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Introducción 

 

 
El Complejo Educacional San Alfonso tiene dentro de su proyecto educativo promover la sana convivencia 

escolar, con el objetivo de prevenir cualquier forma de violencia física o psicológica, agresión u hostigamiento, 

conforme a lo establecido en la legislación vigente. Si estos actos se producen, se cuentan con los protocolos 

necesarios para reparar las acciones que atenten contra dicha buena convivencia. 

 
El presente Reglamento de Convivencia Escolar se enmarca en la línea formativa que sostiene nuestro 

Proyecto Educativo Institucional, se inserta en el ámbito de la Educación formal del país y responde a los 

requerimientos básicos de las leyes vigentes, que exigen de cada Colegio procesos formativos que aseguren el 

aprendizaje de la Convivencia Escolar. 

 
La sana convivencia escolar se entiende como una interrelación positiva entre los distintos miembros de la 

comunidad educativa, que permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos, en un clima que 

propicia el desarrollo integral de los estudiantes. 

 

Por otra parte, sabemos que en todas las comunidades sociales ocurren conflictos aun cuando se promueve la 

sana Convivencia Escolar. Es por ello que se vuelve necesario definir y conceptualizar la palabra conflicto, para 

que tengamos una noción de que vamos a comprender cuando hablemos de un conflicto. 

 

Un conflicto, conlleva una confrontación, una contradicción y/o una contraposición de ideas, posturas, actitudes, 

entre dos o más personas, que genera cierto estado de tensión en donde ocurren diferencias de intereses, 

voluntades o deseos, Cabe mencionar que pueden ser por desigualdades, desafección, legitimidad, diferencias 

democráticas, conflictos de normas, diferencias sociales, segregación, diferencias de oportunidades, 

discriminacion, o un acto violento por alguna de las partes. Cabe mencionar que un conflicto puede despertar en 

los participantes emociones relacionadas a la rabia, como enojo, ira, rencor, desprecio entre otros, donde es 

necesario contar con los recursos emocionales y herramientas para la resolución del conflicto. 

 

El establecimiento acoge la diversidad desde un enfoque inclusivo, respetando los principios de no 

discriminación en relación con género, raza, religión, discapacidad cognitiva o situaciones de riesgo social. Se 

atiende cada caso especial, dentro de las condiciones y posibilidades reales que permite y otorga el desarrollo 

del Proyecto Educativo Institucional, que cuenta con un Proyecto de Integración Escolar. 

 
Se plantea un trabajo colaborativo entre la familia y el colegio para enfrentar los desafíos inclusivos, asumiendo 

el aporte de los especialistas externos, el rol protagónico del apoderado(a) y el compromiso de los padres como 

parte fundamental del proceso impulsado por el colegio. 



 

 

 

Fundamentos de Nuestro Reglamentos de Convivencia Escolar 

 

- La Constitución Política de Chile. 

- La Ley N° 20.536, sobre Violencia Escolar, publicada el 17/9/11 

- El DFL 2 N° del 20/08/98 de Subvenciones, exige el Reglamento Interno como requisito para que los 

establecimientos educacionales puedan obtener la subvención. 

- Ley N° 20.084 de Responsabilidad Penal Adolescente, publicada el 18 de agosto de 2009. 

- Ley 19.925 “Ley de Alcoholes”, publicada el 19 de enero de 2004. 

- Ley N° 20.105 “Ley del Tabaco”, publicada el 16 de mayo de 2006. 

- Ley N° 20.000 “Ley de Drogas”, vigente desde el 16 de febrero de 2005. 

- Ley N° 20.370 LGE: Normativa de la Ley General de Educación. 

- Ley N° 19.617 Relativa al delito de violación, publicada el 12 de julio de 1999. 

- Ley N° 19.927 Relacionada con Pornografía Infantil e Inhabilitación para ejercer cargos relacionados con 

menores de edad, publicada el 14 de enero de 2004. 

- Ley N° 20.526 que sanciona el Acoso Sexual de menores, la Pornografía Infantil virtual y la posesión de 

material pornográfico infantil, publicada el 12 de Julio de 2011. 

- Ley N° 20.594 que habilita el Registro Nacional de Pedófilos, publicada el 13 de junio de 2012. 

- Código Procesal Penal, artículo 175 referido a la Obligatoriedad de denuncia. 

- Ley Nº 20.845, de Inclusión Escolar que Regula la Admisión de los y las Estudiantes, Elimina el 

Financiamiento Compartido y Prohíbe el Lucro en Establecimientos Educacionales que Reciben Aportes 

del Estado, publicada el 8 de junio de 2015. 

- Ley Nº 20.609, Establece Medidas Contra la Discriminación. 

- Ley N° 21.128, Aula Segura 



 

DE LOS ESTUDIANTES 

 
I. De la actitud fundamental 

 

Nuestra convivencia, independiente del grado de vulnerabilidad de las familias que participan en ella, requiere 

de valores y actitudes fundamentales para hacer de nuestro establecimiento, el lugar óptimo para el desarrollo de 

nuestra comunidad educativa. 
 

Estas normas de convivencia son fundamentalmente las siguientes: 

 

-Contribuir con lo mejor de sí para que el clima del Colegio sea acorde a una sana y armónica convivencia,  

dejando de lado tratos irrespetuosos, actitudes groseras y en general diversas formas de engaño, violencia, 

egoísmo, y faltas a los valores de solidaridad, honestidad y honradez. 

-Permanecer atento(a) y receptivo(a) a todo cuanto atañe al crecimiento personal, participando en todas las 

actividades del Plan de Estudio y Formación. 

-Asistir a clases con una actitud positiva y responsable, de tal forma que su participación sea un aporte al 

aprendizaje compartido. 

-Realizar todas aquellas tareas, trabajos e investigaciones asignados por su profesor(a), acorde al Plan de Estudios 

y la exigencia académica. 

-Mantener con todos los miembros de la comunidad educativa una relación positiva y cordial, basada en el respeto 

mutuo. 

-Mantener una disposición abierta, no discriminatoria, hacia otras culturas, realidades sociales y étnicas, como 

asimismo una actitud respetuosa respecto de la diversidad religiosa, dentro y fuera del Establecimiento. 

-Velar por mantener, dentro y fuera del Establecimiento, una actitud y un comportamiento afín con los valores 

entregados por el Colegio. 

-Escuchar con respeto y tolerancia las diversas opiniones expresadas en todo momento, cuidando su propia 

singularidad y la de sus compañeros. 

-Cuidar las distintas dependencias y espacios del Colegio, manteniendo en óptimas condiciones higiénicas y de 

orden; el mobiliario, salas de clases, camarines, baños, casino, talleres, biblioteca, sala audiovisual, salas de 

computación. 

-Manifestar una actitud de respeto, evitando toda acción de: abuso, hostigamiento, burla física y/o psicológica 

hacia otra(s) persona(s) en especial de la comunidad educativa. 



 

II. De los derechos 
 

Los estudiantes son el centro de la actividad educativa, por ello tienen derecho a: 
 

-Recibir educación de calidad de acuerdo con los Planes y Programas vigentes establecidos por el MINEDUC y 

los objetivos del Proyecto Educativo Institucional. 

-Ser respetado(a) como persona en todo momento y por todos los miembros de la Comunidad Educativa. 

-Ser escuchado(a) y atendido(a) por quien corresponda, para dar a conocer sus inquietudes y/o problemas de tipo 

académico, disciplinario o personal, en los horarios establecidos para ese fin, respetando adecuadamente los 

conductos regulares, reconociendo su derecho a apelación. 

-Ser informado oportunamente sobre: requisitos, contenidos, instrumentos y resultados de sus evaluaciones y de 

las observaciones registradas en su hoja de vida del libro de clases y /o en la carpeta de entrevistas personales. 

-Ser evaluado en forma integral, justa e informada de acuerdo con las disposiciones establecidas en el Reglamento 

de Evaluación vigente. 

-Ser evaluado en forma diferencial, atendiendo sus necesidades educativas especiales, según la decisión del equipo 

multidisciplinario del Colegio, las orientaciones profesionales externas pertinentes y/o las posibilidades o recursos 

con que cuenta el establecimiento. 

-Utilizar los servicios del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA), salas de computación, implementos 

deportivos, materiales didácticos del Colegio, de acuerdo con las normas, procedimientos y conductos regulares. 

-Ser atendido en los primeros auxilios y acceder al uso del Seguro Escolar de acuerdo a lo establecido por la ley. 
-Acceder a todos los beneficios que proporcione el MINEDUC por intermedio del Establecimiento (textos, 

recursos de aprendizaje, pase escolar, otros. 

-Participar en la Mediación escolar, como mediador o beneficiario de ella, según corresponda por capacitación,  

representatividad y/o cauces dados por la organización del Colegio. 

-Participar en el Centro de Estudiantes del Colegio como miembros activos. 
-Utilizar las distintas dependencias y espacios del Colegio, manteniendo en óptimas condiciones higiénicas y de 

orden; el mobiliario, salas de clases, camarines, baños, casino, talleres, biblioteca, sala audiovisual, salas de 

computación. 

-Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa que ofrece el Establecimiento, de acuerdo con su edad y 

condiciones que fije el Colegio. 

 

 
El apoderado será interlocutor válido en situaciones en las cuales, hipotéticamente, estos derechos sean 

vulnerados. 



 

 

III. De los deberes 

 

Los estudiantes tendrán el deber de: 

 

● Asistir diariamente a toda la jornada de clases, actividades educativas dentro y fuera del Establecimiento, 

actos cívicos y formativos. 

● Asistir y participar de todas las actividades curriculares complementarias, planificadas por el Colegio, a 

desarrollarse dentro o fuera del Establecimiento. 

● Presentarse puntualmente en el Establecimiento al inicio de la jornada y después de los recreos en el 

espacio educativo correspondiente. El atraso a las dos primeras horas de la mañana constituye inasistencia 

total a la jornada, por tanto, incide en el porcentaje anual de asistencia que debe cumplir cada alumno(a), 

además de las posibles sanciones que puedan sumarse. 

● Permanecer en el Colegio durante toda la jornada, salvo que su apoderado lo retire presencialmente, 

durante los cambios de hora, recreos o antes de las 13:00 hrs., dejando constancia de ello en el Libro de 

Retiro, disponible en secretaría. Salvo situaciones justificadas por el apoderado al día hábil siguiente. 

● Presentar oportunamente los justificativos y toda aquella documentación que requiera la firma del 

apoderado (comunicaciones, cartas, pruebas, informe de calificaciones). 

● Estudiar con responsabilidad y constancia, cumpliendo los compromisos de evaluación, tareas y trabajos 

en las fechas determinadas por los docentes. Ser honesto(a) y honrado(a) con el trabajo escolar y en las 

diferentes evaluaciones. 

● Traer a clases los útiles, materiales y textos requeridos para el trabajo escolar, según fecha solicitada y 

debidamente marcados. 

● Usar adecuadamente los textos escolares y materiales entregados desde el Colegio y MINEDUC, 

manteniéndolos en buenas condiciones. 

● Respetar a todos los miembros de la comunidad evitando y rechazando insultos y apodos humillantes, 

abusos, discriminación, prepotencia, agresión verbal o psicológica, expresiones gestuales, escritas, 

virtuales o gráficas que ofendan la dignidad de las personas. (Referencia: Ley 20536, art.16 B) 

● Propiciar y mantener en clases un ambiente favorable a la actividad académica y formativa, participando 

responsable y activamente en el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

● Usar lenguaje correcto y adecuado a las vivencias educativas, cuidando su vocabulario conforme a los 

valores inculcados por el Colegio. 

● Ser honesto(a) y honrado(a) cuidando sus propiedades y la de los otros, así como la propiedad del 

Establecimiento. 

● Respetarse a sí mismo y a los demás comportándose con dignidad en todo momento y lugar evitando 

manifestaciones reñidas con la moral y las buenas costumbres. 

● Dentro del Establecimiento Educacional todos los estudiantes son compañeros de Colegio, por 

tanto, los “pololeos” son fuera del Establecimiento. Se prohíben las manifestaciones afectivas 

explícitas de relación de pareja. De no cumplirse esta norma, los apoderados de ambos estudiantes, serán 

citados por parte del Encargado de Convivencia Escolar 

● No fumar, ni ingerir bebidas alcohólicas, ni consumir drogas ilícitas al interior del Establecimiento, sus 

alrededores y en actividades escolares externas. 

● No portar armas, ni artículos explosivos o peligrosos que pongan en riesgo la propia integridad física y la 

de los demás. 

● No traer joyas, reproductores MP3 y MP4, máquinas fotográficas,celulares, notebook, tablet u otros 



 

objetos de valor. El establecimiento no se responsabiliza bajo ningún motivo, por pérdidas o daños de 

éstos. 

 

IV. De la presentación personal 

Protocolo de Uniforme escolar 

El uso del uniforme es obligatorio para todos los estudiantes del establecimiento. 

El uniforme oficial para damas: falda institucional (se sugiere que el largo de la falta sea a la altura de la 

rodilla), polera blanca institucional, chaleco o sweater color gris o azul marino (de un solo color), zapatos negros, 

zapatillas completamente negras sin aplicaciones de colores. 

El uniforme oficial para varones: pantalón gris (el uso a la cintura), polera blanca institucional, chaleco o 

sweater color gris o azul marino (de un solo color), zapatos negros, zapatillas completamente negras sin 

aplicaciones de colores. 

En los días de frío, puede utilizarse polerón oscuro (de un solo color), y gorro de lana azul marino. 

El uniforme para educación física: buzo oficial del colegio, polera blanca y zapatillas. Es importante señalar 

que el profesor de educación física está facultado para evaluar la presentación según rúbrica o tabla de cotejo. 

Uniforme para cursos técnicos profesionales: el uso de vestimenta y utensilios especializados dependiendo de 

la especialidad; para contabilidad y párvulo el delantal asignado y en el caso de electricidad el uso de overol, 

lentes y casco. 

*El jockey no es parte del uniforme, no puede ser utilizado al interior del establecimiento. 

 

V. De la Jornada Escolar 

 

La jornada escolar comienza a las 8:00 hrs, y el horario de salida depende del horario de cada curso, siendo las 

17:00 hrs, la salida que da fin a la jornada. La jornada escolar se divide de la siguiente forma: 

 

• Primer bloque: 08:00 hrs. a 9:30 hrs. 

 

• I Recreo: 9:30 hrs. a 9:40 hrs. 

 

• Segundo bloque: 9:40 hrs. a 11:10 hrs. 

 

• II Recreo: 11:10 hrs. a 11:20 hrs. 

 

• Tercer bloque: 11:20 hrs. a 12:50 hrs. 

 

• Almuerzo: 12:50 hrs. a 13:50 hrs. 

 

• Cuarto bloque: 13:50 hrs. a 15:20 hrs. 

 

• III recreo: 15:20 hrs a 15:30 hrs. 

 

• Quinto bloque: 15:30 hrs. a 17:00 hrs. 



 

- El desayuno para los estudiantes se entregará diariamente entre 9:30 hrs a 9:40 hrs., una vez comenzada 

la jornada escolar no se entregará desayuno a quienes vengan después del horario correspondiente, salvo 

algún estudiante que por razones médicas se vea en la necesidad de llegar atrasado, al que se guardará su 

ración, previa comunicación con su Asistente de Convivencia Escolar el día anterior. 

 

 
 

VI. Protocolo de Seguimiento de las Normas 

 

Para que los procedimientos sean claros y justos sin formarse un juicio en forma apresurada, se conocerán todas 

las versiones del o de las personas involucradas, considerando el contexto o circunstancias que rodearon la 

aplicación de la falta (agravantes y atenuantes). 

Se llevará un justo y debido proceso, siendo escuchados los argumentos de los afectados. Ante una presunta 

falta. Se considerará: 

 

I. Responsables 

 

A. Encargada de Convivencia Escolar: Rosa Cuevas 

 

En caso de que la encargada de convivencia escolar no se encuentre disponible en ese momento, un 

miembro del equipo psicosocial se hará cargo, ya sea trabajadora social o psicólogo/a 

 

a) Presunción de inocencia. 

Ningún alumno/a será considerado culpable, sino responsable; y será el procedimiento de evaluación de faltas, 

el que determinará los grados de responsabilidad (todas las personas son inocentes hasta que se compruebe lo 

contrario). 

 

b) Derecho de apelación. 

El estudiante tiene derecho a una evaluación transparente y justa cuando se le hace responsable de una falta, y a 

conocer todas las acciones que se desarrollan para investigar el hecho y apelar cuando lo considere necesario; 

ser escuchado y considerado privilegiando el diálogo con y entre los implicados, ya que esto permitirá la 

oportunidad de reflexión y aprendizaje para el alumno/a, y el resto de la comunidad. 

 

Procedimiento: 

❖ Carta de apelación al consejo de profesores con un máximo de 24 horas. 

❖ Carta de apelación al director con un máximo de 48 horas. 
 

La resolución será comunicada en un máximo de cinco días a contar del día que se presentó esta apelación. Las 

sanciones incluyen desde la amonestación verbal hasta la cancelación de la matrícula, lógicamente dichas 

sanciones guardan estricta relación con la gravedad o reiteración de la falta. 

 

● Falta Leve: Actitudes y comportamientos que alteren la convivencia, pero que no involucren daño físico 

o psicológico a otros miembros de la comunidad. 

 

● Falta Grave: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad física y psicológica de otros 



 

miembros de la comunidad educativa y del bien común, así como acciones deshonestas que afecten la 

convivencia. 

 

● Falta Gravísima: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad física y psicológica de 

otros miembros de la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas 

como delito. 

 

● Se implementa como sanción el servicio comunitario o pedagógico, el cual solo será realizado si el 

apoderado lo autoriza a cambio de la suspensión frente a las faltas leves. Las labores pueden ser: 

- Barrer la sala, el patio, los pasillos, las escaleras. 

- Limpiar mesas, sillas, vidrios 

- Ayudar en biblioteca 

- Colaborar en secretaría, etc. 

 

* Si no se cumple la sanción de servicio comunitario o pedagógico se volverá a la primera medida, es 

decir, la suspensión. 

