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

estudiante”, “el profesor”, “el alumno”, “el compañero” y sus respectivos plurales (así como 

otras palabras equivalentes en el contexto educativo) para referirse a hombres y mujeres. 

Esta opción obedece a que no existe acuerdo universal respecto de cómo aludir 

conjuntamente a ambos sexos en el idioma español, salvo usando “o/a” y otras similares, y 

ese tipo de fórmulas supone una saturación gráfica que puede dificultarla comprensión 

lectora. 
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P R E S E N T A C I Ó N 
 

El reglamento interno es un instrumento elaborado por los miembros de la comunidad 

educativa, de acuerdo a los valores expresados en el proyecto educativo evangelizador 

Viatoriano (PEEV), que tiene por objetivo permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo de 

los derechos y deberes de sus integrantes, a través de la regulación de sus relaciones, fijando 

en particular, normas de funcionamiento, de convivencia, de gestión pedagógica, de 

participación y otros procedimientos generales del establecimiento. 

 

Principios que resguarda 

Nuestro reglamento interno, resguarda los siguientes principios. 

 

1. Dignidad del ser humano. 

Las disposiciones establecidas respetan y protegen la integridad física, psicológica y moral 

de los estudiantes, de los padres y apoderados, de los docentes, asistentes de la educación y 

del sostenedor. 

2. Interés superior del niño/a y adolescente. 

Este reglamento garantiza el disfrute pleno y efectivo de los derechos reconocidos por la 

convención de derechos del niño para su desarrollo físico, mental, espiritual, moral, 

sicológico y social. 

3. No discriminación arbitraria. 

Se establecen medidas contra la discriminación, definida como toda distinción, exclusión o 

restricción que carezca de justificación razonable, que cause privación, perturbación o 

amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos fundamentales. 

4. Legalidad. 

Las disposiciones establecidas se ajustan a la legislación vigente y serán aplicadas a sus 

miembros las expresamente contenidas. 

5. Justo y racional procedimiento. 

Las medidas disciplinarias aquí estipuladas serán aplicadas mediante un procedimiento justo 

y racional, descrito en este mismo instrumento. 

. Proporcionalidad. 

Las infracciones a las normativas aquí establecidas, serán sancionadas con medidas que 

pueden ir desde lo formativo/pedagógico hasta la cancelación de matrícula e incluso la 

expulsión inmediata, de manera proporcional de acuerdo a la gravedad de la misma, de 

manera gradual y progresiva, es decir, preocupando agotar previamente aquellas sanciones 

de menor intensidad antes de emplear las más gravosas. 

7. Transparencia. 

Las disposiciones establecidas reguardan el ejercicio pleno del derecho y deber de los actores 

de la comunidad educativa de informar y/o estar informados de acuerdo a los roles 

desempeñados. 
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8. Participación. 

Las medidas descritas garantizan a todos los miembros de la comunidad educativa el derecho 

a ser informados y participar en el proceso educativo en conformidad con la normativa 

vigente, así como a asociarse de acuerdo a lo establecido en la ley. 

9. Autonomía y diversidad. 

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

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

establecimiento, a sus normas de convivencia y al funcionamiento establecido en el 

reglamento interno. 

10. Responsabilidad. 

Las medidas definidas en este instrumento se basan en que todos los actores de la comunidad 

tienen determinados derechos que deben ejercer, así como deberes que cumplir. 

 

Principios Orientadores 

De acuerdo al PEEV son principios orientadores generales de este reglamento, los 

siguientes: 

a. Nuestro centro educativo es de confesión católica y enraíza su proyecto formativo de 

hombre en Jesucristo y su mensaje. 

b. Reconocemos a la familia como la primera y principal responsable de la educación 

de sus hijos. 

c. Promovemos el logro de la educación integral cristiana de nuestros estudiantes. 

d. Nuestro colegio se integra en el medio social local iluminando y reforzando el logro 

de valores cristianos. 

e. Educamos en un estilo de interrelaciones dialogantes, fraternas, respetuosas, justas y 

solidarias. 

f. Consideramos que directivos, docentes, asistentes de la educación de nuestros centros 

evangelizan en la acción educativa por medio de su competencia y una vida en coherencia 

con las virtudes cristianas. 

g. Suscitamos un talante dinámico abierto a la necesidad de una continua re-

actualización de los saberes, preparando la integración de la sociedad que le toca vivir. 

h. Promovemos un estilo pedagógico basado en la auto-exigencia y la autonomía en el 

proceso de construcción del conocimiento. 

i. Entendemos que la enseñanza religiosa escolar católica forma parte de la educación 

de la fe. 

j. Consideramos que las prácticas religiosas ofrecidas a los estudiantes forman parte del 

carácter propio del centro. 

 

Así mismo y de acuerdo a lo definido en el PEEV son principios orientadores de cada 

ámbito de gestión, los siguientes: 

 

Principios orientadores sobre el ambiente favorable para el aprendizaje y la enseñanza. 



 
 

3 
 
 

a. Todo miembro de la comunidad educativa es responsable de promover un ambiente 

favorable para el aprendizaje y la enseñanza. 

b. Todo miembro de la comunidad educativa tiene derechos y deberes que debe ejercer 

y cumplir para favorecer una sana convivencia escolar. 

c. La justicia, la verdad, la solidaridad, el respeto y la responsabilidad son valores 

fundamentales que animan y orientan las relaciones interpersonales entre todos los actores 

de la comunidad. 

d. Nuestros estudiantes aprenden y viven los valores cristianos para integrarse y 

construir una sociedad más justa y fraterna. 

e. Promovemos la sana convivencia en la comunidad educativa, elaborando normas y 

acciones formativas, explicitadas y publicadas en el reglamento interno que nos ayuda en la 

construcción de un colegio más fraterno. 

f. Implementamos acciones para que los que todos los estudiantes vivan los valores 

cristianos, en el contexto de una sana convivencia y las incorporen en su proyecto de vida. 

g. Las familias, desde su adhesión al Proyecto Educativo se comprometen con el proceso 

de formación en valores de todos los estudiantes. 

h. Propiciamos la formación en valores como medio para descubrir la propia vocación 

para el servicio de la sociedad. 

i. Educamos a nuestros estudiantes en la afectividad y sexualidad con un programa que 

sigue las orientaciones de la iglesia católica. 

 

Principios orientadores sobre el aprendizaje de todos los estudiantes. 

a. Integramos la enseñanza de la Iglesia en la transmisión de la cultura. 

b. Educamos actitudes en concordancia con los valores cristianos. 

c. Entendemos la evaluación como un proceso integral, dinámico, oportuno y pertinente, 

que tiene objetivos y etapas definidas. 

d. Los procesos de enseñanza se deben adaptar al contexto sociocultural de los 

estudiantes. 

e. El estudiante es el protagonista de su aprendizaje, dándole oportunidades de participar 

en actividades, proyectos y estrategias educativas que le permitan desarrollar sus 

potencialidades. 

f. La enseñanza busca siempre el logro del aprendizaje de todos los estudiantes. 

g. Los procesos de enseñanza serán construidos colaborativamente a partir del análisis 

y la reflexión de los docentes. 

h. Promovemos una enseñanza inclusiva, que responde a la diversidad de cada uno de 

los estudiantes, de acuerdo a la posibilidad de la institución y en alianza con la familia. 

i. Las horas de libren disposición de la jornada escolar completa y las actividades 

curriculares de libre elección o extra programáticas deben orientarse al desarrollo integral de 

los estudiantes de acuerdo a nuestro PEEV. 

Principios orientadores sobre la animación pastoral. 

a. Nuestro centro está en Jesucristo, en su enseñanza, vida y gestos, como modelo de 

vida a seguir. 

b. Nuestro marco referencial son los documentos del Magisterio de la Iglesia Católica. 



 
 

4 
 
 

c. Nuestra identidad pastoral se construye en base a la Constitución de los Clérigos de 

San Viator, la cual brinda los elementos propios de su espiritualidad. 

d. Entendemos que la educación verdadera del hombre es la que le lleva a Dios y su 

mejor educador es el que le enseña al joven a conocer su dimensión sobrenatural y le ayuda 

a cultivar su dignidad de hijo de Dios. 

e. Será nuestro interés formar niños y jóvenes para que puedan acceder a la riqueza de 

la vida sacramental, a través de la catequesis de primera comunión, eucaristía, reconciliación 

y confirmación. 

f. Es un sello de los estudiantes de los colegios viatorianos su actitud de servicio y la 

preocupación por los demás, motivándose por desarrollar actividades de servicios. 

g. Nuestra Pastoral propicia y promueve una cultura vocacional. 

h. Tenemos privilegio y centro en la celebración eucarística como fundamento del 

carisma cristiano y Viatoriano. 

i. Tenemos una Pastoral que propicia y promueve la vida comunitaria para la vivencia 

de la formación, celebración de la fe y la oración. 

 

Principios orientadores sobre la alianza entre la escuela, la familia y el entorno. 

Alianza colegio – familia 

a. Los principios y políticas del PEEV, deben ser referencia para todos los miembros de 

la comunidad. 

b. La familia debe conocer, adherir al PEEV y ser la primera responsable de la educación 

integral de sus hijos. 

c. El centro educativo debe involucrar a la familia en el aprendizaje integral definido en 

el PEEV y otorgarle las oportunidades para adquirir nuevas herramientas que ayuden a sus 

hijos en el proceso educativo. 

d. El centro general de padres y apoderados (CGPA) debe promover y colaborar en esta 

alianza, para el logro de los objetivos del PEEV. 

e. El CGPA como organismo representante de los padres y apoderados, adhiere al PEEV 

y trabaja colaborativamente en la institución para el logro de los objetivos establecidos en él. 

 f. Es fundamental en esta alianza la participación activa de los padres en las instancias 

formales establecidas: reuniones de apoderados, escuelas para padres, entrevistas, jornadas 

de formación, entre otras. 

 

Alianza colegio – entorno social 

a. El colegio establecerá los vínculos necesarios para que los estudiantes y sus familias 

tengan acceso a los beneficios socioeconómicos, experiencias educativas, pastorales, que los 

organismos del entorno puedan ofrecer para fortalecer la educación integral. 

b. El colegio privilegiará las relaciones con los otros establecimientos viatorianos de 

Chile. 

c. El colegio aportará y colaborará en su entorno reconociendo sus beneficios para 

promocionar el carisma Viatoriano. 

d. El colegio generará redes de apoyo estratégicas para la prevención y protección del 

menor, propiciando el bienestar físico, social y emocional del estudiante y sus familias. 
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DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

La comunidad educativa está constituida por: padres y apoderados, estudiantes y funcionarios 

(docentes y asistentes de la educación), sostenedor y docentes directivos definidos como: 

 

Estudiante: Todo sujeto matriculado en nuestro establecimiento, en cualquier nivel 

educativo, durante un año lectivo. 

Apoderado/a: Es el padre, madre o tutor legal de un estudiante regular del establecimiento, 

que: Ha firmado la ficha de matrícula y carta de compromiso y adhesión al PEEV. 

Padre, madre: Son aquellos reconocidos por la ley como tales, a quienes el colegio 

atiende de acuerdo a las obligaciones que les son propias, como, por ejemplo, informar estado 

del menor en lo referido a situación académica y de convivencia escolar. Información que se 

podrá otorgar, siempre y cuando no exista una orden expresa de un tribunal competente que 

indique lo contrario. 

Funcionarios: Todas las personas que ejerzan labores para el recinto educacional 

como docentes o asistentes de la educación y que tengan contrato vigente con el 

establecimiento. 

Sostenedor: Persona jurídica responsable del funcionamiento del establecimiento, que 

delega la labor de implementar el PEEV en el rector/a. 

Docentes directivos: Docentes y profesionales integrantes del equipo directivo, que deben 

implementar el PEEV en el centro educativo. 

 

Son sus derechos y deberes: 

 

1. Derechos de los estudiantes. 

Todos los miembros de la comunidad están obligados a respetar los derechos de los 

estudiantes, sin perjuicio de las naturales limitaciones que dichos derechos pudieran tener. 

Son derechos de los estudiantes, de acuerdo a lo establecido en la Ley, al PEEV y al 

compromiso y adhesión declarado con él, los siguientes: 

 Recibir una formación que asegure el pleno desarrollo de su personalidad, de acuerdo 

con el PEEV. 

 Recibir una educación que le ofrezca oportunidades para su formación y desarrollo 

integral. 

 No ser discriminado arbitrariamente, a que se respete su integridad y dignidad por 

parte de todos los miembros de la comunidad educativa. 

 Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinión y a que 

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

degradantes y de maltratos psicológicos. 

 Se respete su libertad personal y conciencia, sus convicciones ideológicas y 

culturales, conforme el reglamento interno y el PEEV. 

 Recibir una atención adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de tener necesidades 

educativas especiales, de acuerdo a la capacidad operativa del establecimiento. 
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 Utilizar la infraestructura del establecimiento para desarrollar actividades educativas, 

conforme a lo establecido por el colegio. 

 Recibir orientación educacional y vocacional. 

 Recibir información que le permita optar a posibles ayudas y poder acceder a 

beneficios sociales externos, como de protección social en los casos de accidentes o 

infortunio familiar. 

 A expresar cualquier duda referente a situaciones que involucren relaciones humanas 

de forma cordial, con respeto y franqueza, lealtad y con apreciación objetiva de los hechos. 

 Recibir del establecimiento servicios educativos para que se pueda desarrollar física, 

mental, moral, espiritual y socialmente en condiciones de libertad y dignidad. 

 Asociarse, en función de su edad y grado de madurez, a organizaciones de acuerdo a 

la ley y con las normas establecidas en el establecimiento. 

 Participar en algunas fases del proceso organizativo interno del establecimiento, 

cuando rectoría lo estime conveniente, así como en instancias establecidas por ley. 

 Recibir una formación que apunte al desarrollo de su personalidad de acuerdo con el 

PEEV. 

 Manifestar sus opiniones en un marco de respeto hacia las personas que integran la 

comunidad educativa, considerando el correcto uso de formas y medios de expresión. 

 Ser informado de las causas, motivos y las consecuencias de la aplicación de una 

sanción que afecte a su persona. 

 Ser informado de las pautas evaluativas, a ser evaluado y promovido de acuerdo a un 

sistema objetivo, transparente de acuerdo al reglamento de evaluación. 

 Apelar, representado por su apoderado, a las resoluciones emanadas del centro 

educativo, según el reglamento de convivencia 

 Realizar sugerencias para la mejora, que el estudiante estime conveniente siempre 

que sean realizadas con respeto a través de los conductos regulares y acorde a la conducta de 

un estudiante Viatoriano. 

 Ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente. 

 Participar en la vida cultural, deportiva, recreativa y pastoral del establecimiento 

educacional. 

 Que se respeten sus tradiciones y costumbres de los lugares que residen. 

 

2. Deberes de los Estudiantes. 

La formación integral de la persona, en todas sus dimensiones es el objetivo primordial del 

proyecto educativo del colegio. Esto implica que los estudiantes, además de los derechos 

citados, tienen que cumplir determinadas obligaciones o deberes. La actitud positiva para 

asumir como propios estos deberes y el empeño por cumplirlos, es uno de los pilares 

fundamentales para contribuir a una sana convivencia escolar, tanto en el aula como fuera de 

ella. 

Los deberes de los estudiantes son: 

 Adoptar un comportamiento, al interior y fuera del establecimiento, de acuerdo con 

el modelo educativo que ofrece el PEEV y al reglamento interno. 

 Respetar a los integrantes de la comunidad educativa, colaborando con ellos en la 

creación de un adecuado clima de convivencia y solidaridad que favorezca la integración y 

el trabajo escolar. 
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 Dar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la 

comunidad educativa. 

 Asistir a clases y ser puntual. 

 Esforzarse por alcanzar el máximo desarrollo de sus capacidades. 

 Participar activamente en el trabajo escolar, cumplir el horario lectivo y seguir 

puntualmente las orientaciones emanadas del colegio. 

 Cumplir las responsabilidades que el estudiante ha asumido en función de la 

construcción de la comunidad educativa. 

 Usar correctamente las instalaciones, mobiliario y material didáctico que el 

establecimiento pone a su disposición. 

 Asistir a las diversas actividades que ofrece el colegio (Pastoral, psicología, 

orientación, psicopedagogía, asistente social, etc.) de carácter obligatoria. 

 Participar en las actividades pastorales, académicas, formativas y/o extraescolares 

organizadas por el establecimiento. 

 Promover un ambiente de relaciones interpersonales en las que se privilegie los 

valores de la justicia, respeto, fraternidad, solidaridad y servicio. 

 Asumir una actitud de respeto, franqueza, lealtad en la resolución de cualquier duda 

referente a situaciones que involucren relaciones humanas. 

 Asumir la responsabilidad de su propia formación académica valórica y espiritual de 

acuerdo a su etapa de desarrollo. 

 Respetar y seguir los conductos regulares, en toda acción del proceso de aprendizaje. 

 Conocer, respetar y dar cumplimiento al PEEV y el reglamento interno. 

 

3. Derechos del apoderado 

Son derechos de los apoderados, de acuerdo a su compromiso y adhesión con el PEEV: 

 Solicitar que el servicio educativo acordado se entregue en forma regular, en el 

establecimiento y con el personal idóneo. 

 Que sus pupilos reciban una educación y formación sustentada en los valores éticos 

y morales acorde a lo estipulado en el PEEV. 

 Solicitar que el servicio educativo se ajuste a los planes, programas y al PEEV 

 Participar en la actualización, modificación del PEEV, cuando Rectoría los convoque. 

 Buscar y recibir orientación sobre la educación de su hijo o pupilo. 

 Recibir información oportuna sobre el avance del proceso de aprendizaje y desarrollo 

psicosocial de su pupilo/a, tanto en reuniones ordinarias como en horario de atención del 

profesor jefe y/o profesores de asignaturas. 

 Ser escuchado en sus inquietudes, por los profesionales docentes y no docentes del 

centro, siempre que estas sean inquietudes responsables, con fundamentos, atingentes al rol 

pedagógico y educativo de la institución y realizadas de manera oportuna y a través de los 

canales establecidos para ello. 

 Ser atendidos en sus demandas, reclamos y sugerencias de mejora por las diversas 

instancias de la unidad educativa, siempre que se siga el conducto regular especificado en el 

presente reglamento. 
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 Apelar a las resoluciones que le afecten a él o su pupilo/a, siguiendo los conductos 

para ello estipulados. 

 Conocer en cada período semestral y durante el transcurso del año escolar, el 

resultado del rendimiento académico y logros alcanzados por sus pupilos. 

 Solicitar a través de los conductos regulares establecidos, entrevistas con los 

profesionales docentes y no docentes. 

 Dialogar con quien corresponda, sobre los problemas y dificultades en el proceso de 

formación de sus hijos/as. 

 Ser tratados con respeto y consideración por cada uno de los miembros de la 

Comunidad Educativa. 

 Participar en todas las instancias y/o actividades que el establecimiento disponga para 

el logro de su misión. 

 Asociarse y participar en las asambleas generales y de curso y ser elector y candidato 

para desempeñar algún cargo en las correspondientes directivas, de acuerdo a los estatutos 

establecidos por el Centro General de Padres y Apoderados. 

 Designar un apoderado suplente, en caso de no poder cumplir con sus obligaciones 

por fuerza mayor, como, por ejemplo: horario laboral. 

 Ser informados respecto al devenir escolar su pupilo y del funcionamiento del 

establecimiento. 

 Ser escuchados y participar del proceso educativo. 

 No ser discriminados arbitrariamente. 

 A que se respete su integridad física, psicológica y moral. 

 

4. Deberes de los apoderados. 

Son deberes de los apoderados, de acuerdo a su compromiso y adhesión con el PEEV: 

 Conocer, adherir y cumplir con lo estipulado en el PEEV y sus reglamentos. 

 Ser el adulto responsable ante el establecimiento de la formación y educación de su 

pupilo. 

 Asistir y participar personalmente en las reuniones de apoderados, jornada de 

apoderados, madres, padres, actividades de participación recreativas, formativas, pastorales, 

deportivas y culturales organizadas para padres, madres y apoderados. 

 Asistir a las entrevistas a que sea citado y en toda actividad en que se necesite el 

contacto o la presencia de la persona responsable de la educación del estudiante. 

 Enviar a su pupilo todos los días de clase al colegio y a las actividades académicas, 

pastorales, deportivas, culturales y de formación propias del nivel según lo señalado en el 

PEEV. 

 Informar oportunamente cambios de datos entregados al establecimiento, que afecten 

la entrega de información oportuna con él (ella), y/o las condiciones de atención de su pupilo, 

por ejemplo: cambio de nombre, apellidos, RUT, domicilio u otros. 

 Informar a la secretaria colegial y profesor jefe de su pupilo, oportunamente la 

designación de un apoderado suplente, del cual debe entregar datos como nombre completo, 

RUT, relación con el pupilo y firma en anexo de contrato de matrícula y agenda escolar del 

estudiante.  El Apoderado suplente cumplirá las obligaciones y deberes en ausencia del 

apoderado titular. 
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 Mantenerse informado haciendo uso de los medios de comunicación oficiales que el 

Colegio San Antonio disponga para ello, tales como: agenda física, agenda virtual, correos 

institucionales para alumnos y/o apoderados, software académicos y/o administrativos y 

cualquier otro sistema que se implemente para la mejor comunicación familia – colegio y 

que esté incorporado en el Reglamento Interno y/o Anexos de éste. 

 Leer diariamente la agenda escolar física o virtual de su pupilo, a fin de mantenerse 

informado sobre las actividades escolares. 

 Acusar recibo, con su firma y/o respondiendo e-mail enviado al correo institucional 

cuando se trate de comunicaciones, circulares e informativos, además de otras circunstancias 

relativas a la vida escolar de su pupilo. 

 Integrarse a las actividades del curso y del colegio que le sean solicitadas. 

 Responsabilizarse del comportamiento del estudiante fuera del colegio, debiendo 

velar para que la conducta de éste sea la que corresponde a un estudiante en formación. 

 Respetar el horario de atención del personal del establecimiento. 

 Solicitar entrevista a los docentes de aula y/o directivos. 

 Fortalecer los principios y valores que permitan a los/las estudiantes crecer y 

desarrollarse integralmente y de acuerdo a los objetivos y fundamentos valóricos establecidos 

por el Colegio. 

 Reforzar hábitos de aseo, higiene y orden de su pupilo/a. 

 Cautelar y exigir a su pupilo el uso correcto del uniforme oficial del establecimiento 

y de la presentación personal según lo establecido en el reglamento interno de convivencia 

escolar. 

 Preocuparse que su pupilo/a se presente con el material de estudio necesario y 

adecuado a su horario de clases. 

 Apoyar, facilitar medios y autorizar a su pupilo/a respecto de salidas pedagógicas u 

otras actividades del establecimiento, que colaboren con el proceso de enseñanza y 

aprendizaje. 

 Respetar el desarrollo de la jornada escolar de clases, no ingresando al 

establecimiento sin autorización respectiva. 

 Solicitar personalmente la salida de clases de sus hijos/as antes del término del horario 

establecido y firmar el libro de salida respectivo. 

 Cumplir con los protocolos establecidos. 

 Promover una buena convivencia con todos los miembros de la Comunidad 

Educativa. 

 Brindar un trato respetuoso a todas las personas de la comunidad educativa, no 

permitiéndose, por ningún motivo, actos vejatorios o similares, ya sea en periodo escolar 

lectivo o vacacional. 

 Velar por el control periódico de la salud de su pupilo, con el fin de evitar inasistencias 

que puedan perjudicarle en su proceso educativo. 

 Realizar chequeos médicos permanentemente (al menos dos veces al año) que 

indiquen que su hijo está en condiciones de realizar la actividad deportiva escolar. 

 Brindar la atención profesional a su pupilo cuando el establecimiento así lo sugiera, 

especialmente en caso de necesidades educativas especiales. 

 Mantenerse informados de las orientaciones y decisiones que se tomen a nivel de 

Rectoría, dirección de ciclo u otro nivel del colegio. 
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 Entregar al establecimiento documentación emitida por el tribunal competente que 

señale expresamente la negación de derechos (a información académica o de convivencia, 

retiro del establecimiento o tuición legal) a padre o madre del menor. 

 Asistir a asambleas generales y colaborar activamente con las actividades organizadas 

por el Centro General de Padres y Apoderados. 

 Reponer toda pérdida o deterioro de libros, instrumentos, equipos o parte de ellos, 

vidrios, mobiliario, ornamentación interna o externa y demás implementos de propiedad del 

colegio ocasionado de 

manera individual o por participación de su pupilo, por conductas inadecuadas (uso de 

implementos no autorizados, empleo de espacios no adecuados o autorizados, entre otros). 

 Informarse sobre el devenir escolar de su pupilo y las actividades propuesta por la 

institución. 

 Respetar y contribuir al PEEV, a las normas de convivencia y al funcionamiento 

general del centro educativo. 

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

comunidad educativa. 

 

5. Derechos de los funcionarios 

Son derechos del docente y del asistente de la educación: 

 Ser respetado y valorado por todos los miembros del Establecimiento. 

 Que se respete su integridad física, psicológica y moral. 

 Recibir inducción, orientación y asesoría, según las necesidades que presente, de 

acuerdo a la función y labor que desempeña. 

 Participar activamente en la construcción y vivencia de un clima armónico, de 

relaciones de empatía, aceptación, equidad, confianza, solidaridad y respeto, en un ambiente 

propicio para educar. 

 Contar con los materiales requeridos para ejercer su labor, de manera adecuada y 

segura. 

 Conocer los resultados de su evaluación de desempeño y ser retroalimentado 

oportunamente. 

 Canalizar sus inquietudes de manera oportuna y respetuosa a través de los conductos 

regulares, acorde a la conducta de un funcionario Viatoriano. 

 Proponer iniciativas para el progreso del establecimiento. 

 Recibir un trato justo e igualitario. 

 Conocer las opiniones, aportes u otros relacionados con su desempeño. 

 Participar en la actualización, modificación del PEEV, cuando Rectoría los convoque. 

 Ser atendido en caso de tener un accidente de trayecto o durante la jornada laboral. 

 Trabajar en un espacio o dependencias limpias, ordenadas y confortables. 

 Recibir mensualmente su remuneración el último día de cada mes o durante los 

primeros cinco días hábiles del mes siguiente. 

 Pagar a los organismos correspondientes los descuentos previsionales realizados 

mensualmente. 
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 Ser cuidado y resguardado en su seguridad e integridad. 

 Participar en instancias colegiadas en el establecimiento. 

 Asociarse libremente. 

 No ser discriminado arbitrariamente. 

 

6. Deberes de los funcionarios 

Son deberes de todos los funcionarios: 

 Conocer y cumplir con lo estipulado en el PEEV y en el reglamento interno. 

 Relacionarse con todos los miembros de la comunidad escolar con cortesía, capacidad 

de escucha, no discriminatorio arbitrariamente y con respeto. 

 Canalizar las inquietudes de estudiantes, padres con quien corresponda según 

desempeño de su cargo y de acuerdo a los protocolos establecidos. 

 Mantener orden en las distintas tareas alusivas a su cargo. 

 Informar oportunamente, a través de los canales y formas establecidas sus inquietudes 

y necesidades. 

 Resguardar la integridad de todos los miembros de la comunidad educativa en todo 

momento, es decir, no maltratar de hecho o palabra o agredir física o psicológicamente a los 

alumnos, padres, apoderados y tutores y en general a todos los trabajadores. 

 Dar cuenta de su trabajo, de los avances y dificultades existentes a sus jefes directos. 

 Hacer cumplir el reglamento interno. 

 Guardar lealtad y respeto hacia sus colegas de trabajo buscando la armonía y 

resguardando el buen clima institucional. 

 Ser puntual respetando los horarios, establecidos en su contrato. 

 Registrar oportunamente (a diario o según asista por contrato) la hora de ingreso y 

salida en reloj biométrico u otro medio disponible. 

 Firmar oportunamente la liquidación de sueldo, actualización del contrato, entre 

otros. 

 Resguardar el orden, aseo y limpieza de las diferentes dependencias del 

establecimiento. 

