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TÍTULO I DEFINICIÓN 

ART. N° 1: De acuerdo a la conceptualización expresada en cuerpos legales vigentes para el sistema 

Escolar Nacional, un Reglamento Interno de Convivencia Escolares es un instrumento que contiene 

un marco de acuerdos que busca favorecer una convivencia armónica, resguardando el bienestar y 

los derechos de todos los miembros de la comunidad. En esta concepción, el reglamento que deberá 

regular las relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad educativa y 

garantizar un justo procedimiento en el caso que se contemplen sanciones. 

 

El reglamento interno, expresado en un documento, es de público conocimiento y de fácil acceso 

para las familias y los equipos pedagógicos. 

 

En lo que sigue, el presente Reglamento de Convivencia Escolar del colegio Ambrosio O´Higgins 

entrega las normas que regirán la vida diaria de los alumnos durante el año 2022 y se funda en las 

normas y políticas sobre convivencia escolar declaradas por el Ministerio de Educación y nuestro 

Proyecto Educativo Institucional. 

 

Su propósito es garantizar y cautelar el derecho a la educación de los niños1 y jóvenes que pertenecen 

a este Establecimiento, respetando y promoviendo los derechos y deberes esenciales de la persona. 

 

El conocimiento y aplicación de las disposiciones contenidas en él, poseen el carácter de 

cumplimiento obligatorio para la Comunidad Educativa que está formada por los Padres y 

Apoderados, Alumnos, Docentes, Personal Directivo, Administrativos y Asistentes de la Educación del 

Colegio. 

 

Desde el momento de su matrícula, el alumno adquiere la condición de “alumno regular” del Colegio 

y titular de todos los derechos y deberes que esta calidad le otorga en conformidad al Contrato de 

Prestación de Servicios Educacionales, el presente Reglamento Interno de Convivencia Escolar y la 

normativa aplicable. 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           

1 En el presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “niño”, “docente”, “profesor”, 

“alumno”, “apoderado” y otras que refieren a hombres y mujeres. El uso del masculino se basa en su condición 

de término genérico, no marcado en la oposición masculino/ femenino, sí para aludir conjuntamente a ambos 

sexos, con independencia del número de individuos de cada sexo que formen parte del conjunto, evitando la 

saturación gráfica de otras fórmulas. 
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TITULO II 

 

MARCO LEGAL QUE SUSTENTA EL REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA ESCOLAR 

 

ART. N° 2: El Reglamento Interno de Convivencia Escolar ha sido actualizado de acuerdo a las 

disposiciones legales vigentes actualmente en la República de Chile: 

 

• Constitución Política de Chile 

• Declaración de Derechos Humanos. 

• Convención de Derechos del Niño. 

• Código Procesal Penal, Artículos 175 al 178 (obligación de denunciar, frente a una situación de 

maltrato grave y/o abuso sexual infantil: directores, inspectores y profesores de 

establecimientos educacionales de todo nivel, los delitos que afectaren a los alumnos o que 

hubieren tenido lugar en el establecimiento). 

• Código Penal, Título VII, Libro II, y las modificaciones establecidas en la Ley N° 19.617 (sobre el 

delito de violación), la Ley N° 19.927 (sobre delitos de pornografía infantil) y la Ley N° 20.526 

(sobre acoso sexual a menores, pornografía infantil virtual y posesión de material pornográfico 

infantil) 

• Ley General de Educación, LeyNº20.370 

• Ley de Violencia Escolar, LeyNº20.536 

• Ley de Violencia Intrafamiliar N° 20.366 (LEY VIF) 

• Ley de Tribunales de Familia, N° 19.968. 

• Ley N° 20.594 que crea inhabilidades para condenados por delitos sexuales contra menores y 

establece registro de dichas inhabilidades. 

• Ley N° 21.013 tipifica un nuevo delito de maltrato y aumenta la protección de personas en 

situación Especial. 

• Ley de Drogas, Ley Nº20.000 

• Ley de control y porte de armas, Ley Nº17.798 

• Ley de delitos y abusos sexuales, Ley Nº19.617 

• Ley N° 21.057, regula entrevistas grabadas en video y, otras medidas de resguardo a menores de 

edad, víctimas de delitos sexuales. 

• Ley contra la discriminación, Ley Nº20.609 

• Ley de Responsabilidad Penal Adolescente, Ley N°20.084 

• Ley de Inclusión, Ley Nº20.845 

• Ley Aula Segura, Ley n°21.128  

• Normativas MINEDUC 

• Normativas de Superintendencia de Educación 

• Circular 482, Instrucciones sobre reglamentos Internos de los Establecimientos Educacionales de 

enseñanza Básica o Media con reconocimiento oficial del Estado. 
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TITULO III FUNDAMENTOS 
 

ART. N° 3: El presente Reglamento Interno de Convivencia Escolar se basa en los siguientes principios 

que inspiran el sistema educativo, contenidos en el Art. N° 3º del Decreto con Fuerza de LeyN°2, que 

fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°20.370, Ley General de Educación. 

 

Dignidad del Ser Humano 

 

La dignidad humana es un atributo que no hace distinciones y se aplica a todos los seres humanos, 

más allá de sus características o creencias, es decir, la dignidad no se otorga ni se quita puesto que 

es propia de cada hombre y mujer, sin embargo, puede ser vulnerada. 

 

Todo reglamento interno, tanto en su forma como en su contenido, debe resguardar el respeto de la 

dignidad de toda la comunidad educativa. 

 

Niños y adolescentes Sujetos de Derecho 

 

Históricamente niños fueron considerados como objetos de protección y se les señalaba como 

pasivos receptores de decisiones tomadas por adultos en función de lo que esos adultos 

consideraban. 

 

Hoy, y de la mano de Convención de los Derechos del Niño, se asume que los niños son sujetos de 

derecho, es decir, que sus necesidades deben ser satisfechas no por beneficencia sino porque es un 

derecho que debe ser garantizado por los adultos y las instituciones, así como ejercido por los niños 

y adolescentes. 

 

Dado lo anterior, los niños y adolescentes, tienen intereses, necesidades, opiniones y motivaciones 

particulares, las que deben ser respetadas y consideradas en la gestión del establecimiento 

educativo, en su diversidad, tanto a nivel de grupo como en su individualidad. 

 

Interés Superior del Niño y Adolescente 

 

El interés superior del niño es un principio orientador que ordena las decisiones de la comunidad 

educativa. Cualquier decisión que pudiere afectar a los niños y adolescentes debe tenerse como 

objetivo principal garantizar el ejercicio de sus derechos. En él se concibe a los niños y adolescentes 

como sujetos de derechos y libertades fundamentales, con capacidad de ejercer sus derechos con el 

debido acompañamiento de los adultos, de acuerdo a su edad, grado de madurez y de autonomía. 

 

No Discriminación Arbitraria 

 

Tanto las normas de convivencia como los procedimientos de los reglamentos internos y las posibles 
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sanciones deben aplicarse respetando los derechos fundamentales y sin distinciones arbitrarias 

fundadas en diferencias de género, raza, religión, nacionalidad, edad, orientación u otra. Siempre se 

debe considerar que todas las personas que componen la comunidad educativa son diversas en sus 

características e iguales en sus derechos. 

 

Legalidad 

 

Este principio está referido a la obligación del establecimiento educacional de actuar en conformidad 

a lo señalado en la legislación vigente, teniendo presente que las disposiciones contenidas en el 

presente reglamento se ajusten a lo establecido en la normativa educacional vigente y que sólo podrá 

aplicar medidas disciplinarias contenidas en aquél. 

 

Equidad de Género 

 

Tal como lo señala la Política Nacional de Convivencia Escolar, los reglamentos internos deben 

resguardar a todas las personas, independiente de su género u orientación sexual. Todos los niños y 

niñas tienen el derecho a ser tratados y protegidos con el mismo respeto y valoración, reconociendo 

que todos y todas son distintos, únicos y tienen iguales derechos. 

 

Participación 

 

Este principio garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el derecho a ser 

informados y a participar en el proceso educativo en conformidad a la normativa vigente. 

 

Autonomía y diversidad 

El sistema educacional chileno se basa en el respeto y fomento de la autonomía de las comunidades 

educativas, principio que se expresa en la libre elección y adhesión al proyecto educativo del 

establecimiento ya sus normas de convivencia y funcionamiento establecidas en el presente 

reglamento. 

 

Responsabilidad 

 

La educación es una función social, es decir, es deber de toda la comunidad contribuir a su desarrollo 

y perfeccionamiento, de lo cual se deriva que, todos los actores de los procesos educativos, junto 

con ser titulares de determinados derechos, deben también cumplir determinados deberes. 
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TITULO IV MARCO INSTITUCIONAL 
 

ART. N° 4:  Declaraciones corporativas. 

 

Nuestra Visión 

 

Ser un colegio referente a nivel regional y nacional en formación integral, innovación pedagógica y 

formación humana en pos de que los estudiantes forjen su proyecto de vida personal con autonomía 

y busquen ser un aporte a la sociedad. 

 

Nuestra Misión 

 

Promover el desarrollo integral de todos los estudiantes en un ambiente motivador y cercano 

considerando altas expectativas académicas, el desarrollo social y afectivo y la integración de valores 

para insertarse y colaborar en su comunidad y en la sociedad actual. 

 

Nuestros Valores 

 

 Sentido de comunidad 

 Compromiso 

 Responsabilidad 

 Colaboración 

 Respeto 

 Integridad 

 Autonomía 

 Apertura al mundo 

 Postura Crítica y Reflexiva 

 

Sellos Educativos 

 

 Altas Expectativas Académicas 

 

Buscamos que nuestros estudiantes desarrollen el máximo de sus potencialidades en un contexto de 

exigencia académica para que puedan desarrollar sus proyectos personales y profesionales con éxito. 

 Nivel Avanzado de inglés 

 

Nuestros estudiantes egresan con un nivel de inglés avanzado gracias a la implementación del 
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sistema Dual en el ciclo inicial, el desarrollo de habilidades lingüísticas en inglés como lengua 

extranjera a lo largo de toda la escolaridad y la preparación en rendición de pruebas internacionales. 

 

 Ambiente familiar y protegido 

 

Generamos un ambiente protegido donde se crean lazos que perduran a través del tiempo, 

promoviendo el trato personalizado a los estudiantes, el intercambio, intercursos, la relación cercana 

entre profesor es y estudiantes, la sana convivencia y el compromiso de los padres con el colegio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10 
 

TITULO V 
DERECHOS Y DEBERES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

ART. N° 5: La Comunidad Educativa está definida como “una agrupación de personas que, inspiradas 

en un propósito común integran una institución educativa. Ese objetivo común es contribuir a la  

formación y logro de aprendizajes de todos los(as) Estudiantes que son parte de ella, propendiendo 

asegurar su pleno desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artístico  y físico.” 

 

La Comunidad Educativa está integrada por: Estudiantes, Padres, Madres y Apoderados, 

Profesionales de la Educación, Asistentes de la Educación, Equipos Docentes, Directivos y 

Sostenedores Educacionales. 

 

Sin perjuicio de lo establecido en leyes y reglamentos anteriormente indicados, los integrantes           de la 

Comunidad Educativa tendrán los derechos y deberes que se exponen a continuación. 

 

ART. N° 6: DERECHOS DEL EQUIPO DIRECTIVO 

 

a. A que se respete su integridad física y moral, por parte de toda la comunidad educativa, no pudiendo 

ser objeto de tratos vejatorios o degradantes. 

b. A proponer las iniciativas que estimen útiles para el progreso del establecimiento, en los  términos 

previstos para la normativa interna. 

c. Participar de instancias de colaboración y coordinación en sus quehaceres directivos. 

 

ART. N° 7: DEBERES DEL EQUIPO DIRECTIVO2 

a. Liderar el establecimiento a su cargo sobre la base de sus responsabilidades y propender a  elevar la 

calidad de sus procesos pertinentes a la Convivencia escolar. 

b. Capacitarse profesionalmente de acuerdo al cargo que desempeñan. 

 

c. Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de las metas 

educativas del Establecimiento. 

d. Cumplir, respetar y hacer respetar las normas del establecimiento y aquellas leyes o  reglamentos 

pertinentes a la función educacional. 

e. Proponer espacios de participación tales como: Comité paritario, Comité de bienestar etc. que 

enriquezcan la convivencia y la seguridad de los directivos. 

f. Actuar diligentemente tanto en prevención como en auxilio hacia cualquier miembro de la 

comunidad escolar en casos de seguridad y prevención de riesgo escolar. 

                                                           
2  Estos deberes no son exhaustivos ni excluyentes respecto de las funciones declaradas en el perfil de cada     

cargo. 
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g. Participar activa y responsablemente en los operativos de Seguridad Escolar previamente planificados 

en el calendario escolar. 

h. Promover instancias semanales de consejo de profesores para abordar temáticas propias  de la 

función docente en el marco de la convivencia escolar. 

i. Dejar registro escrito de toda entrevista realizada a docentes, asistentes de la educación, 

apoderados y/o estudiantes. 

j. Gestionar la correcta implementación y el óptimo funcionamiento para el desarrollo  curricular de: 

(aula, biblioteca, laboratorios, gimnasio y otros)  

k. Informar al establecimiento oportunamente si existe cambio de domicilio, correo electrónico y/o 

teléfono que se produzca durante el año escolar. 

 

ART. N° 8: DERECHOS DE LOS DOCENTES 

 

a. Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo; del mismo modo, tienen derecho a  que se 

respete su integridad física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, 

degradantes y maltratos psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. 

b. Realizar su labor educativa en todos los espacios de manera óptima, limpia y ordenada. 

 

c. Recibir información de las actividades a desarrollar dentro del establecimiento con anticipación a 

través del Plan Anual, cronograma mensual y panorama semanal y/o de carácter emergente. 

d. Conocer el Proyecto Educativo Institucional. 

 

e. Conocer el Reglamento Interno de Convivencia del Establecimiento. 

 

f. Ocupar los materiales educativos a disposición en el establecimiento (biblioteca, laboratorios,  

recursos e implementos asociados a la labor docente) 

g. Proponer espacios de participación tales como: Comité paritario, Comité psicosocial (ocupado de las 

funciones docentes y que resguarde su integridad física y psicológica), Comité de bienestar etc. que 

enriquezcan la convivencia y la seguridad de los docentes. 

h. A ser informado en un plazo no mayor de 24 horas y recibir un trato justo frente a posibles denuncias 

que lo involucren. 

 

ART. N° 9: DEBERES DE LOS DOCENTES3 

 

a. Respetar a todos los integrantes de la comunidad educativa 

b. Registrar diariamente la asistencia de los estudiantes, firma y contendidos en el Libro de clases. 

                                                           

3 Estos deberes no son exhaustivos ni excluyentes respecto de las funciones declaradas en el perfil de cada cargo. 
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c. Promover y apoyar el orden y respeto dentro del establecimiento. 

d. Apoyar y respetar a los estudiantes en el proceso de enseñanza aprendizaje y en especial a los 

estudiantes con NEE. 

e. Generar estrategias pedagógicas que promuevan el trabajo colaborativo respetando la diversidad. 

f. Atender dudas académicas y personales relacionadas con el proceso formativo de sus estudiantes. 

g. Informar a los estudiantes de las observaciones registradas en su hoja de vida, dando importancia a 

las observaciones positivas, que signifiquen una mejora en su formación. 

h. Acoger las dudas de los apoderados en horario de atención establecido por la institución para ese 

efecto. 

i. Responder oportunamente las comunicaciones enviadas por los apoderados del establecimiento 

previo conocimiento de la instancia académica correspondiente. 

j. Responder oportunamente a las solicitudes de información realizadas por las autoridades de la 

Institución. 

k. Promover y supervisar la limpieza de la sala de clases u otro lugar donde se desarrolle el proceso de 

aprendizaje. 

l. Informar a Inspectoría General de situaciones anómalas dentro de la sala de clases. 

m. Participar semanalmente de los consejos de profesores evitando realizar durante ellos, actividades 

que no corresponden a las temáticas tratadas. 

n. Promover los valores y principios del Proyecto Educativo Institucional. 

o. Participar en los proyectos del área de convivencia escolar y/u orientación. 

p. Actuar diligentemente tanto en prevención como en auxilio hacia cualquier miembro de la 

comunidad escolar en casos de seguridad y prevención de riesgo escolar. 

q. Adherir y actuar conforme al Proyecto Educativo Institucional 

r. Participar activa y responsablemente en los operativos de Seguridad Escolar. 

s. Dejar registro escrito de toda entrevista realizada a estudiantes y apoderados. 

t. Informar al establecimiento oportunamente si existe cambio de domicilio, correo electrónico y/o 

teléfono que se produzca durante el año escolar. 

 

ART. N° 10: DERECHOS ASISTENTES DE LA EDUCACIÓN 

 

a) Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo; del mismo modo, tienen derecho a que se 

respete su integridad física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, 

degradantes y maltratos psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. 

b) A proponer las iniciativas que estimen útiles para el progreso del establecimiento. 

c) Realizar su labor en todos los espacios de manera óptima, limpia y ordenada. 

d) Entregar sus conocimientos en un ambiente de respeto. 

e) Recibir información de las actividades a desarrollar dentro del establecimiento con anticipación a 

través del Plan Anual, cronograma mensual y panorama semanal y/o de carácter emergente. 

f) Conocer el Proyecto Educativo Institucional. 

g) Conocer el Reglamento de Convivencia del Establecimiento. 

h) Ocupar los materiales o recursos a disposición en el establecimiento para el ejercicio de sus labores. 
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i) Proponer espacios de participación tales como: Comité paritario, Comité psicosocial (ocupado de las 

funciones de los asistentes y que resguarde su integridad física y psicológica), Comité de bienestar 

etc. que enriquezcan la convivencia y la seguridad de los docentes. 

j) Tener instancias de reclamo, sugerencias y/o felicitaciones mediante el registro de una bitácora en 

la oficina de inspectoría general con un seguimiento respectivo. 

k) A ser informado en un plazo no mayor de 24 horas y recibir un trato justo frente a posibles denuncias 

que lo involucren. 

 

ART. N° 11: DEBERES DE ASISTENTES DE LA EDUCACIÓN4 

 

a) Brindar un trato respetuoso a los demás miembros de la comunidad educativa. 

b) Respetar las normas del establecimiento en que se desempeñan. 

c) Ejercer su función en forma idónea y responsable. 

d) Conocer el Reglamento Interno de convivencia. 

e) Actualizar sus conocimientos y evaluarse periódicamente. 

f) Los auxiliares de aseo deberán velar por el mantenimiento e higiene de las instalaciones (baños, 

comedor, salas de clase, patio, bibliotecas, laboratorios, etc. 

g) Adherir y actuar conforme al Proyecto Educativo Institucional. 

h) Participar activa y responsablemente en los operativos de Seguridad Escolar. 

i) Informar al establecimiento oportunamente si existe cambio de domicilio, correo electrónico y/o 

teléfono que se produzca durante el año escolar. 

 

ART. N° 12: DERECHOS DE LOS ALUMNOS (LEY Nº 20.370, ART. 10) 

 

a) Recibir una atención adecuada y oportuna, recibir una educación que les ofrezca oportunidades para 

su formación y desarrollo integral, en lo académico y valórico, asumida desde el contexto histórico, 

religioso, positivo, social, de género y cultural. 

b) Estudiar en un ambiente limpio, tolerante y de respeto mutuo que les permita expresar su opinión, 

no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes y de maltratos psicológicos. 

c) En el caso de tener Necesidades Educativas Especiales; a no ser discriminados arbitrariamente. 

d) Participar en todas y cada una de las actividades académicas insertas en el currículum planificado y 

ofrecido por el Colegio. 

e) Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento que le permita insertarse 

dentro de la comunidad. 

f) Utilizar las dependencias del Colegio que estén a disposición del desarrollo curricular (Aulas, Patios, 

Comedores, Biblioteca, Laboratorio de Ciencias, Computadores, Gimnasios y otros), conforme a lo 

dispuesto por la Dirección del Establecimiento en horario establecido para ello. 

g) Ser destacados por su rendimiento académico, espíritu de superación y por su participación en el 

ámbito deportivo, artístico y/o sociocultural. 

h) Recibir orientación escolar, vocacional y personal cuando el estudiante lo requiera. 

                                                           
4 Estos deberes no son exhaustivos ni excluyentes respecto de las funciones declaradas en el perfil de cada cargo. 
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i) A contar con espacios y tiempo para el descanso y recreación dentro de la jornada escolar. 

j) Elegir o poder ser elegidos para las distintas formas de representación estudiantil de acuerdo con los 

estatutos aprobados. 

k) Participar en proyectos y actividades que permitan mejorar la convivencia escolar y motivar el 

espíritu de colaboración. 

 

ART. N° 13: DEBERES DE LOS ALUMNOS (LEY Nº 20.370 ART. 10) 

 

a) Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la Comunidad 

Educativa. 

b) Respetar y colaborar con la mantención de un adecuado ambiente de aprendizaje permitiendo el 

desarrollo individual y de los demás estudiantes en las actividades escolares. 

c) Asistir a clases; estudiar y esforzarse por alcanzar el máximo de desarrollo de sus capacidades. 

d) Respetar el Proyecto Educativo, Reglamento de Evaluación y de Convivencia del establecimiento. 

e) Cuidar la infraestructura educacional tales como: los espacios físicos, salas de laboratorios, 

computación, gimnasios, material de la biblioteca. Todos los medios materiales que están al servicio 

del bien común. 

f) Respetar y hacer uso responsable de todo tipo de documentación oficial del Colegio tanto física como 

virtual (Libros de Clases, pruebas, publicaciones, páginas web y redes sociales institucionales). 

g) Velar por la propia seguridad y la de los demás miembros de la Comunidad Educativa evitando 

situaciones de riesgo. 

h) Respetar las normas de seguridad que se fijen y participar disciplinadamente en los operativos de 

Seguridad Escolar. 

i) No portar armas (verdaderas ni simuladas), material abrasivo, inflamable, elementos corto punzantes 

o cualquier otro tipo de herramientas, implementos o sustancias que puedan dañar su salud y la de 

cualquier integrante de la comunidad escolar. 

j) No portar, consumir, ni comercializar alcohol o drogas, sean éstas lícitas o ilícitas en cualquier 

actividad del establecimiento dentro o fuera del horario escolar. 

k) Mantener una actitud de respeto en actos internos, especialmente mientras participa en la 

entonación del Himno Nacional e himno de la ciudad. 

l) Salir de la sala durante el recreo para permitir una adecuada ventilación. 

m) En caso de inasistencias o atrasos deben ponerse al día oportunamente en la rendición de pruebas o 

evaluaciones sumativas, gestionado la recalendarización de éstas. 

n) No podrá organizar ventas, rifas, beneficios internos ni comercializar especies, salvo aquellos 

autorizados expresamente por la Dirección del Establecimiento. 

o) Respetar las órdenes y llamadas de atención de cualquier profesor, directivo y asistente de la 

educación, siempre y cuando no atente con su dignidad personal. Si fuera éste el caso, el estudiante 

deberá dar cuenta de inmediato a Inspectoría General o a la autoridad correspondiente 

p) Ingresar a la sala de clases a las 07:55 horas. Los atrasos serán registrados a partir de las 08:00 horas 

en Inspectoría General, luego del tercer atraso deberá justificar el apoderado personalmente en 

Inspectoría General. 
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q) No agredir física, verbal o psicológicamente a ningún miembro de la comunidad educativa de forma 

directa o anónima. 

r) No agredir verbal ni psicológicamente a ningún miembro de la comunidad educativa a través de 

medios tecnológicos y/o redes sociales de forma expresa o anónima. 

s) No pueden tomar fotografías o grabar situaciones de la clase, pruebas y/o profesores, ni simular 

situaciones para subirlas a redes sociales de forma expresa o anónima. 

t) Evitar juegos bruscos, (patadas, empujones, puñetes, etc.) o simularlos con la intención de subirlos a 

internet de forma directa o anónima. 

u) Usar adecuadamente los servicios higiénicos evitando botar basura en los inodoros (especialmente 

toallas higiénicas, restos de comidas), mojar el piso, dejar llaves abiertas, orinar fuera de los 

artefactos, botar o ensuciar, etc. 

v) Mantener apagados los dispositivos electrónicos (celulares, “tablet” o similares) durante el desarrollo 

de las clases y/o talleres, salvo autorización expresa del profesor a cargo. En caso de pérdida o 

deterioro de aquellos, el colegio no se responsabiliza en su reposición 

w) Presentarse en condiciones adecuadas de higiene y vestuario. 

x) No mentir, injuriar, no brindar falso testimonio hacia cualquier miembro de la comunidad. 

 

ART. N° 14: DERECHOS DE LOS PADRES, MADRES, APODERADOS O TUTORES LEGALES (ART. 10 LETRA 

B LEY GENERAL DE EDUCACIÓN Nº 20.370) 

 

“Los padres, madres y apoderados tienen derecho a ser informados por los directivos y docentes a 

cargo de la educación de sus hijos respecto de los rendimientos académicos y del proceso educativo 

de éstos, así como del funcionamiento del establecimiento, y a ser escuchados y a participar del 

Proyecto Educativo en conformidad a la normativa interna del establecimiento. El ejercicio de estos 

derechos se realizará, entre otras instancias, a través del Centro de Padres y Apoderados”. 

 

Además, tienen derecho a: 

 

a) Recibir un trato respetuoso por parte de: directivos, docentes, alumnos, asistentes y pares. 

b) Ser escuchado, atendido, informado y orientado en su labor de representante del estudiante 

respecto de la situación individual, social y académica de su pupilo. 

c) Ser informado y participar en el proceso de elección democrática de directivas de curso y/o colegio 

y a través de ellos aportar ideas e iniciativas que permitan mejorar la convivencia escolar. 

d) Participar en las actividades preparadas por la dirección, docentes, apoderados o estudiantes. 

e) Conocer el Proyecto Educativo Institucional y Reglamento de Convivencia Escolar publicados en la 

página web del colegio y agenda escolar. 

f) Tener espacios de reclamos y/o sugerencias (entrevistas con el profesor jefe, entrevistas con el 

profesor de asignatura). 

g) Ser informado de las actividades que realiza el establecimiento. (Fiestas, graduaciones, ferias 

científicas, entre otras) a través de comunicaciones, página web y/o redes sociales del 

establecimiento. 
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h) Retirar al estudiante de clases, en los casos que amerite. 

i) A ser informado sobre denuncias internas que se realicen en su contra o de su alumno. 

j) A realizar los descargos formales ante una denuncia ejercida en su contra o en la de sus pupilos y 

conforme a los protocolos internos del colegio. 

 

ART. N° 15: DEBERES DE LOS PADRES, MADRES, APODERADOS O TUTORES LEGALES (ART. 10 LETRA 

B LEY GENERAL DE EDUCACIÓN Nº 20.370) 

 

a) Informarse sobre el Proyecto Educativo del establecimiento. 

b) Respetar la normativa interna contenida en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar, en el 

Reglamento de Evaluación y en el Contrato de Prestación de Servicio Educacional. 

c) Respetar a todos los integrantes de la Comunidad Educativa sean éstos directivos, profesores, 

inspectores, personal administrativo y/o asistente de la educación; apoderados y estudiantes. Si 

existiera trato irrespetuoso, agresiones verbales, físicas y/o escritas, ya sea de forma personal o a 

través de las redes sociales de algún apoderado hacia algún miembro de la comunidad educativa, el 

colegio exigirá cambio de apoderado, sin perjuicio de recurrir a instancias externas toda vez que la 

conducta del apoderado constituya delito. 

d) Apoyar a sus hijos en la lectura, comprensión y ejercicio de sus derechos y deberes contenidos en el 

presente Manual de Convivencia. 

e) Apoyar el proceso educativo de su pupilo tanto en lo socioemocional como en el aporte de recursos 

materiales y para el aprendizaje. 

f) Proveer a sus hijos del uniforme completo (formal o deportivo) desde el primer y hasta el último día 

de clases. Los padres deben estar atentos al crecimiento de sus hijos para reemplazar las prendas si 

es necesario. 

g) Buscar ayuda profesional oportuna para su pupilo en caso de ser requerido por el establecimiento 

educacional, sea para efectos de diagnóstico y/o tratamiento y dar cumplimiento a las orientaciones 

profesionales que le sean indicadas. 

h) Fomentar en sus pupilos el sentido de comunidad, respeto, responsabilidad, compromiso, 

colaboración, postura crítico – reflexiva e integridad. 

i)  Asistir a reuniones del Curso, del Centro General de Padres y cuando el colegio requiera. 

j) Firmar todas las comunicaciones que el estudiante lleve a casa y acusar recibo (se aceptará sólo la 

firma del apoderado registrada previamente). Además, registrar su firma al término de cada 

entrevista que sea sostenida con cualquier funcionario del establecimiento; en caso de negarse a 

hacerlo el funcionario dejará constancia del hecho y firmará un testigo funcionario del 

establecimiento. 

k) Abstenerse de retirar al estudiante durante la jornada que incluye evaluaciones sumativas 

programadas y comunicadas por calendario.  

l) Informar al establecimiento educacional, a través de un correo electrónico o agenda escolar, cuando 

el apoderado titular esté imposibilitado de retirar a su pupilo, debiendo comunicar oportunamente 

el nombre, rut, y parentesco de la persona que se autoriza para hacer el retiro. En caso de que el 

alumno se enferme durante la jornada escolar, se llamará al apoderado quien confirmará la identidad 

de quien realice el retiro del pupilo. 
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m) Informar al establecimiento oportunamente el cambio de domicilio, correo electrónico y/o teléfono 

del apoderado titular o suplente que se produzca durante el año escolar. En caso de no hacerlo, el 

establecimiento no se hace responsable de comunicar al apoderado ante la eventualidad de una 

situación emergente. 

n) Respetar las áreas habilitadas por el colegio para la espera de los alumnos al término de la jornada. 

Las áreas habilitadas son: frente a biblioteca o en el espacio de estacionamiento. 

o) Informar al establecimiento cualquier situación emergente entre los estudiantes al interior del 

establecimiento. Ningún apoderado puede reprender a otro estudiante o apoderado en el 

establecimiento. 

p) Discernir sobre la obligación de informar al establecimiento educacional de situaciones emergentes 

entre estudiantes y ocurridas fuera del recinto escolar. En caso de conocer los hechos denunciados 

por un apoderado, el establecimiento realizará la indagación correspondiente e intervendrá con 

mediación en convivencia escolar, toda vez que los hechos denunciados no sean constitutivos de 

delito. 

q) No ingresar cualquier tipo de alcohol o drogas al establecimiento o en cualquier actividad relacionada 

con el colegio en el recinto o fuera del recinto escolar. 

r) No ingresar bajo los efectos del consumo de alcohol o cualquier tipo de drogas. 

s) Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional. 

t) Matricular a su hijo respetando las fechas informadas previamente (diciembre) y presentar al 

momento de la matrícula todos los documentos exigidos. 

u) Solventar los gastos al Establecimiento por todo daño que su pupilo cometa tales como: quebradura 

de vidrios, deterioro de muebles, rayado en muros, daños en la infraestructura, deterioro o pérdida 

de material didáctico y/o deportivo, etc. Dicha indemnización debe hacerse efectiva en el plazo de 

hasta veinte días hábiles a contar de la fecha en que ocurren los hechos denunciados. 

v) Respetar el conducto regular como medio para resolución de conflictos, sugerencias y/o 

felicitaciones, dejando como última alternativa la dirección del colegio. 

El conducto regular corresponde a: 

Académico: Profesor de Asignatura, Profesor Jefe, Coordinador Académico, Dirección. 

Disciplinario: Profesor jefe, Inspector General, Orientación, Dirección. 

De salud: 

Ed.  Pre Básica y Básica: Secretaría, Profesor Jefe, Inspector, Coordinador Académico, 

Orientador, Psicopedagogo, Dirección. 

Ed. Media: Secretaría, Profesor Jefe, Inspector General, Coordinador Académico, Orientador, 

Psicopedagogo, Dirección. 

 

w) Los padres solo podrán enviar correos de reclamo o solicitar entrevistas para levantar una queja 

sobre profesores, si han realizado previamente una entrevista con el profesor afectado. Estas deben 

estar siempre en un marco de respeto a la dignidad del profesor.  

x) Cualquier reclamo o denuncia respecto a un miembro de la comunidad o de la Institución, deberá ser 
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realizado formalmente por escrito y en entrevista. 

y) Responsabilizarse al realizar una denuncia interna en contra de otro integrante de la comunidad 

educativa, preocupándose de contar con la definición adecuada de conceptos, cuerpos legales 

asociados a los hechos y medios de verificación respectivos. 

z) A los Padres y Apoderados les queda prohibido realizar intervenciones en asuntos técnico-

pedagógicos o administrativos, que son de exclusiva atención del Establecimiento. 

Consecuentemente, los padres y apoderados no deberán adoptar medidas o realizar acciones que 

pretendan modificar decisiones que son de la exclusiva atribución de la dirección o de la autoridad 

del Colegio, o que atenten contra el prestigio del Colegio, su espíritu y su convivencia. Si así sucediere, 

la institución se reserva el derecho de no aceptar tal persona como miembro de la comunidad o 

solicitar a la familia la designación de otro apoderado. El colegio podrá ejercer acciones legales por 

esta causa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TITULO VI 
NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

Identificación del colegio 

 

Establecimiento: Colegio Ambrosio O’Higgins. 

Dirección: Avenida Costanera Sur S/N. 

Región: Tercera. 

Provincia: Huasco. 

Comuna: Vallenar. 
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Fono fax: (051) 613812. 

Página web: www.caohvallenar.cl 

Correo electrónico: info@caohvallenar.cl 

Tipo de Establecimiento: Particular Pagado 

Rol Base dato: N° 11035-3 

Niveles que atiende: Educación Pre-Básica, Educación 

Básica y 

Educación Media. 

Régimen: Semestral 

Matrícula general: 445 

Número total de trabajadores 61 

Sostenedor: Sociedad Educacional Ambrosio 

O´Higgins 

Rut: 96.514.930-9 

Rector: Iván Guerrero Pastén 

Vice Rectora Ana María Rodríguez Larraguibel 

Inspector General: Danilo Alarcón Galindo  

Orientador- Encargado de 

Convivencia Escolar 

Laura Pérez Zomosa 

Psicopedagoga Maritza Seco Araya 

Coordinador Pedagógico Pre-Básica 

y Básica: 

Mario Jorquera Araya 

 

Jornada diaria de clases* 

  

CURSO HORARIO 

Play Group Lunes a Viernes de 07:55 a 12:25 

Pre-Kínder – Kínder Lunes a Jueves de 07:55 a 15:15 

Viernes de 07:55 a 12:25 

1° -2° básico Lunes a Jueves de 07:55 a 15:35 

Viernes de 07:55 a 12:25 

http://www.caohvallenar.cl/
mailto:info@caohvallenar.cl
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3° básico a 6° Lunes y Viernes de 07:55 a 15:35 

Martes, Miércoles y Jueves de 07:55 

a 16:20 

7° básico a 4° medio Lunes a Jueves de 07:55 a 16:20 

Viernes de 07:55 a 15:35 

 

* Estos corresponden a la distribución regular del colegio. Los horarios 2022 ajustados en 

conformidad al escenario sanitario han sido comunicados a los apoderados de los cursos 

respectivos 

 

ORGANIZACIÓN Y PARTICIPACIÓN ESTAMENTAL 

 

ART. N° 16: CONSEJOS O REUNIONES DE PROFESORES 

 

El Consejo General de Profesores: es el organismo técnico liderado por el equipo directivo de carácter 

consultivo, en el que se expresan las opiniones profesionales de cada uno de los integrantes y podrá 

tener carácter resolutivo en materias técnico pedagógico. Este consejo deberá realizarse según 

calendarización y si la situación lo amerita se reunirá en forma extraordinaria. Podrán ser de carácter 

administrativo y/o técnico pedagógico. Los consejos extraordinarios se realizarán por citación de 

Dirección y/o a petición de los docentes quienes lo solicitarán con anterioridad. 

 

El Consejo de Profesores deberá constituirse en forma ordinaria al inicio del año escolar para analizar 

diagnóstico y programación del año escolar, análisis y evaluación al término de cada semestre y 

evaluación general al terminar el año escolar. La asistencia de los docentes al consejo de profesores 

es obligatoria. 

 

Reuniones de Departamento o Áreas: Son aquéllos que lidera un directivo, Coordinador Académico 

o el Coordinador de Departamento de Asignatura y donde los integrantes son docentes y/o asistentes 

de la educación, responsables directos de la formación de los estudiantes. En estos consejos se tratan 

temas de índole técnico pedagógico y de planificaciones de actividades relacionadas con el área. 

 

Reunión del Equipo Directivo: El Equipo Directivo está conformado por el Rector, cargo  de confianza 

del Sostenedor y quien preside y lidera este equipo y reunión; se suma a este grupo de trabajo el 

Vicerrector Académico, el Inspector General, el Orientador, el Psicopedagogo, y el Coordinador de 

Educación Pre Básica y Básica. Este equipo es el responsable de la gestión de procesos y resultados        

del establecimiento; es autónomo y rinde cuenta de su trabajo al sostenedor. 

 

ART. N° 17: Centro General de Padres.  

 

Los padres tienen su propia organización democrática, que funciona para colaborar en la gestión 



 

21 
 

educativa del establecimiento y donde los apoderados pueden canalizar sus ideas e inquietudes. 

 

La Directiva del Centro General de Padres durará en su cargo 3 años y se regirá por sus propios 

estatutos, se regirá por la Ley N° 19.418 y por las disposiciones presentes en su estatuto, denominada 

"Centro de Padres y Apoderados del Colegio Ambrosio O'Higgins". 

 

El Centro general de Padres velará por la vigencia de su personalidad jurídica o en su defecto, este 

organismo que representativo de los padres y apoderados ante las autoridades del establecimiento 

se regirá por las disposiciones establecidas en el Decreto N°565/90 del MINEDUC, para el 

cumplimiento de las siguientes finalidades: 

 

a) Fomentar la preocupación de sus miembros por la formación y desarrollo personal de sus 

hijos y estudiantes y, en consonancia con ello, promover las acciones de estudio y capacitación que 

sean convenientes para el mejor cometido de las responsabilidades educativas de la familia; 

b) Integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada en principios, valores 

e ideales educativos comunes, canalizando para ello las aptitudes, intereses y capacidades personales 

de cada uno; 

c) Establecer y fomentar vínculos entre el hogar y el establecimiento que faciliten la 

comprensión y el apoyo familiar hacia las actividades escolares y el ejercicio del rol que 

corresponde desempeñar a los padres y apoderados en el fortalecimiento de los hábitos; ideales, 

valores y actitudes que la educación fomenta en los alumnos; 

d) Apoyar la labor educativa del establecimiento, aportando esfuerzos y recursos para 

favorecer el desarrollo integral del alumnado; 

e) Proyectar acciones hacia la comunidad en general; difundir los propósitos e ideales del 

Centro de Padres; promover la cooperación de las instituciones y agentes comunitarios en las 

labores del establecimiento cuando corresponda, participar en todos aquellos programas de 

progreso social que obren en beneficio de la educación, protección y desarrollo de la niñez y de la 

juventud. 

f) Proponer y patrocinar dentro del respectivo establecimiento y en la comunidad, 

iniciativas que favorezcan la formación integral de los alumnos, en especial aquellas relacionadas con 

el mejoramiento de las acciones económicas, sociales y de salud que puedan afectar las 

oportunidades y el normal desarrollo de los alumnos. 

g) Mantener comunicación permanente con los niveles directivos del establecimiento tanto 

para obtener y difundir entre sus miembros la información relativa a las políticas, programas y 

proyectos educativos del establecimiento como para plantear, cuando corresponda, las inquietudes, 

motivaciones y sugerencias de los padres relativas al proceso educativo. 

h) Dar a conocer a representantes de la comunidad educativa, cuando la Dirección del 

establecimiento lo estime procedente, el presupuesto y el plan anual de inversiones de fondos del 

establecimiento, e informar a la Dirección de las observaciones que le merezca. Del mismo modo 

podrá conocer el balance del año anterior y formular las observaciones que estimare pertinentes. 

i) Realizar todo aquello que, en definitiva, vaya en busca del bien común de la comunidad 

educacional en su conjunto. 
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Y su labor tendrá plena observancia del Artículo 1° del decreto núm. 565/90, párrafo dos, declarando 

que “Los centros de padres orientarán sus acciones con plena observancia de las atribuciones 

Técnico-pedagógicas que competen exclusivamente al establecimiento, promoverán la solidaridad, 

la cohesión grupal entre sus miembros, apoyarán organizadamente las labores educativas del 

establecimiento y, estimularán el desarrollo y progreso del conjunto de la comunidad escolar.” 

 

ART.N°18: Centro de Alumnos.  

 

El Centro de Alumnos – CEAL- es una organización democrática formada por los estudiantes. Su 

finalidad y organización responde a lo establecido mediante el Decreto N° 524 de 1990 y sus 

modificaciones que aprueba reglamento general de organización y  funcionamiento de los centros 

de alumnos de los establecimientos educacional es segundo ciclo de enseñanza básica y enseñanza 

media, reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educación. El centro de alumnos tendrá una 

asesor/a perteneciente al cuerpo docente del establecimiento, para orientar el desarrollo de sus 

actividades y para relacionarlos con el mismo. El asesor será asignado por el rector del 

establecimiento de una nómina de tres docentes que deberá presentar    el centro de alumnos. La 

terna presentada por el CEAL deberá contar con la aceptación voluntaria  e informada de cada uno 

de los docentes propuestos. 

 

Las funciones del Centro de Alumnos son las siguientes: 

 

a. Promover la creación e incremento de oportunidades para que los alumnos manifiesten 

democrática y organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones. 

b. Promover en el alumnado la mayor dedicación a su trabajo escolar, procurando que se 

desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha relación humana entre sus 

integrantes basada en el respeto mutuo. 

c. Orientar sus organismos y actividades hacia la consecución de las finalidades establecidas en 

el presente reglamento. 

d. Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante las autoridades 

u organismos que corresponda. 

e. Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones deseables 

para su pleno desarrollo. 

f. Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles y de los derechos humanos universales a 

través de sus organismos, programas de trabajo y relaciones interpersonales. 

MATRÍCULA 

 

ART. N° 19: El proceso de matrícula corresponde al acto administrativo en el cual el representante 

legal del establecimiento y el apoderado convienen formalmente en la prestación de servicios 

educacionales y los deberes y derechos que se desprenden de dicho contrato formal requisitos de 
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matrícula para alumnos nuevos: 

 

a) Informarse de los pasos y cronograma establecidos para el proceso de matrícula. 

b) Facilitar la presencia y participación del estudiante en cada una de las evaluaciones  

establecidas por el proceso de admisión. 

c) Haber sido seleccionado/da en el proceso de admisión y cumplido con la entrega de los 

documentos que ahí se solicitan. 

d) Cumplir con la lectura, aceptación y firma del contrato de prestación de servicios. 

 

Requisitos de matrícula para alumnos antiguos: 

 

a) Informarse de los pasos y cronograma establecidos para el proceso de matrícula. 

b) Cumplir con la lectura y toma de conocimiento de los resultados académicos y de 

desarrollo personal y social del estudiante. 

c) Cumplir con la lectura, aceptación y firma del contrato de prestación de servicios. 

 

ART.N°20: La no presentación o justificación de la inasistencia del apoderado en los días 

correspondiente a matrícula, faculta al establecimiento a ofrecer ese cupo a otra familia postulante, 

de tal modo que es vital respetar las fechas publicadas por el colegio para tal proceso, periodo en 

que el apoderado  debe concretar el trámite. 

 

ART.N°21: En situaciones en que el apoderado no cumple con sus deberes, la Dirección del Colegio 

podrá requerir el cambio del apoderado, toda vez que impida al colegio realizar adecuadamente la 

tarea formativa de su pupilo o afecte derechos de cualquier integrante de la comunidad educativa. 

Esta gestión de cambio de apoderado será informada al domicilio del estudiante de manera 

inmediata, mediante carta certificada. 

 

 

 

APODERADO TITULAR O SUPLENTE 

 

ART. N° 22: Requisitos para ser apoderado titular o suplente: 

 

a) Ser mayor de edad. 

b) No ser alumno regular del Establecimiento. 

c) Serán reconocidos sólo como “apoderados” los padres, madres, tutores o guardadores que 

hayan sido consignados, oficialmente como tal y bajo su rúbrica, en el Contrato de Prestación de 

Servicio Educacional. 

d) Matricular a su estudiante (Titular o Suplente). 

e) Apoderado suplente debe ser autorizado por el apoderado titular a través de la ficha de 

matrícula o un poder simple. 
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En caso de restricciones sanitarias vigentes, aquéllas se adaptarán conforme a las regulaciones o 

medidas de buen servicio que el colegio o los organismos públicos reguladores instruyan respecto 

del  problema sanitario que afecta al país, región o comuna, debiendo la institución comunicar los 

ajustes   a los apoderados en la oportunidad, vigencia o duración que corresponda. 

Los estudiantes, apoderados y trabajadores se obligan al respeto y cumplimiento obligatorios de las 

medidas de prevención sanitaria. 

 

EDUCACIÓN PARVULARIA 

 

ART. N° 23: Normas generales de funcionamiento del nivel Educación Parvularia. 

 

El Colegio “Ambrosio O’Higgins” imparte dos niveles educativos formales de la educación inicial: Pre 

kínder y Kínder. 

 

REQUISITOS DE EDAD 

 

 Primer Nivel Transición (Pre-Kínder): 4 años cumplidos al 31 de marzo del año escolar 

correspondiente.5 

 Segundo Nivel de Transición (Kínder): 5 años cumplidos al 31 de marzo del año escolar 

correspondiente.6 

 

El colegio atiende además a niños y niñas en el Nivel Medio Mayor (Play Group): 3 años cumplidos al 

31 de marzo del año escolar correspondiente. 

 

ACCESOS 

En períodos regulares, el colegio dispone de dos accesos: 

 Puerta de sector Educación Parvularia. Acceso y salida exclusiva para estudiantes del nivel. 

Apertura en jornada matinal desde las 07,55 hasta las 08,00 hrs y al final de la jornada 

escolar de los párvulos. 

 Los estudiantes atrasados deberán ingresar por la Puerta principal, frente a 

estacionamiento público.  

 

HORARIOS DE LAS ACTIVIDADES DEL NIVEL PARVULARIO 

 

Play Group: 

                                                           
5 Decreto Exento Nº 1126 de 2017 
6 Ídem anterior. 
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 Ingreso de lunes a viernes: 07:55 hrs. 

 Salida de lunes a viernes: 12:20 hrs. 

Pre Kínder y Kínder: 

 Ingreso de lunes a viernes: 07:55 hrs. 

 Salida de lunes a jueves: 15:15 hrs. 

 Salida viernes: 12:20 hrs. 

Las siguientes disposiciones son de aplicación general7. 

a. El ingreso administrativo del personal docente y asistente del nivel parvulario es a contar de 

las 07,50 hrs.  

b. Los estudiantes quedan a cargo del personal docente y asistente a contar de las 07:55 hrs.  

c. La espera será hasta las 8:00 hrs. Cumpliendo este horario los párvulos serán dirigidos por 

las docentes a la sala de actividades.  

d. En períodos de ingreso-salida de estudiantes no podrán ingresar al establecimiento. 

e. Conforme a los horarios de ingreso y salida, los padres y apoderados deberán dejar o retirar 

a sus hijos en el acceso designado para el ingreso-salida.  

f. Sólo existirá excepción a la medida indicada en a. si el párvulo necesita contención 

emocional. En este caso podrán ingresar al patio y realizar las debidas acciones de apoyo 

emocional en el sector demarcado.  

g. Los alumnos que ingresen se les controlará la temperatura corporal para determinar que no 

presente fiebre.  

h. Pasando el control de portería, serán recepcionados por el equipo docente de cada nivel.  

i. Culminado el proceso de recepción, los alumnos ingresarán a la sala de actividades, donde 

previamente serán sanitizados sus zapatos y manos.  

j. Será responsabilidad del apoderado hacerse cargo de la seguridad personal del estudiante 

en el horario previo a la recepción de los párvulos por el equipo de educadoras y asistentes.  

Atrasos 

                                                           

7 En caso de restricciones sanitarias vigentes, aquéllas se adaptarán conforme a las regulaciones o medidas de 

buen servicio que el colegio o los organismos públicos reguladores instruyan respecto del problema sanitario 

que afecta al país, región o comuna, debiendo la institución comunicar los ajustes a los apoderados en la 

oportunidad, vigencia o duración que corresponda, incluyendo todos los niveles de enseñanza.  