 

● Acciones formativas o pedagógicas en caso de faltas: 

 

- Disculpas en voz alta frente al curso. 

- Exponer frente al curso alguna temática relevante de la clase durante la siguiente clase. 

- Acuerdos escritos del estudiante con el profesor jefe: 

- Cambio de puesto. 

- Reflexión oral y/o escrita del estudiante. 

- Derivación al equipo psicosocial en caso de ser requerido y/o necesario para el estudiante. 

 

● Cabe destacar la importancia que el cometer una falta de forma recurrente aumenta el tipo de sanción, 

escalando en gravedad. 
 

 

 
 

TIPO DE FALTA PROCEDIMIENTOS O SANCIONES TIPIFICACIÓN RESPONSABLES 

1. Falta a clases sin 

justificativo 

a) Amonestación verbal 

b) Observación escrita en el libro de 

clases 

c) Las inasistencias reiteradas, se 

derivarán a Trabajador/a Social 

 

Después de 3 observaciones en el libro 

de clase, se citará al apoderado para 

informar sobre su situación, en caso de 

riesgo de repitencia, se firmará la 

condicionalidad respectiva 

LEVE ● Profesor Jefe 

● Profesor de 

asignatura 

● Convivencia 

Escolar 

● Trabajador/a 

Social 



 

2. No cumple con sus 

deberes escolares: 

tareas, preparación de 

pruebas, disertaciones 

y trabajos 

a) Amonestación verbal de carácter 

formativo. 

b) Si el incumplimiento está 

relacionado con una evaluación se 

descontará el puntaje de la nota final. 

(según pauta de evaluación de cada 

docente) 

c) Observación escrita en el libro de 

clase. En el caso de 

descontar puntos se debe consignar 

junto con la falta. 

LEVE ● Profesor de 

asignatura 

3. Atrasos reiterados a) Amonestación verbal de carácter 

formativo a los dos primeros atrasos 

b) Al tercer atraso se cita apoderado 

quien deberá elegir entre una 

suspensión por 2 días o realizar alguna 

labor de servicio comunitario o servicio 

pedagógico (2 días) firmado en libro de 

clases. De seguir la situación se hará la 

derivación correspondiente con la 

Trabajadora Social. 

LEVE ● Profesor jefe 

● Asistentes 

Convivencia 

Escolar 

● Encargado de 

Convivencia 

Escolar 

● Trabajadora 

Social 

4. Realizar ventas de 

dulces, golosinas u 

otros productos que no 

estén autorizados por 

la directora del 

establecimiento 

a) Amonestación verbal de carácter 

formativo. 

b) Se requisan los productos y se 

entregan al término de la jornada. 

c) Observación en el libro de clases 

LEVE ● Encargado de 

Convivencia 

Escolar 

● Asistentes 

Convivencia 

Escolar 

 

 

 
 

TIPO DE FALTA PROCEDIMIENTOS O SANCIONES TIPIFICACIÓN RESPONSABLES 

1. Fugas individuales 

o colectivas del 

establecimiento. 

a) Observación escrita en el libro de 

clases. 

b) Entrevista del alumno y su apoderado 

con Convivencia Escolar y Profesor Jefe, 

se firma compromiso y es suspendido 

por 1 día o trabajo colaborativo por un 

día, según decida el apoderado. 

c) Si la falta se repite, el estudiante 

puede ser suspendido por 3 o 5 días 

GRAVE  
● Profesor 

jefe 

● Convivencia 

Escolar 

● Trabajadora 

Social 

● Psicólogos 



 

   

 
según sea pertinente 

d) Derivación a equipo psicosocial 

  

2. Utiliza lenguaje 

grosero y faltas de 

respeto oral, escrito, 

gestual a cualquier 

miembro de la 

comunidad 

educativa, lo que 

también incluye a 

miembros de otras 

comunidades 

educativas 

a) Amonestación verbal de carácter 

formativo. 

b) Observación escrita en el libro de 

clases 

c) Entrevista del alumno y su 

apoderado con Asistente de 

Convivencia, si es que no existe cambio 

por parte del estudiante. 

d) Derivación a equipo psico-social. 

f) Si la conducta es reiterada, el 

estudiante será suspendido de 3 a 5 días 

según corresponda. 

GRAVE  
● Profesor de 

asignatura 

● Profesor Jefe 

● Convivencia 

Escolar 

● Trabajadora 

Social 

● Psicólogos 

3. Deteriora o 

destruye materiales, 

útiles escolares de 

otros compañeros, 

mobiliario escolar, 

instalaciones y bienes 

del establecimiento o 

de algún miembro de 

la comunidad 

a) Observación escrita en el 

libro de clases. 

b) Entrevista del alumno y su 

apoderado con el Encargado de 

Convivencia: se toman acuerdos por 

escrito. 

c) Reponer el daño causado en un 

100 %, previa firma de apoderado 

asumiendo la responsabilidad, como 

adulto a cargo. 

d) Trabajo colaborativo en el 

colegio al término de la jornada (por 

tres días) o suspensión por 3 días, 

según acuerdo con el apoderado. 

e) Derivación equipo psicosocial 

(según el caso). 

GRAVE  
● Profesor de 

asignatura 

● Profesor Jefe 

● Convivencia 

Escolar 

 

 

TIPO DE FALTA PROCEDIMIENTOS O SANCIONES TIPIFICACIÓN RESPONSABLES 

1. Alterar el 

contenido de los 

libros de clases 

a) Convivencia Escolar, y Consejo de 

Profesores analizarán el caso y decidirán 

las acciones a seguir, las que pueden ser: 

➢ Suspensión del alumno, de forma 
inmediata por 5 días. 

➢ Cancelación de matrícula sujeto a 
consejo de profesores. 

b) Citación al apoderado para dar a 

GRAVÍSIMA ● Consejo de 

Profesores 

● Encargado 

de 

Convivencia 

Escolar 

● Directora 



 

   

 
conocer la resolución del caso. 

El alumno y/o su apoderado tendrán 

derecho a apelar a la Dirección del 

establecimiento o al Consejo de 

Profesores por escrito, entregándose una 

respuesta dentro de los 5 días hábiles 

posteriores a la apelación. 

  

2. Ingresar y/o 

portar sustancias 

prohibidas, tales 

como: alcohol, 

cigarros, drogas, 

fármacos. 

a) Citación del apoderado a entrevista con 

la Directora. 

b) De no asistir el apoderado el alumno se 

mantendrá en secretaría hasta que 

su apoderado asista. 

c) Informar al apoderado de la denuncia a 

organismo pertinente. 

d) Entrevista con equipo psicosocial para 

generar las gestiones correspondientes. 

e) Solicitar documento de organismo que 

certifique el tratamiento del estudiante, en 

un plazo máximo de un mes. 

GRAVÍSIMA ● Directora 

● Convivencia 

Escolar 

● Trabajadora 

Social 

● Psicólogos 

3. Consumir o 

vender sustancias 

prohibidas, tales 

como: alcohol, 

cigarros, drogas, 

fármacos 

a) Citación del apoderado a entrevista con 

la Directora. 

b) De no asistir el apoderado el alumno se 

mantendrá en secretaría hasta que su 

apoderado asista. 

c) Informar al apoderado de la denuncia a 

organismo pertinente. 

d) Suspensión inmediata por 5 días. 

e) Situación del estudiante quedará sujeta a 

consejo disciplinario, cuya sanción puede 

incluir, la cancelación de matrícula así 

como el cambio de ambiente escolar. 

f) El alumno y/o su apoderado tendrán 

derecho a apelar a la Dirección del 

establecimiento o al Consejo de Profesores 

por escrito, entregándose una respuesta 

dentro de los 5 días hábiles posteriores a la 

apelación. 

GRAVÍSIMA ● Directora 

● Encargado de 

Convivencia 

Escolar 

● Consejo de 

profesores. 

● Trabajadora 

Social 

● Psicólogos 

4. Ingresar o 

portar armas 

blancas o de 

fuego 

(convencionales o 

hechizas) o 

a) Derivación del caso al Equipo 

Psicosocial, el cual citará al apoderado a 

una entrevista, cuya asistencia es 

obligatoria. 

b) De no asistir el apoderado el alumno se 

mantendrá en secretaría con Equipo 

GRAVÍSIMA  
● Directora 

● Encargado 

de Convivencia 

Escolar 

● Trabajadora 



 

cualquier 

elemento que 

pudiese dañar la 

integridad física 

de los miembros 

de la comunidad. 

Psicosocial hasta que su apoderado asista. 

c) Informar al apoderado de la denuncia al 

organismo pertinente y de la cancelación 

de matrícula. 

 

El alumno y/o su apoderado tendrán 

derecho a apelar a la dirección del 

establecimiento o al consejo de profesores 

por escrito entregándose una respuesta 

dentro de los 5 días hábiles posteriores a la 

apelación. 

 Social 

● Psicólogos 

 
*Se actúa según el procedimiento de 

presunto delito. 

 

5. Utilizar armas 

blancas o de 

fuego. 

(Convencionales 

o hechizas) o 

cualquier 

elemento que 

pudiese dañar la 

integridad física 

de los miembros 

de la comunidad. 

a) Citación de apoderado a entrevista con 

el Directora. 

b) De no asistir el apoderado, el alumno se 

mantendrá en secretaría con el Equipo 

Psicosocial hasta que su apoderado asista. 

c) Informar al apoderado de la denuncia al 

organismo pertinente y del cambio de 

ambiente escolar del estudiante. 

d) Cancelación inmediata de la matrícula. 

GRAVÍSIMA  
● Directora 

● Encargado 

de Convivencia 

Escolar 

● Trabajadora 

Social 

● Psicólogos 

6. Participar 

activa y 

sostenidamente en 

acciones 

individuales y/o 

colectivas, de 

agresión física y/o 

psicológica contra 

estudiantes o 

cualquier 

miembro de la 

comunidad 

educativa, en 

forma oral, 

gestual, virtual, 

escrita y/o a 

través de internet 

dentro o fuera del 

a) Citación de apoderado a entrevista con 

el Directora. 

b) De no asistir el apoderado el alumno 

será retenido en secretaría, con un 

miembro del Equipo Psicosocial,hasta que 

su apoderado asista. 

c) Informar al apoderado de la denuncia 

al organismo pertinente y de la cancelación 

inmediata de matrícula. 

El alumno y/o su apoderado tendrán 

derecho a apelar a la dirección del 

establecimiento o al consejo de profesores 

por escrito entregándose una respuesta 

dentro de los 5 días hábiles posteriores a la 

apelación. 

 

*Se actúa según el procedimiento de 

Violencia Entre Pares o Prevención de 

GRAVÍSIMA  
● Directora 

● Encargado 

de Convivencia 

Escolar 

 



 

❖ En caso de los alumnos que cursan cuarto año medio que cometan faltas gravísimas, la Dirección del 
colegio, podrá excluir al alumno de la ceremonia de licenciatura o actividades de celebración de fin de 
año. 

❖ Cualquier situación no contemplada en este reglamento será resuelta por el Consejo de Profesores y 

Equipo Directivo. 

recinto escolar Bullying según sea el caso.   

7. Utiliza lenguaje 

grosero y faltas de 

respeto oral, 

escrito, gestual 

y/o virtual, dentro 

o fuera del 

establecimiento a 

docentes, 

administrativos o 

paradocentes de la 

unidad educativa 

a) Citación de apoderado a entrevista con 

Directora. 

b) De no asistir el apoderado el alumno 

será retenido en secretaría, con un 

miembro del Equipo Psicosocial ,hasta que 

su apoderado asista. 

c) Informar al apoderado de la denuncia a 

organismo pertinente, si la falta lo amerita. 

d) Suspensión inmediata por 5 días. 

 

La situación del estudiante quedará sujeta 

a consejo disciplinario, lo que puede 

incluir la cancelación de la matrícula. 

GRAVÍSIMA  
● Directora 

● Encargado 

de Convivencia 

Escolar 

● Consejo de 

profesores. 

● Trabajadora 

Social 

● Psicólogos 

8. Realizar fuga 

violenta, 

agrediendo 

miembros de la 

comunidad 

educativa 

a) Citación de apoderado a entrevista con 

Directora 

b)Informar al apoderado de la denuncia 

pertinente, si la falta lo amerita. 

c) Suspensión inmediata por 5 días. 

 

La situación del estudiante quedará sujeta 

a consejo disciplinario, lo que puede 

incluir la cancelación de la matrícula. 

GRAVÍSIMA  
● Directora 

● Encargado de 

convivencia 

escolar 

● Consejo 

profesores 

● Trabajadora 

Social 

● Psicólogos 

 

 

VII. De los Padres y Apoderados. El apoderado tiene derecho a: 

 

Con el fin de mantener la alianza familia-colegio, al servicio de la formación de cada estudiante en una relación 

educadora adecuada, cordial y facilitadora del acompañamiento y seguimiento orientador, se hace necesario 

explicitar los derechos y deberes de los Padres y Apoderados, que han optado por nuestro Proyecto Educativo 

Institucional. 



 

- Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad educativa. 

- Ser atendido por el personal Directivo, Docente y Administrativo del colegio en los horarios establecidos 

para ese fin, respetando adecuadamente los conductos regulares. 

- Recibir la información académica o formativa, aclarar dudas, resolver inquietudes, presentar reclamos 

justificados por escrito y bajo firma personal, de forma respetuosa, en los horarios establecidos para la 

atención de apoderados. 

- Participar en todas las actividades programadas para las familias de la Comunidad Educativa. 

- Recibir orientación y apoyo para desarrollar su rol de padre, madre y apoderado. 

- Apelar, formal y respetuosamente, frente a alguna decisión o sanción a su pupilo(a) que no considere 

adecuada. 

- Participar en la conformación del Centro General de Padres y Apoderados. 

- Participar en los diferentes equipos de trabajo y formación que el Colegio brinda a los padres. 

- Recibir el Reglamento de Convivencia Escolar y Manual de Evaluación del Colegio. 

 

El apoderado se compromete a: 

 

● Mantener una relación adecuada, positiva, respetuosa, de colaboración y apoyo con la Dirección del 

Establecimiento, docentes, apoderados, alumnos(as) y todo miembro de la Comunidad Escolar. Cuando 

esta relación no se cumple en los términos expresados, se citará a entrevista solicitando cambio de actitud. 

Si no se restauran las relaciones de respeto, se solicitará cambio de apoderado. 

● Conocer, respetar y cumplir el Reglamento de Convivencia Escolar y Manual de Evaluación. 

● Asistir puntualmente a todas las reuniones de padres y apoderados, citaciones de los profesores jefes, 

profesores de asignatura o directivos docentes; registrando su cumplimiento y presencia mediante su 

firma en el libro de clases del curso respectivo. 

● No filmar, fotografiar o grabar entrevistas, conversaciones, situaciones o personas, en cualquier actividad 

educativa que afecte la dignidad de integrantes de nuestra comunidad y/o los valores que sustentan el PEI. 

● Promover en la Comunidad Educativa, especialmente al interior de su curso, un ambiente formativo, 

educado, respetuoso, tolerante y de crecimiento comunitario. 

● No promover ni participar en comentarios malintencionados, discusiones innecesarias, amenazas, 

descalificaciones gestuales, agresiones físicas y/o psicológicas, verbales o escritas hacia alumnos (as), 

padres, directivos, docentes, asistentes de la educación, personal auxiliar y administrativo del Colegio, en: 

reuniones de curso, conversaciones de pasillo, convivencias, encuentros informales o a través de Internet. 

● Acoger y considerar las sugerencias del Colegio, en orden a solucionar dificultades específicas para 

favorecer el desarrollo integral del alumno(a), confiando en los procesos formativos y de 

acompañamiento orientador que se realizan. 

● Fomentar y apoyar la participación de sus hijos(as) en actividades, académicas, artísticas, culturales, y 

deportivas que ayuden en su formación integral. 

● Respetar los acuerdos tomados dentro de las reuniones de apoderados, dirigidas por el profesor o 

profesora jefe y la Directiva de Curso, respetando los conductos regulares. 

● Responsabilizarse que los estudiantes asisten diariamente al Colegio y a la totalidad de la jornada, y se 

presente: 

a) Puntualmente, para iniciar su jornada escolar (08:00 hrs. de lunes a viernes) 
b) Correctamente uniformado(a). 

c) Portando, diariamente, sus materiales. 

d) Tomando conocimiento de las informaciones del Colegio y firmando las comunicaciones 



 

enviadas. Este instrumento debe ser el que consigne la solicitud de entrevista en caso de 

dificultades. Estas comunicaciones deben ser breves, concisas y con el debido respeto. 

● Participar como familia en todas las actividades propias del Colegio, sean estas pedagógicas, de 

orientación, recreativas o del Centro General de Padres. 

● Fomentar y modelar con el ejemplo la vivencia de normas de urbanidad y buenas costumbres en sus 

hijos(as), de modo que orienten un buen manejo de las relaciones interpersonales en el Colegio; 

manteniendo con todos los miembros de la comunidad educativa una relación positiva, honesta, 

transparente y cordial, basada en el respeto mutuo. 

● Cumplir con responsabilidad los compromisos adquiridos al matricular a su pupilo durante el año escolar. 

● Cuidar el vocabulario y las maneras de relacionarse dentro del Establecimiento y en sus alrededores, 

recordando que somos formadores de todos los alumnos(as) y en todos los espacios. 

● Informar, oportunamente, al profesor jefe cualquier situación de conflicto que aqueja a su pupilo(a). 

● No interrumpir las actividades de aprendizaje de su hijo(a) con llamadas de celular en horario escolar y 

canalizar las emergencias insalvables, a través de la Secretaría del Colegio. 

● Asistir al Colegio, para efectuar el retiro de su pupilo en un horario anticipado al término de la jornada, en 

situaciones de emergencia que lo ameriten y dejando registro de su firma en el libro asignado a este fin, 

en recepción. 