 Mantener reserva de la información de carácter privado a la que tiene acceso por su 

función laboral. 

 Cumplir con las tareas detalladas para las funciones que desempeña. 

 Una adecuada presentación personal, de acuerdo a los principios estipulados en el 

reglamento interno. 

 Implementar responsablemente los compromisos adquiridos en procesos de 

retroalimentación. 

 Ejercer la función en forma idónea y responsable. 

 Actualizar sus conocimientos, evaluarse y perfeccionarse periódicamente. 

 

A las anteriores, para los docentes se agregan: 
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 Investigar, exponer y enseñar los contenidos curriculares de cada nivel educativo 

según le corresponda. 

 Atender los cursos de manera oportuna, según el horario de trabajo establecido en su 

contrato y de manera puntual. 

 Registrar en el libro de clases, las firmas correspondientes, asistencia, inasistencia, 

atrasos, retiros, contenidos, notas y observaciones de manera diaria, según corresponda a su 

función. 

 Dejar registro y/o constancia de entrevistas realizadas con padres, apoderados o 

estudiantes en su registro de observaciones, según la privacidad y extensión de la misma 

dejar registro en hojas de entrevista anexas (según formato colegial), en la que debe quedar 

registro del nombre, RUT y firma de participantes en entrevista, según corresponda a su 

función. 

 Preparar su clase bajo el proyecto curricular institucional, según instrumentos 

diseñados para cada uno de los procesos educativos y desarrollarlas con sus estudiantes, de 

acuerdo a las indicaciones emanadas desde la vicerrectoría académica. 

 Utilizar diversos medios y estrategias de apoyo a la enseñanza, según corresponda a 

su función. 

 Monitorear los permisos que da a sus estudiantes en horas de clases para distintos 

efectos (por ejemplo, salir del aula), de manera de tener el control total de su clase, según 

corresponda a su función. 

 Reponer toda pérdida o deterioro de libros, instrumentos, equipos o parte de ellos, 

mobiliario, ornamentación interna o externa y demás implementos de propiedad del colegio 

ocasionado de manera individual o por participación de su grupo de trabajo, por conductas 

inadecuadas (uso de implementos no autorizados, empleo de espacios no adecuados o 

autorizados, perdida de materiales que le han sido entregados, entre otros). 

 Acompañar a sus estudiantes para la resolución de conflictos de manera individual o 

grupal según corresponda, estableciendo compromisos y monitoreando su cumplimiento 

dentro de los protocolos establecidos en el establecimiento. 

 Utilizar responsablemente el material del que dispone el establecimiento, necesario 

para su labor. 

 Orientar vocacionalmente a los estudiantes, cuando corresponda. 

 

7. Derechos del sostenedor 

• Establecer e implementar el proyecto educativo. 

• Establecer planes y programas propios. 

• Solicitar financiamiento del estado. 

 

8. Deberes del sostenedor 

 Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del Colegio. 

 Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el año escolar. 

 Rendir cuenta pública de los resultados académicos de sus alumnos y cuando reciban 

financiamiento estatal, rendir cuenta pública del uso de los recursos y del estado financiero 

de sus establecimientos a la Superintendencia. 

 Entregar a los padres y apoderados la información que determine la ley. 
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 Someter al establecimiento educacional a los procesos de aseguramiento de calidad 

en conformidad a la ley. 

 

 

9. Derechos de los docentes directivos 

• Conducir la realización del proyecto educativo evangelizador viatoriano. 

• Implementar y velar por el cumplimiento de lo establecido en el reglamento interno, 

por parte de todos los miembros de la comunidad educativa. 

 

10. Deberes de los docentes directivos 

• Liderar el establecimiento educacional. 

• Propender a elevar la calidad del establecimiento. 

• Desarrollarse profesionalmente. 

• Promover el desarrollo profesional de los docentes. 

• Cumplir y respetar las normas establecidas en el reglamento interno. 

• Supervisar pedagógicamente el aula. 

  

REGULACIONES TÉCNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO 
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Roles y Funciones 

 

a. Representante legal del sostenedor. 

• Supervisa el correcto funcionamiento del establecimiento. 

• Nombra y cesa de sus funciones a los miembros del equipo directivo. 

• Vela por el cumplimiento del PEEV, para lo cual define las líneas académicas, 

pastorales, de convivencia y administrativas del establecimiento. 

• Aprueba presupuesto anual, previamente sancionado y aceptado por el Rector. 

• Autoriza cambios en la estructura de cursos, proyecto JECD y la implementación de 

planes y programas propios. 

• Aprueba y supervisa la gestión laboral del centro educativo. 

• Garantiza el cumplimiento de las normativas emanadas desde organismos del estado 

asociado al ámbito educativo. 

• Garantiza el cumplimiento del reglamento interno. 

• Participa en el consejo escolar. 

 

b. Rector/a 

• Contextualiza e implementa el PEEV. 

• Implementa el reglamento interno y vela por su cumplimiento. 

• Garantiza la implementación de un plan de convivencia escolar que responda a los 

principios y políticas definidas en el PEEV para el ámbito. 

• Supervisa que el desarrollo de las actividades académicas del centro educativo, 

promuevan el aprendizaje de todos los estudiantes de acuerdo a los principios y a las políticas 

definidas en el PEEV. 

• Garantiza que el diseño e implementación del plan pastoral del centro se ajuste a las 

políticas y principios definidos en el PEEV para el ámbito. 
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• Garantiza que, en el diseño del plan de trabajo del centro, así como su ejecución, se 

ajuste a las políticas y principios definidos en el PEEV promoviendo la alianza colegio – 

familia – entorno. 

• Garantiza que el presupuesto anual del centro, así como su ejecución, se ajuste a las 

políticas y principios definidos en el PEEV para el ámbito. 

• Vela por la correcta implementación del reglamento interno para el ejercicio de los 

derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad educativa. 

• Presenta al sostenedor y a la comunidad educativa la cuenta anual del centro escolar. 

• Aprueba la dotación docente. 

• Aprueba calendario anual del establecimiento educativo. 

• Aprueba las salidas pedagógicas, culturales, recreativas, deportivas y pastorales. 

• Determina el ingreso, renovación del contrato de prestación de servicios, la 

cancelación de matrícula y la expulsión de acuerdo a lo definido en este reglamento en lo 

referido a convivencia escolar. 

• Garantiza la entrega de información oportuna y fidedigna a todos los miembros de la 

comunidad escolar. 

• Promueve el desarrollo profesional de los docentes, profesionales no docentes y la 

capacitación permanente de todos los funcionarios. 

• Representa al establecimiento ante autoridades civiles y eclesiásticas. 

• Ejecuta las directrices y políticas emanadas desde la escuela Viatoriana. 

• Convoca y preside actos institucionales, académicos, pastorales, culturales, 

deportivos y festivos. 

• Convoca y preside el consejo escolar, las reuniones de equipo directivo y el consejo 

de profesores. 

• Proyecta, selecciona y propone al representante legal las necesidades del personal 

docente y asistente de la educación. 

• Cumple y hace cumplir a todos los miembros de la comunidad las normas legales, 

estatutarias y reglamentarias vigentes. 

• Propone al sostenedor los integrantes del equipo directivo. 

• Participa en los encuentros directivos convocados por el presidente de la escuela 

Viatoriana. 

 

c. Vicerrector de pastoral 

• Diseña y ejecuta el plan pastoral del centro de acuerdo a las políticas y principios 

definidos en el PEEV para el ámbito. 

• Intenciona el carácter evangelizador en las acciones educativas del establecimiento 

educacional. 

• Promueve, suscita la vivencia y celebración de la Fe en los distintos actos de la 

comunidad educativa. 

• Dirige el equipo pastoral. 

• Convoca y preside reuniones con los distintos agentes pastorales del centro educativo: 

líderes de comunidades pastorales, líderes de JUVI, delegados de pastoral de alumnos y 

apoderados. 
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• Implementa acciones de formación cristiana para los diferentes actores de la 

comunidad escolar: estudiantes, docentes, asistentes de la educación y apoderados. 

• Asiste a las actividades pastorales destinadas a la formación de estudiantes, 

apoderados y funcionarios: jornada, retiros, charlas, cursos. 

 • Se relaciona constantemente con los responsables de la acción pastoral de la diócesis, 

para promover la participación de los integrantes de la escuela en las actividades de la iglesia 

local. 

• Participa en los encuentros directivos convocados por el presidente de la escuela 

Viatoriana. 

• Informa periódicamente al Rector del estado de avance del plan pastoral. 

 

d. Vicerrector académico 

• Diseña e implementa un plan de trabajo técnico pedagógico que promueve el 

aprendizaje de todos los estudiantes de acuerdo a los principios y a las políticas definidas en 

el PEEV. 

• Diseña, implementa planes de trabajo (orientación, sexualidad, ciudadanía, otros) que 

educan actitudes en concordancia con los valores cristianos definidos en el PEEV. 

• Supervisa la correcta aplicación del reglamento de evaluación por parte de los 

docentes. 

• Supervisa permanentemente el aula para observar: el cumplimiento de los 

procedimientos establecidos, la contextualización de los procesos de enseñanza, el 

protagonismo de los estudiantes en el proceso de aprendizaje y la aplicación de metodologías 

que promuevan el aprendizaje de todos los estudiantes. 

• Organiza el trabajo de los grupos profesionales, promoviendo la construcción 

colaborativa de los procesos de aprendizaje – enseñanza. 

• Diseña y modifica el proyecto JECD de acuerdo a la evaluación de los estudiantes y 

docentes, promoviendo el desarrollo integral de los estudiantes. 

• Asesora al Rector en la supervisión de las actividades curriculares de libre elección, 

promoviendo que estás tengan por finalidad la integralidad del curriculum. 

• Lidera el equipo pedagógico de la escuela, para asegurar la implementación del 

proyecto curricular. 

• Lidera el equipo de formación del centro educativo, para asegurar la implementación 

de los planes de trabajo. 

• Propone innovación pedagógica para la escuela, de acuerdo a la reflexión pedagógica 

a la que conduce a los docentes a partir del análisis de resultados. 

• Preside el comité de capacitación del centro escolar. 

• Elabora la propuesta de dotación docente del establecimiento y la presenta al rector 

para su aprobación. 

• Participa en los encuentros directivos convocados por el presidente de la escuela 

Viatoriana. 

• Preside el comité tripartito de capacitación. 

• Informa periódicamente al Rector de los procesos pedagógicos del establecimiento. 
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e. Vicerrector de administración y finanzas 

• Diseña presupuesto anual del centro de acuerdo a las políticas, principios definidos 

en el PEEV, las prioridades definidas por la Rectoría y vela por su correcta y oportuna 

ejecución, una vez aprobado por Rector y Sostenedor. 

• Ejecuta acciones necesarias para el cobro oportuno del financiamiento compartido. 

• Gestiona el pago de todas las obligaciones del establecimiento, que aseguran su 

correcto funcionamiento: cuentas fijas, gastos patronales, remuneraciones, entre otros. 

• Lidera el equipo de administración, para asegura la correcta implementación del 

presupuesto anual, así como la rendición de los recursos económicos percibidos durante el 

año escolar. 

• Garantiza la correcta mantención, ornato y aseo de las dependencias escolares para 

ejecución de los procesos de aprendizaje – enseñanza. 

• Dirige el personal asistente de la educación: auxiliares, secretaría de remuneraciones, 

encargado de informática, encargado de mantención. 

• Elabora planes de obras y mejoras de infraestructura, para el perfeccionamiento 

permanente del servicio educativo. 

• Elabora, envía la rendición de cuentas solicitada por la Superintendencia de educación 

y se responsabiliza por la entrega oportuna de información fidedigna. 

• Participa como representante de la institución en el comité paritario. 

• Participa en los encuentros directivos convocados por el presidente de la escuela 

Viatoriana. 

• Informa periódicamente al Rector del proceso administrativo y financiero del 

establecimiento. 

 

f. Director/a 

• Responsable de velar por la implementación del PEEV en la etapa que dirige. 

• Promueve la sana convivencia en su ciclo, favoreciendo un clima laboral y de 

convivencia acorde a lo estipulado en el reglamento interno, asumiendo el rol de encargado 

de convivencia del ciclo que preside. 

• Vela por el cumplimiento de derechos, deberes de los miembros de la comunidad 

escolar. 

• Aplica los protocolos establecidos en el reglamento interno, de acuerdo a las 

situaciones que detecta. 

• Diseña e implementación un plan de convivencia escolar que responda a los 

principios y políticas definidas en el PEEV para el ámbito. 

• Diseña e implementación un plan de convivencia escolar que promueve la alianza 

colegio - familia - entorno. 

• Confecciona horario escolar, de acuerdo a dotación docente aprobada por el Rector. 

 • Gestiona los docentes de su ciclo, es decir: acompaña su proceso laboral promoviendo 

el buen desempeño, supervisa el cumplimiento de los deberes profesionales y del contrato 

laboral, oficia permisos de acuerdo a lo estipulado en el convenio colectivo vigente, entre 

otras. 

• Participa en los encuentros directivos convocados por el presidente de la escuela 

Viatoriana. 
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• Informa periódicamente al Rector de los procesos de convivencia, pastoral, 

académicos del ciclo educativo del que es responsable. 

 

g. Docentes 

• Conoce el PEEV y participa en su implementación en forma comprometida y 

coherente a la propuesta. 

• Organiza los objetivos, metodologías y evaluaciones, desarrollando coherencia con 

el marco curricular nacional y las particularidades de sus estudiantes, en pos de un efectivo 

proceso de enseñanza aprendizaje 

• Plantea a través de su planificación anual una propuesta curricular que logra abarcar 

el 100% de los objetivos de aprendizaje de su asignatura. 

• Aplica correctamente el Reglamento de Evaluación y en caso de ser necesario 

resuelve situaciones de consulta y/o queja de estudiantes y/o apoderados en relación a 

resultados de evaluaciones aplicadas. 

• Aplica estrategias de evaluación que son coherentes con los objetivos de aprendizaje, 

la disciplina que enseña, el marco curricular nacional y permite a todos los estudiantes 

demostrar lo aprendido. 

• Implementa en aula variadas estrategias para alcanzar mayores logros de aprendizajes 

con sus estudiantes. 

• Participa del GPT y reflexiona sistemáticamente sobre su práctica pedagógica, 

poniendo a disposición del equipo sus perfeccionamientos y toda la información actualizada 

sobre su profesión, el sistema educativo y las políticas vigentes. 

• Colabora con proyectos de mejoramiento e innovación educacional, que se 

desarrollan con los estudiantes y que son diseñados, implementados y evaluados en el equipo 

de GPT 

• Prepara a curso, asiste a hora indicada y mantiene correcto clima de grupo durante 

celebraciones litúrgicas que se realzan con estudiantes en periodo lectivo. 

• Ejecuta las acciones necesarias para promover entre los estudiantes la formación, 

profundización y celebración de la fe: asistiendo a ceremonias litúrgicas y/o actividades 

pastorales relevantes, participando en la oración matinal, asistiendo a cursos de formación 

propuestos por el establecimiento. 

• Asiste al establecimiento y cumple los horarios de trabajo según su contrato laboral, 

lo que consta en el registro sistemático y riguroso del reloj biométrico. 

• Cumple con las obligaciones, acuerdos, compromisos y plazos estipulados en el 

desarrollo de su trabajo, emanadas desde rectoría, vicerrectorías y/o dirección. 

• Hace uso adecuado, transparente y ajustado a la normativa legal vigente del libro de 

clases. 

• Cumple con lo estipulado en el reglamento interno. 

• Resuelve situaciones de convivencia escolar que le compete según lo establecido en 

el reglamento interno. 

• Se relaciona con los miembros de la comunidad en forma dialogante, colaborativa y 

respetuosa para fomentar la buena convivencia. 

• Participa con los estudiantes en las actividades recreativas, culturales, de convivencia 

y otras fuera del aula, dentro de su horario laboral, excepto acuerdos previos con dirección. 
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• Cumple con las rutinas diarias en lo relativo a: formación de los alumnos, supervisión 

de la presentación personal de los alumnos, orden y limpieza de la sala, deja la sala cerrada 

en los días en los que no existe una indicación distinta. 

 

h. Asistentes de la educación 

• Conoce el PEEV, adhiere a él y participa en su implementación en forma 

comprometida y coherente a la propuesta. 

• Asiste al establecimiento y cumple los horarios de trabajo según su contrato laboral, 

lo que consta en el registro sistemático y riguroso del reloj biométrico. 

• Cumple con las obligaciones, acuerdos, compromisos y plazos estipulados en el 

desarrollo de su trabajo, emanadas desde rectoría, vicerrectorías y/o dirección. 

• Cumple con lo estipulado en el reglamento interno. 

• Resuelve situaciones de convivencia escolar que le compete según lo establecido en 

el reglamento interno. 

• Se relaciona con los miembros de la comunidad en forma dialogante, colaborativa y 

respetuosa para fomentar la buena convivencia. 

• Cumple eficiente y efectivamente con las labores propias de la responsabilidad que le 

fue encomendada al momento de su contratación. 

  

Mecanismos de comunicación con los padres y apoderados 

 

Los mecanismos de comunicación del establecimiento educacional con los padres y 

apoderados son: 

 

1. Agenda escolar. 

La Agenda física o virtual es el nexo oficial, entre el colegio y la familia. Debe ser revisada, 

periódicamente por el Apoderado, pues, a través de ella, el colegio envía información 

relevante. 

A través de este medio, el apoderado deberá solicitar entrevista con docentes del 

establecimiento. 

El colegio entrega, de manera gratuita, la agenda escolar al inicio de cada año académico a 

todos los estudiantes. 

En caso de pérdida de la agenda escolar, deberá informar a la Dirección respectiva para 

acordar un mecanismo de sustitución. 

 

2. Correo electrónico. 

Es un medio de comunicación oficial, desde el colegio hacia la familia. El colegio asignará 

un correo institucional para alumnos y/o apoderados titulares (1 correo electrónico por 

familia) al momento de la matrícula, acto en el que además autoriza su uso como mecanismo 

de información desde el colegio hacia él. 

El colegio sólo posee un correo electrónico institucional. De ser modificado éste, será 

responsabilidad de la institución educativa, notificar a sus apoderados dicho cambio.  
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3. Teléfono. 

No es un medio de comunicación oficial, sin embargo, es un medio de comunicación válido 

en las siguientes circunstancias: en caso de citaciones emergentes, en caso de situaciones de 

carácter urgente (accidentes, incidentes), para recordar citaciones, información de sala de 

primeros auxilios (de acuerdo a protocolo). 

En los casos en los que sea necesario evidenciar la comunicación telefónica (por ejemplo, 

citaciones reiteradas sin efecto), ésta se realizará en presencia de al menos un funcionario del 

colegio, como evidencia del desarrollo y desenlace de esta comunicación, siendo registrada 

en la hoja de observaciones. 

 

4. Redes sociales. 

Como regla general, un estudiante no podrá tener contacto de índole personal a través de 

cualquier red virtual con un funcionario (Facebook, Twitter, Instagram, WhatsApp, etc.). 

Este tipo de nexo se puede establecer cuando exista un justificado uso pedagógico o pastoral; 

evitando el intercambio de información personal, de acuerdo a lo estipulado en la ley de 

inclusión que indica: “No es adecuado que los estudiantes mantengan contacto a través de 

las redes sociales y cuentas personales con adultos, dado que dichas redes pueden constituir 

una vía para el acoso sexual o de otra índole, en contra de menores de edad”. 

 

5. Página web del colegio: 

El colegio cuenta con página web institucional en la que se pueden encontrar: Proyecto 

Educativo Evangelizador Viatoriano, todos los reglamentos en su versión completa, además 

de información actualizada sobre actividades relevantes. 

 

CONDUCTO REGULAR                                  

1° Profesor Tutor: El principal y primer responsable de cada curso de nuestro colegio es el 

Profesor (a) Jefe/Tutor. Toda situación del curso o situación personal de algún alumno/a, 

debe ser informada en primera instancia al profesor Jefe/Tutor, Siempre. 

2° Ámbito académico: En caso que el apoderado necesite tratar temas del ámbito 

académico, deberá entrevistarse en primera instancia con el profesor de asignatura que 

corresponda, si la dificultad persiste, deberá gestionarse entrevista con la 

coordinación académica de ciclo y el docente, y si aún continua la dificultad se derivará a 

entrevista con Vicerrectoría Académica.  

3° Ámbito convivencia: En caso que el apoderado necesite entrevista para tratar temas en 

relación con la convivencia, deberá entrevistarse en primera instancia con su Profesor Tutor 

y/o profesor de asignatura que corresponda, si la dificultad persiste, el apoderado deberá 

solicitar entrevista con el Director/a del ciclo Correspondiente. 

4° Equipo de orientación: Será el Profesor Jefe/Tutor quién solicitará, con la autorización 

formal del apoderado, apoyo profesional al Equipo de Orientación y serán ellos quienes, en 

primera instancia, atenderán la situación y evaluarán si es o no pertinente la derivación a un 

profesional externo. 

5° Trabajadora social: En caso que el apoderado necesite tratar temas de este ámbito, 

deberá informar en primer lugar a su profesor tutor en entrevista, y será él quien genere la 

intervención de la trabajadora social, informando posteriormente al apoderado la fecha en 

que será atendida/o. 

6° Rectoría: El Rector atenderá casos una vez agotadas todas las instancias mencionadas 

anteriormente.  
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a) Medidas orientadas a garantizar la higiene del establecimiento educacional 

Para mantener un ambiente adecuado para el proceso de aprendizaje - enseñanza, esto es, 

limpio y libre de vectores y/o plagas, se ejecutarán las siguientes acciones: 

 

• De los miembros de la comunidad. 

- Deberán depositar la basura en contenedores adecuados, evitando dejar material de 

desecho en mesas, muebles y suelo. 

- Colaboraran activamente en la manutención de espacios limpios. 

- Participaran en las tareas de reciclaje que lidere el encargado de medio ambiente del 

establecimiento. 

- Respetaran el uso de contenedores, separando la basura según indicaciones 

entregadas por el encargado de 

medio ambiente del establecimiento. 

- Entre recreos o recesos en el uso de dependencias, dentro de la jornada, se deberá 

dejar ventanas abiertas y cortinas corridas para permitir la adecuada ventilación de los 

espacios empleados. 

 

• De las gestiones del Vicerrectoría de administración y finanzas. 

- Se dispondrá de personal asistente de la educación auxiliar por sectores, que 

conserven el correo aseo y limpieza de todas las dependencias del recinto. 

- Después de cada recreo se procederá a la limpieza de espacios comunes; pasillos, 

patios y baños. 

- Después de terminado el horario de clases, se hará limpieza de salas y gimnasio, 

vigilando la adecuada presentación de mobiliario y ambiente. 

- Después de terminado el horario de clases, se hará limpieza de baños y posteriormente 

quedarán cerrados para su uso. Durante la tarde y/o el desarrollo de actividades 

extraescolares, los estudiantes podrán emplear los baños ubicados en el sector de gimnasio. 

- Semestralmente, al menos, se realizarán procesos de sanitación, desinfección, 

desratización, desinsectación. 

La ejecución de estos trabajos será realizada por empresas certificadas. 

- Anualmente se hará limpieza de techumbres para eliminar focos excremento de 

palomas. 

- Cuando se detecte la presencia de vectores en el recinto, se hará desinfección, 

desinsectación sanitación y/o desratización, según corresponda, en un periodo no superior a 

5 días hábiles, encargando labores a empresas certificadas. 

  

REGULACIONES SOBRE EL PROCESO DE ADMISIÓN 
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Nuestro establecimiento ejecutará el sistema que se describe a continuación hasta que entre 

en vigencia para la Región de Valparaíso el nuevo sistema de admisión escolar SAE en todos 

los niveles, desde el proceso de admisión 2021-2022. 

 

Del proceso. 

1. Se publica inicio de proceso de admisión, señalando: 

a. aspectos fundamentales del proyecto educativo, 

b. criterios de admisión, 

c. vacantes disponibles, 

d. valor de la escolaridad y matrícula del año siguiente, 

e. procedimiento, 

f. calendario general y 

g. responsables del proceso. (Anexo 1a) 

 

2. Se informa a los padres y apoderados mediante comunicación y al público general en 

el diario mural del establecimiento, así como en la página web. 

3. Se realizará consulta de interés proceso de admisión 2021-2022. (Anexo 1b) 

4. Una vez iniciado el proceso de admisión se dispondrá la entrega de fichas foliadas y 

documentos orientativos para todo el público que lo requiera, en la portería colegial. Para los 

apoderados, a través de la agenda escolar. 

5. Se hará recepción de las fichas de admisión en la secretaría colegial en horario 

específico, resguardando el cumplimiento de la normativa vigente y de acuerdo a los criterios 

de admisión. 

6. El apoderado firma carta de adhesión al Proyecto Educativo Evangelizador 

Viatoriano. (Anexo 1c) 

7. Una vez recopilada la información y de acuerdo al calendario de admisión se 

procederá a publicar nóminas de admitidos, lista de espera, procesos no terminados. 

8. Finalmente, se dará curso a la matrícula de PK, K, 1º básico y posteriormente, de 

acuerdo a la disponibilidad de vacantes a otros cursos. 

  

REGULACIONES SOBRE PAGOS Y/O BECAS 

 

Financiamiento compartido 

El Colegio San Antonio de Villa Alemana de dependencia “particular subvencionado”, recibe 

aportes del estado por concepto de “subvención escolar” y de los padres, apoderados como 

“financiamiento compartido (FICOM)”. 

 

Respecto al FICOM: 

• El valor anual del establecimiento se divide en 10 cuotas iguales. 



 
 

23 
 
 

• El valor mensual es fijado por el MINEDUC en febrero de cada año. Durante el año 

2021 el valor mensual fue de 1,78 UF, razón por el cual el año 2021 podría ser como máximo 

ese mismo valor. 

• Los apoderados deberán cancelar la mensualidad los primeros cinco días hábiles de 

cada mes en: 

- Oficina de recaudación de lunes a viernes: 8:00 a 12:00 horas. 

- Vía transferencia electrónica o depósitos a la cuenta Nº 185-07641-06 del Banco de 

Chile, a nombre de la “Fundación Educacional Padre Luis Querbes de Villa Alemana”, RUT 

65.042.898 - 6 y enviar copia de comprobante al correo rrpp@csanantonio.cl indicando 

nombre completo del estudiante, curso y mes cancelado. 

 

• En el contrato de servicios educacionales que se celebra entre el apoderado/a y el 

colegio, se establece respecto al FICOM: 

- La falta de pago de una o más cuotas de este contrato facultará al librador para hacer 

exigible el pago total de las cuotas adeudadas, las que para el evento se considerarán de plazo 

vencido para todos los efectos legales. Además, serán de cargo del suscriptor del documento 

los gastos, honorarios, costos y demás conceptos que ocasione la cobranza judicial y/o 

extrajudicial. 

- La mora o simple retardo en el pago de dos o más de las cuotas pactadas, sean 

consecutivas o no, facultará al acreedor para hacer exigible, a su exclusivo arbitrio, el pago 

total de la suma de la deuda, o del saldo a que haya quedado reducida, considerando la 

obligación de plazo vencido. En el eventual caso que la fecha de vencimiento del documento 

sea día festivo o inhábil, se prorrogará automáticamente para el día hábil siguiente. 

- En caso de mora o simple retardo en el pago de cualquiera de las cuotas pactadas, esta 

devengará un interés igual al máximo convencional permitido por la ley a esta fecha para 

operaciones de crédito de dinero no reajustables en moneda nacional, o el interés señalado 

en el artículo Nro. 16 de la ley 18.010, a elección del acreedor. El interés aplicable se 

calculará según fuere el caso, sobre la única cuota atrasada, o bien será exigible sobre la 

totalidad de la obligación o sobre el monto al que esta se haya reducido, incluido los intereses 

de conformidad al artículo 9 de la ley 18.010.-, interés que correrá desde la fecha de mora o 

simple retardo de la primera cuota atrasada hasta la fecha de pago efectivo de lo adeudado, 

sin perjuicio de los demás derechos del acreedor. En caso de cobro judicial, corresponderá al 

deudor acreditar el pago de las cuotas pactadas. 