Con todo, los estudiantes apoderados y trabajadores se obligan al respeto y cumplimiento obligatorios de las 

medidas de prevención sanitaria. 
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a. Los párvulos atrasados deberán ingresar por la puerta principal y cumplir con el registro del 

atraso en secretaría. 

b. Desde secretaria será informada la llegada del párvulo y coordinará la recepción del niño/a.  

c. Se considerará atraso la llegada posterior a las 8:45 hrs. 

d. Será responsabilidad de cada apoderado acompañar al alumno hasta la llegada del personal 

del nivel parvulario para tomar contacto con el estudiante e incorporarlos a las actividades 

de la jornada. 

e. Frente a la acumulación de 3 atrasos, se tomarán las siguientes medidas: 

f. Citación a entrevista con el Inspector General (modalidad de contacto o comunicación virtual 

según condición sanitaria) 

Retiro de los estudiantes durante y al término de la jornada 

a. El retiro de los estudiantes durante la jornada será autorizado a petición expresa y personal 

del apoderado titular o suplente. La condición de apoderado titular y suplente es la indicada 

en el contrato de prestación de servicios. 

b. El retiro de los estudiantes al término de la jornada será cargo del apoderado titular o 

suplente. Y debe realizarse hasta diez  (10) minutos con posterioridad al término oficial de la 

jornada del curso al cual pertenece el estudiante.  

c. Para ambos casos de retiro y en la eventualidad que la persona designada sea otra a la 

formalmente informada, el apoderado titular deberá comunicar correo electrónico personal 

– debidamente acreditado en el contrato de prestación de servicios – el nombre completo, 

RUT y teléfono de quien procederá el retiro del estudiante. 

d. En caso de que no llegue dicha información, las Educadoras no están autorizadas para dejar 

que el niño o niña sea retirado por otra persona que no sean sus apoderados. 

e. Solo pueden ser retirados por hermanos o hermanas de enseñanza media con previa 

autorización por escrito (correo electrónico). 

f. Los niños y las niñas deben ser retirados del Colegio dentro de los 10 minutos siguientes a la 

hora de término de las clases. En caso que esto no suceda, la Educadora llamará al apoderado 

para informarle que su hijo/a quedará en su respectiva sala. Concluida la jornada lectiva, el 

equipo docente realiza trabajo técnico enfocando los tiempos y atención a su labor 

profesional y cesa la atención de estudiantes.  

g. No está permitido que los apoderados avisen telefónicamente el retiro de su hijo o hija por 

una persona que no esté previamente inscrita informada ni individualizada. 

h. No está permitido que los estudiantes del nivel parvulario permanezcan en el 

establecimiento mientras un hermano de niveles superiores se encuentre en el Colegio, sea 

por clases o participación en talleres extra programáticos.  



 

27 
 

i. El retiro de los estudiantes al término de la jornada es por la puerta secundaria. Los párvulos 

serán dispuestos en un lugar visible y a cargo del personal docente que corresponda. Los 

apoderados deben respetar la rutina de despedida para que los docentes tengan una visión 

clara de quien retira a cada alumno. 

 

Asistencia y casos de ausencia 

a. Si bien el nivel no es obligatorio y su promoción es automática, el Colegio solo podrá emitir 

reportes evaluativos de proceso o finales de aquellos párvulos que cuente con al menos un 

50% de asistencia mínima. 

b. La asistencia del estudiante es registrada diariamente en el leccionario o libro de clases 

digital. De ese registro se obtiene el porcentaje que haya asistido el estudiante a las 

actividades del nivel o curso. 

c. Las inasistencias deberán ser justificadas en inspectoría por el apoderado titular o suplente 

por correo electrónico de la educadora del nivel o presentar certificado médico cuando 

corresponda en secretaría del establecimiento.  

d. La inasistencia del apoderado a reuniones del curso debe ser justificada previamente ante la 

Educadora del nivel, de lo contrario una vez integrado el alumno a clases deberá justificar su 

inasistencia en inspectoría general. Esta acción podrá ser realizada por medio electrónico o 

virtual que se establezca. 

e. El apoderado será responsable de informarse de los puntos y acuerdos tratados en reunión, 

acatando los compromisos adquiridos en la asamblea. 

Uniforme: 

a. El uso de uniforme no será obligatorio hasta que la institución lo determine. En educación 

inicial se sugiere enviar a los párvulos con buzo y zapatillas para favorecer la comodidad y 

autonomía del menor.  

b. Se sugiere el uso de la pechera institucional, la que se puede lavar periódicamente.  

c. El uso del equipo de gimnasia está compuesto por: buzo y zapatillas cómodas.  

d. Cada alumno debe tener en el establecimiento una muda completa que consta de las 

siguientes prendas:  

• Pantalón gris (preferentemente) 

• Polera blanca (preferentemente) 

• Polerón gris o azul (preferentemente) 

• Ropa interior 

e. Los alumnos del nivel Play Group deben agregar a su muda pantinas plásticas. 
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f. Es responsabilidad de cada apoderado reponer las prendas utilizadas por el párvulo; de no 

contar con ellas la Educadora avisara vía telefónica para que haga llegar lo necesitado.     

g. En relación al pelo, se sugiere mantener a los varones con un corte adecuado y a las damas 

con el pelo tomado y ordenado. 

h. Los padres deben velar por el aseo y presentación personal diaria de su hijo/a.  

i. En caso que se presenten altas temperaturas, los estudiantes deben utilizar: 

• Pantalón de buzo 

• Short o calza gris de largo adecuado para protección ante radiación (estos deben venir 

puestos bajo el pantalón del buzo para favorecer la autonomía del párvulo) 

• Polera manga corta 

• Gorro o similar con cubre nuca 

• Bloqueador solar factor 50. 

(Todas las prendas de vestir deben estar debidamente marcadas con el nombre del 

párvulo) 

Uso de mascarillas: 

a. Los párvulos deberán de llegar al establecimiento con su mascarilla de tamaño adecuado que 

cubra su nariz, boca y mentón. (Se debe de enseñar y reforzar en el hogar la utilización 

correcta de este elemento de protección). 

b. Los párvulos deben de contar con mascarillas desechables adicionales (mínimo 3), enviadas 

en la mochila, resguardando su higiene para poder reemplazarlas en los tiempos establecidos 

por el MINSAL, en caso de pérdida, o se ensucien o mojen.   

Entrevistas personales 

a. Durante el año y de acuerdo a las necesidades de cada niño, niña o familia, se realizarán al 

menos dos entrevistas con los padres, una durante el primer y segundo semestre. Esta acción 

podrá ser realizada por medio virtual preferentemente, sujetas a grabación. 

b. El Colegio se reserva la posibilidad de llamar al apoderado cuantas veces sea necesario de 

acuerdo a los seguimientos académicos y conductuales del menor.  

c. Las entrevistas entre el apoderado y el docente del curso serán conforme al horario 

institucional definido para tal efecto y no está permitido que el docente atienda en horario 

extraordinario. 

d. Las entrevistas serán objeto de un registro formal sobre el contenido de lo tratado y los 

acuerdos adoptados. El documento es de uso exclusivo y para fines internos del Colegio, 

conforme al protocolo establecido. 

e. Es responsabilidad del apoderado avisar con anticipación la inasistencia a la entrevista y 
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deberá agendar con el educador una nueva fecha. De incurrir en una nueva inasistencia, 

deberá justificar con el Inspector General. 

f. La inasistencia quedará registrada en el documento oficial de entrevista. 

g. Será responsabilidad del apoderado descargar de la plataforma de gestión ALEXIA los 

Informes Semestrales.  

h. Toda entrega de informes de especialistas debe ser vía entrevista modalidad virtual o vía 

correo electrónico para generar el respaldo institucional del documento.    

Baños 

a. Desde su ingreso a Pre kínder y Kínder los niños y las niñas deben desenvolverse en forma 

independiente en relación a su higiene personal. Ningún funcionario del Colegio tendrá 

permitido hacer higiene personal a un niño o una niña, salvo situaciones de excepción, 

previamente autorizadas por el apoderado. 

b. En el caso de Play-Group los niños y niñas deben ingresar controlando esfínter.  

c. Durante el primer semestre y con ayuda de los apoderados se fomentará su autonomía en 

las rutinas de baño.   

d. En caso de requerir ir al baño en horas intermedias lo harán siempre acompañados de un 

adulto del nivel. 

e. En caso de que un niño o una niña accidentalmente no hayan controlado esfínter urinario o 

se haya mojado en otra circunstancia, se aplicará el protocolo de muda. Deberá cambiar su 

ropa solo, en caso del nivel Kínder y con apoyo en los niveles Play Group y Pre-Kínder, siendo 

supervisados por un adulto del nivel. En caso de incontinencia fecal, el párvulo deberá ser 

cambiado por su apoderado o retirado del establecimiento. 

Recreo 

a. En períodos regulares, la jornada consta de: 

i.  un receso para la colación e higiene de 25 minutos (desde la 9:40 hrs. a 9:55 hrs,  

ii. un recreo en la mañana de 65 minutos (10:35 hrs. a 11:40 hrs)  

iii. En el caso del primer y segundo nivel de transición se tendrá un recreo en la tarde 

de 10 minutos (13:45 hrs. a 13:55 hrs.). 

b. Durante el período de colación los párvulos y en el período asignado para el patio serán 

acompañados por el equipo docente y asistente.  

c. En caso de accidente leve, se prestará la atención y contención adecuada al párvulo 

utilizando los recursos del área. Al presentarse un accidente mayor se llevará al sector de 

primeros auxilios del establecimiento para ser evaluado y prestar las primeras atenciones 

para una posible derivación al servicio de urgencia de la ciudad. Durante las primeras 

atenciones y hasta la derivación acompañará al párvulo la Educadora o Asistente respectiva. 
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Paralelamente se comunicará a los apoderados y se seguirá el protocolo general del Colegio. 

d. En caso de restricciones sanitarias vigentes, el Colegio anunciará oportunamente a los 

apoderados los ajustes de los horarios de colación y recreación. 

 

Clases de educación física (taller de psicomotricidad): 

a. Los niños de Primer y Segundo Nivel de Transición asisten una vez a la semana al Taller de 

Psicomotricidad acompañados por la asistente del curso. 

b. Para favorecer la autonomía en los párvulos que cursan el Segundo Nivel de Transición, a 

partir del segundo semestre sólo serán llevados a clases por el/la profesor/a de Educación 

Física. 

c. Las clases de Psicomotricidad se realizan en los recintos deportivos del Colegio (gimnasios y 

canchas). 

d. Durante la hora de Psicomotricidad, los niños/as van al baño del nivel acompañado siempre 

por la asistente del curso. 

e. En el caso de que algún niño o alguna niña no pueda hacer la clase, permanecerá en el espacio 

asignado bajo la supervisión de la asistente del curso. 

f. Los alumnos que por motivos médicos no puedan asistir a Psicomotricidad deben presentar 

el certificado médico correspondiente. 

g. En caso de restricciones sanitarias vigentes, el Colegio anunciará oportunamente a los 

apoderados los ajustes que pueda corresponder a esta actividad. 

Colación y almuerzo 

a. En períodos regulares, la colación se realizará diariamente a las 9:30 hrs. Es responsabilidad 

de los padres enviar una merienda equilibrada (no se utiliza minuta alimenticia), si se trata 

de frutas, éstas deben venir peladas y picadas.  

b. Los apoderados que traigan el almuerzo a mediodía serán recibidos en Portería desde las 

11:40 hrs. hasta las 12:00 hrs. Si esto ocurriese los alimentos deben venir con la temperatura 

adecuada para ser ingerido inmediatamente por el párvulo. 

c. El horario establecido para el almuerzo es de 12:20 hrs. a 13:10 hrs. 

d. En el horario establecido para el almuerzo, los apoderados no deberán interrumpir el 

quehacer alimenticio. 

e. En caso de presentarse un atraso con el almuerzo, el apoderado debe informar 

telefónicamente al Colegio. Esta demora no debe superar los 10 minutos. Ya que afectaría la 

rutina pedagógica de la jornada de la tarde.  

f. No obstante, el Colegio adoptará las siguientes medidas en caso de atraso en la entrega del 

almuerzo del niño en el establecimiento: 
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g. Hará llamado al apoderado informando el horario de almuerzo oficial del Colegio. 

h. Se Informará al apoderado que deberá retirar al párvulo para que ingiera su almuerzo en el 

hogar y reincorporarlo a las 13:10 hrs.  

i. El almuerzo debe venir en potes que le proporcionen a los párvulos seguridad y autonomía. 

La cantidad y variedad debe corresponder a lo que el niño coma en forma habitual. 

j. Todos los alimentos deben venir preparados para su ingesta inmediata (temperatura 

adecuada, carnes cortadas, ensaladas aliñadas, frutas picadas etc.). No será responsabilidad 

del equipo docente si el apoderado no cumple con las normas requeridas. 

k. Todos los utensilios utilizados para el almuerzo deben ser adecuados para la edad del niño o 

la niña (no está permitido el uso de herramienta cortante) además deben venir claramente 

identificados con su nombre.  

l. El periodo de almuerzo está limitado por un horario que se ajusta a las necesidades de los 

niños, sin embargo, esta instancia no puede excederse en los tiempos, por la planificación de 

las actividades que se realizan en el último bloque pedagógico. En caso de que el menor no 

alcance a consumir la totalidad de lo enviado se dará aviso al apoderado.  

m. Se velará, en la medida de lo posible, que los alumnos ingieran de manera adecuada sus 

almuerzos. No es responsabilidad del Colegio que los alumnos consuman alimentos que no 

sean parte de su dieta familiar. 

n. Los alumnos podrán incorporarse después de la colación (9:55 hrs.) o después del almuerzo 

(13:10 hrs.) sólo si presentan alguna dificultad médica o legal respaldado el ingreso por un 

documento que avale dicha situación. 

o. En caso de restricciones sanitarias vigentes, el Colegio anunciará oportunamente a los 

apoderados los ajustes de los horarios de colación u otras medidas pertinentes. 

Comunicaciones 

a. Las comunicaciones entre familia y escuela (apoderado – educadora) serán canalizadas 

bidireccionalmente a través de correo electrónico. 

b. El correo electrónico institucional será el recurso pertinente para sostener comunicaciones 

entre familia y Colegio. 

Rodados 

a. Está prohibido el uso de rodados tales como bicicletas, scooters, patines y zapatillas con 

ruedas. Estas últimas generan un peligro para los párvulos. 

Cumpleaños 

a. No está permitido celebrar cumpleaños durante la jornada escolar. 

Objetos de valor, dinero y juguetes 

a. Está prohibido traer al Colegio dinero, objetos de valor, juguetes o elementos electrónicos 

(teléfonos celulares, Tablet, juegos o consolas) que sean distractores para el proceso de 
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enseñanza aprendizaje. El establecimiento no se responsabilizará por la pérdida y / o daños 

de estos. 

b. De llegar el alumno o alumna con alguno de estos elementos el apoderado deberá retirarlo 

en inspectoría. 

Medidas orientadas al resguardo de la salud 

a. En caso de que el párvulo presente dificultades de salud dentro del horario de clases, se 

llamará al apoderado para su retiro, quien deberá registrar en secretaria el horario de salida 

del establecimiento.   

b. Como medida alternativa, la encargada de Primeros Auxilios entregará al apoderado una 

papeleta (“pase”) que será requerida en la Portería quedando registrado en el libro de salidas 

del Colegio. 

c. Los párvulos que se encuentren afectados de salud deben cumplir el reposo especificado por 

el especialista médico. (Esto favorecerá el bienestar y salud del resto de los alumnos).  

d. En caso de no contar el apoderado con un diagnóstico médico y sin embargo informa a la 

Educadora o Asistente que el párvulo se encuentra con síntomas de alguna enfermedad, el 

Colegio se reserva el derecho de admitir al alumno a las actividades de la jornada o solicitar 

el retiro del estudiante ante la condición desfavorable de salud del menor. 

Administración de medicamentos: 

a. El personal Docente y Asistente del nivel parvulario no está autorizado para suministrar 

medicamentos. En casos de tratamientos y uso de fármacos, el apoderado deberá tomar las 

medidas para el suministro de las dosis correspondientes, coordinando con la secretaria su 

llegada, quien avisará al equipo del nivel para llevar al niño o a la niña al sector de primeros 

auxilios. 

Prevención de enfermedades de alto contagio 

a. En períodos regulares para la prevención de enfermedades de alto contagio, las salas en toda 

época del año deberán ser ventiladas por medio de la apertura de sus ventanas y/o puertas, 

especialmente durante los recreos. En el caso de uso de calefacción se tomarán las medidas 

correspondientes de apagar el sistema 30 minutos antes del cambio de ambiente. 

b. Asimismo, con el aporte de cada familia, en las salas habrá papel higiénico, toalla absorbente 

desechables, y alcohol gel como recursos que ayuden a disminuir el contagio.  

c. Los estudiantes que presentasen algún tipo de reacción alérgica a estos medios deberán ser 

advertidos oportunamente por el apoderado con la finalidad de evitar su uso con el 

estudiante. 

d. En caso de pediculosis o conjuntivitis se solicitará a los apoderados cuyos párvulos estén 

contagiados realizar los tratamientos correspondientes erradicando completamente la 

enfermedad antes de reintegrarse a clases. Se informará a los apoderados restantes sobre 

esta situación y medidas preventivas que deban adoptar. 
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e. En caso de restricciones sanitarias vigentes, el colegio adoptará las medidas dispuestas por 

la autoridad de salud correspondiente y difundirá las medidas que corresponda a los 

apoderados a través del correo electrónico y/o página web institucionales como recursos 

pertinentes para sostener comunicaciones entre familia y colegio. 

Vacunación (programa oficial del ministerio de salud) 

a. Cada vez que el Ministerio de Salud decrete alguna campaña de vacunación masiva para el 

grupo etario que atiende este nivel educativo, nuestro establecimiento informará a los 

apoderados el contenido de la campaña oficial y requerirá de los apoderados la autorización 

respectiva.  

b. Asimismo, facilitará al CESFAM las dependencias necesarias y ofrecerá este servicio a los 

niños y niñas. La vacunación la realizará el personal enviado por el CESFAM y serán 

acompañados por sus Educadoras o Asistentes. Todo alumno debe vacunarse, para no 

hacerlo tiene que presentar el certificado médico respectivo o la decisión formal del 

apoderado. 

c. En caso que el párvulo debiese ser vacunado y no lo hiciese, el apoderado asume la 

responsabilidad y las gestiones ante el servicio de salud que corresponda. Remitiendo el 

certificado de vacunación correspondiente al establecimiento. 

d. En caso de restricciones sanitarias vigentes, el colegio adoptará las medidas dispuestas por 

la autoridad de salud correspondiente y difundirá las medidas que corresponda a los 

apoderados a través del correo electrónico y/o página web institucionales como recursos 

pertinentes para sostener comunicaciones entre familia y Colegio. 

 

EDUCACIÓN BÁSICA Y MEDIA 

 

ART. N° 24: Las siguientes disposiciones son de aplicación general en los niveles de enseñanza 

básica y media. 

 

ART. N° 25: La atención de apoderados a cargo de docentes se realiza siguiendo el conducto regular 

y de acuerdo a horarios establecidos por la Dirección del establecimiento.  

 

a. Los horarios correspondientes a 2022 serán comunicados a los apoderados de los cursos 

respectivos por el equipo docente, no obstante la siguiente tabla indica los períodos entre 

los cuales podrá enmarcarse la atención a apoderados. 

 

Día Hora de inicio de la 
jornada 

Hora de término de la 
jornada 

Lunes 08:00 hrs 17:30 hrs. 
Martes 08:00 hrs. 16:20 hrs. 
Miércoles 08:00 hrs. 16:20 hrs. 
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Jueves 08:00 hrs. 17:30 hrs. 
Viernes 08:00 hrs. 15:35 hrs 

 

 

b. La entrevista podrá solicitarla el apoderado vía correo electrónico o llamando directamente 

a secretaria (contacto: secretaria@caohvallenar.cl, 512-613812). Se responderá por la misma 

vía la aceptación de la entrevista. 

 

c. Cuando el apoderado o tutor legal necesite comunicarse con el colegio, deberá seguir el 

conducto regula restablecido. Éste consiste en solicitar una entrevista, a través de la agenda 

escolar y/o llamar a secretaria para convenir una hora de atención, indicando de manera 

expresa el contenido de la solicitud. 

 

 

Para tratar temas relacionados con el ámbito académico, el canal regular es: 

a. Profesor de asignatura 

b. Profesor Jefe 

c. Coordinador Académico del Nivel y/u Orientador 

d. Vicerrector Académico 

e. Rector 

 

Para tratar temas relacionados con Convivencia Escolar, Accidente Escolar u otros 

similares, el conducto es: 

a. Profesor de asignatura 

b. Profesor Jefe 

c. Orientador 

d. Inspector General 

e. Vicerrector Académico u/o Coordinador académico 

f. Rector 

En el caso de temas con alcance administrativo, equipamiento, infraestructura o 

servicios generales, el conducto es: 

a. Inspector General 

b. Vicerrector Académico u/o Coordinador académico 

c. Rector 

mailto:secretaria@caohvallenar.cl
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La vía de comunicación será a través de correo electrónico del apoderado titular. 

 

 

INASISTENCIA, ATRASOS Y RETIRO DEL ESTUDIANTE DEL ESTABLECIMIENTO 

 

INASISTENCIA 

 

ART. N° 26: El Proyecto Educativo del Colegio se sustenta en la base que la disciplina y la asistencia 

regular de un alumno es vital para obtener el éxito académico. Velar porque el alumno mantenga 

una asistencia regular requiere de un esfuerzo de alumnos, apoderados, madres, padres y/ o tutores 

legales. El alumno que falta regularmente pierde la interacción social, la experiencia de aprendizaje, 

la orientación, formación y discusión pedagógica que entrega el Colegio. 

 

a. Cada profesor debe tomar la asistencia clase a clase y registrar en el libro de clases digital la 

ausencia de los alumnos. 

b. Por normativa el alumno debe cumplir con el 85 % de asistencia para ser promovido de curso. 

Es deber del apoderado informarse sobre el contenido del Reglamento de Evaluación, 

publicado en página web institucional. 

c. La inasistencia del estudiante a clases, independiente del curso, deberá ser justificada por las 

vías formales de comunicación por el apoderado al día hábil siguiente a la ausencia, requisito 

fundamental para el ingreso a clases. 

 

ATRASOS DEL ESTUDIANTE EN EL INICIO Y DESARROLLO DE CLASES 

 

ART. N° 27: La puntualidad desarrolla el sentido de la responsabilidad y respeto por los compromisos, 

por lo que los alumnos deberán estar en el establecimiento a la hora indicada como inicio de cada 

jornada, así también respetar el ingreso a cada clase o actividad escolar en los horarios 

correspondientes. 

 

a. Por tanto, el Colegio adoptará las siguientes medidas para todos aquellos alumnos que lleguen 

atrasados a sus actividades escolares: 

 

b. Los alumnos que ingresen después de 07:55, deberán esperar en Inspectoría General un pase 

escolar que autorizará su ingreso a clases. En caso de reiterarse el atraso, las medidas son las 

siguientes: 

 

i. El estudiante que complete tres atrasos deberá presentarse con el apoderado para 

justificar el incumplimiento. 
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ii. Los alumnos que acumulen 5 atrasos al inicio de la jornada serán sancionados con una 

observación en el libro de clases e informe educacional. 

 

RETIRO DE ALUMNOS DURANTE LA JORNADA DE CLASES. 

 

ART. N° 28: Sólo se autorizará el retiro de los alumnos, en caso de emergencia o cuando presente 

problemas de salud, debidamente verificados por el profesor jefe y/o asignatura e informado a 

inspectoría general, siendo esta última instancia quien se comunicará por la vía más expedita con el 

apoderado. 

 

El retiro del alumno lo hará personalmente su apoderado o un apoderado suplente en forma 

presencial, este último debiendo presentar carnet de identidad y dejando registro por escrito en el 

Libro de Retiro ubicado en inspectoría. Excepcionalmente se autorizará el retiro del estudiante 

mediante comunicación formal vía agenda. 

 

UNIFORME Y PRESENTACIÓN PERSONAL DEL ESTUDIANTE 

 

ART. N° 29: El establecimiento a contar del año 2022 promueve el uso de la siguiente indumentaria: 

 

• Polerón institucional de algodón, color gris 

• Polera institucional blanca, color gris para educación física 

• Pantalón de buzo institucional 

• Zapatillas 

 

ART.N°30: Los estudiantes que aun mantengan el uniforme formal podrán continuar con su uso sin 

ser obligatorio. 

ART.N°31: En el caso de la práctica de educación física el apoderado velará en cumplir con prendas 

de repuesto para dicha actividad. 

 

ART.N°32: El apoderado velará por la presentación e higiene personal del estudiante. No obstante, 

el establecimiento realizará toda aquella acción de carácter formativo que permita al estudiante 

resolver sobre su autocuidado, higiene y presentación personal, en el marco de las definiciones 

declaradas por la institución en cuanto al perfil del estudiante. 

 

ART. N° 33: El establecimiento no se hace responsable de la pérdida o daños en el uso de joyas, 

accesorios y equipos (instrumentos musicales, artículos deportivos, dispositivos tecnológicos etc.) 

que los estudiantes porten. 

NORMAS DE SALUD Y SEGURIDAD ESTUDIANTIL 
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Seguridad para prevención de accidentes escolares y/o riesgos:  

 

ART. N° 34: NORMAS BÁSICAS DE TRAYECTO: 

 

Los estudiantes deben: 

 

a. Se sugiere oportunamente para evitar correr y caerse, o sufrir un accidente. 

b. Prestar atención a las características del trayecto. Si está a cargo de un adulto, seguir   

siempre sus instrucciones. Transitar por calles seguras, donde circule más gente y en lo 

posible acompañado de un familiar, compañero o con amigos. 

c. No hablar con desconocidos, ni aceptar regalos de ellos. 

d. Cruzar las calles en las esquinas, o en los pasos de cebra, previa certeza de poder 

hacerlo. 

e. Usar los pasos habilitados para cruzar las calles. 

f. No usar audífonos que impidan escuchar la bocina de cualquier tipo de vehículo o señal 

de alerta de peligro. 

g. No usar capucha del polerón y que impida la visibilidad del entorno. 

h. Mantenerse siempre atento. 

i. Devolverse al Colegio ante la inminencia de un peligro de ser asaltado o haber recibido 

vejación o trato inapropiado. 

j. Ante un peligro, pedir ayuda inmediatamente a la policía, y llamar a un familiar o al             colegio 

para ir a buscarlo. 

k. Avisar a los padres sobre cualquier cambio en la rutina. 

 

ART. N° 35: NORMAS BÁSICAS DENTRO DEL COLEGIO 

 

Los estudiantes deben: 

 

a. Evitar correr, saltar, jugar en los pasillos, graderías, lugares resbalosos o con desniveles. 

b. Mantener siempre los zapatos abrochados. 

c. Evitar apoyarse en las ventanas, sacar el cuerpo hacia fuera de éstas, subirse a una  silla y 

mirar por ellas. 

d. Abstenerse de lanzar objetos hacia el exterior de la sala, talleres o laboratorios a   través de 

puertas y/o ventanas. 

e. Evitar jugar, correr, saltar con objetos cortantes o contundentes, con los cuales podría herir 

a sí mismo o a un compañero. 

f. Al sentirse enfermo, avisar inmediatamente al profesor y/o inspector. 

g. No ingresar a lugares previamente señalados como prohibidos. 

h. No encerrar a compañeros o no permitirles entrar a la sala. 

i. Evitar juegos con las puertas de los baños. 
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j. No balancearse en la silla, o hincarse en ella. 

k. Evitar lanzar objetos dentro de la sala. 

l. Evitar colgarse en los aros del patio o de los arcos de fútbol. 

m. No consumir alimentos durante las horas de clases. 

 

El no cumplir con algunas de estas normas básicas de seguridad, será sancionado de acuerdo a la 

gravedad de la falta. 

 

Los alumnos en recreos serán supervisados por el equipo de inspectoría general.  

 

SEGURO ESCOLAR 

 

ART. N° 36: El Decreto N° 313, que regula los accidentes escolares, expresa: “Los estudiantes que 

tengan la calidad de alumno regular de establecimientos fiscales o particulares dependiente del 

Estado o reconocidos por éste, quedarán sujetos al Seguro Escolar contemplado en el Art. 31 de la 

leyN°16.744, por los accidentes que sufran durante sus estudios, que se establecen en el presente 

decreto”. 

 

a. El alumno que sufra un accidente y requiera atención profesional médica, haciendo uso del 

Seguro Escolar; será trasladado al Hospital, se avisará de inmediato, telefónicamente o por 

otro medio, a la familia para que asista al recinto hospitalario. 

 

b. Los accidentes de trayecto (desde y hacia el Colegio) también están cubiertos por el mismo 

seguro. 

 

c. Para obtener las garantías del Seguro Escolar, se deberá informar el accidente al Inspector 

General o en Secretaría dentro de las 24 horas siguientes de producido el accidente. 

 

d. Los accidentes ocurridos en el Establecimiento serán investigados para efectos de conocer 

sus causas y aplicar medidas preventivas si así fuese el caso. La investigación será un deber a 

cargo del Inspector General. 

 

SALUD DEL ESTUDIANTE 

 

ART.N°37: Al momento de la matrícula todos los apoderados deberán completar una ficha médica 

del estudiante, la quedará archivada en Secretaría. De esta forma, los encargados de administrar a 

los alumnos los primeros auxilios contarán con la información médica básica de cada uno de los 

estudiantes. 

 

a. Cualquier cambio de teléfono, correo electrónico o domicilio del apoderado debe ser 

informado al establecimiento y modificado en la ficha. 
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b. Es responsabilidad del apoderado informar al colegio, de alguna enfermedad delicada o 

grave del pupilo, permanente o transitoria, para que el establecimiento, tome conocimiento, 

en caso de un evento, activar protocolo de emergencia de una forma pertinente, oportuna y 

efectiva. De no hacerlo, el colegio no puede asumir responsabilidad por hechos quedes 

conoce. 

 

PRIMEROS AUXILIOS 

 

ART.N°38: El Colegio cuenta con una sala de primeros auxilios, la que está equipada con elementos 

esenciales para una atención básica en caso de emergencia de los alumnos. 

 

a. Los alumnos serán atendidos por personal del colegio, el cual se encuentra capacitado en 

primeros auxilios, mientras se evalúa o se dispone su derivación a un centro asistencial si 

fuese necesario, previo aviso al apoderado. 

 

ADMINISTRACIÓN DE MEDICAMENTOS 

 

ART.N°39: Está prohibido a los funcionarios del Establecimiento administrar medicamentos aguas de 

hierbas medicinales a los alumnos. 

 

a. De manera excepcional la dirección del establecimiento aceptará una solicitud para la 

administración de medicamentos solo en caso de emergencia vital, debido a condición 

médica informada por el apoderado previamente, es Inspectoría General quien gestionará el 

antecedente y será el y/o el encargado de enfermería (solo si es un profesional Técnico en 

Enfermería) los facultado de proceder en caso de emergencia. (ver protocolo n°9 y anexo 

n°9). 

 

INSTALACIONES DE USO PARA LA ALIMENTACIÓN 

 

ART. N° 40: El establecimiento cuenta con salones comedores disponibles para el consumo de las 

colaciones portadas por los estudiantes. 

 

a. El establecimiento establece turnos de colación por nivel, los que son comunicados al 

apoderado mediante el horario respectivo de cada curso. 

 

b. Los estudiantes son supervisados durante la hora de colación o almuerzo por personal 

designado del establecimiento. 

 

c. Las medidas de higiene, transporte y conservación de las colaciones portadas por los 

estudiantes son responsabilidad de las respectivas familias. 
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TITULO VII 

LA CONVIVENCIA ESCOLAR 

 

ART.N°41: “Se entenderá por buena convivencia escolar la coexistencia armónica 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”. (Ley General de Educación, Art. 16A) 

 

La sana Convivencia Escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la 

comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que 

éstas se deben. Es un aprendizaje en sí mismo que contribuye a un proceso educativo implementado 

en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a que cada uno de sus miembros pueda 

desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes correlativos. 

 

PARTICIPACIÓN DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA  

 

ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR. 

 

Es designado por Rectoría del Colegio para el año en curso. Su rol principal está orientado a la 

promoción de una sana convivencia escolar y la prevención de cualquier acción que atente contra 
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ella. 

 

Las funciones del o la Encargado/a de convivencia son: 

a. Elaborar y ejecutar el Plan de Gestión de convivencia escolar. 

b. Difundir el estado de avance del Plan de convivencia escolar y el estado de ejecución del mismo 

a la totalidad de la comunidad educativa, presentándolo en instancias formales como el Comité 

de Convivencia Escolar de la comunidad educativa. 

c. Coordinar el Comité de Convivencia Escolar. 

d. Las demás atribuciones que le otorgue por escrito Rectoría. 

 

COMITÉ DE SANA CONVIVENCIA: 

 

a. El Colegio cuenta con este comité que tiene por funciones estimular y canalizar la participación 

de la comunidad educativa en el Proyecto Educativo, promover una buena convivencia escolar y 

prevenir toda forma de violencia física o psicológica, agresiones u hostigamientos. 

 

b. Está compuesto por un directivo, representante de los profesores, Estudiantes, Asistentes y 

Apoderados, además del Encargado de Convivencia Escolar del Colegio, quien será el o la 

responsable de coordinar e implementar las acciones de este Comité, el que de acuerdo a su Plan 

de Convivencia Escolar se reunirá mensualmente. Este plan de trabajo y el contenido de las 

reuniones realizadas, quedaran debidamente registradas y a disposición de las instancias 

correspondientes. Esta instancia, proveerá información y lineamientos para la actualización 

constante de estas políticas y estrategias, con el objetivo de ir abordando de manera eficiente y 

efectiva, las problemáticas y desafíos específicos que van surgiendo en el ámbito de la 

convivencia escolar. 

 

c. Tiene carácter informativo, consultivo y propositivo, con periodicidad mensual, con expresión de 

situaciones especiales que amerite una mayor periodicidad en las reuniones y/o la participación 

de otros integrantes de la Comunidad Educativa. 

 

PLAN DE GESTIÓN DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR: 

 

El Colegio cuenta con un Plan de Gestión de la convivencia escolar anual, que es desarrollado por el 

Encargado de Convivencia, y que contiene las medidas de prevención general, así como talleres, y 

acciones de mejora para los funcionarios del colegio, apoderados y estudiantes. 

 

DEFINICIONES PRINCIPALES EN EL MARCO DE LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR 

 

ART. N° 42: Comunidad Educativa. Por Comunidad Educativa se entiende aquella agrupación de 

personas que, inspiradas en un propósito común, integran la institución educacional, incluyendo a 
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alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados, profesionales de la educación, asistentes de la 

educación, equipos docentes directivos y sostenedores educacionales. 

 

ART. N° 43: Maltrato Escolar. Se entenderá por maltrato 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, en horario 

escolar o actividades oficiales y extra programáticas. 

 

a. Producir el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad física o 

psíquica, su vida privada, su propiedad o en otros derechos fundamentales.   

b. Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo. 

c. Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempeño académico, afectivo, moral, 

intelectual, espiritual o físico. 

 

Se considerarán constitutivas de maltrato escolar, entre otras, las siguientes conductas: 

 

a. Agredir física, verbal, gestual y psicológicamente a cualquier miembro de la comunidad 

educativa. 

b. Amedrentar, amenazar, injuriar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un alumno 

u otro miembro de la comunidad educativa (por ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes, 

mofarse de características físicas, levantar falso testimonio etc.); 

c. Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condición social, situación 

económica, religión, pensamiento político o filosófico, ascendencia étnica, nombre, 

nacionalidad, orientación sexual, discapacidad o características físicas. 

d. Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiara un alumno o a cualquier otro integrante de la 

comunidad dentro de la jornada o actividades escolares a través de chats, Facebook, twitter, 

instagram, mensajes de texto, correos electrónicos, foros, servidores que almacenan videos o 

fotografías, sitios webs, teléfonos o cualquier otro medio tecnológico, virtual o electrónico (o 

cuando una situación externa afecta la convivencia de los alumnos involucrados). 

e. Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de maltrato escolar. 

f. Realizar acosos o ataques de connotación sexual, aun cuando, sea o no constitutivos de delito. 

g. Portar todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o 

contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya hecho 

uso de ellos. 

 

En el caso de ser identificado un caso de Maltrato, ya entre estudiantes, de un adulto a estudiantes o 

viceversa y entre trabajadores, nuestro establecimiento cuenta con protocolos anexados en este 

reglamento. 

 

ART.N°44: El Acoso Escolar. “Se entenderá por acoso escolar toda acción u omisión constitutiva de 

agresión u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por 
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estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose 

para ello de una situación de superioridad o de indefensión del estudiante afectado, que provoque 

en este último, maltrato, humillación o fundado temor de verse expuesto a un mal de carácter grave, 

ya sea por medios tecnológicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condición”. 

(Ley General de Educación, art.16B). 

 

Se entenderá que existe una situación de acoso entre escolares (Bullying) si se dan simultáneamente las 

tres circunstancias siguientes: 

 

a. Intención de hacer daño físico y/o psicológico. 

b. Reiteración de conductas agresivas física y/o psicológica. 

c. Desequilibrio de fuerzas entre acosador(es) y víctima, sea física o psicológica. 

 

ART.N°45: El Maltrato de Adulto a Menor. Cualquier tipo de violencia física, verbal o psicológica, 

cometida por cualquier medio en contra de un estudiante integrante de la comunidad educativa, 

realizada por quien este en una posición de autoridad, sea Rector, profesor, asistente de la educación u 

otro, así como también la ejercida por parte de un adulto de la comunidad educativa en contra de un 

estudiante. (Ley sobre violencia escolar 20536, art 16 letra d) 

 

 

 

 

OBLIGACIÓN DE DENUNCIA DE DELITOS. 

 

ART. N° 46: El Art. N° 1° del Código Penal chileno, establece que “es delito toda acción u omisión 

voluntaria penada por la ley”. Un delito es un comportamiento que, ya sea por propia voluntad o por 

imprudencia, resulta contrario a lo establecido por la ley, poniendo en peligro algún bien jurídico 

protegible (la vida, la salud y la integridad física de las personas, la libertad, la propiedad privada, entre 

otros).En esencia, toda expresión de violencia es un comportamiento que vulnera la integridad de las 

personas o de los bienes materiales, pero no todos estos casos son voluntarios ni penados por la ley; un 

delito es, por tanto, aquello que aparece definido en la ley como tal. 

 

a. Los establecimientos deben saber cómo actuar frente a situaciones de violencia escolar que 

revistan características de delito, lo que debe estar explicitado en los protocolos de actuación. 

Lo importante es tener presente que existen situaciones de violencia escolar que no pueden ser 

abordadas sólo en forma interna por los establecimientos educacionales, ya que exceden su 

capacidad de respuesta y sus facultades, pues si se trata de delitos, éstos deben ser denunciados 

a la autoridad competente. 

 

b. Entre los delitos que contempla la ley, se encuentran: 
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i. Lesiones 

ii. Agresiones sexuales 

iii. Amenazas (de muerte o, en general, de hacer un daño) 

iv. Porte o tenencia ilegal de armas 

v. Robos 

vi. Venta o tráfico de drogas, entre otros. 

 

c. Los directores, inspectores y profesores deberán denunciar cualquier acción u omisión que 

revista caracteres de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales como 

lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas, tráfico de 

sustancias ilícitas u otros. Se deberá denunciar ante Carabineros de Chile, la Policía de 

Investigaciones, las fiscalías del Ministerio Público o los tribunales competentes, dentro del 

plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en 

los Art. N° 175 letra e),176 y 177 del Código Procesal Penal. 
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TITULO VIII 

ESTRATEGIAS PARA MEJORAR LA CONVIVENCIA 

 

FALTAS Y PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS 

 

“Para que se aplique una sanción primero debe existir una falta evidenciada” 

 

ART. N° 47: La existencia de normas es necesaria dentro de cualquier comunidad y el hecho de que 

algún miembro no las siga puede significar que legítimamente se le aplique sanciones. 

 

Las normas relacionadas con el presente reglamento dicen relación con aspectos tales como 

permanencia del estudiante en el establecimiento, embarazo adolescente y otras, como se presentan 

en el anexo N°1. 

 

DEFINICIONES 

 

“Las faltas, su gradualidad y el tipo de sanción a que se expone un infractor o transgresor; deben 

estar previamente definidas, establecidas y conocidas por todos los actores de la comunidad 

susceptibles de ser sancionados” 

 

En términos generales y a modo de ilustración de las características de la convivencia escolar, 

relevamos el comportamiento de los miembros de la comunidad educativa durante actividades 

institucionales como la celebración del aniversario u otra actividad curricular y extracurricular del 

colegio. 

 

a.  Los miembros de la comunidad educativa deben mantener una conducta acorde a las 

exigencias del establecimiento, básicamente en lo referido a comportamiento, lenguaje y gestos 

hacia sus compañeros y/o funcionarios del colegio. 

b. En situaciones en que algunos miembros de la comunidad educativa se presentasen bajo la 

influencia del alcohol o drogas, en tal condición no podrá ingresar a la actividad y si en el 

desarrollo de éstas se evidenciara los efectos de alguna de ellas, se le solicitará el retiro 

inmediato. 

c. En el caso de ser un estudiante se le llamará a su apoderado para que proceda a su retiro. 

Mientras eso ocurre, al estudiante se mantendrá en una oficina o espacio seguro del colegio, 

acompañado de un adulto responsable. Además, se tomarán las medidas disciplinarias 

correspondientes a los hechos y gravedad de la situación. 

d. Para tal decisión, el directivo a cargo, compartirá el hecho, con al menos dos docentes, presentes 

en el evento, para tomar la decisión de no dejarlo entrar o llamar al apoderado si está dentro 

del recinto. Si el estudiante se negara a acatar la decisión de los docentes, el directivo podrá 

llamar a Carabineros de Chile y pedir retire al estudiante por alterar el orden. En paralelo se 

llamará al apoderado para informarle lo que está ocurriendo y las medidas que se están 
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adoptando. 

e. Si se alterara el orden de la actividad, producto del desorden del o los estudiantes, el directivo 

a cargo, junto a dos o más docentes, podrán adoptar cualquiera de las siguientes medidas: 

i. Suspender el evento por 10 minutos, hablar con los estudiantes para una mejora del 

comportamiento y seguir con la actividad. 

ii. Suspender inmediata y definitivamente el evento. Esta medida se adoptará si se 

compromete la seguridad de una parte de los estudiantes, apoderados y/o funcionarios 

del colegio. 

iii. Si la conducta es constitutiva de delito, el directivo a cargo llamará a Carabineros de 

Chile para presentar la denuncia respectiva. 

iv. En el caso de ser un funcionario, padre o apoderado se le solicitará el retiro inmediato 

del establecimiento. Si este se negara, se llamará a Carabineros de Chile por alterar el 

orden. 

 

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO 

 

ART.N° 48: Método o sistema estructurado para aplicar una sanción en función de una falta, proceso 

mediante el cual se establece la responsabilidad sobre una situación determinada, entre estos: 

 

SANCIONES 

 

ART. N° 49: MEDIDAS FORMATIVAS 

 

a. Resignificación de los hechos y sus causas: estrategia comunicacional que permite dar un sentido 

formativo a la acción negativa. Se considera una instancia de conversación e interacción 

educativa entre el estudiante y algún integrante de la comunidad educativa pertinente a cada 

caso. Este dialogo puede ser individual o grupal y se realizará a consecuencia de una situación 

que amerite un análisis y tendrá por objetivo reforzar o estimular conductas positivas o bien que 

el estudiante tome conciencia de una falta cometida, adquiera un compromiso de cambio y/o 

una actitud reparatorios.  

b. Pedagógicas: trabajos y/o exposiciones que el alumno deberá realizar. La temática tendrá directa 

relación con la falta. Éstas medidas se pueden desarrollar en el tiempo libre del estudiante, 

asesorado/a por un docente del establecimiento en actividades como: 

 

i. Elaboración de material para estudiantes de cursos inferiores. 

ii. Clasificar textos en biblioteca según materias 

iii. Realizar actividades académicas como lectura y análisis de algún texto alusivo al 

incumplimiento o la falta cometida. 

iv. Realizar informes o ensayos en relación al tema de la falta cometida. 

v. Realizar exposición sobre una temática puntual que tenga relación a la falta. 

 

c. Comunicación Escrita al Apoderado: Información por escrito sobre la o las dificultades que presenta 
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el alumno y la falta realizada. 

d. Entrevista al Apoderado: entrevista de los padres o apoderados del alumno/a, citados por la 

instancia correspondiente (Profesor de asignatura, Profesor jefe, Inspectoría General, Orientador, 

Coordinadores académicos, Rectoría), con el objetivo de informar acerca de la falta cometida, 

analizar la situación, establecer consecuencias y compromisos de colaboración. 

e. Medidas de reparación: la finalidad es desarrollar la empatía, la sana convivencia con otros, el 

espíritu autocritico, la aceptación de error, el autoconocimiento, el cuidado de los bienes de uso 

común, el respeto por el otro, etc. Estas medidas podrán efectuarse durante recreos, al término de 

la jornada escolar o en la jornada acordada con los apoderados, siempre supervisada por un adulto. 

f. Aporte a la comunidad: actividades que realiza el estudiante en beneficio de la propia institución y 

en directa relación con la falta cometida y sancionada. Estas acciones tendrán relación con 

reposición de pintura, plantas u ornamentación; aseo y ornato; ayuda al equipo que repara o mejora 

el equipamiento del área afectada. Esto implica hacerse cargo de las consecuencias de sus actos a 

través del esfuerzo personal, realizando actividades tales como: 

 

i. Confeccionar paneles para su sala de clases o colegio con algún motivo especial. 

ii. Ayudar en el recreo a cuidar a estudiantes de cursos más pequeños 

iii. Ordenar material en biblioteca 

iv. Restablecer objetos personales y/o inmuebles dañados del colegio o de sus compañeros. 

v. Pedir disculpas públicas (directas y formales de forma verbal o por escrito) a la persona 

afectada por hechos estipulados en este Reglamento de Convivencia. 

 

g. Carta de Compromiso: El alumno y/o familia deberán comprometerse a cumplir exigencias 

específicas para el logro de su superación académica, actitudinal y/o conductual, determinadas por 

Inspectoría General. Este compromiso será evaluado y modificado de acuerdo a los atenuantes o 

agravantes en los plazos establecidos en cada carta según el caso y su cumplimiento parcial o total 

dará paso a una carta de Matrícula en Observación. 

 

ART. N° 50: MEDIDAS PUNITIVAS: 

 

a. Amonestación verbal: Advertencia o llamado de atención al alumno/a acerca de su conducta 

inadecuada. 

b. Amonestación Escrita: registro de la conducta inadecuada, en su hoja de observaciones del libro 

de clases, correspondiente a una falta grave, gravísima o a la reiteración de una amonestación 

verbal. 

c. Suspensión de Clases: El alumno no podrá asistir a clases ni participar en actividades relativas al 

Establecimiento Educacional, el tiempo de suspensión será de acuerdo al tipo de falta y/o 

reiteración de esta. 

d. Carta de Matrícula en Observación: sanciones aplicadas a cualquiera de las faltas calificadas como 

graves o gravísimas. Esta implica la firma por parte del estudiante, el apoderado, el Rector, 

Orientador, Inspector General, Coordinador académico según corresponda y el profesor jefe, del 
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documento que la registra como tal, donde se describe la falta cometida, los compromisos 

adquiridos y la reparación que se deba realizar. Este documento se archiva en la carpeta del 

estudiante, resguardada en orientación, quedando en registro y control del seguimiento por 

parte del Inspector General, quien evaluará el cambio de conducta o reiteración de la falta. Esta 

matrícula tiene vigencia semestral o anual según participación y gravedad de la falta, el análisis 

de este periodo podrá dar paso al levantamiento de la matrícula en observación o  paso a 

una condicionalidad de la matrícula. 

e. Carta de Condicionalidad de Matrícula: Carta al alumno y familia solicitando el cumplimiento de 

exigencia específicas para el logro de su superación académica y/o conductual, requerimiento 

del colegio que le permitirán su permanencia en el. La situación en que se ubica un estudiante 

por actuar reiteradamente en contra de los valores que inspiran al colegio, con el entendido que 

la ocurrencia de cualquier falta grave o gravísima implica la no continuidad del o la estudiante en 

el colegio. 

La condicionalidad será evaluada de acuerdo a la fecha estipulada en la misma, por la instancia 

resolutiva correspondiente a Dirección y su incumplimiento será causal de No Renovación de 

Matrícula. 

f. Cancelación de la Matrícula (ver anexo 1 -1.10): Sanción máxima que se aplica a un estudiante 

cuando incurre en una falta gravísima, encontrándose o no en situación de condicionalidad. 

Implica la pérdida inmediata de la categoría de estudiante regular del colegio. 

g. En caso de conductas de gravedad extrema que representan una afectación grave de la 

convivencia escolar del colegio se podrá aplicar la medida de expulsión o de cancelación de 

matrícula sin necesidad de que el estudiante se encuentre condicional y sin necesidad de haber 

representado con anterioridad la posibilidad de incurrir en esta sanción extrema, según a lo 

descrito en la Ley Aula Segura. (ver anexo 1 - 1.7, Cuerpos legales Asociado a la Tipificación de 

faltas y aplicación de sanción). 