 
 

VIII. Protocolos y procedimientos de actuación. 

 

PROCEDIMIENTO EN CASOS DE ATRASOS 

 

La puntualidad es un valor importante en nuestros estudiantes y como formadores de futuros técnicos y 

profesionales, debemos cautelar que cumplan con este requisito que está en nuestro reglamento interno 

como un deber que consideramos indispensable. 

 

1. La hora de inicio de clases será a las 8:00 horas, debiendo el alumno/a hacer ingreso a su sala junto al 

toque de timbre. 

2. Los estudiantes que ingresen a partir de las 8:01 a las 8:15, los estudiantes pueden seguir ingresando a la 

sala en silencio y sin interrumpir la clase. 

3. Los estudiantes que ingresen después de las 8:15 horas, podrán ingresar a la sala de clases, durante el 

cambio de hora, a las 8:45 horas, posterior al registro del atraso realizado por la inspectora designada. 

*Luego de tres atrasos, se citará al apoderado. 

4. Posterior a las 8:45 horas, sólo podrán ingresar los estudiantes que presenten certificado de atención 

médica, aviso del atraso por parte del apoderado y/o asistencia al colegio con su apoderado o serán 

derivados con la Trabajadora Social. 

5. La sanción por atraso, está tipificado en las “sanciones leves”, página 10 del presente reglamento. 

6. Al ser sancionado, y mantiene su conducta al respecto, el apoderado deberá asistir al establecimiento 

previa citación por Trabajadora Social, de forma obligatoria, para buscar una solución al problema. 

7. Los constantes atrasos, pueden ser causa de sanciones mayores como la suspensión de clases o si es 

debido a vulneración de derechos, gestionar las derivaciones pertinentes a Programa de Intervención 

Especializada, o Programas de Prevención Especializadas. 



 

PROTOCOLO DE ACCIÓN DURANTE RECREOS O SALIDAS AL PATIO 

 

1. La salida al patio será en calma y orden. 

2. Los espacios destinados para el recreo son el patio aledaño a la biblioteca, el patio lateral y multicancha. 

3. Los estudiantes deben bajar al primer piso, está prohibido permanecer en el segundo o tercer piso durante 

los recreos. 

4. El personal encargado del resguardo y seguridad durante los recreos son Inspectoría y Equipo Psicosocial. 

5. Cuando los estudiantes bajan al recreo, serán las inspectoras de patio las encargadas de cautelar que el 

pasillo quede desocupado y luego debe bajar a apoyar al patio. 

6. Una vez terminado el recreo, Inspectoras y Equipo psicosocial se encargaran de que los estudiantes 

regresen a sus salas. 

7. Ningún estudiante puede estar en el patio durante el horario de clases, a menos que el profesor se 

encuentre con ellos. 

 

PROCEDIMIENTO EN CASO DE AUSENTISMO ESCOLAR 

 

1. Profesor realiza toma de asistencia, inspectora asignada al curso verifica asistencia e inasistencias de 

alumnos. 

2. La inspectora asignada, realiza llamado telefónico a los apoderados de los alumnos inasistentes donde 

citará, para que informen y justifiquen personalmente la inasistencia. 

3. De no lograr contacto con el apoderado vía telefónica o correo electrónico durante un periodo de dos 

semanas, se realizará derivación formal al equipo psicosocial en donde se explique situación observada, 

datos relevantes, acciones realizadas e información de contacto. 

4. La trabajadora social se encargará de comunicarse con el apoderado vía telefónica para realizar el 

seguimiento del caso. 

5. Al agotar las instancias de llamado telefónico (3 veces), correos electrónicos o cualquier otra vía de 

comunicación, sin obtener respuesta y la situación lo amerita, se efectuará una visita domiciliaria (para 

mayor información dirigirse a protocolo de visitas domiciliarias). 

6. Si se logra contacto en el domicilio, se solicita asistencia de carácter urgente y obligatorio al 

establecimiento para realizar justificación de la inasistencia del alumno. 

7. La Trabajadora o Trabajador Social informará al Encargado de Convivencia Escolar y profesor/a jefe los 

resultados de la visita domiciliaria realizada. 

8. Si por el contrario, no se logra contacto con el apoderado, y el alumno continúa con las inasistencias 

reiteradas y prolongadas a clases, se derivará a la Oficina de Protección de Derechos de Puente Alto 

(OPD), Programa de Prevención Focalizada (PPF) y/o a Carabineros de Chile. 

 

PROTOCOLO DE ESTUDIANTE DESCOMPENSADO 

 

En caso de presentarse una descompensación emocional dentro de la sala de clases: 

 

1) El docente o asistente de la educación que se encuentre en la sala con el/la estudiante deberá acercarse 

para preguntarle qué le sucede y preguntarle si necesita algo o salir de la sala. 

2) El docente o asistente de la educación se comunicará lo más pronto posible con cualquier miembro de 

Convivencia Escolar, con el fin de evitar que los demás estudiantes puedan afectar el estado emocional 

del estudiante. 



 

3) Un integrante de convivencia escolar se acercará al estudiante para hacer el retiro de la sala, avisando a la 

dupla psicosocial sobre la necesidad de su asistencia con un estudiante, quien acuda deberá respetar la 

decisión del estudiante sobre donde necesita estar. 

4) Respetando la decisión del estudiante sobre el lugar en el que necesita estar, se conversará con él o ella, 

dependiendo del ánimo que presente (al menos 20 a 30 minutos) para contenerlo, escucharlo y 

estabilizarlo, con el fin de promover su salud mental. 

5) Posterior al abordaje, Convivencia Escolar evaluará el estado del estudiante para ver si puede volver a 

clases o es necesario que se retire del establecimiento. 

6) Si es necesario que el estudiante se retire, un miembro de Convivencia Escolar, se comunicará con el 

apoderado para comentarle lo sucedido con su pupilo y la necesidad de que se acerque al establecimiento 

a retirarlo. 
 

*Cabe destacar la importancia de que padres y apoderados informen al colegio sobre situaciones o crisis 

emocionales de sus hijos que permitan abordarlo de la mejor manera posible por parte de toda la comunidad 

educativa. 

 

En caso de presentarse una descompensación emocional en el patio: 

 

1) Cualquier miembro de la comunidad educativa se acercará al estudiante que se encuentre descompensado 

en el patio con el fin de establecer un diálogo y averiguar a qué se debe su malestar. 

2) En caso de ser necesario, la persona que haya establecido diálogo con el/la estudiante deberá avisar al 

equipo psicosocial sobre el estado del estudiante para un abordaje adecuado de la situación. 

3) Una vez derivado a la dupla psicosocial, se realizará una intervención de acuerdo a las necesidades de 

cada estudiante de al menos 30 minutos para escucharlo, contenerlo y estabilizarlo. 

4) Posterior al abordaje psicosocial, Convivencia Escolar evaluará el estado del estudiante para determinar si 

es necesario que se retire o puede volver a clases. 

5) En caso de ser necesario que el estudiante se retire. un miembro de Convivencia Escolar, se comunicará 

con el apoderado para comentarle lo sucedido con su pupilo y pedirle que se acerque al establecimiento a 

retirarlo. 

 

*En caso de que la descompensación emocional sea muy seguida, es decir, tres descompensaciones o más 

durante la semana, sin darle relevancia a la distribución por día, Convivencia Escolar citará al apoderado, con el 

fin de darle a conocer la importancia de la Salud Mental y abordar las descompensaciones con un proceso 

psicológico. Sin embargo, el complejo educacional no podrá hacerse cargo de las decisiones del apoderado y su 

pupilo sobre su salud mental. 

 

En caso de una descompensación física: 

 

1) Identificar el tipo de descompensación que está sufriendo el estudiante y la causa de esta misma. 

Idealmente alejar a los demás estudiantes para no invadir el espacio del estudiante descompensado. 

2) Sacar de la sala de ser posible para buscar un lugar seguro que le permita abordar de la mejor manera su 

descompensación. 

3) Comunicarse lo más pronto posible con Convivencia Escolar para abordar el caso de forma rápida y 

segura. 

4) Tener en consideración si el estudiante presenta alguna de las siguientes patologías: 



 

 

● Baja de presión 

● Epilepsia 

● Embarazo 

● Asma 

● Diabetes 

● Anemia 

● Hambre 

● Hipotiroidismo 

● Hipertensión 

● Enfermedades cardiacas 

● Cefaleas o migrañas 

● Alergias, entre otros. 

 

5) Luego de sacar al estudiante de la sala y dirigirlo a un lugar apartado y de intentar estabilizar su 

descompensación, un miembro de Convivencia Escolar se deberá comunicar con el apoderado para 

informar sobre la situación y pedirle que se acerque a retirar al estudiante, recalcando la importancia de 

acudir a un centro de salud en caso de alguna recaída o malestar constante. 

 

En caso de ser necesaria atención especializada: 

 

1) Un miembro de Convivencia Escolar se debe comunicar lo más pronto posible con el apoderado para 

informar sobre la situación y pedirle que se acerque al establecimiento debido a la condición de su 

estudiante. 

2) En paralelo ponerse en contacto con el Servicio de Atención Médica de Urgencias (SAMU 131) o 

Servicio de Atención Primaria de Urgencia Alejandro del Río (SAPU 02 2485 4144) para el posterior 

traslado del estudiante hacia un centro de atención especializada con el seguro escolar. 

 
 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A ACCIDENTES ESCOLARES 

 

En caso de accidentes o malestar, ya sea lesiones de cualquier tipo, al interior del establecimiento o en el 

trayecto (hacia o desde éste), enfermedad, desmayo u otros casos donde la salud o integridad de nuestros 

alumnos/as se vea afectada durante la jornada escolar, el protocolo definirá las acciones y procedimientos a 

seguir. 

 

Encargados del procedimiento: Convivencia Escolar 

 

I. Procedimiento: 

1. Constatación de los hechos: 

● Ocurrencia del accidente o malestar: el adulto responsable, ya sea profesores, inspectores, asistentes de la 

educación, auxiliares o miembros de convivencia escolar, que se encuentre más cercano al alumno o 

alumna, constatará lo ocurrido, verificará la necesidad de atención y solicitará la intervención de 

Convivencia Escolar. 

● El encargado de Convivencia Escolar evaluará el escenario e intervendrá según la necesidad del 



 

estudiante, ya sea en el lugar donde ocurrió el accidente o trasladándolo a enfermería. 

Datos de identificación y contacto del responsable de la comunicación con la familia: Rol de la 

persona: Encargada/o de Convivencia Escolar. 

Nombre: Rosa Cuevas Diaz. 

Contacto telefónico: 22 8521092 

Correo: rosa.cuevas@colegiosanalfonso.cl 

 

En caso de que la encargada/o de convivencia escolar no se encuentre disponible, la 

inspectora asignada por curso se encargará de comunicarse vía telefónica con el 

apoderado para informar sobre la situación. 

 

● Inspectora de segundos y terceros medios: Ruth Gonzalez. 

● Inspectora de primeros y cuartos medios: Elizabeth Guajardo. 

Contacto telefónico: 22 8521092 

 
 

2. Primera atención: 

● Luego de evaluar el estado del estudiante, el encargado de Convivencia Escolar consignará la hora 

del acontecimiento y solicitará la identificación del estudiante para buscar antecedentes relevantes 

en su tratamiento (ya sea el consumo de medicamentos, condiciones médicas o algún antecedente 

a tener en consideración con su trato) 

● En caso de lesiones o malestares que requiera de atención de salud especializada, se mantendrá al 

estudiante en un lugar seguro dependiendo de la gravedad de la lesión, comunicándose a la 

inmediatez con el Servicio de Atención Médica de Urgencias (131) para solicitar una ambulancia 

lo más pronto posible y en paralelo, un miembro de Convivencia Escolar se comunicará con el 

apoderado del estudiante para informar sobre lo ocurrido, en un plazo máximo de una hora, 

solicitando su presencia en el establecimiento 

 

Plazos establecidos para informar y el medio de comunicación. 

 

● Plazo para informar a Atención Médica de Urgencia (de ser necesario): A la inmediatez por vía 

telefónica. 

 

● Plazo para informar al apoderado sobre el Accidente Escolar: 

 

- Si ha sido resuelto al interior del establecimiento: posterior al accidente escolar informar situación 

completa. No pasar más allá del mismo día. Informar mediante contacto telefónico idealmente; de no ser 

posible hacerlo vía comunicación escrita o correo electrónico. 

- Si no ha sido resuelto al interior del establecimiento: en caso de que el accidente haya requerido ayuda 

de Atención Médica de Urgencia, el plazo máximo para dar aviso al apoderado es el mismo que se tiene 

para llamar a Urgencias, es decir, ambos deben ser avisados de forma simultánea que el estudiante ha 

tenido un accidente. En este caso, exclusivamente por vía telefónica hasta lograr contactar con 

apoderado, apoderado suplente o familiar del estudiante. 

mailto:rosa.cuevas@colegiosanalfonso.cl
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TIPO DE 

ACCIDENTE 

PLAZOS MEDIO DE 

COMUNICACIÓN 

Intoxicación En el momento del accidente, plazo máximo 

una hora 

Teléfono 

Quemaduras En el momento del accidente, plazo máximo 

una hora 

Teléfono 

Torceduras En el momento del accidente o durante el día 

dependiendo de la gravedad de la torcedura 

Teléfono 

Herida En el momento del accidente Teléfono 

Lesión física En el momento del accidente Teléfono 

Inmersión En el momento del accidente, plazo máximo 

una hora 

Teléfono 

Electrocución En el momento del accidente, plazo máximo 

una hora 

Teléfono 

Apuñalamiento En el momento del accidente, plazo máximo 

una hora 

Teléfono 

Punzaso En el momento del accidente, plazo máximo 

una hora 

Teléfono 

Perforación En el momento del accidente, plazo máximo 

una hora 

Teléfono 

Caída En el momento del accidente, plazo máximo 

una hora 

Teléfono 

Picadura En el momento del accidente o durante el día 

dependiendo de la reacción del estudiante 

Teléfono 

Descompensación 

(diabetes) 

Inmediatamente o durante el día dependiendo 

de la gravedad de la descompensación 

Teléfono 

 

Centros de Atención Médica de Urgencia más cercanos. 

 

Centro de Atención Teléfono Ubicación 

Centro de Salud 
Familiar Karol Wojtyla 

224854560 Curaco de Vélez #4110. Villa 
Pedro Lira 



 

Centro de Salud 

Familiar Cardenal Raúl 

Silva Henríquez 

URGENCIA DESDE 

LAS 17:00 HRS. 

224854202 San Pedro (Ex Estación el 

Canelo) # 3345. Villa El 

Volcán 

Hospital Dr. Sótero del 

Río 

22576 2300 Av. Concha y Toro 3459, 

Puente Alto, 8150215, Región 

Metropolitana 
 

 Seguros privados de atención médica 

 
Posterior al levantamiento de datos mediante una encuesta se logra identificar que ninguno de los estudiantes 

cuenta con seguros privados de atención. 

 

1. Traslado al hogar: 

 
● En caso de ser necesario enviar a un/a estudiante a su hogar, se informará al apoderado para que 

acuda a retirarlo al establecimiento debido a su malestar. Si el apoderado no puede acudir a 

buscarlo se le solicitarán los datos de cualquier adulto responsable que se acerque al 

establecimiento a retirar al estudiante con su autorización. 

● En el libro de Retiro de Estudiantes se consignará el nombre, curso, dolencia o motivo de salud 

que lo/la aflige y la firma del apoderado o adulto responsable que retira al estudiante del Colegio. 

 
II. Categorización por gravedad de accidentes. 

 
1. Accidentes Leves: 

 
En caso de accidentes simples como, cortaduras menores, rasmillones o heridas simples (heridas 

superficiales de la piel que NO afectan tejidos como músculos, huesos, arterias, nervios, articulaciones y/o 

tendones): 

 

● Desinfectarse las manos con alcohol para prevenir infecciones, lavar la herida con agua o suero 

fisiológico, usar presión directa para detener el sangrado en caso de haberlo, aplicar algún 

ungüento antibacteriano y un vendaje limpio que no se pegue en la herida. 

 
2. Accidentes Graves: 

 
Accidentes que conlleven cortaduras mayores, heridas no superficiales, que puedan afectar tejidos de la 

piel como músculos, huesos, arterias, nervios, articulaciones y/o tendones, y que necesiten de atención 

médica. 

 
● Una vez que el apoderado llegue al establecimiento se le pedirá que firme el consentimiento 

informado respecto a lo ocurrido. 

o En caso de que el apoderado no pueda acudir de forma inmediata al establecimiento, el 

https://www.google.com/search?q=hospital%2Bsotero%2Bdel%2Brio&oq=hospital%2Bsotero%2Bdel%2Brio&aqs=chrome..69i57j0i512l8j46i175i199i512.6977j1j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8


 

estudiante será trasladado al Centro de Salud por un Asistente de la educación, quien 

debe permanecer junto al estudiante hasta que el apoderado o adulto responsable llegue 

al lugar. 

o El profesional que acompañe al estudiante deberá llevar consigo el consentimiento 

informado para que el apoderado o adulto responsable firme al momento de retirarse del 

centro de atención. 

● El apoderado o el estudiante será el encargado de informar al colegio su estado de salud y el 

procedimiento médico necesario a realizar referencia a este. 

 

Anexo I: Indicaciones generales 

 

Tipo de lesión Clasificación según Indicación general 

Golpe en la cabeza Leve/grave dependiendo de la magnitud No mover a la persona 

Despejar el entorno cercano para 

evitar agobiarlo o limitar su 

respiración y buscar ayuda médica 

de ser necesario. 

Aplastamiento Grave Despejar las vías respiratorias, 

llamar a la ambulancia para buscar 

la ayuda médica necesaria. 

Corte Leve/grave dependiendo de la profundidad Desinfectar la herida con agua o 

suero fisiológico, usan presión 

directa para detener el sangrado, 

aplicar algún ungüento antibacterial 

y buscar ayuda médica de ser 

necesario. 

Desmayo Leve/grave dependiendo del golpe Acostar a la persona boca arriba, 

levantar piernas, aflojar cinturones 

de ser necesario y alejar a los 

cercanos. 