 

REGLAMENTO INTERNO EN LO REFERIDO A CONVIVENCIA ESCOLAR 

 

 

CAPITULO I ASPECTOS GENERALES 

 

1. Presentación 

Los establecimientos educacionales de la Provincia de Chile y en particular el Colegio San 

Antonio de Villa Alemana, es un establecimiento confesional en el que se vive, profundiza y 

celebra la fe católica, razón por la cual hace transversal a su gestión cotidiana la vivencia del 

respeto, la solidaridad, el diálogo, la valoración del trabajo bien hecho, responsabilidad, 

fraternidad, la verdad. Siendo propios de su carisma la fe ilustrada, la vivencia permanente 

de la liturgia y la formación de comunidades pastorales. 
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El Colegio San Antonio de Villa Alemana, está reconocido oficialmente por el Estado como 

cooperador de la función educacional según resolución exenta N° 1734 del 14 de junio de 

2007asignándole el rol base de datos (RBD) 14912- 8 y su entidad sostenedora es la 

congregación religiosa Clérigos de San Viator. 

En su Proyecto Educativo Institucional denominado “Proyecto Educativo Evangelizador 

Viatoriano” (en adelante PEEV) se define como un establecimiento disciplinado y exigente, 

que tiene funcionarios, apoderados y estudiantes que ven en el esfuerzo, la perseverancia, la 

honestidad y la disciplina valores fundamentales para la convivencia mutua y para su propia 

vida. 

Para resguardar la correcta aplicación y vivencia del PEEV al interior de la comunidad 

educativa se establece el reglamento interno en lo referido a convivencia escolar (en adelante 

REGLAMENTO INTERNO) que: 

a. Establece las condiciones sociales, culturales, relacionales que permiten generar un 

ambiente adecuado y propicio para la formación de los estudiantes en el perfil viatoriano. 

b. Rige las relaciones formales establecidas entre todos los integrantes de la comunidad 

educativa, según su rol, deberes, derechos y actuaciones. 

c. Tendrá una vigencia de tres años calendario completo. Durante los últimos seis meses 

de vigencia, se iniciará un proceso de revisión y reformulación, proceso en el que participarán 

todos los actores de la comunidad según lo establezca el sostenedor y el rector del 

establecimiento. 

 

2. Definición de convivencia escolar 

Entendemos la convivencia escolar como “la coexistencia pacífica de los miembros de la 

comunidad educativa Viatoriana, que supone una interrelación positiva entre ellos y permite 

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

integral de los estudiantes, entendiéndose éste como el desarrollo socio-afectivo, espiritual e 

intelectual. La convivencia escolar se trata de la construcción de un modo de relación entre 

las personas de la comunidad, sustentada en la práctica de los valores del Evangelio, como 

son el respeto mutuo, la solidaridad recíproca, expresada en la interrelación armoniosa, 

basada en el diálogo y sin violencia entre los diferentes actores y estamentos de la Comunidad 

Educativa”. 

 

3. Principios orientadores del reglamento interno en lo referido a convivencia 

escolar (RICE) 

Los principios orientadores del RICE son los siguientes: 

3.1 Velar por la no discriminación y el respeto a la diversidad, considerando que esta 

última se ejerce en el contexto educativo y respetando las normas acordadas por todos los 

miembros de la comunidad educativa. 

3.2. Velar porque los miembros de nuestra comunidad educativa seamos respetuosos del 

entorno natural y cultural, permitiéndonos la construcción de una sociedad, conocedora de 

su pasado, consciente de su presente y responsable de su futuro. 

3.3. Velar para que todos los miembros de la comunidad educativa, actuemos 

considerando el principio de igualdad como ciudadanos y atendiendo a las diferencias propias 

de los roles que nos corresponde ejecutar al interior del establecimiento. 

3.4. Asegurar que todos los miembros de la comunidad tengan derecho a un proceso justo. 

 

4. Objetivos del reglamento interno en lo referido a convivencia escolar (RICE). 
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Son objetivos del RICE, los siguientes: 

4.1. Regular las relaciones armónicas, de respeto y fundamentadas en el diálogo de todos 

los miembros de la comunidad educativa. 

4.2. Generar un ambiente adecuado para el proceso de aprendizaje – enseñanza y el 

desarrollo de la actividad laboral. 

4.3. Establecer los mecanismos de comunicación oficial entre todos los miembros de la 

comunidad educativa. 

4.4. Definir los protocolos de actuación en casos de: sospecha de acoso escolar, 

discriminación, sospecha de abuso sexual, maltrato entre los miembros de la comunidad, 

consumos, porte y/o tráfico de alcohol y drogas, accidentes escolares y primeros auxilios, 

estudiantes embarazadas, madres y padres adolescentes, salidas pedagógicas, enfermedades 

prolongadas, toma del establecimiento y/o paro de actividades, riesgo de ideación suicida y 

automutilación, porte o tenencia de armas, de hurto o robo, ocurrencia de otros delitos, 

enfermedades psiquiátricas, vulneración de derechos, fallecimiento de miembros de la 

comunidad educativa y otros. 

4.5. Construir una comunidad educativa en la que se genere el diálogo como medio de 

resolución de conflictos. 

4.6. Establecer los mecanismos de sanción por infracción de normativa y de 

reconocimiento por la promoción del PEEV, para cada uno de los miembros de la comunidad 

educativa. 

4.7. Definir mecanismos de apelación. 

4.8. Formar cristianos comprometidos con su realidad, preferentemente con los más 

pobres. 

4.9. Contribuir a la formación de ciudadanos responsables con vocación democrática. 

4.10. Enseñar a nuestros estudiantes a vivir fraternalmente con otros, respetando y 

valorando mutuas diferencias y normas básicas de bien común. 

4.11. Observar, reguardar la ejecución de una conducta acorde a estos principios, de todos 

los miembros de la comunidad educativa. 

4.12. Promover el respeto a la diversidad al interior de la comunidad educativa, de acuerdo 

a lo establecido en el PEEV. 

4.13. Fortalecer en la comunidad, el respeto al medio ambiente natural y cultural. 

 

5. Organización y gestión de la convivencia escolar. 

Para velar por los principios y el logro de los objetivos planteados en el reglamento interno, 

cada colegio tendrá encargados de convivencia escolar y un equipo de formación: 

 

5.1. Encargados de Convivencia 

Son encargados de convivencia en cada ciclo educativo los siguientes: 
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Es deber de cada encargado de convivencia: 

5.1. Velar por el cumplimiento de los principios y objetivos del RICE. 

5.2. Aplicar el RICE en todos los casos de los que esté en conocimiento. 

5.3. Aplicar los protocolos de actuación estipulados en este reglamento, cuando esté en 

conocimiento de los hechos. 

5.4. Informar al Rector los eventos de convivencia de acuerdo a lo estipulado en el RICE. 

5.5. Elaborar el plan de gestión anual, presentarlo a las instancias pertinentes e 

implementarlo eficientemente. 

 

5.2. Equipo de orientación. 

El equipo de orientación escolar está integrado por el director de cada ciclo (encargado de 

convivencia), orientador, psicólogo y asistente social. 

 

5.2.1. Constitución y funcionamiento del equipo de orientación. 

5.2.1.1. El equipo de orientación deberá reunirse sistemáticamente, de acuerdo a lo 

establecido en el plan de gestión, dejando siempre registro en acta de los temas tratados y 

acuerdos tomados. 

5.2.1.2. Convoca el encargado de convivencia. 

5.2.1.3. Su finalidad es observar la correcta aplicación del RICE y estudiar los 

mecanismos de apoyo para la atención integral de los miembros de la comunidad. 

5.2.1.4. La intervención y/o aporte del resto de los integrantes, irá en función de 

enriquecer la información, con respecto al tema, para fortalecer las intervenciones futuras, en 

las áreas respectivas. 

5.3. Conductos regulares para todo evento. 

En todo evento asociado a la convivencia escolar, es deber de los miembros de la comunidad 

educativa informar: 

5.3.1. En caso de estudiantes y apoderados, cuando se cometen faltas graves o gravísimas. 

a. La primera instancia es informar al profesor jefe respectivo. 

b. El profesor jefe deberá informar al director del ciclo respectivo. 

c. El director deberá informar al Rector. 

5.3.2. Si por algún motivo, los acontecimientos son conocidos en primer lugar por el director 

o rector, ambos deberán resguardar que la información sea conocida también por el profesor 

jefe e informar al estudiante o apoderado la destinación de su caso, de acuerdo a conducto 

regular, si corresponde. 

5.3.3. En caso de funcionarios, cuando se cometen faltas leves, graves o gravísimas. 
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a. La primera instancia es informar al director del ciclo respectivo. 

b. El director deberá informar al Rector. 

5.3.4. Si por algún motivo, los acontecimientos son conocidos en primer lugar por rector, 

este deberá resguardar que la información sea también conocida el director e informar 

destinación del caso, de acuerdo a conducto regular, si corresponde. 

 

6. Mecanismos de comunicación, familia – escuela. 

El Colegio San Antonio dispondrá para ello, de medios tales como: agenda física, agenda 

virtual, correos institucionales para alumnos y/o apoderados titulares, software académico 

y/o administrativo y cualquier otro sistema que se implemente para la mejor comunicación 

familia – colegio. 

 

6.1. Uso de agenda escolar: 

La Agenda, virtual o física, es el nexo oficial, entre el colegio y la familia. Debe ser revisada, 

periódicamente por el Apoderado, pues, a través de ella, el colegio envía información 

relevante. 

A través de este medio, el apoderado deberá solicitar entrevista con docentes del 

establecimiento. 

El colegio entrega, de manera gratuita, la agenda escolar al inicio de cada año académico a 

todos los estudiantes. 

En caso de pérdida de la agenda escolar, deberá informar a la Dirección respectiva para 

acordar un mecanismo de sustitución. 

 

6.2. Uso de mail: 

Es un medio de comunicación oficial, desde el colegio hacia la familia.  

       Nuestros alumnos y/o apoderados titulares contarán con correos institucionales, para una 

mejor comunicación colegio- familia. Además de lo anterior podrían implementarse otras 

plataformas y/o software académicos y/o administrativos y cualquier otro sistema con la 

misma finalidad. 

El colegio sólo posee un correo electrónico institucional. De ser modificado éste, será 

responsabilidad de la institución educativa, notificar a sus apoderados dicho cambio. 

 

6.3. Uso de teléfono: 

No es un medio de comunicación oficial, sin embargo, es un medio de comunicación válido 

en las siguientes circunstancias: en caso de citaciones emergentes, en caso de situaciones de 

carácter urgente (accidentes, incidentes), para recordar citaciones, información de sala de 

primeros auxilios (de acuerdo a protocolo). 

En los casos en los que sea necesario evidenciar la comunicación telefónica (por ejemplo, 

citaciones reiteradas sin efecto), ésta se realizará en presencia de al menos un funcionario del 

colegio, como evidencia del desarrollo y desenlace de esta comunicación, siendo registrada 

en la hoja de observaciones. 

 

6.4. Uso de redes sociales: 
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Como regla general, un estudiante no podrá tener contacto de índole personal a través de 

cualquier red virtual con un funcionario (Facebook, Twitter, Instagram, WhatsApp, etc.). 

Este tipo de nexo se puede establecer cuando exista un justificado uso pedagógico o pastoral; 

evitando el intercambio de información personal, de acuerdo a lo estipulado en la ley de 

inclusión que indica: “No es adecuado que los estudiantes mantengan contacto a través de 

las redes sociales y cuentas personales con adultos, dado que dichas redes pueden constituir 

una vía para el acoso sexual o de otra índole, en contra de menores de edad”. 

 

6.5. Página web del colegio: 

El colegio cuenta con página web institucional en la que se pueden encontrar: Proyecto 

Educativo Evangelizador Viatoriano, todos los reglamentos en su versión completa, además 

de información actualizada sobre actividades relevantes. 

  

CAPITULO II DE LOS ESTUDIANTES 

El estudiante es la primera y última razón de la comunidad educativa, a su formación integral 

se orienta toda la organización del colegio. Debe ser participativo en este proceso e intervenir 

activamente en todas las etapas de la misma, de acuerdo con su edad y capacidad, con 

responsabilidades proporcionadas a su capacidad de compromiso. 

 

1. Quiénes son estudiantes y/o alumnos. 

Es estudiante, todo sujeto matriculado en nuestro establecimiento, en cualquier nivel 

educativo, durante un año lectivo. 

 

2. Perfil del estudiante Viatoriano. 

Un estudiante que vive, profundiza y celebra la fe. 

 Se descubre como hijo de Dios. 

 Descubre su vocación cristiana y su compromiso con la misión eclesial. 

 Se siente llamado a vivir en comunidad su fe. 

 Tiene una sólida formación religiosa. 

 Integra la fe y vida en su realidad personal. 

 Se compromete en el cultivo de la fe. 

 Entiende y respeta la vida como un don de Dios. 

 Descubre en Nuestra Señora de las Gracias, San Viator y el P. Luis Querbes modelos 

de vida cristiana. 

 Participa activamente en la vida litúrgica y sacramental de la iglesia. 

 Integra en su vida el hábito de la oración. 

 

Un estudiante que vive y se forma en valores. 

 Se compromete como líder cristiano con la realidad de su entorno, especialmente por 

los más pobres. 
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 Desarrolla una actitud reflexiva de la realidad social, cultural y económica dejándose 

iluminar por el Magisterio de la Iglesia. 

 Establece relaciones fraternas con todos. 

 Logra un sentido de compromiso en todos los ámbitos de su vida en relación a los 

demás. 

 Establece relaciones de respeto con las personas e instituciones. 

 Genera un sentido de pertenencia con el colegio y reconoce en él un aporte para su 

vida y la sociedad. 

 Valora la familia como el pilar fundamental de la sociedad y de la educación cristiana. 

 Asume la disciplina, el esfuerzo y la exigencia como elementos formadores. 

 Integra su vida afectivo – sexual de acuerdo a su vocación específica. 

 Logra autonomía responsable, vive autónomamente y con libertad responsable. 

 Hace uso del tiempo y de los medios de comunicación social. 

 Descubre, desarrolla, respeta y valora sus propias capacidades. 

 

Un estudiante que busca la excelencia académica. 

 Se compromete con su proceso de aprendizaje. 

 Asume el aprendizaje como un proceso permanente. 

 Obtiene los más altos logros académicos según sus propias capacidades. 

 Se preocupa del desarrollo permanente de sus capacidades cognitivas. 

 Es autónomo en el proceso de aprendizaje y con hábitos de estudio, que le permiten 

alcanzar el máximo de sus capacidades. 

 Se proyecta en la Educación Superior. 

 

2.1 Derechos de los estudiantes. 

Todos los miembros de la comunidad están obligados a respetar los derechos de los 

estudiantes, sin perjuicio de las naturales limitaciones que dichos derechos pudieran tener. 

Son derechos de los estudiantes, de acuerdo a lo establecido en la Ley, al PEEV y al 

compromiso y adhesión declarado con él, los siguientes: 

 Recibir una formación que asegure el pleno desarrollo de su personalidad, de acuerdo 

con el PEEV. 

 Recibir una educación que le ofrezca oportunidades para su formación y desarrollo 

integral. 

 No ser discriminado arbitrariamente, a que se respete su integridad y dignidad por 

parte de todos los miembros de la comunidad educativa. 

 Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinión y a que 

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

degradantes y de maltratos psicológicos. 

 Se respete su libertad personal y conciencia, sus convicciones ideológicas y 

culturales, conforme el reglamento interno y el PEEV. 
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 Recibir una atención adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de tener necesidades 

educativas especiales, de acuerdo a la capacidad operativa del establecimiento. 

 Utilizar la infraestructura del establecimiento para desarrollar actividades educativas, 

conforme a lo establecido por el colegio. 

 Recibir orientación educacional y vocacional. 

 Recibir información que le permita optar a posibles ayudas y poder acceder a 

beneficios sociales externos, como de protección social en los casos de accidentes o 

infortunio familiar. 

 A expresar cualquier duda referente a situaciones que involucren relaciones humanas 

de forma cordial, con respeto y franqueza, lealtad y con apreciación objetiva de los hechos. 

  Recibir del establecimiento servicios educativos para que se pueda desarrollar física, 

mental, moral, espiritual y socialmente en condiciones de libertad y dignidad. 

 Asociarse, en función de su edad y grado de madurez, a organizaciones de acuerdo a 

la ley y con las normas establecidas en el establecimiento. 

 Participar en algunas fases del proceso organizativo interno del establecimiento, 

cuando rectoría lo estime conveniente, así como en instancias establecidas por ley. 

 Recibir una formación que apunte al desarrollo de su personalidad de acuerdo con el 

PEEV. 

 Manifestar sus opiniones en un marco de respeto hacia las personas que integran la 

comunidad educativa, considerando el correcto uso de formas y medios de expresión. 

 Ser informado de las causas, motivos y las consecuencias de la aplicación de una 

sanción que afecte a su persona. 

 Ser informado de las pautas evaluativas, a ser evaluado y promovido de acuerdo a un 

sistema objetivo, transparente de acuerdo al reglamento de evaluación. 

 Apelar, representado por su apoderado, a las resoluciones emanadas del centro 

educativo, según el reglamento de convivencia 

 Realizar sugerencias para la mejora, que el estudiante estime conveniente siempre 

que sean realizadas con respeto a través de los conductos regulares y acorde a la conducta de 

un estudiante Viatoriano. 

 Ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente. 

 Participar en la vida cultural, deportiva, recreativa y pastoral del establecimiento 

educacional. 

 Que se respeten sus tradiciones y costumbres de los lugares que residen. 

 

3. Deberes de los Estudiantes. 

La formación integral de la persona, en todas sus dimensiones es el objetivo primordial del 

proyecto educativo del colegio. Esto implica que los estudiantes, además de los derechos 

citados, tienen que cumplir determinadas obligaciones o deberes. La actitud positiva para 

asumir como propios estos deberes y el empeño por cumplirlos, es uno de los pilares 

fundamentales para contribuir a una sana convivencia escolar, tanto en el aula como fuera de 

ella. 

Los deberes de los estudiantes son: 

3.1 Adoptar un comportamiento, al interior y fuera del establecimiento, de acuerdo con 

el modelo educativo que ofrece el PEEV y al reglamento interno. 
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3.2 Respetar a los integrantes de la comunidad educativa, colaborando con ellos en la 

creación de un adecuado clima de convivencia y solidaridad que favorezca la integración y 

el trabajo escolar. 

3.3 Dar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la 

comunidad educativa. 

3.4 Asistir a clases y ser puntual. 

3.5 Esforzarse por alcanzar el máximo desarrollo de sus capacidades. 

3.6 Participar activamente en el trabajo escolar, cumplir el horario lectivo y seguir 

puntualmente las orientaciones emanadas del colegio. 

3.7 Cumplir las responsabilidades que el estudiante ha asumido en función de la 

construcción de la comunidad educativa. 

3.8 Usar correctamente las instalaciones, mobiliario y material didáctico que el 

establecimiento pone a su disposición. 

3.9 Asistir a las diversas actividades que ofrece el colegio (Pastoral, psicología, 

orientación, psicopedagogía, asistente social, etc.) de carácter obligatoria. 

3.10 Participar en las actividades pastorales, académicas, formativas y/o extraescolares 

organizadas por el establecimiento. 

3.11 Promover un ambiente de relaciones interpersonales en las que se privilegie los 

valores de la justicia, respeto, fraternidad, solidaridad y servicio. 

3.12 Asumir una actitud de respeto, franqueza, lealtad en la resolución de cualquier duda 

referente a situaciones que involucren relaciones humanas. 

3.13 Asumir la responsabilidad de su propia formación académica valórica y espiritual de 

acuerdo a su etapa de desarrollo. 

3.14 Respetar y seguir los conductos regulares, en toda acción del proceso de aprendizaje. 

3.15 Conocer, respetar y dar cumplimiento al PEEV y el reglamento interno. 

 

 4. Presentación personal. 

Hace referencia a las normas que regulan la imagen exterior de nuestros estudiantes hacia la 

comunidad, pretenden uniformar la vestimenta tanto formal como deportiva, además de 

promover una presentación adecuada, limpia y ordenada. La responsabilidad es del 

apoderado y del estudiante, quienes deberán velar por el cumplimiento de estas normas. Las 

normas aquí ́estipuladas tiene por sentido ayudarnos a: 

• Generar un ambiente de aprendizaje adecuado, basado en el orden, la formalidad, el 

respeto y la presentación personal limpia y ordenada. 

• Velar por la igualdad y la no discriminación entre los estudiantes. 

• Fomentar la identidad de los estudiantes con el colegio y darnos símbolos comunes 

de pertenencia. 

• Distinguir fácilmente a los miembros de la comunidad y colaborar con la seguridad 

del recinto que deben ejercer porteros, inspectores, entre otros. 

 

Por todo lo anterior, el uso del uniforme es de carácter obligatorio. 

5. Descripción de uniforme formal y deportivo de estudiantes. 
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De la presentación personal, limpieza y orden. 

a. No se permite el uso de pantalones pitillos dentro del uniforme, ya sea formal y/o 

deportivo. 

b. El buzo deportivo solamente debe utilizarse en las clases de Educación Física y salud, 

talleres extraescolares y/o cuando el establecimiento lo autorice. 

c. En el caso de las damas de todos los niveles: Peinado sencillo y ordenado, color de 

pelo natural, sin joyas ni adornos, uñas cortas, limpias y sin esmalte. No debe usar maquillaje. 

d. En el caso de los varones de todos los niveles: Pelo corto, formal, corte tradicional, 

color de pelo natural. El corte se evaluará considerando que en la parte posterior no alcance 

el cuello de la polera formal y las patillas cortas (no deben sobrepasar la mitad de la oreja). 
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Deberá estar bien afeitado, no podrá usar bigote ni barba de ningún modo. Sin aros u otros 

adornos que no correspondan al uniforme. Tampoco puede usar maquillaje, pintura o esmalte 

de uñas. 

e. Tanto damas como varones de todos los niveles, no deben lucir: cortes de pelo de 

fantasía (mohicanos, dibujos, rapados, entre otros) y piercing u otros accesorios similares 

como expansores. 

f. Cualquier dificultad del estudiante para usar determinada prenda del uniforme (por 

razones médicas u otras), debe ser planteada por el apoderado en entrevista con dirección. 

g. No se permite el uso de polerones que no pertenezcan al uniforme oficial, excepto los 

expresamente autorizados por la Dirección para los estudiantes de 4º años de educación 

media y Centro de Estudiantes, considerando criterios de diseño y contenido acordes al 

contexto escolar viatoriano. 

h. No está permitido el uso de accesorio como aros largos o colgantes vistosos. 

i. La persistencia del no cumplimiento de estos aspectos en más de dos oportunidades 

será considerada como una falta y será sancionada como lo indica este Reglamento. 

j. El establecimiento administrara una bodega de “objetos perdidos” que atenderá a los 

estudiantes, padres, apoderados que deseen retirar prendas pérdidas durante la semana, mes 

o semestre, en horarios que serán informados por la Vicerrectoría de Administración y 

Finanzas al inicio de cada año escolar. 

• Las prendas no reclamadas al término de cada semestre, serán donadas al Bienestar 

Social. 

  

6. De la responsabilidad 

Son las normas que regulan la responsabilidad y el compromiso de los alumnos en relación 

a la asistencia regular a clases, la justificación de ausencias, la puntualidad y el cumplimiento 

de sus deberes escolares. 

Las normas aquí detalladas nos permiten: 

• Tener orden en las horas de entrada y salida con espacios definidos para el 

cumplimiento de deberes y el descanso. 

• Crear y practicar hábitos que nos harán adultos responsables. 

• Generar respeto entre pares y la comunidad escolar. 

• Aprovechar mejor el tiempo y comprender mejor lo visto en cada asignatura. 

 

a. Puntualidad. 

Los estudiantes deben ser puntuales en el ingreso al establecimiento y a la sala de clases 

según corresponda, para esto se establecen los siguientes horarios: 

• La jornada de clase comienza a las 08:00, desde Pre-kínder a 4º año medio. 

• El horario de salida correspondiente a cada curso, es informado al inicio de cada año 

escolar. 

• Se considerará como atraso el ingreso al establecimiento o a la sala de clases una vez 

iniciada la jornada o inicio de clases en horas intermedias. 

 

b. Asistencia 
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• El alumno debe asistir a todas aquellas actividades programadas por el colegio de 

carácter obligatorio y a aquellas que el estudiante se ha comprometido voluntariamente. 

• La inasistencia a cualquier actividad obligatoria debe ser justificada por el apoderado, 

vía agenda escolar (el mismo día de su reincorporación al establecimiento) o personalmente 

en inspectoría colegial, después de ese plazo. 

• Ninguna inasistencia libera al estudiante de sus responsabilidades académicas y 

extraescolares, es deber del alumno y del apoderado tomar las medidas necesarias para 

ponerse al día. 

 

c. Cumplimiento de deberes escolares. 

• El estudiante debe ser ordenado, atento y responsable para traer al colegio todos los 

materiales y útiles que necesite en la jornada. Ante cualquier descuido, el Colegio no admitirá 

entregas posteriores de ningún material escolar olvidado en casa por el alumno. 

• El estudiante debe cumplir con las tareas y obligaciones escolares que han solicitado 

los docentes. 

• El estudiante debe cumplir con sus obligaciones académicas tanto con estudio 

sistemático y comportamientos responsables frente al quehacer pedagógico. 

• El alumno debe traer diariamente su agenda escolar, que es el nexo entre el Colegio 

y el hogar. Es deber del apoderado revisarla diariamente y firmarla cuando corresponda. 

 

7. De las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa. 

Son las normas que regulan las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa y 

que tienen por función resguardar la formación social de nuestros alumnos de acuerdo a 

nuestro Proyecto Educativo. 

Las normas aquí estipuladas nos ayudan a: 

• Incentivar el respeto, la sana convivencia dentro y fuera del colegio. 

• Prevenir conductas de violencia o agresión entre estudiantes y si éstas se producen, 

ayudan a que no se repitan. 

• Que las actividades colegiales se desarrollen en un clima de armonía. 

• Crear y estar en un ambiente en el que nos sentimos contentos de venir al colegio 

• Respetar y no discriminar a compañeros ni profesores. 

• Ser tratados por igual. 

• En la relación con los distintos integrantes de la comunidad educativa el alumno debe 

mantener una actitud cordial, de buen trato, evitando modales bruscos y lenguaje grosero. 

• Al dirigirse a cualquier miembro de la comunidad educativa debe tener una actitud de 

deferencia y respeto. 

• La pertenencia del alumno al colegio debe manifestarse con un buen comportamiento 

en todo momento y lugar, por ejemplo: calles, paseos públicos, medios de movilización, 

estadios, espectáculos deportivos, artísticos, etc. 

• Se debe cuidar un ambiente sano, respetuoso, solidario, servicial y cordial de nuestros 

alumnos en todos los niveles educativos. 

• No deben existir acciones individuales o colectivas que interrumpan o afecten una 

sana convivencia educativa, ni que afecte a un alumno u otro miembro de la comunidad 

escolar. 
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• Nuestros alumnos observarán una conducta adecuada de respeto, disposición y 

honestidad en el trabajo escolar colaborando en la construcción de un adecuado ambiente de 

aprendizaje. 

 

8. Del cuidado de los materiales escolares e infraestructura del colegio. 

Son las normas que regulan el cuidado de la infraestructura y del material escolar que busca 

comprometer a los alumnos y alumnas en el cuidado de los bienes. 

  

Estas normas: 

• Son un aprendizaje para la vida, pues el cuidado de los recursos disponibles a nuestro 

servicio es velar por el bien común. 

• Nos ayudan a ser más eficientes en el uso de los recursos. 

• Si todos las cumplimos, nos cuidamos todos y velamos por los recursos para nuestro 

aprendizaje. Por lo anterior: 

• Todos los alumnos tienen la obligación del cuidado y mantención de todos los 

sectores de la infraestructura del colegio. 