 

ART. N° 51: GRADUALIDAD DE LAS FALTAS 

 

a. FALTA LEVE: Son aquellas actitudes que alteran el normal desarrollo del proceso de aprendizaje, 

no involucran daño físico o psicológico a otros miembros de la comunidad escolar. 

b. FALTA GRAVE: Son aquellas actitudes, comportamientos que atentan contra la integridad física y 

psicológica de otros miembros de la comunidad escolar y del bien común. Del mismo modo son 

faltas graves además aquellas acciones deshonestas que alteran el normal desarrollo del proceso 

de aprendizaje y convivencia. 

 

c. FALTA GRAVISIMA (ver anexo 1 - 1.8): Es todo tipo de violencia física y psicológica cometida por 

cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y cibernéticos en contra de cualquier miembro de 

la comunidad educativa. Son aquellas acciones y/o actitudes que implican conciencia y 

premeditación. 

 

ART. N° 52: PARTICIPACIÓN Y RESPONSABILIDAD EN LA FALTA 
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Dependiendo del nivel de participación del miembro de la comunidad educativa en la falta, 

comprobada en el proceso de indagación de acuerdo a los protocolos correspondientes, quedará a 

criterio de los Directivos, Comité de Convivencia, profesor jefe y/o de asignatura las medidas 

correspondientes según corresponda. 

 

LAS FALTAS Y EL TIPO DE MEDIDAS 

 

ART. N° 53: FALTAS DEL TIPO LEVE 

 

Se considerarán faltas leves de los estudiantes al: 

 

• Realizar otra actividad que no corresponda a las desarrolladas en clase que 

interrumpan su proceso de enseñanza-aprendizaje. Como, por ejemplo: 

• Uso de aparatos tecnológicos durante las clases sin autorización del profesor. 

(Celulares, alarmas sonoras, tablet, computadores, etc.) 

• Manipulación de objetos que no corresponden al desarrollo normal de la clase. 

(Revistas, juegos, cartas, etc.) 

• Maquillarse, depilarse, peinarse y alisarse el pelo. 

• Presentarse sin el material necesario en el momento oportuno para su aprendizaje y/o 

tareas, trabajos u otros. 

• Realizar trabajos o estudio de otras asignaturas en el horario que no corresponde. 

• Comer, ingerir líquidos o masticar chicle en la sala de clases, laboratorios, talleres, 

biblioteca, etc. o en contextos como: asambleas, reuniones, charlas, etc. 

• Interrumpir la clase parándose sin permiso, gritando, conversando, lanzando objetos, 

etc. 
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• Poner en funcionamiento aparatos como radios, computadores, data show, 

televisores o equipos de laboratorios o talleres sin la debida autorización. 

• No trabajar en clases. 

• Infringir normas de seguridad establecidas en la clase. (Bloquear el paso de salidas 

de emergencia, no utilizar delantal o guantes en laboratorios, etc.) 

• Utilizar los recursos de la clase en forma indebida. (Manchar a los compañeros 

con el borrador, romper cuadernos de los compañeros, etc.) 

• Salir de la sala de clases sin autorización. 

• Atrasos no justificados tanto al inicio de la jornada escolar, al inicio de cada 

clase o a la hora de colación. 

• Toda inasistencia no justificada. 

• No traer comunicación, justificativo o cualquier documento oficial (pruebas, quiz, 

trabajos escritos, permisos, etc.), firmado por el apoderado en los casos en que es 

solicitado. 

• Alterar el aseo del establecimiento en cualquiera de sus dependencias. 

• Hacer comentarios despectivos u ofensivos respecto a materias, tareas o 

actividades encomendadas que impliquen falta de respeto implícita o explícita a 

estudiantes y profesores. 

• Cualquier otra falta que el Equipo directivo considere como falta leve. 

 

Medidas Formativas y Disciplinarias de 
Estudiantes sin falta leve anterior. 

Medidas Formativas y 
Disciplinarias de 
Estudiantes con reiteración 
en las faltas leves. 

• Resignificación de los hechos. • Amonestación verbal. 

• Amonestación verbal. • Amonestación escrita. 

• Amonestación escrita. • Comunicación escrita al 

apoderado. 

 • Entrevista con el apoderado. 

 • Carta Compromiso. 

 

Cada tres observaciones negativas de carácter leve se realizará citación de apoderado, para dar a 

conocer la situación escolar de su pupilo. 
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ART. N° 54: FALTAS DE TIPO GRAVE DE LOS ESTUDIANTES. 

 

Se considerarán faltas graves de los estudiantes al: 

 

Cualquier falta leve si ésta se manifiesta reiteradamente (la misma falta 4 veces). 

Conductas inadecuadas en la sala de clases y otras dependencias del establecimiento, 

como: 

• Expresarse o burlarse intencionalmente con ofensas en forma verbal y/o escrita, de 

manera despectiva o llamar por sobrenombre que atente la integridad de cualquier 

miembro de la comunidad educativa. 

• Insultar o utilizar lenguaje soez a cualquier miembro de la comunidad educativa. 

• Amenazar a cualquier miembro de la comunidad educativa. 

• Eructar intencionalmente, hacer gestos groseros y/o obscenos amenazantes dentro 

de la sala de clases y/o establecimiento. 

• Realizar actividades que pongan en peligro la integridad física de las personas. 

(Puntapiés, estrellones, empujones, etc.) 

• Mantener o realizar conductas sexuales dentro del establecimiento tales como: 

posturas íntimas, y en general actos que no se condicen a un ambiente escolar. 

• Grabar imagen y/o sonido total o parcial de clases, conversaciones públicas o 

privadas sin consentimiento. 

• Exhibir, transmitir grabaciones, fotografías que afecten o menoscaben la 

integridad de cualquier integrante de la comunidad escolar por el medio de difusión 

que sea. 

• Ignorar las llamadas de atención del personal docente o de cualquier asistente de la 

educación del establecimiento. 

• En relación a las evaluaciones sumativas y/o formativas y actividades académicas: 

• Copiar en una evaluación de la forma y por el medio que sea. (Torpedo, mensajes 

de texto, calculadora, etc.) 

• Negarse a realizar una evaluación oral o escrita. 

• Uso indebido del instrumento de evaluación o formativo: Rayar, romper, arrugar, 

escribir mensajes, fotografiar, suplantar identidad, plagiar y/o adulterar. 

• Prestar los materiales académicos a otros estudiantes para que obtengan una 

evaluación mejor, tales como: Trabajos de investigación, maquetas, mapas, guías, etc. 
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• No devolver la evaluación cuando corresponda. 

• Fugarse de la sala de clases y/o del establecimiento. 

• No ingresar a clases, estando en el establecimiento. 

• No presentar justificativos después de dos días de inasistencia. 

• Favorecer el ingreso de personas extrañas a la comunidad educativa al 

establecimiento. 

• Realizar actividades político partidista dentro del establecimiento. 

• Fumar cigarrillos en el establecimiento o en sus calles de acceso. 

• Daño a la propiedad privada y del establecimiento educativo como: 

• Rayar murallas, baños y en general cualquier mobiliario o pared del colegio. 

• Romper, dañar y/o usar inadecuadamente salas de clases, mobiliario, elementos de 

seguridad, etc., del establecimiento. 

• Dañar, maltratar y/o usar inadecuadamente todos los medios audiovisuales, TV, 

computadores, pizarras eléctricas, Data Show, Cámaras de Video y Fotografía, o 

cualquier objeto equivalente. 

• Romper intencionalmente material de trabajo, libros, instrumentos musicales, 

computadores, impresoras, material didáctico, etc., de cualquier integrante de la 

comunidad educativa. 

• Entregar medicamentos a otros estudiantes. 

• Cualquier otra falta que el Equipo Directivo considere una falta grave. 

 

 

Medidas Formativas y Disciplinarias de 
Estudiantes sin falta grave anterior. 

Medidas Formativas y 
Disciplinarias de 
Estudiantes con reiteración 
en las faltas graves. 

• Resignificación de los hechos y sus 

consecuencias con él o los estudiantes. 

• Resignificación de los hechos y 

sus consecuencias con él o los 

estudiantes. 

• Amonestación escrita en hoja de vida en el 

libro de clases. 

• Amonestación escrita en hoja de 

vida en el libro de clases. 

• Entrevista al apoderado. • Entrevista al apoderado. 

• Suspensión de clases de acuerdo a la 

gravedad del daño. (1 a 3 días) 

• Suspensión de clases de acuerdo 

a la gravedad del daño. (2 a 5 

días) 

 • Carta de compromiso 
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 Derivación especialista 

externo o redes de apoyo. 

 Carta de matrícula en 

observación. 

 Carta de Condicionalidad de 

matrícula. 

 

ART. N° 55: FALTAS DE TIPO GRAVISIMAS DE LOS ESTUDIANTES. 

 

 

Se considerarán faltas gravísimas de los estudiantes a: 

 

 

• Realizar actos que comprometan la seguridad de los miembros de la comunidad 

educativa como: 

• Dejar llaves de gas abiertas de laboratorio de ciencias. 

• Dejar enchufados aparatos eléctricos o electrónicos que produzcan sobrecalentamiento 

y puedan provocar un incendio. 

• Tenencia y uso de cualquier arma blanca o de fuego. 

• Encerrar a cualquier miembro de la comunidad educativa en lugares que pueda causarle 

pánico y/o asfixia.  

• Alterar el orden y/o seguridad del colegio.  

• Plagiar, adulterar, falsificar, sustraer, destruir, dañar, ocultar o sustituir documentos 

oficiales del colegio como: pruebas, certificados, actas de notas, libros de clases, toda 

otra documentación que acredite situaciones académicas y/o personales de otras 

personas. 

• Hacer uso indebido de documentación pública y privada, timbres y símbolos oficiales del 

colegio. 

• Abandono de actividades escolares. 

• Amenazar o agredir física, psicológica o verbalmente a integrantes de la comunidad 

educativa o a algún trabajador externo que preste servicios al establecimiento, tanto 

dentro como fuera de éste, en forma personal o utilizando medios de comunicación 

masivo, tales como: Blogs, Facebook, posteo, e- mail, mensajes de texto, Twitter, 

WhatsApp, pancartas, murallas, etc. 

• Dañar la imagen pública del establecimiento y de la comunidad educativa, tales 

como consumir o portar, drogas, alcohol o participar en actos vandálicos portando o 

no el uniforme institucional, entre otros, tanto dentro como fuera del establecimiento. 
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• Vender, consumir, ingresar al colegio o en sus cercanías alcohol o drogas. Sin perjuicio 

del caso de que se configure un delito como por ejemplo el micro tráfico. 

• Realizar o promover acciones u omisiones que entorpezcan las actividades académicas 

planificadas para alcanzar los objetivos de la misión del colegio. Como por ejemplo: 

impedir que la comunidad educativa ingrese o salga del colegio y/o cualquier otra 

acción u omisión que entorpezca el normal funcionamiento del establecimiento. 

• Fotografiar, Grabar o filmar a cualquier persona dentro del establecimiento sin el 

consentimiento de ésta. Se excluyen las cámaras de seguridad. 

• Sustraer, hurtar o robar algún objeto, bienes muebles e inmuebles del establecimiento 

y de cualquier miembro de la comunidad educativa o de terceros que se encuentren 

dentro del colegio. (El establecimiento no está facultado para revisar a los 

estudiantes, éstos sólo podrán mostrar sus pertenencias voluntariamente.) 

• Realizar actos de acoso (Bulliyng) ya sea de manera personal o a través de medios 

incluidos los tecnológicos y cibernéticos como Blogs, Facebook, posteo, e-mail, 

mensajes de texto, Twitter, 

• WhatsApp, pancartas, murallas, etc. 

• Acosar, intimidar o abusar sexualmente de otro integrante de la comunidad educativa. 

• Difundir imágenes privadas de cualquier miembro de la comunidad educativa, incluye 

Sexting. 

• Juegos sexuales consentidos entre estudiantes. 

• Discriminar, vejar o humillar a cualquier miembro de la comunidad educativa. 

• Sobornar a cualquier miembro de la Comunidad Educativa. 

• Cualquier otra falta que el Equipo directivo considere que sea falta gravísima. 

 

 

Medidas Formativas y Disciplinarias de 
Estudiantes sin falta gravísima anterior. 

Medidas Formativas y 
Disciplinarias de 
Estudiantes con reiteración 
en las faltas gravísimas. 

• Resignificación de los hechos y su 

consecuencia. 

• Entrevista al apoderado. 

• Amonestación escrita en su hoja de vida en 

el libro de clases. 

• Carta de condicionalidad de la 

matrícula. 

• Entrevista al apoderado. • Según corresponda denuncia a las 

autoridades correspondientes. 
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• Suspensión de 3-5 días (medida proporcional 

a la participación en el hecho) con 

preparación de trabajo expositivo para su 

curso, relacionado a la sana convivencia, el 

día de su reintegración. 

 

• Compromiso de cambio.  

• Carta de matrícula en observación.  

• Derivación con profesionales externos.  

• Si la falta lo amerita denuncia o derivación a 

las autoridades correspondientes según 

edad. 

 

 

ART. N° 56: El establecimiento, independientemente de ponderar las causas que han motivado 

ciertos hechos, consecuencias o afectación en cualquiera de los integrantes de la comunidad escolar, 

dará fiel cumplimiento a lo establecido en las leyes de la república respecto de haber tomado 

conocimiento de hechos constitutivos de delito. 

 

ART.N° 57: Todos los integrantes de la comunidad escolar deben ejercer sus deberes y derechos en 

pleno respeto a lo establecido en el presente reglamento. Ante el incumplimiento que pudiese 

evidenciarse de parte de alguno de los integrantes de esta comunidad educativa, las faltas que sean 

conocidas serán sancionadas a la luz de lo establecido en el presente documento. 

 

Todo problema o situación conflictiva en la que esté involucrado el estudiante fuera del 

Establecimiento, es de responsabilidad de sus padres o tutores, salvo cuando está en representación 

del colegio. 

 

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL MANEJO DE FALTAS A LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR 

 

CONSIDERACIONES PRELIMINARES: 

 

ART.N° 58: Para abordar acciones u omisiones que pudieran constituir “falta”, habrá protocolos de 

acción que deben ceñirse a los términos del presente Título. 

Todos los involucrados tendrán los siguientes derechos en el manejo de las “faltas”, garantizándose 

el debido proceso: 

a. El derecho a la presunción de inocencia de él o las personas acusadas de ser causantes 

directos e indirectos de la falta reclamada. 

b. El derecho de todos los involucrados a ser escuchados y a presentar sus descargos. 

c. El derecho a apelar respecto de las resoluciones tomadas. 
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ART. N° 59: En todo procedimiento se debe considerar: 

 

Atenuantes: 

 

a) Reconocer inmediatamente la falta cometida y aceptar las 
consecuencias de ésta. 

b) Manifestar arrepentimiento por la falta cometida. 

c) Haber realizado, por propia iniciativa, acciones de reparación a favor del 
afectado 

d) Inmadurez física, social y/o emocional del alumno responsable de la 
falta. 

e) Presencia de alguna condición o variable familiar que inhibiera el buen 
juicio del alumno. 

f) Presencia de alguna condición o variable personal, de carácter física,  
emocional y/o cognitiva, que inhibiera el buen juicio del alumno. 

g) La inexistencia de faltas anteriores a la buena convivencia. 

h) Actuar en respuesta o en defensa propia ante una provocación por parte 
de otros. 

i) Actuar bajo coerción o manipulación por parte de otro. 

j) La verificación de consecuencias mínimas o nulas en la persona o bienes 
de 

k) la persona afectada, como resultado de la falta. 
 

Agravantes 

 

a) Haber actuado con intencionalidad (premeditación). 

b) Haber inducido a otros a participar o cometer la falta. 

c) Haber abusado de una condición superior, física o cognitiva, por sobre el 
afectado. 

d) Presencia de discapacidad o condición de indefensión por parte del afectado. 

e) Haber tergiversado información antes y durante la indagación de la falta. 

f) Haber inculpado a otro por la falta propia cometida. 

g) Haber cometido la falta ocultando la identidad. 

h) Reincidencia en cometer la falta pese a acuerdo o resolución previa. 
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i) No manifestar arrepentimiento. 

 

REGISTROS DEL PROCESO 

ART. N° 60: Las acciones de manejo de faltas leves serán registradas para el caso de los estudiantes 

en la Hoja de Vida del libro de clases digital. En cuanto a los docentes, asistentes y apoderados el 

registro corresponderá a la hoja de entrevista y/o declaración que haya sido tomada formalmente. 

 

a. Las acciones realizadas en el manejo de faltas graves o gravísimas quedarán registradas en 

los formularios definidos para tales efectos, siendo archivados en carpetas confidenciales en 

Inspectoría General u Orientación. Sin perjuicio de lo anterior, deberá escribirse una 

referencia o reseña del proceso realizado en la Hoja de Vida los estudiantes involucrados. 

 

b. Las partes involucradas en un proceso de manejo de faltas, asimismo, sólo podrán conocer 

una reseña de los procedimientos realizados por el Colegio con sus respectivas contrapartes, 

informaciones generales respecto de los contenidos y medidas tratados con estos. Con ello 

se buscará resguardar la confidencialidad de la información y proteger la honra de las 

personas. 

 

c. Sin perjuicio de lo anterior, en algunas situaciones, que se evaluarán caso a caso, el Rector o 

quien subrogase, podrán autorizar un grado mayor de conocimiento del proceso a las 

contrapartes. La misma facultad poseerá la instancia delegada por el Ministerio de Educación 

u otras autoridades competentes. 

 

d. Los contenidos archivados de las carpetas de manejo de faltas a la buena convivencia sólo 

podrán ser conocidos por el afectado o tutor legal de éste, por el Rectoro quien subrogase, 

Inspector General y Orientador, y por las autoridades públicas que tengan competencia sobre 

tales materias. En situaciones que se deberá evaluar caso a caso, las autoridades del Colegio 

o las públicas referidas en este mismo punto, podrán autorizar el conocimiento parcial o total 

del contenido de determinadas carpetas confidenciales a terceras personas con la debida 

justificación. 

 

EL RECLAMO COMO INICIO DE UN PROCEDIMIENTO 

 

ART. N° 61: Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen el deber de informar las 

situaciones de violencia física o psicológica, agresión u hostigamiento que afecten a un miembro 

de la comunidad educativa, en especial, si el afectado es uno o más estudiantes. 

a. Los reportes o informes de comportamientos supuestamente constitutivos de faltas a la 

buena convivencia se denominarán “Reclamos”. 

b. Los reclamos deberán seguir conducto regular, presentados en forma escrita al profesor de 
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asignatura, profesor jefe o inspector del nivel del o de los estudiantes supuestamente 

involucrados (Ver Anexo 3 Formato denuncia interna). En el caso de la denuncia oral, ésta 

deberá quedar registrada en la hoja de entrevista de la instancia que acoge el reclamo 

siguiendo el proceso del conducto regular. 

c. En caso de conflictos entre “terceros”, se deberá resguardar la identidad del reclamante 

mientras se compruebe la veracidad del reclamo. Sólo el Rector o quien sea facultado y 

tengan competencia sobre estas materias, podrán autorizar el conocimiento de la identidad 

de un reclamante (si las circunstancias del caso lo requirieran). Se entenderá por “terceros” 

aquél que denuncia no siendo el afectado. 

 

PROCEDIMIENTO GENERAL DE INDAGACIÓN 

ART. N° 62: Los miembros autorizados para indagar posibles faltas a la convivencia escolar serán, 

preferentemente, Orientador y/o Inspector General. 

Acciones: 

 

a. Al inicio de un proceso en el que sea parte un estudiante, se deberá citar a entrevista a sus 

padres o apoderados. La citación se realizará a través de Secretaría. 

b. Quien realice la indagación actuará   guiado por el principio de inocencia frente a quien, 

supuestamente, sea el autor de la falta. Para ello, estará autorizado para disponer medidas 

que le permitan tener una visión clarificada de los hechos, tales como: entrevistas a los 

involucrados y otros que pudieran aportar antecedentes relevantes (especialmente a los 

apoderados), revisión de documentos y registros, solicitud de orientación y/o evaluación 

profesional (interna o externa), solicitud de informes, confrontación de testigos, etc. En 

general, todas aquellas acciones que sean prudentes y convenientes para manejar la 

situación conforme al justo procedimiento. 

c. Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las 

medidas correspondientes, el o los encargados asegurará a todas las partes respeto por su 

dignidad y honra, cautelando el grado de privacidad y/o confidencialidad que corresponda a 

los temas tratados (conforme a las características y circunstancias del hecho abordado). 

Asimismo, serán escuchadas las versiones de los involucrados y se acogerán los antecedentes 

que estos pudieran aportar para mejor comprensión del hecho o con el fin de presentar sus 

descargos. 

d. Si el afectado fuese un profesor o funcionario del establecimiento, se le deberá otorga 

protección y se tomarán todas las medidas para que pueda desempeñar normalmente sus 

funciones, siempre y cuando se encuentre en condiciones para realizar las. Si hubiera alguna 

duda al respecto, se solicitará una evaluación profesional interna o externa para clarificar la 

situación del funcionario y evaluar el procedimiento a seguir. 

e. Si el supuesto autor de la falta fuese un funcionario del Colegio o apoderado, y el afectado 

un estudiante, se actuará conforme al principio de presunción de inocencia, (activar 

protocolo) pero considerando el interés superior del niño y su condición de sujeto de 

protección especial, lo cual implicará priorizar medidas destinadas a garantizar la integridad 
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física y psicológica del menor durante todas las etapas del procedimiento (incluso posteriores 

al cierre de este si fuera necesario). 

f. Concluida la recopilación de antecedentes o cuando se haya concluido la indagación, la o las 

personas que dirigieron la indagatoria establecerán, según sus antecedentes, si el reclamo 

debe desestimarse o si amerita la aplicación de un procedimiento de mediación y/o 

aplicación de medidas o sanciones. 

g. Si la falta indagada es de carácter leve o grave, la o las personas que realizaron la indagatoria 

estarán facultadas para resolver y ejecutar lo resuelto. Sin perjuicio de lo anterior, deberán 

dejar registrado el proceso en la Hoja de Vida de los estudiantes involucrados y remitir los 

antecedentes a la Coordinación Académica de Nivel que corresponda, a la Dirección o quien 

subrogue. 

h. No obstante, lo anterior, las ejecuciones de las siguientes sanciones deberán contar con la 

validación de la Dirección o de quien subrogue o haya sido designado 

i. Si la falta indagada es de carácter gravísima, la o las personas que realizaron el procedimiento 

deberán presentar un informe con sus conclusiones ante una autoridad superior designada 

por el Colegio para el caso, recomendando las acciones que correspondan: desestimar el 

reclamo o solicitar los procedimientos y/o medidas y/o 

sancionesqueelpresenteReglamentocontemplaparafaltasacreditadasy/oactuaren 

conformidad de las disposiciones vigentes en caso de delito. 

j. Durante todo el proceso, el o los encargados del procedimiento podrán indicar medidas de 

orientación para los involucrados que pudieran requerirlo, así como también, medidas 

específicas de protección para el o los posibles afectados. 

k. En caso de ser pertinente, el o los encargados del proceso podrán indicar la aplicación de 

medidas especiales destinadas que garanticen la continuidad del proceso educativo para 

algunos o todos los involucrados en el proceso. Tales medidas serán analizadas caso a caso y 

se aplicarán en la forma de un plan de acción diseñado conforme a las características de los 

estudiantes y las circunstancias del hecho indagado. 

l. En caso de que un apoderado, madre, padre o tutor legal o funcionarios externalicen una 

acusación en alguna Institución externa al establecimiento, el Colegio se excluye de 

responsabilidad, debiendo el denunciante acudir a la Institución respectiva para solicitar 

información del procedimiento y/o resolución de este. 

m. El establecimiento responderá a las solicitudes de información que formulen los organismos 

que conduzcan la indagatoria respecto de alguna denuncia, por ende, el establecimiento solo 

mantendrá la entrega de información sobre lo indagado ante dichas instancias, debiendo 

inhibirse la participación de los trabajadores del colegio en la entrega de información salvo 

sea a través del conducto que establezca la dirección del colegio. 

 

TIEMPOS PARA DESARROLLAR EL PROCESO DE INDAGACIÓN 

ART. N° 63: Iniciado el reclamo y/o denuncia interna se indicará al apoderado el tiempo de 
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indagación8 del caso que tendrá una duración máxima de 10 días hábiles para realizar entrevistas a 

los involucrados y/o recabar información que pueda aportar a la resolución y aclaración del caso, 

contados a partir de la fecha establecida en el formulario de reclamo. El tiempo puede aumentar 

hasta 3 días hábiles en caso de que algún involucrado se encuentre impedido para asistir a una 

entrevista (licencias médicas de alumnos, o situaciones de salud que impidan poder asistir) y cuyo 

relato sea necesario para la resolución del caso. 

DEVOLUCIÓN DE LA INFORMACIÓN Y FINALIZACIÓN DEL PROCESO DE INDAGACIÓN 

ART. N° 64: Una vez finalizada la etapa indagatoria se contará con 3 días hábiles para realizar el 

informe final, conclusiones y resolución del caso a Rectoría, además de informar formalmente a los 

apoderados involucrados dejando registro de la entrevista donde los apoderados acusen recibo de 

la información mediante firma. 

En caso de existir medidas formativas y disciplinarias a aplicar se entregará una copia del caso a 

Inspector General, quien será el encargado de su aplicación y seguimiento, en un plazo de 2 días 

hábiles. 

La dirección del establecimiento y en merito a las consideraciones que presente formalmente el 

encargado de convivencia escolar podrá aplicar excepcionalmente y por una sola vez una ampliación 

en las fases anteriores la que no podrá exceder de hasta 3 días hábiles. 

RESOLUCIÓN DE LA FALTA. 

ART. N° 65: La aplicación de la sanción asociada a las faltas leves y graves podrán ser resueltas y 

ejecutadas por la misma persona que indagó el hecho. Sin perjuicio de lo anterior, la aplicación de 

las sanciones debe ser previamente validada por el Inspector General, Orientación y /o Vice Rectoría 

académica o quien esté facultado. 

ART. N° 66: Las conclusiones y recomendaciones propuestas frente a indagaciones de faltas 

gravísimas deberán ser resueltas, en definitiva, y en todo aquello que no sea constitutivo de delito, 

por el Rector o quien esté facultado. Sin perjuicio de lo anterior, solo el Rector o quien esté facultado 

o quien lo subrogue, podrá validar las propuestas de condicionalidad de matrícula y cancelación de 

matrícula. 

ART. N° 67: El Rector convocará al comité de buena convivencia escolar y/o un consejo especial de 

profesores para que conozca, analice y formule propuesta hacia la resolución superior frente a 

situaciones de faltas graves o gravísimas que, a su juicio, requieran de un panel ampliado para la 

toma de decisión. 

ART. N° 68: La autoridad designada para resolver frente a faltas gravísimas, deberá pronunciarse 

acerca de si se cumplen los requisitos para ejecutar un proceso de mediación y/o si corresponde 

imponer una medida o sanción, o bien, si el reclamo debe ser desestimado. Dicha resolución será 

notificada a quien haya realizado la indagatoria y al Rector, debiendo quedar un registro oficial de lo 

                                                           
8 Rectoría junto al equipo directivo evaluará siempre la posibilidad de una prórroga al plazo que el 
establecimiento determine, según corresponda, definiendo días exactos. 
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comunicado, además de una constancia escrita de la recepción de tal comunicación. 

ART. N° 69: Cuando corresponda resolver y aplicar medidas o sanciones, se tendrá en cuenta los 

siguientes elementos: 

a. Las resoluciones deben respetar el ejercicio del Debido Proceso del presente Reglamento. 

b. La medida o sanción debe permitir que el estudiante, sus padres y apoderados tomen 

consciencia que su falta vulneró los valores de formación del Colegio y los derechos de buena 

convivencia de la comunidad escolar y que debe asumir las consecuencias de sus actos y 

desarrollar compromisos genuinos de reparación. 

c. En el caso de los estudiantes, sólo se podrá aplicar aquellas medidas o sanciones 

contempladas en el presente Reglamento de convivencia escolar 

d. La ejecución de lo resuelto respetará la dignidad de los involucrados. 

e. La resolución que se adopte será comunicada a las partes, preferentemente, por quien haya 

conducido la indagatoria, a menos que el Rector o quien esté facultado decidiera asignar tal 

responsabilidad a otro funcionario del Colegio. 

RECURSOS DE APELACIÓN. 

 

ART. N° 70: Las partes podrán apelar a las resoluciones o sanciones adoptadas por las autoridades 

competentes. El plazo para ejercer este recurso será de tres días hábiles, contados desde el día en 

que se les notificó la resolución adoptada. Las apelaciones deberán presentarse por escrito o en 

formato virtual, con su autoría claramente autentificada, a la autoridad de apelación que les haya 

sido informada previamente. La autoridad de apelación dispondrá de diez días hábiles escolares para 

responder y su resolución será inapelable. 

a. La autoridad designada para resolver sobre una apelación será una persona de jerarquía 

superior a quien haya resuelto el procedimiento, medida o sanción que esté siendo apelado. 

b. Las autoridades de apelación en el Colegio son el Rector (para faltas gravísimas) y la Vice 

Rectora (para faltas graves o leves). 

c. Las apelaciones para sanciones de condicionalidad de matrícula y cancelación de matrícula 

serán resueltas exclusivamente por el Rector o quien subrogue. 

SEGUIMIENTO. 

ART. N° 71: El comité de buena convivencia realizará un seguimiento de los casos que se haya 

dispuesto procedimientos de mediación, así como en la adopción de medidas formativas, 

reparadoras y/o sanciones. El seguimiento tendrá como finalidad determinar el cumplimiento 

satisfactorio de lo resuelto o, en su defecto, informar posibles incumplimientos que requieran una 

nueva intervención del Colegio. 

ART. N° 72: En la eventualidad que surja alguna situación disciplinaria o de convivencia que no esté 

explicitada en este Reglamento, deberá reunirse al Equipo directivo, comité de buena convivencia 

y/u consejo de profesores. 
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El equipo tendrá la facultad de proponer el procedimiento y protocolos a seguir en la indagación, 

conclusión y medidas a adoptar. La Dirección será la instancia que apruebe o rechace dichas medidas. 

ART. N°73: En los casos en que no exista un protocolo especial para abordar una situación 

determinada, deberán considerarse las etapas descritas en el Debido Proceso. 

 

CRITERIOS PARA LA APLICACIÓN DE MEDIDAS 

 

Teniendo en cuenta que el fin de toda medida es corregir, educar y formar, las acciones que se llevan 

a cabo, van desde el diálogo, apoyo de especialistas externos, acciones reparatorias, mediación, etc., 

hasta una última instancia que es la cancelación de matrícula. 

 

ART. N° 74: Toda sanción o medida debe tener un carácter claramente formativo para todos los 

involucrados y para la comunidad en su conjunto. La medida impuesta conforme a la gravedad de la 

conducta, se realizará respetando la dignidad de los involucrados, y procurando la mayor protección 

y reparación del afectado y a la vez la formación del responsable. 

 

Deberán tomarse en cuenta al momento de determinar la sanción o medida, los siguientes criterios: 

 

a. La edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas; 

b. La naturaleza, intensidad y extensión del daño causado; 

c. La naturaleza, intensidad y extensión de la agresión por factores como: 

i. La pluralidad y grado de responsabilidad de los agresores. 

ii. El carácter vejatorio o humillante del maltrato. 

iii. Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro. 

iv. Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa. 

d. Haber agredido a un profesor o funcionario del establecimiento. 

e. La conducta anterior del responsable. 

f. El abuso de una posición superior, ya sea física, de autoridad u otra. 

g. La discapacidad o indefensión del afectado. 

 

 

ESTRATEGIAS PARA LA GESTIÓN COLABORATIVA DE CONFLICTOS 

 

ART. N° 75: La comunidad escolar del establecimiento educacional utilizará las siguientes técnicas 

para la resolución de conflictos, de acuerdo a las situaciones y casos específicos: 

a. La Negociación: instancia en donde se escuchará el planteamiento de ambas partes y llegaran 
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juntos a acuerdos reparatorios. Es importante considerar que el rol de negociador es 

administrado sólo por las personas que viven el conflicto a través del diálogo franco, veraz y 

respetuoso. No hay terceros involucrados. 

 

A fin de comprender mejor el proceso de negociación, los pasos a seguir son: 

 

i. Acuerdos para dialogar y escuchar con respeto. 

ii. Aclaración del conflicto. 

iii. Exponer los intereses para resolver el conflicto. 

iv. Acuerdos de la solución más adecuada para el conflicto. 

 

a. La Mediación: Instancia en donde un tercer mediador, previamente establecido y aceptado por las 

partes involucradas en el conflicto, tiene la misión de ayudar en el dialogo y a las partes en conflicto. 

No establece culpabilidades ni sanciones, sino que busca un acuerdo, generar una instancia de 

conversación y escucha con el objetivo de restablecer relación y reparación cuando sea necesario. 

 

Es importante considerar que el rol del mediador del establecimiento frente a la resolución pacífica 

de conflicto deberá ser siempre entre pares, apoyando por la Orientadora, Inspector General y/o 

Profesor/a Jefe. 

 

El rol del mediador es: 

a. Asumir que la responsabilidad de transformar el conflicto está en las partes involucradas, siendo 

él o ella un facilitador/a de esta tarea. 

b. Ayudar a las partes a comprenderse y a sopesar sus planteamientos. 

c. Contribuir a que se genere confianza entre las partes y en el proceso. 

d. No juzgar a las partes.  

 

Cuando se recomienda la mediación: 

a. Cuando las partes deben continuar con su relación, aunque quieran distanciarse. 

b. Cuando las partes se encuentran y se sienten incomodas. 

c. Cuando el conflicto afecta también a otras personas. 

d. Cuando hay voluntad de resolver el conflicto, buena predisposición, deseo llevarse bien. 

e. Cuando se recomienda evitar la mediación: 

i. Cuando los hechos son muy recientes. 

ii. Cuando los protagonistas no quieren escuchar, contenerse ni tomar decisiones. 

iii. Cuando una de las partes no confía de la otra o le teme. 

iv. Cuando la complejidad del conflicto excede lo que se puede resolver desde el ámbito de la 

mediación, por tratarse de problemas vinculados a drogas, abusos o malos tratos. 

 

b. La Conciliación y Arbitraje Pedagógico: instancia en donde un tercer mediador con atribuciones 
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reconocida por las partes define una salida y/o solución al conflicto. 

a. Arbitraje Pedagógico: este rol, de acuerdo a las temáticas o situaciones de conflicto, será 

desempeñado por: 

i. Vicerrector académico (Media) Coordinador académico (básico) 

ii. Profesor Jefe 

iii. Rector 

 

Reglas básicas del Arbitraje: 

i. Resguardar la dignidad de las partes. 

ii. Resguardar el derecho a la educación. 

iii. Resguardar el restablecimiento de las relaciones. 

iv. Proponer una salida justa al problema. 

v. Reparación del daño implicado en el conflicto. 

 

Pasos del Arbitraje: Los pasos pedagógicos para el arbitraje son: 

i. Reconstruir el conflicto. 

ii. Buscar una solución justa. 
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TITULO IX 

ACTUALIZACIÓN EVALUACIÓN DEL REGLAMENTO 

 

ART: 76: El Establecimiento Educacional Ambrosio O´Higgins considera mecanismos de acogida, 

consulta y sugerencias sobre la aplicación del Reglamento Interno de Convivencia Escolar para la 

comunidad educativa en general. El Colegio tendrá para la evaluación del reglamento la participación 

del Comité de la Buena Convivencia y los insumos que provengan de cada estamento educativo, 

siendo medios de verificación para esta evaluación: documentos formales como entrevistas, 

denuncias, actas de reuniones de apoderados, actas de consejos de profesores. 

 

El presente Reglamento tiene como tiempo de aplicación el período escolar 2022 y entrará a revisión 

y monitoreo de manera mensual, se recibirán y realizarán observaciones hasta el mes octubre, los cambios 

serán actualizados en el mes de noviembre para así se presentados a los Docentes en el mes de diciembre 

de cada año con la finalidad de propender a una mejora continua de las estrategias y mecanismos 

para la Buena Convivencia Escolar. 
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TITULO X: PROTOCOLOS 

 

1.- PROTOCOLO MUDA DE ROPA – NIVEL PRE BÁSICO 

 

 

Considerando que la autonomía de un párvulo es un proceso paulatino y que una de sus facetas dice 

relación con la apropiación de prácticas de higiene y autocuidado, nuestro equipo profesional y 

asistente está permanentemente dispuesto para apoyar a aquellos menores que pudieran aún tener 

dificultades en el control de esfínteres, realizando en los casos que se presenten el cambio parcial o 

total de ropa en los niños y niñas, velando de manera preferente por su bienestar físico y psicológico. 

 

En el área Pre Escolar, educadoras de párvulos y/o asistentes aplican el siguiente procedimiento para 

estos efectos: 

a. Sacar la bolsa de muda, 

b. Llevar al párvulo al baño, evitando que otros niños y niñas observen, 

c. Mudarlo con la puerta abierta del servicio higiénico y lavarlo en caso que sea necesario, 

d. Solicitar a una educadora o asistente que sea testigo de la situación, 

e. Terminado el procedimiento, enviar ropa sucia en bolsa plástica al hogar del párvulo. 

 

El apoderado debe confirmar la toma de conocimiento de las acciones que realiza el personal del 

colegio en prácticas de higiene personal del párvulo, debiendo manifestar su aceptación o bien 

comunicar el curso de acción a seguir ante las situaciones descritas. Para tales efectos, el apoderado 

devolverá firmada y con fecha de emisión de la ficha de autorización. 
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2.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE AL PORTE, TRÁFICO Y CONSUMO 
DE DROGAS REGIÓN DE ATACAMA 

PROVINCIAS DEL HUASCO – COPIAPÓ - CHAÑARAL 
 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

El consumo de drogas ha llegado a ser, en los tiempos modernos, un problema serio que 

tiene repercusiones en el campo de la salud individual, familiar y social, generando una gran 

preocupación debido al auge que ha tenido, principalmente, entre la población infanto-juvenil y los 

adultos jóvenes. 

Es este un problema social que tiene múltiples causas, que afecta la salud de las personas y 

que, además, constituye una violación a los derechos de los niños, niñas y adolescentes, tal como 

está consagrado en la Convención sobre los Derechos del Niño de las Naciones Unidas. 

Entre los factores que podrían incidir en el consumo de sustancia, podemos enumerar la 

facilidad de acceso a las drogas, la influencia de los medios de comunicación, la falta de comunicación 

entre los miembros de la familia, la ausencia de guías adecuadas para la formación de niños, niñas y 

adolescentes, la carencia de afecto, y las características de personalidad, entre otros; dejando como 

consecuencia el abandono del estudio, accidentes, muertes prematuras, hechos de violencia, robos, 

etc. 

 

La población infanto-adolescente debe educarse para enfrentar la situación que estamos 

viviendo y evitar el riesgo que, para su formación y salud, representa el consumo de drogas. En esto, 

el establecimiento educacional y la familia juegan un papel muy importante, ya que su función 

primordial, es lograr que la educación que imparte esté acorde con las necesidades de la época y 

satisfaga las aspiraciones de los niños y niñas. 

 

Los establecimientos educacionales constituyen un espacio ideal para detectar precozmente 

posibles factores de riesgo entre los niños, niñas y adolescentes. Los profesores, así como directivos 

y apoderados, entre otros actores de la comunidad educativa, son agentes preventivos debido a su 

cercanía con los y las estudiantes antes, a su función como educador, ya su papel como modelos. 

 

La creación del Protocolo de Actuación nace a raíz de situaciones de consumo de drogas y la 

comisión de delitos de tráfico o microtráfico de drogas que se puede presentar en los 

establecimientos educacionales, lo que constituye una amenaza para la salud de los educandos, para 

sus proyectos de vida y para sus familias. En este orden de ideas se plantea revisar la normativa legal 

existente, reflexionar acerca de sus distintos aspectos y proponer orientación adecuada. 
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MARCO PENAL 

 

La ley Nª 20.000 fue publicada el 16 de febrero del 2005, sustituyendo la ley Nº19.366. Este 

nuevo cuerpo legal tiene como objetivo principal sancionar el Tráfico Ilícito de Estupefacientes y 

Sustancias Psicotrópicas, además de tipificar nuevas figuras delictivas como el tráfico de pequeñas 

cantidades, más conocido como “microtráfico”, perfeccionar algunos delitos y adaptar nuevas 

normas al proceso penal y al Ministerio Público. 

 

Art 1° 

 

Sanciona a “Los que elaboren, fabriquen, transformen, preparen o extraigan sustancias o drogas 

estupefacientes o psicotrópicas productoras de dependencia física o psíquica, capaces de provocar 

graves efectos tóxicos o daños considerables a la salud” …sin la debida autorización. 

Estableciendo en su último párrafo que de igual forma incurren en este delito los que tengan en su 

poder elementos, instrumentos, materiales o equipos destinados a la elaboración, fabricación, 

preparación, transformación o extracción de las sustancias o droga a que se refieren los incisos 

anteriores. 

Tráfico Ilícito de Drogas (Art. 3º) 

Se entenderá que TRAFICAN los que, sin contar con la autorización competente, importen, exporten, 

transporten, adquieran, transfieran, sustraigan, posean, suministren, guarden o porten tales 

sustancias o materias primas. 

 

La palabra traficar en términos generales significa: transferencia, cambio de sitio o de mano a 

cualquier título (gratuito, oneroso), por tanto, la venta, compra, donación, préstamo, guardar, 

constituyen hechos tipificados como tráfico. El tráfico no abarca sólo el producto elaborado, sino 

también aquellas sustancias básicas e indispensables para producirlas. 

 

Tráfico en pequeñas cantidades “Microtráfico” (Art. 4º) 

 

 

El que, sin la competente autorización posea, transporte, guarde o porte consigo pequeñas 

cantidades de sustancias o drogas estupefacientes o psicotrópicas productoras de dependencia 

física, psíquica, o de materias primas que sirvan para obtenerlas. 

 

Respecto a las “pequeñas cantidades”, hay que tener presente que no existe una norma 

cuantitativa que nos permita deducir qué se entiende por esto, y son las circunstancias que rodean 

cada caso, como por ejemplo que el imputado mantenga dinero de baja denominación (billetes de 

mil pesos) en su poder, las que en definitiva permitirán distinguir qué figura delictual se aplicará. 
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Facilitación para el tráfico y consumo (Art. 12°) 

 

Quien se encuentre, a cualquier título, a cargo de un establecimiento de comercio, cine, 

hotel, restaurante, bar, centro de baile o música, recinto deportivo, establecimiento educacional de 

cualquier nivel, u otros abiertos al público, y tolere o permita el tráfico o consumo de alguna de las 

sustancias mencionadas en el Art. N° 1º, será castigado, entendiéndose que tienen la obligatoriedad 

de denunciar. 

 

TABLA DE PENAS 

 

Penas Tiempo que 

Comprende la 

pena. 

Grado 

Mínimo. 

Grado 

Medio. 

Grado 

Máximo. 

Presidio, reclusión, 

confinamiento, 

extrañamiento 

y relegación 

mayores 

Desde 5 años y 1 

día hasta 20 años 

Desde 5 años y 1 

día a 10 años 

 

Art 1° y 3° 

Desde 10 años y 

1 día a 15 años 

 

Art 1° y 3° 

Desde 15 años y 

1 día a 20 años 

Inhabilitación 

absoluta 

y especial 

temporales. 

Desde 3 años y 1 

día a 10 años 

Desde 3 años y 1 

día a 5 años 

Desde 5 años y 1 

día a 7 años 

Desde 7 años y 1 

día a 10 años 

Presidio reclusión, 

confinamiento 

extrañamiento 

y relegaciones 

menores 

y destierro. 

Desde 60 y 1 día a 

5 años 

 

Desde 60 y 1 día 

a 540 días 

Art 4° 

Desde 540 y 1 

día a 3 años 

 

 

Art 4° y 12° 

Desde 3 años y 1 

día a 5 años 

 

Art 12° 

Suspensión de cargo 

y oficio 

público 

y 

profesión titular. 

Desde 60 y 1 día a 

3 años 

Desde 60 y 1 día 

a 1 año 

Desde 1 año y 1 

día 2 años 

Desde 2 años y 1 

día a 3 años 

 

Prisión. 

 

Desde 1 a 60 días 

 

Desde 1 a 20 

días 

 

Desde 21 a 40 

días 

 

Desde 40 y 1 día 

a 60 días 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

70 
 

Multa Económica: 

Art 1°: Desde 40 a 400 UTM. 

Art 3°: Desde 40 a 400 UTM. 

Art 4°: Desde 10 a 40 UTM. 

Art 12°: Desde 40 a 200 UTM 

 

Consumo de Drogas (Art. 50°) 

La ley sanciona a las personas que: 

 

a. Consumen drogas en lugares públicos o abiertos al público. 

b. Consumen drogas en lugares privados, si se hubieren concertado para tal efecto. 

c. Tengan o porten drogas en esos lugares para su consumo personal y próximo. 

d. Importen, transporten, adquieran, sustraigan o guarden drogas para su uso personal o próximo. 

e. Siembren, planten, cultiven o cosechen especies vegetales del género cannabis u otras 

productoras de drogas para su uso. 

 

Sanciones por consumo: 

 

a) Multas de una a diez UTM. 

b) Asistencia obligatoria en programas de prevención por setenta días o tratamiento y rehabilitación en 

su caso por un periodo de hasta ciento ochenta días en instituciones consideradas idóneas por el 

Servicio de Salud. 

c) Participación en actividades determinadas a beneficio de la comunidad, hasta un máximo de 30 

horas, o en cursos de capacitación por un número de horas suficientes para el aprendizaje de la 

técnica o arte objeto del curso. 

d) Como pena accesoria, la suspensión de la licencia para conducir vehículos motorizados, por un plazo 

máximo de seis meses, si es reincidente la suspensión será por un año y de reincidir nuevamente por 

dos años. 

e) Si no pagare, por vía de la sustitución corresponde pena de reclusión, no por más de seis meses. 

f) Si el consumo se realizase en lugares de detención, recintos militares o policiales, establecimientos 

educacionales, por particular eso por quienes tengan calidad de docentes, funcionarios o 

trabajadores, las penas serán las mismas, pero si se aplica la sanción pecuniaria de multa lo será en 

su máximo, es decir de 10 UTM. 
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LEY DE RESPONSABILIDAD PENAL ADOLESCENTE 

 

 

La Ley de Responsabilidad Penal Adolescente (Ley 20.084) establece un sistema de responsabilidad 

para los jóvenes entre 14 y 18 años que violen la ley penal. Su principal objetivo es regular la 

responsabilidad penal de los adolescentes por los delitos que cometan, el procedimiento para 

averiguar y establecer dicha responsabilidad, determinar las sanciones y la forma en que estas se 

ejecutaran. Actualmente todos los jóvenes entre 14 y 18 años son responsables ante la ley penal; 

tienen derecho a defensa gratuita y podrán ser condenados a encierro. Éstos no son derivados a 

recintos carcelarios para adultos, sino a centros especiales. Además, reciben un conjunto de 

garantías, como acceso a educación y programas de rehabilitación por consumo problemático de 

drogas. 

 

Las sanciones para jóvenes entre 14 y 18 años son de tres tipos: 

 

a. privativas de libertad 

no privativas de libertad, y sanciones accesorias. 
 

 

a) Sanciones Privativas de Libertad: Internación en régimen cerrado y semi cerrado, además 

de sanciones accesorias. 

 

El régimen cerrado obliga a los jóvenes a desarrollar actividades dentro de recintos del 

Servicio Nacional de Menores. 

El régimen semi cerrado establece la residencia obligatoria en un centro, pero también se 

cuenta con programas que se desarrollan en el exterior del establecimiento. 

 

Ambos regímenes de internación incluyen la continuación de estudios, el aprendizaje de oficios, el 

manejo de tecnologías digitales, el tratamiento de adicciones y el fortalecimiento del vínculo con la 

familia. 

 

b. Sanciones no privativas de libertad: Libertad asistida y libertad asistida especial: Donde el 

adolescente es orientado, controlado y motivado por un delegado, que debe procurar su acceso 

a programas y otros servicios necesarios para la reinserción. El delegado es el representante de 

una institución colaboradora acreditada, que ha celebrado los convenios respectivos con el 

Servicio Nacional de Menores (SENAME). Este tipo de sanción no podrá exceder los tres años y 

contempla: 

 

i. Reparación del daño causado a la víctima: Que se hará efectiva mediante una prestación 

en dinero, la restitución o reposición del objeto o cosa de la infracción o un servicio no 

remunerado en su favor, previa aceptación del condenado y la víctima. 
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ii. Servicios en beneficio de la comunidad: Mediante actividades no remuneradas que no 

excedan las 4 horas diarias, compatibles con la actividad educacional o laboral del 

adolescente. La sanción tendrá una extensión mínima de 30 horas y máxima de 120. 