Insolación Leve/grave dependiendo de la quemadura Enfriamiento del cuerpo, aplicar 

agua fría en la parte interna de los 

antebrazos. 

Epilepsia Grave Evitar el golpe ante la caída, alejar 

objetos con los que se pueda hacer 

daño, proteger la cabeza con una 

almohada o manta para que no se 

golpee, quitar lentes, aflojar 

cinturón y/o corbatas. 

*No sujetar con fuerza para 



 

  
evitar los movimientos. 

*NO INTRODUCIR OBJETOS 

EN SU BOCA. 

Quemaduras Leve/grave dependiendo de la quemadura Aplicar agua a temperatura 

ambiente en la zona afectada y 

buscar ayuda médica lo antes 

posible. 

Electrocución Grave Apagar la fuente de electricidad y 

llamar a bomberos (132) y SAMU 

(131) 

 

 

 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE IDEACIÓN Y COMPORTAMIENTO DE RIESGO SUICIDA 

DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO ESCOLAR. 
 

El siguiente protocolo tiene como fin ser una guía de abordaje en caso de detectar comportamiento o 

ideaciones suicidas en los estudiantes, cabe señalar que cada caso es único y debe ser visto desde su 

particularidad, ya que, como adultos debemos cuidar de no presentar generalizaciones, sobrerreacciones u 

desestimaciones que puedan afectar al estado y proceso particular del estudiante afectado que deba ser 

guiado por medio de este protocolo, cabe mencionar que este protocolo funciona durante el horario escolar 

en el establecimiento. 
 

Se entenderá como ideación suicida, a aquellas ideas o pensamientos relacionados a quitarse la vida, con o 

sin planificación o método; las causas relacionadas a estas ideas pueden ser diversas, como, por ejemplo, 

situaciones traumáticas estresantes y angustiantes en el contexto familiar, dificultades económicas, 

enfermedades psiquiátricas, bajo apoyo social percibido, traumas psicosociales en la infancia, factores 

genético-familiares, entre otros, por ello resulta de vital importancia considerar cualquier sospecha sobre 

estas ideas de forma temprana, ya que permite intervenir a tiempo, evitar su aumento y favorecer el 

desarrollo del estudiante de manera satisfactoria y saludable. 
 

Por otra parte, la conducta o comportamiento de riesgo suicida se relaciona con las acciones donde el 

estudiante ejecute deseos autodestructivos que pongan en riesgo su integridad física, cabe señalar que la 

acción misma no es considerable como un intento suicida, si no, más bien es la relación de variables y la 

persistencia de estas acciones autodestructivas como exposiciones a situaciones de riesgo, como, por 

ejemplo, exponerse a las alturas o fuego, cortes en zonas del cuerpo, consumo de drogas, entre otros. 

 

 

Criterios para activar protocolo: 

 

- Estudiante presenta ideas constantes sobre su propia muerte en cualquier contexto o la señala en una 



 

situación de tristeza y/o ira. 

- Estudiante presenta conductas de riesgo como autolesiones (cortes, heridas o quemaduras). 

-  Considerando puntos anteriores, el alumno presenta además un cambio notorio en su 

comportamiento habitual. 

-  Estudiante se expone constantemente a conductas de riesgo como colocarse en zonas altas (sentarse 

en barandas o inclinar su cabeza en una ventana) o con fuego (jugar con encendedor u objetos 

similares). 

-  Observar o enterarse de consumo de drogas o sustancias de un estudiante a niveles que podrían 

considerarse a como “sobredosis”, refiriéndose a pérdida de conciencia o estado de alerta y 

reacciones fisiológicas como vómitos y reducción importante de la coordinación siendo incapaz 

sostener su cuerpo o iniciar marcha. 

 

Procedimiento en una ideación suicida dentro del establecimiento: 
 

Una vez despertada la sospecha o evidencia de caso que cumpla criterios de ideación de riesgo suicida, se 

deberá dar aviso al encargado de convivencia escolar, explicando la situación. 

 

1. A) Encargado de convivencia escolar derivará a dupla psicosocial quien evaluará el estado del 

estudiante y criterios de derivación (cabe señalar que no es una evaluación clínica). 

B) Encargado de convivencia escolar citará al apoderado con el fin de dar cuenta de la activación de 

protocolo y procedimiento. 

 

  Intentar capacitar al apoderado sobre cómo abordar y sobrellevar la situación de 

acuerdo al informativo (Anexo II). 

 

1.2 Luego de informarle la situación al apoderado, se pedirá que firme un consentimiento 

que acredite que tiene conocimiento de la situación actual del estudiante. 

 
 

2. Convivencia Escolar y la dupla psicosocial, citará al apoderado, con el fin de informar la necesidad 

del estudiante de un proceso psicoterapéutico y/o psiquiátrico lo más pronto posible para obtener una 

evaluación clínica de su estado por parte del equipo de salud mental. Posteriormente se solicitará la 

documentación obtenida. 

 

3. De la información obtenida de la evaluación escolar y clínica, se intervendrá al estudiante desde el 

establecimiento a factores protectores relacionado con el proceso pedagógico y socioemocional del 

estudiante como, desarrollo de habilidades sociales e instancias de expresión, favorecer el desarrollo 

de la tolerancia y comprensión, apoyo en resolución de conflictos, entre otras. 

 

 

4. Se mantendrá el seguimiento del caso por encargado de convivencia escolar y dupla psicosocial 

con una periodicidad dependiente del diagnóstico y proceso clínico. 



 

Procedimiento en un intento suicida dentro del establecimiento: 
 

Si alguien se percata de una situación donde un estudiante intenta consumar una acción suicida. En primer 

momento debe: 

 

1.  Acompañar al estudiante con actitud comprensiva y tranquila, evitando juicios o 

desestimaciones. Estar atento y pendiente al estudiante todo el tiempo. 

 

En caso de que la persona no quiera apoyo de cualquier integrante de Convivencia Escolar, se le 

solicitará a el/la profesor/a que mantenga algún vínculo cercano con el estudiante que intervenga y 

acompañe. 

 

2.  Pedir ayuda al encargado de convivencia o dupla psicosocial lo antes posible de manera 

directa o por medio de un tercero e informar, en caso de ser necesario, la necesidad de una 

ambulancia u otra asistencia de emergencia. 

 

 En caso de no ser necesario informar a una ambulancia (que se presten los primeros auxilios por 

Convivencia Escolar), sanar la herida corporal superficial y proceder aplicando el procedimiento de 

ideación suicida desde el punto 3 en adelante. 

 

 En caso de ser necesario informar a una ambulancia para la asistencia del estudiante, un integrante de 

Convivencia Escolar del establecimiento se pondrá en contacto con Carabineros (133) y con el 

Servicio de Atención Médica de Urgencias (SAMU) al teléfono 131, para posteriormente 

comunicarse con el apoderado e informar sobre la situación evitando sobreestimarla y acompañando 

con la solidez y calidez que el contexto amerita, procurando no alarmar al apoderado y recordando la 

importancia de su participación en este hecho. 

 

 En caso de que el estudiante se niegue a recibir la ayuda de Convivencia Escolar, se buscará al 

profesor con el que se mantenga un vínculo cercano para tratar de establecer un diálogo y favorecer su 

participación e intentar calmar la situación actual para un adecuado procedimiento. 

 

3.  Un miembro de Convivencia Escolar (en casos especiales algún profesor/a) deberá 

acompañar al estudiante hasta el centro de salud (llevando consigo los anexos que se 

encuentran al final del documento), una vez que se junte con el apoderado, le informará sobre 

el instructivo y pedirá su firma para el consentimiento informado y se procederá respetando el 

protocolo del Centro de Salud. 

 

4.  Luego del alta del estudiante, se continuará monitoreando en el establecimiento al estudiante 

por la Dupla Psicosocial durante un periodo mínimo de un mes o hasta que la Dupla 

Psicosocial determine que el estudiante ya no se encuentra en riesgo de suicidio. 

 

En caso de presentarse una situación de intento de suicidio fuera del establecimiento educacional. En 



 

primer momento debe: 

 

1. Si un estudiante se pone en contacto con algún miembro de la comunidad escolar durante el horario 

escolar para avisar sobre un intento de suicidio, el profesional deberá avisar lo antes posible a algún 

miembro de Convivencia Escolar. 

 

2. El encargado de Convivencia Escolar se pondrá en contacto con el apoderado para informarle sobre la 

situación ocurrida con su pupilo, procurando no alarmar al apoderado, recalcando la importancia de 

no juzgarlo y acompañar al estudiante durante este proceso. 

 

3. Se le pedirá al apoderado que se acerque al establecimiento educacional durante la semana, con el fin 

de entregarle el informativo y obtener la firma del consentimiento informado, recordando la 

importancia de mantener informado sobre la situación del estudiante y buscar ayuda psicológica. 

 

4. Luego de la reincorporación del estudiante, la Dupla Psicosocial se mantendrá monitoreando al 

estudiante durante el horario de clases por un periodo mínimo de un mes o hasta que la Dupla 

Psicosocial determine que el estudiante ya no se encuentra en riesgo de suicidio. 

 

*En caso de que algún estudiante se comunique con algún miembro de la comunidad San Alfonso fuera del 

horario escolar y del establecimiento, la persona deberá hacerse cargo de sus decisiones sin involucrar de 

forma directa al colegio en este proceso. 

 

 

Acompañamiento a profesional involucrado 
 

Si en alguna de estas situaciones se ve involucrado cualquier miembro de la comunidad San Alfonso, se 

realizarán contenciones por parte del psicólogo que se encuentre ese día en el establecimiento, procurando el 

bienestar y apoyo emocional de la persona, además se realizará un seguimiento del estado emocional de la 

persona, sugiriendo que busque atención psicológica si lo necesita. Además, se coordinará abordar la 

temática en Consejo de profesores para conocer el punto de vista del profesional involucrado y sus colegas, 

protegiendo la identidad del estudiante y sin dar demasiados detalles. 

 

 

En caso de suicidio consumado dentro del establecimiento educacional en horario escolar. 

 

1. Aislar al estudiante involucrado evitando todo contacto con los demás estudiantes del 

establecimiento. Es importante recalcar: 

 

 No mover ni trasladar el cuerpo 

 Cubrir el cuerpo sin alterar nada 



 

2. Un encargado de Convivencia Escolar se comunicará con carabineros (133), SAMU (131) y el 

apoderado para informar sobre lo ocurrido, para proceder con el protocolo de acuerdo a los 

lineamientos establecidos. 

 

3. Evaluar la situación para determinar la conveniencia o no de suspender las clases. 3.1. En caso se 

suspender las clases, coordinar con los profesores jefes de cada curso para difundir la información 

sobre el despacho de los estudiantes debido a una emergencia (sin entregar mayores detalles) 

 

4. Tan pronto como sea posible, organizar una reunión con docentes, directivos y asistentes de la 

educación, en la que se comuniquen los hechos, se evalúe el estado anímico y se recuerde la 

importancia de buscar apoyo psicológico de ser necesario. 

 

5. Posteriormente coordinar con Convivencia Escolar una reflexión con los estudiantes sobre lo 

ocurrido lo antes posible, con el fin de promover el bienestar psicosocial de la comunidad. 

 

 Jornada reflexiva en torno al suicidio. 

 

Darles el espacio a los estudiantes para compartir su opinión y reflexiones sobre el tema, apoyando de 

forma indirecta el proceso. 

 

La persona encargada de dirigir la jornada deberá recordar que no debe dar nombre ni detalles 

del evento ocurrido. 

 

6. Monitorear el ambiente escolar durante las semanas posteriores al hecho y en lo posible, evitar 

realizar evaluaciones durante la semana inmediatamente posterior al hecho ocurrido. 

 

7. Realizar campaña para la prevención del suicidio dentro del establecimiento escolar, ya sean 

charlas, informativos, afiches o cualquier información beneficiosa para los miembros de la 

comunidad educativa. 

 

PROTOCOLO CONTA ABUSO SEXUAL Y HECHOS DE CONNOTACIÓN SEXUAL 
 

Conductas de abuso sexual detectables en el establecimiento educacional: 

 

1)  Agresiones sexuales: se entiende por agresión sexual a los actos de connotación sexual realizados por una 

persona mediante amenazas, fuerza, seducción, engaño o chantaje que atenta contra la libertad y seguridad 

sexual de otra persona, en este caso niño, niña o adolescente. El responsable de la agresión sexual puede ser un 

adulto, un adolescente o incluso un niño/a. 

 

2)  Abuso sexual: forma grave de maltrato que implica la imposición a un niño/a o adolescente, de una actividad 

sexual no consensuada, en el que el ofensor obtiene un/a gratificación, es decir, una imposición intencional 

basada en una relación de poder. Esta imposición se puede ejercer de diversas formas, por ejemplo, la fuerza 

física, la amenaza, el engaño, la intimidación, el chantaje, el afecto o cualquier forma de presión o 

manipulación psicológica. 



 

PLAN DE ACCIÓN CONTRA UN ABUSO SEXUAL HACIA UN ESTUDIANTE 

 

Objetivo: informar sobre cualquier sospecha de abuso sexual hacia un/a estudiante ocurrida dentro o fuera del 

establecimiento educacional. 

 

Plazo: 24 horas desde ocurrido el hecho 

 

Responsable: cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sea docentes, estudiantes, padres y apoderados, 

asistentes de la educación, directivos, entre otras personas. 

 

Acciones: 

 

1)   Comunicación del hecho: cualquier miembro de la comunidad educativa que se entere de una situación de 

abuso sexual, deberá comunicarlo a la directiva, convivencia escolar o equipo psicosocial en menos de 24 horas, 

quien se encargará de una breve investigación del caso. Resaltar la importancia de mantener la 

confidencialidad de la situación. 

 

 No exponer a la víctima a relatar reiterativamente la situación abusiva. 

 

2)   Acompañamiento: El miembro de la comunidad educativa que se entere de la situación, deberá contener y 

apoyar al estudiante, priorizando que no se sienta juzgado ni culpable por el hecho, prestando el apoyo necesario 

en este tipo de situación. 

 

3)   Entrevistas: Un miembro del equipo psicosocial realizará una entrevista al miembro de la comunidad 

involucrado/a (a quién se le comentó la situación), registrando datos relevantes para la investigación. Cabe 

destacar la importancia de no revictimizar al involucrado. 

 

4)   Poner en conocimiento al apoderado: el encargado de convivencia escolar, luego de tomar conocimiento de la 

situación (presencia o sospecha de abuso sexual) deberá comunicarse con el adulto a cargo del cuidado del menor 

en un plazo no mayor a 24 horas, con el fin de que el adulto responsable realice la denuncia; si este se niega a 

realizar la denuncia, un miembro de Convivencia escolar deberá realizar la denuncia, ya sea en la Policía de 

Investigaciones o Carabineros. Se realizará una entrevista al adulto responsable de forma privada buscando datos 

relevantes en su relato. 

 

5) Registro de acciones realizadas: un miembro de convivencia escolar deberá registrar las medidas tomadas por el 

establecimiento. 

 

-Entrevista a miembro de la comunidad educativa que supo de primera fuente sobre el abuso. 

 

-Entrevista al adulto responsable del cuidado del menor. 

 

-Consentimiento informado firmado por el apoderado. 

 

-Monitoreo del accionar del apoderado (estado de la denuncia). 



 

6) Una vez que el caso esté ante la justicia, serán ellos quienes se encargarán de indagar y sancionar si 

corresponde. 

 

En caso de una agresión sexual reciente: 

 

1. Se debe denunciar con la víctima sin lavarse y con la misma ropa que llevaba en el momento de la agresión 

sexual. 

2. Recalcar la importancia de proporcionar los datos que se tienen sin falsear para orientar la investigación y 

establecer las responsabilidades. 

3. Una vez que el caso esté ante la justicia, serán ellos los encargados de indagar y sancionar si corresponde. 

 

En caso de que sea una sospecha de abuso o violencia sexual hacia el menor: 

 

1.  El encargado de convivencia escolar o la dupla psicosocial debe realizar la derivación al organismo 

encargado (Organización de Protección de Derechos). 

2. Una vez que el caso esté ante la justicia, serán ellos los encargados de indagar y sancionar si corresponde. 

 

En caso de que el abusador sea funcionario del establecimiento educacional: 

 

1. Una vez conocida la situación, el involucrado deberá comunicarlo de forma inmediata a Convivencia 

Escolar (en menos de 24 horas), quienes se encargarán de informar a la dirección del establecimiento. 

2. Convivencia Escolar y Dirección, deberán tomar medidas para establecer responsabilidades. 

3. La Dirección y Convivencia escolar deberán tomar como medida de prevención, la separación del eventual 

responsable de su función directa con los estudiantes y reasignarle labores que no tengan contacto directo 

con estos. Esta medida busca proteger tanto a los estudiantes como al denunciado mientras dure el proceso 

de investigación, procurando mantener la distancia entre ambas partes. 

4. Sin perjuicio de lo anterior, la directora y su equipo de trabajo son los responsables de denunciar 

formalmente ante la justicia. 

5. El seguimiento del proceso se realizará según indiquen las instituciones pertinentes. 

 

En caso de que el abusador sea un miembro de la familia y/o adulto a cargo: 

 

1. Una vez conocida la situación, un miembro de la comunidad de confianza del estudiante, solicitará el 

número de algún miembro de la familia que sea de su confianza o algún adulto responsable para citar. 

2. Junto a un miembro de Convivencia Escolar junto al miembro de la comunidad escolar le comunicaran la 

situación de abuso ocurrida al adulto responsable. 

3. Recalcar la importancia de realizar la denuncia correspondiente para abrir un proceso judicial 

 En caso de que el adulto responsable no quiera realizar la denuncia, el establecimiento deberá 

realizar la denuncia correspondiente. 

4. Una vez que el caso esté ante la justicia, serán ellos los encargados de indagar y sancionar si corresponde. 



 

Consideraciones durante la detección de un abuso sexual: 

 

● Si el/la estudiante realiza un relato espontáneo, el miembro de la comunidad que se encuentre con él deberá 

acogerlo, escucharlo, acompañarlo y hacerlo sentir seguro y protegido. 