• Cada alumno será responsable de la mesa, silla que le fueron asignados por el Profesor 

Jefe/Tutor del curso. No se deben realizar rayados con plumones u objetos punzantes ni 

ningún destrozo al material escolar. 

• Es obligación del alumno cuidar todo el material didáctico del Colegio y que es de 

uso común. 

• Los alumnos no podrán realizar rayado o escritura de carteles, consignas políticas o 

de otra índole, dibujos groseros, etc. en murallas, vidrios, cubiertas de mesas, sillas, 

casilleros, pizarrones, cuadernos, telones y servicios higiénicos, ya que atenta directamente 

contra los valores que forman parte de nuestro estilo educativo. 

• Todos los estudiantes sean cuidadosos con los materiales tecnológicos que les son 

entregados o puesto a su disposición para el trabajo escolar (computadores, accesorios, 

notebook, data show, otros), manipulándolos adecuadamente, manteniendo la configuración 

y estructura con la que le fue facilitado. 

 

9. Del respeto por los lugares y objetos religiosos 

Son las normas que generan respeto y protección por aquellos lugares y objetos 

“consagrados” para la celebración litúrgica y sacramental, por medio de las cuales 

pretendemos formar una sensibilidad especial hacia los elementos de lo sagrado. 

Las normas aquí listadas: 

• Son reflejo de nuestros valores institucionales. 

• Nos distinguen de otros colegios, por nuestra formación religiosa. 

• Nos ayudan a tener una actitud de respeto hacia Dios y a nosotros mismos. 

• Nos permiten generar un mejor ambiente de convivencia y aprendizaje. 

9.1 A partir de ello: 

• Mantener una actitud respetuosa durante la oración; participando activamente en ella 

o guardando respetuoso silencio, sin realizar otro tipo de actividades. 

• Cuidar los objetos religiosos dispuesto en las salas de clases, pasillos y patios. 
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• Todos los alumnos deberán cuidar la capilla y los elementos que en ella se encuentren, 

demostrando una actitud de respeto hacia lo religioso. 

• Los alumnos deberán comportarse adecuadamente en ella, lo que implica silencio y 

una actitud de recogimiento. 

 

10 Acciones de prevención y monitoreo para la sana convivencia escolar. 

Los establecimientos Viatorianos disponen de estrategias preventivas para la sana 

convivencia escolar, la que se encuentran detalladas en el plan de gestión de la convivencia 

escolar y el manejo de las dificultades conductuales y/o académicas, detalladas en los 

protocolos. 

En ese plan de gestión, el consejo de curso, la orientación, las jornadas, retiros, 

peregrinaciones y otras actividades pastorales son escenarios privilegiados en los que se 

educa en valores a través de la vivencia de los mismos, razón por la cual la implementación 

de todos nuestros planes (convivencia, pastoral, afectividad y sexualidad, inclusión, 

orientación, formación ciudadana, entre otros) son acciones permanentes de prevención. 

 

11 De las faltas, calificaciones y sanciones disciplinarias. 

Las normas de convivencia, en las que los estudiantes deben desenvolverse en el colegio, 

tienen como objetivo una disciplina concebida no como finalidad en sí misma, sino como un 

medio fundamental para su formación personal. 

Tratándose del nivel de Educación Parvularia, la alteración de la sana convivencia entre niños 

y niñas, como asimismo entre un párvulo y un integrante de la comunidad educativa, no dará 

lugar a la aplicación de ningún tipo de medida disciplinaria en contra del niño o la niña que 

presenta dicho comportamiento, entendiendo el Colegio que en esta etapa es clave el 

aprendizaje de la resolución pacífica de conflictos, lo que implica aprender a compartir, a 

jugar y a relacionarse con el entorno social y cultural. Razón por la cual, de producirse 

situaciones de agresión física entre pares y/o dirigida a educadores, técnicos de aula u otros 

miembros de la comunidad educativa, se informará inmediatamente a los padres para que 

ellos colaboren en los procesos de educación, contención de su hijo/a. 

Con esa finalidad se aplicará el protocolo de resolución de conflictos entre los adultos 

responsables del(los) menor(es) involucrado(s), esto es: se invitará a dialogar a los padres de 

los niños/as involucrados o a los padres y funcionario afectado, cuando las agresiones no 

sean producto de sucesos propios del juego y/o relación entre los menores y sus educadores, 

sino que, sean una forma violenta (entiéndase uso de golpes – combos, cachetadas, puntapiés 

- , vocabulario grosero, escupos, empujones, pataletas, autoagresión, mordiscos, pellizcos, 

tirar pelo o ropa, romper juguetes o pertenecías de terceros, entre otros) empleada por el/los 

niños/as para resolver los conflictos que pueda enfrentar cotidianamente. 

  

Concepto de falta 

Corresponde a comportamientos que configuren incumplimiento a los deberes que el 

establecimiento educacional ha determinado para sus miembros, los que se encuentran 

descritos en el REGLAMENTO INTERNO, éstas pueden ser leves, graves y gravísimas. 

Estos comportamientos pueden ocurrir tanto al interior de el, durante la jornada escolar o en 

actividades extra programáticas y fuera de el, en toda actividad en la que el estudiante asiste 

como miembro de la comunidad educativa (jornadas, retiros, peregrinaciones, salidas 

pedagógicas, competencias de representación institucional, entre otras) y/o a través de redes 

sociales u otros medios virtuales. 
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a. Falta Leve 

Son aquellos comportamientos que alteren el normal desarrollo del proceso escolar, que no 

involucra daño físico ni psíquico a otro miembro de la comunidad escolar. 

Se calificará como falta leve cualquier infracción a las normas de conducta establecidas en 

el RICE, cuando, por su entidad, no llegará a tener la consideración de falta grave ni de 

gravísima. 

Las faltas leves se corregirán de forma inmediata de acuerdo con lo que se disponga en el 

RICE. 

 

b. Falta Grave 

b1.- Comportamientos que atenten contra la integridad física y/o psíquica de otro miembro 

de la comunidad escolar y del bien común. Comportamientos sistemáticos indebidos; así 

como acciones deshonestas que alteren el normal proceso escolar. 

b2.- Infracciones a las normas de conducta establecidas en el RICE, cuando, por su entidad, 

no llegara a tener la consideración de falta gravísima. 

En ambos casos Las faltas graves se informarán al apoderado vía agenda el mismo día de 

ocurrencia y será citado a entrevista personal, en un plazo máximo de 3 días hábiles. 

c. Falta Gravísima 

Comportamientos que atenten gravemente la integridad física y/o psíquica de terceros y 

aquellas conductas en desacuerdo con las normas que deriva del PEEV y cuyo 

incumplimiento afectan gravemente la convivencia escolar y/o el funcionamiento normal del 

colegio. 

Las faltas gravísimas se informarán al apoderado vía agenda el mismo día de ocurrencia y 

será citado a entrevista personal, día hábil siguiente. 

 

12 Tipificación y graduación de faltas reglamentarias y sus sanciones. 

 

Faltas leves. 

Actuaciones y/o conductas que, de ser cometidas por un estudiante, serán consideradas faltas 

leves. 

• Incumplir normas institucionales de presentación e higiene personal. 

• Presentar uniforme incompleto, desaseado o en mal estado, sin justificación. 

• Usar prendas o accesorios no permitidos junto con el uniforme escolar. 

• Llegar atrasado a clases y/o a las actividades organizadas, patrocinadas o supervisadas 

por el establecimiento (Acumulación de 4 atrasos es registrada como falta). 

• Entregar fuera de plazo documentos y/o comunicaciones oficiales del establecimiento 

a su apoderado. 

• No presentar comunicaciones en agenda de su apoderado a sus profesores. 

• Usar la agenda escolar para fines distintos a los que está destinada. 

• Entregar tareas, trabajos u otros deberes fuera de plazo, sin justificación. 
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• Asistir a clases sin útiles escolares o, con útiles no aptos para la función que deben 

cumplir. 

• Asistir a clases sin la agenda del establecimiento. 

• Dejar mobiliario o instrumental asignado sin ordenar o guardar después de su 

utilización. 

• La no devolución de materiales a tiempo: útiles, libros, equipos, mobiliario, etc. del 

Establecimiento. 

• Tirar papeles o desperdicios al piso o desecharlos en lugares no destinados para tales 

efectos. 

• Conductas efusivas y/o públicas, asociadas a relación de pareja. 

• No presentar justificativos por inasistencia a clases. 

• Incurrir en conductas disruptivas durante la realización de clases, que no afectan el 

normal desarrollo de las actividades y/o su continuidad. 

• No realizar actividades académicas durante la clase, sin que las acciones cometidas 

afecten el normal desarrollo de la actividad pedagógica. 

• Permanecer en la sala de clases durante los recreos sin autorización. 

 

Faltas graves. 

Actuaciones y/o conductas que, de ser cometidas por un estudiante, serán consideradas faltas 

graves. 

• Asistir al establecimiento sin uniforme de manera injustificada. 

• Dañar deliberadamente la agenda escolar. 

• Dañar los materiales, útiles, libros, equipos, mobiliario, instrumental y/o 

dependencias del establecimiento por uso incorrecto de éstos. 

• Usar o manipular en actividades escolares, sin autorización, instrumentos, celulares, 

equipos (electrónicos, deportivos, musicales u otros), herramientas, materiales, de cualquier 

naturaleza que no hayan sido requeridos por la persona a cargo. 

 • Incumplir injustificadamente compromisos de asistencia, representación y/o apoyo 

contraídos frente a actividades escolares especiales, extra programáticas u otras coordinadas 

o patrocinadas por el establecimiento. 

• Promover y/o incitar el incumplimiento de normas institucionales de uso de uniforme, 

aseo, higiene y/o presentación persona 

• Ingresar a lugares no autorizados o no permitidos del Establecimiento (sólo personal 

autorizado) debidamente señalados. 

• Promover o incurrir en conductas disruptivas durante la realización de clases, que 

afectan el normal desarrollo de las actividades y/o las interrumpan. 

• Promover o incurrir en conductas disruptivas durante la realización de actos, 

ceremonias y/o formaciones, que afecten el desarrollo de la misma y/o las interrumpan. 

• Incurrir en conductas que quiebren el normal desarrollo de clases e interrumpan o 

imposibiliten el trabajo del docente 

• Usar lenguaje grosero, vulgar o despectivo como formato comunicacional o reacción 

impulsiva (sin dirigirlo como insulto hacia otro). 
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• Desacato a las indicaciones o instrucciones impartidas por un funcionario del 

Establecimiento. 

• Escribir, dibujar, hacer citas o símbolos ajenos al desarrollo de una actividad escolar 

donde se incluya cualquier elemento que posea connotaciones ofensivas. 

• Obstaculizar o impedir el reporte de una situación de maltrato escolar. 

• Incumplir las indicaciones o acuerdos comprometidos en los protocolos. 

• Incumplir las medidas remediales que se le hayan indicado al estudiante. 

• Utilizar sin autorización de la Rectoría el nombre, insignia o logos asociados al 

Establecimiento. 

• Realizar conductas, juegos violentos, golpes, zancadillas, empujones u otros que 

presenten una alta probabilidad de provocar lesiones. 

• Mantener accesible cualquier objeto, instrumento, celular, documento, resumen, 

material, etc. cuya vista o uso se encuentre prohibido en una evaluación escolar. 

• Plagio parcial o total de trabajos. 

• Traspaso de información no autorizada, durante evaluaciones. 

• Omitir, mentir y/o tergiversar situaciones al ofrecer testimonio de hechos de la vida 

escolar. 

• Guardar para sí objetos y/o valores encontrados dentro del recinto del Establecimiento 

o en las locaciones de actividades realizadas o patrocinadas por la Institución. 

• Promover y/ o incitar la fuga del Establecimiento o de actividades organizadas, 

coordinadas, patrocinadas o supervisadas por éste. 

• Presentarse al establecimiento o en actividades organizadas, coordinadas, 

patrocinadas o supervisadas por éste bajo la influencia del alcohol, drogas o medicamentos 

psicoactivos (no prescritos por un profesional autorizado). 

• Estar injustificadamente ausente de clases durante la jornada escolar y/o actividades 

extra programáticas, encontrándose presente en el establecimiento. (Fuga interna) 

• Consumir alcohol y/o tabaco en los alrededores del establecimiento, hasta dos cuadras 

alrededor. 

• Promover el consumo de alcohol, tabaco y/o drogas (incluyendo medicamentos 

psicoactivos sin prescripción médica). 

• Tomar fotos, por cualquier medio, contenidos, imágenes, audio, video, textos, etc., 

privados de cualquier miembro de la comunidad escolar, sin autorización y/o que pudiera 

menoscabar su imagen o la de la institución, sin distribuirlo a través de cualquier medio. 

• Colocar cualquier tipo de lienzo sin autorización. 

• Utilizar medios tecnológicos colegiales y/o de uso personal en el establecimiento para 

ver material pornográfico. 

 

Faltas gravísimas 

Actuaciones y/o conductas que, de ser cometidas por un estudiante, serán consideradas faltas 

gravísimas: 

• La fuga del establecimiento y/o de actividades organizadas, coordinadas, 

patrocinadas o supervisadas por éste. 

• Ejecutar y/o promover la inasistencia a clases sin autorización del apoderado. 
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• Dañar y/o adulterar, esconder, sustraer, destruir, falsificar documentos escolares de 

cualquier tipo. 

• Vender drogas, alcohol y/o tabaco en el establecimiento y/o en sus alrededores (hasta 

dos cuadras a la redonda). 

• Usar lenguaje grosero, vulgar o despectivo como formato comunicacional o reacción 

impulsiva, dirigiéndolo a otra persona. 

• Difundir a través de cualquier medio, conductas de maltrato en contra de uno o más 

miembros de la comunidad escolar. 

• Divulgar, por cualquier medio, contenidos, imágenes, audio, video, textos, etc., 

privados de cualquier miembro de la comunidad escolar, sin autorización y/o que pudiera 

menoscabar su imagen o la de la Institución. 

• Difundir, sin autorización de las autoridades escolares que corresponda, en cualquier 

tipo de medio, de manera total o parcial, clases, evaluaciones, reuniones o entrevistas del 

Establecimiento. 

• Usar redes sociales para denostar a cualquier miembro de la comunidad educativa, 

haciendo uso de imágenes privadas, vocabulario grosero, descalificaciones de cualquier tipo 

u otros. 

• Intercambiar o suplantar la identidad en cualquier actividad escolar, o en aquellas 

patrocinadas por el establecimiento. 

• Promover el maltrato y/o la discriminación, en cualquiera de sus formas, entre los 

miembros de la comunidad escolar. 

 • Realizar gestos o acciones de carácter discriminatorio, a través de cualquier medio, 

contra uno o más integrantes de la comunidad educativa. 

• Acciones de violencia física ejercidas en contra de cualquier miembro de la 

comunidad como: golpes de puño, pie o empujones, escupos, pellizcos, mordeduras, golpes 

en la cabeza (paipes) cachetadas, entre otras. 

• Maltratar física, verbal o psicológicamente, a través de cualquier medio, a cualquier 

integrante de la comunidad escolar de manera reiterada o una vez provocando lesiones. 

• Auto agredirse, provocando heridas, golpes por voluntad propia. 

• Ofender o insultar, a través de cualquier medio, símbolos y valores: religiosos, 

patrios, institucionales, etc. presentes en el establecimiento. De forma directa o indirecta y 

por cualquier medio. 

• Interferir en procesos de investigación realizados por docentes y/o asistentes de la 

educación profesionales del establecimiento: faltando a la verdad, levantando falso 

testimonio y/o inventando, ocultando u omitiendo información. 

• Ingresar a las dependencias del establecimiento, basándose en llaves no autorizadas 

u otros medios. 

• Tomar fotos, por cualquier medio, contenidos, imágenes, audio, video, textos, etc., 

privados de cualquier miembro de la comunidad escolar, sin autorización y/o que pudiera 

menoscabar su imagen o la de la institución y distribuirlo a través de cualquier medio. 

• Permanecer en el establecimiento después del horario permitido (definido al inicio de 

cada año escolar) de lunes a sábado o días feriados, festivos o domingos, sin autorización de 

Rectoría. 

• Hacer uso de las dependencias sin autorización y/o por la fuerza. Toma del 

establecimiento 
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• Impedir o interrumpir el desarrolla de las actividades planificadas a nivel 

institucional. 

• Realizar actos de connotación sexual (relaciones sexuales, caricias íntimas y/o 

contacto físico inadecuado al contexto escolar) en el establecimiento o en actividades 

vinculadas a éste. 

• Consumir alcohol, tabaco o drogas al interior del establecimiento. 

• Portar armas, y/o elementos corto punzante, y portar y/o consumir drogas y/o 

medicamentos psicoactivos sin receta en el establecimiento y sus alrededores. 

• Incitar el consumo de medicamentos de cualquier especie. 

• Dañar intencionalmente infraestructura y/o materiales (rayar, romper, alterar de 

cualquier forma) del establecimiento y/o de sitios visitados por salida pedagógica. 

• Cometer un acto constitutivo de delito conforme a los términos establecidos en el 

Código Penal Chileno. Aquellas faltas constitutivas de delitos, serán informadas a las 

autoridades pertinentes según lo estipula la Ley. 

 

13 Procedimientos generales. 

En el día a día, los docentes (de aula, técnicos, directivos) de la comunidad educativa podrán 

ejecutar los siguientes procedimientos y las acciones descritas, ante la ocurrencia de 

conductas inadecuadas, considerando la gradualidad de su aplicación, de acuerdo a la 

gravedad de la misma. 

 

13.1 Medidas de apoyo pedagógico o psicosocial 

El establecimiento aplicará las siguientes medidas de apoyo pedagógico y/o psicosocial cada 

vez que un estudiante lo requiera o cuando se apliquen sanciones por conductas inadecuadas: 

 

a. Entrevistas profesor jefe con apoderado. 

El profesor jefe entrevistará sistemáticamente (al menos dos veces por semestre) al 

apoderado de un estudiante que presenta conductas inadecuadas reiteradas y/o sanciones. 

Esta instancia puede ser en presencia o no del estudiante, según lo determine el docente. 

El objetivo de esta entrevista es que el apoderado tome conocimiento de las situaciones que 

vive su pupilo, para que pueda rectificar lo que no sea coincidente con el PEEV, de acuerdo 

al perfil del estudiante, sus deberes y derechos. 

 

b. Entrevista dirección de ciclo, profesor jefe con apoderados. 

Entrevista en la que se establecerán metas para la mejora y acuerdos para el apoyo tanto en 

el hogar como en el establecimiento, a fin de superar situación de sanción y/o las conductas 

inadecuadas y reiteradas en el tiempo. La entrevista puede ser en presencia o no del 

estudiante, según lo determine el docente y director del ciclo. 

El objetivo de esta entrevista es establecer desafíos alcanzables para el estudiante 

(fortaleciendo su autoestima), establecer ayuda mutua entre la familia y la escuela a través 

de un trabajo planificado y sistemático, que puede incluir la recomendación de evaluación 

por parte de especialistas externos. 

 

c. Propuesta de trabajo formativo en familia. 
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Ante conductas reincidentes, el director del ciclo junto al profesor jefe elabora propuesta de 

trabajo formativo familiar. Este consiste en el desarrollo de cuestionarios, encuestas, paneles 

informativos, preparación de exposiciones, confección de diarios murales, entre otros, 

referidos a la temática asociada a la conducta inadecuada del estudiante. La actividad tiene 

por objetivo que el estudiante junto a su familia analice la situación que viven, busquen 

mecanismos de mejora y reflexionen respecto a los beneficios y oportunidades que la 

situación les ofrece. 

 

 

d. Propuestas de trabajo comunitario 

Cuando el alumno reincida en conductas inadecuadas, mantenga la sanción, la suba y/o no 

cumpla los compromisos establecidos, podrá proponer la ejecución de trabajos comunitarios. 

Acordando con ésta tipo y horarios. 

El objetivo del trabajo comunitario es que el alumno aprenda sobre disciplina, perseverancia, 

amor por el trabajo bien realizado y valore a los miembros de la comunidad educativa y el 

espacio en el que se desarrolla su proceso de aprendizaje. 

 

e. Atención de equipo de orientación 

Cuando el estudiante reincide en la conducta, sube la sanción y/o no cumpla los compromisos 

adquiridos, podrá será derivado al equipo de orientación para su atención y evaluación, si se 

considera pertinente. 

El objetivo de esta intervención es determinar las necesidades específicas del estudiante, 

acordar mecanismos de ayuda para él con la familia. Dar continuidad y seguimiento a las 

indicaciones de los especialistas. Siendo de crucial importancia que escuela y familia 

ejecuten las acciones señaladas. 

 

f. Acompañamiento y supervisión de tutor asignado 

Cuando el estudiante reincide en la conducta, sube la sanción y/o no cumpla los compromisos 

adquiridos, se podrá asignar un tutor. Este es un profesional docente que será designado por 

el profesor jefe y el director del ciclo. 

El objetivo de este proceso es mantener contacto sistemático (quincenal o mensual) con el 

estudiante. Para el desarrollo de éste, se establecerá un plan de trabajo, con metas, 

compromisos, los que serán revisados por el tutor. 

 

g. Ingreso de tutor externo al aula 

Cuando el estudiante reincide en la conducta gravísima a pesar del acompañamiento del tutor, 

especialmente aquellas que dicen relación con el ambiente armónico para el aprendizaje, el 

bienestar físico y emocional de los estudiantes y funcionarios, se solicitará a los padres la 

presencia de un tutor externo (padre, madre, especialista u otro que el apoderado indique) 

que colabore directamente en el aula con el estudiante. 

El objetivo de este proceso es apoyar personalizadamente al estudiante en su proceso de 

adaptación al aula, facilitando la construcción y mantención de una ambiente armónico y 

adecuado para el proceso de enseñanza aprendizaje. 

 

h. Aplicación en el establecimiento de sugerencias de especialistas externos. 
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Cuando el estudiante sea atendido por un especialista externo que envié sugerencias para la 

atención del menor en la escuela a través de un mecanismo formal y escrito (informe, con 

firma y timbre en original), se procederá a entrevistar al apoderado para revisar cada una de 

las sugerencias realizadas y observar la factibilidad de la implementación y/o las 

modificaciones que sean necesarias, acordando periodo de evaluación, intervención y 

emisión de nuevas indicaciones por parte de especialista. 

El objetivo de este proceso es apoyar personalizadamente al estudiante en su proceso de 

desarrollo, aprendizaje, discernimiento u otros, facilitando la construcción y mantención de 

una ambiente armónico y adecuado para el proceso de enseñanza aprendizaje. 

 

13.2. Ante conductas inadecuadas (consideradas faltas leves y graves) los profesores jefes 

o cualquier docente del establecimiento serán quienes apliquen las acciones descritas. 

a. Observación verbal. 

Conversación guiada por el docente que explicita ocurrencia de falta y la solicitud de no 

reiterarla. 

b. Registro de observación en el libro de clases. 

Registro escrito en hoja de registro del estudiante de falta cometida, describiendo 

acontecimiento. 

c. Citación de apoderado. 

Citación al apoderado a través de los mecanismos de comunicación establecidos para 

informar faltas ocurridas. 

 

En el caso de faltas graves y gravísimas, el docente debe en primer lugar informar al director 

del ciclo respectivo, quien definirá procedimientos a ejecutar para la aplicación de las 

acciones que amerite la falta. 

 

13.3. Ante conductas inadecuadas (consideradas faltas leves, graves o gravísimas) las 

direcciones podrán aplicar las siguientes acciones. 

a. Observación verbal. 

b. Observación en el libro de clases. 

c. Citación de apoderado. 

d. Trabajo comunitario y/o permanencia en el colegio en horario complementario. 

Plan de trabajo comunitario y/o permanencia en horario complementario acordado con el 

apoderado, a fin de orientar la formación del estudiante y hacerlo consciente de las 

consecuencias de sus actos. Algunos ejemplos (sin orden específico) son: 

• Servicio comunitario. Implica el desarrollo de una acción concreta que beneficia a la 

comunidad, por ejemplo: limpiar mobiliario, realizar aseo y/o hermosear salas de clases, entre 

otros. 

• Trabajo pedagógico complementario. Asesorado por un docente, colabora en la 

atención de otros estudiantes de niveles inferiores en reforzamientos, psicopedagogía, entre 

otros. 

• Trabajo reflexivo en el hogar. Se asigna un tema específico al estudiante, para que 

junto sus padres preparen un panel informativo, exposición, diario mural, folleto informativo, 

otro, que pueda compartir con la comunidad educativa. 
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e. Suspensión de actividades de representación institucional. 

No participación temporal o definitiva de actividades en la que el estudiante asiste en 

representación del establecimiento, por ejemplo, campeonatos deportivos, encuentros 

culturales y pastorales. 

 

f. Suspensión de participación en licenciatura 4º medio. 

Se aplica a los estudiantes que cursando 4º año de educación media y al término de su proceso 

escolar, según evaluación en el mes de noviembre, permanezcan en situación de 

condicionalidad. 

13.4. Ante conductas inadecuadas (consideradas faltas leves, graves o gravísimas) 

Rectoría, podrá aplicar las siguientes acciones: 

a. Observación verbal. 

b. Observación en el libro de clases. 

c. Citación de apoderado. 

d. Trabajo comunitario y/o permanencia en el colegio en horario complementario. 

e. Suspensión de actividades de representación institucional. 

f. Suspensión. 

Inasistencia impuesta al estudiante a clases regulares por decisión del colegio por un máximo 

de cinco días, dependiendo de la falta, gravedad o implicancias de ellas, en consenso con 

profesor jefe, director y/o equipo directivo, luego de reunir antecedentes pertinentes. 

La medida de suspensión podrá prorrogarse por una sola vez, por el mismo plazo, con causa 

justificada. 

g. Reducción de la jornada escolar 

h. Separación temporal de las actividades pedagógicas durante la jornada educativa. 

i. Asistencia al colegio a solo rendir evaluaciones. 

Las medidas de Reducción de la jornada escolar, separación temporal de las actividades 

pedagógicas durante la jornada educativa y de asistencia al colegio a solo rendir 

evaluaciones, son medidas excepcionales que podrán ser aplicadas por la Rectoría del colegio 

solo si existe un peligro real para la integridad física o psicológica de algún miembro de la 

Comunidad Educativa y deberán estar justificadas y sus causas debidamente acreditadas 

antes de adoptarlas, comunicándose al estudiante, padre, madre o apoderado, señalando por 

escrito las razones por las cuales son adecuadas para el caso e informando las medidas de 

apoyo pedagógico y/o psicosocial que se adoptarán. 

g. Expulsión del estudiante 

Es la pérdida de la condición de estudiante regular del establecimiento en forma inmediata, 

durante el transcurso del año escolar. Se aplica cuando el estudiante cometiere una falta 

gravísima claramente descrita en el presente reglamento y que afecte gravemente la 

convivencia escolar. La medida podrá ser adoptada por el Rector, de conformidad a los 

procedimientos señalados en este mismo reglamento, los que deberán contemplar la 

notificación de la medida disciplinaria al padre, madre o apoderado, personalmente mediante 

el registro en la hoja de vida del estudiante o por carta certificada, si no pudiera verificarse 

la notificación personal, conservando el derecho a pedir reconsideración de la medida dentro 

de los plazos que el Reglamento contempla. 
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No podrá decretarse la medida de expulsión a un o una estudiante por motivos académicos, 

de carácter político, ideológicos o de cualquier otra índole, salvo lo dispuesto expresamente 

en este Reglamento y en la normativa educacional vigente. 

 

14 Aplicación de Sanciones 

Los incumplimientos de las normas de convivencia generan conflictos innecesarios en la 

convivencia escolar, por tal motivo para los estudiantes que no cumplan con dichas normas 

se le aplicarán sanciones proporcionales a la falta cometida. 

La sanción será entendida como la consecuencia o efecto que constituye la infracción de una 

norma. Implica un llamado de atención y la asignación de responsabilidades. 

Sólo podrán aplicarse las sanciones o medidas disciplinarias contenidas en este reglamento, 

las que, en todo caso, estarán sujetas a los principios de proporcionalidad y de no 

discriminación arbitraria, y a lo dispuesto en el artículo 11 del decreto con fuerza de ley Nº2, 

de 2009, del Ministerio de Educación, Ley General de Educación. 