 

iii. Multas y amonestaciones: El juez podrá imponer una multa a beneficio fiscal que no 

exceda las 10 unidades tributarias mensuales. Para ello se considerará la condición y 

facultades económicas del infractor y de la persona responsable de su cuidado. La multa 

se podrá pagar en cuotas o será conmutable por servicios a la comunidad, a razón de 30 

horas por cada 3 unidades tributarias mensuales. 

 

c. Sanciones Accesorias: Contemplan la rehabilitación por adicción a las drogas o al alcohol. 

También se puede prohibir la conducción de vehículos motorizados hasta cumplir los 20años. 

 

PENAS EN CASO DE DELITO 

 

En el caso de que los jóvenes cometan delitos, las penas también varían. La "libertad asistida", 

por ejemplo, es una sanción que no puede extender se por más de tres años, y que consiste en la 

sujeción del infractor al control de un delegado, quien deberá" procurar por todos los medios a su 

alcance el acceso efectivo del joven a los programas y servicios" que favorezcan su integración. 

 

En el caso de la "libertad asistida especial", el infractor deberá asistir a un programa intensivo 

de actividades socioeducativas y de reinserción, que le permita participar en el proceso de educación 

formal, además de la capacitación laboral, la posibilidad de acudir a programas de rehabilitación de 

drogas y el fortalecimiento del vínculo familiar. 

 

La "internación en régimen semi cerrado" consiste en la residencia obligatoria del/la 

adolescente en un centro de privación de libertad sujeto a un programa de reinserción que se 

desarrollará tanto al interior del recinto como fuera de él. La normativa establece que una vez que 

se defina la pena y su duración, el director del centro debe proponer al tribunal un programa 

personalizado de actividades para el/la adolescente, tanto fuera como dentro del recinto. 

 

La más alta de las sanciones es la "internación en régimen cerrado", que implica la privación 

de libertad en un centro especial, en el que se asegurará la continuidad de los estudios básicos, 

medios y especializados del infractor, su participación en actividades de preparación para la vida 

laboral y desarrollo personal, y de tratamiento y rehabilitación del consumo de drogas. 

 

Para los infractores de entre 16 y 18 años de edad, que cometan delitos graves, se establece 

una pena máxima de hasta 10 años, y de 5 años y un día para los menores entre 14 y 15 años. 

Los centros de privación de libertad y de detención provisoria estarán a cargo del SENAME, y 

la organización y funcionamiento de los mismos se regulará en un reglamento dictado por decreto 
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supremo expedido por el Ministerio de Justicia. 

 

El sistema establece la prohibición de aplicar medidas disciplinarias que constituyan castigos 

corporales, encierro en celda oscura y penas de aislamiento o celda solitaria, así como cualquier otra 

sanción que pueda poner en peligro la salud física o mental del o la adolescente, o que sea 

degradante, cruel o humillante. 

 

SANCIONES EN CASO DE FALTA 

 

Si un/una adolescente es sorprendido en una falta, podrá recibir una amonestación por parte del juez 

o una multa a beneficio fiscal, que no podrá exceder las 10 UTM y que debe considerar, para ser 

aplicada, la condición y facultades económicas del o la infractor/a y la persona responsable de su 

cuidado. 

Otra de las sanciones en caso de falta es la" reparación del daño causado", es decir, la obligación 

de resarcir a la víctima el perjuicio, ya sea mediante una prestación en dinero, la restitución del objeto 

de la infracción o un servicio no remunerado a su favor. O bien, la "prestación de servicios en 

beneficio de la comunidad", que consiste en realizar actividades no remuneradas a favor de la 

colectividad o de personas en situación de precariedad, y que "deberá ser compatible con la actividad 

educacional o laboral que el/la adolescente realice". 

 

NORMATIVA INTERNA PARA ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES 

 

 

El equipo Directivo del Colegio o Liceo, así como los/as profesores/as, padres, madres y apoderados 

del mismo establecimiento, tienen gran responsabilidad en el desarrollo de las medidas necesarias 

para hacer frente a las situaciones de tráfico, tráfico de pequeñas cantidades (microtráfico), porte y 

consumo de drogas que se detecte en el entorno en el cual conviven los/las estudiantes; en este 

sentido, el Colegio o Liceo tiene la responsabilidad de: 

 

a. Implementar un programa de prevención de con sumo, tráfico y micro tráfico de drogas, 

apoyándose en los lineamientos de SENDA, la PDI y Carabineros de Chile. Éste se llevará a cabo a 

través de talleres con los y las estudiantes, padres y/o apoderados, en el horario de orientación 

asignado en todos los niveles, en forma paralela con otros programas que el establecimiento 

dispone, reforzado con charlas de especialistas en el tema. En este mismo sentido, es importante 

realizar acciones que faciliten la coordinación permanente con instancias de la red comunal, tanto 

en el ámbito preventivo, como de tratamiento y de control. 

b. Realizar acciones para el seguimiento y evaluación del impacto de las acciones preventivas 

implementadas. 
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE TRÁFICO DE PEQUEÑAS CANTIDADES O TRÁFICO DE DROGAS, 

DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 

 

Toda situación referida a consumo y tráfico de pequeñas cantidades (microtráfico), que sea 

detectada por cualquier funcionario del colegio, se pondrá en conocimiento al Rector/a, entregando 

todos los antecedentes posibles de manera reservada y oportuna que privilegie y resguarde el 

principio de inocencia del o los/ estudiantes que resulten involucrados. 

 

A) SOSPECHA: 

 

Entendemos por sospecha cuando, un alumno, profesor o apoderado relata que un/una estudiante 

consume, trafica, porta o microtrafica drogas, sin contar con pruebas concretas, basándose en 

cambios conductuales de los alumnos. 

 

Frente a la sospecha de consumo tráfico, porte o microtráfico de drogas, el Rector deberá citar a los 

padres o apoderado para informarle de la situación, de manera de establecer remediales al respecto. 

Paralelamente se citará al estudiante, de manera de indagar (sin confrontar), por qué es sujeto de 

esta sospecha, si negara lo ocurrido, tenemos el deber de creerle, sin emitir juicio al respecto. 

 

B) SOSPECHA FUNDADA: 

 

Existen sospechas fundadas cuando uno o más integrantes de la comunidad educativa tienen 

conocimiento de vista, de escuchas o de conducta(por la compra o consumo de otros), de que un 

estudiante, apoderado o funcionario se encuentra realizando tráfico, microtráfico o consumo de 

drogas dentro del establecimiento o fuera de éste (entendiendo que comprende las inmediaciones 

del establecimiento) y en actividades oficiales, en estos casos el Rector/a o cualquier otro 

funcionario, pondrá entregar esta información y antecedentes a las policías (PDI o Carabineros) de la 

comuna. 

Ante esta situación cualquier miembro del cuerpo docente puede realizar una revisión de la mochila 

del estudiante, a quien primero se le debe informar del procedimiento a realizar, sin incurrir en 

vulneración de derechos puede ser conducido a un lugar de acceso público que no esté a la vista del 

resto del estudiantado y con otro docente como testigo. Por otra parte, y para mayor resguardo del 

personal se puede llamar al apoderado informándole de los hechos y proceder a la revisión frente a 

éste. 

 

El resultado positivo de dicha acción tendrá como consecuencia el solicitar la concurrencia a las 

policías, las cuales deberán efectuar el procedimiento de rigor. 

 

Para realizar estas actuaciones, éstas deberán estar estipuladas en el Reglamento Interno de cada 

establecimiento, informando a los tutores y apoderados cómo procederá el cuerpo docente ante la 
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comisión de delitos graves, así mismo crear una carpeta de respaldo para archivar los informes 

escritos de los procedimientos realizados ante este y otros delitos. 

 

C) CERTEZA DE TRÁFICO DE PEQUEÑAS CANTIDADES O TRÁFICO AL INTERIOR DEL 

ESTABLECIMIENTO: Flagrancia. 

 

Entendemos por certeza cuándo, existen pruebas concretas de tráfico o tráfico de pequeñas 

cantidades de droga (marihuana, pasta base de cocaína o cocaína, además de solventes). 

 

Frente a la certeza de que un/una estudiante esté comercializando drogas al interior del 

establecimiento educacional, el Director/a pedirá recolectar y recoger todos los antecedentes 

posibles de la situación detectada de manera reservada y oportuna, para poner los en conocimiento 

directo de las policías, (PDI o Carabineros de Chile), a través de una denuncia formal que se hará en 

las unidades policiales, quienes remitirán los antecedentes al Ministerio Público con el objeto de que 

la investigación se desarrolle en un contexto que garantice de la mejor manera posible, los derechos 

de los niños, niñas y adolescentes que pudieren aparecer involucrados/as en las redes de tráfico, así 

como los de sus compañeros/as expuestos/as. 

 

En caso de que el proceso investigativo, y los tribunales de justicia (Tribunal de Garantía o Tribunal 

Oral en lo Penal) comprueben la existencia del delito, el Colegio o Liceo velará para que se cumpla la 

sanción impuesta cuando ésta no sea privativa de libertad; respecto de la continuidad de su 

matrícula, quedará supeditada al cumplimiento de la sanción establecida en el proceso respectivo. 

 

Estas orientaciones se basan en las normativas nacionales e internacionales, que han sido elaboradas 

especialmente para la protección de los derechos de los niños, niñas y adolescentes, por tal motivo, 

es necesario reafirmar que en nuestro proceder siempre debe imperar la suspensión del juicio moral, 

el cual consiste en que, mientras no exista una sentencia definitiva de término, dictada por un 

tribunal competente, debe presumirse que las personas involucradas y principalmente los/as 

estudiantes que han sido vinculados a los hechos que se investigan, son inocentes y, en consecuencia, 

deben ser tratados como tal, de manera de no estigmatizar los, cuidando ante todo a la persona. 

El Director/a del Establecimiento Educacional o la persona delegada, podrá solicitar la participación 

de la Unidad de Víctimas y Testigos del Ministerio Público, quienes podrán decretar distintas medidas 

que tiendan a la protección de los denunciantes y los testigos. 

 

El Director/a y los miembros del Equipo Directivo, tomarán contacto y solicitarán el apoyo de las 

redes institucionales a nivel local, tales como SENDA y OPD (SENAME), de tal manera de brindar las 

medidas de protección y atenciones de los niños, niñas y adolescentes que posiblemente se vean 

involucrados. 
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE CONSUMO DE DROGAS, DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO 

EDUCACIONAL 

 

Se abordarán todas aquellas situaciones de manera institucional, siendo el Rector/a o quien delegue 

y quien canalice la información a quien corresponda. 

 

Es prioritario establecer instancias de mediación con el fin de que los/las estudiantes encuentren la 

solución a través de una vía armoniosa, con tolerancia, respeto a la dignidad y derecho de cada 

persona, sin olvidar que en la resolución de tales situaciones siempre se encontrarán involucrados 

los padres/apoderados, alumnos, profesores y cada uno de los agentes del que hacer pedagógico. 

 

1) Pasos a seguir tras el conocimiento de consumo de drogas: 

Realizar entrevistas de acogida inicial: 

 

Quien (cualquier funcionario del establecimiento educacional) detecte o sea informado como el 

primer contacto, canalizará la información hacia el profesor jefe quien realizará una entrevista 

personal con el/la estudiante, para recoger información de primera mano y abordar el tema. 

 

De la entrevista, se puede llegar a dos conclusiones: 

 

a. Que el caso no amerita realizar otras acciones o que las orientaciones en ella entregadas son 

suficientes con lo cual sólo se deja registro escrito del incidente. 

 

b. Que es necesario referir el caso a un profesional previamente definido por el establecimiento, 

en primera instancia será el/la orientador/a del establecimiento, para realizar las entrevistas 

necesarias.  

 

El o la profesional que haya recibido al estudiante tendrá una reunión de intercambio de información 

y coordinación con el Profesor/a Jefe, se entrevistará con su apoderado o adulto responsable para 

informarle de la situación. Durante este espacio el apoderado o adulto responsable será acogido 

manifestándole que el colegio les brindará todo el apoyo, como una forma de colaborar y buscar 

alternativas de solución al problema. 

 

Posteriormente, el/la profesional a cargo, elaborará un perfil del caso, que considera el nivel de 

consumo, los problemas anexos y los factores protectores y de riesgo con que cuenta el/la 

estudiante, así como los alcances y consecuencias que ha tenido este consumo para él o ella, para 

finalmente y en conjunto con el Profesor Jefe, Coordinador/a de Ciclo y Rectoría determinar las 

acciones a seguir. La información quedará registrada en una carpeta ad-hoc y bajo custodia de 

orientación.  
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Todo el proceso anteriormente indicado debe ser registrado en forma escrita, pues se trata de 

evidencias que refieren el caso. 

 

Para efectos de registros de entrevistas, el profesional a cargo usará el formato respectivo indicado 

en el anexo 10. 

 

Implementar un Plan de Intervención al interior del establecimiento: 

 

El/la profesional encargada abrirá un registro del caso y junto al estudiante hará un seguimiento 

semanal de los compromisos asumidos y las acciones a seguir que puede contemplar: Consejería, 

Orientación, Lecturas y Trabajos de Investigación a nivel individual, entre otros. 

 

SENDA pone a disposición el Continuo Preventivo Escolar de SENDA, con programas de prevención 

del consumo de drogas diferenciados según ciclo escolar y directamente vinculados con el currículum 

de orientación, que buscan promover la reflexión, el ejercicio ciudadano, el auto cuidado personal y 

de otros, que el establecimiento educacional debería implementar a través de talleres en horas de 

orientación u otras que él defina. 

 

Realizar referencia asistida a redes de apoyo y atención local cuando sea necesario: 

 

En el caso de requerir apoyo para definir las vías de acción, el Rector/a se podrá comunicar con el/la 

Coordinador Comunal de SENDA, para que los miembros de este equipo acompañen la referencia del 

caso a los programas de prevención o tratamiento, según corresponda. 

 

Se solicitará a las instituciones de referencia que informen sistemáticamente sobre la participación 

del/la estudiante y su familia en las actividades programadas, así como del logro de los objetivos, 

para estar al tanto de los avances del caso, de la respuesta a los compromisos asumidos por éstos 

tanto con el establecimiento educacional, como con el centro de referencia, y eventuales apoyos en 

pro del proceso de/la estudiante, que pueda brindar el colegio. 

 

Establecer un sistema de seguimiento y evaluación 

 

Se realizarán reuniones semanales con el estudiante, llevando una bitácora de registro del 

cumplimiento de los compromisos. 

 

Se realizará reunión mensual con los apoderados para evaluar el avance del Plan de Intervención. 

Se definirán acciones para continuar mejorando los aspectos débiles detectados, o para cerrar la 

intervención. 

 

A partir del inicio del tratamiento se debe mantener un flujo comunicativo con las instituciones o 

profesionales que atiendan al/la estudiante y la familia; pudiendo ser esta vía, presencial, telefónica, 
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virtual o escrita. 

 

2) Pasos a seguir tras la detección de consumo infraganti en el interior del establecimiento: 

 

2.1. Detección infraganti de consumo al interior del establecimiento con evidencia de sustancia:  

a) Primero se informará al inspector general y él se comunicará con las policías, informándoles de los 

hechos y detallar la sustancia encontrada, ante esto podemos desglosar dos puntos:  

 

i. Cuando la sustancia encontrada es una cantidad importante, útil para realizar los análisis pertinentes 

tanto por las policías como por el servicio de salud. Ante esto se realiza el procedimiento de rigor 

para que los hechos sean puestos en conocimiento del Ministerio Público. 

ii. Cuando la cantidad no es útil para tomar una muestra tanto para las policías como para el Servicio 

de Salud, entendiéndose que se trata del final de un cigarrillo conocido como “cola” u otra sustancia 

en cantidades ínfimas. Ante estas circunstancias de igual forma se debe solicitar a las policías 

concurrir al establecimiento fin realizar el procedimiento de rigor y proceder al levantamiento de 

dicho medio probatorio, informando a las fiscalías quienes finalmente evaluarán si continúan con las 

diligencias o archivan dicha causa, dando alerta al establecimiento respecto a la problemática de 

consumo del educando. 

 

b) Segundo se debe informar al apoderado o tutor del estudiante, de los hechos ocurridos y solicitar su 

presencia en el establecimiento asimismo comunicarle que se ha solicitado la presencia de las 

policías. 

 

2.2. Detección infraganti u o sospecha de consumo al interior, o en cualquier actividad extra 

programática del establecimiento sin evidencia de sustancia:  

 

a) Frente a situaciones de consumo de drogas y alcohol en niños, niñas y jóvenes que se susciten en 

el establecimiento, se deberá llamar a los padres o apoderado, considerando que el/la estudiante se 

encuentra en una situación de salud alterada. Una vez que el estudiante regrese a clases se deberá 

actuar según la indicación establecida en el punto (1) “Pasos a seguir tras el conocimiento de 

consumo de drogas”. 

 

3) Pasos a seguir tras la detección de estudiantes que lleguen al establecimiento bajo 

la influencia del consumo de drogas o alcohol:  

a) Frente a situaciones en que estudiantes lleguen al establecimiento educacional bajo la influencia 

de consumo de drogas y alcohol, se deberá llamar a los padres o apoderado, considerando que el/la 

estudiante se encuentra en una situación de salud alterada. Una vez que el estudiante regrese a 

clases se deberá actuar según la indicación establecida en el punto (1) “Pasos a seguir tras el 
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conocimiento de consumo de drogas”. 
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3.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN9 ANTE SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO, ABUSO SEXUAL O 
ESTUPRO. 

 
1. RECEPCIÓN DE LA DENUNCIA Y ADOPCIÓN DE MEDIDAS URGENTES 
1.1 Dar cuenta de los hechos10 y tomar conocimiento de la Denuncia (Inmediatamente desde que se 
toma conocimiento de los hechos y como máximo al día hábil siguiente). 
a) Quien, sufra, presencie o tome conocimiento por cualquier medio de un hecho que 

eventualmente pueda ser constitutivo de maltrato, acoso o violencia en contra de un niño, niña o 

adolescente (NNA), asistentes, docentes, funcionarios/as y/o apoderados/as, debe denunciarlo, 

informando al Encargado de Convivencia Escolar del establecimiento educacional (EE) inmediatamente o, 

en caso de ausencia, a algún integrante del equipo directivo (rector, vicerrector académico, inspector 

general, psicopedagogo o coordinador de ciclo pre básico-básico). 

Puede darse: 
• Que un adulto sufra, presencie o sea informado de una situación de este tipo. En este caso 
deberá comunicarlo inmediatamente al Encargado de Convivencia Escolar o, en caso de ausencia, a algún 
integrante del equipo directivo (rector, vicerrector académico, inspector general, psicopedagogo o 
coordinador de ciclo pre básico-básico). 
• Que un/a estudiante constate una situación de este tipo o tome conocimiento por cualquier 
medio. En este caso, podrá acudir directamente al Encargado de Convivencia Escolar o ante el adulto bajo 
cuyo cuidado se encuentre, quien deberá informar la situación inmediatamente al Encargado de 
Convivencia Escolar o, en caso de ausencia, a algún integrante del equipo directivo (rector, vicerrector 
académico, inspector general, psicopedagogo o coordinador de ciclo pre básico-básico). 
En caso de situaciones graves, en que existan lesiones, intentos suicidas o algún otro hecho que requiera 
de intervención inmediata, el adulto que presencie o conozca dicha situación deberá adoptar las 
medidas necesarias de carácter urgente11 y activar el correspondiente protocolo de accidente escolar, 
en caso de ser procedente, para dar el debido resguardo de la vida e integridad física de los afectados, 
tales como la prestación de primeros auxilios o la derivación al centro de salud más cercano al EE. 
 
Efectuado lo anterior, deberá comunicar inmediatamente sobre lo sucedido al Encargado de Convivencia 
Escolar o, en caso de ausencia, a algún integrante del equipo directivo (rector, vicerrector académico, 
inspector general, psicopedagogo o coordinador de ciclo pre básico-básico), a fin de que este registre 
formalmente los hechos ocurridos, así como las acciones adoptadas y siga el curso del protocolo de 
actuación. 
 
 

                                                           
9 El presente protocolo ha sido elaborado siguiendo el “Modelo orientador Para la elaboración de un protocolo de 
actuación frente a situaciones de maltrato, acoso escolar o violencia entre miembros de la comunidad educativa”, 
Superintendencia de Educación, 26/08/2020. 
10 Todo miembro de la comunidad educativa debe informar sobre los hechos que puedan constituir maltrato, acoso 
o violencia escolar, tales como: agresiones físicas o psicológicas, humillaciones, acosos, hostigamiento, insultos, 
amenazas, discriminación (entre otros), ya sea que se ejerzan en forma verbal, por escrito, o por medios tecnológicos 
(redes sociales, videos, fotografías etc.). 
11 Se debe entender que son situaciones graves, aquellos casos que requieren de una atención y actuar urgente, ya 

que existe un riesgo para la vida y/o integridad física o psíquica de los/las afectados/as.  
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b) Obligación de Denunciar12: 
 
Se deberá denunciar a Carabineros, PDI, Ministerio Público, cuando existan antecedentes que hagan 
presumir la existencia de un delito o se tenga conocimiento de hechos que podrían constituir delitos que 
afectaren a los/as estudiantes o que hubieren tenido lugar en el establecimiento dentro de las 24 horas 
siguientes al momento en que se tomaren conocimiento de los hechos. Esto sin perjuicio de la denuncia 
que además pueda efectuar la víctima. 
 
c) Derivación a otras entidades13: 
Tratándose de estudiantes, se deberá derivar a entidades de protección de derechos (mediante oficios, 
cartas, correos electrónicos, u otro medio), aquellos casos que puedan constituir vulneraciones de 
derechos en contra de estudiantes, a fin de que se adopten las medidas de resguardo correspondientes. 
 
Se deberá dejar registro o constancia de la realización de todas estas actuaciones en el expediente que se 
forme y comunicar inmediatamente la situación a los padres, madres y apoderados/as de los/as 
estudiantes involucrados. La comunicación será tanto vía telefónica como va través de correo de 
electrónico. 

                                                           
12 El estudiante afectado por el acoso o maltrato no está obligado a denunciar, pero puede hacerlo, por lo que, es 

importante que nuestra institución implemente acciones que motiven a denunciar estas situaciones, asegurando 
en todo momento la acogida y resguardo de quienes lo hagan. 

 
El E.E debe garantizar una escucha activa del relato. Así el Encargado de Convivencia Escolar o el responsable 
designado, en lo posible, deberá procurar atender al denunciante en un lugar adecuado, que brinde tranquilidad, 
confianza y disponer del tiempo necesario, a fin de que la persona pueda comunicar de forma precisa y clara los 
hechos de los que tomó conocimiento o fue testigo. 
 
Será dada la posibilidad de que puedan formularse denuncias de forma anónima, por cualquier medio idóneo, 
siempre que se entreguen antecedentes verosímiles y serios respecto de la situación ocurrida. 
 
13 En caso de denuncias y/o derivaciones, es necesario que la comunidad escolar tenga presente: 

Si se trata de hechos que pueden constituir delitos (lesiones graves, maltrato relevante u otros): 

Se aplica la Ley Penal y los casos se tramitan ante la justicia competente. 
Surge la obligación de denunciar ante Carabineros, PDI o Ministerio Público en virtud de las siguientes disposiciones: 
Art. 175 Código Procesal Penal (CPP): se encuentran obligados a denunciar, los directores, inspectores y profesores 
de establecimientos educacionales de todo nivel, por los delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido 
lugar en el establecimiento. 
Art. 176 Código Procesal Penal (CPP): Las personas indicadas en el artículo anterior deberán hacer la denuncia 
dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que tomaren conocimiento del hecho criminal. 
En virtud de la Ley de responsabilidad de los adolescentes (RPA) por infracción a la Ley Penal (N° 20.084), los 
adolescentes mayores de 14 y menores de 18 años, pueden ser responsables penalmente por los delitos que 
cometan, por lo tanto, son imputables. 
 
Cuando exista la obligación de denunciar, la denuncia sea presentada en forma presencial o virtual (por quien 
presenció los hechos o fue el primero en ser informado sobre éstos) en la comisaría más cercana o por 
comunicación escrita dirigida a las entidades competentes, resguardando conservar el comprobante de la gestión 
realizada. 
Las medidas que se adopten deben resguardar la privacidad de los involucrados, especialmente, de él/la 
afectado/a. 
En los informes de derivación de casos (a tribunales, policías, etc.) debe constar el nombre del director del E.E. 
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1.2 Registro de la Denuncia 
Una vez que el Encargado de Convivencia Escolar o el responsable designado por el E.E, es informado de 
una situación que eventualmente constituya maltrato, acoso o violencia escolar, deberá como mínimo 
realizar las siguientes acciones: 
 

i.Tomar registro escrito de la denuncia en un documento dejando constancia detallada de los hechos 
denunciados y los antecedentes aportados por el denunciante. 

ii.Realizar una evaluación preliminar del caso y proponer la adopción de las medidas urgentes previamente 

establecidas en el Reglamento Interno y conocidas por la comunidad escolar. 

iii.Formar un expediente del caso con todos los antecedentes recibidos (incluyendo los referidos a las 

actuaciones del punto 1.1) y que se vayan recibiendo durante el transcurso del procedimiento 

iv.Comunicar la denuncia a la Dirección del establecimiento (director o directora) y de existir algún/a 

estudiante involucrado/a, a su profesor/a jefe. 

Se deberá dejar registro o constancia de la realización de todas estas actuaciones. 
El registro de la denuncia debiera aplicarse hasta 1 día hábil desde que se toma conocimiento de los 
hechos. 
1.3 Evaluación / Adopción de medidas urgentes14 
Una vez que la Rectoría toma conocimiento de los antecedentes de la denuncia, el equipo directivo del 
establecimiento deberá determinar la Evaluación/Adopción de medidas urgentes respecto de los/las 
estudiantes involucrados/as: 
 
a)   Medidas de resguardo (apoyo psicológico y psicosocial): 
 Derivación a profesionales internos/as o externos/as para evaluaciones y/o intervenciones de 
carácter psicológico, psicopedagógico, médico, etc., según corresponda. 
 Proporcionar contención emocional a los/as involucrados/as con los profesionales internos del 
EE. 
 Tomando en cuenta la gravedad del caso y con el fin de proteger la intimidad, identidad e 
integridad del afectado o afectada. 
 En el caso que haya algún trabajador del EE involucrado, las acciones a adoptar respecto del 
personal podrán ser: separación de funciones15, reasignación de labores o cambio de turnos. 
 En caso de maltrato entre pares, se podrá considerar la reubicación de él/la estudiante agresor/a 
o del agredido/a en aquellos casos en que el/la apoderado/a lo solicite. 
 En caso de tratarse de apoderados/as16, podrá considerarse procedentes medidas como el 

                                                           
14 Se denominan medidas urgentes aquellas acciones inmediatas y de carácter provisorio, que deben adoptarse para 
resguardar el interés superior de los niños, niñas o adolescentes afectados directa o indirectamente por los hechos 
denunciados. 
15 Suspensión de funciones: Proceden solo cuando se decrete una medida cautelar de prisión preventiva, conforme 
lo ha establecido la Dirección del Trabajo. Ordinario N° 471, de 27 de enero de 2017, de la Dirección del Trabajo. 
 
16 Si las agresiones no constituyen delito y se producen en el ámbito familiar: 
Si un/a estudiante es víctima de maltrato en su entorno familiar, se aplica lo dispuesto en el párrafo II de la Ley N° 
20.066 sobre violencia intrafamiliar y los casos se tramitan ante los Tribunales de Familia. 
 
Los Tribunales de Familia son los órganos jurisdiccionales competentes para adoptar medidas de resguardo urgentes 
conforme lo dispone el artículo 68 de la Ley de Tribunales de Familia: “En los casos en que la ley exige o autoriza la 
intervención judicial para adoptar las medidas de protección jurisdiccionales establecidas en la ley, tendientes a la 
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cambio de apoderado/a u otras previamente reguladas en el Reglamento Interno. 

La evaluación/adopción de medidas urgentes debiera ocurrir hasta 1 día hábil desde que se toma 
conocimiento de los hechos. 

1.4 Solicitud de investigación 
Luego de adoptadas las medidas urgentes, la Rectoría del E.E deberá: 
 
a) Solicitar por escrito, una investigación de los hechos para efectos de determinar las 
circunstancias concretas del maltrato, acoso o violencia. Para ello, designará al Encargado de Convivencia 
Escolar o a otro funcionario/a. 
 
b) Comunicar inmediatamente la situación a los padres, madres y apoderados/as de los/as 
estudiantes involucrados/as, La comunicación será tanto vía telefónica como a través de correo de 
electrónico.  
 
La solicitud de investigación debiera ocurrir hasta 1 día hábil desde que la Dirección toma conocimiento. 
 
2. RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES DE LOS HECHOS 
 

2.1 Investigación 
Una vez notificada la designación a la persona encargada, se inicia el proceso para recopilar 
antecedentes, pudiendo aplicarse prever la adopción de las siguientes medidas: 
 
a) Medidas Ordinarias: 
 Citar al o los miembros de la comunidad educativa involucrados a fin de escuchar sus versiones. 
 Si se trata de estudiantes17, citar a los/as apoderados/as de los/as involucrados/as. 
 Evaluar si alguno/a de los/as estudiantes involucrados/as requiere algún tipo de apoyo especial 
o adicional de acuerdo con el caso investigado. 
 
b) Medidas extraordinarias (optativas, de acuerdo con el mérito de la investigación): 
 Entrevistar a terceras personas que puedan aportar antecedentes relevantes al caso, dejando 
constancia de ello en el expediente. 
 Revisar y/o solicitar registros, documentos, imágenes, audios, videos, etc. que sean atingentes a 
los hechos. 
 Pedir informes evaluativos a profesionales internos, consejo o comité de buena convivencia u 

                                                           
protección de los derechos de los niños, niñas o adolescentes cuando éstos se encontraren amenazados o 
vulnerados, se aplicará el procedimiento contenido en el presente Párrafo”. 

 
Surge la obligación de denunciar al Tribunal de Familia competente para que adopte las medidas correspondientes 
(sin perjuicio de derivar a otras entidades que sea necesario), en virtud del Art. 84 de la Ley que crea los Tribunales 
de Familia que establece que las personas señaladas en el Art. 175 CPP estarán obligadas a denunciar los hechos que 
pudieren constituir violencia intrafamiliar de que tomen conocimiento debido a sus cargos, lo que deberán efectuar 
en conformidad a dicha norma. El Art. 8, N° 16, de la Ley VIF indica que los Tribunales de Familia tendrán competencia 
para conocer y resolver los actos de violencia intrafamiliar. 
17 Las diligencias que se practiquen deben procurar evitar interrupciones que puedan resultar perjudiciales en las 

actividades pedagógicas que estén realizando los/as interesados/as y que se fijen horarios razonables y prudentes 
para que estas se lleven a cabo, pudiendo incluso optar por medios tecnológicos para practicarlas. 
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otro. 
 Solicitar a los funcionarios del establecimiento la adopción o realización de determinadas 
medidas para el correcto desarrollo de la investigación. 
 

Se deberá dejar registro o constancia de la realización de todas estas actuaciones en el expediente que se 
haya formado. 

El plazo18 para investigar debiera ser de 5 días hábiles desde que el encargado de investigar es notificado. 

 

3. CIERRE DE LA INVESTIGACIÓN 

3.1 Informe de cierre 
Transcurrido el plazo de investigación, el encargado debiera: 
 
a) Analizar los antecedentes recopilados durante el proceso de investigación y emitir un informe 
de cierre que contenga los antecedentes recabados para la toma de decisión objetiva. 
b) Este informe debiera contener al menos: 
 Un resumen de las acciones realizadas durante la fase de recopilación de antecedentes con los 
respectivos respaldos. 
 Conclusiones de él/la encargado/a sobre los hechos denunciados. 
 Además, debiese sugerir el curso de acción (el/la investigador/a es quien está en mejor pie para 
realizar tal sugerencia), asegurando que estén previamente establecidas en el Reglamento Interno. 
 Sugerencias del/la encargado/a para prevenir futuros hechos similares, como abordarlos a través 
del Plan de gestión de la buena convivencia escolar de manera de actuar preventivamente, lo que debe 
evaluarse caso a caso. 
 

c) El informe debe ser enviado a la Dirección del EE, quienes evaluarán si corresponde la entrega de 

copia a los/as profesores/as jefes/as de estudiantes involucrados/as, a fin de que el equipo directivo lo 

analice y adopte las medidas correspondientes conforme al Reglamento Interno del EE. 

 
El informe de cierre debiera 02 días hábiles desde que finaliza el plazo para investigar19. 
 
4. DECISIÓN DEL EQUIPO DIRECTIVO 
4.1 Decisión 
 
De acuerdo con el informe de cierre, el equipo directivo decidirá sobre las siguientes temáticas: 
 
a) Respecto a la medida, es necesario evaluar si con medidas pedagógicas y formativas que se 
encuentran reguladas en el Reglamento Interno del EE, se puede solucionar el problema de convivencia 
escolar. 
 
b) Citar a él/la integrante de la comunidad educativa involucrado/a, a fin de entregarles el 
resultado final de la investigación, y comunicarles sobre la aplicación de medidas pedagógicas, 

                                                           
18 Rectoría junto al equipo directivo evaluará siempre la posibilidad de una prórroga al plazo que el establecimiento 
determine, según corresponda, definiendo días exactos. 
19 Rectoría junto al equipo directivo evaluará siempre la posibilidad de una prórroga al plazo que el establecimiento 
determine, según corresponda, definiendo días exactos. 
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reparatorias, formativas u otros remedios no sancionatorios tendientes a promover la buena convivencia 
escolar, con el propósito de favorecer el desarrollo de los aprendizajes y experiencias que permitan a los 
involucrados a responder de manera adecuada en situaciones futuras. Cuando se trate de estudiantes, 
citar a los/as apoderados/as respectivos. 
 
c) En aquellos casos en que se haya afectado gravemente la convivencia escolar, se deberá aplicar 

el procedimiento disciplinario, en los términos previstos por el Reglamento Interno y la normativa legal y 

reglamentaria aplicable. 

La decisión debiera ser comunicada hasta 03 días hábiles desde que se recibe el informe20. 
Ahora bien, el EE ante estas situaciones, dado que su manejo requiere de estrategias adecuadas que eviten 
actuar de manera inoportuna, debe evitar una intervención inadecuada pueda provocar una 
revictimización del niño o adolescente, y contaminar su relato, lo que significa que su testimonio podría 
ser desestimado en un eventual proceso judicial, lo que ocurre con frecuencia cuando ha debido relatar 
varias veces, a diversas personas, la situación que le afecta.  
En este sentido, el equipo responsable asignado debe recopilar antecedentes generales que contribuyan 
a la investigación: cómo se enteraron del hecho, si han observado variaciones en el comportamiento del 
niño o adolescente, cómo es la comunicación con su familia, para ser entregados cuando la fiscalía lo 
solicite.  
Si el hecho ocurrió dentro del establecimiento, se debe recopilar antecedentes para establecer cómo se 
dieron los hechos: en qué lugar del establecimiento, en qué momento, a cargo de quién debería haber 
estado el niño o adolescente en ese momento, etc.  
El establecimiento educacional no debe interrogar al niño o adolescente, ni investigar el posible delito ni 
confrontar al presunto agresor. El equipo asignado al proceso no debe investigar los hechos. Esto último 
no es función de nuestro colegio, sino de los organismos policiales y judiciales. Recopilar antecedentes 
generales no es lo mismo que investigar un delito o diagnosticar la situación.21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
20 Idem anterior. 
21 Maltrato, acoso, abuso sexual, estupro y otros delitos de carácter violento, develados en establecimientos 
educacionales. Orientaciones para la elaboración de un Protocolo de Actuación. Comité de Formación Integral y 
Convivencia Escolar, Ministerio de Educación de Chile, 2020. 
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4.- PROTOCOLO DE ABUSO SEXUAL, MALTRATO FÍSICO O PSICOLÓGICO AL INTERIOR DEL 

ESTABLECIMIENTO (AGRESOR ADULTO FUNCIONARIO) 

 

La Comunidad Educativa del Colegio Ambrosio O’Higgins deberá actuar según los lineamientos del 

presente protocolo, frente a algún hecho de violencia física, verbal o psicológica por parte de un 

adulto, trabajador del colegio, que afecte a alumnas y alumnos de nuestro establecimiento. 

Cuando la situación de maltrato o abuso sexual ocurre al interior del establecimiento, y el agresor se 

desempeña en el recinto educacional: 

a. Todo funcionario de la comunidad educativa que reciba un reporte de maltrato de un funcionario 

a una alumna o a un alumno, debe escuchar el relato de manera empática demostrando 

comprensión a la persona que realiza el reclamo o denuncia, tomando en cuenta su estado 

emocional y generando una escucha activa. 

b. El o los funcionarios que reciban el reporte deben dejar constancia escrita de lo informado en el 

Formulario correspondiente y comunicarlo de manera personal al Rector del colegio o a algún 

miembro del Equipo directivo en un plazo máximo de   24 horas desde que tomó conocimiento 

del hecho. Anexo 5. La información quedará registrada en una carpeta ad-hoc y bajo custodia de 

orientación. 

c. El Rector o encargado del establecimiento, deberá analizar el relato y caso de constituir 

vulneración de derechos realizar la denuncia correspondiente en la PDI, fiscalía, Tribunales de 

Familia y/ o Carabineros de Chile. 

d. La denuncia debe realizarse en un plazo de 24 horas desde que se tomó conocimiento de los 

hechos. 

e. La dirección del establecimiento, debe informar a la familia del o los niños afectados, los hechos 

y los pasos a seguir, de manera clara y precisa. Sin ocultar información, describiendo los pasos 

legales e internos que se deben seguir. La entrega de la información debe quedar registrada en 

orientación.  

f. La dirección del establecimiento, debe informar en caso de recibir una denuncia, al funcionario 

denunciado, entregando claridad y transparencia en la descripción del proceso. Lo anterior, debe 

quedar en una carpeta ad-hoc y bajo custodia de orientación.  

g. Para los casos que lo ameriten, el establecimiento debe solicitar a la institución a cargo del 

procedimiento, el traslado del niño/a al servicio de salud más cercano para su revisión y pronta 

constatación de lesiones. 

h. El establecimiento mediante el área de orientación debe realizar seguimiento y acompañamiento 

al menor. Se debe entregar apoyo, protección y contención, al interior de la comunidad 

educativa. 

i. El Rector por medio de su orientador o encargado de convivencia, deberá brindar las condiciones 
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necesarias para dar cumplimiento desde el establecimiento, a las medidas de protección, de las 

que fuera informado por tribunales. De la misma forma, garantizar el desarrollo del proceso 

enseñanza aprendizaje del alumno/a, mediante la implementación de diferentes estrategias 

pedagógicas entregadas por la coordinación académica respectiva, de ser necesario. 

j. En el caso que haya algún trabajador del EE involucrado, las acciones a adoptar respecto del 

personal podrán ser: separación de funciones22, reasignación de labores o cambio de turnos. 

k. El esclarecimiento de los hechos y la aplicación de sanciones penales son funciones del Ministerio 

Público e instituciones pertinentes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
22 Suspensión de funciones: Proceden solo cuando se decrete una medida cautelar de prisión preventiva, conforme lo ha 
establecido la Dirección del Trabajo. Ordinario N° 471, de 27 de enero de 2017, de la Dirección del Trabajo. 
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5.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE AGRESIÓN FISICA (NO CONSTITUTIVO DE BULLYING) 

 

Fase 1: Detección y denuncia: 

 

En caso de ocurrir violencia escolar física entre dos o más estudiantes el procedimiento será el 

siguiente: 

 

7.1.-En el caso de que un estudiante del establecimiento sea víctima de violencia física debe informar 

a: 

 

a. El funcionario del establecimiento que estime de mayor confianza, este deberá informar al 

profesor jefe, quien, a la vez, debe informar al encargado de convivencia del colegio - 

Orientadora. 

b. Si la familia conoce una situación de violencia física debe informar al profesor Jefe y éste debe 

informar a la encargada de convivencia/orientadora. 

c. Los compañeros del estudiante al detectar una situación de violencia física, el primer paso a 

seguir será comunicar esta situación de violencia física al profesor jefe, y éste a su vez a la 

encargada de convivencia/orientadora. 

Fase 2: Evaluación preliminar y adopción de medidas de urgencia 

 

Cuando la denuncia de violencia física ya se ha realizado en el colegio, la Encargada de Convivencia 

Escolar deberá: 

 

a. Apoyar y contener al estudiante para luego derivarlo a sala de primeros auxilios para una 

evaluación preliminar.  

b. En caso que se identifique lesiones evidentes (hematomas, fracturas) y/o si es en zonas donde no 

se evidencie la lesión, pero por su naturaleza “sensible” es necesaria una revisión de especialistas 

(golpes en la cabeza, genitales, nariz, ojos), se debe derivar al Hospital Provincial del Huasco para 

constatar lesiones. 

c. Averiguar el contexto de la situación de violencia física, para ello es necesario entrevistar a los 

involucrados a la brevedad u oportunidad pertinente: 

d. Comunicarse vía telefónica con el apoderado/a de los estudiantes involucrados de manera 

inmediata. 

e. En el caso del estudiante agredido, informar sobre las medidas de contención y/o apoyo de 

primeros auxilios aplicados y la derivación a un centro asistencial individualizado, si así fuese el 

caso. De la misma forma, convenir una citación para efectos de formalizar la situación y seguir el 

procedimiento establecido. 

f. En cuanto al estudiante presuntamente agresor, informar al apoderado lo sucedido; el 

procedimiento que se abre a partir de los hechos y su indagatoria; comunicarle las medidas de 

contención y/o reglamentarias aplicadas, si fuese el caso; y convenir una citación para entrevista 

con la finalidad de formalizar la situación y seguir el procedimiento establecido. 
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g. De todos estos pasos dados, el profesor jefe debe estar informado. 

 

Fase 3: Intervención 

 

El encargado de convivencia/orientador o equipo respectivo, coordinará la realización de acciones 

de intervención que incluya a víctimas, agresor (es), curso y apoderados. 

 

a. El orientador, debe informar, comprometer e involucrar a ambas familias en la intervención a 

realizar. 

b. Las medidas formativas deben orientarse a ayudar al alumno causante del daño, para que pueda 

reconocer su falta, las razones que lo motivaron y el no reiterar la conducta de agresión. Si fuera 

pertinente, orientarlo a que voluntariamente decida disculparse y/o reparar el daño causado. 

Así, también se lo derivará a los especialistas que correspondan en el establecimiento o 

instituciones pertinentes. 

c. Utilización de estrategias de resolución de conflictos (mediación, negociación, etc.). 

d. Las medidas hacia el alumno agredido, deben orientarse a entregar apoyo profesional y 

pedagógico. De la misma forma, entregar seguridad para el desarrollo efectivo de su proceso de 

enseñanza –aprendizaje a cargo de la coordinación académica respectiva. 

e. El orientador junto con el profesor jefe, deberán abordar la temática en el grupo curso, con el 

objetivo de sensibilizar a los alumnos frente a la situación intervenida. 

f. Para todos los efectos indagatorios y resoluciones, quienes formen parte del equipo responsable 

indagatorio y resolutivo deberán mantener discreción y reserva de la información; lo mismo 

respecto del manejo de información que sea provista al profesor jefe. 

Fase 4: Monitoreo y seguimiento 

 

El Orientador/a e Inspector General deberán realizar un monitoreo semanal de la evolución de la 

situación, evidenciando por escrito la evolución de la situación, reportando el seguimiento a la 

dirección del establecimiento. La información recabada se anexará al informe del caso contenido en 

una carpeta rotulada para estos fines, la que estará bajo custodia de la Encargada de Convivencia 

Escolar. 
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6.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE VIOLENCIA PSICOLOGICA Y/O VERBAL (NO 

CONSTITUTIVO DE BULLYING, HECHOS PUNTUALES Y/O SIN DIFERENCIAS DE PODER) 

 

Fase 1: Detección y denuncia: 

 

En caso de ocurrir violencia escolar psicológica entre dos o más estudiantes el procedimiento será 

el siguiente: 

 

8.1.-En el caso de que un estudiante del establecimiento sea víctima de violencia psicológica, se 

debe informar según: 

 

a. El funcionario del establecimiento que conozca sobre el hecho, deberá informar al profesor jefe 

y éste, a su vez, al encargado de convivencia del colegio. 

b. Si la familia conoce una situación de violencia psicológica debe informar al profesor Jefe y éste 

debe informar a la encargada de convivencia. 

c. Los compañeros que detectaran o conocieran de una situación de violencia psicológica afectando 

a un estudiante, deberán comunicar esta situación de violencia al profesor jefe, y éste a su vez 

a la encargada de convivencia. 

 

Fase 2: Evaluación preliminar y adopción de medidas de urgencia 

 

Cuando la denuncia de violencia psicológica ya se ha realizado en el colegio, la Encargada de 

Convivencia Escolar deberá: 

 

a. Apoyar y contener al estudiante (víctima) a corto y mediano plazo. 

b. Averiguar el contexto de la situación de violencia psicológica, para ello es necesario entrevistar 

a los involucrados: 

i. Entrevista con el estudiante afectado por la situación de violencia psicológica. 

ii. Entrevista con el estudiante que ejerció violencia psicológica. 

iii. Entrevista con testigos de la situación de violencia psicológica observada, (si lo hubiese). 

iv. Llamar vía telefónica al apoderado/a informando lo sucedido y generar una instancia 

de entrevista. 

c. Informar al profesor jefe sobre la situación ocurrida y los antecedentes recabados. 

d. Cuando se concrete la entrevista con los apoderados de los estudiantes involucrados (víctima/s 

y agresor/es), se debe comunicar las medidas disciplinarias y formativas determinadas (según la 

exploración realizada) por el Reglamento de convivencia informada por Inspectoría General. 

 

Fase 3: Intervención 

 

El orientador/a coordinará la realización de acciones de intervención que incluya a víctimas, agresor 
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(es), curso y apoderados. 

 

El orientador debe informar, comprometer e involucrar a las familias en la intervención a realizar. 

 

Las medidas formativas deben orientarse a ayudar al alumno causante del daño, para que pueda 

reconocer su falta, las razones que lo motivaron y el no reiterar la conducta de agresión psicológica. 

Si fuera pertinente, orientarlo a que voluntariamente decida disculparse y/o reparar el daño causado. 

Así, también se lo derivará a los especialistas que correspondan en el establecimiento o instituciones 

pertinentes. 

 

Las medidas hacia el alumno agredido, deben orientarse a entregar contención socioemocional y 

pedagógico, en el último aspecto, aquellas medidas para el desarrollo efectivo de su proceso de 

enseñanza – aprendizaje, a cargo de la coordinación académica respectiva.  

 

El orientador junto con el profesor jefe, deberán abordar la temática en el grupo curso, con el 

objetivo de sensibilizar a los alumnos frente a la situación intervenida y explicar el impacto que este 

tipo de violencia puede generar tanto en la victima como en el agresor, ya que muchas veces se 

invisibiliza y normaliza esta conducta. 

 

Fase 4: Monitoreo y seguimiento 

 

El orientador y profesor jefe deberán realizar un monitoreo gradual de la evolución de la situación, 

evidenciando por escrito la evolución de la situación reportando el seguimiento a la dirección del 

establecimiento. 
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7.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE ACOSO ESCOLAR O BULLYING 

 

Fase 1: Detección o Denuncia 

 

El integrante de la comunidad educativa que detecte o reciba una denuncia de una situación de acoso 

escolar, deberá completar el formato de denuncia interna e informar a algún miembro del Equipo 

Directivo (ver Anexo 3). 

 

La dirección del establecimiento por medio del orientador/a o encargado/a de convivencia, deberá 

activar el protocolo de acción correspondiente. 

Fase 2: Evaluación preliminar y adopción de medidas de urgencia 

 

El orientador deberá realizar la indagación de la situación detectada o denunciada, por medio de: 

 

a. Entrevista junto con el profesor jefe a los apoderados de los alumnos por separado, con el 

objetivo de informar la situación y las medidas a implementar por el establecimiento. Esta 

entrevista debe indagar otros antecedentes, así como motivar la participación de la familia en la 

resolución de la conflictiva. Obtener autorización de los apoderados del alumno presuntamente 

acosador para poder entrevistar. 

b. Entrevista a alumno acosado, con el objetivo de conocer los alcances de la situación. Entregarle 

la seguridad que el establecimiento le brindará el apoyo integral frente a la situación. 

c. Entrevista con el alumno presuntamente acosador, con el objetivo de conocer los alcances de la 

situación. De la misma forma, informarle que si bien el establecimiento le entregará los apoyos 

correspondientes, debe aplicar todas las medidas destinadas a estos hechos, tanto a nivel de 

reglamento interno como del tipo legal. 

d. Entrevista con el profesor jefe de los alumnos involucrados, con el objetivo de recoger mayores 

antecedentes de la situación y acordar medidas a corto y mediano plazo tanto para los 

involucrados como para el grupo curso. 