● Aclararle que no es culpable o responsable de la situación que lo afecta. 

● Resguardar la intimidad del estudiante en todo momento. 

● Manifestar que buscará ayuda con otras personas para protegerlo. 

● Si el/la estudiante lo manifiesta preguntar cómo se siente respecto de lo relatado. 

● NO interrogar sobre los hechos. 

● Evitar hacer comentarios o juicios acerca de la familia y/o presunto agresor. 

● Adoptar una actitud de atención y escucha, con el fin de validar su sentir. 

● Ante señales físicas de dolor, NO examinar al estudiante, sino que accionar el traslado al centro asistencial 

lo más pronto posible. 

 

*En caso de acoso sexual, dirigirse a protocolo de maltrato/ violencia escolar. 

 

*Se sugiere que para no llegar a accionar/activar este protocolo se tomen medidas de prevención frente a las 

temáticas de violencia sexual. 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN FRENTE A BALACERAS 

 

1. Introducción: 

 

Debido a la ubicación del Complejo Educacional “San Alfonso” y los recientes acontecimientos de balacera 

ocurridos alrededor del colegio en las últimas semanas, se hace evidente la necesidad de realizar un protocolo  

para abordar estas situaciones de la mejor manera posible, velando por la seguridad de todos los miembros de la 

comunidad, es decir, funcionarios, estudiantes, padres y apoderados. 

 

De esta manera, Convivencia Escolar, en conjunto con la comunidad educativa realizaron el siguiente protocolo 

que se encuentra anexado al plan de seguridad escolar PISE, con el fin de entregar las directrices para abordar 

una situación de este tipo y minimizar riesgos en caso de que se produzcan enfrentamientos en las cercanías del 

Establecimiento Educacional. 

 

Objetivo General: 

 

Proteger y salvaguardar la vida de toda la Comunidad Educativa ante situaciones peligrosas que ocurrieran de 

forma inesperada en los alrededores del establecimiento o dentro del mismo de forma imprevista. 

 

2. Identificación de las acciones de Riesgo 

 

En caso de presentarse cualquier enfrentamiento con armas de fuego en las inmediaciones del Establecimiento 

Educacional, resulta de vital importancia identificar las condiciones de riesgo. Para determinar el grado de 

riesgo y el tipo de reacción necesaria, se hace necesario responder las siguientes preguntas: 



 

 

 

 
a) ¿La balacera se escucha cerca o lejos?; ¿Puedo verla? 

 
b) ¿Cuántas personas se enfrentan?, ¿es dentro o fuera del establecimiento? 

 
c) ¿Se escuchan gritos? 

 
d) ¿Alguna bala alcanzó los muros o ventanas del establecimiento? 

 

3. Número de emergencias policiales. 

 

Encargado de Convivencia Escolar, secretaria y directora cuentan con número de emergencia, esencialmente del 

Plan Cuadrante correspondiente a la 66a. Comisaria Bajos de Mena, ubicada en Juanita N°0699, donde se dará 

aviso inmediato a Carabineros, sin iniciar acción alguna. En caso de que el cuadrante no responda, cualquier otra 

persona puede dar aviso a Carabineros o a otro número de emergencia lo más pronto posible. 

 

a) Carabineros de Chile: 133 

b) Comisaría 66a Bajos de Mena: 229226640 

c) Plan cuadrante 155ª del sector: + 56992586918 

d) Plan Cuadrante 155B del sector: +56968417063 

 

3.1 Otros números de emergencias: 

 

 
Seguridad Pública Puente Alto 

 
1487 

 
Bomberos / Octava Compañía Bajos 

de Mena 

 
132 /224078016 

 
Cuerpo de Bomberos Puente Alto 

 
228729123 



 

 
Investigaciones 

 
134 

 
Hospital Dr. Sótero del Río 

 
02 2576 2300 

 
SAPU Alejandro del Río 

 
02 2485 4144 

 

4. Plan de acción. 

 

Los pasos a seguir ante algún enfrentamiento de balaceras son los siguientes: 

 

A. En caso de ocurrir durante periodo de clases: 

 

● Los estudiantes, profesores y/o asistentes de la educación deberán permanecer en las salas de clases 

durante la balacera, recostados en el piso, de preferencia boca abajo, sin levantarse, cubriendo su cabeza 

con brazos y manos, evitando observar lo que está sucediendo. 

● Los Docentes, asistentes de la educación y alumnos se mantendrán en una zona segura, recostados en el 

piso cubriendo su cabeza con manos y brazos, sin observar ni exponerse al lugar de los acontecimientos. 

● Convivencia Escolar, la directiva o secretaría se comunicará de inmediato con carabineros para abordar la 

situación de manera segura lo más pronto posible. 

● Ninguna miembro de la comunidad escolar deberá exponerse al lugar donde está ocurriendo el 

enfrentamiento. 

● Luego de que carabineros logré controlar la situación con los involucrados y el ambiente se calme, 

Convivencia Escolar junto a la directiva evaluarán la posibilidad de despachar a los estudiantes. 

● En caso de ocurrir durante mi propia clase que estoy dictando y se visualizan armas de fuego o se abre un 

enfrentamiento con armas, lo primordial es intentar mantener la calma, dar aviso en la medida de lo  

posible a un encargado y simultáneamente intentar dialogar con el estudiante que porta el arma con la 

finalidad de calmarlo. Si el estudiante se logra calmar, se debe dar aviso de todas formas de la situación a 

Convivencia Escolar. 

 

B. En caso de ocurrir durante el recreo: 

 

● Cualquier persona que se encuentre cerca del lugar de enfrentamiento, deberá tirarse al piso, cubriendo su 

cabeza con manos y brazos, evitando el contacto visual con los involucrados. 

● La zona de seguridad es el PISO. 

● No correr, ya que esto puede alterar a las demás personas y generar mayores accidentes. 

● Encargado de Convivencia Escolar o cualquier persona que esté disponible en ese momento y se 

encuentre fuera de peligro se comunicará de forma inmediata con carabineros para abordar la situación de 

manera ordenada. 

● Luego de que carabineros logré controlar la situación con los involucrados, Convivencia Escolar junto 



 

con la directiva del establecimiento educacional evaluará la posibilidad de despachar a los estudiantes. 

 

En caso de sospecha de enfrentamiento en la salida, inspectoras/es deberá reingresar a estudiantes, padres y/o 

apoderados lo más pronto posible (idealmente gateando y sin perder la calma), cerrando rejas y puertas del 

perímetro, buscando un lugar apto para protegerse, recostándose en el suelo cubriendo la cabeza con manos y 

brazos, monitoreando y apoyando a toda persona en ese momento. 

 

Nota: En horarios de entrada y salida de alumnos, se solicitará vigilancia de Carabineros y Seguridad 

Ciudadana de Puente Alto (Rondas diarias). 

 

C. Al encontrarse en patio: 

 

Trabajadores y/o estudiantes o quienes se encuentren en el exterior, ya sea en baños, patio, áreas administrativas,  

entre otras, deberán mantener y transmitir calma a personas que se encuentren nerviosas o desesperadas. 

 

Al escuchar la balacera desde el patio del colegio, se debe: 

 

● Buscar el espacio más seguro si fuera posible, por ejemplo, muros, pisos, salas, etc. 

● Si no es posible dirigirse a un espacio seguro, debe permanecer quieto, idealmente recostado en el piso  

boca abajo, sin levantarse, cubriendo su cabeza con brazos y manos, se recomienda evitar observar lo que 

está ocurriendo, hasta que un encargado de Convivencia Escolar verifique que es seguro volver a la 

normalidad. 

 

*Todo funcionario, ya sea docentes, administrativos, inspectores, etc.; deben colaborar con el orden y 

evacuación de todos los estudiantes al momento de una posible balacera. Sin embargo, de ocurrir un evento 

complejo que suponga un peligro para la comunidad educacional, se aconseja no abandonar el establecimiento 

hasta que el incidente este controlado por carabineros. 

 

D. En la salida de clases: 

 

● Inspectores, docentes, miembros de Convivencia Escolar o cualquier otro funcionario del establecimiento 

se acercará a los estudiantes, priorizando tranquilizarlos y posteriormente trasladarlos a alguna sala, 

oficina o muro para protección o cualquier lugar seguro. 

● De no ser posible trasladarse a algún lugar seguro, deberán recostarse en el piso donde se encuentran, de 

preferencia boca abajo, sin levantarse, cubriendo su cabeza con brazos y manos, esperando las 

indicaciones de Encargados de Convivencia hasta que haya normalidad. 

 

5. PALABRA CLAVE 

 

Se utilizará la palabra clave “Alerta B” mediante cualquier medio de comunicación para dar conocimiento a la 

comunidad escolar sobre el evento ocurrido dentro o fuera del establecimiento educacional, con el fin de poner 

en acción lo más pronto posible el protocolo y resguardar la seguridad de toda la comunidad. 

 

6. INFORMACIÓN GENERAL 



 

● Todo adulto debe mantener la calma, monitorear y tranquilizar a quienes gritan, hacen bromas, difunden 

rumores y observan la situación. 

● Si alguna persona se llega a encontrar de frente al individuo, no enfrentarlo, ni contradecir sus 

indicaciones, evitar mirarlo a la cara, ni posicionarse frente a él y mantener la calma. 

● Por ningún motivo se debe realizar grabaciones, ni tomar fotografías. 

● El retorno a actividades normales se ordenará, solamente, cuando Convivencia Escolar y/o Carabineros 

entregue conforme las dependencias del colegio, o se haya reducido y capturado a los individuos. 

● *La zona de seguridad es el PISO. 

● Se brindará apoyo y contención a cualquier persona detectada como vulnerable (ataques, desmayos, 

llantos, etc.) 

● Si durante la balacera se encuentran padres o apoderados se les permitirá el ingreso al colegio y serán 

guiados a la zona de seguridad por un encargado de Convivencia Escolar. 

● Evitar que estudiantes, padres y apoderados o algún miembro de la comunidad escolar se acerque a la 

escena y toquen las evidencias del hecho. 

● En caso de haber algún herido, un encargado de Convivencia Escolar se comunicará con ambulancia y 

carabineros para el traslado de inmediato de la persona herida. 

● No entrar en contacto con el o los agresores, ni sacar fotografías o grabar videos de lo sucedido. 

● En caso de ocurrir una balacera de grandes magnitudes, todos los miembros de la comunidad deberán 

esperar dentro del establecimiento hasta que la situación sea controlada por carabineros. 

● Recordar no correr, ni gritar para evitar alteraciones y accidentes de los miembros de la comunidad 

escolar. 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE AGRESIÓN A COMUNIDAD EDUCATIVA  

 

En caso de que un docente, directivo o personal no docente sea objeto de alguna agresión física por parte de 

estudiantes, apoderados, familiares o amigos de éste, tanto al interior o exterior del establecimiento, se deberá 

informar a la brevedad al Encargado de Convivencia Escolar o al Director, quienes llamarán a Carabineros de 

Chile o la PDI, para informar de los sucedido. El agredido, deberá ser derivado a un centro asistencial con el fin 

de constatar lesiones, para realizar la denuncia a los organismos competentes. El Encargado de Convivencia 

Escolar abrirá un expediente disciplinario con el agresor, investigando los hechos y tomando declaración a todos 

los implicados. Si el agresor es un estudiante, se sancionará según indica el Reglamento de Convivencia. El 

establecimiento escolar, dará apoyo psicológico y jurídico al agredido. Cabe mencionar que el Encargado de 

Convivencia Escolar, así como abrirá el expediente se encargará de llevar adelante y finalizar la investigación 

que respecta al establecimiento escolar. 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN FRENTE A CASOS DE CONSUMO DE DROGAS (LÍCITAS O 

ILÍCITAS). 

 

Implementación de protocolo por sospecha de consumo: 

 

Quien identifica la sospecha de consumo debe derivar a Encargado de convivencia escolar. El Encargado de 

convivencia realizará citación de apoderado para la intervención del caso, aceptando o no la intervención. 

 

Si el apoderado acepta la intervención: 



 

● Derivación a dupla-psicosocial quienes informarán la resolución de caso ha encargado de convivencia y 

profesor jefe. 

● Citación de apoderados en conjunto con estudiante, se visualizan posibles tres causales (sin consumo, 

consumo experimental y consumo habitual/problemático) 

 

A. Sin consumo: elaboración de plan de acción fortalecimiento de factores protectores (encargado de 

convivencia y/o profesor jefe). 

 

B. Consumo experimental: elaboración plan de acción talleres/consejería a cargo de dupla-psicosocial con 

reporte a encargado de convivencia y profesor jefe. 

C. Consumo habitual/problemático: Se realizan derivaciones a las organizaciones correspondientes (Red 

de salud privada o pública). 

 

Si el apoderado no acepta la intervención: Se deja reporte y seguimiento del caso. 

 

La persona que observa conducta de consumo de informar al Encargado de convivencia: 

 

● El equipo de convivencia será el encargado de realizar el contacto con el apoderado. 

● En caso de estimarse conveniente por el Equipo de convivencia escolar él o la estudiante deberá ser 

derivado/a, a un centro de salud más cercano. 

● Realizar denuncia a la institución correspondiente (Carabineros, PDI o Fiscalía). 

 
 

Protocolo por sospecha de porte o tráfico al interior del establecimiento educacional: 

 

La persona que observa una posible situación de porte y tráfico debe informar al encargado de convivencia. Se 

debe realizar: 

 

● Llamado y citación de apoderado. 

● Se debe realizar la respectiva denuncia a las instituciones correspondientes (Carabineros, PDI, Fiscalía) 

quienes investigan la denuncia y aplican resolución de caso. 

● Se realiza nueva citación de apoderados junto con el estudiante informando los pasos a seguir del 

protocolo y derivación a la dupla-psicosocial. 

● Informar a directivos y profesor jefe. 

● La dupla-psicosocial evaluará y elaborará plan de intervención ya sea por consumo o sin consumo y 

derivaciones correspondientes (Psicólogo CESFAM, PIE, OPD O PPF). 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A SITUACIONES DE EMBARAZO ADOLESCENTE, 

ESTUDIANTES PADRES EN GESTACIÓN Y ESTUDIANTES MADRES O PADRES. 

 

El Embarazo, la maternidad y la paternidad adolescente, en ningún caso constituyen un obstáculo para el 

desarrollo de su educación, por lo que el establecimiento generará las instancias adecuadas para la permanencia 

de los estudiantes que se encuentren e esta situación, en el sistema educacional, en las mismas condiciones que 

el resto de los estudiantes. 



 

Las estudiantes embarazadas, estudiantes padres en gestación, estudiantes madres o padres, tienen derecho 

(según sea el caso) a: 

 

● No ser discriminados, ni ser sujetos de expresiones o actitudes descalificadoras por algún miembro de la 

comunidad educativa. 

● A ser evaluados al igual que sus compañeros. Siendo el establecimiento escolar el encargado de facilitar 

el proceso. 

● Participar en organizaciones estudiantiles, eventos que realice el colegio, participar en la graduación y 

actividades extraprogramáticas. 

● A adaptar su uniforme si lo consideran necesario por su condición. 

● A salir de la sala de clases para ir al baño, cuantas veces considere necesario, para evitar futuras 

complicaciones en el embarazo. 

● A participar normalmente en la clase de educación física, exceptuando, si un médico informa mediante 

certificado médico que puede ser perjudicial para el embarazo. 

● Asistir a los controles médicos del embarazo, post-parto, y control sano del hijo(a) en el centro de salud 

correspondiente, justificando con el Asistente de convivencia Escolar. 

● A cuidar a su hijo(a) si presenta alguna enfermedad y necesita de cuidados específicos, que sean 

certificados por un médico. 

 

La directora y equipo directivo tienen la facultad de eximir a las estudiantes embarazadas, o madres 

adolescentes, del requisito de 85% de asistencia para ser promovida de curso. 

Cuando el parto esté a portas de producirse, es deber de la estudiante o su apoderado, informar al 

establecimiento, para así confirmar la situación escolar, y conocer la forma que Unidad Técnica Pedagógica,  

evaluará a la estudiante posteriormente según las leyes 18962 y 20545. Las estudiantes que se reintegren a 

clases tras el nacimiento de su hijo, pueden amamantar a su bebé, incluso fuera del establecimiento, con un 

máximo de una hora de su jornada diaria de clase, sin considerar el tiempo de traslado. Este horario deberá ser 

comunicado formalmente a la dirección del colegio durante la primera semana del reingreso. 

 

PROTOCOLO SALIDAS CULTURALES O SALIDAS DEPORTIVAS 

 

1. Toda salida oficial de alumnos(as) para desarrollar actividades fuera del establecimiento debe ser 

informada oportunamente (15 días de anticipación) a las instancias pertinentes al interior del Colegio y a 

los apoderados, mediante comunicación, la cual debe contener información clara, veraz y completa). 

 

2. La participación de cada alumno(a) debe ser conocida y autorizada por el apoderado, mediante el envío al 

Colegio de la respectiva autorización con los datos requeridos y firmada. Por seguridad y resguardo, sólo 

se acepta la autorización realizada por el apoderado. Si el alumno(a) no presenta oportunamente esta 

autorización con los datos requeridos y firmada por el/la apoderado (a), no podrá participar en la actividad 

y deberá quedarse en el Colegio, de acuerdo con la normativa ministerial. Es importante recalcar que, 

para estos efectos, no son válidos los mails, llamados telefónicos o autorizaciones por redes sociales. Las 

colillas de autorización deben entregarse a las inspectoras, quienes las archivarán, en una carpeta especial 

para salidas pedagógicas. 

 

3. Toda salida pedagógica, al tratarse de actividades vinculadas al Proyecto Educativo, tienen el carácter de 

actividades oficiales del establecimiento, por lo tanto, les resulta plenamente aplicable el presente Manual 



 

de Convivencia. 

 

4. En caso de emergencia y accidente, es tarea del adulto y/o de los adultos responsables de la actividad dar 

la primera atención al alumno en caso de problemas de salud o accidente, evaluar preliminarmente la 

situación para decidir si procede permanecer en el lugar que se encuentran, o volver al Colegio, llamar a 

los padres o apoderados y decidir si lo trasladan a un Centro de atención de salud. 