• La aplicación de sanciones será gradual cuando se cometan faltas leves o graves. 

• La sanción condicionalidad y cancelación de matrícula, podrá ser aplicada de manera 

inmediata por la ocurrencia de faltas consideradas gravísimas. 

Ante conductas inadecuadas el Rector podrá aplicar las siguientes sanciones, en consulta con 

el consejo de profesores presidido por el director de cada ciclo: 

a. Advertencia. 

b. Amonestación. 

c. Condicionalidad. 

d. Cancelación de matrícula. 

e. Expulsión 

 

La advertencia: 

Indica la acción y el resultado advertir (poner sobre aviso). Es una acción preventiva, que 

ponen en alerta al sujeto a quien se dirigen, para que se ponga a cubierto o evite ciertas 

conductas que podrían traerle consecuencias negativas o desagradables. 

Será aplicada: 

• Por la ocurrencia de falta leve con agravantes. 

• Luego del incumplimiento del compromiso del estudiante estipulado en el RICE en 

relación a la mejora de su propio desempeño. 

• Tendrá una duración mínima de un semestre. 

• Después de ese periodo y como resultados de la evaluación, puede ser: 

- Levantada (eliminada) por la no ocurrencia de nuevas faltas leves. 

- Mantenida. Si registra nuevas faltas leves. 

- Elevada a “amonestación”, si existen registros asociados a faltas leves con agravantes 

o faltas graves. 

 

La amonestación 
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Indica la acción y el resultado de la conducta alejada del RICE por parte del estudiante. Es 

una segunda acción preventiva, que ponen en alerta al sujeto a quien se dirige y busca que el 

apoderado se haga responsable de las acciones realizadas por su hijo. Se espera que el 

estudiante evite ciertas conductas que podrían traerle consecuencias negativas como el 

aumento de la sanción. 

Será aplicada: 

• Por la progresión de la falta “advertencia” o directamente por la ocurrencia de falta 

grave y registros de agravantes. 

• Luego del incumplimiento del compromiso del estudiante estipulado en el RICE. 

• Tendrá una duración mínima de un semestre. 

• Después de este periodo, y como resultados de la evaluación, puede ser: 

- Reducida a “advertencia” por la no ocurrencia de nuevas faltas graves. 

- Mantenida, si existen registros que evidencien la ocurrencia de faltas graves. 

- Elevada a “condicional”, si existen registros asociados a faltas graves con agravantes 

o faltas gravísimas. 

- Eliminada, si existe evidencia del cumplimiento de compromisos y mejora evidente. 

La condicionalidad: 

Será aplicada: 

• Por la progresión de la falta “amonestación” o directamente por la ocurrencia de falta 

gravísima y registros de agravantes. 

• Luego del incumplimiento del compromiso del estudiante estipulado en el RICE. 

• Tendrá una duración mínima de un semestre. 

• Después de este periodo, y como resultados de la evaluación, puede ser: 

- Reducida a “amonestación”, por la no ocurrencia de nuevas faltas graves o 

gravísimas. 

- Mantenida, si existen registros que evidencien la ocurrencia de dichas faltas graves, 

sin agravantes. 

- Cancelación de la matrícula para el año escolar inmediatamente siguiente, si el 

estudiante al momento de la evaluación del consejo de profesores, existen registros de faltas 

gravísimas y/o faltas graves con agravantes de la situación que así lo indiquen, que afecten 

gravemente la convivencia escolar. 

 

Cancelación de matrícula. 

Es la pérdida del derecho a matrícula para el año siguiente. Se podrá aplicar: 

- Para el año escolar inmediatamente siguiente, si el estudiante al momento de la 

evaluación del consejo de profesores, existen registros de faltas gravísimas y/o faltas graves 

con agravantes de la situación que así lo indiquen. 

- Cuando la condicionalidad se mantenga durante dos años continuos, si el estudiante 

al momento de la evaluación del consejo de profesores, tiene registros de faltas gravísimas 

y/o faltas graves con agravantes de la situación que así lo indiquen y/o conductas que afecten 

gravemente el ambiente propicio para el aprendizaje. 
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El apoderado tomará conocimiento de ello en forma escrita, registrándose en la hoja de vida 

del estudiante como prueba de que el apoderado fue informado oportunamente de la 

situación. 

Una vez informado, el apoderado puede ejercer el derecho a pedir reconsideración de la 

medida de acuerdo a este mismo Reglamento. 

No podrá decretarse esta medida por motivos académicos, de carácter político, ideológicos o 

de cualquier otra índole, salvo lo dispuesto expresamente en este Reglamento y en la 

normativa educacional vigente. 

Sus causales estén claramente descritas en el presente reglamento interno del establecimiento 

y, además, afecten gravemente la convivencia escolar. 

 

Expulsión 

Es la pérdida de la condición de estudiante regular del establecimiento en forma inmediata, 

durante el transcurso del año escolar. Se aplica cuando el estudiante cometiere una falta 

gravísima claramente descrita en el presente reglamento y que afecte gravemente la 

convivencia escolar. La medida podrá ser adoptada por el Rector, de conformidad a los 

procedimientos señalados en este mismo reglamento, los que deberán contemplar la 

notificación de la medida disciplinaria al padre, madre o apoderado, personalmente mediante 

el registro en la hoja de vida del estudiante o por carta certificada, si no pudiera verificarse 

la notificación personal, conservando el derecho a pedir reconsideración de la medida dentro 

de los plazos que el Reglamento contempla. 

No podrá decretarse la medida de expulsión a un o una estudiante por motivos académicos, 

de carácter político, ideológicos o de cualquier otra índole, salvo lo dispuesto expresamente 

en este Reglamento y en la normativa educacional vigente. 

  

14.1 Consideración de circunstancias atenuantes y agravantes. 

En todos los procedimientos que se adopten por la comisión de una falta, sea leve, grave o 

gravísima, deberán tenerse presente aquellas circunstancias que pueden modificar la 

responsabilidad por la falta cometida. 

14.1.1. Se considerarán circunstancias atenuantes de la responsabilidad por faltas: 

a. El reconocimiento oportuno y espontáneo de la falta. 

b. La falta de intencionalidad en el hecho. 

c. El auténtico arrepentimiento, demostrado en que el autor ha procurado reparar el daño 

causado o impedir sus consecuencias. 

d. La demostración de la imposibilidad de prever el daño. 

e. No haber transgredido las normas anteriormente, mostrando irreprochable conducta 

anterior. 

14.1.2 Se considerarán circunstancias agravantes: 

a. La reiteración de la misma falta o del mismo hecho. 

b. El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas, de 

menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del Colegio 

c. El abuso de la relación de poder asociada al rango, género o fuerza física. 

d. La premeditación del hecho. 

e. El daño u ofensa a compañeros de menor edad o recién incorporados al Colegio. 
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f. La ofensa o atentado, individual o colectivo, al derecho de los miembros de la 

comunidad educativa a no ser arbitrariamente discriminados por razón de nacimiento, raza, 

sexo, convicciones políticas, morales o religiosas, orientación sexual, o por padecer 

discapacidad física o psíquica, o por cualquier otra condición personal o circunstancia social. 

g. La comisión del hecho en grupo o colectivamente. 

 

15. Procedimiento específico respecto de las medidas disciplinarias de cancelación 

de matrícula y de expulsión 

 

15.1. Cancelación de matrícula. 

Será aplicable en los siguientes casos: 

- Para el año escolar inmediatamente siguiente, si el estudiante al momento de la 

evaluación del consejo de profesores, existen registros de faltas gravísimas y/o faltas graves 

con agravantes de la situación que así lo indiquen. 

- Que la condicionalidad se mantenga durante dos años continuos, si el estudiante al 

momento de la evaluación del Consejo de Profesores, tiene registros de faltas gravísimas y/o 

faltas graves con agravantes de la situación que así lo indiquen y/o conductas que afecten 

gravemente el ambiente propicio para el aprendizaje. 

- Haber cometido conductas que afecten gravemente la convivencia escolar. 

- Haber cometido conductas que ponen en riesgo integridad física o psicológica de un 

miembro de la comunidad educativa o la propia. 

 

15.2. Expulsión. 

Será aplicable esta medida en caso de: 

• Incurrir en delitos contra la propiedad o en contra de las personas tipificados en la 

legislación chilena vigente. 

• Mantener conductas que pone en riesgo integridad física o sicológica de un miembro 

de la comunidad educativa o la propia. 

La expulsión es considerada una medida extrema, excepcional y última, legítima sólo cuando 

efectivamente la situación implique un riesgo real y actual, no potencial o eventual, para el 

resto de la comunidad y ya se haya cumplido con todos los procedimientos exigidos. 

 

15.3 Consideraciones a la expulsión o cancelación de matrícula. 

La normativa educacional vigente establece un procedimiento común aplicable tanto a la 

medida disciplinaria de expulsión como a la de cancelación de matrícula, disponiendo que 

estas medidas sólo podrán aplicarse cuando: 

• Sus causales estén claramente descritas en el reglamento interno y, además: 

• Afecten gravemente la convivencia escolar, o 

• Se trate de una conducta que atente directamente contra la integridad física o 

psicológica de alguno de los miembros de la comunidad escolar. 

 

15.3.1 Si la conducta no atenta directamente contra la integridad física o psicológica de 

alguno de los miembros de la comunidad escolar, de conformidad al Párrafo 3º del Título I 
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del Decreto Con Fuerza de Ley Nº2, de 2009, del Misterio de Educación (Ley General de 

Educación), esto es, aquella que no constituya un riesgo para algún miembro de la comunidad 

pero que sí afecte gravemente la convivencia escolar, el Rector del establecimiento, previo 

al inicio del procedimiento de expulsión o de cancelación de matrícula, deberá: 

1. Haber representado a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia de las 

conductas, advirtiendo la posible aplicación de sanciones; 

 2. Cuando corresponda, haber implementado a favor de él o la estudiante las medidas 

de apoyo pedagógico o psicosocial que estén expresamente establecidas en el reglamento 

interno. 

3. Se debe haber representado previamente la inconveniencia de la conducta a las 

madres, padres o apoderados. 

4. Se debe haber advertido las consecuencias y posibles sanciones ante la conducta, ya 

sea, en instancias de formación, o bien, como consecuencia de medidas disciplinarias 

anteriores. 

5. Se debe velar por la fecha de cancelación y/o expulsión para no impedir que la/el 

alumna/o pueda ser matriculada/o en otro establecimiento educacional 

6. El Rector, una vez que haya aplicado la medida de expulsión o cancelación de 

matrícula, deberá informar de aquella a la Dirección Regional respectiva de la 

Superintendencia de Educación, dentro del plazo de cinco días hábiles, una vez concluido el 

proceso de apelación, a fin de que ésta revise, en la forma, el cumplimiento del procedimiento 

descrito en los párrafos anteriores. 

7. Corresponderá al Ministerio de Educación velar por la reubicación del estudiante 

afectado por la medida y adoptar las medidas de apoyo necesarias. 

 

15.3.2 Si la conducta atenta directamente contra la integridad física o psicológica de alguno 

de los miembros de la comunidad escolar, de conformidad al Párrafo 3º del Título I del 

Decreto Con Fuerza de Ley Nº2, de 2009, del Misterio de Educación (Ley General de 

Educación), esto es, aquella que constituya un riesgo para algún miembro de la comunidad y 

afecte gravemente la convivencia escolar, la decisión de expulsar o cancelar la matrícula a 

un estudiante, deberá contemplar el cumplimiento de las siguientes condiciones: 

- Sólo podrá ser adoptada por el Rector del establecimiento; 

- La decisión, junto a sus fundamentos, deberá ser notificada por escrito al estudiante 

afectado y a su padre, madre o apoderado. 

- El estudiante afectado o su padre, madre o apoderado, podrán pedir la reconsideración 

de la medida dentro de quince días de su notificación, de acuerdo al procedimiento de 

apelación descrito en el número 16, ante el Rector, quien resolverá previa consulta al Consejo 

de Profesores. 

- El Consejo de Profesores deberá pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el 

o los informes técnicos psicosociales pertinentes. 

- Durante el periodo de apelación el estudiante estará suspendido. La rectoría o la 

vicerrectoría académica acordarán con el apoderado mecanismos para la atención del alumno 

mientras dura este proceso. 

- El Rector, una vez que haya aplicado la medida de expulsión o cancelación de 

matrícula, deberá informar de aquella a la Dirección Regional respectiva de la 

Superintendencia de Educación, dentro del plazo de cinco días hábiles, a fin de que ésta 

revise, en la forma, el cumplimiento del procedimiento descrito en los párrafos anteriores. 
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- Corresponderá al Ministerio de Educación velar por la reubicación del estudiante 

afectado por la medida y adoptar las medidas de apoyo necesarias. 

- Se debe tener en consideración velar por la fecha de cancelación o expulsión para no 

impedir que el alumno pueda ser matriculado en otro establecimiento educacional. 

16. Apelación. 

Es la facultad o derecho que tienen todos nuestros estudiantes a través de sus padres o 

apoderados de recurrir a las instancias colegiales, para que revisen, revoquen o enmienden 

determinaciones tomadas en el ejercicio de su facultad de sancionar conductas impropias de 

nuestros estudiantes. 

Con respecto al procedimiento de apelación sólo se podrán considerar los siguientes criterios: 

• El apoderado tendrá un plazo de 15 días una vez notificado de la medida por las 

instancias colegiales, para presentar el escrito de apelación o reconsideración dirigido al 

Rector, en el que se deberá señalar de modo claro tanto la medida que se pide reconsiderar 

como la situación a que se refiere y los fundamentos que apoyan la petición, pudiendo 

acompañar al efecto documentos o cualquier otro antecedente que sustente el recurso. 

• El escrito se deberá entregar en sobre cerrado en la secretaría colegial. 

• La Rectoría deberá responder por escrito y fundadamente su determinación en un 

plazo máximo de cinco días hábiles. La respuesta será entregada al apoderado en la secretaría 

colegial, previa consulta al consejo de profesores. 

 

17. Reconocimiento: 

La constante actitud positiva de los estudiantes hacia aquellos aspectos considerados 

fundamentales para su crecimiento como persona, que aparecen en la Propuesta Educativa y 

el Reglamento Interno, se deben destacar, de modo que este hecho ayude a motivar más al 

estudiante a optar y perseverar por sus conductas constructivas, como por el ejemplo en que 

puede transformase para el resto del alumnado. 

El cumplimiento de las normas de convivencia genera un clima óptimo para desarrollar la 

labor pedagógica y formativa de nuestros alumnos, por esta razón se reconocerá a aquellas 

personas que se destaquen por la práctica de los valores y principios que promueve nuestro 

PEEV y el reglamento interno. 

Además de considerar este tipo de actitudes y acciones como atenuantes, se realizarán las 

siguientes acciones a fin de reconocer a nuestros alumnos: 

• Un comentario inmediato en el lugar que ocurra y frente al grupo por el docente o 

funcionario que corresponda. 

• Una observación en el libro de clases y/o comunicación al apoderado. 

 • Reconocimiento escrito por su destacada vivencia de los valores del PEI en el ámbito 

académico, de la convivencia escolar, pastoral, solidaridad, esfuerzo y superación, perfil 

Viatoriano. 

• Reconocimiento público en actos académicos. 

17.1 Estudiantes Premiados 

Con el objetivo de mantener y fortalecer la identidad viatoriana, nuestro colegio realizará una 

ceremonia solemne de premiación anual, en la cual se distinguirá a cuatro estudiantes por 

curso que durante el año se hayan destacado constantemente en los siguientes ámbitos: 

• Mejor alumno (a) ámbito pastoral: Aquel o aquella estudiante que siente el llamado a 

vivir en comunidad su fe, se dedica a su formación religiosa y participa activamente en la 

vida litúrgica sacramental. 
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• Mejor alumno(a) ámbito académico: Es el estudiante que no solo obtiene los más 

altos logros académicos según sus propias capacidades, es disciplinado, esforzado, solidario, 

motivado por los estudios y comprometido con su colegio. Es un estudiante integral. 

• Mejor alumno(a) ámbito convivencia: Es un estudiante comprometido con la realidad 

de su entorno, establece relaciones fraternas basadas en el respeto con todos los integrantes 

de su curso y de la comunidad educativa, sin distinción. 

• Mejor alumno(a) ámbito esfuerzo y superación: Es el estudiante que mediante su 

esfuerzo y perseverancia logra superarse. Este es un reconocimiento que se puede otorgar en 

los ámbitos académico, de convivencia, conducta y de responsabilidad. 

Esta Distinción es anual y se realizará al finalizar el año académico, en Gala artística, 

Ceremonia de Paso, Licenciatura o evento similar, según determine el equipo directivo. 

Importante: Los estudiantes premiados no deben registrar ningún tipo de amonestación y/o 

sanción. 

17.2 Estudiantes Destacados 

En forma semestral se distinguirá a todos los estudiantes destacados en los cuatro ámbitos 

mencionados en el punto anterior. Este reconocimiento se entregará en una breve reunión 

extraordinaria convocada por el profesor Jefe/Tutor a la que asisten todos los estudiantes 

destacados junto a sus apoderados. En esta instancia se hará entrega a cada estudiante de un 

diploma en el que se especificará el ámbito de reconocimiento. Deberá quedar registro 

individual de la distinción en la hoja de vida del estudiante (Libro de Clases), firmado por el 

apoderado. 

Cada jefatura/Tutoría, en horario de consejo de curso/orientación/tutoría, realizará un 

reconocimiento público de los estudiantes destacados. 

Importante: Los estudiantes destacados no deben registrar ningún tipo de amonestación y/o 

sanción. 

 

17.3 Cursos Destacados 

Se realizará una distinción a todos los cursos que cumplan con la meta académica colegial. 

El Profesor Jefe/Tutor estará a cargo de guiar y acompañar a su curso, durante la celebración 

de la meta alcanzada, en horario de jefatura/tutoría. 

 

17.4 Distinciones especiales estudiantes de 4° medio: 

• Mejor alumno, premio P. Luis Querbes: Distinción que se otorga al estudiante que 

durante su trayectoria escolar demostró ser un estudiante que vivió, profundizó y celebró la 

fe, un estudiante que como líder cristiano vivió y se formó en valores, un estudiante que, 

según sus capacidades y talentos buscó la excelencia académica, transformándose en un real 

aporte a su comunidad educativa. 

• Mejor alumno de la promoción, premio académico: Distinción que se otorga al 

estudiante con el mejor promedio NEM de la generación que egresa. 

• Mejor alumno plan diferenciado: 

- Alumno Destacado Plan Humanista: Es aquel que se proyecta como un ser humano 

ético e íntegro, preparado para convivir en una sociedad democrática respetuosa de los 

derechos y deberes ciudadanos. Con un sentido crítico y analítico que le permita fortalecer y 

enriquecer su entendimiento. 

 - Alumno Destacado Plan Científico Matemático: Es aquel que se destaca por su 

perseverancia para dar solución a los problemas que se plantean, perfeccionando sus 
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habilidades científico-matemáticas. Así es capaz de transmitir su conocimiento para que sus 

pares se interesen por las diferentes disciplinas de esta área. 

- Alumno Destacado Plan Científico Biólogo: Es aquel que participa entusiasmado en 

las instancias de trabajo con metodología científica. Es riguroso y constante en la entrega de 

resultados mostrando siempre interés en los acontecimientos actuales de la ciencia. 

  

CAPITULO III DE LOS APODERADOS Y APODERADAS 

Los padres, madres y tutores son los primeros educadores de sus hijos y el establecimiento 

es colaborador en dicha misión. Por ende, su adhesión, compromiso y cooperación con la 

ejecución del PEEV son indispensables para lograr los objetivos propuestos, ya que se da por 

supuesto que cada padre o apoderado, al matricular a su hijo/a, por libre elección, lo ha 

considerado como lo más adecuado para su formación. 

 

1. Quiénes son apoderados o apoderadas 

1.1. Apoderado o apoderada, es el padre, madre o tutor legal de un estudiante regular del 

establecimiento, que: 

1.1.1. Ha firmado la ficha de matrícula y carta de compromiso y adhesión al PEEV 

1.1.2. Renueva anualmente su rol, según lo establece la carta de compromiso de adhesión al 

PEEV que se establece de mutuo acuerdo entre él y el establecimiento, este último 

representado por su Rector. 

1.2. Padre, madre son aquellos reconocidos por la ley como tales, a quienes el colegio 

atiende de acuerdo a las obligaciones que les son propias, como, por ejemplo, informar estado 

del menor en lo referido a situación académica y de convivencia escolar. 

1.2.1. Información que se podrá otorgar, siempre y cuando no exista una orden expresa de 

un tribunal competente que indique lo contrario. 

 

2. Perfil del apoderado 

En el proyecto Educativo Evangelizador Viatoriano (PEEV), se establece que “los padres de 

familia y/o tutor legal transmiten a sus hijos o pupilos desde el nacimiento, convicciones, 

sentimientos, ideales, hábitos y valores; por lo tanto, son los primeros y principales 

responsables de la educación de ellos”. 

Perfil del Apoderado Viatoriano. 

Los padres de familia transmiten a sus hijos desde el nacimiento, convicciones, sentimientos, 

ideales, hábitos y valores; por lo tanto, son los primeros y principales responsables de la 

educación de ellos. 

 

9.2 Un apoderado que evangeliza. 

- Que respeta, vive e infunde en sus hijos los valores y las enseñanzas del evangelio. 

- Que vive la experiencia cristiana en familia, alimenta su fe a través de la eucaristía, 

leyendo y orando con la Palabra de Dios. 

- Que se identifica con el Proyecto Educativo Evangelizador Viatoriano, se 

compromete y participa en las actividades pastorales. 

- Que ilustra su fe formándose cristianamente. 
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9.3 Apoderado que vive y forma en valores. 

- Que se interesa y forma en valores desde una perspectiva Viatoriana. 

- Que es ejemplo de los valores y virtudes que debe promover en sus hijos, siendo 

solidario con las personas que lo necesitan. 

- Que es cumplidor de todas las obligaciones que el centro educativo exige a los 

apoderados. 

- Que es generador de instancias de diálogo en su hogar, formando hijos desde el valor 

fundamental del amor. 

- Que participa de las actividades formativas y celebrativas que el centro educativo, 

entrega. 

- Que mantiene buenas relaciones con los demás integrantes de la comunidad escolar 

y resuelve los conflictos de forma respetuosa. 

9.4 Apoderado que se compromete en la educación de su hijo/a en el centro 

educativo. 

- Que conoce, adhiere y cumple el proyecto educativo y el reglamento interno del 

centro educativo. 

- Que promueve junto al colegio actitudes como: respeto, amabilidad, solidaridad, 

confianza, responsabilidad, optimismo, positivismo que ayuden al desarrollo pleno de su 

pupilo. 

- Que favorezca en su pupilo, la formación de habilidades que le permítalos 

aprendizajes esperado para su nivel. 

- Que inste y apoye a su pupilo, en la participación de las actividades que el centro 

educativo, ofrece. 

- Que colabore en el proceso formativo escolar de su pupilo, siendo responsable de su 

rol de educador, manteniendo buena comunicación con los docentes y asistentes de la 

educación. 

- Que asista a todas las reuniones de apoderados y a las actividades (reuniones, 

jornadas, otras), a las que es convocado. 

 

3. Derechos del apoderado 

Son derechos de los apoderados, de acuerdo a su compromiso y adhesión con el PEEV: 

3.1. Solicitar que el servicio educativo acordado se entregue en forma regular, en el 

establecimiento y con el personal idóneo. 

3.2. Que sus pupilos reciban una educación y formación sustentada en los valores éticos 

y morales acorde a lo estipulado en el PEEV. 

3.3. Solicitar que el servicio educativo se ajuste a los planes, programas y al  PEEV 

3.4. Participar en la actualización, modificación del PEEV, cuando Rectoría los convoque. 

3.5. Buscar y recibir orientación sobre la educación de su hijo o pupilo. 

  

3.6. Recibir información oportuna sobre el avance del proceso de aprendizaje y desarrollo 

psicosocial de su pupilo/a, tanto en reuniones ordinarias como en horario de atención del 

profesor jefe y/o profesores de asignaturas. 
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3.7. Ser escuchado en sus inquietudes, por los profesionales docentes y no docentes del 

centro, siempre que estas sean inquietudes responsables, con fundamentos, atingentes al rol 

pedagógico y educativo de la institución y realizadas de manera oportuna y a través de los 

canales establecidos para ello. 

3.8. Ser atendidos en sus demandas, reclamos y sugerencias de mejora por las diversas 

instancias de la unidad educativa, siempre que se siga el conducto regular especificado en el 

presente reglamento. 

3.9. Apelar a las resoluciones que le afecten a él o su pupilo/a, siguiendo los conductos 

para ello estipulados. 

3.10. Conocer en cada período semestral y durante el transcurso del año escolar, el 

resultado del rendimiento académico y logros alcanzados por sus pupilos. 

3.11. Solicitar a través de los conductos regulares establecidos, entrevistas con los 

profesionales docentes y no docentes. 

3.12. Dialogar con quien corresponda, sobre los problemas y dificultades en el proceso de 

formación de sus hijos/as. 

3.13. Ser tratados con respeto y consideración por cada uno de los miembros de la 

Comunidad Educativa. 

3.14. Participar en todas las instancias y/o actividades que el establecimiento disponga para 

el logro de su misión. 

3.15. Asociarse y participar en las asambleas generales y de curso y ser elector y candidato 

para desempeñar algún cargo en las correspondientes directivas, de acuerdo a los estatutos 

establecidos por el Centro General de Padres y Apoderados. 

3.16. Designar un apoderado suplente, en caso de no poder cumplir con sus obligaciones 

por fuerza mayor, como, por ejemplo: horario laboral. 

3.17. Ser informados respecto al devenir escolar su pupilo y del funcionamiento del 

establecimiento. 

3.18. Ser escuchados y participar del proceso educativo. 

3.19. No ser discriminados arbitrariamente. 

3.20. A que se respete su integridad física, psicológica y moral. 

 

4. Deberes de los apoderados y procedimientos. 

Son deberes de los apoderados, de acuerdo a su compromiso y adhesión con el PEEV: 

4.1. Conocer, adherir y cumplir con lo estipulado en el PEEV y sus reglamentos. 

4.2. Ser el adulto responsable ante el establecimiento de la formación y educación de su 

pupilo. 

4.3. Asistir y participar personalmente en las reuniones de apoderados, jornada de 

apoderados, madres, padres, actividades de participación recreativas, formativas, pastorales, 

deportivas y culturales organizadas para padres, madres y apoderados. 

4.3.1. De producirse ausencia, ésta debe ser informada previamente al funcionario que 

convoca por escrito vía agenda escolar o el día posterior. 

4.4. Asistir a las entrevistas a que sea citado y en toda actividad en que se necesite el 

contacto o la presencia de la persona responsable de la educación del estudiante. 

4.4.1. En el registro de entrevista el apoderado deberá hacer registro de su nombre, firma y 

RUT. 



 
 

57 
 
 

4.4.2. Si por algún motivo no estuviera de acuerdo con el registro de la entrevista, deberá 

señalar por escrito – en el mismo registro - su inconformidad y dejar registro de su nombre, 

firma y RUT. 

4.4.3. Si a pesar de lo estipulado en el punto anterior (4.4.2.) el funcionario que lo entrevista, 

podrá solicitar la presencia de un testigo para realizar observación de “negación a firmar” y 

dar firma al registro en presencia de un testigo. 

4.4.4. La ausencia a entrevista debe ser informada de acuerdo a lo estipulado en el punto 

4.3.1. 

4.5. Enviar a su pupilo todos los días de clase al colegio y a las actividades académicas, 

pastorales, deportivas, culturales y de formación propias del nivel según lo señalado en el 

PEEV. La ausencia debe ser informada por escrito a través de la agenda escolar o 

personalmente en inspectoría, según corresponda. 

4.6. Informar oportunamente (3 días hábiles plazo máximo) cambios de datos entregados 

al establecimiento, que afecten la entrega de información oportuna con él (ella), y/o las 

condiciones de atención de su pupilo, por ejemplo: cambio de nombre, apellidos, RUT, 

domicilio u otros. 