 

En caso de que la evaluación preliminar confirme la situación de acoso escolar, el Rector deberá 

dentro de las 24 horas siguiente, denunciar la situación en Carabineros de Chile, PDI, Fiscalía, en caso 

de que los involucrados sean mayores de 14 años, y en el Tribunal de Familia u OPD, en caso de ser 

menores de 14años.23 

El inspector del establecimiento deberá aplicar las medidas disciplinarias correspondientes de 

acuerdo al Reglamento Interno de Convivencia. 

De existir una situación de agresión reciente, se debe proceder con el Protocolo de Agresión física 

                                                           
23 Si la situación es constitutiva de delito las medidas del establecimiento quedan a la espera de la resolución de las entidades 

pertinentes al caso. 
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(constatación de lesiones y denuncia). 

 

Fase 3: Intervención 

 

a. El orientador o equipo respectivo, coordinará la realización de acciones de intervención que 

incluya a víctimas, agresor (es), curso y apoderados. 

b. El orientador, debe informar, comprometer e involucrar a las familias en la intervención a 

realizar. 

 

c. Las medidas formativas deben orientarse a ayudar al alumno causante del daño, para que 

pueda reconocer su falta, las razones que lo motivaron y el no reiterar la conducta de acoso. 

Si fuera pertinente, orientarlo a que voluntariamente decida disculparse y/o reparar el daño 

causado. Así, también se le derivará a los especialistas que correspondan (en el 

establecimiento o instituciones pertinentes). 

 

d. Utilización de estrategias de resolución de conflictos (mediación, negociación, etc.). 

 

e. Las medidas hacia el alumno agredido, deben orientarse a entregar apoyo profesional y 

pedagógico. De la misma forma, entregar seguridad para el desarrollo efectivo de su proceso 

de enseñanza – aprendizaje. 

 

f. El orientador junto con el profesor jefe, deberán abordar la temática en el grupo curso, con 

el objetivo de sensibilizar a los alumnos frente a la situación intervenida. 

g. El orientador deberá entregar a la dirección del establecimiento, un informe con las acciones 

realizadas en el proceso de intervención, de la misma forma darlo a conocer a los apoderados 

y alumnos involucrados, resguardando su conformidad u objeción con éste informe final. 

 

Fase 4: Monitoreo y seguimiento 

 

El orientador, Inspector General y profesor jefe deberán realizar un monitoreo gradual de la 

evolución de la situación, reportando el seguimiento a la dirección del establecimiento, dejando toda 

la información correspondiente en la carpeta de registro del caso). 
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8.- PROTOCOLO SOBRE RESPONSABILIDAD DE LA ESCUELA Y FAMILIA EN EL USO DE MEDIOS 
TECNOLOGICOS Y REDES SOCIALES 

 

a. Es responsabilidad de las familias velar por el buen uso de los aparatos tecnológicos y redes 

sociales y control sobre los contenidos publicados a través de dichos medios y la forma de 

interacción del estudiante. 

 

b. En el Protocolo frente al acoso y abuso digital se especifica el tipo de acciones fundamentales 

que la familia deba poner en práctica sobre problemáticas de esta naturaleza, las cuales 

tienen como soporte principal el acceso una persona, cualquiera sea su rol, a medios 

tecnológicos y su uso en el marco de interacciones digitales y redes sociales. 

 

c. El establecimiento se reserva el derecho de recurrir a toda instancia publica que regule, 

investigue y/o sancione sobre aquellas situaciones que puedan ser conocidas e involucren la 

participación y/o afectación a integrantes de la comunidad escolar, y de manera preferente 

en caso de actos de acoso y abuso virtual. 

 

Acciones en relación al uso de las Tecnologías de la información y redes sociales, ámbito colegial. 

 

Propiedad, porte y uso de aparatos tecnológicos de parte de estudiantes: 

 

a. El teléfono celular es un recurso tecnológico de uso privado y el colegio no se responsabiliza 

por el daño, hurto, sustracción o pérdida de ese aparato. De la misma forma, el 

establecimiento no se responsabiliza por daño, hurto, sustracción o pérdida de otros tipos 

de aparatos electrónicos como computadores personales, tabletas y similares. 

 

b. El porte y uso de los dispositivos arriba señalados podrán ser usados en el recinto y para fines 

pedagógicos por los estudiantes, en caso que el profesor haga el requerimiento, lo informe 

a los apoderados y se cuente con la autorización respectiva de aquéllos.  En modo alguno 

implicará una amonestación o sanción a aquel estudiante que no cuente con los implementos 

tecnológicos aludidos. 

 

c. El docente que haga solicitud de porte y uso de herramientas tecnológicas velará por la 

regulación en el uso por parte de los estudiantes. 

 

Propiedad, acceso y uso de aparatos tecnológicos del establecimiento 

 

Todos los dispositivos digitales, computadores y servidores del Colegio, son propiedad del 

establecimiento escolar.  

Está vedado a los estudiantes el acceso y uso de computadores como Libro de Clase Digital. 
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Control y seguridad en el acceso a la información. 

 

Nuestro Colegio cuenta con un sistema para controlar y filtrar el acceso de la información difundida 

por Internet, sin embargo, los apoderados deben saber que estos métodos de filtración no son 

técnicas de bloqueo infalible. Se espera que los estudiantes utilicen estos medios de una manera 

concordante con este protocolo y siendo ellos los responsables en caso de mal uso intencional. 

Si un estudiante entra por accidente a un sitio con material inapropiado, deberá salir de él 

inmediatamente y hacérselo saber a la persona adulta que los está supervisando. 

El Colegio no asume ninguna responsabilidad resultante del abuso intencional o accidental de la red 

del establecimiento y de sus recursos de informática, o de un fallo del software de filtrado de material 

nocivo o inadecuado. 

 

Uso apropiado y aceptable de los Recursos Tecnológicos 

 

a. Los estudiantes tienen derecho a acceder y usar para fines pedagógicos los dispositivos 

electrónicos como computadores, notebooks, proyectores y otros afines de propiedad el 

establecimiento, en salas de clases, talleres, laboratorios y sala de computación, previa 

autorización del docente respectivo o encargado de la unidad de soporte y redes. 

b. La institución se reserva el derecho de realizar supervisión remota durante el uso de dispositivos 

con conexión a redes, portátiles o extraíbles. 

 

c. A partir del año 2022, la información generada por estudiantes en los computadores del colegio 

no será conservada, debiendo aquéllos tomar las medidas del caso para el almacenamiento 

respectivo en dispositivos personal. 

 

d. Todos los recursos tecnológicos de la información y comunicación del Colegio deberán utilizarse 

como medio de apoyo educacional con el fin de apoyar y maximizar los recursos disponibles para 

el aprendizaje y el conocimiento. 

 

e. La asignatura de Tecnología será uno de los recursos curriculares que induzcan a los estudiantes 

en conocimiento y uso correcto de estos medios informáticos, en la adquisición de las destrezas 

necesarias para acceder, seleccionar, usar, crear y publicar información. Asimismo, implica 

desarrollar el pensamiento crítico para analizar, reconocer y reflejar los valores, creencias, 

perspectivas y predisposiciones en diferentes fuentes de información. Respetar en todo 

momento los derechos de autor, actuar con integridad comprando material original y las 

licencias correspondientes, citar en forma apropiada la fuente de donde se extrae información. 

 

Uso inapropiado de los Recursos tecnológicos 

 

a. Cualquier acto intencional del estudiante donde se dañe la propiedad de los recursos 

tecnológicos que proporciona el colegio como: programas, computadores, tabletas, sistemas 

operativos, etc., se considerará como faltas y se tomarán las medidas disciplinarias 
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correspondientes. No instalar ni desinstalar archivos ni programas sin la debida autorización.  

b. Según el tipo de falta (Leve, grave, muy grave) se aplicará una sanción y podrán ser sancionadas 

conforme a lo dispuesto en el Reglamento Interno de nuestro colegio. 

c. Cualquier acto que implique hacer reparaciones, reemplazos o correcciones en la tecnología del 

colegio o datos, también es considerado como falta y los costos económicos de la reparación 

serán cargados al apoderado. 
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9.- Protocolo frente al acoso y abuso digital 

 

La creación del internet y las nuevas capacidades para procesar datos, han cambiado para siempre la 

forma en que nos comunicamos e interactuamos con los demás. Así, es como aplicaciones tales como 

WhatsApp, Facebook, Tik Tok, Twitter, Instagram, entre otras, han abierto la posibilidad de acabar 

con las barreras de la distancia, permitiéndonos estar más cerca en todo momento de aquellos que 

físicamente están más lejos. A pesar de las ventajas evidentes que la adopción de tales herramientas 

trae consigo, existen riesgos intrínsecos de esta mayor interacción que no podemos desconocer., por 

ejemplo: una mayor exposición de nuestros datos personales y nuestra vida en general en espacios 

digitales, exposición que en muchos casos puede llegar a ser muy perjudicial. 

Esta exposición y mayor interacción en las redes ha generado que conductas repudiables del mundo 

físico se trasladen al mundo digital, como lo es el preocupante caso del Ciberbullying, el que se ha 

hecho muy común en las redes sociales y que tiene, entre otros actores, a menores de edad en 

calidad de autores.  

 

El ciberbullying y sus características: 

 

El ciberacoso produce un efecto psicológico devastador en sus víctimas, vulnerando su bienestar 

psíquico y su salud emocional. 

 

A las características propias del acoso debe sumarse el hecho de la publicidad de los medios 

electrónicos, que muchas veces transforman un episodio en una pesadilla interminable para la o las 

víctimas, que ven su intimidad, calumnias o insultos en su contra expuestos en la red sin posibilidad 

de borrarlos. También se agrava y hace más frecuente dado el anonimato o la distancia virtual en 

que puede escudarse el/los agresor(es). 

 

El ciberbullying es el acoso psicológico entre pares, o miembros de la comunidad a través de medios 

tecnológicos (Internet, redes sociales, telefonía celular y videojuegos online). Puede manifestarse a 

través de amenazas, burlas, envío de mensajes ofensivos, provocación con vocabulario grosero, trato 

irrespetuoso, difamación, propagación de información personal, entre otros. 

 

El ciberbullying se caracteriza por: 

• Ser una situación sostenida en el tiempo, excluyendo circunstancias puntuales. 

• Constituir situaciones de hostigamiento psicológico, pero no necesariamente con una 

• intención sexual. Sin embargo, podría contener algunos rasgos de esta naturaleza. 

• Tanto víctimas como acosadores suelen tener edades similares (siempre menores de edad). 

• Desarrollarse a través de medios digitales, especialmente a través de las redes sociales. 

• Vincularse la mayoría de las veces a situaciones de acoso en la vida real. 

• Llegar a una audiencia mayor al generarse en un ambiente virtual, donde existen muchísimas 

posibilidades de replicar los comentarios, burlas o situaciones de acoso. 

• El acosador suele ampararse en el anonimato. 

• Contar generalmente con testigos, que suelen estar al tanto de la situación que vive la víctima, 
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pero no siempre actúan para denunciar o ayudan a solucionar el conflicto. 

• Tener graves consecuencias. 

 

Si bien el siguiente listado no es exhaustivo, se considerarán constitutivas de ciberbullying, entre 

otras, las siguientes conductas: 

 

• Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un alumno o a cualquier otro integrante de la 

comunidad educativa a través de cualquier red social o medio de tipo electrónico y/o análogo. 

• Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos o impreso cualquier conducta de 

maltrato escolar, comentarios, fotos, videos o páginas web de carácter ofensivo, denigrante, 

amenazante o discriminatorio. 

 

A lo anterior, se agrega otros ataques por medios virtuales, más comunes. 

 

• Acoso: Es el envío constante y repetido de mensajes crueles, viciosos o amenazantes. Por 

ejemplo, organizar concursos de votaciones que promuevan el “etiquetado” de una persona, 

resaltando algún aspecto negativo de ella. Por ejemplo: “voten I LIKE quienes encuentran gorda a ...” 

• Denigración: Consiste en crear o utilizar sitios webs, portales de Internet u otras plataformas 

tecnológicas o virtuales, con el propósito deliberado y directo de insultar, denostar o atacar a una 

persona. Como por ejemplo, publicar en Internet secretos, información o imágenes (reales o 

trucadas), con el objetivo de avergonzar, humillar o denigrar la honra de ésta. 

• Injurias y calumnias: La calumnia es la imputación de un delito determinado, pero falso. La 

injuria es toda expresión proferida o acción ejecutada en deshonra, descrédito o menosprecio de 

otra persona. Estas acciones tienen el fin de denigrar, dañar la reputación, la honra y amistades de la 

persona afectada. Por ejemplo, hacer circular rumores en los cuales a la víctima se le atribuya un 

comportamiento reprochable, ofensivo o desleal. 

• Suplantación: Suplantar la identidad de la víctima, creando un perfil falso en redes sociales 

u otros servicios webs, donde se escriben, a modo de confesiones, opiniones infundadas o de manera 

irrespetuosa respecto a una persona o un grupo en particular. A través del uso de fotos que sus 

“víctimas” tienen alojadas en internet, o que han sacado sin permiso, para manipularlas y exponerlas 

en la Web, avergonzando a la persona o utilizándola como chantaje. 

• Usurpación de identidad: Usurpar la clave de algún medio en redes sociales para, utilizarla 

enviando material vicioso o embarazoso para otros y para la víctima. A través de la edición de perfiles 

o páginas web utilizando los datos de otra persona haciendo comentarios violentos u ofensivos, o en 

general para fines no consentidos por la persona cuya identidad fue suplantada. 

• Exclusión: intencionalmente excluir a alguien de un grupo en línea. 

• Peleas en línea: mediante mensajes electrónicos con lenguaje vulgar y denigrante. 

• Amenazas: Se refiere al acto de causar temor al otro expresándole una intención de daño o 

riesgo serio hacia él o hacia su familia. En relación a su persona, honra o propiedad. Por ejemplo, 

enviar mensajes amenazantes en varios los lugares de internet en los que se relaciona la víctima de 

manera habitual, provocándole una sensación de completo agobio. 
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Asimismo, son actos de abuso virtual: 

 

• Sexting: Envío e intercambio de videos o imágenes con contenido erótico o sexual a través 

de dispositivos móviles, redes sociales e internet. 

• Happy-slapping: La acción de grabar, filmar o registrar agresiones y/o actos de violencia 

física, normalmente en el ámbito escolar, mediante teléfonos celulares, cámaras webs u otros 

aparatos o tecnologías, difundiendo tales agresiones para que circulen por la red o publicándolos en 

portales de Internet o servidores para videos.  

• Grooming: Es el conjunto de acciones realizadas deliberadamente por un adulto con la 

finalidad de ganarse la confianza de un menor mediante el uso de Internet, con la intención de abusar 

sexualmente de él. El grooming solo lo ejercen los adultos hacia los menores de edad. 

Es probablemente la más severa y peligrosa de los cyberacosos. El objetivo final del adulto es 

seducir, engañar y/o abusar sexualmente de la víctima. Es considerado un delito y está penado por 

ley. Si se sospecha de este tipo de cyber acoso sexual, el adulto que reciba esta información debe 

realizar la denuncia ante carabineros, fiscalía o PDI dentro de las 24 horas de conocida la situación. 

• Grabación y difusión de situaciones privadas: Es la acción en que se capta, intercepta, graba 

o reproduzca conversaciones o comunicaciones, imágenes o hechos, todos de carácter privado que 

ocurre en recintos particulares o lugares que no sean de libre acceso al público, sin autorización del 

afectado y por cualquier medio. Es un delito que se sanciona legalmente. También se sanciona a 

quien sustraiga, fotografíe, fotocopie o reproduzca documentos o instrumentos de carácter privado. 

• Phishing: También llamado suplantación de identidad, se define como la forma de engañar 

a una persona con la finalidad de que revele información personal a fin de cometer fraude. 

 

Medidas preventivas ante el abuso digital 

 

Rol institucional 

 

El colegio debe realizar acciones preventivas para el acoso y abuso digital, cuya finalidad es que los 

alumnos tomen conocimiento y se hagan responsables frente al uso adecuado de las redes sociales. 

 

Para lo anterior, serán acciones preferentes: 

a. Perseverar de manera planificada como transversalmente que los estudiantes hagan uso, tanto 

fuera como dentro del colegio, con responsabilidad e integridad en la utilización de todo medio 

tecnológico. 

b. Incluir esta temática en las planificaciones de las clases de orientación, considerando aspectos 

de la ley, informaciones relevantes, tipos de ciberacoso y por sobre todo dimensionar las 

consecuencias y el daño personal que se produce a través de este. 

c. Promover especialmente la utilización los medios tecnológicos bajo los valores de la convivencia 

y respeto mutuo, empleando un lenguaje apropiado, sin ningún tipo de maltrato o abuso. 

d. Fomentar el respeto a la privacidad y confidencialidad propia y ajena, en el registro o divulgación 

información como: nombre, edad, contraseñas, dirección, teléfonos, horarios y otros datos 

personales. Excepto en casos especiales y aprobados por el colegio. No utilizar nombres de 
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usuario, información ni contraseñas ajenas. Ni realizar grabación de cualquier tipo a estudiantes, 

profesores y otro personal del Colegio sin previa autorización. 

 

Rol de la familia 

 

Acciones preferentes: 

 

a. Se enfatiza el rol protagónico que desempeñan los padres de los alumno/as con el fin de evitar 

que su hijo/a sea víctima o autor de agresiones de cualquier tipo.  

b. Si bien los dispositivos tecnológicos y redes sociales en internet ya son parte de la vida de los 

niños y jóvenes, y la familia es proveedora de recursos para la propiedad, acceso y utilización de 

aquéllos, los padres, apoderados o adultos significativos de los estudiantes deben promover su 

uso seguro. 

c. Un cuidado parental efectivo es el que logra que el niño/a, la o el joven construya filtros propios 

y criterios de protección, que funcionen sin los padres presentes, los cuales deben estar 

construidos sobre una base valórica y moral sólida desde la temprana infancia. Este es el 

indicador más exitoso para la prevención de cualquier conducta de Violencia Escolar.  

d. Es importante no confundir una eventual falta de pericia tecnológica de los adultos (en relación 

a los jóvenes), con tener menos autoridad. Para esto se les recomienda: 

i. Fortalecer el desarrollo valórico y moral del niño. 

ii. Hablar con sus hijos/as de la vida social al interior y al exterior del establecimiento. 

iii. Mostrar que cualquier conducta constitutiva de maltrato y en particular de ciberbullying 

(descritas más arriba), no son aceptables, ya que el impacto es aún mayor, dado el nivel 

de propagación que estas agresiones tienen en cuestión de minutos en la red. 

iv. Conversar e informar lo que dice la ley al respecto. 

e. Comunicarse regularmente y de manera positiva con los profesores y el establecimiento, a fin de 

crear un ambiente educativo compartido por todos, usando los canales oficiales del colegio.  

f. Se recomienda a los apoderados respetar la privacidad de los profesores y no enviarles 

notificaciones de amistad para Facebook, Instagram o similares, ya que esto será un modelo 

también para sus hijos. 

 

Otros alcances y regulaciones en el uso de las tecnologías de la información y redes sociales, ámbito 

colegial. 

 

a. Los apoderados y profesores deberán utilizar los canales formales de comunicación establecidos 

por el colegio.  

 

b. El colegio cuenta con la una página en Facebook e Instagram y solo para efectos de promoción o 

divulgación de la vida escolar en sus dimensiones educacionales, deportivas y culturales, baja la 

administración técnica de la Unidad de Soporte y Redes y la tutela de editorial y contenidos de 

Rectoría.  
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c. No se permitirá que los profesores ni ningún otro funcionario del Colegio agregue como “amigos” 

a alumnos en las distintas redes sociales. Sin embargo, se podrán crear grupos cuando su 

finalidad sea la coordinación de actividades académicas o la organización de actividades de 

carácter formativo. 

d. Sin embargo, el uso de redes sociales entre alumnos y profesores, se podrá utilizar únicamente 

con fines de coordinación de actividades académicas de acuerdo al rol y la actividad que así lo 

requiera. Por ejemplo: capitanes de equipos deportivos, miembros del centro de alumnos, 

salidas pedagógicas, visitas vocacionales, giras deportivas, viajes de estudio, entre otras. 

 

e. El Centro de Padres se organiza con los apoderados del colegio a través de los delegados de curso 

quienes cuentan con un “WhatsApp” de su comunidad interna de curso para informar todo lo 

que sea necesario. No obstante, el colegio privilegia el uso de del correo institucional con la 

extensión “@caohvallenar.cl”. Este es considerado un canal formal de comunicaciones. 

 

f. En el marco de las comunicaciones y sus contenidos, los apoderados se obligan a la observancia 

y cumplimiento de los deberes establecidos en el Reglamento de Convivencia 

 

Procedimiento a seguir en caso de denuncia de acoso y abuso digital. 

 

En caso de ser víctima de una conducta abusiva, el colegio Ambrosio O’Higgins insta a todos los 

estamentos de la comunidad escolar a conocer y actuar en consecuencia a lo dispuesto en la 

Ciberguía de Denuncia al Abuso Digital – CSIRT Equipo de Respuesta Ante Incidentes de Seguridad 

Informática  - Ministerio del Interior y Seguridad Pública, marzo 2022, documento que forma parte 

del RICE de nuestro colegio (Anexo 12). 

 

Los padres, apoderados o adultos significativos de un estudiante tienen el deber informarse sobre el 

contenido del documento arriba mencionado y actuar en consecuencia a lo que esté ahí indicado, en 

la medida que su hijo o pupilo sea eventual víctima de acoso o abuso digital, o en su defecto como 

participación ciudadana responsable y activa. 

 

De la misma forma, la comunidad escolar actualice lo dispuesto en la Ley 20.536 Sobre Violencia 

Escolar y ley 20.526 que Sanciona el acoso sexual de menores, la pornografía infantil virtual y la 

posesión de material pornográfico infantil. 

 

La comunidad escolar toda deberá reportar cualquier a un adulto responsable y/o profesor(a) 

situaciones de acoso, abuso, amenaza, comentarios de odio, contenido inapropiado, etc. A través de 

medios virtuales. También deberá reportar si es que ocurre acceso inadvertido a material 

inapropiado, sospecha de recepción de mensajes que posean contenido de virus, robo o pérdida de 

recursos informáticos o de equipo, robo de información personal (claves, etc.), intento de estafa. 

 

Cualquier infracción donde un adulto utilizando su condición de poder, persuada a un alumno o 

alumna para que realice conductas inapropiadas con respecto a su físico o al de los demás, será 
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considerado una falta gravísima y se aplicará todo el rigor que estipulan las normas de convivencia 

del colegio y la ley. 

 

El colegio, ante una denuncia de conducta de acoso o abuso digital en contra de cualquier miembro 

de la comunidad educativa, en todo aquello que no sea constitutivo de delito, y siguiendo lo 

dispuesto en la Ciberguía de Denuncia al Abuso Digital – CSIRT Equipo de Respuesta Ante Incidentes 

de Seguridad Informática  precedentemente aludida, ejercerá las siguientes acciones: 

 

a) El encargado de convivencia recogerá las evidencias por escrito de la denuncia tales como, 

pantallazos   almacenados y/o impresos   y realizará una indagación para determinar la veracidad de 

la denuncia. 

b) Entrevistará, junto a un ministro de fe – equipo de convivencia-, a todas las personas 

involucradas, tales como: los estudiantes afectados, los apoderados de los estudiantes afectados, el 

o los apoderados de los estudiantes acusados de acoso, el o los estudiantes acusados de acoso.  

c) El equipo de convivencia informará de la situación al Rector del establecimiento. El Rector 

autorizará las derivaciones a instancias externas correspondientes, si así fuese el caso, y en 

consideración de disposiciones legales. 

d) Se llamará a los apoderados de los estudiantes involucrados para informarles los 

resultados de la indagación y las medidas pedagógicas, formativas y/o sanciones que recibirán sus 

pupilos, de acuerdo a las medidas contempladas en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar 

(RICE), en todo aquello que no sea constitutivo de delito. 

e) Si la indagación demuestra que era verídica la denuncia, se aplicarán todas las medidas 

pedagógicas, formativas y de reparación del daño causado, toda vez que se trate de alcances o 

hechos no constitutivos de delito. 

f) Se realizará intervenciones formativas colectivas o grupales en clases de orientación a cargo 

del Profesor Jefe con apoyo del Equipo de Convivencia, con el fin de incrementar la prevención ante 

el acoso y abuso digital, reforzar la importancia del correcto uso de internet y las redes sociales en 

general, y privilegiar el trato digno, responsable y respetuoso para sí mismo y para cada integrante 

de la comunidad escolar. 
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10.- PROTOCOLO PARA SITUACIONES DE VIOLENCIA Y MALTRATO ENTRE ADULTOS (QUIEN 

AGREDE ES EXTERNO) 

 

Cuando la situación de violencia ocurre al interior del establecimiento, y el agresor no es 

funcionario del establecimiento: 

a. Informar al Rector y/o Orientador/a del establecimiento. El relato deberá quedar registrado en 

la ficha de Denuncia interna (ver Anexo N°4). 

b. La dirección del Establecimiento informará al denunciado sobre la situación recibida, entregando 

claridad y transparencia en la descripción del proceso. Se tomará registro de su relato y de la 

información entregada. 

c. Según la situación ocurrida y tipo de violencia (verbal y psicológica) y siempre que las partes 

estén de acuerdo se realizará una mediación, con el objetivo de llegar a puntos en común y 

acuerdos futuros de la convivencia entre ambas partes. 

d. Si se trata de violencia física, el Rector o encargado del establecimiento, adoptará las medidas 

inmediatas para la constatación de lesiones en el servicio asistencial público correspondiente a 

su jurisdicción y realizará la denuncia correspondiente en la PDI, fiscalía o Carabineros de Chile. 

e. La denuncia debe realizarse en un plazo de 24 horas desde que se tomó conocimiento de los 

hechos. 

f. Si el agresor fuese un apoderado, padre y/o madre, el establecimiento se reserva el derecho de 

exigir cambio de apoderado y presentar querella como medida de protección. 

g. El esclarecimiento de los hechos y la aplicación de sanciones penales son funciones del Ministerio 

Público e instituciones pertinentes. 
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11.- PROTOCOLO PARA SITUACIONES DE VIOLENCIA Y MALTRATO ENTRE ADULTOS (QUIEN 

AGREDE ES FUNCIONARIO) 

 

Cuando la situación de violencia ocurre al interior del establecimiento, y el agresor es funcionario          

del establecimiento: 

 

a. Informar al Rector y/o Orientador /a del establecimiento. El relato deberá quedar registrado en 

la ficha de Denuncia interna (ver Anexo N°4). En caso de que el denunciado sea miembro del 

equipo directivo, el denunciante deberá acercarse al sindicato de trabajadores del 

establecimiento con la ficha de denuncia interna para esclarecer la situación y formalizar la 

denuncia. 

b. La dirección del establecimiento y/o Sindicato de trabajadores debe informar en caso de recibir 

una denuncia, al funcionario denunciado, entregando claridad y transparencia en la descripción 

del proceso. Lo anterior, debe quedar registrado en la hoja de entrevista. 

c. Según la situación ocurrida y tipo de violencia (verbal y psicológica) y siempre que las partes 

estén de acuerdo se realizará una mediación, con el objetivo de llegar a puntos en común y 

acuerdos futuros de la convivencia entre ambas partes. 

d. Si se trata de violencia física el Rector o encargado del establecimiento, y/o representante del 

sindicato adoptará las medidas inmediatas para la constatación de lesiones en el servicio 

asistencial público correspondiente a su jurisdicción y realizará la denuncia correspondiente en 

la PDI, fiscalía o Carabineros de Chile. 

e. La denuncia debe realizarse en un plazo de 24 horas desde que se tomó conocimiento de los 

hechos. 

f. El Rector y/o representante del sindicato debe separar al funcionario agresor de sus funciones 

por el tiempo que dure la investigación. 

g. Las medidas a adoptar en relación a la falta serán acordes a lo establecido en el Reglamento de 

Evaluación de Desempeño. 

h. El esclarecimiento de los hechos y la aplicación de sanciones penales son funciones del Ministerio 

Público e instituciones pertinentes. 
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12.- PROTOCOLO DE MALTRATO FÍSICO Y PSICOLÓGICO DE UN MENOR A UN ADULTO 

 

a. Acoger denuncia de maltrato físico y/o psicológico por parte de un alumno hacia un adulto de la 

Comunidad Escolar y registrar el relato (ver Anexo N° 4). 

b. Informar a Rector y Orientador/a 

c. Se debe realizar entrevista con el apoderado y poner en conocimiento de la situación ocurrida, 

además se solicitará autorización para entrevistar al alumno denunciado. 

d. Se debe indagar sobre la gravedad del hecho para determinar apoyos y derivación. 

e. Rector y Orientador realizan la investigación interna para corroborar los hechos. Se aplicarán 

entrevistas con involucrados: agredido, agresor, adulto responsable del alumno, apoderado, 

testigos. 

f. Rector y Orientador/a, elaboran informe con evidencias, acuerdos y seguimiento. 

g. Aplicación Reglamento Convivencia Escolar (sanciones), de acuerdo a tipo de lesión o falta. 

h. Seguimiento del caso, por parte la Orientador y/o Equipo Directivo, dejando evidencia escrita del 

mismo 

i. Si se trata de violencia física que amerite evaluación de un profesional de la salud, el Rector o 

encargado del establecimiento, adoptará las medidas inmediatas para la constatación de 

lesiones en el servicio asistencial público correspondiente a su jurisdicción y realizará la denuncia 

correspondiente en OPD, PDI, Fiscalía o Carabineros de Chile y/o asociadas a lo establecido en la 

Ley Aula Segura. 

 

El esclarecimiento de los hechos y la aplicación de sanciones penales son funciones del Ministerio 

Público e instituciones pertinentes. 
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14.- PROTOCOLO POR PORTE DE ARMAS BLANCAS Y ARMAS DE ACUERDO A LA LEY Nº 17.798 

EN EL ESTABLECIMIENTO ESCOLAR 

 

Cuando un alumno, funcionario o miembro de la comunidad escolar es sorprendido portando arma 

blanca y/o armas de acuerdo a la ley nº17.798: 

a. Informar al Rector del establecimiento o a algún miembro del Equipo Directivo. 

b. El Rector del establecimiento debe solicitar la presencia de la institución correspondiente 

encargadas de los procedimientos en éstos casos (Carabineros de Chile o PDI) 

c. Paralelamente, el inspector general u Orientador del establecimiento, debe separar al alumno o 

miembro de la comunidad y mantenerlo en un espacio privado para proteger su integridad. 

d. El Rector del establecimiento debe realizar dentro de las 24 horas la denuncia respectiva, ya sea 

en Carabineros de Chile, PDI o Fiscalía. 

e. En caso de ser un alumno, el Inspector del establecimiento debe paralelamente, informar a los 

apoderados correspondientes, entregando claridad en los procedimientos establecidos en éstos 

casos. 

f. El Inspector general debe aplicar las medidas correspondientes y establecidas para esta falta en 

el reglamento interno. 

g. El establecimiento mediante el área de orientación debe realizar seguimiento y acompañamiento 

a los alumnos involucrados, como a sus familias, garantizando el apoyo psicológico, emocional y 

pedagógico. Se debe entregar apoyo, protección y contención, al interior de la comunidad 

educativa. 

h. El Rector por medio de su orientador o encargado de convivencia, deberá brindar las condiciones 

necesarias para dar cumplimiento desde el establecimiento, a las medidas de protección, de las 

que fuera informado por tribunales. De la misma forma, garantizar el desarrollo del proceso 

enseñanza aprendizaje de los alumnos, mediante la implementación de diferentes estrategias 

pedagógicas, de ser necesario. 

 

El esclarecimiento de los hechos y la aplicación de sanciones penales son funciones del Ministerio 

Público e instituciones pertinentes. 
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14. PROTOCOLO ESTUDIANTES EN CONDICIÓN DE EMBARAZO, MATERNIDAD O PROGENITOR 

 

1. El establecimiento administrará y aplicará las medidas establecidas en la reglamentación vigente. 

Contenida en la Ley 20.370 General de Educación, en decreto n°79 año 2004, resolución exenta °0192 

año 2018 y lo establecido en el reglamento interno de evaluación. (ver Cuerpos Legales, Anexo 1 - 

1.9). 

DERECHOS DE LA ESTUDIANTE EN CONDICIÓN DE EMBARAZO O MATERNIDAD 

a. La alumna tiene derecho a ser tratada con respeto por todas las personas que trabajan en el 

Establecimiento. 

b. La Alumna tiene derecho a la Normalidad de la cobertura médica a través del Seguro Escolar si 

llegara a requerirlo. 

c. La Alumna tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos, 

como en la graduación o en actividades extra programáticas 

d. La alumna tiene derecho a ser promovida de curso con un porcentaje de asistencia menor a lo 

establecido, siempre y cuando dichas inasistencias hayan sido debidamente justificadas por los 

médicos tratantes, y los registros del carnet de control de salud, esto sumado a un rendimiento 

académico que permita la promoción de curso (de acuerdo al reglamento de evaluación vigente) 

e. La alumna tiene derecho a adaptar el uniforme escolar a la condición de embarazo. 

f. La alumna tiene derecho a amamantar; para ello puede salir del Colegio en recreos o en horarios 

que indique el Centro de Salud o médico tratante y corresponderá como máximo a una hora de 

la jornada diaria de clases durante el período de lactancia (6 meses). 

 

DEBERES DEL ESTUDIANTE EN CONDICIÓN DE PROGENITOR: 

a. El alumno debe informar a las autoridades del Colegio de su condición de progenitor, entregando 

los antecedentes correspondientes a Profesor Jefe y a la Dirección del colegio. 

b. Para justificar inasistencia y permisos deberá presentar el carné de salud o certificado médico 

correspondiente. 

 

DERECHOS DEL ESTUDIANTE EN CONDICIÓN DE PROGENITOR: 

a. El alumno tiene derecho a permisos y adecuación de horarios de entrada y salida dependiendo 

de las etapas del embarazo y su rol como progenitor. (Dichos permisos, entradas y salidas deben 

ser solicitados por el alumno a través de la documentación médica respectiva) 

b. El alumno tiene derecho a justificar inasistencia a través de certificado médico por enfermedad 

de su hijo, al tratarse de labores o cuidados acordes a su rol de padre. 

 

DEBERES DEL COLEGIO CON LAS ESTUDIANTES EN CONDICION DE EMBARAZO O MATERNIDAD: 

 

a. En el caso de existir embarazo adolescente se procederá según la normativa vigente y siempre 

en consulta con los padres o tutores y en común acuerdo se buscarán las garantías de salud, 

cuidado y continuidad de estudios, otorgando todas las facilidades para el caso. 

b. El establecimiento debe entregar las facilidades académicas y administrativas necesarias para 
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que las estudiantes embarazadas y/o madres terminen su trayectoria escolar. 

c. Según el artículo 11 de la Ley 20.370 General de Educación, el establecimiento no puede cambiar 

de jornada de clases u curso a una estudiante embarazada o en condición de maternidad sin 

consentimiento de ésta. 

d. El establecimiento de ser necesario debe reprogramar el calendario de evaluaciones, realizar 

tutorías y respetar los certificados de salud o carnet de control de embarazo o de control del 

recién nacido, que justifiquen inasistencias al establecimiento por razones de embarazo o 

maternidad. 

e. Respetar el derecho a asistir a clases durante todo el embarazo y a retomar sus estudios después 

del parto. La decisión de dejar de asistir los últimos meses del embarazo o postergar la vuelta a 

clases después del parto depende exclusivamente de las indicaciones médicas orientadas a velar 

por la salud de la joven y el bebé 

f. Permitirles adecuar el uniforme a sus condiciones de embarazo o lactancia. 

g. Permitirles hacer uso del seguro escolar. 

h. Permitirles asistir a la clase de Educación Física en forma regular, pudiendo ser evaluadas de 

forma diferencial o ser eximidas en los casos que por razones de salud así proceda. 

i. Respetar la eximición de las estudiantes que hayan sido madres de las clases de Educación 

j. Física hasta el término del puerperio. Asimismo, en casos calificados podrán ser eximidas por 

recomendación de su médico tratante. 

 

2. Se planificarán acciones direccionadas en 5 fases principales para el apoyo integral de alumnas en 

condición de embarazo y maternidad o alumnos en condición de progenitores adolescentes. 

a. Comunicación al colegio: El apoderado debe acercarse a informar el estado de embarazo al 

Profesor Jefe, Orientador, Inspectoría General o Dirección, presentando un certificado médico 

que acredite la condición. 

b. Citación a entrevistas periódicas con el apoderado: estas reuniones tienen por objetivo realizar 

un seguimiento de la situación de la alumna a nivel familiar, personal, de salud y académico, 

para mantener el contacto directo con la familia sobre los pasos a seguir y el apoyo a entregar 

por parte del Establecimiento. por ejemplo: 

c. En la entrevista con el apoderado El Profesor (a) Jefe y/o el orientador registrará aspectos 

importantes de la situación familiar y la reacción de los padres frente a la condición de embarazo. 

También darán a conocer el protocolo de acción que se implementará para que la alumna 

continúe con sus actividades y no pierda su año escolar. También se deben recopilar 

antecedentes relevantes de la estudiante embarazada tales como estado de salud, meses de 

embarazo, fecha posible del parto y solicitud de atención y certificado médico. 

d. Determinación de un plan académico para la estudiante: El Orientador del establecimiento, 

Vice Rectoría, el Profesor Jefe y/o Inspectoría General analizan la información recogida. 

e. Vice Rectoría elaborará un plan de trabajo escolar y procesos evaluativos para la alumna 

embarazada que le permita desenvolverse de manera normal en el colegio y al mismo tiempo 

pueda cumplir con los cuidados y controles de su condición de embarazo. 

f. Tanto el plan de trabajo escolar como de los procesos evaluativos para la estudiante en condición 
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de embarazo serán coordinados entre los profesores de las distintas asignaturas y Vice Rectoría. 

 

g. Elaboración bitácora y monitoreo: Elaboración de una bitácora que registre el proceso de la 

alumna en condición de embarazo o maternidad por parte del Orientador del establecimiento, 

contemplando entrevistas de seguimiento a la alumna y entrevistas de orientación al apoderado. 

 

Monitoreo del proceso a través del tiempo por parte del Orientador y Profesor Jefe. 

 

Informe Final y Cierre de Protocolo: Elaboración de un informe final cuando se haya cumplido el 

periodo establecido y ajustado a la norma para apoyar a las alumnas en condición de embarazo y 

maternidad, realizado por parte del Orientador del establecimiento. 

 

3.- Promoción Escolar 

 

a. Todas las inasistencias deben estar justificadas desde la condición de embarazo o de maternidad, 

ya sea por medio de los certificados médicos correspondientes de la embarazada o del recién 

nacido. 

b. A la estudiante embarazada no se le puede exigir el 85% de asistencia durante el año escolar. Si 

su asistencia es menor al 50%, es el o la Directora del establecimiento quien tiene la facultad de 

resolver la promoción escolar. 

c. Según normativa vigente el establecimiento no   pueden definir un periodo de Pre y Post natal 

para las estudiantes. La decisión de dejar de asistir a clases durante los últimos meses del 

embarazo y postergar su vuelta a clases depende exclusivamente de las indicaciones médicas 

orientadas a velar por la salud de la alumna y el hijo o hija por nacer. 
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15.- PROTOCOLO PARA REGISTRO EN HOJA DE VIDA DEL LIBRO DE CLASES 

 

La hoja de vida es un apartado oficial inserto en el libro de clases digital, entendido este último como 

instrumento de uso público. 

 

Las hojas de vida – homologadas en versión digital- podrán contener los registros de hechos 

anecdóticos u observaciones de carácter positivo y/o negativo sobre el comportamiento o conducta 

de un estudiante. Cada hoja de vida tiene registrado el nombre completo del estudiante sobre el cual 

se hace registro de observaciones. 

 

Procedimiento: 

 

a. Las anotaciones deben ser redactadas de manera objetiva, relatando los "hechos" en tercera 

persona, sin emitir juicios de valor ni percepciones personales, frente a la situación. 

b. El/la estudiante tiene derecho a conocer las observaciones registradas en su hoja de vida 

siempre de forma privada. 

c. El apoderado debe asistir a informarse de las observaciones de su pupilo/a y dejar firmada la 

hoja de vida, como evidencia de que tomó conocimiento, al menos dos veces al semestre. 

d. Se debe notificar al apoderado vía agenda de la observación positiva o negativa registrada al 

estudiante el mismo día de la observación. 

e. El contenido de los hechos anecdóticos u observaciones incidirán en la construcción del 

informe de personalidad. 
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16.- PROTOCOLO PARA ENTREVISTA AL APODERADO 

 

Procedimiento: 

 

a. Los Profesores, Orientador, Inspectores y Directivos, deberán dar aviso a Secretaría de su 

entrevista. 

b. El apoderado deberá confirmar su entrevista vía correo electrónico, para tener el registro. 

c. Toda entrevista realizada (modalidad video conferencia o presencial), con apoderado padre o 

madre de un estudiante por el Equipo de Directivo, docentes, u otro funcionario del 

establecimiento, debe quedar registrada en el libro de las clases (hoja de vida) – versión física o 

digital-, indicando el contenido principal de la entrevista, fecha y firmas de las personas 

participantes. Para el caso de una entrevista a distancia, la firma del apoderado se entenderá en 

cuanto aquél acuse recibo de la síntesis de la reunión sostenida con el docente. 

d. El contenido detallado de la entrevista quedará registrado en la hoja de entrevista institucional, 

con el registro de nombres, cargos, fecha, hora y firmas de quienes hayan participado en la 

actividad. 

e. La entrevista tendrá una duración máxima de 45 minutos que deberá ser respetado por los 

padres y apoderados. 

f. La entrevista se desarrollará sólo con la persona que solicita o cita a entrevista. El apoderado 

deberá esperar en secretaría. 

g. El profesor será acompañado a dicha entrevista por un ministro de fe, siempre que situación lo 

amerite en un caso complejo 

h. Existirá un formato específico para las entrevistas a los distintos estamentos. 

i. En Secretaría se encontrará el archivador con el formato de entrevistas y las entrevistas 

realizadas permanecerán en los archivadores de Orientación. 

j. Toda entrevista debe ser registrada de manera objetiva sin escribir opiniones ni juicios de valor 

del entrevistador. Al registrar frases dichas por el entrevistado deben ser escritas de forma 

textual y entre comillas. 

k. El registro de la entrevista debe ser leído para que el entrevistado firme. 

l. En el caso de que un entrevistado se niegue a firmar el registro, se debe escribir "Se niega a 

firmar”. En este caso el entrevistador solicitará la presencia de un integrante del equipo directivo 

y /u otro docente que actué como ministro de fe. 

m. La hoja de entrevista es un documento de uso interno y de carácter privado para los fines del 

establecimiento. 

n. A las entrevistas solo puede asistir el apoderado titular, padre o madre y/o quien 

corresponda a la o las personas individualizadas en el contrato de prestación de servicio 

educacional. En ningún caso podrá ser entrevistado quien presentase restricciones de tipo 

judicial. 

o. En caso de ser requerido por el profesor, éste puede estar acompañado por cualquier miembro 

del Equipo Directivo en la entrevista. 
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p. Si el apoderado solicita una entrevista deberá respetar el conducto regular según la temática: 

Académico, Convivencia Escolar y/o Disciplinario, Administrativo, de acuerdo a lo descrito en el 

Reglamento Interno de Convivencia. 

q. Si el apoderado no se presenta a la entrevista, esta deberá dejar constancia en el libro de clases 

y adjuntar justificativo en caso de que exista. 

r. Si el apoderado no se presenta a la entrevista, él será el responsable de concretar una nueva 

entrevista con el profesor conforme a los horarios de atención de éste. 
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17.- PROTOCOLO ADMINISTRACIÓN DE MEDICAMENTOS 

 

Procedimiento: 

 

a. En primera instancia el apoderado debe informar por escrito (vía correo electrónico) al 

establecimiento sobre situaciones de salud compleja de su pupilo o pupilos, especificando si bajo 

tal condición deba consumir algún medicamento, todo esto avalado por un profesional de la 

salud, que no tenga ningún vínculo con el alumno y quedar registrados en la carpeta del 

estudiante – ficha de salud-. 

b. Ningún estudiante debe traer medicamentos, ya que corre riesgo tanto él/ella como sus 

compañeros. 

c. Toda enfermedad, que por prescripción médica deba tomar algún tipo de medicamento al 

interior del establecimiento educacional, el apoderado será el único responsable de suministrar 

dicho medicamente. 

d. Sólo en caso que el estudiante (con patología preexistente, informada en la ficha de salud) se 

encuentre en riesgo vital, se administrará el medicamento de emergencia, previamente 

informados y con el consentimiento informado firmado por los padres (ver Anexo N° 9) 
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18.- PROTOCOLO ANTE LA PÉRDIDA DE PERTENENCIAS 

 

Ante el extravío de alguna de las pertenencias, que un alumno trae al colegio, el apoderado puede 

acercarse al profesor jefe e Inspectoría General, informando del hecho y aportando antecedentes 

iníciales que permitan resolver la situación, a partir de esto, se pondrá en marcha el protocolo. 

 

En el caso de que el afectado sea un Directivo, Docente o Asistente Educativo, el que procede será el 

Inspector general quien recoja el relato o un miembro del Equipo Directivo. 

 

Robo: Apropiación de un bien ajeno, contra la voluntad de su dueño, mediante algún tipo de fuerza 

o acción intimidaría y de violencia en contra del afectado. 

 

Hurto: Apropiación de un bien ajeno, en desconocimiento de su dueño y sin mediar acción violenta 

alguna. 

 

a. Es necesario tener presente que, en el Reglamento Interno de Convivencia, el colegio 

establece la prohibición de portar objetos de valor y dinero a sus alumnos y, al mismo 

tiempo, deslinda responsabilidades ante la pérdida de ellos. No obstante, ante una denuncia 

de robo, hurto o falsificación de especies personales ocurrido en el interior del 

establecimiento, considera la posibilidad de investigar, siguiendo el presente procedimiento: 

b. Frente a la pérdida de cualquier pertenencia el alumno o la alumna debe avisar 

inmediatamente al profesor jefe, de asignatura, inspector general o paradocente, quien(es) 

pueda(n) coordinar una búsqueda oportuna en la sala de clases o sectores aledaños, con 

colaboración de alumnos del curso. 

c. En caso de no encontrar lo sustraído, la persona conocedora del hecho o que reciba la 

denuncia debe acoger el relato del afectado y derivarlo a Inspectoría General, quien dejará 

registrado en acta los hechos relatados. Si la denuncia ocurre al término de la jornada, debe 

retomar el caso a primera hora del día siguiente. Si esta situación ocurre el día viernes, el 

procedimiento se ejecutará el primer día hábil de la semana siguiente. 

d. Conversar con la persona afectada para recoger la mayor cantidad de información, 

registrando las características de lo extraviado y las circunstancias en que se produjo el 

extravío, especialmente la última vez que fue visto el objeto. 

e. Conversar con potencial es testigos y/o la/s personas que podrían aportar más información. 

Si se considera necesario se llamará a la casa para verificar que el objeto extraviado no se 

haya quedado en la casa o el auto. 

f. Revisar cámaras cuando corresponda. 

g. Si la pérdida hubiese ocurrido en la sala de clase, el profesor jefe e inspectoría general 

comunican al grupo curso el hecho acaecido y el proceso de indagación, y solicitan a cada 

estudiante la revisión personal de sus pertenencias (mochilas y estuches). 

h. Si el aviso de extravío ocurre después del término de la jornada escolar, se le pedirá ayuda al 

inspector de patio y/o auxiliares; si no hay resultados positivos, se realiza a la mañana 



 

115 
 

siguiente, el procedimiento anterior. 

i. Si el extravío se detecta en casa, el apoderado debe informar por escrito (agenda o correo 

electrónico) y a la brevedad posible al colegio. 

j. Si el hecho tiene características de robo, se denunciará por parte del Colegio a Carabineros, 

solicitando su presencia en el establecimiento. 

k. Si se trata de un hurto, se realizará la investigación respectiva y las medidas se tomarán al 

final del proceso, aplicando sanciones reglamentarias que ameriten el tenor de la falta. 

l. Si el resultado de la investigación interna determina la culpabilidad de un estudiante en el 

hecho, ya sea hurto o robo, se iniciará inmediatamente un proceso de acompañamiento que 

incluye acciones reparatorias y sanciones. 

m. Será Inspectoría General, quien determine las acciones reparatorias y sanciones, de acuerdo 

a lo que establece el Reglamento Interno. Estableciendo sanciones progresivas si el alumno 

reitera la falta y no se observan modificación de su actitud a pesar de las acciones formativas 

y reparatorias que entrega el colegio. 

n. Finalmente, es necesario abordar la temática a nivel de curso, con el fin de concientizar 

respecto a la moral individual y colectiva, evitando que las confianzas se vean afectadas y 

previniendo nuevos hechos parecidos. 

o. En el caso la persona denunciada por hurto o robo sea un trabajador del Colegio, se abrirá 

una investigación sumaria liderada por el Rector del Colegio. El resultado de la investigación 

dará curso a la aplicación de las medidas administrativas correspondientes. 
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19.- PROTOCOLO SOBRE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR 

 

“La violencia intrafamiliar es definida como todo maltrato que afecte la vida o la integridad física o 

psíquica de quien tenga o haya tenido la calidad de cónyuge del ofensor o una relación de convivencia 

con él; ósea, pariente por consanguinidad o por afinidad en toda la línea recta o en la colateral hasta 

el tercer grado inclusive del ofensor, su cónyuge o su actual conviviente, o bien, cuando esta 

conducta ocurre entre los padres de un hijo común, o sobre un menor de edad, adulto mayor o 

discapacitado que se encuentre bajo el cuidado o dependencia de cualquiera de los integrantes del 

grupo familiar." Ley 20.066. 