 

El alumno debe estar siempre acompañado, hasta la llegada de, al menos, uno de sus padres. Por algún 

representante del colegio designado por dirección. Los alumnos participantes de la actividad que no estuvieren 

involucrados en la situación quedarán a cargo de otro adulto responsable. Si no hubiera otro adulto que se haga 

cargo de ellos, el adulto titular de la actividad deberá decidir la permanencia de ellos en el lugar visitado hasta su 

regreso. Por lo mismo, se recomienda la participación de, al menos, dos adultos por actividad. Es esperable que el 

adulto titular y responsable de la actividad cumpla a cabalidad con su tarea y mantenga información regular y 

fluida coordinado con el Colegio, especialmente en momentos de dificultad, ya sea para requerir ayuda en los 

procedimientos a aplicar como para solicitar apoyo de personal del Colegio en el lugar de la emergencia (siempre 

y cuando aquello sea factible de realizar y cumplir). 

 

PROTOCOLO DE PROCESO DE ADMISIÓN Y MATRÍCULA A ESTUDIANTES.  

 

Frente a la necesidad de matrícula y durante la entrevista con la familia del niño/a migrante, la persona encargada 

de matrícula recoge la información general sobre la situación sociofamiliar del niño/a. Para ello se le pregunta a la 

familia sobre sus antecedentes escolares, es decir, donde realizó los estudios anteriores y si repitió algún curso. De 

igual manera, se recogen los datos generales tanto de los padres como del estudiante. Se explicará detalladamente 

cada uno de los apartados que hay que rellenar en la Ficha de matrícula y se insistirá en que deben cumplir con 

todos los documentos requeridos. 
 

En cuanto a la situación familiar, se le consulta a la familia quién es el apoderado del estudiante y cuál es la 

composición familiar de éste (integrantes del núcleo familiar y contactos). Posteriormente, se le informará al 

apoderado del funcionamiento del colegio en temas como: 
 

1. Horario de clases 
 

2. Lugares de entrada y salida del alumnado. 
 

3. Material escolar necesario. 
 

4. Normas del colegio. 
 

5. Servicio de funcionamiento del comedor escolar. 
 

6. Procedimiento para comunicarse con las familias 
 

7. Información sobre cómo proceder ante inasistencias, accidentes escolares, etc. 
 

Con el fin de favorecer la integración del/la estudiante dentro del aula, en necesario contemplar diversos 

aspectos: 



 

● Tratarlos con la más absoluta normalidad e igualdad. 

● Propiciar situaciones que favorezcan su autoconfianza y seguridad (hacerles participar en actividades del 

curso). 

● Favorecer un ritmo de trabajo adecuado a sus posibilidades procurando que hagan la mayor cantidad de 

actividades semejantes a las del resto del curso. 

● Favorecer la comunicación entre todos los alumnos/as propiciando aquellas actividades que fomenten el 

trabajo cooperativo y en las que se precisen intercambios verbales con sus compañeros. 

● Preparar actividades que atiendan la diversidad de todo el alumnado. 

● Procurar que la ambientación de la clase sea acogedora y motivadora para el/la estudiante. 

 

PROTOCOLO DE INGRESO Y SALIDA PARA ALUMNOS, PROFESORES, APODERADOS Y 

PERSONAS EXTERNAS 

 

Introducción: 

Como establecimiento hemos actualizado los protocolos relacionados al ingreso y salida del establecimiento, en 

concordancia con las recomendaciones del MINSAL. 

 

Protocolo de ingreso al establecimiento: 

 

Estudiantes: 

 

- Las actividades y clases son presenciales. 

- La asistencia es obligatoria. 

- El uso de mascarillas o tapa boca no es obligatorio. 

- Se elimina la restricción de aforos, pero se sugieren distanciamientos en actividades cotidianas de ser 

posible. 

 

Padres, apoderados y personas externas: 

 

- El uso de mascarillas o tapa boca no es obligatorio. 

- Se elimina la restricción de aforos, pero se sugieren distanciamientos en actividades cotidianas de ser 

posible. 

 

Profesores y asistentes de la educación: 

 

- El uso de mascarillas o tapa boca no es obligatorio. 

- Se elimina la restricción de aforos, pero se sugieren distanciamientos en actividades cotidianas de ser 

posible. 

 

Protocolo de salida del establecimiento 

Estudiantes: 

- Cada curso sale a la hora que indica su horario académico, dirigidos hacia la salida del establecimiento 

por el profesor con el que se encuentren durante la última clase y monitoreados por inspectoría. 



 

- Una vez que el estudiante esté fuera del establecimiento. No puede volver a ingresar. 

 

Padres, Apoderados y personas externas: 

 

- Respetar señalética de egreso. 

 

Profesores y asistentes de la educación: 

 

- Salida del profesional según horario por contrato. 

- Respetar señalética de egreso. 

 
 

PROTOCOLO DE SALA DE PRIMEROS AUXILIOS 

 

El Colegio dispone de una sala de primeros auxilios que está al servicio de los alumnos durante toda la jornada 

escolar, para cualquier indisposición, lesión o urgencia que pueda producirse dentro del Colegio, y en horario de 

clases. 

 

La sala de primeros auxilios está concebida como un servicio de atención primaria y de primeros auxilios, y en 

ningún caso pretende reemplazar una consulta médica. Es responsabilidad de los Padres y Apoderados 

suministrar los datos para la ficha médica con información relevante para la atención individual de cada uno de 

los alumnos. La encargada de la sala de primeros auxilios no tiene permitido suministrar ningún tipo de 

medicamento. La encargada de la sala de primeros auxilios es la secretaria. 

 

PROTOCOLO DE INTERVENCIONES 

 

En caso de que algún docente, asistente de la educación y/o inspectora considere necesario una intervención en 

un curso por temáticas que considere relevante, se procederá de la siguiente manera: 

 

1) La persona que considere necesario una intervención del equipo psicosocial en un curso deberá informar 

y solicitar la intervención con el encargado de Convivencia Escolar o directamente con el equipo 

psicosocial comunicándose sobre la problemática pesquisada que desea abordar. 

 

2) Diagnosticar y elegir la intervención acorde a la problemática pesquisada. 

 

3) Posterior a la información, el equipo comenzará a preparar la intervención (máximo 2 semanas), 

reuniendo material necesario para abordar el tema de forma didáctica y llamativa para los estudiantes, 

definiendo tiempos estimados (por ejemplo, dos semanas), lugar a utilizar (biblioteca o patio) y materiales 

físicos (cartulinas, plumones, tijeras, barra de pegamento, etc.) si son necesarios. 

 

4) Se solicitará la biblioteca (en caso de ser necesaria) para dicha intervención con el fin de sacarlos de la 

sala y del espacio en el que mayormente se generan los conflictos. 

 

5) Posterior a la primera intervención realizada con el curso, el equipo psicosocial se reunirá con el/la 

profesor/a quien solicitó la intervención para recibir retroalimentación y planificar nuevamente en caso de 



 

ser necesario. Estas reuniones se harán luego de cada intervención con el fin de que el proceso sea lo más 

fructífero posible. 

 

6) Luego de terminar la intervención (planificada con plazo máximo de un mes) se realizará una evaluación 

de resultados pasado un mes de la intervención para ver si se dieron cambios en el curso. 

 

PROTOCOLO DE ACTIVIDADES 

 

En caso de realizar actividades según cronograma, se procederá de la siguiente manera: 

 

1) Reunión con encargado de Convivencia Escolar sobre las actividades/charlas a realizar por mes. 

2) Crear calendario mensual de actividades a realizar. 

3) Planificar la actividad teniendo en consideración los recursos disponibles y las temáticas a priorizar. 

4) Solicitar los recursos en caso de ser necesario (cartulinas, témpera, lápices, pinceles, barra adhesiva, cinta 

adhesiva, masking tape, plumones, entre otros). 

5) Realizar material audiovisual, digital y/o físico necesario. 

6) Solicitar biblioteca o espacio necesario para realizar la charla o actividad definida, priorizando la 

realización en la tercera o cuarta hora (de 9:45 a 10:30 0 de 10:30 a 11:10). 

7) La charla debe durar aproximadamente 45 minutos o menos para lograr la atención de los atención de los 

participantes 

8) El día que se realizará alguna actividad, se comunicará mediante correo institucional a toda la comunidad 

sobre la actividad, recordando que se sacarán a estudiante de la clase durante el horario definido, 

recordando que los estudiantes vayan rotando y no se repitan por curso. 

9) Antes de finalizar la actividad y/o charla, se le entregará a cada estudiante una encuesta (anexo I), con el 

fin de conocer su percepción sobre la temática abordada. 

 

PROTOCOLO DE NO DISCRIMINACIÓN 

 

Objetivo: Garantizar el bienestar de los miembros de la comunidad escolar, rechazando toda acción o actitud 

discriminatoria que pudiese afectar el ejercicio de sus derechos y de la libre expresión. 

 

Con el objetivo de favorecer el desarrollo de personas íntegras y la formación de ciudadanos responsables en la 

construcción de una sociedad más justa, es necesario mantener un ambiente escolar de sana convivencia en el 

que cada miembro de la comunidad sostenga el goce y ejercicio de sus derechos, por lo que la comunidad 

escolar debe garantizar el bienestar de sus integrantes, colocando énfasis en el rechazo e intervención de toda 

acción que pueda ser entendida como una discriminación arbitraria descrita en la ley antidiscriminación 

N°20.609 , Art. 2 como “ 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 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”. Por lo tanto, desde el ámbito educativo es necesario 

abordar cada actitud discriminatoria que perjudique el bienestar de cada integrante de la comunidad escolar, 



 

entendiendo la discriminación como una forma de maltrato y sosteniendo la formación de estudiantes en un 

clima de tolerancia, pluralidad y construcción de una sociedad respetuosa conformada por sujetos idénticos en 

derechos y dignidad. 

 

Según la persona o grupo que reciba en función de víctima alguna acción o actitud que pudiese tipificarse como 

discriminatoria, se activará el protocolo según corresponda. 

 

Estudiante(s) víctima(s) de discriminación por parte de otro(s) estudiantes(s) 

 

● A todo miembro de la comunidad que, en caso de recibir un reporte de acción o actitud discriminatoria en 

la que uno o más estudiantes es víctima, producto de hostilidades por parte de otro estudiante o grupo de 

estudiantes, se le exige mantener una conducta atenta a escuchar el relato, darle importancia, evitando 

juicios de valor o conjeturas respecto al hecho, manteniendo el bienestar físico y emocional de o los 

afectados. 

● Sea quien fuere que reciba el primer reporte o vea una situación discriminatoria, debe informar al 

Encargado de convivencia inmediatamente de manera directa o por medio de un tercero, dejando registro 

en libro de clases, en caso de ser necesario. 

● Encargado de convivencia escolar deberá abrir un proceso de investigación y de recopilación de 

antecedentes para el esclarecimiento de los hechos, procurando que el proceso se realice de manera 

íntegra, derivando o delegando funciones a personal de la comunidad que considere competente y 

habilitado para alguna acción que favorezca al proceso, dejando registro de cada acción (libro de clases, 

fichas de atención, etc.) y en todo momento manteniendo informado a Dirección. 

● Citar y realizar entrevistas con los involucrados y testigos del posible acto o actitud discriminatoria,  

procurando cuidar la integridad, respeto y dignidad tanto de testigos, víctima y/o agresor. Cabe señalar 

que se debe citar a entrevista al apoderado del estudiante involucrado para mantener al tanto de los hechos 

y procedimientos de manera permanente. Se deberá considerar obligatoriamente procedimientos que 

garanticen la escucha de las versiones de los involucrados y acogida de sus posibles descargos. 

● Si como resultado de la investigación y recopilación de antecedentes aparecen indicios de la consumación 

de un delito, se activará de manera inmediata el PROTOCOLO DE PRESUNTO DELITO, añadiendo 

las implicancias o alguna acción judicial en el amparo de la ley 20.609 contra discriminación arbitraria. 

● Dadas las acciones y resultados de la investigación, el Encargado de convivencia escolar definirá un Plan 

de Trabajo en apoyo psicológico a quienes puedan verse afectados por el evento investigado con el fin de 

acompañar el proceso personal que cada uno requiera para garantizar su bienestar y desarrollo dentro del 

establecimiento, así mismo se dará un acompañamiento al agresor o agresores en el trabajo de su 

desarrollo personal de tal modo que pueda o puedan desarrollarse de manera íntegra en sus derechos y los 

del resto de la comunidad educativa. 

● Sin perjuicio del punto anterior y en confirmación de acciones o conductas discriminatorias, se sancionará 

al agresor o agresores de acuerdo a las faltas señaladas en el Reglamento de Convivencia Escolar. 

● La situación deberá ser monitoreada de manera de evaluar el cumplimiento y resultados de las medidas 

aplicadas, por parte del Encargado de Convivencia Escolar y/o sus delegados. 

 
 

Estudiante(s) víctimas(s) de discriminación por parte de un adulto funcionario del establecimiento. 

 

● A todo miembro de la comunidad que, en caso de recibir un reporte de acción o actitud discriminatoria en 



 

la que uno o más estudiantes es víctima, producto de hostilidades por parte de un adulto (funcionario o no 

de la comunidad escolar), se le exige mantener una conducta atenta a escuchar el relato, darle 

importancia, evitando juicios de valor o conjeturas respecto al hecho, manteniendo el bienestar físico y 

emocional de o los afectados. 

● Sea quien fuere que reciba el primer reporte o vea una situación discriminatoria, debe informar al 

encargado de convivencia inmediatamente de manera directa o por medio de un tercero, dejando registro 

en libro de clases en caso de ser necesario. 

● Una vez que el Encargado de Convivencia Escolar reciba el reporte de una acción o actitud 

discriminatoria por parte de un adulto (funcionario o no de la comunidad escolar) en contra de uno o más 

estudiantes, se activará de manera inmediata el 
 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE MALTRATO DE ADULTO A ESTUDIANTE . 

 

 
1.- Recepción de reporte de maltrato de adulto a estudiante 

 

Los padres, madres, apoderados, profesionales, asistentes de la educación, docentes, directivos del establecimiento 

y estudiantes, que se encuentren en conocimiento o presencien algún hecho de violencia cometido hacia algún 

estudiante miembro de la comunidad educativa por parte de un adulto, tienen el deber de informar a Encargado de 

convivencia escolar, quien debe recepcionar el reporte y dirigir el procedimiento. 
 

De la recepción del reporte: 

 

● A todo miembro de la comunidad que, en caso de recibir un reporte de maltrato de un adulto hacia un 

estudiante, se le exige mantener una conducta atenta a escuchar el relato, darle importancia y evitando 

juicios de valor o conjeturas respecto al hecho 

● Sea quien fuere que reciba el primer reporte o vea una situación de maltrato de un adulto hacia un 

estudiante, debe informar a encargado de convivencia inmediatamente de manera directa o por medio 

de un tercero. 

● Por lo general, se mantendrá en estado de confidencialidad la identidad del informante del reporte en 

caso de no ser la persona afectada. Cabe señalar en caso de ser necesario, se deberá conocer la 

identidad del informante por medio de preocupaciones que resguarde su honra y dignidad. 

2. Procedimiento: 
 

● Encargado de convivencia escolar deberá abrir un proceso de investigación y de recopilación de 

antecedentes para el esclarecimiento de los hechos, procurando que el proceso se realice de manera 

íntegra, derivando o delegando funciones a personal de la comunidad quien considere competente y 

habilitado para alguna acción que favorezca al proceso, dejando registro de cada acción (libro de 

clases, fichas de atención, etc.) y en todo momento manteniendo informado a Dirección. 

 

● Citar y realizar entrevistas con los involucrados y testigos del posible maltrato como fuente directa de 

información de los hechos, procurando cuidar la integridad, respeto y dignidad tanto de testigos, 

víctima o agresor. Cabe señalar que se debe citar a entrevista a apoderado del estudiante involucrado 

para mantener al tanto de los hechos y procedimientos de manera permanente. Se deberá considerar 

obligatoriamente procedimientos que garanticen la escucha de las versiones de los involucrados y 



 

acogida de sus posibles descargos. 

 

● Si el posible agresor es un funcionario del establecimiento, se garantizará la tranquilidad y seguridad 

de él o los alumnos supuestamente afectados, ya sea reasignando las tareas del funcionario en 

cuestión, otorgándole permisos administrativos, ejecutando cambios de turnos opuesto de trabajo, u 

otras acciones que, no implicando menoscabo laboral, sean prudentes y convenientes conforme al 

procedimiento de recopilación de antecedentes y/o a la evaluación que se haya realizado de la 

situación. 

 

● Si el posible agresor es un apoderado del Colegio u otro adulto vinculado no contractualmente al 

Colegio, se le solicitará actuar con prudencia frente a estas circunstancias, evitando interactuar en 

forma privada con él o los estudiantes supuestamente afectados o sus apoderados a lo largo de todo el 

proceso de recopilación de antecedentes o medidas tomadas. 

 

● Toda información, registro y antecedente recopilado por Dirección, Encargado de convivencia escolar 

y sus eventuales delegados, se mantendrá en absoluta confidencialidad y a disposición de cualquier 

autoridad competente para un posible proceso judicial (policías y fiscalía). 

 
3. Abordaje y Reparación: 

 

● Si como resultado de la investigación y recopilación de antecedentes aparecen indicios de la 

consumación de un delito, se activara de manera inmediata el PROTOCOLO DE PRESUNTO 

DELITO, que en caso de que se acredite la agresión por parte de un apoderado, se impondrá la 

medida automáticamente de cambio de apoderado y en caso de acreditar la agresión por parte de un 

funcionario del establecimiento se podrá imponer medidas que contempla la legislación laboral 

vigente, incluyendo el término de contrato de trabajo, según corresponda. 

 

● En caso de comprobarse la desacreditación de una agresión de un adulto a un estudiante, por 

manipulación y/o alteración de los hechos por parte de un estudiante y/o supuestos testigos, se 

considerará como falta MUY GRAVE en base al reglamento de convivencia escolar, tomándose las 

medidas correspondientes según el enfoque formativo presente en nuestro Proyecto Educativo 

Institucional. 