4.7. Informar a la secretaria colegial y profesor jefe de su pupilo, oportunamente la 

designación de un apoderado suplente, del cual debe entregar datos como nombre completo, 

RUT, relación con el pupilo y firma en anexo de contrato de matrícula y agenda escolar del 

estudiante. 

4.7.1. El Apoderado suplente cumplirá las obligaciones y deberes en ausencia del apoderado 

titular. 

4.8. Leer diariamente la agenda escolar de su pupilo, a fin de mantenerse informado sobre 

las actividades escolares. 

4.9. Acusar recibo, con su firma, de comunicaciones, circulares e informativos, además 

de otras circunstancias relativas a la vida escolar de su pupilo. 

4.10. Integrarse a las actividades del curso y del colegio que le sean solicitadas. 

4.11. Responsabilizarse del comportamiento del estudiante fuera del colegio, debiendo 

velar para que la conducta de éste sea la que corresponde a un estudiante en formación. 

4.12. Respetar el horario de atención del personal del establecimiento. 

4.13. Solicitar entrevista a los docentes de aula y/o directivos. 

4.14. Fortalecer los principios y valores que permitan a los/las estudiantes crecer y 

desarrollarse integralmente y de acuerdo a los objetivos y fundamentos valóricos establecidos 

por el Colegio. 

4.15. Reforzar hábitos de aseo, higiene y orden de su pupilo/a. 

4.16. Cautelar y exigir a su pupilo el uso correcto del uniforme oficial del establecimiento 

y de la presentación personal según lo establecido en el reglamento interno de convivencia 

escolar. 

4.17. Preocuparse que su pupilo/a se presente con el material de estudio necesario y 

adecuado a su horario de clases. 

4.18. Apoyar, facilitar medios y autorizar a su pupilo/a respecto de salidas pedagógicas u 

otras actividades del establecimiento, que colaboren con el proceso de enseñanza y 

aprendizaje. 

4.19. Respetar el desarrollo de la jornada escolar de clases, no ingresando al 

establecimiento sin autorización respectiva. 
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4.20. Solicitar personalmente la salida de clases de sus hijos/as antes del término del horario 

establecido y firmar el libro de salida respectivo. 

4.21. Cumplir con los protocolos establecidos. 

4.22. Promover una buena convivencia con todos los miembros de la Comunidad 

Educativa. 

4.23. Brindar un trato respetuoso a todas las personas de la comunidad educativa, no 

permitiéndose, por ningún motivo, actos vejatorios o similares, ya sea en periodo escolar 

lectivo o vacacional. 

4.24. Velar por el control periódico de la salud de su pupilo, con el fin de evitar inasistencias 

que puedan perjudicarle en su proceso educativo. 

4.25. Realizar chequeos médicos permanentemente (al menos dos veces al año) que 

indiquen que su hijo está en condiciones de realizar la actividad deportiva escolar. 

4.26. Brindar la atención profesional a su pupilo cuando el establecimiento así lo sugiera, 

especialmente en caso de necesidades educativas especiales. 

4.27. Mantenerse informados de las orientaciones y decisiones que se tomen a nivel de 

Rectoría, dirección de ciclo u otro nivel del colegio. El medio oficial de información estará 

dado por tres vías complementarias: 

4.27.1. Comunicación en la Agenda Escolar, 

4.27.2. Circular impresa en papel, que se entrega al estudiante, 

4.27.3. Publicación en la página web del Colegio. 

4.28. Entregar al establecimiento documentación emitida por el tribunal competente que 

señale expresamente la negación de derechos (a información académica o de convivencia, 

retiro del establecimiento o tuición legal) a padre o madre del menor. 

4.29. Asistir a asambleas generales y colaborar activamente con las actividades organizadas 

por el Centro General de Padres y Apoderados. 

4.30. Reponer toda pérdida o deterioro de libros, instrumentos, equipos o parte de ellos, 

vidrios, mobiliario, ornamentación interna o externa y demás implementos de propiedad del 

colegio ocasionado de manera individual o por participación de su pupilo, por conductas 

inadecuadas (uso de implementos no autorizados, empleo de espacios no adecuados o 

autorizados, entre otros). 

4.31. Informarse sobre el devenir escolar de su pupilo y las actividades propuesta por la 

institución. 

4.32. Respetar y contribuir al PEEV, a las normas de convivencia y al funcionamiento 

general del centro educativo. 

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

comunidad educativa. 

  

5. Conductas inapropiadas de los apoderados. 

Son consideras conductas inapropiadas: 

 

6. Etapas de acompañamiento 

Corresponden a acciones que buscan la modificación del actuar del apoderado, para mejorar 

su desempeño en el rol que le corresponde desarrollar en el proceso de aprendizaje – 

enseñanza de su pupilo, de acuerdo a lo estipulado en el PEEV. 
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6.1. Puede solicitar acompañamiento del apoderado cualquier miembro de la comunidad 

que se vea afectado por su actuar. 

6.2. El caso será evaluado el director del ciclo y Rector, quedando registro de ello en las 

respectivas actas de reunión. 

6.3. Una vez tomada la decisión, se informará al apoderado por escrito, quedando registro 

de ello en entrevista y en caso de inasistencia a ella, mediante carta certificada. 

6.4. Las etapas no son aplicables de un año a otro. Cada año se inicia sin etapa específica. 

6.5. Son sanciones aplicables, las siguientes: 

 

6.5.1. Primer llamado a la mejora 

6.5.1.1. Se aplica por la reiteración de faltas leves o la ocurrencia de una falta grave, 

retroalimentadas previamente para la mejora. 

6.5.1.2. Será informada por el profesor jefe al apoderado. 

 

6.5.2. Segundo llamado a la mejora 

6.5.2.1. Se aplica al apoderado que incurra en 2 ocasiones en una falta grave, 

cualquiera sea ésta o la acumulación de faltas leves (7 o más), durante el año académico en 

curso. 

6.5.2.2. Será informada por el director del ciclo al apoderado. 

 

6.5.3. Cambio de apoderado 
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6.5.3.1. Se aplica al apoderado, considerando el bienestar del estudiante y la presencia 

oportuna y adecuada de éste, en el proceso de aprendizaje – enseñanza. 

6.5.3.2. Se aplica al apoderado que incurra en una ocasión en falta muy grave, a lo 

largo del desarrollo o ejecución de su rol o permanezca dos años consecutivos en carácter de 

“condicional”. 

6.5.3.3. Será informada por el rector al apoderado. 

6.5.3.4. La familia del estudiante deberá informar por escrito dos días hábiles 

posteriores a aplicada la sanción, quién asumirá el rol de apoderado. 

6.5.3.4.1. En caso de solicitar apelación a la sanción: 

6.5.3.4.1.1.  Se trabajará momentáneamente – de ser necesario – con la presencia 

de apoderado suplente. 

6.5.3.4.1.2. La familia podrá informar por escrito el nombre y datos del nuevo apoderado 

del estudiante, dos días hábiles después de recibida la respuesta a su apelación, de mantenerse 

la medida. 

6.5.3.4.1.3. Una vez definida la situación de cambio de apoderado, se procederá a la firma 

de un nuevo contrato registrando los datos y firma, del nuevo apoderado. 

6.5.3.4.1.3.1. Asume el apoderado suplente. 6.5.3.4.1.3.2. Familiar directo que 

autorice por escrito el apoderado saliente y/o padres. 

6.5.3.4.1.3.3. Adulto responsable que autorice por escrito el apoderado saliente y/o padres. 

6.5.3.4.1.3.4. En caso de no existir familiar o un adulto responsable que pueda tomar la 

representación del estudiante como apoderado, se procederá a solicitar una medida de 

protección al tribunal competente para que éste se pronuncie sobre la situación del alumno y 

determine quién será el nuevo tutor ante el establecimiento, disponiendo las medidas para 

hacer efectiva esta designación. 

7. Reconocimiento o felicitaciones. 

El establecimiento realiza el reconocimiento y felicitaciones de los apoderados que colaboran 

activamente en la formación de los estudiantes, mediante la activa participación en las 

actividades colaborando en la promoción del PEEV y realizando acciones más allá de sus 

deberes específicos como apoderado y que no han sido sancionados durante el año escolar. 

Son mecanismos de reconocimiento o felicitación los siguientes: 

 

7.1. Comunicación vía agenda física y/o virtual. 

El profesor jefe y/o el director de ciclo, envía por escrito en la agenda felicitación y/o 

agradecimiento. 

7.2. Publicación en medios escritos o electrónicos 

El establecimiento dispone de una sesión en el boletín mensual o en su página web. 

 

8. Mecanismos de justificación de ausencia de él o su hijo a actividades asociadas 

al PEI (Jornadas, reuniones de apoderados, clases, salidas pedagógicas, retiros, 

actividades formativas, deportivas, culturales, otros). 

8.1. Ausencia de apoderados a reuniones, jornadas, entrevistas: 

8.1.1. Puede ser informada previamente al funcionario que convoca la actividad, por escrito, 

vía agenda escolar hasta tres días hábiles posteriores a la ausencia. 
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8.1.2. Pasado tres días hábiles (desde el cuarto día hábil), el apoderado deberá concurrir 

personalmente y dejar registro escrito en inspectoría colegial. 

8.2. Ausencia de su pupilo a clases, salida pedagógicas (incluidas jornadas pastorales y 

retiros): 

8.2.1. Puede ser informada previamente al profesor jefe por escrito vía agenda escolar o tres 

días hábiles posteriores a ocurrida la ausencia. 

8.2.2. Pasado tres días hábiles de la ausencia a clases o salidas pedagógicas, el apoderado 

deberá concurrir personalmente y dejar registro escrito en inspectoría colegial. 

8.3. La debida justificación de la ausencia de él o su pupilo a las actividades obligatorias, 

será considerada una atenuante en el estudio de casos. 

8.4. Las licencias médicas pueden ser presentadas el día de reincorporación al recinto, sin 

considerar para ello plazo específico. Pasado este plazo se aplica lo estipulado en el punto 

8.2. 

 

9. Mecanismos de apelación. 

Los apoderados tienen derecho a apelar a las resoluciones y/o sanciones que le han sido 

notificadas, para ello: 

9.1. Una vez notificado de las resoluciones y/o sanciones el apoderado tiene un máximo 

de 15 días corridos para apelar. 

9.2. Deberá realizar apelación por escrito al rector, indicando claramente en su carta: 

nombre completo y RUT del apoderado, nombre y curso del estudiante, sanción que fue 

aplicada y motivo por el cual fue sancionado, fundamentos de su apelación y solicitud que 

realiza. 

9.3. Una vez recepcionada la carta de apelación el rector del establecimiento tiene un plazo 

de cinco días hábiles para responder por escrito su solicitud, explicando fundamentos y 

conclusión de la resolución. 

9.4. La resolución enviada por escrito al apoderado, es inapelable en otras instancias del 

establecimiento. 

 

10. Mecanismos para reclamos y sugerencias 

10.1. Los apoderados que desean realizar reclamos deben hacerlo personalmente, para ello: 

10.1.1. El apoderado – de acuerdo a los conductos regulares establecidos en el capítulo I de 

este reglamento – podrá solicitar entrevista para realizar reclamos. 

10.1.2. El docente y/o profesional no docente que reciba su reclamo deberá dejar registro 

escrito de éste. 

10.1.3. El docente y/o profesional no docente que reciba el reclamo, deberá explicar 

conductos del proceso que solicita y acordar fecha de nueva entrevista para dar respuesta al 

apoderado. Fecha que no puede sobrepasar los 5 días hábiles. 

10.1.4. El docente, profesional no docente y apoderado deberán registrar su nombre, RUT y 

firma en el escrito de la entrevista. 

10.1.5. El docente, profesional no docente deberá informar en un plazo máximo de 24 horas 

a la instancia que corresponda la recepción del reclamo, para recibir orientación. 

10.2. Los apoderados que deseen hacer sugerencias de mejora, podrán hacerlo 

personalmente en   entrevista o por escrito en la inspectoría. 
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10.2.1       Si desean hacer sugerencia de mejora personalmente deberán solicitar entrevista 

de acuerdo a los conductos regulares establecidos en el capítulo I de este reglamento. 

Entrevista debe ser registrada en formulario de sugerencias disponible en inspectoría. 

10.2.2. Si desean, podrán hacer sugerencia de mejora llenando completamente formulario 

disponible en inspectoría. De no llenar completamente el formulario, la sugerencia no será 

procesada. 

10.2.3. Una vez realizada la sugerencia, ésta será derivada a la instancia competente. El 

responsable de dicha área se pondrá en contacto con apoderado para indicar factibilidad o no 

de la sugerencia de mejora. 

  

CAPITULO IV DE FUNCIONARIOS DEL ESTABLECIMIENTO 

Introducción 

Los funcionarios del centro, en cualquiera de los roles que desempeñan son actores claves en 

el proceso aprendizaje enseñanza de los estudiantes, así como en la vivencia cotidiana del 

PEEV y en ellos recae la responsabilidad de ser sus activos promotores, a través de su 

testimonio como trabajadores. 

 

1. Quién es funcionario o funcionaria del establecimiento. 

Todas las personas que ejerzan labores para el recinto educacional como docentes o asistentes 

de la educación y que tengan contrato vigente con el establecimiento. 

 

2. Perfiles 

2.1. Del docente 

2.1.1. Un docente que evangeliza 

2.1.1.1. Un docente en misión evangelizadora 

2.1.1.2. Un docente que da testimonio de fe y de las virtudes ordinarias (prudencia, 

justicia, fortaleza, templanza) 

2.1.1.3. Un docente que infunde valores cristianos y los expone en su rol 

2.1.1.4. Un docente que se involucra en la misión de la congregación de los clérigos 

de San Viator y los explicita con sus estudiantes. 

2.1.1.5. Un docente que tiene como modelo de vida al Padre Luis Querbes y a San 

Viator 

2.1.1.6. Un docente que relaciona en su proceso educativo con sus estudiantes: fe, 

cultura y vida. 

2.1.1.7. Un docente que involucra a las familias en acciones de pastoral que las 

comprometan y refuercen en su rol formativo y colaborador del Proyecto Educativo 

Institucional. 

2.1.1.8. Un docente que forma para la justicia social. 

2.1.2. Un docente que forma en valores 

2.1.2.1. Un docente que establece vínculos de cercanía profesional en beneficio de un 

buen trabajo en equipo. 

2.1.2.2. Un docente que promueve el respeto entre los miembros de la comunidad. 
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2.1.2.3. Un docente que genera las instancias de orientación y reflexión frente a temas 

valóricos desde el Proyecto Educativo Institucional. 

2.1.2.4. Un docente que busca acompañar a sus estudiantes en todos los momentos 

propios de su desarrollo escolar y académico. 

2.1.2.5. Un docente que establece con sus alumnos un clima de relaciones de empatía, 

aceptación, equidad, confianza, solidaridad y respeto, generando un ambiente propicio para 

educar. 

2.1.2.6. Un docente que tiene la habilidad de favorecer en el aula y fuera de ella 

hábitos, valores y actitudes que promueven el Proyecto Educativo Institucional. 

2.1.3. Un docente que gestiona el aprendizaje y enseña a todos los estudiantes 

2.1.3.1. Un docente que utiliza instancias de interacción entre pares para fortalecer el 

proceso educativo y compartir experiencias innovadoras de aprendizajes. 

2.1.3.2. Un docente que organiza su trabajo considerando las particularidades de 

aprendizaje de sus estudiantes. 

2.1.3.3. Un docente que desarrolla su trabajo enfocado hacia el logro de las metas 

colegiales. 

2.1.3.4. Un docente que evalúa y monitorea el proceso educativo 

2.1.3.5. Un docente que domina con profundidad y claridad didáctica los contenidos 

de su disciplina y marco curricular nacional. 

2.1.3.6. Un docente que se perfecciona en las nuevas tendencias pedagógicas. 

2.1.3.7. Un docente que optimice tiempos de enseñanza de manera tal que en ellos el 

estudiante desarrolle la autonomía, el pensamiento, la reflexión y lo estimule a la ampliación 

del conocimiento. 

2.1.3.8. Un docente que obtiene los más altos logros académicos según las propias 

capacidades de sus estudiantes. 

2.1.3.9. Un docente que mantiene altas expectativas frente a su curso y asignatura. 

2.1.4. Un docente que es responsable de su desempeño profesional 

2.1.4.1. Un docente que demuestra compromiso en su trabajo. 

2.1.4.2. Un docente que se compromete y hace cumplir el reglamento interno del 

centro 

2.1.4.3. Un docente que realiza su trabajo en función de los valores establecidos en el 

proyecto educativo institucional, identificándose y comprometiéndose con éste. 

2.1.4.4. Un docente que propicia ambientes positivos de trabajo, en función del respeto 

y la disciplina. 

2.1.4.5. Un docente que supervisa permanentemente los deberes escolares de los 

estudiantes. 

 

2.2. Del asistente de la educación 

2.2.1.             Un asistente de la educación que evangeliza 

2.2.1.1. Un asistente de la educación en misión evangelizadora. 

2.2.1.2. Un asistente de la educación que da testimonio de fe y de las virtudes 

ordinarias. 
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2.2.1.3. Un asistente de la educación que infunde valores cristianos y los expone en su 

rol. 

 2.2.1.4. Un asistente de la educación que se involucra en la misión de la congregación 

de los Clérigos de San Viator y vive sus propuestas en su trabajo cotidiano. 

2.2.1.5. Un asistente de la educación que tiene como modelo de vida al Padre Luis 

Querbes y a San Viator. 

2.2.2.             Un asistente de la educación que forma en valores 

2.2.2.1. Un asistente de la educación que establece vínculos de cercanía profesional en 

beneficio de un buen trabajo en equipo. 

2.2.2.2. Un asistente de la educación que promueve el respeto entre los miembros de 

la comunidad. 

2.2.2.3. Un asistente de la educación que en su trabajo del día a día fomenta los valores 

propuestos en el proyecto educativo institucional. 

2.2.2.4. Un asistente de la educación que en su función establece con los miembros de 

la comunidad educativa un clima de relaciones de empatía, aceptación, equidad, confianza, 

solidaridad y respeto, promoviendo la generación de un ambiente propicio para educar. 

2.2.2.5. Un asistente de la educación que tiene la habilidad de favorecer hábitos, 

valores y actitudes que promueven el Proyecto Educativo Institucional. 

2.2.3. Un asistente de la educación que educa con su buen desempeño. 

2.2.3.1. Un asistente de la educación que desarrolla su trabajo enfocado hacia el logro 

de las metas colegiales. 

2.2.3.2. Un asistente de la educación colaborador con el colegio en las tareas propias 

de su labor y mantiene un espíritu de superación en el cumplimiento de sus tareas. 

2.2.3.3. Un asistente de la educación proactivo en su accionar, atento a las necesidades 

del centro que se puedan presentar. 

2.2.4. Un asistente de la educación que es responsable de su desempeño profesional 

2.2.4.1. Un asistente de la educación que demuestra compromiso en su trabajo. 

2.2.4.2. Un asistente de la educación que es eficiente en su quehacer cotidiano, 

capacitado en su tarea y responsable de las acciones realizadas. 

2.2.4.3. Un asistente de la educación que se compromete con las normas de disciplina 

del centro. 

2.2.4.4. Un asistente de la educación que realiza su trabajo en función de los valores 

establecidos en el Proyecto Educativo Institucional. 

2.2.4.5. Un asistente de la educación identificado y comprometido con el proyecto 

educativo del establecimiento. 

 

3. Derechos de los funcionarios 

Son derechos del docente y del asistente de la educación: 

3.1. Ser respetado y valorado por todos los miembros del Establecimiento. 

3.2. Que se respete su integridad física, psicológica y moral. 

3.3. Recibir inducción, orientación y asesoría, según las necesidades que presente, de 

acuerdo a la función y labor que desempeña. 
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3.4. Participar activamente en la construcción y vivencia de un clima armónico, de 

relaciones de empatía, aceptación, equidad, confianza, solidaridad y respeto, en un ambiente 

propicio para educar. 

3.5. Contar con los materiales requeridos para ejercer su labor, de manera adecuada y 

segura. 

3.6. Conocer los resultados de su evaluación de desempeño y ser retroalimentado 

oportunamente. 

3.7. Canalizar sus inquietudes de manera oportuna y respetuosa a través de los conductos 

regulares, acorde a la conducta de un funcionario Viatoriano. 

3.8. Proponer iniciativas para el progreso del establecimiento. 

3.9. Recibir un trato justo e igualitario. 

3.10. Conocer las opiniones, aportes u otros relacionados con su desempeño. 

3.11. Participar en la actualización, modificación del PEEV, cuando Rectoría los convoque. 

3.12. Ser atendido en caso de tener un accidente de trayecto o durante la jornada laboral. 

3.13. Trabajar en un espacio o dependencias limpias, ordenadas y confortables. 

3.14. Recibir mensualmente su remuneración el último día de cada mes o durante los 

primeros cinco días hábiles del mes siguiente. 

3.15. Pagar a los organismos correspondientes los descuentos previsionales realizados 

mensualmente. 

3.16. Ser cuidado y resguardado en su seguridad e integridad. 

3.17. Participar en instancias colegiadas en el establecimiento. 

3.18. Asociarse libremente. 

3.19. No ser discriminado arbitrariamente. 

 

4. Deberes de los funcionarios 

Son deberes de todos los funcionarios: 

4.1. Conocer y cumplir con lo estipulado en el PEEV y en el reglamento interno. 

4.2. Relacionarse con todos los miembros de la comunidad escolar con cortesía, capacidad 

de escucha, no discriminatorio arbitrariamente y con respeto. 

4.3. Canalizar las inquietudes de estudiantes, padres con quien corresponda según 

desempeño de su cargo y de acuerdo a los protocolos establecidos. 

4.4. Mantener orden en las distintas tareas alusivas a su cargo. 

4.5. Informar oportunamente, a través de los canales y formas establecidas sus inquietudes 

y necesidades. 

 4.6. Resguardar la integridad de todos los miembros de la comunidad educativa en todo 

momento, es decir, no maltratar de hecho o palabra o agredir física o psicológicamente a los 

alumnos, padres, apoderados y tutores y en general a todos los trabajadores. 

4.7. Dar cuenta de su trabajo, de los avances y dificultades existentes a sus jefes directos. 

4.8. Hacer cumplir el reglamento interno. 

4.9. Guardar lealtad y respeto hacia sus colegas de trabajo buscando la armonía y 

resguardando el buen clima institucional. 
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4.10. Ser puntual respetando los horarios, establecidos en su contrato. 

4.11. Registrar oportunamente (a diario o según asista por contrato) la hora de ingreso y 

salida en reloj biométrico u otro medio disponible. 

4.12. Firmar oportunamente la liquidación de sueldo, actualización del contrato, entre 

otros. 

4.13. Resguardar el orden, aseo y limpieza de las diferentes dependencias del 

establecimiento. 

4.14. Mantener reserva de la información de carácter privado a la que tiene acceso por su 

función laboral. 

4.15. Cumplir con las tareas detalladas para las funciones que desempeña. 

4.16. Una adecuada presentación personal, de acuerdo a los principios estipulados en el 

reglamento interno. 

4.17. Implementar responsablemente los compromisos adquiridos en procesos de 

retroalimentación. 

4.18. Ejercer la función en forma idónea y responsable. 

4.19. Actualizar sus conocimientos, evaluarse y perfeccionarse periódicamente. 

 

A las anteriores, para los docentes se agregan: 

4.20. Investigar, exponer y enseñar los contenidos curriculares de cada nivel educativo 

según le corresponda. 

4.21. Atender los cursos de manera oportuna, según el horario de trabajo establecido en su 

contrato y de manera puntual. 

4.22. Registrar en el libro de clases, las firmas correspondientes, asistencia, inasistencia, 

atrasos, retiros, contenidos, notas y observaciones de manera diaria, según corresponda a su 

función. 

4.23. Dejar registro y/o constancia de entrevistas realizadas con padres, apoderados o 

estudiantes en su registro de observaciones, según la privacidad y extensión de la misma 

dejar registro en hojas de entrevista anexas (según formato colegial), en la que debe quedar 

registro del nombre, RUT y firma de participantes en entrevista, según corresponda a su 

función. 

4.24. Preparar su clase bajo el proyecto curricular institucional, según instrumentos 

diseñados para cada uno de los procesos educativos y desarrollarlas con sus estudiantes, de 

acuerdo a las indicaciones emanadas desde la vicerrectoría académica. 

4.25. Utilizar diversos medios y estrategias de apoyo a la enseñanza, según corresponda a 

su función. 

4.26. Monitorear los permisos que da a sus estudiantes en horas de clases para distintos 

efectos (por ejemplo, salir del aula), de manera de tener el control total de su clase, según 

corresponda a su función. 

4.27. Reponer toda pérdida o deterioro de libros, instrumentos, equipos o parte de ellos, 

mobiliario, ornamentación interna o externa y demás implementos de propiedad del colegio 

ocasionado de manera individual o por participación de su grupo de trabajo, por conductas 

inadecuadas (uso de implementos no autorizados, empleo de espacios no adecuados o 

autorizados, perdida de materiales que le han sido entregados, entre otros). 
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4.28. Acompañar a sus estudiantes para la resolución de conflictos de manera individual o 

grupal según corresponda, estableciendo compromisos y monitoreando su cumplimiento 

dentro de los protocolos establecidos en el establecimiento. 

4.29. Utilizar responsablemente el material del que dispone el establecimiento, necesario 

para su labor. 

4.30. Orientar vocacionalmente a los estudiantes, cuando corresponda. 

 

5. Derechos del sostenedor 

5.1 Establecer e implementar el proyecto educativo. 

5.2 Establecer planes y programas propios. 

5.3 Solicitar financiamiento del estado. 

 

6. Deberes del sostenedor 

6.1. Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del Colegio. 

6.2. Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el año escolar. 

6.3. Rendir cuenta pública de los resultados académicos de sus alumnos y cuando reciban 

financiamiento estatal, rendir cuenta pública del uso de los recursos y del estado financiero 

de sus establecimientos a la Superintendencia. 

6.4. Entregar a los padres y apoderados la información que determine la ley. 

6.5. Someter al establecimiento educacional a los procesos de aseguramiento de calidad 

en conformidad a la ley. 

 

 

7. Derechos de los docentes directivos 

7.1 Conducir la realización del proyecto educativo evangelizador viatoriano. 

7.2 Implementar y velar por el cumplimiento de lo establecido en el reglamento interno, 

por parte de todos los miembros de la comunidad educativa. 

  

8. Deberes de los docentes directivos 

8.2 Liderar el establecimiento educacional. 

8.3 Propender a elevar la calidad del establecimiento. 

8.4 Desarrollarse profesionalmente. 

8.5 Promover el desarrollo profesional de los docentes. 

8.6 Cumplir y respetar las normas establecidas en el reglamento interno. 

8.7 Supervisar pedagógicamente el aula. 

9. Conductas inapropiadas 

Son las establecidas en el reglamento interno en lo referido a relación laboral, así como el 

incumplimiento de sus deberes. Entre ellas y para conocimiento de la comunidad educativa: 

9.1. Presentarse en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol, drogas o 

estupefacientes de cualquier tipo. 
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9.2. Mantener relaciones amorosas o de pareja con estudiantes del establecimiento. 

9.3. Que docentes y/o asistentes de la educación, en su carácter funcionario, participen de 

encuentros con estudiantes del colegio fuera del establecimiento, que no se enmarquen 

exclusivamente en el ámbito de las actividades pedagógicas, no estén informadas al 

apoderado y/o se realicen sin autorización de la autoridad colegial. 

9.4. Comunicarse con los/las estudiantes y/o apoderados a través de redes sociales 

privadas o personales sin fin académico, convivencia escolar o pastoral. 

9.5. Utilizar las dependencias del Establecimiento sin previa autorización de la persona 

competente, para fines personales o para actividades que no son propio de sus funciones. 

9.6. Tener actitudes o realizar actos reñidos con la moral o las buenas costumbres para los 

integrantes de la comunidad laborar, educativa y personal en general, en el lugar de trabajo, 

en horario laboral o fuera de él. 