 

Instancias que participan ante denuncias de Violencia Intrafamiliar: 

 

a. Los Tribunales de familia, cuando los actos de violencia intrafamiliar no constituyan delito. 

b. La Fiscalía, cuando los actos de violencia intrafamiliar constituyan un delito. El Ministerio 

Público dará curso a la investigación pertinente en   caso   de que se presente el delito de 

maltrato habitual, si el respectivo Juzgado de Familia le ha remitido los antecedentes. 

c. Policía de Investigaciones de Chile y Carabineros de Chile, organismos que pude recibir 

denuncias. 

d. Procedimiento: 

 

e. En aquellos casos donde se tenga conocimiento de hechos de violencia intrafamiliar indirecto al 

estudiante, el Orientador o bien algún profesional del Equipo Directivo, sensibilizará a la víctima 

para que interponga las acciones legales    correspondientes al caso, y por otra parte realizará 

gestiones con las redes de apoyo local, con el   fin de que la víctima ingrese a un Programa 

especializado y le puedan entregar una orientación jurídica y apoyo psicosocial en ésta 

problemática. Se debe vincular a víctima y victimario con Instituciones de Violencia intrafamiliar 

correspondiente. 

f. Si el estudiante es quien solicita ayuda a algún funcionario del Establecimiento Educacional, es 

ese funcionario quien debe proporcionar protección y seguridad para el alumno o alumna. 

g. El funcionario que recibe la solicitud de ayuda del estudiante debe informar al Encargado de 

Convivencia y/o Orientador quien debe actuar en función de la protección de los derechos de los 

estudiantes. 

h. Se debe citar a entrevista al apoderado para informar y sensibilizar sobre la situación que está 

viviendo el o la estudiante, además se debe informar sobre las acciones que se tomarán y el tipo 

de derivación que se realizará si se observa vulneración de derechos del alumno. 

i. En caso de ser necesario derivar a OPD, Consultorio, Tribunal de Familia u otra institución 

correspondiente, así como también se puede denunciar dicha vulneración en PDI. 

j. Si el/ tutor legal solicita apoyo se debe sugerir buscar apoyo a las Instituciones especializadas 

para ello. 

k. El establecimiento quedara dispuesto para colaborar en aquellas medidas que dispongan los 
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organismos respectivos que hayan intervenido ante la denuncia. 
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20.- PROTOCOLO DE PREPARACIÓN DE SALIDAS PEDAGÓGICAS 

 

Definición: 

 

Se entiende por Salida Pedagógica toda actividad que, en virtud de la programación y planificación 

curricular anual, implica la salida de estudiantes fuera del colegio, dentro o fuera de la comuna de 

Vallenar, para complementar el desarrollo curricular en una asignatura y ampliar su acervo cultural. 

Estas salidas podrán tener una duración de horas o jornadas completas. 

 

Procedimiento: 

 

a. El profesor(a) o adulto responsable cargo de una Salida Pedagógica deberá completar la Solicitud 

de Salida Pedagógica y presentarla al Coordinador Académico en el formato establecido. Dicho 

trámite debe ser cumplido con una antelación de a lo menos 25 días hábiles, si es fuera de la 

ciudad; y antes de 10 días hábiles, en caso de actividades en la comuna, previo a la fecha 

propuesta para la salida. En modo alguno un proyecto de esta naturaleza será autorizado sin 

cumplir con el protocolo ni los plazos, toda vez que el tiempo asignado para su revisión y 

aprobación incluye la presentación de datos ante el Departamento Provincial de Educación 

Provincial. 

b. La Dirección es la entidad que aprueba las salidas de los estudiantes. La dirección de 

establecimiento recabará ante el equipo responsable información sobre el financiamiento y 

otros aspectos administrativos sobre los cuales la institución pueda asignar aportes si así 

correspondiese. 

c. La fecha final de salida pedagógica será hasta el 15 de noviembre, para que la actividad cumpla 

con la finalidad curricular pretendida. 

d. El equipo docente encargado de ejecutar la actividad deberá cumplir con los siguientes criterios: 

para los cursos de primero y segundo básico un adulto por cada 8 niños; para tercero y cuarto 

básico un adulto por cada 10 niños; de quinto a octavo básico 3 adultos por curso; de primero a 

cuarto medio 2 adultos por curso. De los adultos señalados uno es el profesor jefe o de 

asignatura, el segundo adulto deberá ser funcionario del establecimiento; a partir del tercer 

adulto, si correspondiese, será un apoderado. 

e. Las Salidas Pedagógicas para un mismo curso deben realizarse en distintos días de la semana, 

para no afectar a las asignaturas del plan de estudio y la normalidad del colegio. 

f. En cuanto a las comunicaciones que el docente deba realizar respecto de una propuesta de salida 

pedagógica ante los apoderados, el primer mensaje será informando la iniciativa, con un 

cronograma tentativo y aquellas condiciones que se requiera deban cumplir de parte de los 

apoderados (autorización formal, participación de adulto responsable, asignación de recursos al 

estudiantes, sistema de transporte, costo, hora de salida y regreso, otros), reportando que habrá 

una segunda comunicación que confirme la actividades y requerimientos una vez que la 

Dirección del establecimiento haya autorizado la actividad, en mérito a los trámites externos 

cumplidos, si así fuera el caso. 
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g. El apoderado que autoriza la participación del estudiante deberá cancelar al profesor los dineros 

solicitados para los servicios asociados a la salida pedagógica, cuando esto corresponda. 

h. Con la misma anticipación de lo indicado en letra f), el o los profesores a cargo o debe enviar 

documento informativo al apoderado para la de toma de conocimiento y la autorización expresa 

que debe ser devuelta firmada adjunta a la comunicación. La autorización del apoderado se 

enviar al Departamento Provincial de Educación. 

i. La dirección enviará al Departamento Provincial de Educación, el oficio en que se comunica la 

salida y se solicita el cambio de actividades, así como los antecedentes de la empresa que provee 

el transporte, la autorización de la familia y el instructivo de seguridad. 

j. Ante cualquier cambio de fecha de una salida pedagógica, el profesor informará oportunamente 

a los alumnos los motivos de suspensión y se designará una nueva fecha en conjunto con la 

Dirección. 

k. Las Salidas Pedagógicas deben contar con transporte debidamente autorizado y conforme a lo 

exigido por el ministerio de educación. 

l. El profesor o los profesores a cargo será el responsable de la salida pedagógica desde su inicio 

hasta su término o regreso al colegio, por lo tanto, deberá tomar todas las medidas de seguridad 

que indica el anexo de seguridad al presente protocolo, de manera de disminuir el riesgo de 

accidente de los alumnos. 

m. El profesor o los profesores a cargo deberá conocer previamente las situaciones de salud de 

aquellos alumnos que necesiten algún cuidado especial durante la salida. Los estudiantes que se 

encuentren con licencia médica no podrán participar de una salida de carácter pedagógica. 

n. El profesor o los profesores a cargo deberá informar oportunamente a los apoderados sobre las 

características de vestuario, alimentación, medidas de protección o autocuidado. 

o. El estudiante, en todo momento durante la salida pedagógica, deberá mantener un 

comportamiento adecuado a las disposiciones del reglamento interno del colegio y del lugar 

visitado, sea este una empresa, museo, granja, predio u otro, que por su naturaleza deban 

cumplirse normas específicas. 

p. De no darse cumplimiento a las disposiciones de este protocolo, el alumno/a podrá ser 

sancionado de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Convivencia. 

q. En caso de que en una o más salidas pedagógicas de un determinado curso y/o alumno se 

manifiesten comportamientos que atenten contra las normas de disciplina establecidas en el 

Reglamento de Convivencia, se aplicará la sanción de prohibición de futuras salidas. 

r. En caso de suceder un accidente, el equipo responsable de la salida o quien corresponda deberá 

comunicarse directamente con secretaria o Inspectoría general. 

s. En caso de que un padre o apoderado quiera retirar a un estudiante en el   lugar de la salida 

pedagógica debe informarlo personalmente en secretaría o al inspector general dejando un 

documento escrito y firmado con plazos previamente establecidos. 
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Las siguientes medidas deben respetarse a cabalidad en toda Salida Pedagógica: 

 

a. Los estudiantes deben cumplir con las disposiciones establecidas en el reglamento de 

Convivencia Escolar, referido principalmente a conducta y durante la actividad desde la salida y 

hasta el regreso al Establecimiento. 

b. Los estudiantes que estén autorizados y participen de la actividad están cubiertos por el Seguro 

de Accidente Escolar, de acuerdo a las disposiciones de la Ley N°16. 744D.S. N° 313. 

c. El docente o los docentes responsables de la actividad, deberá confirmar las autorizaciones de 

los apoderados y firmar el registro de salidas. 

d. En el caso que la salida sea fuera de la Comuna de Vallenar, el docente responsable de la actividad 

deberá verificar el botiquín (con previa inducción sobre el uso de este) que se llevará en el viaje 

y el seguro escolar al cual está afiliado el alumno, si correspondiese. 

e. Ningún alumno podrá salir sin haber sido debidamente registrado, tanto en la asistencia del Libro 

de Clases como en el Libro de Salida. 

f. El desplazamiento fuera de las de pendencias es en grupo y estando siempre bajo el cuidado del 

profesor o de los adultos acompañantes. 

g. El profesor responsable entregará a cada estudiante un número de teléfono al cual comunicarse 

en caso de extravío. 

h. El profesor responsable deberá portar un registro de números telefónicos de emergencia, de la 

familia de cada estudiante para poder comunicarse con el apoderado o padres y un listado con 

los números celulares de cada estudiante. 

i. El alumno debe cuidarse y hacerse plenamente responsable en todo momento de sus 

pertenencias. 

j. En el trayecto en medios de transporte mantenerse y conservar la ubicación designada por el 

profesor. 

k. Utilizar los cinturones de seguridad. 

l. Está estrictamente prohibido durante todo el trayecto de viaje en medios de transporte pararse 

en las pisaderas del transporte, sacar la cabeza o parte del cuerpo por las ventanas o puertas, 

correr, saltar tanto en pasillos como sobre los asientos y/o cualquier acción que atente contra su 

seguridad física, etc. 

m. No subir ni bajar del medio de transporte cuando la máquina se encuentre en movimiento y/o 

sin instrucción del profesor a cargo de la actividad. 

n. Los estudiantes deben respetar los horarios planificados para cada actividad dentro de la salida. 

Así como desarrollar las tareas que el profesor designe. 

o. En caso que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercanía con algún lugar tal 

como playa, río, lago, piscina, etc. los estudiantes en ningún caso podrán acceder a bañarse o 

realizar actividades recreativas o de juego sin que éstas estén contempladas dentro de la guía 

didáctica y jamás sin ser supervisados por algún/a docente o adulto responsable. No obstante, lo 

anterior, quedará estrictamente prohibido acceder a estos lugares si no se cuenta con salvavidas 

o con alguna indicación que garantice la seguridad del lugar. 
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Los alumnos deben cumplir especialmente con lo siguiente: 

 

a. Mantener el orden durante la salida, el trayecto, en el lugar de la visita y al regreso al colegio. 

b. Seguir las instrucciones de su profesor y/o acompañante(s) de apoyo. 

c. Ante cualquier situación inadecuada comunicar de forma inmediata a su profesor/a o 

acompañante de apoyo, especialmente en los siguientes casos: 

d. Si un extraño se acerca a hacerles preguntas o los invita a otro lugar. 

e. Si observan que un compañero se siente mal. 

f. Si un compañero molesta de forma reiterada a otros. 

g. Si se percata de alguna conducta que contravenga el respeto hacia sus pares, adultos, 

autoridad y/o bien público o privado. 

h. Respetar y cuidar la limpieza del medio de transporte, el lugar de la visita y el medio ambiente. 

i. Cuidar los accesorios personales. 

j. Cuando la salida comprenda un período de varias horas los alumnos deberán llevar algún tipo de 

alimento y bebestible para evitar problemas de salud (por ejemplo: fatiga). 

k. Todos los alumnos que salen del colegio en visita pedagógica tienen que regresar al 

establecimiento con el o los profesores responsables, a excepción que el apoderado exprese 

personal y anticipadamente que su pupilo será retirado durante el trayecto o en el lugar visitado. 

En caso de que se presente una situación de emergencia, el apoderado deberá firmar un 

documento que justifique el retiro anticipado del alumno y que se encontrará en poder de los 

profesores encargados. 
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21.- PROTOCOLO ANTE GIRAS, VIAJES DE ESTUDIO Y PASEOS DE CURSO 

 

Giras de estudio 

 

La gira de estudio de tercer año medio corresponde a una actividad de carácter recreacional y sin 

fines curriculares, en la que participan para efectos de organización tanto la dirección del 

establecimiento como el sub-centro de padres. 

 

Para efectos de la organización el sub-centro de padres y el profesor jefe del curso elaboraran el 

proyecto de gira de estudio que será presentado a la dirección para efectos de la autorización 

respectiva y las formalidades que se deba cumplir ante el ministerio de educación. 

 

Procedimientos 

 

a. Elaborar el proyecto de gira de estudio, conforme al formato institucional (esta acción involucra 

la jefatura de curso y apoderados del sub-centro, propuesta que en todas sus versiones será 

presentada bajo firma, fecha e individualización de los responsables). 

b. Presentar la propuesta (1°versión) al 30 de abril del año en curso. 

c. Conocer las observaciones y aplicar ajustes a la 1° versión, y presentar la propuesta modificada 

antes del 30 de junio del año en curso. 

d. Dirección del establecimiento revisa la propuesta junto a los responsables de realizar la gira 

de estudio (esta revisión tendrá un plazo hasta 10 días hábiles a contar de la fecha de recepción 

del proyecto gira de estudio) 

e. Presentar la versión final del proyecto gira de estudio para emitir la resolución final de la 

dirección del establecimiento y formalizar ante el ministerio de educación toda la información 

requerida para efectos de toma de conocimientos ministerial. 

f. En ningún caso la versión final presentada podrá ocurrir en colusión con los plazos que establece 

el ministerio de educación para efectos de la toma de conocimiento. 

g. Programación de la gira (participantes, hospedaje, alimentación, seguridad, cuidados médicos, 

transporte, equipo responsable y financiamiento): 

 

Participantes: 

 

a. Elaborar y confirmar nómina de estudiantes participantes. 

b. Informar la nómina de estudiantes la que debe contener solo a estudiantes regulares 

matriculados en el curso 3°año medio (del colegio). El profesor jefe emitirá un informe al término 

del primer semestre confirmando la nómina oficial de estudiantes que integren la gira.  

c. La dirección del establecimiento autorizará la nómina oficial de estudiantes antes del 30 de 

noviembre, a condición que cada estudiante individualizado cumpla con los requisitos de 

promoción (rendimiento académico aprobatorio en todas las asignaturas y porcentaje de 
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asistencia igual o superior al 85%), y no estar afecto a ninguna medida disciplinaria por parte del 

Colegio, sea ésta de índole académico, conductual, condicionalidad, cancelación de matrícula u 

otra medida. No tenga deudas de Colegiatura al momento de la postulación. 

d. Gestionar e informar la nómina de alumnos participantes y obtener formalmente la autorización 

escrita de los padres y/o apoderados. 

e. Elaborar la propuesta del equipo responsable de la gira de estudio(viaje). 

f. Presentar la propuesta del equipo responsable ante la dirección del establecimiento. La dirección 

tendrá un plazo hasta el 30 de septiembre para autorizar la participación de funcionarios del 

establecimiento. 

g. Presentar toda la información requerida por Ministerio de Educación para efectos de toma de 

conocimiento de parte de esa repartición y el acuso recibo respectivo. 

 

h. Requisitos generales a cumplir para la organización y realización de la gira de estudio 

 

i. El equipo responsable de la organización y realización de la gira de estudio debe dar 

cumplimiento a los siguientes aspectos: 

 

j. Resguardar que el viaje de estudio cuente con el financiamiento necesario es responsabilidad 

exclusiva de los padres y apoderados, así como también resolver materias asociadas a seguro de 

salud. 

k. El rector del colegio o algún miembro del equipo directivo debe gestionar el pago de viático de 

los profesores por parte de los apoderados. 

l. Revisar y velar que el servicio de transporte cuente con todas las autorizaciones, documentación, 

seguros y requisitos necesarios para realizar este tipo de viajes y exigidos por el Ministerio de 

Transporte. 

m. Establecer los protocolos de acción en caso de accidentes o enfermedad de quienes participen 

en la gira. 

n. Ver reglamento de gira adjunto en anexo n° 7. 

 

PASEOS DE CURSO 

 

o. Los paseos de curso son actividades realizadas al finalizar el año escolar, de forma voluntaria y 

consensuada por los alumnos y padres miembros de un curso específico. Esta actividad no forma 

parte de las actividades lectivas del colegio. La participación de funcionarios del establecimiento 

es también de carácter voluntaria. 

p. Los paseos de curso serán financiados exclusivamente con el aporte de sub-centro de padres. 

q. En el caso que el sub-centro de padres del curso solicitara el patrocinio de la dirección del 

establecimiento ante el ministerio de educación, dicha solicitud deberá ceñirse a los 
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procedimientos establecido para la realización de una salidas pedagógica en cuanto a las 

autorizaciones de los estudiantes, responsables, transporte, seguridad y en conformidad a los 

requerimientos y plazos solicitados por el ministerio de educación. 
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22.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE INCENDIO  

 

 

DURANTE LA EMERGENCIA 

a. Mantenga la calma. 

b. Evacuar el lugar (sala de clases, laboratorios, etc.) como medida preventiva hacía zonas de 

seguridad establecidas en el plano de evacuación del colegio. 

c. Avise de inmediato a personal capacitado del establecimiento para estos efectos. 

d. Si el fuego es controlable, utilice hasta dos extintores en forma simultánea para apagarlo (esto 

sólo si está capacitado en el uso y manejo de extintores). 

e. Impida el ingreso de otras personas. 

f. En caso que sea necesario evacuar, diríjase en forma controlada y serena hacia la “zona de 

seguridad” que el mapa de seguridad indica.  

g. No reingrese al lugar donde se encontraba hasta que un miembro del Equipo Capacitado lo 

indique. En caso de encontrarse en otro lugar de trabajo, si se ordena una evacuación deberá 

integrarse a ella sin necesidad de volver a su propio lugar (sala de clases, sala de profesores u 

oficinas). 

h. El inspector general realizara un catastro de personas y daños. 

ROLES DEL PERSONAL: 

 

INSPECTOR GENERAL 

 

En caso de ser informado o detectar un foco de fuego en el establecimiento, el Inspector general 

procederá de acuerdo a las siguientes instrucciones: 

 

a. Disponer el estado de alerta y evaluar la situación de emergencia. Informar a los organismos de 

auxilio (bomberos, carabinero, SAMU) 

b. Concurrir al lugar afectado junto al equipo de emergencia y si el fuego es controlable utilizar 

hasta dos extintores en forma simultánea para apagarlo. De no ser controlado en un primer 

intento dar la orden de evacuación. 

c. Disponer el corte de los suministros de electricidad, gas y aire acondicionado en caso de que 

exista. 

d. Instruir a la comunidad estudiantil para que tengan expeditos los accesos del establecimiento, a 

fin de permitir el ingreso de ayuda externa y/o salida de heridos o personas. 

e. Controlar y comprobar que el equipo interno de auxilio esté evacuando completamente a los 

integrantes del establecimiento. 

f. Cerciorarse de que no quedan integrantes del establecimiento en las áreas afectadas. 

g. Dirigirse en forma controlada y serena hacia la “zona de seguridad”. 
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h. Evaluar si es necesario evacuar hacia el exterior del establecimiento. 

i. Una vez finalizado el estado de emergencia, evaluar condiciones resultante se informar sus 

novedades y conclusiones a la dirección del establecimiento. 

j. Catastrar si existen personas heridas y tomar las medidas del caso para derivar a los organismos 

de auxilio correspondiente. 

k. Informar a los apoderados sobre el estado de salud y las medidas adoptadas en el caso de 

estudiantes derivados a organismos de auxilio. 

 

INPECTORES DE PATIO 

 

En caso de ser informado o detectar un foco de fuego en el establecimiento, proceder de acuerdo a 

las siguientes instrucciones: 

a. En caso de encontrarse fuera de su área de responsabilidad, utilizar el camino más corto y seguro 

para asumir tareas de apoyo ante la emergencia, según el rol establecido. 

b. Disponer estado de alerta y evaluar la situación de emergencia. 

c. Procurar que las personas que se encuentren en el sector afectado se alejen. 

d. Orientar a las personas en cuanto a las vías de evacuación y el comportamiento que deben 

seguir. 

e. Luego, según su rol, trasladar a las personas a la “zona de seguridad” correspondiente a su sector 

u otra que se designe en el momento y esperar instrucciones. 

f. En caso de ser necesario, evacuar hacia el exterior del establecimiento, dar la orden al personal 

de apoyo. 

g. Una vez finalizado el estado de emergencia y según su rol, junto con el Inspector General 

evaluar las condiciones resultantes. 

PERSONAL DOCENTE: 

 

a. Una vez dada la alerta, evacuar al grupo curso en forma inmediata hacia la zona de seguridad 

respectiva o la que sea indicada por el personal a cargo de la emergencia. 

b. Tomar la lista para caso de emergencia y una vez en la zona de seguridad asignada, pasar lista 

para verificar si la totalidad de los alumnos evacuaron. En cada sala debe existir una lista de curso 

actualizada y disponible en un lugar de fácil acceso para usarla en caso de emergencia. 

c. Mantener a resguardo el grupo curso, y realizar contención en caso necesario. 

d. Prestar atención y seguir junto con el grupo de estudiantes las instrucciones que emanen del 

Inspector general o de quien esté a cargo de la seguridad durante la emergencia. 

e. Disponer de toda medida que permita a los estudiantes encontrarse en un lugar seguro y 

ventilado. 

f. En el caso de estudiantes afectados o lesionados, solicitar ayuda tanto para el resguardo del resto 

de los estudiantes como para derivar a estudiantes afectados a un punto de atención de salud. 
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g. Comunicar por la vía más expedita al inspector general la nómina de estudiantes afectados y los 

datos de contacto con apoderados, con el apoyo de secretaría para facilitar la información de los 

estudiantes. 

 

ESTUDIANTES: 

 

Al escuchar la alarma de emergencia evacuar inmediatamente, siguiendo las instrucciones del 

Inspector general. 

 

En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, recuerde que el aire fresco y 

limpio lo encontrará cerca del suelo, por lo tanto desplácese agachado y cubriendo sus vías 

respiratorias. 

 

a. A la orden del profesor, los alumnos saldrán en calma en filas únicas. 

b. El alumno designado que está cerca de la puerta la abrirá. 

c. El docente tomará la lista del curso para casos de emergencia, asegurándose que ningún alumno 

quede en el lugar.  

d. Los cursos que cuenten con asistentes, estos saldrán al inicio de la emergencia, verificando que 

el entorno reúna las condiciones adecuadas para la evacuación y guiando a los alumnos a las 

zonas de seguridad. 

e. En forma ordenada irán a la zona de seguridad, siguiendo las instrucciones de los inspectores 

patíos, quienes serán instruidos por el Inspector general. 

f. En la zona de seguridad el docente pasará la lista, para verificar que todos los alumnos fueron 

evacuados. 

g. Permanecerán en la zona de seguridad hasta que el Inspector General lo indique. 
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23.- PROTOCOLO EN CASO DE SISMO O TERREMOTO 

 

PRECEDIMIENTOS PREVENTIVOS ANTES DEL SISMO 

 

a. Con apoyo técnico de Prevencionista de Riesgos, Inspectoría General revisa e identifica los 

riesgos inherentes en el recinto (elaboración del mapa de riesgos).  

b. Informar el mapa de riesgos al sostenedor, instancia que determinará las acciones de mejora, 

asignación de recursos y plazos de cumplimiento. 

c. Corregir todas las condiciones que puedan generar accidentes durante el sismo, produciendo 

graves consecuencias a las personas, en especial los existentes en zonas de seguridad y vías de 

circulación: instalaciones, mobiliario, adornos, tubos fluorescentes, lámparas, almacenamientos, 

vidrios, claraboyas, cables eléctricos, cornisas, tabiques, murallas débiles, etc. 

d. Determinar necesidades de señalizaciones, sistemas de comunicaciones y señales, brigadas de 

emergencia, corte de suministros eléctricos, de gas y agua, sistema de iluminación, ayuda 

externa, etc. 

e. Determinar programas de capacitación de profesores, alumnos y constituir las brigadas de 

emergencia (primeros auxilios, planta, física, comunicaciones), y prácticas periódicas de 

acondicionamiento. 

f. Informarse sobre mapa de riesgo comunal y planificar acciones de seguridad ante eventual 

peligro de proveniente del embalse Santa Juana.  

g. Determinar zonas de seguridad dentro de las salas, salones, talleres y laboratorios para el 

agrupamiento de los alumnos o personal junto a muros, pilares, bajo vigas, dinteles o cadenas, 

siempre alejadas de ventanales, tabiques, etc. 

h. Determinar zona de seguridad externas por áreas de trabajo y más seguras que las de las salas. 

i. Determinar condiciones en que sería imperioso evacuarla sala de clases hacia zonas de seguridad 

externas. 

j. Determinar y demarcar las vías de evacuación entre salas de clases y zonas de seguridad que 

ofrezcan más seguridad que la sala. 

k. Demarcar las zonas de seguridad las que deberán ubicar sea 15 metros de distancia. En el caso 

de la zona de seguridad de la sala de reuniones de biblioteca (segundo piso), su zona de 

seguridad deberá ubicarse a 25 metros de la línea de edificación. Deberán estar alejadas de la 

calle, postaciones eléctricas y otros que puedan desplomarse alcanzando a las personas. 

PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y AUTOCUIDADO DURANTE EL SISMO 

 

a. El profesorado y personal asistente debe mantener la calma y manejar la situación, ordenando a 

los alumnos y ubicándose en la zona de seguridad de la sala, si así estuviese determinado, 

controlando cualquier situación de pánico. 

b. Abrir las puertas o salidas de emergencia del recinto (salas, talleres, salones, laboratorios, etc.) 

y mantenerlas en posición debidamente sujetas o enganchadas. La apertura de puertas, según 

el nivel etario del grupo y la capacitación entregada, deberá ser realizada por el estudiante o la 



 

129  

persona que tenga el acceso más expedito e inmediato a la salida de la sala. 

c. Dirigirse a la zona de seguridad establecida, utilizando la ruta de seguridad. En el caso de 

docentes y grupos curso, la evacuación debe ser liderada por docentes y/o asistentes, portando 

la lista del curso, asegurando la evacuación de personas que presenten alguna discapacidad 

física, con el apoyo de un equipo interno del curso.  

d. Desenergizar máquinas o equipos, cortar suministros de gas de calefactores, mecheros y otras 

llamas abiertas, realizando otro tanto con respecto a otras fuentes alimentadoras de materiales 

combustibles o energía. 

e. Durante el proceso de evacuación de las salas, tanto profesores y/o asistentes como alumnos 

deberán mantener la calma, evitando correr y gritar, a fin de prevenir situaciones de pánico 

individual y/o colectivo, que sólo complicarían aún más la situación. El profesor y/o asistente 

deberá mostrar una actitud firme y segura, controlando el comportamiento del grupo, 

instruyéndolo en forma simple y correcta y cerciorándose del cabal cumplimiento de las mismas. 

f. De no detectarse nuevos riesgos, permanecer unidos y ordenados en la zona de seguridad. 

PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y AUTOCUIDADO DESPUÉS DEL SISMO 

 

a. Continuar ocupando las zonas de seguridad externas, manteniendo la calma y el orden. 

b. Proceder al censo o recuento de todos los alumnos del curso a cargo o presentes en el recinto 

durante el sismo, informando las novedades y aguardando instrucciones. No olvidar que se 

pueden producir réplicas. 

c. Solicitar ayuda a la brigada de primeros auxilios, por la vía más segura, para atender heridos, 

disponer traslados a Cesfam u Hospital cuando se estime necesario. Para este caso, el docente o 

asistente no debe abandonar al grupo y conseguir ayuda con alguno de los integrantes del grupo 

que cuente con capacitación para enlazar la petición de auxilio. La brigada de primeros auxilios 

mantendrá coordinación sostenida con brigada de comunicaciones para informar certeramente 

sobre estado de personas que estén siendo atendidas o hayan sido derivadas a centros de 

atención primaria es externos.  

d. El docente o asistente deberá aportar a la brigada de comunicaciones la nómina de personas 

heridas o afectadas que sean objeto de auxilio médico, con la finalidad de transferir datos a los 

apoderados, a través de Secretaría. La nómina debe incluir nombres, apellidos, curso, e 

información de contacto con apoderado.  

e. La brigada de planta física procederá, de acuerdo a la información, a rescatar y/o revisar las 

dependencias del edificio, tanto en sus aspectos estructurales como de instalaciones, 

cerciorándose que no haya incendios, escapes de agua, gas, etc., deterioro de conductores 

eléctricos, escaleras, etc., determinando el grado de los daños y riesgos, los cuales serán 

informados a la Dirección, para determinar si las actividades en la sala de clases se suspenden o 

reinician total o parcialmente. 

f. De no observarse daños, reponer gradualmente y por sectores los servicios de electricidad, gas, 

agua, etc., observando cuidadosamente la ausencia de fugas. 

g. En relación con la magnitud de los daños que observen, y en caso que no puedan ser resueltos 

por equipo de emergencia interno, se debe solicitar la ayuda técnica externa de personal 
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competente que se estime necesario: Bomberos, proveedores de electricidad, gas, etc. 

h. Revisar almacenamientos, estantes, closets, cuidadosamente por los objetos que pudieran caer. 

i. Ayudar a calmar a personas afectadas psicológicamente. 

j. Confirmar a través del coordinador general de seguridad si se deba evacuar a zonas 

preestablecidas, ante posible riesgo de rotura de tranque. 

k. Estar atento a las instrucciones que informe el Coordinador de Seguridad Escolar respecto tanto 

de evacuación total del recinto como del reinicio de las actividades. 

l. Evaluar la situación vivida y el comportamiento observado en el sismo, con el objeto de reforzar 

las debilidades y fallas. 

 

FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITÉ DE SEGURIDAD ESCOLAR 

 

Coordinador/a de Seguridad Escolar Es el encargado de coordinar las 

operaciones internas con 

organismos técnicos de respuesta 

primaria (seguridad vial, incendios, 

urgencia médica, otros) e informar a 

la autoridad del Establecimiento 

Educacional. 

- Emitir las respectivas alarmas a 

Bomberos, Carabineros o Salud, 

según corresponda. 

- Facilitar al interior y exterior inmediato 

del Establecimiento Educacional las 

operaciones del personal de los 

organismos de primera respuesta, 

cuando estos concurran a cumplir su 

misión. 

- Transmitir las decisiones de los 

organismos técnicos a la autoridad y 

a la comunidad educativa. 

- Facilitar que las tomas de decisiones de 

mayor resguardo se lleven a la 

práctica. 

- Dar término al procedimiento de 

seguridad cuando éste ya haya 

cumplido sus objetivos. 

Estas funciones   corresponden   al   

Inspector 

General o en su ausencia a un 
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Directivo superior previamente 

establecido. 

Brigada de planta física Son los encargados de conducir una 

respuesta 

primaria mientras concurren los 

organismos 
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 técnicos de emergencia al 

Establecimiento Educacional, para 

ello deben conocer todos los 

recursos y su funcionamiento que 

pueden ayudar en una emergencia 

(extintores, red seca y red húmeda, 

vehículos, accesibilidad para 

personas en situación de 

discapacidad, etc.) 

 

- Se harán cargo de ejecutar por sí mismo 

o conducir procedimientos de cortes 

y habilitación según corresponda 

ante una emergencia de servicios 

tales como energía eléctrica, gas, 

agua. 

- Deben conducir un proceso 

permanente de mantener las áreas 

seguras debidamente habilitadas y 

en condiciones de pleno acceso para 

toda la comunidad educativa 

considerando necesidades de 

desplazamiento de todos sus 

miembros. 

- Apoyar el ejercicio de las labores de la 

brigada de primeros auxilios. 

 

Estas funciones corresponden a 

personal de servicios (auxiliar) o en 

su ausencia a un funcionario 

previamente establecido. En ellas 

podrán participar más de un 

funcionario dependiendo de las 

zonas laborales o jornadas de trabajo 

asignadas según el momento en que 

ocurra la emergencia. 

Encargado de grupo Estas funciones son transversales e 

inherentes 

al personal de planta del 

establecimiento y su 
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 ejercicio está sujeto a las 

circunstancias y temporalidad en 

que ocurra la emergencia; por 

ejemplo, durante una hora de clases, 

en un taller, en patios, recintos 

deportivos, etc. 

- Orientar a la comunidad educativa 

teniendo en cuenta que la 

información debe ser accesible y 

comprensible por todos y todas. 

- Evacuar, aislar o confinar el lugar de la 

comunidad educativa, según el tipo 

de emergencia que se esté viviendo. 

- Mantener la organización del 

procedimiento. 

- Hacerse cargo de su organización al 

momento que, en caso de 

evacuación, deban ser utilizadas. 

- Evaluar necesidades de quienes han 

sido evacuados, orientarlos y 

mantenerlos en orden. 

Estas funciones corresponden a 

personal docente, administrativo y/o 

de servicios o en su ausencia a un 

funcionario previamente 

establecido. 

Brigada de primeros auxilios Son los encargados de conducir una 

respuesta primaria en auxilio a las 

personas afectadas mientras 

concurren los organismos técnicos 

de emergencia al Establecimiento 

Educacional, para ello deben 

conocer procedimientos básicos de 

primeros auxilios y contar con los 

insumos y recursos para cumplir tal 

función. 
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 - Mantener comunicación sostenida con 

Brigada de vínculo y comunicación 

para efectos de mantener 

actualizada la nómina de personas y 

las gestiones realizadas con 

personas afectadas, sea que 

permanecen en el recinto o que 

hayan sido derivadas a centros 

asistenciales. 

Estas funciones corresponden a 

personal docente, administrativo 

y/o de servicios capacitados en 

primeros auxilios. 

Brigada de Vínculo y Comunicación 

con apoderados, madres y padres; 

servicios técnicos de respuesta 

primaria (SAMU, Bomberos, 

Carabineros, ONEMI) 

- Deberá realizar las labores de informar 

a los padres, madres y apoderados 

las decisiones tomadas respecto a 

los estudiantes frente a una 

emergencia determinada, 

asegurándose que la información 

sea accesible y comprensible por 

todos ellos. 

- Emitir las respectivas alarmas a 

Bomberos, Carabineros o Salud, 

según corresponda. 

- Facilitar al interior y exterior inmediato 

del Establecimiento Educacional las 

operaciones del personal de los 

organismos de primera respuesta, 

cuando estos concurran a cumplir su 

misión. 

- Transmitir las decisiones de los 

organismos técnicos a la autoridad y 

a la comunidad educativa. 

Estas funciones corresponden a 

personal administrativo (secretaría) 

o en su ausencia a un funcionario 

previamente establecido. 
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24.- PROTOCOLO USO DEL LABORATORIO DE CIENCIAS 

 

I. NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL LABORATORIO 

El laboratorio puede ser un lugar peligroso si no se respetan las normas de seguridad básica de 

trabajo, por ello, es conveniente tener en cuenta algunas normas básicas de seguridad que 

clasificamos en dos grandes grupos: 

 

ORDEN Y LIMPIEZA 

a. Mantener despejadas las zonas de entrada, salida y circulación en el laboratorio. 

b. No manipular las sustancias químicas sin informarse previamente de su naturaleza, peligros y 

precauciones de la presente sustancia. 

c. Evitar manipular sustancias o materiales si no ha sido entrenado para hacerlo o sin 

autorización del profesor. 

d. Durante la ejecución de una práctica o experimento, es obligatorio usar el equipo de protección 

personal que sea necesario: delantal (blanco), gafas, guantes, etc. 

e. En mesas de trabajo no puede haber mochilas (en lo posible dejar las en la sala y llevar solo 

material necesario). 

f. Si usa pelo largo, mantenerlo recogido, y evitar el uso de bufandas, collares, pulseras u otro que 

puedan enredarse con los materiales de trabajo. 

g. No correr o jugar en el laboratorio. 

h. No consumir alimentos ya que pueden contaminarse con las sustancias presentes en el 

laboratorio. 

i. Asegurarse de que en laboratorio haya un botiquín de primeros auxilios y extintor. 

j. Antes de salir del laboratorio, lavar las manos con abundante agua. 

 

ACTUACION PREVIA A LA ACTIVIDAD PRÁCTICA EN LABORATORIO. 

Es obligatorio para el personal que para el día de la actividad práctica, cumpla las siguientes 

instrucciones: 

a. Verificar y disponer la ubicación de los materiales a usar el día de la actividad práctica sobre los 

mesones antes de que los alumnos hagan ingreso al laboratorio. (estaciones de trabajo). 

b. Verificar la calidad de los materiales en términos de manipulación por parte de los estudiantes 

y/o personal, desechando o reemplazando aquellos que se encuentren en mal estado e 

impliquen riesgo para las personas. 

c. Verificar la cantidad tanto de materiales como de insumos a utilizar por parte de los estudiantes 

y/o personal, reponiendo, completando y/o guardando las cantidades necesarias para la 

actividad programada. 

d. Verificar y cautelar el funcionamiento del sistema de extracción y/o ventilación, así mismo la 

seguridad del sistema de alimentación eléctrico, de agua, de gas; asimismo el funcionamiento de 
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puertas y ventanas o aquellos recursos que faciliten la seguridad y vías de evacuación. 

 

ACTUACION DESPUÉS DE ACTIVIDAD PRÁCTICA EN LABORATORIO. 

Obligaciones del personal: 

a. El personal que solicite ocupar el laboratorio debe ser el único en apertura y cierre del 

laboratorio. 

b. En ningún caso los estudiantes podrán abrir, cerrar y/o permanecer en el recinto sin la presencia 

del personal responsable. 

c. El personal a cargo de la actividad debe dejar limpio y despejados mesones. 

d. Todo el material de laboratorio usado debe quedar lavado, secado y guardado (encaso de 

material que se deba esperar su secado, no pueden pasar más de dos días para guardarlo). Al 

término de cada clase de laboratorio el personal velará por que las llaves de gas de mecheros y 

la llave de paso general, estén totalmente cerrados, el personal será el último en salir y cerrar la 

puerta, esta acción es indelegable. 

e. Al término de la actividad los alumnos deben lavar los materiales de trabajo y el profesor debe 

realizar una revisión de ellos, por posibles daños a este. 

f. Recuerde que si el estudiante daña alguno de los materiales del laboratorio a causa de no seguir 

las instrucciones del profesor deberá reponerlo. 

 

INVENTARIO 

a. Es responsabilidad de los profesores del departamento de ciencias realizar el inventario al 

finalizar el año escolar. 

b. Comprobar anualmente los productos químicos almacenados en el armario en el laboratorio y 

eliminar aquellos que ya no se necesiten o estén caducados. 

c. Dar de baja materiales dañados (material de vidrio trizado, material quemado y otros). 

d. Contrastar inventario nuevo con anterior y realizar petición de material para el año siguiente. 
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25.- PROTOCOLOS Y MEDIDAS DE ACTUACIÓN EN CASO DE ACCIDENTES EN LABORATORIO DE 

CIENCIAS 

 

Rol del profesor o responsable de la actividad 

 

a. Primera condición en caso de accidente: El personal responsable de la actividad y en caso de 

accidente debe conseguir por la vía más inmediata y segura ayuda de inspectoría general. 

b. Evaluar el riesgo y requerir en caso de ser necesario la ayuda de servicios externos en prevención 

y control de accidentes de esta naturaleza. 

c. Evacuar al personal y estudiantes que se encuentren en el recinto, salvo aquellas personas que 

pudiesen prestar ayuda inmediata según los casos que a continuación se presentan. 

 

d. Fuego en el laboratorio. 

a. Evacuar el laboratorio, por pequeño que sea el fuego, por la salida principal o por la salida 

de emergencia si no es posible por la principal. Avisar a todos los estudiantes y dar la orden 

de evacuación sin que se extienda el pánico y conservando siempre la calma. 

b. Fuegos pequeños 

c. Si el fuego es pequeño y localizado, apagarlo utilizando un extintor adecuado, arena, o 

cubriendo el fuego con un recipiente de tamaño adecuado que loahogue. 

d. Retirar los productos químicos inflamables que estén cerca del fuego. No utilizar nunca agua 

para extinguir el fuego. 

e. Fuegos grandes 

f. Aislar el fuego. 

g. Utilizar los extintores adecuados. Si el fuego no se puede controlar rápidamente, accionar la 

alarma de incendio (campana) y seguir protocolo de seguridad establecido. 

h. Fuego en el cuerpo. 

i. Si se incendia la ropa de algún integrante del grupo, estirarlo en el suelo y pedirle que ruede 

sobre sí mismo para apagar las llamas. Pedir ayuda a algún integrante del grupo para obtener 

alguna prenda que permita cubrir a la persona afectada. Pedir ayuda externa con prontitud. 

j. No intente extinguir el fuego con agua. 

k. No utilizar nunca un extintor sobre una persona. 

l. Una vez apagado el fuego, mantener al a persona tendida y proporciónale asistencia médica. 

 

A. Quemaduras. 

Las pequeñas quemaduras producidas por material caliente, baños, placas, derrame de agua, etc., se 

tratarán lavando la zona afectada con agua fría durante 10-15 minutos. Las quemaduras más graves 

requieren atención médica inmediata. No utilizar cremas y pomadas grasas en las quemaduras 
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graves. 

B. Heridas cortantes. 

Lavar bien la zona afectada con abundante agua corriente, durante 10 minutos como mínimo. Si los 

cortes son pequeños y dejan de sangrar en poco tiempo, lavarlos con agua y taparlos con una venda 

o apósito adecuados. Si son grandes y no paran de sangrar, solicitar asistencia médica inmediata. 

 

C. Derrame de sustancias químicas sobre la piel. 

a. Lavar inmediatamente con agua corriente abundante como mínimo durante 15 minutos, la piel 

en la zona afectada por los productos químicos que se hayan vertido. 

b. Proporcionar asistencia médica a la persona afectada. 

 

D. Quemaduras por sustancias químicas. 

 

Por ácidos. 

Lavar con agua corriente abundante la zona afectada. Neutralizar la acidez con bicarbonato sódico 

durante 10-15minutos. 

 

Por bases. 

a. Lavar la zona afectada con agua corriente abundante y aclararla con una disolución saturada de 

ácido bórico o con una disolución de ácido acético al 1%. Secar y cubrir la zona afectada. 

b. Si la base o el ácido con el que se toma contacto es en forma de polvo, cepillar en seco la piel. 

Luego lavar toda la superficie afectada con agua corriente. 

 

E. Actuación en caso de producirse corrosiones en los ojos. 

 

a. Este tipo de accidente se produce a causa del incumplimiento en el uso obligatorio de antiparras. 

b. En este caso el tiempo es esencial (menos de 10segundos). 

c. Cuanto antes se lave el ojo, menos grave será el daño producido. 

d. Lavar los dos ojos con agua corriente abundante durante 15 minutos como mínimo. 

e. Es necesario mantener los ojos abiertos con la ayuda de los dedos para facilitar el lavado debajo 

de los párpados. 

f. Brindar asistencia médica por pequeña que parezca la lesión. 

 

F. Actuación en caso de ingestión de sustancias químicas. Conocido el hecho pedir asistencia médica 

inmediata. 

a. Si el paciente está inconsciente, ponerlo en posición inclinada, con la cabeza de lado, y echarle 

la lengua hacia fuera. 
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b. Si está consciente, mantenerlo apoyado. 

c. Taparlo con una manta para que no tenga frío. 

d. No dejarlo solo, monitorear conciencia. 

e. No provocar el vómito si el producto ingerido es corrosivo. 

 

G. Actuación en caso de inhalación por sustancias químicas 

Primera condición en el uso de sustancias químicas: el personal a cargo de la actividad tiene la 

obligación de mantener las vías de ventilación abiertas en caso de sustancias que pueden generar 

gases. 

 

Acciones: 

a. Conducir inmediatamente a la persona afectada a un sitio con aire fresco. 

b. Requerir asistencia médica inmediata. 

c. Al primer síntoma de dificultad respiratoria, iniciar la respiración artificial. 

d. El oxígeno se ha de administrar únicamente por personal entrenado. 

 

H. I.- Actuación en caso de fuga de gas 

a. Abrir las ventanas a modo de realizar una ventilación natural del recinto. 

b. No utilizar teléfonos celulares ni cualquier otro dispositivo electrónico ni eléctrico. 

c. Dar aviso inmediato de evacuación del personal que se encuentra en el lugar o sectores aledaños 

hacia zona de seguridad. 

d. El Inspector general o algún miembro de Equipo Directivo deberán contactar a las entidades 

externar especializadas en el tema(bomberos). 

 

Rol del estudiante: 

 

a. En caso de cualquier accidente, el estudiante debe avisar al profesor lo ocurrido. 

b. El estudiante debe abstenerse de realizar acciones de control del accidente por cuenta propia 

salvo que cuente con entrenamiento y/o le sea solicitada ayuda expresa y precisa por parte del 

encargado de la actividad. 

c. Debe seguir las instrucciones del profesor o de quien esté a cargo de la seguridad durante la 

emergencia. 

MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EL USO DE ELEMENTOS, MATERIALES Y/O SUSTANCIAS. 

 

Manipulación de material de vidrio. 
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Gran parte del material del laboratorio es de vidrio, como los tubos de ensayo, instrumentos para 

medir volumen y otros. Al usarlos, considerar las siguientes medidas: 

a. El vidrio es frágil, por lo que los instrumentos se deben usar cuidadosamente para que no se 

rompan. 

b. Antes de usar cualquier instrumento de vidrio, asegurarse de que no esté trizado o quebrado, 

para evitar cortes. Si encuentra un material en malas condiciones, avisarle al profesor para 

remplazarlo. 

c. No exponer material de vidrio directamente a la llama del mechero sin autorización del 

profesor. 

d. Evitar forzar el vidrio (por presión) 

 

MANIPULACION MATERIAL CORTOPUNZANTE 

El uso del material corto punzante, como el bisturí, requiere de un cuidadoso manejo, ya que puede 

ocasionar cortes. 

a. Usar el material solo cuando la profesora lo indique, no jugar o correr con él en las manos para 

evitar accidentes. 

b. Mantener el material corto punzante en un lugar visible y cuando se deje de ocupar 

guardarlo en un lugar seguro. 

 

TRABAJO CON CALOR 

Al trabajar en el laboratorio, muchas veces se tendrá que utilizar fuentes de calor, como el 

mechero. 

a. Cuando se trabaje con una fuente de calor, ubicarla al centro del mesón y alejada de 

sustancias inflamables, incluyendo ropa y cabello. 

b. Utilizar pinzas de madera para tomar cualquier material que se exponga al calor. 

c. Nunca calentar instrumentos en mal estado o que no sean resistentes a altas temperaturas. 

d. Cuando se calienta un tubo de ensayo, se debe colocar el tubo de costado, asegurándose que la 

boca del tubo no apunte a las personas de alrededor. 

e. Nunca calentar frascos completamente cerrados. 

f. Apagar bien la fuente de calor cuando se termine de usar. 

 

MANIPULACION DE REACTIVOS Y SUSTANCIAS QUIMICAS 

Antes de trabajar con sustancias químicas y reactivas es importante que se conozca los símbolos de 

advertencia que puedan tener. La siguiente tabla muestra los símbolos de peligrosidad, su significado 

y las precauciones que se deben tener al manipularlas. 
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SIMBOLO SIGNIFICADO PRECAUCIÓN 

 

Nocivo (Xn) Estas sustancias pueden 

provocar graves daños a la 

salud, por inhalación, 

ingestión o absorción cutánea. 

Evitar cualquier contacto con 

el cuerpo. 

 

Tóxico (X) Sustancia que pueden tener 

consecuencias mortales, por 

lo que deben manipularse 

bajo estrictas medidas de 

seguridad. Evitar el contacto 

con el cuerpo. 