 

● Dadas las acciones y resultados de la investigación, Encargado de convivencia escolar (con sus 

delegados colaboradores), definirá un Plan de Trabajo en apoyo psicológico a quienes puedan verse 

afectados por el evento investigado con el fin de acompañar el proceso personal que cada uno 

requiera para garantizar su bienestar y desarrollo dentro del establecimiento 

4. Seguimiento: 
 

La situación deberá ser monitoreada de manerade evaluar el cumplimiento y resultados de 

las medidas aplicadas, por parte del Encargado de Convivencia Escolar y/o sus delegados. 

 
 

PROTOCOLO REUNIONES JEFATURA 



 

 

Objetivo: reunir a profesor jefe , equipo PIE , inspectoría   y equipo psicosocial para retroalimentar cada 

caso derivado a convivencia escolar, poder generar estrategias de trabajo con cada estudiante y evaluar 

avance que se haya tenido en cada caso. Pudiendo así conocer cada problemática que pueda afectar a 

nuestros alumnas y alumnos, entregándoles el apoyo necesario de cada estamento del establecimiento. 

 

● Se citará por medio de correo con mínimo 3 días de anticipación, indicando fecha y hora de la 

reunión, las cuales son por curso. 

● Al inicio de la reunión se explica el objetivo de retroalimentar y conocer cada caso derivado, 

pudiendo mejorar el trabajo con cada estudiante. Además se indica que cada caso es confidencial y se 

debe tener resguardo con la información entregada. 

● Inicia la entrega de información el profesor jefe, en donde cada integrante puede ir interviniendo para 

complementar la información de cada estudiante. 

● Se tomará acta de cada reunión, la cual debe ser firmada por todos los asistentes. 

 

PROTOCOLO EN CASO DE UN PRESUNTO DELITO. 

 

Las Instituciones Educativas y los Profesionales de la Educación son garantes de la seguridad de todos nuestros 

estudiantes mientras se encuentren dentro del establecimiento y fuera de él. 

El Colegio tiene la obligación de actuar frente a hechos que atenten en contra de la integridad de los 

estudiantes, docentes, asistentes de la educación o cualquier miembro de la comunidad educativa, 

denunciando a las autoridades correspondientes según sea el caso (PDI, Carabineros de Chile, Fiscalía, etc.), en 

especial, cuando las acciones constatadas constituyan un delito. 

Delito, son actos que lesionan algún bien jurídico determinado, existiendo una sanción a imponer a quién los 

efectúa. 

 

SON DELITOS, según el Código Penal, Art. 361, 367, 397 y 450, las siguientes acciones: 

 

● Provocar lesiones y/o amenazas a algún miembro de la unidad educativa. (esto incluye peleas entre 

estudiantes) 

● Robar o hurtar especies del Establecimiento y/o de algún miembro de la unidad educativa. 

● Portar armas. 

● Tenencia ilegal de armas. 

● Tráfico de sustancias ilícitas (marihuana, cocaína, entre otras drogas) 

● Delitos de connotación sexual. 

● Producción y/o distribución de material pornográfico. 

● Violencia intrafamiliar 

● Otros, constitutivos de delitos. 

 

El procedimiento a seguir es: 

 

● Dirección, Convivencia Escolar y Profesores deberán denunciar cualquier acción u omisión, debidamente 

constatada (mediante una investigación interna) que revista carácter 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 artículos 175 letra e) y 176 del Código Procesal Penal. 

 

● A nivel interno, todos los funcionarios que observen acciones que constituyan delitos como los 

enunciados en el punto anterior, deberán informar a Dirección o a alguno de sus estamentos colaboradores 

directos (Inspectoría, Convivencia Escolar, UTP). En esta instancia comunicativa se definirá el curso a 

seguir sobre el delito denunciado. 

 

● Convivencia Escolar, comunica a los Padres o apoderado del estudiante en cuestión, el procedimiento 

seguido por el establecimiento escolar, y de las posibles sanciones internas que amerite lo investigado. 

 

PROTOCOLO CON ALUMNOS DETENIDOS 

 

En caso de que el establecimiento posea estudiantes privados de libertad se procederá de la siguiente manera: 

 

1) Comunicación con apoderado, con el fin de clarificar la situación del estudiante. 

2) Solicitar información al centro sobre la situación actual del estudiante. 

3) Si el centro de detención solicita algún dato o información, entregar de forma transparente y a la 

brevedad. 

4) Llevar un registro sobre las medidas tomadas por el centro donde el estudiante se encuentra detenido 

desde que dejó el establecimiento educacional. 

5) Si el centro de detención lo considera y el estudiante comienza sus estudios dentro del lugar, bajar del 

colegio y proseguir con las indicaciones del centro. 

6) En caso de que el centro autorice volver al estudiante al establecimiento educacional, acogerlo, apoyarlo y 

adecuar el plan de estudio para la reinserción del estudiante y mantener comunicación con el centro. 

7) Prestar apoyo psicosocial y docente al estudiante en caso de ser necesario. 

 
PROTOCOLO DE MALTRATO / VIOLENCIA ESCOLAR. 

 
El Protocolo de actuación frente a situaciones de maltrato, acoso o violencia escolar entre miembros de la 

comunidad educativa, es un instrumento que tiene por objeto determinar el procedimiento que se aplicará en 

caso de situaciones de violencia física o psicológica que se produzcan en el contexto escolar, ya sea entre 

estudiantes; entre estudiantes y padres en el establecimiento; entre estudiantes y funcionarios/as del 

establecimiento; entre funcionarios/as del establecimiento y/o apoderados; y/o entre funcionarios del 

establecimiento. 

 
Es importante no confundir la responsabilidad que tienen los establecimientos educacionales, con la función de los 

organismos especializados, como Tribunales de Familia o Tribunales con competencia Penal, Ministerio Público,  

Carabineros de Chile y Policía de Investigaciones, frente a hechos de violencia física o psicológica, que podrían 

revestir el carácter de delito o vulneraciones de derechos y afectarán a los y las estudiantes o hubieren tenido lugar 

en el local escolar. Los establecimientos educacionales no están llamados a investigar el delito ni recopilar pruebas 



 

sobre los hechos, siendo su obligación actuar oportunamente para proteger a los niños y niñas, denunciar los 

hechos y/o efectuar las derivaciones pertinentes. 

 
Las acciones que realicen las autoridades del establecimiento educacional en la aplicación de sus protocolos están 

dirigidas a resolver las situaciones ocurridas y adoptar medidas oportunas y pertinentes, en resguardo de los 

derechos de todos los miembros de la comunidad educativa que se vean involucrados y a evitar la reiteración de 

las mismas. 

 
Es necesario señalar que este instrumento tiene un carácter orientador, estableciéndose un procedimiento que se 

pueda implementar en el colegio frente a situaciones de Maltrato, Acoso Escolar o Violencia entre Miembros de la 

Comunidad Educativa, según su realidad en particular. 

 
Por último, es importante relevar que con el fin de prevenir la ocurrencia de situaciones de maltrato o acoso 

escolar y en consecuencia, el uso de estos protocolos, los establecimientos deben contar con estrategias de 

prevención y políticas de autocuidado. 

 
I. Definiciones Operacionales: 

 
1. Comunidad educativa: De acuerdo con el artículo 9 del Decreto con Fuerza de Ley No 2, de 2009, del 

Ministerio de Educación (Ley General de Educación), la comunidad educativa está integrada por 

estudiantes, padres, madres, apoderados/as, profesionales de la educación, asistentes de la educación, 

equipos docentes directivos/as y sostenedores/as educacionales. 

 
2. Convivencia Escolar: La convivencia escolar es el conjunto de las interacciones y relaciones que se 

producen entre todos los actores de la comunidad (estudiantes, docentes, asistentes de la educación, 

directivos/as, padres, madres y apoderados/as y sostenedor/a), abarcando no solo aquellas entre individuos, 

sino también las que se producen entre los grupos, equipos, cursos y organizaciones internas que forman 

parte de la institución. Incluye también la relación de la comunidad escolar con las organizaciones del 

entorno en el que se encuentra inserta. 

 
3. Maltrato: En el artículo 19 de la Convención sobre los Derechos del Niño se define el maltrato como 

“toda forma de perjuicio o abuso físico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotación,  

incluido el abuso sexual, mientras el niño y la niña se encuentre bajo la custodia de los padres, de un 

representante legal o de cualquier otra persona que lo tenga a su cargo”. 

 
Por su parte, la legislación nacional por medio de la Ley N° 21.013, tipifica un nuevo delito de maltrato, sea a 

menores de dieciocho años, adultos mayores o personas en situación de discapacidad, por parte de quienes tienen 

un deber especial de cuidado o protección respecto a ellas. A su vez, dicha norma sanciona a quienes someten a un 

trato degradante o a un menoscabo que afecte gravemente la dignidad de las personas ya referidas. 



 

En virtud de lo anterior, cobra especial relevancia el deber de cuidado que recae sobre los sostenedores de los 

establecimientos educacionales, los docentes y asistentes de la educación, en relación al deber de proteger los 

derechos de los estudiantes que se encuentran a su cargo y denunciar los hechos que puedan ser constitutivos de 

este delito de los que tomen conocimiento, siendo de competencia de los organismos competentes la investigación 

y eventual sanción a sus responsables. 

 
En este protocolo, se considerarán 3 descripciones relacionadas al maltrato (maltrato físico, maltrato psicológico y 

maltrato escolar). 

 
● a) Maltrato físico: Cualquier acción no accidental por parte de cuidadores, madres o padres, que provoque 

daño físico o enfermedad en el niño/a o adolescente, o signifique un grave riesgo de padecerlo. Su 

magnitud es variable (grave, menos grave o leve). Tanto las características de las personas como las 

circunstancias del hecho son criterios que permiten establecer la mayor o menor gravedad de las lesiones, 

considerando: la edad de los involucrados, la existencia de vínculo de parentesco o subordinación entre 

víctima y agresor, si la agresión ocurrió como defensa propia o fue cometida en complicidad con más 

agresores, la consciencia sobre la acción de maltrato, entre otras particularidades. 

 
● b) Maltrato emocional o psicológico: Se define como el hostigamiento verbal o no verbal habitual por 

medio de insultos, críticas, descréditos, ridiculizaciones, así como la indiferencia y el rechazo explícito o 

implícito hacia el niño/a adolescente. Se incluye también en esta categoría, aterrorizar, ignorar o corromper, 

así como también, aquellos hechos de violencia psicológica producida a través de medios digitales como 

redes sociales, páginas de internet, videos, etc. Ser testigo de violencia entre los miembros de la familia es 

otra forma de maltrato emocional o psicológico. 

 
● c) Maltrato Escolar: Es un tipo de maltrato que se enmarca dentro de un contexto educativo. Para efectos 

de este protocolo, se define como todo tipo de violencia física o psicológica, que no necesariamente se 

realiza de manera reiterada, cometida a través de cualquier medio, incluso tecnológicos, ejercida por 

cualquier miembro de la comunidad educativa, en contra de un/a estudiante o párvulo u otro/a integrante de 

la comunidad educativa. 

 
4. Acoso Escolar: A diferencia del maltrato escolar, el acoso escolar es aquel realizado de manera reiterada 

en el tiempo, por estudiantes en contra de otros/as estudiantes y se encuentra definido por ley como “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”. 



 

Dentro de esta definición se enmarcan conductas de acoso escolar llevadas a cabo por medios tecnológicos.  

Algunas prácticas a través de medios tecnológicos son el ciberbullying, grooming, phishing, sexting, 

happy-slapping, entre otros. 

 
5. Violencia Escolar: Es un fenómeno que puede tener diferentes causas y sobre el cual influyen múltiples 

factores. En el ámbito escolar, los conflictos resueltos inadecuadamente, o que no son abordados a tiempo, 

o la agresividad descontrolada son motivos que pueden llevar al uso de la violencia como un modo de 

relación aprendido. Cuando se trata de niños/as y de jóvenes, un acto de violencia no necesariamente 

conlleva la intencionalidad premeditada de causar un daño a otro. Puede responder también a necesidades 

de autoafirmación, a la búsqueda de pertenencia al grupo de pares o a la verificación de los límites y 

reacciones que otras personas tienen en el contexto de la convivencia escolar cotidiana. 

 
El artículo 16 D de la Ley General de Educación establece que son especialmente graves los hechos de 

violencia, ya sea física o psicológica, que cometan los adultos a estudiantes miembros de la comunidad 

educativa, en los términos siguientes: “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 tenga 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”. 

 
6. Medida Disciplinaria: Es la medida o sanción asignada a las conductas que constituyen faltas o 

infracciones a una norma contenida en el Reglamento Interno. El establecimiento educacional sólo podrá 

aplicar medidas disciplinarias contenidas en su Reglamento Interno, por las causales establecidas en este y 

mediante el procedimiento determinado en el mismo. 

 
7. Medida de apoyo pedagógico o psicosocial: Son medidas de apoyo pedagógico o psicosocial aquellas que 

el establecimiento, ya sea con sus propios recursos, o con el apoyo de terceros, proporciona a un/a 

estudiante involucrado/a en una situación que afecte la convivencia escolar, con el propósito de favorecer 

el desarrollo de los aprendizajes y experiencias que le permitan responder de manera adecuada en 

situaciones futuras, comparables a las que han generado el conflicto. Dichas medidas deberán buscar que el 

estudiante, sus padres, apoderados/as o adultos/as responsables, reconozcan y –si fuere posible- reparen el 

daño causado por la situación generada a partir de la conducta en cuestión. 

 
8. Plazos: Los plazos son los periodos de tiempo establecidos para realizar una acción del protocolo. La 

relevancia de establecer plazos previamente, es generar certezas en cuanto a la aplicación del protocolo, 

permitiendo que las actuaciones de los involucrados se hagan de manera oportuna y adecuada. Los plazos 

que se establecen en el presente modelo orientador constituyen sugerencias o recomendaciones, pues no 

están establecidos en la normativa, con excepción del plazo para denunciar la ocurrencia de un hecho que 

pudiera revestir carácter de delito. Sin embargo, cabe hacer presente que una vez que el establecimiento 

educacional ha definido un plazo en su protocolo definitivo y la forma de computarlo, este sí será 



 

obligatorio para el mismo. Lo anterior no obsta la posibilidad de que se regule en el protocolo la 

posibilidad de ampliar los plazos. 

 
9. Notificaciones: Las notificaciones son mecanismos con que cuenta el establecimiento para comunicar de 

manera oficial a los involucrados en los hechos, sobre el avance de las etapas del protocolo u otras 

actuaciones relevantes, que deberán efectuarse por escrito a través de cualquier medio que permita dejar 

constancia de su realización. Se recomienda el uso de la libreta de comunicaciones o correo electrónico si 

se tiene seguridad de que los receptores de la comunicación cuentan con este medio. 

 
II. Procedimiento del protocolo: 

 
Un protocolo debe establecer de manera clara, los pasos a seguir y los responsables de implementar las acciones 

necesarias para proteger a los afectados, una vez que se detecta o sospecha que han sido víctimas de maltrato, 

acoso escolar o cualquier tipo de violencia. Por ello, resulta indispensable que los protocolos del establecimiento 

sean conocidos por todos los miembros de la comunidad educativa, sobre todo las familias, las cuales deben 

comprometerse a su cumplimiento desde el momento de la matrícula. 

 

ACCIÓN RESPONSABLE PLAZO 

1. Recepción del relato/denuncia y 

adopción de medidas inmediatas. 

La persona a la cual el estudiante 

y/o persona se dirija para realizar la 

denuncia. Posteriormente derivar a 

un miembro del Equipo 

Psicosocial. 

Inmediatamente después de tomar 

conocimiento del hecho. 

1.1 Otorgar escucha y comprensión 

a los hechos y tomar conocimiento 

de la denuncia. 

Miembro de Equipo Psicosocial. Inmediatamente desde que toma 

conocimiento de los hechos y como 

máximo al día hábil siguiente. 

1.2 Registrar la denuncia realizada 

formalmente. 

Miembro de Equipo Psicosocial. 01 día hábil desde que se toma 

conocimiento de los hechos. 

1.3 Evaluación de medidas a tomar. Miembro de Equipo Psicosocial. 01 día hábil desde que se toma 

conocimiento de los hechos. 

2. Recopilación de antecedentes de 

los hechos. 

Miembro del Equipo Psicosocial. 07 días hábiles desde que el 

encargado de 

investigar es notificado. 

2.1 Apertura y desarrollo de la 

investigación de antecedentes de la 

situación de violencia escolar. 

Miembro del Equipo Psicosocial. 07 días hábiles desde que el 

encargado de 

investigar es notificado. 



 

3.1 Realización de informe de 

cierre de la investigación una vez 

recopilados todos los antecedentes 

Miembro del Equipo Psicosocial. 10 días hábiles desde que 

transcurre el plazo 

para investigar. 

4. Decisión del equipo 

directivo. 

Equipo Psicosocial. 03 días hábiles una vez finalizado 

el informe de cierre de la 

investigación. 

4.1 Toma de decisión grupal 

respecto al caso. 

Encargada de Convivencia Escolar. 03 días hábiles una vez finalizado 

el informe de cierre de la 

investigación. 

 

Importante tomar conocimiento de: 

 
1. Siempre que se active el protocolo de maltrato/violencia escolar se debe informar a la Dirección del 

establecimiento. 

 
2. Si se determina que la denuncia debe ser desestimada por falta de antecedentes o porque la denuncia no 

corresponde a una situación de maltrato / violencia escolar, se informará de esto a las siguientes personas: 

 
a. Denunciante 

b. En caso de que el denunciante sea un estudiante, también se debe informar al apoderado. 

c. Director del establecimiento. 

 
PROTOCOLO DE PREVENCIÓN DEL BULLYING 

 

El bullying es uno de los tantos comportamientos violentos que se genera en el área escolar, denominado 

también como intimidación, acoso u hostigamiento entre pares, siendo la amenaza sistemática que un estudiante, 

o un grupo de ellos, realiza a otro estudiante hombre o mujer. 