9.7. Fumar en cualquier dependencia del establecimiento. 

9.8. Utilizar y/o retirar cualquier material del establecimiento sin previa autorización. 

9.9. Participar en su calidad de funcionario, en actividades organizadas por los apoderados 

de forma particular que no estén autorizadas por rectoría, tales como: paseos, actos 

recreativos, “giras de estudio”, entre otros. 

9.10. Consumir drogas, alcohol, tabaco en cualquier dependencia del establecimiento. 

9.11. Infringir el reglamento interno y reglamento de higiene y seguridad del 

establecimiento. 

 

10. Sanciones 

Están establecidas en el reglamento interno. 

 

 

11. Reconocimiento o felicitaciones. 

Los establecidos en el reglamento interno y en el contrato colectivo. 

 

12. Mecanismos de reclamos y/o sugerencias. 

Los funcionarios que deseen presentar reclamos o sugerencias, deben hacerlo personalmente, 

para ello: 

12.1. El funcionario – de acuerdo a los conductos regulares establecidos en el reglamento 

interno laboral – podrá solicitar entrevista para presentar reclamos y/o sugerencias, con su 

jefe directo. 

12.1.1. Si el reclamo tiene relación con su jefe directo, podrá dirigirse al jefe de éste o en su 

defecto a Rectoría Colegial. 

12.1.2. Si el reclamo tiene relación con el Rector, podrá dirigirse al representante legal del 

sostenedor. 

12.2. Quien reciba el reclamo deberá dejar registro escrito de éste, señalando: hechos 

descritos por el funcionario afectado (identificando claramente día, hora, lugar, testigos si los 

hubiera) y nombre, firma, RUT de quienes participan en la reunión. 
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12.2.1. El funcionario que reciba el reclamo, deberá explicar conductos del proceso que 

solicita y acordar fecha de nueva entrevista para dar respuesta. Fecha que no puede 

sobrepasar los 5 días hábiles. 

12.3. Los funcionarios que deseen hacer sugerencias de mejora a la gestión, podrán hacerlo 

personalmente en entrevista o en las instancias formalmente establecidas, como el consejo 

de profesores, la reunión del GPT, reuniones de evaluación semestral de gestión institucional, 

evaluación anual, entre otros en un marco de respeto y propio de un funcionario Viatoriano. 
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REGLAMENTO INTERNO EN LO REFERIDO A CONVIVENCIA ESCOLAR 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el docente”, “el estudiante”, “el 

profesor”, “el alumno”, “el compañero” y sus respectivos plurales (así como otras palabras equivalentes en el 

contexto educativo) para referirse a hombres y mujeres. 

Esta opción obedece a que no existe acuerdo universal respecto de cómo aludir conjuntamente a ambos sexos 

en el idioma español, salvo usando “o/a” y otras similares, y ese tipo de fórmulas supone una saturación gráfica 

que puede dificultarla comprensión lectora. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPÍTULO I ASPECTOS GENERALES 

 

1. Presentación 

Los establecimientos educacionales de la Provincia de Chile y en particular el Colegio San Antonio 

de Villa Alemana, es un establecimiento confesional en el que se vive, profundiza y celebra la fe 

católica, razón por la cual hace transversal a su gestión cotidiana la vivencia del respeto, la 

solidaridad, el diálogo, la valoración del trabajo bien hecho, responsabilidad, fraternidad, la verdad. 

Siendo propios de su carisma la fe ilustrada, la vivencia permanente de la liturgia y la formación de 

comunidades pastorales. 

El Colegio San Antonio de Villa Alemana, está reconocido oficialmente por el Estado como 

cooperador de la función educacional según resolución exenta N° 1734 del 14 de junio de 

2007asignándole el rol base de datos (RBD) 14912- 8 y su entidad sostenedora es la congregación 

religiosa Clérigos de San Viator. 

En su Proyecto Educativo Institucional denominado “Proyecto Educativo Evangelizador Viatoriano” 

(en adelante PEEV) se define como un establecimiento disciplinado y exigente, que tiene 
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funcionarios, apoderados y estudiantes que ven en el esfuerzo, la perseverancia, la honestidad y la 

disciplina valores fundamentales para la convivencia mutua y para su propia vida. 

Para resguardar la correcta aplicación y vivencia del PEEV al interior de la comunidad educativa se 

establece el reglamento interno en lo referido a convivencia escolar (en adelante REGLAMENTO 

INTERNO) que: 

a. Establece las condiciones sociales, culturales, relacionales que permiten generar un ambiente 

adecuado y propicio para la formación de los estudiantes en el perfil viatoriano. 

b. Rige las relaciones formales establecidas entre todos los integrantes de la comunidad 

educativa, según su rol, deberes, derechos y actuaciones. 

c. Tendrá una vigencia de tres años calendario completo. Durante los últimos seis meses de 

vigencia, se iniciará un proceso de revisión y reformulación, proceso en el que participarán todos los 

actores de la comunidad según lo establezca el sostenedor y el rector del establecimiento. 

 

2. Definición de convivencia escolar 

Entendemos la convivencia escolar como “la coexistencia pacífica de los miembros de la comunidad 

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

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

estudiantes, entendiéndose éste como el desarrollo socio-afectivo, espiritual e intelectual. La 

convivencia escolar se trata de la construcción de un modo de relación entre las personas de la 

comunidad, sustentada en la práctica de los valores del Evangelio, como son el respeto mutuo, la 

solidaridad recíproca, expresada en la interrelación armoniosa, basada en el diálogo y sin violencia 

entre los diferentes actores y estamentos de la Comunidad Educativa”. 

 

3. Principios orientadores del reglamento interno en lo referido a convivencia escolar 

(RICE) 

Los principios orientadores del RICE son los siguientes: 

3.1 Velar por la no discriminación y el respeto a la diversidad, considerando que esta última se 

ejerce en el contexto educativo y respetando las normas acordadas por todos los miembros de la 

comunidad educativa. 

3.2. Velar porque los miembros de nuestra comunidad educativa seamos respetuosos del entorno 

natural y cultural, permitiéndonos la construcción de una sociedad, conocedora de su pasado, 

consciente de su presente y responsable de su futuro. 

3.3. Velar para que todos los miembros de la comunidad educativa, actuemos considerando el 

principio de igualdad como ciudadanos y atendiendo a las diferencias propias de los roles que nos 

corresponde ejecutar al interior del establecimiento. 

3.4. Asegurar que todos los miembros de la comunidad tengan derecho a un proceso justo. 

4. Objetivos del reglamento interno en lo referido a convivencia escolar (RICE). 

Son objetivos del RICE, los siguientes: 

4.1. Regular las relaciones armónicas, de respeto y fundamentadas en el diálogo de todos los 

miembros de la comunidad educativa. 

4.2. Generar un ambiente adecuado para el proceso de aprendizaje – enseñanza y el desarrollo de 

la actividad laboral. 

4.3. Establecer los mecanismos de comunicación oficial entre todos los miembros de la 

comunidad educativa. 

4.4. Definir los protocolos de actuación en casos de: sospecha de acoso escolar, discriminación, 

sospecha de abuso sexual, maltrato entre los miembros de la comunidad, consumos, porte y/o tráfico 

de alcohol y drogas, accidentes escolares y primeros auxilios, estudiantes embarazadas, madres y 

padres adolescentes, salidas pedagógicas, enfermedades prolongadas, toma del establecimiento y/o 

paro de actividades, riesgo de ideación suicida y automutilación, porte o tenencia de armas, de hurto 
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o robo, ocurrencia de otros delitos, enfermedades psiquiátricas, vulneración de derechos, 

fallecimiento de miembros de la comunidad educativa y otros. 

4.5. Construir una comunidad educativa en la que se genere el diálogo como medio de resolución 

de conflictos. 

4.6. Establecer los mecanismos de sanción por infracción de normativa y de reconocimiento por 

la promoción del PEEV, para cada uno de los miembros de la comunidad educativa. 

4.7. Definir mecanismos de apelación. 

4.8. Formar cristianos comprometidos con su realidad, preferentemente con los más pobres. 

4.9. Contribuir a la formación de ciudadanos responsables con vocación democrática. 

4.10. Enseñar a nuestros estudiantes a vivir fraternalmente con otros, respetando y valorando 

mutuas diferencias y normas básicas de bien común. 

4.11. Observar, reguardar la ejecución de una conducta acorde a estos principios, de todos los 

miembros de la comunidad educativa. 

4.12. Promover el respeto a la diversidad al interior de la comunidad educativa, de acuerdo a lo 

establecido en el PEEV. 

4.13. Fortalecer en la comunidad, el respeto al medio ambiente natural y cultural. 

 

5. Organización y gestión de la convivencia escolar. 

Para velar por los principios y el logro de los objetivos planteados en el reglamento interno, cada 

colegio tendrá encargados de convivencia escolar y un equipo de formación u orientación: 

 

5.1. Encargados de Convivencia 

Son encargados de convivencia en cada ciclo educativo los siguientes: 

 

Es deber de cada encargado de convivencia: 

5.1. Velar por el cumplimiento de los principios y objetivos del RICE. 

5.2. Aplicar el RICE en todos los casos de los que esté en conocimiento. 

5.3. Aplicar los protocolos de actuación estipulados en este reglamento, cuando esté en 

conocimiento de los hechos. 

5.4. Informar al Rector los eventos de convivencia de acuerdo a lo estipulado en el RICE. 

5.5. Elaborar el plan de gestión anual, presentarlo a las instancias pertinentes e implementarlo 

eficientemente. 

 

5.2. Equipo de orientación. 

El equipo de orientación escolar está integrado por el director de cada ciclo (encargado de 

convivencia), orientador, psicólogo y asistente social. 
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5.2.1. Constitución y funcionamiento del equipo de orientación. 

5.2.1.1. El equipo de orientación deberá reunirse sistemáticamente, de acuerdo a lo establecido en el 

plan de gestión, dejando siempre registro en acta de los temas tratados y acuerdos tomados. 

5.2.1.2. Convoca el encargado de convivencia. 

5.2.1.3. Su finalidad es observar la correcta aplicación del RICE y estudiar los mecanismos de apoyo 

para la atención integral de los miembros de la comunidad. 

5.2.1.4. La intervención y/o aporte del resto de los integrantes, irá en función de enriquecer la 

información, con respecto al tema, para fortalecer las intervenciones futuras, en las áreas respectivas. 

5.3. Conductos regulares para todo evento. 

En todo evento asociado a la convivencia escolar, es deber de los miembros de la comunidad 

educativa informar: 

5.3.1. En caso de estudiantes y apoderados, cuando se cometen faltas graves o gravísimas. 

a. La primera instancia es informar al profesor jefe respectivo. 

b. El profesor jefe deberá informar al director del ciclo respectivo. 

c. El director deberá informar al Rector. 

5.3.2. Si por algún motivo, los acontecimientos son conocidos en primer lugar por el director o 

rector, ambos deberán resguardar que la información sea conocida también por el profesor jefe e 

informar al estudiante o apoderado la destinación de su caso, de acuerdo a conducto regular, si 

corresponde. 

5.3.3. En caso de funcionarios, cuando se cometen faltas leves, graves o gravísimas. 

a. La primera instancia es informar al director del ciclo respectivo. 

b. El director deberá informar al Rector. 

5.3.4. Si por algún motivo, los acontecimientos son conocidos en primer lugar por rector, este 

deberá resguardar que la información sea también conocida por el director/a e informar destinación 

del caso, de acuerdo a conducto regular, si corresponde. 

 

6. Mecanismos de comunicación, familia – escuela. 

El Colegio San Antonio dispondrá para ello, de medios tales como: agenda física, agenda virtual, 

correos institucionales para alumnos y/o apoderados titulares, software académico y/o administrativo 

y cualquier otro sistema que se implemente para la mejor comunicación familia – colegio. 

 

6.1. Uso de agenda escolar: 

La Agenda, virtual o física, es el nexo oficial, entre el colegio y la familia. Debe ser revisada, 

periódicamente por el Apoderado, pues, a través de ella, el colegio envía información relevante. 

A través de este medio, el apoderado deberá solicitar entrevista con docentes del establecimiento. 

El colegio entrega, de manera gratuita, la agenda escolar al inicio de cada año académico a todos los 

estudiantes. 

En caso de pérdida de la agenda escolar, deberá informar a la Dirección respectiva para acordar un 

mecanismo de sustitución. 

6.2. Uso de correo electrónico: 

Es un medio de comunicación oficial, desde el colegio hacia la familia.  

       Nuestros alumnos y/o apoderados titulares contarán con correos institucionales, para una mejor 

comunicación colegio- familia. Además de lo anterior podrían implementarse otras plataformas y/o 

softwares  académicos y/o administrativos y cualquier otro sistema con la misma finalidad. 
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El colegio sólo posee un correo electrónico institucional. De ser modificado éste, será responsabilidad 

de la institución educativa, notificar a sus apoderados dicho cambio. 

6.3. Uso de teléfono: 

No es un medio de comunicación oficial, sin embargo, es un medio de comunicación válido en las 

siguientes circunstancias: en caso de citaciones emergentes, en caso de situaciones de carácter urgente 

(accidentes, incidentes), para recordar citaciones, información de sala de primeros auxilios (de 

acuerdo a protocolo). 

En los casos en los que sea necesario evidenciar la comunicación telefónica (por ejemplo, citaciones 

reiteradas sin efecto), ésta se realizará en presencia de al menos un funcionario del colegio, como 

evidencia del desarrollo y desenlace de esta comunicación, siendo registrada en la hoja de 

observaciones. 

6.4. Uso de redes sociales: 

Como regla general, un estudiante no podrá tener contacto de índole personal a través de cualquier 

red virtual con un funcionario (Facebook, Twitter, Instagram, WhatsApp, etc.). 

Este tipo de nexo se puede establecer cuando exista un justificado uso pedagógico o pastoral; evitando 

el intercambio de información personal, de acuerdo a lo estipulado en la ley de inclusión que indica: 

“No es adecuado que los estudiantes mantengan contacto a través de las redes sociales y cuentas 

personales con adultos, dado que dichas redes pueden constituir una vía para el acoso sexual o de otra 

índole, en contra de menores de edad”. 

6.5. Página web del colegio: 

El colegio cuenta con página web institucional en la que se pueden encontrar: Proyecto Educativo 

Evangelizador Viatoriano, todos los reglamentos en su versión completa, además de información 

actualizada sobre actividades relevantes. 

  

CAPÍTULO II DE LOS ESTUDIANTES 

 

El estudiante es la primera y última razón de la comunidad educativa, a su formación integral se 

orienta toda la organización del colegio. Debe ser participativo en este proceso e intervenir 

activamente en todas las etapas de la misma, de acuerdo con su edad y capacidad, con 

responsabilidades proporcionadas a su capacidad de compromiso. 

1. Quiénes son estudiantes y/o alumnos. 

Es estudiante, todo sujeto matriculado en nuestro establecimiento, en cualquier nivel educativo, 

durante un año lectivo. 

2. Perfil del estudiante Viatoriano. 

Un estudiante que vive, profundiza y celebra la fe. 

 Se descubre como hijo de Dios. 

 Descubre su vocación cristiana y su compromiso con la misión eclesial. 

 Se siente llamado a vivir en comunidad su fe. 

 Tiene una sólida formación religiosa. 

 Integra la fe y vida en su realidad personal. 

 Se compromete en el cultivo de la fe. 

 Entiende y respeta la vida como un don de Dios. 

 Descubre en Nuestra Señora de las Gracias, San Viator y el P. Luis Querbes modelos de vida 

cristiana. 

 Participa activamente en la vida litúrgica y sacramental de la iglesia. 

 Integra en su vida el hábito de la oración. 
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Un estudiante que vive y se forma en valores. 

 Se compromete como líder cristiano con la realidad de su entorno, especialmente por los más 

pobres. 

 Desarrolla una actitud reflexiva de la realidad social, cultural y económica dejándose iluminar 

por el Magisterio de la Iglesia. 

 Establece relaciones fraternas con todos. 

 Logra un sentido de compromiso en todos los ámbitos de su vida en relación a los demás. 

 Establece relaciones de respeto con las personas e instituciones. 

 Genera un sentido de pertenencia con el colegio y reconoce en él un aporte para su vida y la 

sociedad. 

 Valora la familia como el pilar fundamental de la sociedad y de la educación cristiana. 

 Asume la disciplina, el esfuerzo y la exigencia como elementos formadores. 

 Integra su vida afectivo – sexual de acuerdo a su vocación específica. 

 Logra autonomía responsable, vive autónomamente y con libertad responsable. 

 Hace uso del tiempo y de los medios de comunicación social. 

 Descubre, desarrolla, respeta y valora sus propias capacidades. 

 

Un estudiante que busca la excelencia académica. 

 Se compromete con su proceso de aprendizaje. 

 Asume el aprendizaje como un proceso permanente. 

 Obtiene los más altos logros académicos según sus propias capacidades. 

 Se preocupa del desarrollo permanente de sus capacidades cognitivas. 

 Es autónomo en el proceso de aprendizaje y con hábitos de estudio, que le permiten alcanzar 

el máximo de sus capacidades. 

 Se proyecta en la Educación Superior. 

 

2.1 Derechos de los estudiantes. 

Todos los miembros de la comunidad están obligados a respetar los derechos de los estudiantes, sin 

perjuicio de las naturales limitaciones que dichos derechos pudieran tener. 

Son derechos de los estudiantes, de acuerdo a lo establecido en la Ley, al PEEV y al compromiso y 

adhesión declarado con él, los siguientes: 

 Recibir una formación que asegure el pleno desarrollo de su personalidad, de acuerdo con el 

PEEV. 

 Recibir una educación que le ofrezca oportunidades para su formación y desarrollo integral. 

 No ser discriminado arbitrariamente, a que se respete su integridad y dignidad por parte de 

todos los miembros de la comunidad educativa. 

 Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinión y a que se respete 

su integridad física y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes y de maltratos 

psicológicos. 

 Se respete su libertad personal y conciencia, sus convicciones ideológicas y culturales, 

conforme el reglamento interno y el PEEV. 
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 Recibir una atención adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de tener necesidades 

educativas especiales, de acuerdo a la capacidad operativa del establecimiento. 

 Utilizar la infraestructura del establecimiento para desarrollar actividades educativas, 

conforme a lo establecido por el colegio. 

 Recibir orientación educacional y vocacional. 

 Recibir información que le permita optar a posibles ayudas y poder acceder a beneficios 

sociales externos, como de protección social en los casos de accidentes o infortunio familiar. 

 A expresar cualquier duda referente a situaciones que involucren relaciones humanas de 

forma cordial, con respeto y franqueza, lealtad y con apreciación objetiva de los hechos. 

  Recibir del establecimiento servicios educativos para que se pueda desarrollar física, mental, 

moral, espiritual y socialmente en condiciones de libertad y dignidad. 

 Asociarse, en función de su edad y grado de madurez, a organizaciones de acuerdo a la ley y 

con las normas establecidas en el establecimiento. 

 Participar en algunas fases del proceso organizativo interno del establecimiento, cuando 

rectoría lo estime conveniente, así como en instancias establecidas por ley. 

 Recibir una formación que apunte al desarrollo de su personalidad de acuerdo con el PEEV. 

 Manifestar sus opiniones en un marco de respeto hacia las personas que integran la 

comunidad educativa, considerando el correcto uso de formas y medios de expresión. 

 Ser informado de las causas, motivos y las consecuencias de la aplicación de una sanción que 

afecte a su persona. 

 Ser informado de las pautas evaluativas, a ser evaluado y promovido de acuerdo a un sistema 

objetivo, transparente de acuerdo al reglamento de evaluación. 

 Apelar, representado por su apoderado, a las resoluciones emanadas del centro educativo, 

según el reglamento de convivencia 

 Realizar sugerencias para la mejora, que el estudiante estime conveniente siempre que sean 

realizadas con respeto a través de los conductos regulares y acorde a la conducta de un estudiante 

Viatoriano. 

 Ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente. 

 Participar en la vida cultural, deportiva, recreativa y pastoral del establecimiento educacional. 

 Que se respeten sus tradiciones y costumbres de los lugares que residen. 

 

3. Deberes de los Estudiantes. 

La formación integral de la persona, en todas sus dimensiones es el objetivo primordial del proyecto 

educativo del colegio. Esto implica que los estudiantes, además de los derechos citados, tienen que 

cumplir determinadas obligaciones o deberes. La actitud positiva para asumir como propios estos 

deberes y el empeño por cumplirlos, es uno de los pilares fundamentales para contribuir a una sana 

convivencia escolar, tanto en el aula como fuera de ella. 

Los deberes de los estudiantes son: 

3.1 Adoptar un comportamiento, al interior y fuera del establecimiento, de acuerdo con el modelo 

educativo que ofrece el PEEV y al reglamento interno. 

3.2 Respetar a los integrantes de la comunidad educativa, colaborando con ellos en la creación 

de un adecuado clima de convivencia y solidaridad que favorezca la integración y el trabajo escolar. 

3.3 Dar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad 

educativa. 

3.4 Asistir a clases y ser puntual. 

3.5 Esforzarse por alcanzar el máximo desarrollo de sus capacidades. 
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3.6 Participar activamente en el trabajo escolar, cumplir el horario lectivo y seguir puntualmente 

las orientaciones emanadas del colegio. 

3.7 Cumplir las responsabilidades que el estudiante ha asumido en función de la construcción de 

la comunidad educativa. 

3.8 Usar correctamente las instalaciones, mobiliario y material didáctico que el establecimiento 

pone a su disposición. 

3.9 Asistir a las diversas actividades que ofrece el colegio (Pastoral, psicología, orientación, 

psicopedagogía, asistente social, etc.) de carácter obligatoria. 

3.10 Participar en las actividades pastorales, académicas, formativas y/o extraescolares 

organizadas por el establecimiento. 

3.11 Promover un ambiente de relaciones interpersonales en las que se privilegie los valores de la 

justicia, respeto, fraternidad, solidaridad y servicio. 

3.12      Promover una forma dialogante y directa de relacionarse que propicie el encuentro entre 

nuestros estudiantes, por ello el uso del celular y cualquier otro dispositivo tecnológico no estará 

autorizado dentro ni fuera del colegio como forma de comunicación. 

3.13 Asumir una actitud de respeto, franqueza, lealtad en la resolución de cualquier duda referente 

a situaciones que involucren relaciones humanas. 

3.14 Asumir la responsabilidad de su propia formación académica valórica y espiritual de acuerdo 

a su etapa de desarrollo. 

3.15 Respetar y seguir los conductos regulares, en toda acción del proceso de aprendizaje. 

3.16 Conocer, respetar y dar cumplimiento al PEEV y el reglamento interno. 

 

 4. Presentación personal. 

Hace referencia a las normas que regulan la imagen exterior de nuestros estudiantes hacia la 

comunidad, pretenden uniformar la vestimenta tanto formal como deportiva, además de promover 

una presentación adecuada, limpia y ordenada. La responsabilidad es del apoderado y del estudiante, 

quienes deberán velar por el cumplimiento de estas normas. Las normas aquí́ estipuladas tienen por 

sentido ayudarnos a: 

• Generar un ambiente de aprendizaje adecuado, basado en el orden, la formalidad, el respeto 

y la presentación personal limpia y ordenada. 

• Velar por la igualdad y la no discriminación entre los estudiantes. 

• Fomentar la identidad de los estudiantes con el colegio y darnos símbolos comunes de 

pertenencia. 

• Distinguir fácilmente a los estudiantes miembros de la comunidad educativa, para facilitar 

los procesos de control y seguridad del colegio, que deben ejercer porteros, inspectores, entre otros. 

 

Por todo lo anterior, el uso del uniforme es de carácter obligatorio. 
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5. Descripción de uniforme formal y deportivo de estudiantes. 
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De la presentación personal, limpieza y orden. 

a. No se permite el uso de pantalones pitillos dentro del uniforme, ya sea formal y/o deportivo. 

b. El buzo deportivo solamente debe utilizarse en las clases de Educación Física y salud, talleres 

extraescolares y/o cuando el establecimiento lo autorice. 

c. En el caso de las damas de todos los niveles: Peinado sencillo y ordenado, color de pelo 

natural, sin joyas ni adornos, uñas cortas, limpias y sin esmalte. No debe usar maquillaje. 

d. En el caso de los varones de todos los niveles: Pelo corto, formal, corte tradicional, color de 

pelo natural. El corte se evaluará considerando que en la parte posterior no alcance el cuello de la 

polera formal y las patillas cortas (no deben sobrepasar la mitad de la oreja). Deberá estar bien 

afeitado, no podrá usar bigote ni barba de ningún modo. Sin aros u otros adornos que no correspondan 

al uniforme. Tampoco puede usar maquillaje, pintura o esmalte de uñas. 
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e. Tanto damas como varones de todos los niveles, no deben lucir: cortes de pelo de fantasía 

(mohicanos, dibujos, rapados, entre otros) y piercing u otros accesorios similares como expansores.  

f. Cualquier dificultad del estudiante para usar determinada prenda del uniforme (por razones 

médicas u otras), debe ser planteada por el apoderado en entrevista con dirección. 

g. No se permite el uso de polerones que no pertenezcan al uniforme oficial, excepto los 

expresamente autorizados por la Dirección para los estudiantes de 4º años de educación media y 

Centro de Estudiantes, considerando criterios de diseño y contenido acordes al contexto escolar 

viatoriano. 

h. No está permitido el uso de accesorio como aros largos o colgantes vistosos. 

i. La persistencia del no cumplimiento de estos aspectos en más de dos oportunidades será 

considerada como una falta y será sancionada como lo indica este Reglamento. 

j. El establecimiento administrara una bodega de “objetos perdidos” que atenderá a los 

estudiantes, padres, apoderados que deseen retirar prendas pérdidas durante la semana, mes o 

semestre, en horarios que serán informados por la Vicerrectoría de Administración y Finanzas al 

inicio de cada año escolar. 

• Las prendas no reclamadas al término de cada semestre, serán donadas al Bienestar Social. 

  

6. De la responsabilidad 

Son las normas que regulan la responsabilidad y el compromiso de los alumnos en relación a la 

asistencia regular a clases, la justificación de ausencias, la puntualidad y el cumplimiento de sus 

deberes escolares. 

Las normas aquí detalladas nos permiten: 

• Tener orden en las horas de entrada y salida con espacios definidos para el cumplimiento de 

deberes y el descanso. 

• Crear y practicar hábitos que nos harán adultos responsables. 

• Generar respeto entre pares y la comunidad escolar. 

• Aprovechar mejor el tiempo y comprender mejor lo visto en cada asignatura. 

 

a. Puntualidad. 

Los estudiantes deben ser puntuales en el ingreso al establecimiento y a la sala de clases según 

corresponda, para esto se establecen los siguientes horarios: 

• La jornada de clase comienza a las 08:00, desde Pre-kínder a 4º año medio. 

• El horario de salida correspondiente a cada curso, es informado al inicio de cada año escolar. 

• Se considerará como atraso el ingreso al establecimiento o a la sala de clases una vez iniciada 

la jornada o inicio de clases en horas intermedias. 

 

b. Asistencia 

• El alumno debe asistir a todas aquellas actividades programadas por el colegio de carácter 

obligatorio y a aquellas que el estudiante se ha comprometido voluntariamente. 

• La inasistencia a cualquier actividad obligatoria debe ser justificada por el apoderado, vía 

agenda escolar (el mismo día de su reincorporación al establecimiento) o personalmente en 

inspectoría colegial, después de ese plazo. 

• Ninguna inasistencia libera al estudiante de sus responsabilidades académicas y 

extraescolares, es deber del alumno y del apoderado tomar las medidas necesarias para ponerse al día. 
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c. Cumplimiento de deberes escolares. 

• El estudiante debe ser ordenado, atento y responsable para traer al colegio todos los materiales 

y útiles que necesite en la jornada. Ante cualquier descuido, el Colegio no admitirá entregas 

posteriores de ningún material escolar olvidado en casa por el alumno. 

• El estudiante debe cumplir con las tareas y obligaciones escolares que han solicitado los 

docentes. 