 

Irritante (Xi) Estas sustancias pueden 

producir inflamaciones en la 

miel y mucosas. Nunca 

inhalarlas y evitar cualquier 

contacto con ojos y piel. 

 

Corrosivo (C) Sustancias que dañan la piel. 

Al usarlas, emplear guantes e 

indumentaria apropiada. 

Evitar todo contacto con ojos 

y piel, nunca inhalar 

 

Comburente (O) Estas sustancias reaccionan 

fuertemente con otras, sobre 

todo si son inflamables, y 

dificultan la extinción de 

incendios. Evitar el contacto 

con sustancias 

combustibles. 

 

Inflamable (F) Sustancias que pueden 

inflamarse y luego continuar 

quemándose o permanecer 

incandescentes. Mantenlas 

alejadas de las chispas, fuego y 

fuentes 

de calor. 
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Explosivo (E) Estas sustancias reaccionan 

liberando energía y pueden 

explotar. Cuando trabajes con 

ellas, evita choques, fricción, 

formación de chispas, fuego y 

la 

acción del calor. 

 

Peligro para el 

ambiente (N) 

Sustancias que pueden afectar 

los ecosistemas, alterando su 

equilibrio natural. Deben 

eliminarse bajo condiciones 

adecuadas, según sea el 

caso. 

 

Al usar sustancias químicas y reactivos, tener presente las siguientes medidas de seguridad: 

a. Leer siempre las etiquetas de los frascos que contienen. 

b. Nunca probar y evitar contacto con piel y ojos. 

c. No manipular de ninguna forma frascos o recipientes sin autorización o indicaciones del profesor. 

d. Para eliminar los restos de sustancias químicas y reactivos, seguir las indicaciones del profesor. 
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26.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ACCIDENTES ESCOLARES 

 

INFORMACIÓN GENERAL 

 

Se espera que en caso de que algún estudiante presente problemas de salud o sufra algún tipo de 

accidente, pueda recibir la ayuda inmediata necesaria para el resguardo de su integridad física, 

psicológica y social. 

 

La atención de accidentes escolares está normada por el Decreto Supremo N° 313 / 72: incluye a 

escolares en seguro de accidentes de acuerdo con la Ley N°16.744, modificada por el N° 41 / 85. (ver 

anexo N°6) 

 

PROCEDIMIENTOS: 

 

a. Ocurrido el accidente, avisar a Inspectoría General o en su efecto a algún integrante del equipo 

directivo quien asumirá el proceso correspondiente. 

b. El Inspector General se comunicará con el apoderado vía telefónica. 

c. Cuando son heridas o lesiones menores, el encargado de primeros auxilios realizará las 

curaciones, siempre con aviso al apoderado. Si califica como accidente escolar se derivará al 

estudiante al centro asistencial correspondiente, trasladado mediante movilización dispuesta 

por el establecimiento. 

d. En todos los casos calificados como accidente, el Inspector General llenará el formulario de 

“Declaración Individual de Accidente Escolar” en forma completa, documento que acompañará 

al traslado respectivo. 

e. Si la gravedad de éste lo ameritase, se procederá a llamar al SAMU y el estudiante será 

acompañado por el inspector General o funcionario del establecimiento, cuando el apoderado 

no pueda llegar de forma oportuna al establecimiento. 

f. Es primordial que acuda el apoderado o un familiar al recinto asistencial, para que asuma la 

representación y tome nota de síntomas, medicamentos, tratamiento y diagnóstico 

especificado por los médicos. 

g. El Inspector General realizará una indagación sobre el contexto del accidente para realizar una 

evaluación correspondiente, con el objetivo de prevenir futuros accidentes. Esta indagación 

incluirá entrevistas con quienes hayan tenido conocimiento o participado de manera directa o 

indirecta en los hechos. 

h. En caso que el accidente no evidenciara signos inmediatos o consecuencia que afecten el normal 

desarrollo de las actividades del estudiante, como medida preventiva y en conocimiento del 

apoderado se entregará a éste un formulario de declaración completo en la eventualidad que 

requiriese su uso en un tiempo ulterior. 
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27.- PROTOCOLO DE ATENCION E INGRESO DE APODERADOS AL ESTABLECIMIENTO DURANTE LA 

JORNADA ESCOLAR AL ESTABLECIMIENTO. 

 

 

El ingreso de Apoderados puede deberse a diversos motivos, los que serán detallados brevemente 

en este protocolo. Frente a estos, estableceremos algunos criterios básicos de orden, tanto 

administrativo como de convivencia y seguridad. 

 

ACOMPAÑAMIENTO DE ESTUDIANTES AL INGRESO Y TÉRMINO DE LA JORNADA.  

 

Los apoderados:  

 

a. No podrán acompañar a su pupilo hasta la sala de clases, a menos que éste se encuentre 

impedido físicamente o porte algún material que haga riesgoso su desplazamiento. Para ello 

deberá contar con la autorización de inspectoría. 

b. No podrán ingresar al colegio a menos que desee justificar un atraso, inasistencia, o autorizar el 

retiro del alumno (por escrito) dentro de la jornada. En este caso deberá realizar el trámite en la 

recepción del establecimiento, y en ningún caso circular por el colegio. 

c. En caso de necesitar entrevistarse con algún docente, Inspectora General u otro miembro de 

nuestro establecimiento, deberá hacer la solicitud vía correo electrónico o vía telefónica con 

secretaría.  

 

ESPERAR A SU PUPILO MIENTRAS DESARROLLA UN TALLER O ACTIVIDAD EXTRA PROGRAMÁTICA. 

 

Los apoderados: 

a. Deberán esperar en el acceso principal del colegio, hasta que el alumno finalice la actividad. 

b. En caso de haber sido citado a una reunión con un docente encargado del taller, deberá 

anunciarse y esperar en recepción, hasta que sea atendido por el profesor que corresponda. 

 

ASISTIR A UNA CITACIÓN DE APODERADOS, POR PARTE DE UN DOCENTE, INSPECTORA, DIRECTORA 

O PSICOPEDAGOGA. 

 

Los apoderados: 

a. Deberán anunciarse en secretaría. 

b. Deberán esperar que la persona con quien deba entrevistarse llegue a secretaría y autorice el 

ingreso a una oficina. 

c. En ningún caso, ni al ingreso, ni a la salida, el apoderado podrá circular por el colegio, ni 

entrevistarse con ningún funcionario si no fue citado por éste. 

d. En caso de haber sido citado y no haber concurrido, deberá solicitar por escrito una nueva fecha 

y hora. 

e. No podrá solicitar ser atendido, bajo ningún concepto por un docente si este se encuentra en el 

aula. 



 

145 
 

f. No podrá exigir ser atendido por algún otro funcionario si no ha solicitado una entrevista 

previamente. 

-  

RETIRO DE ALUMNOS DURANTE LA JORNADA DE CLASES. 

 

Los apoderados: 

a. Deberán identificarse y solicitar el retiro en secretaría o con el Inspector General. Donde 

esperarán el tiempo que tome ubicar a su pupilo en nuestras instalaciones. 

b. Cuando deseen realizar un retiro antes del término de la jornada escolar, deberán ceñirse al 

establecido por nuestro colegio respecto a “ausentismo y responsabilidad escolar”. 

c. No podrán por ninguna causal circular por el colegio buscando personalmente al alumno. 

d. No se podrá hacer retiro del alumno/a en el caso de tener evaluación programada, exceptuando 

que el apoderado presente el certificado de la citación medica del estudiante.   

 

INGRESO DE APODERADOS AL ESTABLECIMIENTO PARA ENTREGA DE MATERIALES 

a. No se recibirán durante la jornada de clases materiales, textos y/o trabajos que su pupilo haya 

olvidado en casa. PROPUESTA 

 

ENTREGA DE COLACIONES EN HORARIO DE ALMUERZO. 

 

Los apoderados: 

a. Deberán entregar las colaciones en el acceso principal o portería del colegio, debidamente 

rotuladas. 

b. En ningún caso podrán ingresar al colegio. 

 

LLAMADO DE URGENCIA POR PARTE DEL COLEGIO. 

 

Los apoderados: 

a. Deberán presentarse en recepción y anunciar su llegada, hasta que se presente el funcionario 

correspondiente, que le atenderá. 

b. En este caso se entenderá, llamado de urgencia, como aquel producto de una emergencia, 

accidente, o alguna situación que haga imprescindible la presencia del apoderado en el colegio. 

 

INVITACIÓN A UNA ACTIVIDAD O CELEBRACIÓN DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO. 

 

Los apoderados: 

a. Deberán presentar su pase de movilidad, la encuesta de autodiagnóstico COVID-19 (será enviada 

previamente a la actividad) y su invitación o autorización correspondiente a la ceremonia o 

actividad a la que ha sido invitado. 

b. En ningún caso ingresar a las salas, baños u otras dependencias del colegio. 

c. No podrá llamar directamente la atención, retar o discutir con un alumno. De presentarse alguna 

dificultad al interior del colegio, deberá ser comunicada al inspector o profesor jefe 
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correspondiente. 

d. En el caso de que los apoderados deban acompañar a sus pupilos a un paseo o salida pedagógica, 

estos deberán congregarse en el lugar designado por el colegio. 

 

TRÁMITE DE ORDEN ADMINISTRATIVO O PAGOS DE ESCOLARIDAD. 

 

Los apoderados: 

a. Debe dirigirse directamente a secretaría. En caso que quieran hablar con la contadora le 

informarán cuando ingresar al departamento de contabilidad. 

b. Una vez terminado, el apoderado deberá retirarse y no podrá en ningún caso circular por el 

colegio o entrevistarse con algún funcionario, sin tener una hora solicitada previamente. 
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28.- PROTOCOLO DE AUSENTISMO Y RESPONSABILIDAD ESCOLAR. 

a. Si por algún motivo, sin justificación el estudiante no ingresa a clases y ello sucede una vez más, 

será considerado falta leve. 

b. El horario de salida del establecimiento varía según la carga horaria del curso al que pertenece 

el estudiante, del nivel y del día de la semana. Será deber del padre, madre y/o apoderado 

conocer y respetar el horario de entrada y de salida del estudiante. 

c. Los retiros de estudiantes de Enseñanza Parvularia, Básica y Media antes del término de la 

jornada escolar, deben ser de manera presencial por padre, madre, apoderado y/o apoderado 

suplente. Para el caso de enseñanza básica y media, esto solo procederá si el estudiante no tiene 

una evaluación programada. 

d. Queda prohibido el retiro a través de vía telefónica, correo electrónico. 

e. Es responsabilidad del apoderado hacerse cargo de los vacíos académicos que genere el retiro 

anticipado, ponerse al día en los contenidos y gestionar la toma de pruebas atrasadas. 

f. Se recuerda que para aprobar el año escolar se debe cumplir con el 85% mínimo de asistencia. 

g. Si por ausencia faltasen a alguna/s evaluación/es fijada/s en el calendario de evaluaciones, el 

mismo día del reintegro a clases debe acercarse al profesor correspondiente y solicitar una nueva 

fecha para la evaluación. 

h. De acuerdo con el REVAL, es responsabilidad del estudiante ponerse al día en el trabajo 

académico realizado durante su ausencia. Su incumplimiento lo margina de cualquier estímulo o 

premiación 

i. Los ingresos y/o retiros del Colegio en horarios que no son los habituales, deben hacerse en 

compañía del apoderado y autorizado por el Inspector General. 

j. Se informará al apoderado de forma inmediata si el alumno sale del Colegio sin autorización por 

Rectoría o Inspectoría General y se aplicará las medidas disciplinarias correspondiente a la falta. 

k. Si se tiene la información de que el alumno salió de su casa para asistir al establecimiento, pero 

sin hacer ingreso a él se tomara contacto con el apoderado para exponer la situación y saber que 

conocimiento o autorización tiene el alumno. 
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29.- PROTOCOLO DE CONTENCIÓN ANTE CRISIS DE UN ALUMNO 

 

1.- Entendemos por crisis a cualquier instancia en donde un alumno(a) del Colegio presenta un   

descontrol impulsivo con intensidad alta, lo que genere conductas que resultan de difícil manejo y 

que son inadecuadas al contexto. 

Dentro de estas conductas se pueden observar: 

 

a. Llanto intenso. 

b. Expresión de rabia con insultos a otros compañeros o adultos a su cargo, agresión física con 

golpes o arrojando elementos o valiéndose de ellos. 

c. Intento de huir de la sala o del establecimiento educacional. 

d. Esconderse en alguna dependencia o lugar dentro del Colegio. 

e. Comportamientos autoagresivos (Provocarse autolesiones, como golpearse o rasguñarse, etc. o 

utilizar elementos para lograr este propósito). 

 

2.- Es importante que el adulto que asuma el rol de contener una situación de descontrol de un 

alumno(a), intente mostrar calma en su reacción para poder manejar el episodio, en lo posible 

estableciendo el vínculo necesario para acercarse, dialogar y realizar una contención física, en 

cuanto se requiera. Se entiende por contener, a adoptar una actitud comprensiva, intentando 

tranquilizar, establecer un diálogo, que permita disminuir la angustia. Dependiendo de la situación 

pudiera requerirse una acción física (abrazar, sujetar, etc.) en pos de evitar una acción riesgosa hacia 

los demás. 

 

3.- Intervención en crisis de acuerdo al lugar en el que ocurre el episodio: 

Si la situación ocurre en la sala de clase  

 

a. El docente a cargo deberá avisar, a través de un alumno, al adulto que se encuentre más cerca 

para solicitarle ayuda presencial. 

b. Según esta situación, decidir si uno de los adultos puede contener el episodio y otro se hace cargo 

del curso. 

c. Si la situación reviste peligro hacia los demás, es posible solicitar al curso que abandone la sala o 

eventualmente, es el alumno(a) implicado el que deberá retirarse del espacio físico, acompañado 

de un adulto. 

d. De ser imposible la contención y/o evaluar que el alumno está en riesgo se llamara al apoderado 

de forma oportuna solicitando su presencia en el establecimiento. 

 

Si la situación ocurre en el patio (En recreo, en clase de Educación Física, en salida al baño) 

 

a. El profesor de asignatura, inspector de patio o cualquier funcionario que observe la situación, 
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deberá avisar con alguien esta situación al profesor jefe, Coordinadora de académico y 

Orientación para ayudar a contener al alumno(a) que se encuentre en crisis. 

b. En situaciones en donde el alumno(a) muestre intenciones de esconderse o huir, ya sea de la 

sala de clases, o del establecimiento, es importante avisar en Portería para evitar abandono del 

Colegio, solicitando ayuda a auxiliares o personal administrativo, etc, para ayudar a su 

búsqueda y resguardo. 

 

Si la situación se desencadena en alguna actividad fuera del Colegio (Salida pedagógica, jornada de 

formación, etc.), 

a. El Profesor a cargo deberá tratar de contener la situación, solicitando ayuda a otro par. 

b. El adulto a cargo deberá evaluar si el alumno(a) está en condiciones de continuar 

participando en la actividad o se debe solicitar al apoderado retirarlo del lugar. 

 

4.- En todas estas situaciones se debe: 

a. Contactar al apoderado para informar sobre lo ocurrido y sobre el procedimiento efectuado por 

el Colegio, además de decidir si es que el alumno(a) se retirará o no del establecimiento 

educacional. 

b. Registrar y describir el episodio por escrito, señalando el motivo, dónde ocurrió, las personas que 

intervinieron, las medidas que se adoptaron, etc., dejando este registro en hoja de entrevista, en 

carpeta del alumno. 

c. Luego del episodio, coordinar acciones que ayuden a abordar y evitar que estos hechos se repitan 

(Realizar entrevista con alumnos o apoderados, derivaciones a especialistas, entre otros) además 

de continuar realizando seguimiento de la situación emocional del alumno(a) 
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30.- PROTOCOLO MEDIDAS CAUTELARES 

 

 

Si un estudiante se encuentra protegido por una Medida Cautelar de Prohibición de 

Acercamiento, emanada por un organismo de la justicia, ya este Fiscalía o Tribunal de la Familia, 

se procederá de la siguiente manera: 

 

1. INFORMAR 

a. El apoderado, padre, madre o adulto responsable del cuidado temporal del alumno deberá 

informar al Profesor Jefe respectivo de la Medida Cautelar, llevando una copia de la resolución 

judicial. 

 

b. El Profesor jefe deberá informar a orientación con el fin de contactarse con el apoderado, y 

poder coordinar mayores apoyos al estudiante, en el caso que sea necesario. 

 

2. PROCEDIMIENTO 

 

a. La orientadora informará al Inspector respectivo, quien deberá informar al Portero, acerca del 

nombre y el periodo de la Medida Cautelar. 

b. En el caso de presentarse el adulto que tenga una Medida Cautelar, será responsabilidad del 

Portero, Paradocente y/o Profesor Jefe informar inmediatamente al Inspector y/u Orientadora 

para entrevistarse con el adulto, solicitando que se cumpla con la Medida Cautelar. 

c. En el caso que un apoderado pretenda infringir una Medida Cautelar, se procederá a llamar a 

Carabineros de Chile o Policía de Investigaciones). 

 

3. SEGUIMIENTO 

 

Será responsabilidad del Apoderado o del adulto responsable, informar cualquier modificación, 

suspensión y/o renovación de la Medida Cautelar, en un plazo no mayor a las 24 horas de 

conocida la medida, adjuntado una copia de la Resolución Judicial, como así también continuar 

con el proceso de apoyo que se pueda establecer para el estudiante. 
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31.- PROTOCOLO DE ACCIÓN PARA ABORDAR CASOS DE SUICIDIO O INTENTO DE SUICIDIO EN 

EL ESTABLECIMIENTO24 

 

a) El responsable de la activación del presente Protocolo será la Orientadora. 

b) El responsable debe recepcionar los antecedentes de casos que se reporten o de los cuales tome 

conocimiento personalmente, sean de Riesgo, de Intento o de Consumación de un acto suicida y 

aplicar el presente protocolo. 

c) En caso de ausencia o impedimento de la Orientadora, asumirá dicha responsabilidad el Inspector 

General. 

ÁMBITO DE APLICACIÓN: 

Lo dispuesto en el presente protocolo será aplicable, asimismo, a casos de fallecimiento en 

el Colegio por accidentes escolares, complementando con las disposiciones del Seguro Escolar y el 

Protocolo de Accidentes Escolares, en lo que sea pertinente. 

 

PROCEDIMIENTOS: 

 

1.- EN CASO DE SOSPECHA DE RIESGO SUICIDA. 

 

Acciones a ejecutar: 

a. El/la Profesor/a Jefe, ante sospecha de Riesgo Suicida, deberá evaluar el Riesgo, de acuerdo a la 

etapa del desarrollo correspondiente. 

b. El Profesor Jefe, dentro de 24 horas, si la evaluación de “Riesgo de Suicidio del estudiante” 

resulta positiva, informará a la Orientadora, quien deberá completar pauta de recepción de los 

antecedentes. 

c. El Profesor, en lo posible, dentro del mismo día, o a más tardar al día siguiente de conocida  la 

información, citará a los apoderados, mediante correo electrónico. Se levantará acta de la 

entrevista la cual deberá ser firmada por el apoderado. 

d. El acta de entrevista informativa al apoderado deberá registrar: 

e. Las primeras medidas tomadas por el Colegio. 

f. La sugerencia de que el alumno/a sea atendido por un profesional externo, del área de la salud 

mental. 

g. El compromiso por parte del apoderado para informar al Colegio sobre las medidas y/o 

sugerencias que emanaren de la atención profesional externa, y que se pudieran implementar 

para apoyar al estudiante en el Colegio. 

                                                           
24 Programa Nacional de Prevención del Suicidio: Orientaciones para su implementación. 

Departamento de Salud Mental División de Prevención y Control de Enfermedades Subsecretaría de 

Salud Pública. 2013 
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h. Autorización para abordar la situación con profesionales idóneos del Colegio 

CUADRO RESUMEN 
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2.- EN CASO DE INTENTO DE SUICIDIO. 

 

Distinción: Debe distinguirse si el intento de suicidio ocurrió dentro o fuera del Colegio. 

1. Intento de suicidio dentro del Colegio. 

Para el abordaje de eventos asociados a intentos de suicidio, la institución realizará una capacitación 

para los funcionarios de la Comunidad Educativa, y crear condiciones para actuar ante la ocurrencia 

de eventuales hechos de esta naturaleza. 

 

Acciones a ejecutar: 

a. Si la situación presentada corresponde a lesiones físicas se realizará atención y traslado 

inmediato del o la estudiante a enfermería, donde la Encargada de primeros auxilios e Inspector 

General determinará la gravedad de las lesiones, cautelando, primeramente, el derecho a la vida, 

gestionando el traslado inmediato a un centro asistencial para su atención. 

b. De forma inmediata se informará a los apoderados de lo ocurrido para que ellos puedan asistir al 

centro asistencial. 

c. Se citará a los apoderados a una entrevista para informarles detalladamente, junto a la 

Orientadora, lo ocurrido y sugerir atención por un profesional externo del área de la salud mental. 

d. Se solicitará a los apoderados informar al establecimiento de forma oportuna sobre las medidas 

y/o sugerencias que realice el profesional externo y que pudieran implementarse para apoyar al 

estudiante en el Colegio. 

e. Si la situación presentada es de descontrol emocional y no se presentan lesiones físicas se 

realizará una atención en crisis, es decir, atención o contención psicológica inmediata destinada 

a ayudar a la persona en una situación de crisis, intentando re-establecer su equilibrio y a 

movilizar sus propios recursos para recuperar su equilibrio emocional. Dicha acción será realizada 

por la orientadora o en su defecto un funcionario cercano a la víctima presente en el Colegio al 

momento de ocurrido el hecho. 

f. El funcionario informará detalladamente los hechos ocurridos a la orientadora o inspector 

general, en ese orden, quien deberá completar pauta de recepción de los antecedentes. 

g. Si la situación ocurrida es de carácter grave, y en presencia de otros compañeros, se realizará un 

abordaje indirecto con el curso sobre auto cuidado y conductas auto lesivas, siempre que esto no 

genere una resignificación de los hechos en el o la alumna afectada. De ser necesario se 

realizará una reunión extraordinaria con los apoderados para abordar lo ocurrido y exponer las 

medidas a adoptar, siempre ante previo conocimiento de los apoderados de la o el alumno 

afectado. 

h. Disponer una indagación interna para determinar la existencia o inexistencia de factores que 

pudieron incidir o desencadenar la ocurrencia del hecho. 

 

2. Intento de suicidio fuera del Colegio, en actividades escolares. 

 

Acciones a ejecutar: 
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La persona encargada de la actividad o cualquier miembro de la comunidad escolar que tome 

conocimiento del hecho o lo haya presenciado, debe: 

a. Informar de inmediato a URGENCIAS del HOSPITAL de la comuna si la situación es calificada como 

grave, protegiendo la vida del o la estudiante. 

b. Simultáneamente, informar de inmediato al Colegio a fin de que el Rector u Orientadora informe 

a los padres o familiares del estudiante. 

c. Se citará a los apoderados a una entrevista con la orientadora para informar sobre lo ocurrido de 

manera más detallada según la información recabada y solicitará la derivación del estudiante a 

un profesional externo para su atención, informando al Colegio las medidas y sugerencias que se 

adopten y que puedan ser implementadas por el Colegio. 

d. Si la situación ocurrida es de carácter grave y en presencia de otros compañeros se realizará un 

abordaje indirecto con el curso sobre auto cuidado y conductas auto lesivas, siempre que esto no 

genere una resignificación de los hechos en el o la alumna afectada. De ser necesario se 

realizará una reunión extraordinaria con los apoderados para abordar lo ocurrido y exponer las 

medidas a adoptar, siempre ante previo conocimiento de los apoderados de la o el alumno 

afectado. 

e. Abordaje de la situación con el resto de los funcionarios Comunidad Educativa, informándola de 

lo ocurrido y refrescando los modos de actuación ante la ocurrencia de eventuales hechos de la 

misma naturaleza. 

f. Disponer una indagación interna para determinar la existencia o inexistencia de factores que 

pudieron incidir o desencadenar la ocurrencia del hecho. 

g. Apoyo y Acompañamiento al estudiante: 

i. Apoyo en la reincorporación a clases generando un espacio donde el alumno se pueda 

expresar y conversar con sus compañeros (una condición obligada será una previa 

conversación con los apoderados y el o la alumna, donde manifiesten estar de acuerdo). 

ii. Apoyo en el ámbito académico en relación a rendimiento de evaluaciones y asistencia a 

clases con coordinador de nivel. 

iii. Apoyo por parte de orientación con el objetivo de acompañar emocionalmente, de acuerdo 

a las sugerencias realizadas por el profesional externo sin intervenir o sobre intervenir sus 

acciones clínicas. 
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3.- EN CASO DE SUICIDIO DENTRO DEL COLEGIO. 

 

Acciones inmediatas a ejecutar por encargado de Primeros Auxilios e Inspectoría General: 

Conocido y constatado el hecho, llamar a: 

i. Carabineros (fono +512651244) y,  

ii. Servicio de Atención Médica de Urgencias (SAMU) (fono +512331500). 

iii. En caso de verificar fallecimiento, proteger, cubrir y mantener el cuerpo en el 

lugar; no mover ni trasladar a la persona, ni alterar las condiciones del sitio del 

suceso, e impidiendo que otros lo hagan. 

a. Si se observan signos vitales, se proporcionará de inmediato la atención necesaria para la 

reanimación, en espera de la llegada del personal de URGENCIAS del HOSPITAL. 

b. Inspectoría General debe disponer el desalojo y aislamiento del lugar, resguardar la privacidad 

del cuerpo y evitar alteraciones en el sitio del suceso, hasta la llegada de Carabineros y familiares. 

c. Las acciones legales correspondientes al suceso corresponden a instrucciones emanadas de 

Fiscalía, ejercidas por Carabineros o PDI, según se instruya. 

d. Rectoría o la instancia a quien se haya asignado la tarea, notificará en el más breve plazo a los 

padres y apoderados, familiar o adulto responsable del o la estudiante.  

De todo lo actuado, deberá dejarse Constancia. 
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Acciones posteriores a ejecutar: 

a. Rectoría o la autoridad superior correspondiente evaluará la situación para determinar la necesidad 

de realizar actividades de contención, orientación colectiva o de suspender la Jornada Escolar. 

En el plazo pertinente, Rectoría o el equipo profesional respectivo hará intervenciones técnicas u orientativas 
sobre los hechos acaecidos y cursos de acción a fortalecer o incorporar. Estas acciones tendrán en consideración 
las indicaciones que surjan de las medidas indagatorias de Fiscalía. 

b. Rectoría encargará a un equipo profesional pertinente la elaboración de un informe final de lo 

ocurrido, que deberá contener a lo menos: 

• Individualización del estudiante (Nombre completo, cédula de identidad, fecha de 

nacimiento, edad). 

• Individualización del o los Padres y/o Apoderados responsables (con sus datos de 

contacto). 

• Antecedentes de lo ocurrido (agregando antecedentes previos si es que existiesen), y 

• Medidas preventivas y educativas adoptadas por el Colegio, posteriormente a la 

ocurrencia del hecho. 

• Conclusiones. 

 

Suicidio en Actividades escolares fuera del Colegio. 

Acciones inmediatas a ejecutar: 

El/la profesor/a y/o funcionario a cargo de la actividad deberá: 

a. Llamar a Carabineros o Policía de Investigaciones y, simultáneamente, al Servicio de Atención 

Médica de Urgencia (SAMU). 

b. Simultáneamente, informar de inmediato al Colegio a fin de que el Rector o autoridad 

superior presente informe a los padres o familiares del estudiante. 

c. No mover y/o trasladar el cuerpo del lugar en que se encuentre e impedir que otros lo hagan. 

d. Disponer el desalojo y aislamiento del lugar hasta la llegada de Carabineros o Policía de 

Investigaciones y familiares. 

e. Resguardar la privacidad del fallecido y evitar alteraciones en el sitio del suceso, hasta la llegada 

de Carabineros o Policía de Investigaciones y familiares. 

f. Constituidos Carabineros o Policía de Investigaciones o Fiscalía en el lugar, el representante del 

colegio en el suceso seguirá las indicaciones que aquéllos organismos determinen y si así fuese 

el caso. 

 

Al retomar las actividades normales del Colegio, resultará del todo necesario generar los espacios 

que posibiliten la reflexión y expresión de sentimientos, particularmente de los estudiantes, y 

especialmente de los compañeros/as de curso del fallecido/a. 
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Se analizará la pertinencia de realizar evaluaciones durante la semana inmediatamente posterior 

al hecho                    ocurrido. 
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Ficha de Recepción de Antecedentes y Actuación frente a situaciones de Riesgo, Intento o  

Suicidio. 

 

 

Fecha de

 Recepción 

Antecedentes 

de  

Quien Informa ------Padres y/o Apoderado 

------Docente/Asistente de la 

Educación 

------Estudiante 

------Otro 

Individualización de quien Informa Nombre Completo: Fecha de 

Nacimiento: Edad: 

Relación con el/la Estudiante: 

  

Cargo: 

Individualizació

n 

de Nombre Completo: 

Estudiante 

Afectado 

 Fecha de Nacimiento: 

  Edad: 

  Curso: 

Individualización de Adulto 

Responsable 

Nombre: 

Datos de Contacto: 

Que se informa ------Riesgo Suicida 

------Intento Suicida 
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 ------Suicidio 

Descripción breve del hecho  

Antecedentes Previos (si es que 

existen) 

 

Derivaciones anteriores o 

posteriores al hecho informado (si 

es que existen) 

 

Fecha de Derivación(es)  
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Intervenciones Previas o 

Posteriores al hecho Informado. 

……Entrevista Estudiante 

------Entrevista Apoderado 

------Derivación a Especialista 

------Información a Estudiantes 

------Información a Padres y/o 

Apoderados 

------Información a Docentes 

------Información a no Docentes 
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 ------Acompañamiento a 

Estudiantes 

------Charlas 

------Otros 

Responsable de la Ficha Nombre: 

Cargo: 

Fecha Informe: 

 

 

Firma:  

 



 

162 
 

32.- SOLICITUD DE INFORMACIÓN Y/O ENTREVISTAS CON ENTIDADES COLABORADORAS COMO 

ORGANIZACIONES ESTATALES, ORGANIZACIONES PRIVADAS Y/O PROFESIONALES PARTICULARES 

 

1.- Toda entidad pública o privada que solicite información de un alumno deberá realizar la solicitud 

por escrito ya sea vía correo electrónico, documento formal entregado en secretaria o registrado en 

entrevista, describiendo: el motivo de la solicitud, los fines en los que se utilizará la información e 

identificación de la organización y/o profesionales que lo solicitan. 

2.- En la entrega se dejará registro de los documentos e información entregada identificando tipo de 

documento, quien entrega y quien recibe. (ver Anexo N° 8) 

3.- Ante la solicitud de entrevista por una entidad pública o privada a miembros del equipo Docente, 

Directivos y/o Asistentes la organización y/o profesionales deberán: 

 

a. Solicitar entrevista a través de secretaria o Departamento de orientación vía correo electrónico 

y/o teléfono. 

b. La orientadora informará a él o los funcionarios cuál entidad externa está solicitando la 

entrevista. 

c. Se revisará la distribución horaria de el o los funcionarios buscando de preferencia el horario de 

entrevista y/o el que más acomode a los funcionarios. 

d. De existir una situación especial y urgente y donde un docente no presenta horarios de entrevista 

libres en el corto plazo, la coordinación de área flexibilizará el horario lectivo con la colaboración 

de un docente que pueda cubrir el curso correspondiente. 

e. Se confirmará la fecha y hora con la entidad externa vía correo electrónico. 

f. Según el motivo de la entrevista y de ser necesario participará la Orientadora y/o Inspector 

General. 

g. El día de la entrevista la entidad externa deberá presentarse en portería indicar organización que 

representa y funcionario con quien se entrevistará. 

h. Portería la dirigirá a secretaria donde deberá esperar al funcionario. 

i. No podrá recorrer las dependencias del establecimiento ni solicitar observación de alumnos y/o 

visitas al aula, sin la expresa autorización del apoderado o solicitud escrita de Instituciones 

Estatales. 

j. La entrevista se realizará en oficina de directivos. 

k. El funcionario dejará registro de la entrevista (ver anexo entrevista entidades colaboradoras), o 

copia de ficha de la institución según corresponda. 
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33.- DENUNCIA REALIZADA A UN FUNCIONARIO 

 

 

En la comunidad escolar la figura de denuncia puede ser de carácter interno, a través de una 

entrevista o carta formal de reclamo o denuncia; o externo, a través de Superintendencia de 

Educación, Departamento Provincial de Educación, P.D.I, Fiscalía o Tribunales de Familia realizada 

por apoderados, Docentes, alumnos u otra entidad. Al recibir una denuncia dirigida a un funcionario 

ya sea Directivo, Docente, Asistente, Administrativo o Auxiliar de Aseo, el Rector del Establecimiento 

deberá: 

 

a. Informar al funcionario involucrado dentro de las 24 horas posteriores al estar en conocimiento 

de la denuncia. 

b. Entregar una información formal, clara y directa sin omitir datos relevantes. 

c. Según el tipo de denuncia, se realizará acompañamiento y apoyo en la recopilación de 

antecedentes que puedan esclarecer la situación (denuncia relacionada con proceder académico 

y/o de Convivencia Escolar). 

d. En caso de denuncia relacionada con vulneración de derechos, se seguirá protocolo de abuso 

sexual, maltrato físico y]/o psicológico a un alumno al interior del establecimiento por parte de 

un funcionario. 

e. El esclarecimiento de los hechos y la aplicación de sanciones penales son funciones del Ministerio 

Público e instituciones pertinentes. 
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34.- PROTOCOLO ENTREVISTAS TRABAJADOR CAOH –APODERADOS Y/O APODERADO SUPLENTE25 

A TRAVÉS DE VIDEO CONFERENCIA PLATAFORMA VIRTUAL 

 

1. El establecimiento educacional reafirma que el correo electrónico institucional es de manera 

preferente el medio de comunicación entre apoderado y trabajador CAO´H, tal como se expresa en 

el Reglamento Interno  de Convivencia Escolar.  

2. No obstante y dado el escenario creado por la pandemia covid-19, el establecimiento dispondrá el 

uso de la entrevista con la modalidad de video llamada vía plataforma virtual. 

3. Toda solicitud de video conferencia con un trabajador CAO´H se hará mediante el envío de un correo 

electrónico a la cuenta secretaria.caohvallenar@gmail.com nominativo a Srta. Jeimy Gallardo, 

indicando el emisor, su nombre y apellido, el curso y nombre del estudiante, motivo de la solicitud; 

y con quien preliminarmente espera sostener la entrevista modalidad video conferencia. Está 

solicitud deberá enviarse con copia al trabajador correspondiente. 

4. Las entrevistas entre apoderado y trabajador CAO´H se realizarán de acuerdo a la siguiente 

distribución horaria y toda vez que entre esos periodos el docente se encuentre en cumplimiento de 

su horario no lectivo: 

 

Día Jornada de la mañana Jornada de la 
tarde 

Lunes 08:00 hrs a 12:30hrs. 14:00hrs a 15:50 

Martes 08:00 hrs a 12:30hrs. 14:00hrs a 15:50 

Miércoles 08:00 hrs a 12:30hrs. 14:00hrs a 15:50 

Jueves 08:00 hrs a 12:30hrs. 14:00hrs a 15:50 

Viernes 08:00 hrs a 12:30hrs. 14:00hrs a 15:00 

 

En casos de situaciones excepcionales y sea solicitada una entrevista por el apoderado excediendo 

los horarios mencionados será la autoridad superior la que resuelva sobre la petición. 

 

5. Recibida la petición del apoderado, la Secretaría del colegio derivará en un plazo máximo de 24 hrs, 

la petición a quien o quienes resultasen nominados en el correo de origen. 

6. En el lapso anteriormente indicado y hasta cuatro días hábiles laborales, a través de la Secretaría del 

colegio se dará respuesta al interesado respecto del interlocutor, día, fecha, hora de inicio y hora de 

término de la entrevista.  

 

La duración de la entrevista está contemplada de hasta 30 minutos. 

                                                           
25 En adelante la expresión apoderado alude tanto al “apoderado titular” como “apoderado suplente”. 
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7. Una vez confirmados el día y hora de la entrevista, será el entrevistador del colegio el encargado de 

enviar invitación vía plataforma virtual con “ID” (clave y contraseña) al apoderado través del correo 

electrónico institucional. 

8. El colegio se reserva el derecho de incorporar durante la entrevista a algún trabajador sea en calidad 

de ministro de fe u otro rol atingente al motivo de la entrevista solicitada y declarado por el 

apoderado interesado. En cualquiera de estos casos anteriores el apoderado será informado de tal 

decisión institucional. 

9. Toda entrevista será video grabada y se informará al apoderado al inicio de ésta con la finalidad de 

reafirmar que el registro solo tendrá uso para efectos de revisar el contenido de la misma y/o 

identificar con claridad los alcances de la solicitud, sugerencia, no conformidad, reclamo, u otro. 

Al concluir la entrevista se generará un registro de síntesis (acta) que el docente enviará al apoderado 

en un plazo de hasta 24 horas. Está actividad solo para efectos de reafirmar la continuidad de la 

petición o los acuerdos que se haya alcanzado durante la sesión.  

En el caso de gestiones o acciones posteriores a realizar, se indicará el plazo o los plazos en los cuales 

se deba ejecutar, rendir cuenta o retroalimentar sobre el proceso o los resultados esperados.  

El registro de síntesis o acta será enviado al apoderado como un archivo "PDF" protegido como 

evidencia de los asuntos tratados durante la sesión. 

10. El registro video grabado de la entrevista quedará a resguardo en la jefatura, la unidad técnica o 

administrativa superior, según el ámbito, contenido o proceso que aluda la entrevista. 

11. Antes de finalizar la entrevista el trabajador expondrá la síntesis de los contenidos o acuerdos 

tratados. El entrevistado podrá expresar anuencia o aportar ajustes a la presentación hecha por el 

docente. 

12. La entrevista procurará reunir las condiciones físicas adecuadas para su desarrollo por ambas partes 

y en lo posible deberá realizarse en una dependencia que proteja la privacidad de la interacción entre 

entrevistado y entrevistador, se pueda controlar la presencia de terceros y exista capacidad 

tecnológica adecuada para sostener la entrevista mediante video conferencia o video llamada. 

Ambas partes deberán mantener sus cámaras encendidas. 

 

En caso que la video llamada presente dificultades técnicas que impidan ver y/o escuchar a la 

contraparte de forma continuada, las partes podrán acordar suspender y determinar una nueva 

oportunidad de video llamada. Para estos efectos, el trabajador del colegio enviará un correo 

electrónico a Secretaría para agendar la nueva entrevista por esa modalidad y conforme a las 

condiciones originales en un plazo de 24 horas. 

 

13. De existir atraso en la asistencia a la entrevista sin previo aviso, el trabajador esperará un máximo de 

10 minutos. Después de este tiempo de espera, ésta se dará por terminada. Será el apoderado quien 

solicite reagendar la entrevista, adecuándose al tiempo del que disponga el docente, en un plazo de 

hasta 24 horas. 

14. Si el contenido de la entrevista revela la necesidad de derivación a algún integrante del Equipo 

Directivo, el docente deberá informar en un plazo de 24 horas, a quien corresponda. 

15. En la entrevista que se lleve a cabo no podrá estar presente un menor de edad. Y si en mérito de la 

situación o motivo que haya generado la solicitud de entrevista fuese imperativo contar con su 
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presencia, el solicitante hará presente tal condición y justificará la presencia del menor en la 

oportunidad que haga la petición de entrevista. El colegio informará al apoderado si acoge o no el 

requerimiento. En caso de aceptar la presencia de un menor de edad, solicitará la autorización para 

su presencia, enviando una autorización simple por correo electrónico, el cual deberá ser devuelto 

con nombre completo, Rut, parentesco y firma manuscritos (formato escaneado). 

 

La autorización será enviada a la Secretaría del colegio en formato digital y siempre al menos 24 hrs. 

antes de la realización de la entrevista.  

 

16. La presencia de un menor de edad durante la entrevista impondrá tanto al entrevistador como al 

entrevistado la observancia y respeto a los siguientes principios: 

a) Interés superior: los niños, niñas y adolescentes son sujetos de derecho, por lo que las personas e 

instituciones que deban intervenir ante una entrevista, denuncia, indagación y resolución, 

procurarán generar las condiciones necesarias para que en cada etapa del proceso aquéllos puedan 

ejercer plenamente sus derechos y garantías conforme al nivel de desarrollo de sus capacidades. 

b) Autonomía progresiva: los niños, niñas y adolescentes son sujetos dotados de autonomía progresiva, 

por lo que en las etapas de una entrevista, denuncia, indagación y resolución -tendrán derecho a ser 

oídos y participar en los asuntos que les afecten, atendiendo a su edad y el grado de madurez que 

manifiesten. 

c) Participación voluntaria: la participación de los niños, niñas o adolescentes en las etapas de una 

entrevista, denuncia, indagación y resolución será siempre voluntaria, y no podrán ser forzados a 

intervenir en ellas por persona alguna bajo ninguna circunstancia. 

d) Prevención de la victimización secundaria: las personas e instituciones que intervengan en las etapas 

de una entrevista, denuncia, indagación y resolución procurarán adoptar las medidas necesarias para 

proteger la integridad física y psíquica, así como la privacidad de los menores de edad. 

e) Asimismo, procurarán la adopción de las medidas necesarias para que las interacciones descritas en 

este protocolo sean realizadas de forma adaptada al niño, niña o adolescente, en un ambiente 

adecuado a sus especiales necesidades y teniendo en cuenta su madurez intelectual y la evolución 

de sus capacidades, asegurando el debido respeto a su dignidad personal. 

f) Resguardo de su dignidad: todo niño, niña o adolescente es una persona única y valiosa y, como tal, 

se deberá respetar y proteger su dignidad individual, sus necesidades particulares, sus intereses y su 

intimidad. 

17. La interacción entrevistado – entrevistador deberá encuadrarse en los principios y valores del colegio 

declarados en su P.E.I. (Valores y Competencias página 21) y Reglamento Interno de Convivencia 

Escolar (Título III Articulo n°3 y Titulo IV Derechos y Deberes de los miembros de la Comunidad 

Educativa). 

18. Tanto el entrevistado como entrevistador podrán poner término a la entrevista si alguno de los 

principios y/o valores declarados en el P.E.I. y lo establecido en el Reglamento Interno de Convivencia 

Escolar son vulnerados. En caso de ocurrir, en el registro impreso de la entrevista deberá quedar 

registrada esta causal en el documento. 

 

En caso de suspensión de una entrevista a causa de la vulneración de los principios y valores 
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institucionales y/o normas establecidas en el reglamento interno de convivencia, será la jefatura 

superior del trabajador quien conozca de los hechos. 

 

Cualquiera de las partes y con posterioridad a la suspensión de la entrevista podrá solicitar realizar 

una nueva entrevista, dirigiendo la petición a rectoría a través del correo 

secretaria.caohvallenar@gmail.com 

 

La rectoría evaluará la solicitud en mérito a los antecedentes que disponga y dispondrá, si fuese el 

caso una segunda instancia, comunicando la decisión y las características de ella, en un plazo no 

superior a tres días hábiles. En la segunda instancia si se diera el caso estará presente un integrante 

del Equipo Directivo o jefatura directa del trabajador como Ministro de fe.  
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35.- PROTOCOLO DE EDUCACIÓN A DISTANCIA  

(APLICABLE EN CASO DE MEDIDAS SANITARIAS DE NIVEL COMUNAL O NACIONAL) 

 

 

I. Disposiciones   generales 

 

a. Para clases en una modalidad mixta o “híbrida” (clases dictadas por docentes en forma presencial 

y/o remota a estudiantes que concurren al establecimiento mientras que un grupo lo hace 

simultáneamente conectado a través de un sistema de video conferencia). 

b. El colegio usa como recurso tecnológico para sus video clases un programa de software de 

videochat , el cual sea difundido con antelación a usuarios para efectos de conexión. 

c. Este recurso corresponde a un servicio contratado y por ende provisto por terceros. 

d. El sistema permite la identificación de participantes y seguimiento de distintos procesos 

asociados a su uso. 

e. Las clases se encuentran programadas conforme al horario semanal de cada curso y en 

consideración de los horarios de ingreso y salida de los estudiantes que asisten presencialmente 

al colegio. 

f. Para realizar la comunicación de video clases el docente usará como medio formal preferente el 

correo institucional con la extensión @caohvallenar.cl. 

g. El uso colectivo de otros canales de comunicación solo serán aceptados para su uso con la 

anuencia entre las partes (docentes – estudiantes - apoderados) y toda vez que ellos cumplan 

como finalidad exclusiva para la puesta en común de contenidos propios de la programación de 

calendarios de actividades lectivas, los ajustes emergentes que emanen de su implementación, 

difusión y derivación de información sobre recursos de aprendizaje, recepción y envío de 

alcances sobre retroalimentación de los aprendizajes o afines entre otros aspectos propios de la 

actividad escolar formal.  

h. Acceder y utilizar el correo institucional, u otros medios colectivamente aceptados, para 

comunicar y/o establecer contacto con integrantes de la comunidad escolar será solo en los 

horarios correspondientes al trabajo del docente. 

 

Día Hora de inicio de la 
jornada 

Hora de término de la 
jornada 

Lunes 08:00 hrs 17:30 hrs. 
Martes 08:00 hrs. 16:20 hrs. 
Miércoles 08:00 hrs. 16:20 hrs. 
Jueves 08:00 hrs. 17:30 hrs. 
Viernes 08:00 hrs. 15:35 hrs 

 

 

a. Para el caso del tiempo de respuesta del docente, aquél estará sujeto a  la distribución de sus 

clases lectivas. 

b. La invitación a video clases será difundida por el docente a los estudiantes/apoderados con al 
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menos 24 horas de antelación.  

c. El correo institucional que formula la invitación a video clases (“link” – “ID”) para estudiantes de 

educación pre básica a 6° básico será emitido por cada docente de asignatura a la Educadora o 

Profesor Jefe, quienes los derivarán a los grupos de apoderados. Los “links” podrán enviados por 

otros medios colectivamente aceptados. 

d. El correo institucional que formula la invitación a video clases para estudiantes de 7° a 4° medio 

será emitido por cada docente de cada asignatura o el Profesor Jefe, con copia al profesor jefe a 

los grupos de estudiantes/apoderados. Los “links” podrán ser enviados por otros medios 

colectivamente aceptados. 

e. Las situaciones que dificulten técnicamente el levantamiento o transmisión de una video clase 

serán comunicadas oportunamente por el docente al encargado de soporte computacional e 

inspectoría general. 

 

II. Disposiciones específicas 

 

La sesión de video clases 

 

a. Cada estudiante que es invitado a una actividad lectiva deberá registrarse con el nombre inicial 

y los dos apellidos. Este registro se visualiza en la pantalla del dispositivo.  

b. La pantalla debe permanecer encendida durante todas las sesiones evaluativas.  

c. En caso que el docente detecte un registro nominativo en la pantalla de un participante o invitado 

y que no responda a la nómina oficial del curso, el docente lo advertirá públicamente ante todos 

los participantes o invitados. El docente advertirá al invitado públicamente para que se 

identifique, si esto no ocurre o si al identificarse a través de voz o video el participante no 

pertenece a la nómina oficial, el docente tendrá la facultad de dar fin a su participación. 

d. Si se confirma que el estudiante pertenece a la lista oficial del curso, el docente se reserva el 

derecho de modificar la nominalización en la pantalla del estudiante. Ante estos casos, el docente 

de asignatura informará al profesor jefe quien notificará al apoderado.  

 

e. Si la situación se repite en una tercera oportunidad, el docente de asignatura deberá informar al 

Profesor Jefe y al Inspector General quien se comunicará con el apoderado. 

 

f. Luego de iniciada la trasmisión de la videoclase, el docente esperará a los alumnos un máximo 

de 5 minutos para comenzar a dictarla.  

g. Los estudiantes atrasados quedarán en “sala de espera”. El docente autorizará el ingreso en la 

medida que confirme la identificación y registrará el atraso en su bitácora. 

h. El docente pasará lista al inicio de la clase y en cualquier momento de ésta, ya sea verbalmente 

o anotando a los presentes a través de la observación de su pantalla.  

i. Cada docente deberá llevar un registro de sus alumnos (bitácora) ,  homologable a la hoja de vida 

del libro de clases. 

j. Si el estudiante presenta dos inasistencias consecutivas en una misma asignatura, el docente de 

asignatura deberá informar al profesor jefe y al Inspector General quien notificará al apoderado. 
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k. La duración de las clases será de 45 minutos (1° básico a IV medio).  

 

Para educación pre básica podrá haber una reducción de tiempo lectivo e informada a los 

apoderados. 