 

De acuerdo a la Ley de Violencia Escolar “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”. 

 

La mayoría de estas situaciones ocurren preferentemente cuando los profesores, padres, madres y adultos no 

están presentes, en el recreo, cambio de hora, a la salida del colegio, baños, chats, entre otros. En este sentido, se 

hace relevante identificarlo adecuadamente para intervenir de manera oportuna. 

En el marco de la nueva ley sobre Violencia Escolar N° 20.536, promulgada y publicada en septiembre del 2011 

por el Ministerio de Educación, el Colegio implementa un Protocolo de acciones preventivas y remediales ante 

estas situaciones. 



 

Si un adulto del colegio pesquisa, a través, de la observación y/o recibe un relato referido a que un estudiante 

está siendo hostigado por sus pares, el adulto debe informar de inmediato la situación al Profesor Jefe y/o a 

Convivencia Escolar 

Medidas Preventivas Para el Bullying 

 

Responsabilidades: Equipo de Convivencia Escolar, lidera acciones en relación a la prevención y resolución de 

situaciones de hostigamiento entre pares. Este trabajo se realiza junto al Equipo de convivencia, Profesor Jefe,  

Profesores de Asignatura, Padres y Estudiantes. 

 

Gestión Preventiva: 

 

a) Equipo de convivencia: Liderado por Encargado de Convivencia, está compuesto por Dirección, 

asistentes de Convivencia Escolar, Psicólogo y Asistente Social. Este dispositivo busca que en el 

establecimiento se promuevan y generen acciones que faciliten la existencia de una buena convivencia 

escolar. 

b) Existe un Reglamento de Normas de Convivencia establecido, claro y conocido por todos los estudiantes, 

entregando al apoderado con colilla de recepción. 

c) Utilización del Modelo de Resolución de Conflictos en forma pacífica compartido con la Unidad 

Educativa. Lo que incluye los acuerdos y la Mediación Escolar. 

d) Se socializa con los estudiantes, a través de la libreta de comunicación y del espacio de orientación, los 

procedimientos frente a situaciones de violencia, Bullying o ciberbullying. 

e) Derivación a especialista, en caso de observarse conductas que obstaculicen el establecimiento de 

relaciones interpersonales armónicas entre pares. 

f) Seguimiento y evaluación de estudiantes nuevos al grupo curso, realizado por el profesor Jefe y 

Convivencia Escolar. 

g) Entrevista a apoderados: Los padres y apoderados tienen la posibilidad de plantear sus dudas e 

inquietudes, por conductos regulares claros, expeditos, simples y que son conocidos por todos. Además, 

el colegio promueve que las familias de los estudiantes mantengan una actitud receptiva con las 

sugerencias, preocupaciones, dudas e inquietudes que el colegio tenga sobre el estudiante. 

h) Actividades de formación para padres en reunión de apoderados, para facilitar la detección y manejo de 

situaciones de bullying u hostigamiento. 

i) Capacitación constante a profesores para la detección y manejo de situaciones de bullying. 
j) Permanente observación de clases por el Equipo Directivo del establecimiento. 

k) Estudios de casos individuales y de grupos cursos en espacio de Reflexión pedagógica. 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN EN CASO DE BULLYING 
 

 

 

1º FASE: EXPLORACIÓN, RECOPILACIÓN E INFORMACIÓN 
 

Estudiantes Apoderados Curso 



 

Conversación con los estudiantes 

involucrados, de forma individual o 

grupal dependiendo del caso y las 

características del estudiante; 

siguiendo el modelo de resolución 

de conflictos. Si es necesario se 

conversa con testigos de la solución 

Citación a los apoderados de los 

estudiantes involucrados, en forma 

separada, para informar la situación 

identificada y recopilar nuevos 

antecedentes 

Diagnóstico grupo curso, en donde 

participan profesores y estudiantes. 

 

2° FASE: INTERVENCIÓN 
 

Estudiantes Apoderados Curso 

Derivación a la víctima y 

victimario a especialista, firma de 

compromiso con estudiantes 

involucrados, en lo que se acuerda 

evitar situaciones de hostigamiento 

e informar a un adulto de confianza 

si se repiten estos hechos. 

Fortalecer redes de apoyo (pares y 

docentes) para estudiantes 

involucrados 

Firma de compromisos con 

apoderados, en los que se acuerda 

mantener comunicación y acceder a 

ayuda profesional si es necesario. 

En reunión de apoderados se 

aborda situación y acciones 

remediales. 

Intervención en el curso, 

considerando la dinámica grupal y 

los roles que cada integrante ocupa 

de ésta. 

 

3° FASE: SEGUIMIENTO 

 

Estudiantes Apoderados Curso 

Seguimiento de cada caso, con 

entrevistas a los estudiantes 

involucrados y a los profesores del 

curso. 

Revisión del cumplimiento de los 

compromisos con cada estudiante. 

Condicionalidad, en los casos que lo 

amerite de acuerdo con lo 

establecido en el reglamento del 

colegio 

Seguimiento de situación de cada 

caso a través de entrevistas con 

apoderados. 

Revisión de cumplimiento de los 

compromisos con padres y/o 

apoderados. 

Solicitud de entrega de informe de 

evaluación psicológica en los casos 

que se han derivado. 

Seguimiento del clima dentro del 

curso, a través de evaluación 

cualitativa. 

 

 

PROTOCOLO DE VISITA DOMICILIARIA 



 

El presente protocolo da a conocer las directrices que el Complejo Educacional San Alfonso llevará a cabo al 

momento de realizar una visita a domicilio a un/a o más estudiantes, en situación de vulnerabilidad, inasistencias 

reiteradas o riesgo de deserción escolar. 

 

El objetivo de la visita domiciliaria es obtener y verificar información, interrelacionándose con la familia, es una 

aproximación con el objeto de dejar citación de asistencia de carácter urgente y obligatorio al colegio. 

 

¿Cuándo realizar una visita domiciliaria? 

 

● Que las o los estudiantes y/o sus familias no hayan sido contactadas durante un plazo de 2 semanas. 

● Que los profesores jefes e inspectoría hayan agotado instancias de llamado telefónico, correos electrónicos 

o cualquier otra vía de comunicación, sin obtener respuesta. 

● Previa derivación y/o reunión del profesor jefe, equipo de Convivencia Escolar con Equipo Psicosocial en 

que se explicite la necesidad, dando cuenta de las acciones realizadas. 

 

Se programará visita a domicilio por el equipo Psicosocial al término de cada trimestre, exceptuando la del tercer 

trimestre que se debe realizar a inicios del mes de noviembre. 

 

¿Quién realiza la visita domiciliaria? 

 

La dupla Psicosocial 

 

Metodología 

 

● Será informada y autorizada por Equipo de Gestión. 

● Planificar la visita: Teléfono, dirección, ruta, locomoción, entre otros, fijar día, organizar el material. 

● Llegada a la casa: saludar, presentarse y personalizar el contacto. 

● Aclaración de los motivos: es necesario que la familia conozca todos los motivos. 

● Debe cumplir el objetivo de detectar la situación de conectividad de la o el estudiante y alguna situación 

especial que el apoderado quiera comunicar. Además, se debe explicitar el interés del colegio de saber de 

las y los estudiantes y detectar las posibilidades de apoyo que el colegio pudiera brindar, estableciendo 

acuerdo de mantener contacto frecuente entre la familia y el colegio. 

● Debe llevar planilla de visitas domiciliarias y notificación de visita domiciliaria en 2 copias, (una se debe 

entregar al apoderado y la otra firmada como respaldo para el colegio) en donde se solicita asistencia de 

carácter urgente y obligatorio al establecimiento. 

 

El proceso de ejecución de la visita domiciliaria comienza desde el egreso de las dependencias institucionales por 

parte de los profesionales en dirección al domicilio, incluyendo la observación de la ruta de acceso y la dinámica 

del sector. 

 

PROTOCOLO PARA EVALUACIÓN DE PATOLOGÍA DE SALUD MENTAL LABORAL 



 

Los factores psicosociales en el trabajo consisten en interacciones entre la persona, su trabajo, el medio 

ambiente, la satisfacción en el trabajo, las condiciones de la organización, las capacidades y necesidades del 

trabajador, su cultura y su vida personal, que a través de experiencias puede influir en la salud, rendimiento y 

satisfacción en el trabajo. 

 

Cuando la influencia de estos factores psicosociales es negativa para una persona, pueden provocar el 

desarrollo de una enfermedad y/o Patología de Salud Mental Laboral, convirtiéndose en factores de riesgo 

psicosocial. 

 

Para la correcta determinación del origen de una Patología de Salud Mental Laboral, el proceso de calificación 

requiere de una evaluación con distintos métodos, de la presencia de condiciones laborales específicas y la 

correlación de temporalidad, frecuencia e intensidad de dicha exposición con la sintomatología manifestada, para 

validar o refutar una hipótesis diagnóstica coherente entre la posible patología y la exposición a riesgos 

observada. 

 

I. DEFINICIONES OPERACIONALES 

 

a. Patología de Salud Mental Laboral causada por factores de riesgo psicosocial. 

 

Se determinará así a una patología de salud mental producida directamente por los factores de riesgos 

psicosociales presentes en el ambiente laboral que estén interfiriendo de forma particular en el desarrollo 

habitual y/o normal de la vida del trabajador, considerando la interrelación de estos factores con las 

características únicas de la persona en cuestión. 

 

b. Patología de Salud Mental Laboral producto de un accidente en el trabajo. 

 

Se determinará así a una patología de salud mental que tenga relación de causalidad directa con un accidente 

provocado en el ambiente laboral o de trayecto hacia el mismo. 

 

II. PATOLOGÍAS A LAS QUE APLICA ESTE PROTOCOLO: 

 

a. Patología por adaptación. 

b. Patología por estrés. 

c. Patología por ansiedad. 

d. Patología por depresión. 

e. Patología por fobia. 

f. Patología por pánico. 

g. Patología por angustia. 

h. Patología por desmotivación 

i. Patología por somatización. 

j. Otra (especificar cual). 

 

III. NORMAS Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE EVALUACIÓN. 

 

La evaluación clínica para las patologías de salud mental deberá comprender, obligatoriamente, la realización de 



 

evaluaciones médicas y psicológicas. Así también una evaluación del ambiente laboral y sus condiciones. 

 

a. Evaluación médica. 

 

Para llegar a diagnosticar una Patología de Salud Mental Laboral, el trabajador debe haber pasado en primera 

instancia por una evaluación clínica (de forma particular o mediante la ACHS según corresponda) pertinentes a 

la sintomatología presentada, con la finalidad de descartar que el origen de la enfermedad no tenga sus causas en 

aspectos biológicos/fisiológicos. 

 

Los elementos mínimos que debe contener la Evaluación Clínica por sospecha de Patología de Salud Mental 

Laboral corresponden a los establecidos en el Anexo N°15 "Ficha de evaluación clínica por sospecha de 

patología de Salud Mental Laboral". El envío al SISESAT de la información contenida en la evaluación 

clínica por sospecha de patología de salud mental de origen laboral, deberá realizarse a través del documento 

electrónico definido en el Anexo N°46 "Documento electrónico de evaluación médica inicial en enfermedad 

de salud mental", de la Letra H, del Título I del Libro IX. 

 

El equipo evaluador deberá solicitar a la entidad empleadora del trabajador, los resultados de la evaluación de 

riesgos psicosociales SUSESO-ISTAS 21 del centro de trabajo o empresa del trabajador, según lo establecido en 

el protocolo de vigilancia de riesgos Psicosociales Laborales del Ministerio de Salud. Si la empresa no cuenta 

con este documento, el organismo administrador le instruirá implementar dicha evaluación. Aun cuando se 

encuentre pendiente el cumplimiento de esta instrucción, el proceso de calificación deberá continuar y concluir  

dentro del plazo establecido en el número 1, Capítulo I, Letra A, de este Título III. 

 

b. Evaluación Psicológica 

 

Esta evaluación deberá ser realizada por un Psicólogo que deberá haber aprobado un curso de 40 horas sobre 

patologías de salud mental que entre otras materias considere diagnósticos diferenciales, evaluación de origen y 

generalidades de su tratamiento. Así también, que cuente con experiencia en atención clínica no inferior a un 

año. 

 

La utilización de pruebas psicodiagnósticas es optativa y su uso dependerá de la sospecha diagnóstica que guíe 

la evaluación. De aplicarse pruebas psicodiagnósticas, los resultados deben presentarse de acuerdo a lo 

establecido en los protocolos correspondientes. 

 

El objetivo de la evaluación psicológica es explorar diversos aspectos de la dinámica cognitiva, afectiva y 

conductual, así como elementos ambientales del lugar de trabajo del paciente, los cuales deben servir de base 

para la elaboración de una hipótesis que les de coherencia y consistencia. Se deberá dar especial énfasis a 

aquellos elementos, tanto personales como del ambiente de trabajo, que contribuyan a determinar el origen de la 

patología. 

 

La evaluación psicológica se hará mediante entrevistas con el psicólogo del establecimiento. Las 

sintomatologías evaluadas serán las que aparecen en el Anexo 1 de este protocolo: Síntomas Psicológicos. A 

partir de ahí se podrá elaborar una hipótesis diagnóstica en relación con las patologías expuestas en el punto II 

de este protocolo. 



 

Los elementos mínimos que debe contener esta evaluación, corresponden a los indicados en el Anexo N°16 

"Ficha de evaluación psicológica por sospecha de Patología de Salud Mental laboral". 

 

c. Evaluación de las condiciones de trabajo. 

 

La evaluación de las condiciones de trabajo deberá ser solicitada por el equipo evaluador al término de la 

evaluación clínica por sospecha de una Patología de Salud Mental Laboral, orientando los aspectos principales a 

evaluar de las condiciones de trabajo. Esta evaluación de condiciones debe comprender: 

 

1. Información de condiciones generales de trabajo y empleo 

 

Deberá ser solicitada a la entidad empleadora en la que el trabajador prestó servicios, cuando surgieron los 

síntomas u ocurrieron los hechos que pudieron dar origen a la sintomatología. 

 

La información deberá contener los elementos establecidos en la letra A del Anexo N°17 "Instructivo para 

evaluación de puesto de trabajo por sospecha de patología de salud mental laboral", de la Letra H, Título 

III del Libro III. 

 

2.  Estudio de puesto de trabajo para Patología de Salud Mental Laboral (EPT-PM). 

 

El organismo administrador deberá realizar un estudio de puesto de trabajo de patologías de salud mental, 

conforme a lo establecido en el Anexo N°17: "Instructivo para evaluación de puesto de trabajo por 

sospecha de patología de salud mental laboral", de la Letra H,Título III del Libro III. La información de 

dicho estudio deberá ser enviada a la Superintendencia de Seguridad Social, mediante el documento electrónico  

del Anexo N°46: "Documento electrónico de evaluación de puesto de trabajo en enfermedad de salud 

mental", contenido en la Letra G, Título I del Libro IX, de acuerdo con las instrucciones señaladas en el 

Capítulo XI. Documento electrónico de evaluación de puesto de trabajo, Letra B, Título I del Libro IX. 

 

El EPT-PM es un proceso de recopilación y análisis de elementos tanto de la organización y gestión del trabajo, 

como de las relaciones personales involucradas en éste, que permite verificar o descartar la presencia de factores 

de riesgo psicosocial asociados al puesto de trabajo. Estos factores de riesgo pueden tener diversos grados de 

intensidad, frecuencia, tiempo de exposición, situaciones o áreas. 

 

El EPT-PM deberá considerar como elemento relevante, la queja o motivo de consulta del trabajador, por lo 

que ésta determinará las áreas a explorar. De todas formas, las áreas a explorar están consignadas en la letra C 

del Anexo N°17 "Instructivo para evaluación de puesto de trabajo por sospecha de patología de salud 

mental laboral", de la Letra H,Título III del Libro III. 

 

 

PROTOCOLO DE APOYO SOCIOEMOCIONAL 
 

Objetivo: Generar y construir acciones de prevención, asistencia y contención socioemocional, que 

promuevan el bienestar y fortalezcan las habilidades socioemocionales en la comunidad educativa, brindando 

apoyo socioemocional a través de herramientas y/o estrategias socioemocionales. 



 

 

Estrategias Acciones Ejecutor/es 

Intervención individual 
 

Contención y apoyo 

psicológico    para 

alumnos y alumnas del 

establecimiento 

derivados por diversos 

miembros  de   la 

comunidad educativa. 

-Intervención psicológica de forma 

esporádica a los alumnos/as que lo 

requieran. 
 

-Psicoeducación en estrategias de 

afrontamiento y adaptación 
 

-Monitoreo y seguimiento de 

alumnos/as consultantes. 

Psicólogos 

Trabajadora Social 

Intervención en crisis 
 

Imprevisto en sala de 

clases, patio y/o en 

cualquier lugar del 

establecimiento que 

requiere de atención 

inmediata. 

-Contención emocional durante 

la presencia de una crisis, 

dando los auxilios psicológicos 

necesarios. 
 

-Acompañar y apoyar al 

estudiante durante el proceso 

de su crisis 

Psicólogos 

 
-Buscar estrategias en conjunto 

para abordar este tipo de 

situaciones en un futuro 

 



 

Intervención grupal 

Intervención en sala 

sugerida por profesores 

y/o asistentes de la 

educación sobre 

temáticas relevantes 

-Creación de material 

gráfico en conjunto para 

abordar la temática. 
 

-Conversación grupal y/o 

dinámicas lúdicas en conjunto 

para trabajar la temática. 
 

-Retroalimentación sobre el 

proceso 

Equipo psicosocial 

Intervención 

durante el recreo 

-Dar el espacio para conversar 

manteniendo escucha activa. 

Psicólogos 

Trabajadora Social 

 
Instancias solicitadas por 

los estudiantes cuando 

requiere conversar sobre 

alguna temática. 

-Dar contención en caso de ser 

necesario. 
 

-Evaluar si es necesario continuar 

la conversación posterior al 

término del recreo. 
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