 

a. Es tarea del estudiante poner atención a las instrucciones señaladas por cada docente.  

b. El docente responsable de cada clase será el administrador de las herramientas que la clase 

entrega como: audios, “compartir pantalla”, pizarra y chat. 

c. El docente podrá silenciar el audio de los alumnos cuando evalúe que las intervenciones que se 

realizan interrumpen el funcionamiento de la clase. 

d. El chat debe ser utilizado solo con fines académicos, de lo contrario el Docente podrá bloquear 

el chat. 

e. A los alumnos no les está permitido rayar la pantalla. Solo podrán intervenir en ella, cuando el 

profesor lo solicite. En caso de no cumplir con esta norma, el colegio se comunicará con el 

apoderado, ya que el sistema nos permite identificar quienes ejecutan esta acción.  

f. Cuando un alumno mantiene apagada la cámara y micrófono de manera constante el docente 

podrá realizar preguntas relacionada con los aprendizajes que se están entregando, para verificar 

su presencia activa en la clase. En caso de que el estudiante no responda al docente aquel será 

registrado como ausente. 

g. Los alumnos solo podrán abandonar el sistema cuando el docente haya finalizado la clase.  

 

Las normas de Convivencia Escolar 

 

a. Durante todas las clases los alumnos deben mantener permanentemente una actitud de respeto 

hacia el Docente y sus compañeros. 

b. Los alumnos en sus intervenciones orales o escritas (mensaje usando “chat”) deben utilizar un 

vocabulario respetuoso y formal. 

c. Está prohibido hacer uso de actitudes violentas, amenazantes o discriminatorias hacia cualquier 

miembro de la comunidad educativa. 

d. Si durante el desarrollo de la clase el estudiante presenta conductas que interfieren en el normal 

funcionamiento de ésta, el docente deberá informar al apoderado y al profesor jefe. 

 

Si la conducta continúa en las clases siguientes, será el profesor jefe quien enviará una comunicación 

formal al apoderado. 

 

Si la conducta persiste en una tercera ocasión, el docente de la asignatura informará al Profesor Jefe 

e Inspector General, este último será quien se comunicará directamente con el apoderado.  

 

a. Está prohibido el traspaso del “link” o “ID” que especifica la hora de la sesión de video clases a 

terceros.  

b. Está estrictamente prohibido grabar o tomar fotos a los docentes y a sus compañeros durante el 

desarrollo de las clases, al igual que hacer “captura de pantalla”. El no respetar esta norma, será 
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considerada una falta y será comunicado al apoderado. En casos excepcionales el docente podrá 

autorizar la captura de pantalla toda vez que sus contenidos estén asociados a la clase. 

c. Ningún miembro de la comunidad escolar estará autorizado para hacer uso de los contenidos 

compartir y/o difundir, imágenes u otros, fuera de la clase en video o videoconferencia, 

reproducir o conservar para sí y utilizar posteriormente las imágenes de los participantes en las 

mismas. 

d. En caso que por razones estrictamente curriculares o pedagógicas se requiera realizar 

grabaciones, fotografías, el docente advertirá oportunamente a los estudiantes / apoderados de 

esa necesidad y adoptará las medidas de reserva de la información correspondiente. Para estos 

efectos el docente deberá obtener de parte de estudiantes mayores de edad o de apoderados el 

consentimiento respectivo. 

e. El Reglamento de Convivencia Escolar junto a las normas de sana convivencia que éste contiene 

rigen la modalidad de Educación a Distancia, con énfasis general en el buen trato y respeto, y en 

lo particular referido al ciberacoso. 

f. Queda absolutamente prohibido el mal uso de los correos electrónicos del cuerpo docente que 

han sido publicados en la página web del colegio.  

 

Participación de terceros 

 

a. Es contrario al presente protocolo cualquiera intervención del apoderado o de terceros durante 

la emisión de una clase o actividad lectiva vía video llamada. 

b. En el caso que un apoderado requiera sostener comunicación con educadora, docente de 

asignatura o profesor jefe, deberá hacer uso del conducto regular establecido en el reglamento 

interno de convivencia escolar. 

c. Está permitida la presencia del apoderado en la video clase solo en los casos de estudiantes de 

educación pre básica y hasta el 2° básico.  

 

d. La participación del adulto será según especificaciones que imparta cada educador o docente, 

previo a la sesión o durante. 

 

e. La presencia de los apoderados dirá relación con apoyar en la conexión, preparar previamente y 

disponer al inicio de la clase el material requerido por los docentes para el desarrollo de la 

actividad en línea. 

 

f. Es deber del docente reportar, oportunamente al apoderado, en caso de requerir algún tipo de 

apoyo, puesta a disposición de materiales o recursos a usarse durante la clase.  

 

g. Los apoderados no podrán asistir a las clases en remplazo de sus alumnos 

 

Situaciones Emergentes  

 

a. En caso que la transmisión de una video-clase sufriera suspensión intempestiva y cualquiera 
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fuere su causa, el docente y en mérito al estado de avance de la programación curricular podrá 

hacer registro de recursos de aprendizaje complementarios o propios a los objetivos en 

desarrollo, publicando en la página web del colegio dicha información (guías de aprendizaje, PPT, 

extractos de contenidos u otros). 

b. El docente deberá informar sobre el registro de contenidos o actividades curriculares a los 

estudiantes/apoderados durante la jornada escolar en que ocurra la suspensión no programada. 

c. El docente deberá informar de manera inmediata al encargado de soporte computacional y/o 

coordinación académica la ocurrencia del corte súbito de la transmisión y se pueda evaluar el 

levantamiento de la sesión o en caso contrario comunicar a estudiantes/apoderados la 

suspensión de la video-clase. 
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ANEXOS 

 

ANEXO 1.- CUERPOS LEGALES ASOCIADOS A LA TIPIFICACIÓN DE FALTAS Y APLICACIÓN DE SANCIONES 
 

1.1 Ley de Inclusión n° 20.845: “Sólo podrán aplicarse las sanciones o medidas disciplinarias 

contenidas en el reglamento interno, las que, en todo caso, estarán sujetas a los principios de 

proporcionalidad y de no discriminación arbitraria, y a los dispuesto en el Art. N° 11 del decreto con 

fuerza n°2, de 2009, del ministerio de educación.” 

 

1.2 LEY 20.536 VIOLENCIA ESCOLAR 

 

La ley lo define como todo acto de agresión u hostigamiento reiterado, realizado por estudiantes que 

atenten en contra de otro estudiante, valiéndose de una situación de superioridad o de indefensión 

de la víctima, que le provoque maltrato, humillación o temor fundado de verse expuesta a un mal de 

carácter grave. Estos actos agresivos pueden ser cometidos por un solo estudiante o por un grupo, y 

puede ser tanto dentro como fuera del establecimiento educacional. 

 

Art.N°16A.Se entenderá por buena convivencia escolar la coexistencia armónica 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. 

 

Art. N° 16 B. Se entenderá por acoso escolar toda acción u omisión constitutiva de agresión u 

hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por estudiantes 

que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de 

una situación de superioridad o de indefensión del estudiante afectado, que provoque en este 

último, maltrato, humillación o fundado temor de verse expuesto a un mal de carácter grave, ya sea 

por medios tecnológicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condición. 

 

Art. N° 16 C. Los alumnos, alumnas, padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la 

educación, así como los equipos docentes y directivos de los establecimientos educacionales deberán 

propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia de manera de prevenir todo tipo de 

acoso escolar. 

 

Art. N° 16 D. Revestirá especial gravedad cualquier tipo de violencia física o psicológica, cometida por 

cualquier medio en contra de un estudiante integrante de la comunidad educativa, realizada por 

quien detente una posición de autoridad, sea director, profesor, asistente de la educación u otro, así 

como también la ejercida por parte de un adulto de la comunidad educativa en contra de un 

estudiante. 

 

Los padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educación, así como los equipos 
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docentes y directivos de los establecimientos educacionales, deberán informar las situaciones de 

violencia física o psicológica, agresión u hostigamiento que afecten a un estudiante miembro de la 

comunidad educativa de las cuales tomen conocimiento, todo ello conforme al reglamento interno 

del establecimiento. 

 

Si las autoridades del establecimiento no adoptaren las medidas correctivas, pedagógicas o 

disciplinarias que su propio reglamento interno disponga, podrán ser sancionadas de conformidad 

con lo previsto en el Art. N° 16 de este cuerpo legal. 

 

1.3 LEY Nº 20.000 DE DROGAS 

 

Este cuerpo legal tiene por objetivo atacar a los diferentes focos y dimensiones del área delictiva, 

desde una falta por consumo hasta el gran traficante, pasando por el uso ilegal de insumos en la 

fabricación de drogas (precursores químicos), el acopio, traslado, venta, entre otras figuras. 

 

De acuerdo a la Ley Nº20.000, el consumo de drogas es una falta (no un delito), por lo que no tiene 

penas privativas de libertad. 

 

No obstante, su Art.N°50 establece sanciones al que consume drogas en lugares públicos o abiertos 

al público (calles, plazas, pubs, estadios, cines, teatros, bares, establecimientos educacionales, entre 

otros) ya quienes lo hagan en lugar es privados, siempre que exista a cuerdo previo para hacerlo. 

 

Está penado con multa y cárcel (presidio) el tráfico de drogas y todo lo que se haga para traficar 

droga: plantar, sintetizar, transportar, esconder, guardar, vender, comprar, importar, exportar, 

procesar, tener material de laboratorio e insumos para fabricarla y luego venderla. 

 

Para el tráfico de drogas: Se refiere a los que trafiquen, bajo cualquier título, con drogas o sustancias 

estupefacientes o sicotrópicas o con las materias primas que sirvan para obtenerlas,   a quienes 

induzcan, promuevan o faciliten el consumo o tales sustancias. 

 

Se entenderá que trafican los que, sin contar con la competente autorización, importen, exporten, 

transporten, adquieran, transfieran, sustraigan, posean, suministren, guarden o porten tales 

sustancias o materias primas. 

 

1.4  LEY 17.798 CONTROL Y PORTE DEARMAS 

 

Ninguna persona podrá poseer o tener armas largas cuyos cañones hayan sido recortados, armas 

cortas de cualquier calibre que funcionen en forma totalmente automática, armas de fantasía, 

entendiéndose por tales aquéllas que se esconden bajo una apariencia inofensiva; armas cuyos 

números de serie se encuentren adulterados o borrados; ametralladoras, subametralladoras; 

metralletas o cualquiera otra arma automática y semiautomática de mayor poder destructor o 
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efectividad, sea por su potencia, por el calibre de sus proyectiles o por sus dispositivos de puntería. 

 

Asimismo, ninguna persona podrá poseer o tener artefactos fabricados sobre la base de gases 

asfixiantes, paralizantes o venenosos, de sustancias corrosivas o de metales que por la expansión de 

los gases producen esquirlas, ni los implementos destinados a su lanzamiento o activación, así como 

tampoco bombas o artefactos incendiarios. 

 

Además, ninguna persona podrá poseer o tener armas de fabricación artesanal ni armas 

transformadas respecto de su condición original, sin autorización de la Dirección General de 

Movilización Nacional. 

 

Los fuegos artificiales, Art. N° s pirotécnicos y otros artefactos similares, que se importen fabriquen, 

transporten, almacenen o distribuyan en el país, deberán cumplir con los requisitos y 

especificaciones técnicas que establezca el Reglamento. 

 

Prohíbese la fabricación, importación, comercialización, distribución, venta, entrega a cualquier 

título y uso de fuegos artificiales, Art. N° s pirotécnicos y otros artefactos de similar naturaleza, sus 

piezas o partes, comprendidos en los grupos números 1 y 2 del Reglamento Complementario de esta 

ley, contenido en el Decreto Supremo N° 77, de 1982, del Ministerio de Defensa Nacional. 

 

De la misma forma se contempla lo anterior para el porte y uso de arma blanca, y la fabricación 

artesanal de esta. 

 

1.5 LEY 19.617 DELITOS Y ABUSOS SEXUALES 

 

Los delitos sexuales son todos aquellos actos que atentan contra la libertad sexual y la indemnidad 

sexual de las personas, independientemente de su edad, estrato social, raza, etnia, sexo o 

nacionalidad. 

 

Los delitos sexuales se encuentran todos descritos y sancionados en el Código Penal. Los de mayor 

conocimiento relevancia son: 

 

- Violación (Art. 361 del CP) 

- Violación impropia (Art. 362 del CP) 

- Violación con homicidio (Art. 372 bis del CP) 

- Estupro (Art. 363 del CP) 

- Abuso sexual (Arts. 365 bis y 366 del CP) 

- Abuso sexual infantil (Art. 366 bis del CP) 

- Abuso sexual infantil impropio (Art. 366 quáter del CP) 
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1.6 LEY 20.609 CONTRA LA DISCRIMINACIÓN 

 

Art. N° 2º.- Definición de discriminación arbitraria. Para los efectos de esta ley, se entiende por 

discriminación arbitraria toda distinción, exclusión o restricción que carezca de justificación 

razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privación, perturbación o 

amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitución 

Política de la República o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por 

Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o 

etnia, la nacionalidad, la situación socioeconómica, el idioma, la ideología u opinión política, la 

religión o creencia, la sindicación o participación en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el 

sexo, la orientación sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiación, la apariencia 

personal y la enfermedad o discapacidad. 

 

Las categorías a que se refiere el inciso anterior no podrán invocarse, en ningún caso, para justificar, 

validar o exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden público. 

 

1.7 Ley Aula Segura Núm. 21.128 

"Siempre se entenderá que afectan gravemente la convivencia escolar los actos cometidos26 por 

cualquier miembro de la comunidad educativa, tales como profesores, padres y apoderados, 

alumnos, asistentes de la educación, entre otros, de un establecimiento educacional, que causen 

daño a la integridad física o síquica de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de 

terceros que se encuentren en las dependencias de los establecimientos, tales como agresiones de 

carácter sexual, agresiones físicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesión y tenencia de armas 

o artefactos incendiarios, así como también los actos que atenten contra la infraestructura esencial 

para la prestación del servicio educativo por parte del establecimiento." 

 

"El director deberá iniciar un procedimiento sancionatorio en los casos en que algún miembro de la 

comunidad educativa incurriere en alguna conducta grave o gravísima establecida como tal en los 

reglamentos internos de cada establecimiento, o que afecte gravemente la convivencia escolar, 

conforme a lo dispuesto en esta ley. 

 

El director tendrá la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure el procedimiento 

sancionatorio, a los alumnos y miembros de la comunidad escolar que en un establecimiento 

educacional hubieren incurrido en alguna de las faltas graves o gravísimas establecidas como tales 

en los reglamentos internos de cada establecimiento, y que conlleven como sanción en los mismos, 

la expulsión o cancelación de la matrícula, o afecten gravemente la convivencia escolar, conforme a 

lo dispuesto en esta ley. 

 

                                                           
26 Siempre que la falta no sea constitutiva de aplicar Ley Aula Segura. 
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El director deberá notificar la decisión de suspender al alumno, junto a sus fundamentos, por escrito 

al estudiante afectado y a su madre, padre o apoderado, según corresponda. En los procedimientos 

sancionatorios en los que se haya utilizado la medida cautelar de suspensión, habrá un plazo máximo 

de diez días hábiles para resolver, desde la respectiva notificación de la medida cautelar. En dichos 

procedimientos se deberán respetar los principios del debido proceso, tales como la presunción de 

inocencia, bilateralidad, derecho a presentar pruebas, entre otros. 

 

Contra la resolución que imponga el procedimiento establecido en los párrafos anteriores se podrá 

pedir la reconsideración de la medida dentro del plazo de cinco días contado desde la respectiva 

notificación, ante la misma autoridad, quien resolverá previa consulta al Consejo de Profesores, el 

que deberá pronunciarse por escrito. La interposición de la referida reconsideración ampliará el plazo 

de suspensión del alumno hasta culminar su tramitación. La imposición de la medida cautelar de 

suspensión no podrá ser considerada como sanción cuando resuelto el procedimiento se imponga 

una sanción más gravosa a la misma, como son la expulsión o la cancelación de la matrícula." 

 

"El Ministerio de Educación, a través de la Secretaría Regional Ministerial respectiva, velará por la 

reubicación del estudiante sancionado, en establecimientos que cuenten con profesionales que 

presten apoyo psicosocial, y adoptará las medidas para su adecuada inserción en la comunidad 

escolar. Además, informará de cada procedimiento sancionatorio que derive en una expulsión, a la 

Defensoría de los Derechos de la Niñez, cuando se trate de menores de edad.". 

 

1.8 DESCRIPCIÓN FALTAS DE TIPO GRAVÍSIMAS 

 

El establecimiento, independientemente de ponderar las causas que han motivado ciertos hechos, 

consecuencias o afectación en cualquiera de los integrantes de la comunidad escolar, dará fiel 

cumplimiento a lo establecido en las leyes de la república respecto de haber tomado conocimiento 

de hechos constitutivos de delito. Entre ellos: 

 

Realizar actos que comprometan la seguridad de las personas. 

 

Mal uso de documentación pública y privada 

 

- Alteración, adulteración, falsificación, destrucción, inutilización, sustracción de documentos, 

informes, libros de clases, licencias médicas, certificados de diferente índole, etc. 

 

Abandono de actividades escolares 

 

Fuga del establecimiento 

 

Toda conducta y/o acto que vaya en contra de la legalidad existente, tales como: 
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Hurto y/o robo de cualquier Art. N° personal, escolar y/o institucional del establecimiento o de 

algún miembro de la comunidad en general. 

 

1.9.- EL EMBARAZO Y LA MATERNIDAD 

 

En ningún caso constituirán impedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos de 

educación de cualquier nivel, debiendo estos últimos otorgar las facilidades académicas y 

administrativas que permitan el cumplimiento de ambos objetivos. 

 

En los establecimientos que reciben aporte estatal, el cambio del estado civil de los padres y 

apoderados, no será motivo de impedimento para la continuidad del alumno o alumna dentro del 

establecimiento. Del mismo modo, durante la vigencia del respectivo año escolar o académico, no se 

podrá cancelar la matrícula, ni suspender o expulsar alumnos por causales que se deriven del no pago 

de obligaciones contraídas por los padres o del rendimiento de los alumnos. 

 

El no pago de los compromisos contraídos por el alumno o por el padre o apoderado no podrá servir 

de fundamento para la aplicación de ningún tipo de sanción a los alumnos durante el año escolar y 

nunca podrá servir de fundamento para la retención de su documentación académica, sin perjuicio 

del ejercicio de otros derechos por parte del sostenedor o de la institución educacional, en particular, 

los referidos al cobro de arancel o matrícula, o ambos, que el padre o apoderado hubiere 

comprometido. 

 

Ni el Estado, ni los establecimientos educacionales podrán discriminar arbitrariamente en el trato 

que deben dar a los estudiantes y demás miembros de la comunidad educativa. 

 

1.10 CANCELACIÓN DE MATRÍCULA 

 

"Previo al inicio del procedimiento de expulsión o de cancelación de matrícula, el director del 

establecimiento deberá haber representado a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia 

de las conductas, advirtiendo la posible aplicación de sanciones e implementado a favor de él o la 

estudiante las medidas de apoyo pedagógico o psicosocial que estén expresamente establecidas en 

el reglamento interno del establecimiento educacional, las que en todo caso deberán ser pertinentes 

a la entidad y gravedad de la infracción cometida, resguardando siempre el interés superior del niño 

o pupilo. No se podrá expulsar o cancelar la matrícula de un estudiante en un período del año escolar 

que haga imposible que pueda ser matriculado en otro establecimiento educacional. 

 

Lo dispuesto en el párrafo precedente no será aplicable cuando se trate de una conducta que atente 

directamente contra la integridad física o psicológica de alguno de los miembros de la comunidad 

escolar, de conformidad al Párrafo 3º del Título I del decreto con fuerza de ley Nº2, de 2009, del 

Misterio de Educación. En ese caso se procederá con arreglo a los párrafos siguientes. 
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Las medidas de expulsión o cancelación de matrícula sólo podrán adoptarse mediante un 

procedimiento previo, racional y justo que deberá estar contemplado en el reglamento interno del 

establecimiento, garantizando el derecho del estudiante afectado y/o del padre, madre o apoderado 

a realizar sus descargos y a solicitar la reconsideración de la medida. 

 

La decisión de expulsar o cancelar la matrícula a un estudiante sólo podrá ser adoptada por el 

director del establecimiento. Esta decisión, junto a sus fundamentos, deberá ser notificada por 

escrito al estudiante afectado y a su padre ,madre o apoderado, según el caso, quienes podrán pedir 

la reconsideración de la medida dentro de quince días de su notificación, ante la misma autoridad, 

quien resolverá previa consulta al Consejode Profesores. El Consejo deberá pronunciarse por escrito, 

debiendo tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren 

disponibles. 

 

Los sostenedores y/o directores no podrán cancelar la matrícula, expulsar o suspender a sus 

estudiantes por causales que se deriven de su situación socioeconómica o del rendimiento 

académico, o vinculadas a la presencia de necesidades educativas especiales de carácter permanente 

y transitorio definidas en el inciso segundo del Art. N° 9º, que se presenten durante sus estudios. A 

su vez, no podrán, ni directa ni indirectamente, ejercer cualquier forma de presión dirigida a los 

estudiantes que presenten dificultades de aprendizaje, o a sus padres, madres o apoderados, 

tendientes a que opten por otro establecimiento en razón de dichas dificultades. En caso que él o la 

estudiante repita de curso, deberá seguir lo señalado en el inciso sexto delArt.N° 11 del decreto con 

fuerza de ley Nº2, de 2009, del Ministerio de Educación. 

 

El director, una vez que haya aplicado la medida de expulsión o cancelación de matrícula, deberá 

informar de aquella a la Dirección Regional respectiva de la Superintendencia de Educación, dentro 

del plazo de cinco días hábiles, a fin de que ésta revise, en la forma, el cumplimiento del 

procedimiento descrito en los párrafos anteriores. Corresponderá al Ministerio de Educación velar 

por la reubicación del estudiante afectado por la medida y adoptar las medidas de apoyo necesarias." 

 

Por lo tanto: 

 

• Antes de la expulsión se deberán implementar todas las medidas de apoyo pedagógico o 

psicosocial que correspondan. 

 

• No se puede expulsar o cancelar matrícula en un período del año que haga imposible que el 

estudiante pueda ser matriculado en otro establecimiento. 

 

• El proceso debe estar definido en el reglamento interno y debe garantizar el derecho a la defensa 

por parte del estudiante, su familia o su apoderado. 

 

• La decisión final deberá ser adoptada por el director del establecimiento educacional con consulta 
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al Consejo de Profesores. 

• El Comité de buena convivencia escolar tendrá carácter informativo, consultivo y propositivo. En 

ningún caso el sostenedor podrá impedir o dificultar la constitución del Comité, ni obstaculizar, de 

cualquier modo su funcionamiento regular. 



 

 

ANEXO 2.- AUTORIZACIÓN MUDA DE ROPA – NIVEL PRE BÁSICO 

 

Yo,

 …………………………………………………………..……………… RUT N°…………………………, apoderado de 

 

………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………

… 

 

……..…. afirmo conocer el procedimiento que tiene el Colegio en el área Pre escolar para asear 

y cambiar de ropa a los alumnos cuando estos lo requieran. 

En mi caso particular, resuelvo que: 

 

 

Mi pupilo(a) sea atendido(a) por Educadora de Párvulo y/o Asistente. 

Sea informado oportunamente por la vía más expedita y ser yo quien cambie la 

ropa de mi pupilo(a), retirándolo(a) para luego reincorporarlo(a) a clases. Si no 

puedo asistir, enviaré a un reemplazante con vínculo directo, previamente 

identificado. 

 

 

 

 

 

 

Firma Apoderado(a) 

 

 

Fecha de emisión: / / 202   . 



 

 

ANEXO 3.- FORMATO DENUNCIA INTERNA POR AGRESIÓN Y/O VULNERACIÓN A UN ALUMNO 

 

3.1.-IDENTIFICACIÓN DEL DENUNCIANTE 

 

Nombre del 

Apoderado: 

 

Nombre del alumno/a 

afectado: 

 

Curso:  

 

 

3.2.-IDENTIFICACIÓN DEL DENUNCIADO 

 

Nombre de el o los 

involucrados: 

 

Curso:  

 

 

3.3.-DESCRIPCION DE LA DENUNCIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre y firma de Denunciante 



 

 

ANEXO 4.- FORMATO DENUNCIA POR AGRESIÓN Y/O VULNERACIÓN A UN ADULTO DE LA 
COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

4.1.-IDENTIFICACIÓN DEL DENUNCIANTE 

 

Nombre:  

Cargo:  

 

 

4.2.-IDENTIFICACIÓN DEL DENUNCIADO 

 

Nombre:  

Cargo y/o Rol en la 

Comunidad 

Educativa: 

 

 

 

4.3.-DESCRIPCION DE LA DENUNCIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre y firma de Denunciante 



 

 

ANEXO 5.- FORMATO DENUNCIA POR AGRESIÓN Y/O VULNERACIÓN A UN ESTUDIANTE DE PARTE DE UN 
FUNCIONARIO DEL ESTABLECIMIENTO 

 

4.1.-IDENTIFICACIÓN DEL DENUNCIANTE 

 

Nombre:  

Cargo:  

 

 

4.2.-IDENTIFICACIÓN DEL DENUNCIADO 

 

Nombre:  

Cargo y/o Rol en la 

Comunidad 

Educativa: 

 

 

 

4.3.-DESCRIPCION DE LA DENUNCIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre y firma de Denunciante 

 



 

 

ANEXO 5.- FORMATO PROYECTO SALIDA PEDAGÓGICA 

 

6.1 FICHA SALIDA PEDAGÓGICA 

 

Curso:  Obj. Aprendizaje:  

Lugar:  Horario de salida:  

Fecha de la Salida:  Horario de llegada:  

Asignatura :  Descripción de la ruta a 
 
seguir ida/regreso 

 

Profesor Responsable:  Medio de Transporte.:  

Profesor Acompañante:  Fecha de la solicitud:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre y Firma Profesor Responsable 

 

 

 

 

 

Firma y timbre de Coordinador Académico 

 

 

 

Vallenar de de20 . 



 

 

6.2 FORMATO AUTORIZACIÓN DEL APODERADO 

 

Yo:  Rut:   apoderado del 

alumno/a   del autorizo a mi pupilo a 

participaren la actividad de salida pedagógica organizada por el Establecimiento en 

  e ldía / / . En caso de 

emergencia llamar al número telefónico:  . 

 

 

 

Firma del Apoderado 

 

Vallenar, / /   

 

 

 

6.3 FORMATO LISTA DE COTEJO PARA AUTORIZAR SALIDA DELCOLEGIO 

 

 

 

Criterio Si No 

Solicitud de salida pedagógica autorizada   

Firma nómina por cada estudiantes   

Autorización firmada por los apoderados   

Registro de los alumnos en libro de ingreso y salida   

Registro N° de celular para contactar al docente responsable   

Revisar que la salida este consignada en libro de clases   

Indicar a Coordinación Académico los alumnos que no asisten al viaje   

Horario de salida y regreso   

Nombre del Conductor   

Rut del Conductor   



 

 

ANEXO 6.- ACCIDENTES ESCOLARES, COBERTURA MÉDICA 

 

Un accidente escolar es toda lesión que sufra un estudiante a causa o con ocasión de sus estudios, la 

práctica profesional o el trayecto, que le produzca incapacidad o muerte. Las prestaciones pueden 

ser: 

 

a) Las Secretarías Regionales Ministeriales de Salud deberán otorgar las prestaciones médicas 

necesarias en forma gratuita, por lo tanto, será trasladado al servicio público de urgencia más 

cercano al Colegio, en este caso el Hospital Provincial del Huasco. Entre las prestaciones médicas se 

encuentran: 

 

a. Atención médica, quirúrgica y dental gratuita en establecimientos externos o a domicilio, de acuerdo 

al Sistema Nacional de Servicios de Salud. 

b. Hospitalizaciones, Medicamentos y productos farmacéuticos, Rembolsos médicos. 

c. Prótesis y aparatos ortopédicos y su reparación; rehabilitación física y reeducación profesional. 

d. Gastos de traslado para el otorgamiento de estas prestaciones. 



 

 

ANEXO 7.- REGLAMENTO DE GIRAS DE ESTUDIO 

 

 

Fundamentos: 

 

 

La gira de estudio es una gran oportunidad educativa que se presenta fuera del 

ámbito del Colegio, en un contexto diferente, generada y desarrollada en el trabajo escolar. 

 

El viaje implica un esfuerzo económico que hacen los padres aunados a la labor de 

alumnos y alumnas, apoderados y profesores que trabajan arduamente en diferentes actividades 

para reunir fondos. 

 

La gira debe combinar el estudio con el deleite, no es una oportunidad para hacer 

humoradas de mal gusto, hacer destrozos o probar falsos conceptos de virilidad o feminismos. 

 

El viaje debe concebirse, planificarse y desarrollarse dentro de un marco de gastos 

sobrios que permita a todos los alumnos y alumnas, participar del viaje y no quedar marginado 

ninguno por falta de medios. 

 

Esta es una actividad que se presta para unir a los padres y a los hijos en diversas 

formas de trabajo y de interaccionar unos a otros en criterios, valores, forma de vida por lo cual es 

una excelente oportunidad de formación. Siendo una actividad que se presenta y trabaja en el 

Colegio varios años, las faltas en que incurren los alumnos pasan a su hoja de vida escolar y por lo 

tanto están sujetos a sanciones. 

 

Objetivos: 

 

a. Conocer aspectos culturales de los lugares visitados para darles la posibilidad a los alumnos de 

comparar su propia realidad con otras culturas. 

 

b. Favorecer y fomentar un clima de amistad entre todos los integrantes del curso. 

 

Aspectos Generales: 

 

- Los alumnos y apoderados actuarán dentro de un clima de respeto, tolerancia, unión, solidaridad y 

lealtad. 

 

- El diálogo y la comunicación deben ser la vía que permita resolver las diferencias para llegar a un 



 

 

acuerdo común. 

 

- El viaje, puede ser dentro o fuera del país, de acuerdo a los criterios emanados por el Ministerio de 

Educación, y teniendo presente que ningún alumno o alumna debe quedar marginado de esta 

actividad por problemas de orden económicos. 

 

- El costo de la gira por alumno, se sugiere no exceda el valor correspondiente a cuatro mensualidades 

de Ed. Media (fuera de este presupuesto están las comidas adicionales, los gastos de traslado extras 

y la cuota fijada de común acuerdo para los gastos personales). Excepcionalmente se podrá exceder 

la cuota, fruto de un esfuerzo y trabajo comunitario del curso y no del costo directo de cada 

apoderado. 

 

- Los adultos acompañantes serán preferentemente el profesor jefe y una profesora acompañante o 

viceversa, que   será determinado por la Dirección, previa presentación de una terna elaborada en 

con junto entre padres, apoderados y alumnos. Ellos tendrán plena autoridad frente al grupo en el 

transcurso del viaje. 

 

- Los profesores irán con todos los gastos pagados, incluyendo la cuota de gastos personales fijada por 

el grupo, la que no podrá ser menor al monto de una mensualidad. Estos valores son costeados 

íntegramente por el curso. 

 

- Todos los participantes deben ser alumnos(as) regulares del Colegio, contar con una ficha médica y 

la autorización escrita de los padres para realizar el viaje. 

 

- La gira de estudio deberá realizarse cuando el alumno ese encuentra cursando tercer año medio. 

- El número de días, no deberá exceder de diez días. 

 

 

- La gira debe realizarse durante las vacaciones de invierno o a final del año escolar. 

 

- El curso y los profesores acompañantes a su regreso deberá montar una muestra fotográfica cultural 

de los lugares visitados. 

 

- Al término de la gira, los profesores acompañantes deben emitir un informe, por escrito, que 

involucre los aspectos establecidos en este reglamento, de acuerdo a pauta de dirección. 

 

 

 



 

 

Normas Específicas: 

 

1. Horarios. 

 

- Todas las actividades del día siguiente serán informadas durante la noche anterior a éstas, porque 

normalmente su inicio es temprano. 

- La hora de retirarse a dormir dependerá de las actividades que se realicen durante la noche. Una vez 

fijada la hora los alumnos deberán respetarla. 

- Todos los alumnos deberán participar en los Tours o salidas establecidas, presentándose 

puntualmente en los diferentes horarios y lugares indicados. Quienes no se presenten a la hora 

indicada, quedarán excluidos de las actividades posteriores del día a cargo de uno de los profesores 

acompañantes. 

- En los momentos de compras en horarios libres, los alumnos saldrán en grupos para lo cual se fijará 

una hora y lugar de regreso. 

 

2. De las salidas. 

 

- El profesor señalará lugares donde los alumnos no podrán ir, con el fin de proteger su seguridad 

personal. 

 

- Se autorizarán salidas alternativas (familiares o amigos) que hayan sido previa y debidamente 

autorizadas por escrito por los padres o apoderados de los alumnos y/o alumnas, antes de iniciar la 

Gira. 

 

3. De la seguridad personal. 

 

- Los alumnos y alumnas, bajo ninguna circunstancia deberán responder a provocaciones o situaciones 

violentas que pudieran darse. Deberán comunicarse de inmediato con los profesores y mantenerse 

a distancia. La eventual participación en grescas, quedará registrada en la hoja de vida del alumno o 

alumna y, será determinante al momento de autorizar futuras actividades. 

 

- Los alumnos y alumnas NO PODRAN aceptar invitaciones de ninguna especie sin consultar 

previamente con los profesores. 

 

- Una vez en el viaje, los alumnos y alumnas deberán responder por los valores que porten, como 

cámaras, joyas o relojes y equipaje, excluyendo a los profesores de cualquier responsabilidad. Se 

sugiere a los alumnos y alumnas, sellar las maletas y agregar un distintivo del Colegio en todas las 

salidas fuera de la ciudad. 

 

- No es recomendable nadar en playas, ríos o lagos desconocidos, es conveniente bañarse cerca de la 



 

 

orilla para mayor seguridad. 

 

4. De la convivencia diaria. 

 

- Los alumnos deberán evitar situaciones confrontacionales entre ellos y/o con el profesor. Cualquier 

punto de vista debe ser manifestado en el momento de producirse algún problema, entendiendo 

como “problema” una situación que exige soluciones inmediatas, y no el de mantener puntos de vista 

intransigentes o actitudes de intolerancia. 

- Los alumnos están autorizados a permanecer ordenados en habitaciones de otros alumnos o del 

profesor. Sin embargo, deberán evitar ruidos, que puedan alterar el orden y la tranquilidad otras 

personas. 

- El colegio no promueve el consumo de bebidas alcohólicas, ni cigarrillos en los alumnos. 

- Los alumnos no podrán “tomar” cualquier ítem como suvenir (ceniceros, toallas, cubiertos, etc.) 

deberán abstenerse de hacerlo, prefiriendo pagar por los artículos de su agrado. 

- Siendo un grupo curso en un lugar de distintas costumbres y cultura, los alumnos deberán actuar con 

la tolerancia y cordialidad correspondiente sin hacer burla o actuar en forma despectiva por 

cuestiones raciales, religiosas o culturales, tratando de integrarse positivamente al lugar que los 

acoge. 

- En caso de algún comportamiento individual o grupal que se sale de las normas establecidas, el 

Colegio tomará las medidas pertinentes llegando incluso a las sanciones máximas. 

 

El no cumplimiento de los puntos contenidos en el presente Reglamento, implicará registro en su 

hoja de vida y se aplicará el Reglamento de Disciplina del Colegio, una vez analizada y evaluada la gira 

de estudios. 



 

 

ANEXO 8.- FORMATO ENTREVISTA CON ENTIDADES COLABORADORAS 

 

8.1 PARTICIPANTES: 

 

 

Nombre Institución Cargo Contacto Firma 

     

     

     

     

 

 

 

8.2.- DESCRIPCIÓN DE LA ENTREVISTA 

 

 

8.3.- COMPROMISOS Y SUGERENCIAS 

 

 

Vallenar, de de 202   . 



 

 

 ANEXO 9. FICHA DE ADMINISTRACIÓN DE MEDICAMENTOS DE EMERGENCIA 

 

Nombre:  

Curso:  

Fecha Hora Medicamento Dosis Quien entrega firma 

      

      

      

      

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ANEXO 10.- HOJA DE ENTREVISTA CAO’H – USO GENERAL. 
Vallenar    / / 

 

Nombre 
ENTREVISTADO(A)
(S) 

 

 

 

 

CURSO/
ROL: 

 

Nombre 
ENTREVISTADOR: 

 ROL: 

 

MOTIVO: DESCRIPCIÓN, COMENTARIOS Y 
ACUERDOS: 

Académico   

Conductual  

Convivencia  

Salud  

Familiar  

Otros: 
 
 

TIPO DE 
ENTREVISTA: 

Citada  

Solicitada  

 

 

 

FIRMA ENTREVISTADOR (A) FIRMA ENTREVISTADO (A)(S) 



 

 

ANEXO 11.-  HOJA DE ENTREVISTA CAO’H - APODERADO 
Vallenar   / / 

 

Nombre Alumno 
(A): 

 CURSO:  

Nombre Apoderado: Profesor (a): 

 

MOTIVO: DESCRIPCIÓN, COMENTARIOS Y 
ACUERDOS: 

Académico   

Conductual  

Convivencia  

Salud  

Familiar  

Otros: 

TIPO DE 
ENTREVISTA: 

Citada  

Solicitada  

ENTREVISTADO: 

Madre  

Padre  

Apoderado  

Alumno  

 

 

FIRMA PROFESOR (A) FIRMA APODERADO (A) 



 

 

ANEXO 12.-  CIBERGUÍA DE DENUNCIA AL ABUSO DIGITAL – CSIRT EQUIPO DE RESPUESTA ANTE 

INCIDENTES DE SEGURIDAD INFORMÁTICA - MINISTERIO DEL INTERIOR Y SEGURIDAD PÚBLICA, 

MARZO 2022 

 

 

 



Ciberguía 
de Denuncia 
al Abuso Digital

Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública



Con la creación del internet y las nuevas capacidades para procesar datos, hemos 
estado viviendo durante las últimas décadas una revolución constante en el surgi-
miento de nuevos dispositivos electrónicos y servicios, los que haciendo uso del 
internet, han cambiado para siempre la forma en que nos comunicamos e interac-
tuamos con los demás. Así, es como aplicaciones tales como WhatsApp, Facebook, 
Tik Tok, Twitter, Instagram y Tinder han abierto la posibilidad de acabar con las 
barreras de la distancia, permitiéndonos estar más cerca en todo momento de 
aquellos que físicamente están más lejos. 
A pesar de las ventajas evidentes que la adopción de tales herramientas traen con-
sigo, existen riesgos intrínsecos de esta mayor interacción que no podemos desco-
nocer. Riesgos cibernéticos de diversa índole, como lo es una mayor exposición de 
nuestros datos personales y nuestra vida en general en espacios digitales, exposi-
ción que en muchos casos puede llegar a ser muy perjudicial.
Esta exposición y mayor interacción en las redes ha generado que conductas repu-
diables del mundo físico se trasladen al mundo digital, como lo es el preocupante 
caso del Ciberbullying, el que se ha hecho muy común en las redes sociales y que 
tiene como principales autores a menores de edad. Agresión que ha llegado a casos 
extremos en los que las víctimas de este han terminado acabando con su vida.
Es por ello que es de una importancia fundamental que los usuarios de las redes 
sociales comprendan los peligros que el mal uso de estas puede causar, así como 
de los correspondientes canales de denuncia. 
En ese sentido, sabemos que cuando eres víctima de conductas como el ciberbull-
ying, puede llegar a ser frustrante el no encontrar los procedimientos y canales 
adecuados de denuncia, es por eso, que en esta infografía te señalamos el paso a 
paso de lo que puedes hacer en cada una de las principales redes sociales en caso 
de ser víctima de una conducta abusiva.

DENUNCIA EL
ABUSO DIGITAL

Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública



DENUNCIA UNA CUENTA ABUSIVA: En caso de que la 
conducta abusiva sea ocasionada frecuentemente por 
una cuenta en particular, te recomendamos denunciar 
esa cuenta. Para ello debes seguir los pasos que señala-
mos a continuación:

DENUNCIA UNA PUBLICACIÓN ABUSIVA: Si se trata de 
una publicación abusiva, no lo toleres, denúnciala 
inmediatamente, ya que generalmente este es el 
primer paso. Para denunciar una publicación abusiva, 
debes seguir estos pasos:

DENUNCIA COMPORTAMIENTO 
ABUSIVO EN FACEBOOK

Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública



Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública

DENUNCIA UN MENSAJE ABUSIVO: Muy similar a lo 
anterior, puede que seas víctima de un mensaje  abusivo, 
en ese caso, lo recomendable es que en primer lugar 
converses con la persona que te lo envía para que deje 
de hacerlo, si no lo hace, denúncialo, debes seguir estos 
pasos para hacerlo:

BLOQUEA UNA  CUENTA: En caso de que la situación sea 
crítica y despúes de haber efectuado las denuncias 
mencionadas anteriormente y haber guardado constan-
cia de las mismas a través de pantallazo, y te recomen-
damos bloquear la cuenta del hostigador siguiendo los 
pasos que se muestran en la imagen a continuación:



Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública

DENUNCIA FORMAL A FACEBOOK DE ACOSO O COMPORTAMIENTOS 
ABUSIVOS: Para el caso de que sigas recibiendo publicaciones o mensa-
jes no deseados, te recomendamos denunciar ese comportamiento a 
Facebook a través de alguno de los formularios que Facebook disponibi-
liza especialmente para ello en el siguiente link:

 https://m.facebook.com/help/contact/567360146613371?locale2=es_LA 



Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública

DENUNCIA UNA CUENTA ABUSIVA: En caso de que la conducta abusiva 
sea ocasionada frecuentemente por una cuenta en particular, te recomenda-
mos denunciar esa cuenta. Para ello puedes llenar el formulario en este link: 
https://help.instagram.com/contact/383679321740945 o seguir
los pasos que señalamos a continuación:

DENUNCIA COMPORTAMIENTO 
ABUSIVO EN INSTAGRAM

DENUNCIA UNA PUBLICACIÓN ABUSIVA: Si se trata de una publicación 
abusiva, no lo toleres, denúnciala inmediatamente, ya que general-
mente este es el primer paso. Para denunciar una publicación abusiva, 
debe seguir estos pasos:



Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública

BLOQUEA UNA  CUENTA:  En caso de que la situación sea 
crítica y despúes de haber efectuado las denuncias 
mencionadas anteriormente y haber guardado constan-
cia de las mismas a través de pantallazos, te recomen-
damos bloquear la cuenta del hostigador siguiendo los 
pasos que se muestran en la imagen a continuación:

DENUNCIA FORMAL A INSTAGRAM DE ACOSO O COMPORTAMIENTOS 
ABUSIVOS: Para el caso de que sigas recibiendo publicaciones o 
mensajes no deseados, te recomendamos denunciar ese comporta-
miento a Instagram a través de alguno de los formularios que 
Instagram disponibiliza especialmente para ello en el siguiente link:
https://help.instagram.com/contact/584460464982589.



BLOQUEA UNA  CUENTA: En caso de que la situación sea crítica y despúes de 
haber efectuado las denuncias que posteriormente se mencionan y haber 
guardado constancia de las mismas a través de pantallazos, te recomenda-
mos bloquear la cuenta del hostigador siguiendo los pasos que se muestran 
en la imagen a continuación

ELIMINA UN FAN: Si la conducta abusiva proviene de un fan, te 
recomendamos eliminarlo, para lo cual  sigue estos pasos:

DENUNCIA COMPORTAMIENTO 
ABUSIVO EN TIKTOK

Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública
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DENUNCIA UNA CUENTA ABUSIVA: En caso de que la 
conducta abusiva sea ocasionada frecuentemente por 
una cuenta en particular, te recomendamos denunciar 
esa cuenta. Para ello debes seguir los pasos que señala-
mos a continuación:

DENUNCIA UN VIDEO ABUSIVO: No toleres videos abusi-
vos que afecten tu persona, denúncialo inmediatamente 
de la siguiente manera:

DENUNCIA UN COMENTARIO ABUSIVO: Si eres víctima de 
un comentario que consideras abusivo, denúncialo de la 
siguiente manera: 

DENUNCIA UN CHAT ABUSIVO: Muy similar a lo anterior, 
puede que seas víctima de un mensaje  abusivo, en ese 
caso, lo recomendable es que en primer lugar converses 
con la persona que te lo envía para que deje de hacerlo, 
si no lo hace, denúncialo, debes seguir estos pasos para 
hacerlo:



DENUNCIA UNA  CUENTA  ABUSIVA: En caso de que la conducta abusiva sea 
ocasionada frecuentemente por una cuenta en particular, te recomendamos 
denunciar esa cuenta. Para ello debes seguir los pasos que señalamos a 
continuación:

DENUNCIA COMPORTAMIENTO 
ABUSIVO EN TWITTER

Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública



DENUNCIA UN TWEET ABUSIVO: Si se trata de un tweet, 
no lo toleres, denúncialo inmediatamente, ya que gene-
ralmente este es el primer paso. Para denunciar un tweet 
abusivo, debes seguir estos pasos:

BLOQUEA UNA  CUENTA: En caso de que la situación sea 
crítica y despúes de haber efectuado las denuncias 
mencionadas anteriormente y haber guardado constan-
cia de las mismas a través de pantallazos, te recomen-
damos bloquear la cuenta del hostigador siguiendo las 
instrucciones en el siguiente link: 

DENUNCIA FORMAL A TWITTER DE ACOSO O COMPOR-
TAMIENTOS ABUSIVOS: Para el caso de que sigas reci-
biendo publicaciones o mensajes no deseados, te reco-
mendamos denunciar ese comportamiento a Twitter a 
través de alguno de los formularios que disponibiliza 
especialmente para ello en el siguiente link: 
https://help.twitter.com/forms/abusiveuser.

Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública

https://help.twitter.com/es/using-twitter/blocking-and-unblocking-accounts 



DENUNCIA ANTE LA UNIDAD DE CIBERCRIMEN DE LA PDI: 
Si crees que tu integridad física y psiquica están en peligro, 
comunícate con la la unidad de cibercrimen de la PDI para 
efectuar la denuncia correspondiente, ya que es esta fuerza 
policial la que cuenta con el conocimiento y recursos especia-
les para poder guiarte y ayudarte.

Recuerda que las conductas abusivas desplegadas pueden ser constitutivas de delitos especialmente sancionados 
por ley, tal como lo son las injurias (imputación de un delito determinado pero falso) y calumnias (toda expresión o 
acción ejecutada en deshonra, descrédito o menosprecio de otra persona), sancionadas en los artículos 412 y 416 
del código penal o el  bullying a través la ley 20.536.

Guarda copias impresas o capturas de pantalla de los 
mensajes abusivos o violentos para documentarlos.
Se lo más específico que puedas acerca del motivo de tu 
preocupación y describe detalladamente los hechos.
Proporciona todo el contexto posible con respecto a quiénes 
son o creas que podrían estar involucrados; por ejemplo, 
pruebas de comportamientos abusivos en otros sitios web 
o de otras personas.
Proporciona toda la información posible con respecto a 
amenazas anteriores que pudieras haber recibido. 

A).-

B).-

D).-

C).-

Si decides efectuar la denuncia, asegúrate de hacer
lo siguiente:

DENUNCIA ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES

Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública



DENUNCIA ONLINE ANTE EL MINISTERIO PÚBLICO: Para el caso 
de que creas ser víctima de un delito, también puedes efectuar 
la correspondiente denuncia de manera online ante el Ministe-
rio Público a través del sitio web: 

Para ello, debes descargar 

el formulario que se dispone en la página web. Luego de esto, 
complétalo con todos los antecedentes que se solicitan. Estos 
datos le permitirá a la Fiscalía tomar conocimiento del delito 
denunciado e iniciar la correspondiente investigación.

http://www.fiscaliadechile.cl/Fiscalia/quienes/formularios.jsp .

Para efectuar la denuncia ante la 
UNIDAD DE CIBERCRIMEN DE LA PDI 
toma contacto con alguna de las 
siguientes oficinas: 

Cibercrimen Santiago
Correo: guardia@cibercrimen.cl
Teléfono:  +562 2 7080658 - +562 2 7080659
Dirección: General Mackenna 1370, piso 1, 
Santiago.
 
Cibercrimen Valparaíso
Correo: cibercrimen.vpo@investigaciones.cl
Teléfono:  +56 32 3311500
Dirección: Uruguay 174, Valparaíso.
 
Cibercrimen Concepción
Correo: cibercrimen.coc@investigaciones.cl
Teléfono:  +56 41 2865129
Dirección: Angol 861, Concepción.

Ministerio del Interior y
 Seguridad Pública



Luego de que hayas completado el formulario, debes enviar a la dirección de 
correo electrónico de la Fiscalía del lugar en donde haya ocurrido el hecho, un 
correo electrónico adjuntando el formulario.
Las direcciones de correo electrónico de las Fiscalías se exponen en la sección 
inferior de la misma página web, es ahí donde debes buscar el que corresponda. 
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