• El estudiante debe cumplir con sus obligaciones académicas tanto con estudio sistemático y 

comportamientos responsables frente al quehacer pedagógico. 

• El alumno debe traer diariamente su agenda escolar, que es el nexo entre el Colegio y el 

hogar. Es deber del apoderado revisarla diariamente y firmarla cuando corresponda. 

 

 

7. De las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa. 

Son las normas que regulan las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa y que tienen 

por función resguardar la formación social de nuestros alumnos de acuerdo a nuestro Proyecto 

Educativo. 

Las normas aquí estipuladas nos ayudan a: 

• Incentivar el respeto, la sana convivencia dentro y fuera del colegio. 

• Prevenir conductas de violencia o agresión entre estudiantes y si éstas se producen, colaborar   

             para que no se repitan. 

• Que las actividades colegiales se desarrollen en un clima de armonía. 

• Crear y estar en un ambiente en el que nos sentimos contentos de venir al colegio 

• Respetar y no discriminar a compañeros ni profesores. 

• Ser tratados por igual. 

• En la relación con los distintos integrantes de la comunidad educativa el alumno debe 

mantener una actitud cordial, de buen trato, evitando modales bruscos y lenguaje grosero. 

• Al dirigirse a cualquier miembro de la comunidad educativa debe tener una actitud de 

deferencia y respeto. 

• La pertenencia del alumno al colegio debe manifestarse con un buen comportamiento en todo 

momento y lugar, por ejemplo: calles, paseos públicos, medios de movilización, estadios, 

espectáculos deportivos, artísticos, etc. 

• Se debe cuidar un ambiente sano, respetuoso, solidario, servicial y cordial de nuestros 

alumnos en todos los niveles educativos. 

• No deben existir acciones individuales o colectivas que interrumpan o afecten una sana 

convivencia educativa, ni que afecte a un alumno u otro miembro de la comunidad escolar. 

• Nuestros alumnos observarán una conducta adecuada de respeto, disposición y honestidad en 

el trabajo escolar colaborando en la construcción de un adecuado ambiente de aprendizaje. 

 

8. Del cuidado de los materiales escolares e infraestructura del colegio. 

Son las normas que regulan el cuidado de la infraestructura y del material escolar que busca 

comprometer a los alumnos y alumnas en el cuidado de los bienes. 

  

Estas normas: 

• Son un aprendizaje para la vida, pues el cuidado de los recursos disponibles a nuestro servicio 

es velar por el bien común. 
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• Nos ayudan a ser más eficientes en el uso de los recursos. 

• Si todos las cumplimos, nos cuidamos todos y velamos por los recursos para nuestro 

aprendizaje. Por lo anterior: 

• Todos los alumnos tienen la obligación del cuidado y mantención de todos los sectores de la 

infraestructura del colegio. 

• Cada alumno será responsable de la mesa, silla que le fueron asignados por el Profesor 

Jefe/Tutor del curso. No se deben realizar rayados con plumones u objetos punzantes ni ningún 

destrozo al material escolar. 

• Es obligación del alumno cuidar todo el material didáctico del Colegio y que es de uso común. 

• Los alumnos no podrán realizar rayado o escritura de carteles, consignas políticas o de otra 

índole, dibujos groseros, etc. en murallas, vidrios, cubiertas de mesas, sillas, casilleros, pizarrones, 

cuadernos, telones y servicios higiénicos, ya que atenta directamente contra los valores que forman 

parte de nuestro estilo educativo. 

• Todos los estudiantes deben ser cuidadosos con los materiales tecnológicos que les son 

entregados o puesto a su disposición para el trabajo escolar (computadores, accesorios, notebook, 

data show, otros), manipulándolos adecuadamente, manteniendo la configuración y estructura con la 

que le fue facilitado. 

 

9. Del respeto por los lugares y objetos religiosos 

Son las normas que generan respeto y protección por aquellos lugares y objetos “consagrados” para 

la celebración litúrgica y sacramental, por medio de las cuales pretendemos formar una sensibilidad 

especial hacia los elementos de lo sagrado. 

Las normas aquí listadas: 

• Son reflejo de nuestros valores institucionales. 

• Nos distinguen de otros colegios, por nuestra formación religiosa. 

• Nos ayudan a tener una actitud de respeto hacia Dios y a nosotros mismos. 

• Nos permiten generar un mejor ambiente de convivencia y aprendizaje. 

9.1 A partir de ello: 

• Mantener una actitud respetuosa durante la oración; participando activamente en ella o 

guardando respetuoso silencio, sin realizar otro tipo de actividades. 

• Cuidar los objetos religiosos dispuesto en las salas de clases, pasillos y patios. 

• Todos los alumnos deberán cuidar la capilla y los elementos que en ella se encuentren, 

demostrando una actitud de respeto hacia lo religioso. 

• Los alumnos deberán comportarse adecuadamente en ella, lo que implica silencio y una 

actitud de recogimiento. 

 

10 Acciones de prevención y monitoreo para la sana convivencia escolar. 

Los establecimientos Viatorianos disponen de estrategias preventivas para la sana convivencia 

escolar, la que se encuentran detalladas en el plan de gestión de la convivencia escolar y el manejo 

de las dificultades conductuales y/o académicas, detalladas en los protocolos. 

En ese plan de gestión, el consejo de curso, la orientación, las jornadas, retiros, peregrinaciones y 

otras actividades pastorales son escenarios privilegiados en los que se educa en valores a través de la 

vivencia de los mismos, razón por la cual la implementación de todos nuestros planes (convivencia, 

pastoral, afectividad y sexualidad, inclusión, orientación, formación ciudadana, entre otros) son 

acciones permanentes de prevención. 

 



 
 

85 
 
 

11 De las faltas, calificaciones y sanciones disciplinarias. 

Las normas de convivencia, en las que los estudiantes deben desenvolverse en el colegio, tienen como 

objetivo una disciplina concebida no como finalidad en sí misma, sino como un medio fundamental 

para su formación personal. 

Tratándose del nivel de Educación Parvularia, la alteración de la sana convivencia entre niños y niñas, 

como asimismo entre un párvulo y un integrante de la comunidad educativa, no dará lugar a la 

aplicación de ningún tipo de medida disciplinaria en contra del niño o la niña que presenta dicho 

comportamiento, entendiendo el Colegio que en esta etapa es clave el aprendizaje de la resolución 

pacífica de conflictos, lo que implica aprender a compartir, a jugar y a relacionarse con el entorno 

social y cultural. Razón por la cual, de producirse situaciones de agresión física entre pares y/o 

dirigida a educadores, técnicos de aula u otros miembros de la comunidad educativa, se informará 

inmediatamente a los padres para que ellos colaboren en los procesos de educación, contención de su 

hijo/a. 

Con esa finalidad se aplicará el protocolo de resolución de conflictos entre los adultos responsables 

del(los) menor(es) involucrado(s), esto es: se invitará a dialogar a los padres de los niños/as 

involucrados o a los padres y funcionario afectado, cuando las agresiones no sean producto de sucesos 

propios del juego y/o relación entre los menores y sus educadores, sino que, sean una forma violenta 

(entiéndase uso de golpes – combos, cachetadas, puntapiés - , vocabulario grosero, escupos, 

empujones, pataletas, autoagresión, mordiscos, pellizcos, tirar pelo o ropa, romper juguetes o 

pertenecías de terceros, entre otros) empleada por el/los niños/as para resolver los conflictos que 

pueda enfrentar cotidianamente. 

  

Concepto de falta 

Corresponde a comportamientos que configuren incumplimiento a los deberes que el establecimiento 

educacional ha determinado para sus miembros, los que se encuentran descritos en el 

REGLAMENTO INTERNO, éstas pueden ser leves, graves y gravísimas. Estos comportamientos 

pueden ocurrir tanto al interior de el, durante la jornada escolar o en actividades extra programáticas 

y fuera de el, en toda actividad en la que el estudiante asiste como miembro de la comunidad educativa 

(jornadas, retiros, peregrinaciones, salidas pedagógicas, competencias de representación 

institucional, entre otras) y/o a través de redes sociales u otros medios virtuales. 

a. Falta Leve 

Son aquellos comportamientos que alteren el normal desarrollo del proceso escolar, que no involucra 

daño físico ni psíquico a otro miembro de la comunidad escolar. 

Se calificará como falta leve cualquier infracción a las normas de conducta establecidas en el RICE, 

cuando, por su entidad, no llegará a tener la consideración de falta grave ni de gravísima. 

Las faltas leves se corregirán de forma inmediata de acuerdo con lo que se disponga en el RICE. 

b. Falta Grave 

b1.- Comportamientos que atenten contra la integridad física y/o psíquica de otro miembro de la 

comunidad escolar y del bien común. Comportamientos sistemáticos indebidos; así como acciones 

deshonestas que alteren el normal proceso escolar. 

b2.- Infracciones a las normas de conducta establecidas en el RICE, cuando, por su entidad, no llegara 

a tener la consideración de falta gravísima. 

En ambos casos Las faltas graves se informarán al apoderado vía agenda virtual o física el mismo día 

de ocurrencia y será citado a entrevista personal, en un plazo máximo de 3 días hábiles. 

c. Falta Gravísima 

Comportamientos que atenten gravemente la integridad física y/o psíquica de terceros y aquellas 

conductas en desacuerdo con las normas que deriva del PEEV y cuyo incumplimiento afectan 

gravemente la convivencia escolar y/o el funcionamiento normal del colegio. 

Las faltas gravísimas se informarán al apoderado vía agenda virtual o física el mismo día de 

ocurrencia y será citado a entrevista personal, para el mismo día o el día hábil siguiente. 
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12 Tipificación y graduación de faltas reglamentarias y sus sanciones. 

Faltas leves. 

Actuaciones y/o conductas que, de ser cometidas por un estudiante, serán consideradas faltas leves. 

• Incumplir normas institucionales de presentación e higiene personal. 

• Presentar uniforme incompleto, desaseado o en mal estado, sin justificación. 

• Usar prendas o accesorios no permitidos junto con el uniforme escolar. 

• Llegar atrasado a clases y/o a las actividades organizadas, patrocinadas o supervisadas por el 

establecimiento (Acumulación de 4 atrasos es registrada como falta). 

• Entregar fuera de plazo documentos y/o comunicaciones oficiales del establecimiento a su 

apoderado. 

• No presentar comunicaciones en agenda de su apoderado a sus profesores. 

• Usar la agenda escolar para fines distintos a los que está destinada. 

• Entregar tareas, trabajos u otros deberes fuera de plazo, sin justificación. 

• Asistir a clases sin útiles escolares o, con útiles no aptos para la función que deben cumplir. 

• Asistir a clases sin la agenda del establecimiento. 

• Dejar mobiliario o instrumental asignado sin ordenar o guardar después de su utilización. 

• La no devolución de materiales a tiempo: útiles, libros, equipos, mobiliario, etc. del 

Establecimiento. 

• Tirar papeles o desperdicios al piso o desecharlos en lugares no destinados para tales efectos. 

• Conductas efusivas y/o públicas, asociadas a relación de pareja. 

• No presentar justificativos por inasistencia a clases. 

• Incurrir en conductas disruptivas durante la realización de clases, que no afectan el normal 

desarrollo de las actividades y/o su continuidad. 

• No realizar actividades académicas durante la clase, sin que las acciones cometidas afecten 

el normal desarrollo de la actividad pedagógica. 

• Permanecer en la sala de clases durante los recreos sin autorización. 

Faltas graves. 

Actuaciones y/o conductas que, de ser cometidas por un estudiante, serán consideradas faltas graves.  

• Asistir al establecimiento sin uniforme de manera injustificada. 

• Dañar deliberadamente la agenda escolar. 

• Dañar los materiales, útiles, libros, equipos, mobiliario, instrumental y/o dependencias del 

establecimiento por uso incorrecto de éstos. 

• Usar o manipular en actividades escolares, sin autorización, instrumentos, celulares, equipos 

(electrónicos, deportivos, musicales u otros), herramientas, materiales, de cualquier naturaleza que 

no hayan sido requeridos por la persona a cargo. 

 • Incumplir injustificadamente compromisos de asistencia, representación y/o apoyo 

contraídos frente a actividades escolares especiales, extra programáticas u otras coordinadas o 

patrocinadas por el establecimiento. 

• Promover y/o incitar el incumplimiento de normas institucionales de uso de uniforme, aseo, 

higiene y/o presentación persona 

• Ingresar a lugares no autorizados o no permitidos del Establecimiento (sólo personal 

autorizado) debidamente señalados. 
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• Promover o incurrir en conductas disruptivas durante la realización de clases, que afectan el 

normal desarrollo de las actividades y/o las interrumpan. 

• Promover o incurrir en conductas disruptivas durante la realización de actos, ceremonias y/o 

formaciones, que afecten el desarrollo de la misma y/o las interrumpan. 

• Incurrir en conductas que quiebren el normal desarrollo de clases e interrumpan o 

imposibiliten el trabajo del docente 

• Usar lenguaje grosero, vulgar o despectivo como formato comunicacional o reacción 

impulsiva (sin dirigirlo como insulto hacia otro). 

• Desacato a las indicaciones o instrucciones impartidas por un funcionario del 

Establecimiento. 

• Escribir, dibujar, hacer citas o símbolos ajenos al desarrollo de una actividad escolar donde 

se incluya cualquier elemento que posea connotaciones ofensivas. 

• Obstaculizar o impedir el reporte de una situación de maltrato escolar. 

• Incumplir las indicaciones o acuerdos comprometidos en los protocolos. 

• Incumplir las medidas remediales que se le hayan indicado al estudiante. 

• Utilizar sin autorización de la Rectoría el nombre, insignia o logos asociados al 

Establecimiento. 

• Realizar conductas, juegos violentos, golpes, zancadillas, empujones u otros que presenten 

una alta probabilidad de provocar lesiones. 

• Mantener accesible cualquier objeto, instrumento, celular, documento, resumen, material, etc. 

cuya vista o uso se encuentre prohibido en una evaluación escolar. 

• Plagio parcial o total de trabajos. 

• Traspaso de información no autorizada, durante evaluaciones. 

• Omitir, mentir y/o tergiversar situaciones al ofrecer testimonio de hechos de la vida escolar. 

• Guardar para sí objetos y/o valores encontrados dentro del recinto del Establecimiento o en 

las locaciones de actividades realizadas o patrocinadas por la Institución. 

• Promover y/ o incitar la fuga del Establecimiento o de actividades organizadas, coordinadas, 

patrocinadas o supervisadas por éste. 

• Presentarse al establecimiento o en actividades organizadas, coordinadas, patrocinadas o 

supervisadas por éste bajo la influencia del alcohol, drogas o medicamentos psicoactivos (no 

prescritos por un profesional autorizado). 

• Estar injustificadamente ausente de clases durante la jornada escolar y/o actividades extra 

programáticas, encontrándose presente en el establecimiento. (Fuga interna) 

• Consumir alcohol y/o tabaco en los alrededores del establecimiento, hasta dos cuadras 

alrededor. 

• Promover el consumo de alcohol, tabaco y/o drogas (incluyendo medicamentos psicoactivos 

sin prescripción médica). 

• Tomar fotos, por cualquier medio, contenidos, imágenes, audio, video, textos, etc., privados 

de cualquier miembro de la comunidad escolar, sin autorización y/o que pudiera menoscabar su 

imagen o la de la institución, sin distribuirlo a través de cualquier medio. 

• Colocar cualquier tipo de lienzo sin autorización. 

• Utilizar medios tecnológicos colegiales y/o de uso personal en el establecimiento para ver 

material pornográfico. 

Faltas gravísimas 

Actuaciones y/o conductas que, de ser cometidas por un estudiante, serán consideradas faltas 

gravísimas: 
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• La fuga del establecimiento y/o de actividades organizadas, coordinadas, patrocinadas o 

supervisadas por éste. 

• Ejecutar y/o promover la inasistencia a clases sin autorización del apoderado. 

• Dañar y/o adulterar, esconder, sustraer, destruir, falsificar documentos escolares de cualquier 

tipo. 

• Vender drogas, alcohol y/o tabaco en el establecimiento y/o en sus alrededores (hasta dos 

cuadras a la redonda). 

• Usar lenguaje grosero, vulgar o despectivo como formato comunicacional o reacción 

impulsiva, dirigiéndolo a otra persona. 

• Difundir a través de cualquier medio, conductas de maltrato en contra de uno o más miembros 

de la comunidad escolar. 

• Divulgar, por cualquier medio, contenidos, imágenes, audio, video, textos, etc., privados de 

cualquier miembro de la comunidad escolar, sin autorización y/o que pudiera menoscabar su imagen 

o la de la Institución. 

• Difundir, sin autorización de las autoridades escolares que corresponda, en cualquier tipo de 

medio, de manera total o parcial, clases, evaluaciones, reuniones o entrevistas del Establecimiento. 

• Usar redes sociales para denostar a cualquier miembro de la comunidad educativa, haciendo 

uso de imágenes privadas, vocabulario grosero, descalificaciones de cualquier tipo u otros. 

• Intercambiar o suplantar la identidad en cualquier actividad escolar, o en aquellas 

patrocinadas por el establecimiento. 

• Promover el maltrato y/o la discriminación, en cualquiera de sus formas, entre los miembros 

de la comunidad escolar. 

 • Realizar gestos o acciones de carácter discriminatorio, a través de cualquier medio, contra 

uno o más integrantes de la comunidad educativa. 

• Acciones de violencia física ejercidas en contra de cualquier miembro de la comunidad como: 

golpes de puño, pie o empujones, escupos, pellizcos, mordeduras, golpes en la cabeza (paipes) 

cachetadas, entre otras. 

• Maltratar física, verbal o psicológicamente, a través de cualquier medio, a cualquier 

integrante de la comunidad escolar de manera reiterada o una vez provocando lesiones. 

• Auto agredirse, provocando heridas, golpes por voluntad propia. 

• Ofender o insultar, a través de cualquier medio, símbolos y valores: religiosos, patrios, 

institucionales, etc. presentes en el establecimiento. De forma directa o indirecta y por cualquier 

medio. 

• Interferir en procesos de investigación realizados por docentes y/o asistentes de la educación 

profesionales del establecimiento: faltando a la verdad, levantando falso testimonio y/o inventando, 

ocultando u omitiendo información. 

• Ingresar a las dependencias del establecimiento, basándose en llaves no autorizadas u otros 

medios. 

• Tomar fotos, por cualquier medio, contenidos, imágenes, audio, video, textos, etc., privados 

de cualquier miembro de la comunidad escolar, sin autorización y/o que pudiera menoscabar su 

imagen o la de la institución y distribuirlo a través de cualquier medio. 

• Permanecer en el establecimiento después del horario permitido (definido al inicio de cada 

año escolar) de lunes a sábado o días feriados, festivos o domingos, sin autorización de Rectoría. 

• Hacer uso de las dependencias sin autorización y/o por la fuerza. Toma del establecimiento 

• Impedir o interrumpir el desarrolla de las actividades planificadas a nivel institucional. 

• Realizar actos de connotación sexual (relaciones sexuales, caricias íntimas y/o contacto físico 

inadecuado al contexto escolar) en el establecimiento o en actividades vinculadas a éste. 

• Consumir alcohol, tabaco o drogas al interior del establecimiento. 
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• Portar armas, y/o elementos corto punzante, y portar y/o consumir drogas y/o medicamentos 

psicoactivos sin receta en el establecimiento y sus alrededores. 

• Incitar el consumo de medicamentos de cualquier especie. 

• Dañar intencionalmente infraestructura y/o materiales (rayar, romper, alterar de cualquier 

forma) del establecimiento y/o de sitios visitados por salida pedagógica. 

• Cometer un acto constitutivo de delito conforme a los términos establecidos en el Código 

Penal Chileno. Aquellas faltas constitutivas de delitos, serán informadas a las autoridades pertinentes 

según lo estipula la Ley. 

 

13 Procedimientos generales. 

En el día a día, los docentes (de aula, técnicos, directivos) de la comunidad educativa podrán ejecutar 

los siguientes procedimientos y las acciones descritas, ante la ocurrencia de conductas inadecuadas, 

considerando la gradualidad de su aplicación, de acuerdo a la gravedad de la misma. 

 

13.1 Medidas de apoyo pedagógico o psicosocial 

El establecimiento aplicará las siguientes medidas de apoyo pedagógico y/o psicosocial cada vez que 

un estudiante lo requiera o cuando se apliquen sanciones por conductas inadecuadas: 

 

a. Entrevistas profesor jefe con apoderado. 

El profesor jefe/tutor entrevistará sistemáticamente al apoderado de un estudiante que presenta 

conductas inadecuadas reiteradas y/o sanciones, toda vez que sea necesario. Esta instancia puede ser 

en presencia o no del estudiante, según lo determine el docente. 

El objetivo de esta entrevista es que el apoderado tome conocimiento de las situaciones que vive su 

pupilo, para que pueda rectificar lo que no sea coincidente con el PEEV, de acuerdo al perfil del 

estudiante, sus deberes y derechos. 

b. Entrevista dirección de ciclo, profesor jefe con apoderados. 

Entrevista en la que se establecerán metas para la mejora y acuerdos para el apoyo tanto en el hogar 

como en el establecimiento, a fin de superar situación de sanción y/o las conductas inadecuadas y 

reiteradas en el tiempo. La entrevista puede ser en presencia o no del estudiante, según lo determine 

el docente y director del ciclo. 

El objetivo de esta entrevista es establecer desafíos alcanzables para el estudiante (fortaleciendo su 

autoestima), establecer ayuda mutua entre la familia y la escuela a través de un trabajo planificado y 

sistemático, que puede incluir la recomendación de evaluación por parte de especialistas externos. 

c. Propuesta de trabajo formativo en familia. 

Ante conductas reincidentes, el director del ciclo junto al profesor jefe elabora propuesta de trabajo 

formativo familiar. Este consiste en el desarrollo de cuestionarios, encuestas, paneles informativos, 

preparación de exposiciones, confección de diarios murales, entre otros, referidos a la temática 

asociada a la conducta inadecuada del estudiante. La actividad tiene por objetivo que el estudiante 

junto a su familia analice la situación que viven, busquen mecanismos de mejora y reflexionen 

respecto a los beneficios y oportunidades que la situación les ofrece. 

d. Propuestas de trabajo comunitario 

Cuando el alumno reincida en conductas inadecuadas, mantenga la sanción, la suba y/o no cumpla 

los compromisos establecidos, podrá proponer la ejecución de trabajos comunitarios. Acordando con 

ésta tipo y horarios. 

El objetivo del trabajo comunitario es que el alumno aprenda sobre disciplina, perseverancia, amor 

por el trabajo bien realizado y valore a los miembros de la comunidad educativa y el espacio en el 

que se desarrolla su proceso de aprendizaje. 
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e. Atención de equipo de orientación 

Cuando el estudiante reincide en la conducta, sube la sanción y/o no cumpla los compromisos 

adquiridos, podrá será derivado al equipo de orientación para su atención y evaluación, si se considera 

pertinente. 

El objetivo de esta intervención es determinar las necesidades específicas del estudiante, acordar 

mecanismos de ayuda para él con la familia. Dar continuidad y seguimiento a las indicaciones de los 

especialistas. Siendo de crucial importancia que escuela y familia ejecuten las acciones señaladas. 

f. Acompañamiento y supervisión de tutor asignado 

Cuando el estudiante reincide en la conducta, sube la sanción y/o no cumpla los compromisos 

adquiridos, se podrá asignar un tutor. Este es un profesional docente que será designado por el 

profesor jefe y el director del ciclo. 

El objetivo de este proceso es mantener contacto sistemático (quincenal o mensual) con el estudiante. 

Para el desarrollo de éste, se establecerá un plan de trabajo, con metas, compromisos, los que serán 

revisados por el tutor. 

g. Ingreso de tutor externo al aula 

Cuando el estudiante reincide en la conducta gravísima a pesar del acompañamiento del tutor, 

especialmente aquellas que dicen relación con el ambiente armónico para el aprendizaje, el bienestar 

físico y emocional de los estudiantes y funcionarios, se solicitará a los padres la presencia de un tutor 

externo (padre, madre, especialista u otro que el apoderado indique) que colabore directamente en el 

aula con el estudiante. 

El objetivo de este proceso es apoyar personalizadamente al estudiante en su proceso de adaptación 

al aula, facilitando la construcción y mantención de una ambiente armónico y adecuado para el 

proceso de enseñanza aprendizaje. 

h. Aplicación en el establecimiento de sugerencias de especialistas externos. 

Cuando el estudiante sea atendido por un especialista externo que envié sugerencias para la atención 

del menor en la escuela a través de un mecanismo formal y escrito (informe, con firma y timbre en 

original), se procederá a entrevistar al apoderado para revisar cada una de las sugerencias realizadas 

y observar la factibilidad de la implementación y/o las modificaciones que sean necesarias, acordando 

periodo de evaluación, intervención y emisión de nuevas indicaciones por parte de especialista. 

El objetivo de este proceso es apoyar personalizadamente al estudiante en su proceso de desarrollo, 

aprendizaje, discernimiento u otros, facilitando la construcción y mantención de una ambiente 

armónico y adecuado para el proceso de enseñanza aprendizaje. 

 

13.2. Ante conductas inadecuadas (consideradas faltas leves y graves) los profesores jefes o 

cualquier docente del establecimiento serán quienes apliquen las acciones descritas. 

a. Observación verbal. 

Conversación guiada por el docente que explicita ocurrencia de falta y la solicitud de no reiterarla. 

b. Registro de observación en el libro de clases. 

Registro escrito en hoja de registro del estudiante de falta cometida, describiendo acontecimiento. 

c. Citación de apoderado. 

Citación al apoderado a través de los mecanismos de comunicación establecidos para informar faltas 

ocurridas. 

 

En el caso de faltas graves y gravísimas, el docente debe en primer lugar informar al director del ciclo 

respectivo, quien definirá procedimientos a ejecutar para la aplicación de las acciones que amerite la 

falta. 
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13.3. Ante conductas inadecuadas (consideradas faltas leves, graves o gravísimas) las direcciones 

podrán aplicar las siguientes acciones. 

a. Observación verbal. 

b. Observación en el libro de clases. 

c. Citación de apoderado. 

d. Trabajo comunitario y/o permanencia en el colegio en horario complementario. 

Plan de trabajo comunitario y/o permanencia en horario complementario acordado con el apoderado, 

a fin de orientar la formación del estudiante y hacerlo consciente de las consecuencias de sus actos. 

Algunos ejemplos (sin orden específico) son: 

• Servicio comunitario. Implica el desarrollo de una acción concreta que beneficia a la 

comunidad, por ejemplo: limpiar mobiliario, realizar aseo y/o hermosear salas de clases, entre otros. 

• Trabajo pedagógico complementario. Asesorado por un docente, colabora en la atención de 

otros estudiantes de niveles inferiores en reforzamientos, psicopedagogía, entre otros. 

• Trabajo reflexivo en el hogar. Se asigna un tema específico al estudiante, para que junto sus 

padres preparen un panel informativo, exposición, diario mural, folleto informativo, otro, que pueda 

compartir con la comunidad educativa. 

 

 

e. Suspensión de actividades de representación institucional. 

No participación temporal o definitiva de actividades en la que el estudiante asiste en representación 

del establecimiento, por ejemplo, campeonatos deportivos, encuentros culturales y pastorales. 

f. Suspensión de participación en licenciatura 4º medio. 

Se aplica a los estudiantes que cursando 4º año de educación media y al término de su proceso escolar, 

según evaluación en el mes de noviembre, permanezcan en situación de condicionalidad. 

 

13.4. Ante conductas inadecuadas (consideradas faltas leves, graves o gravísimas) Rectoría, podrá 

aplicar las siguientes acciones: 

a. Observación verbal. 

b. Observación en el libro de clases. 

c. Citación de apoderado. 

d. Trabajo comunitario y/o permanencia en el colegio en horario complementario. 

e. Suspensión de actividades de representación institucional. 

f. Suspensión. 

Inasistencia impuesta al estudiante a clases regulares por decisión del colegio por un máximo de cinco 

días, dependiendo de la falta, gravedad o implicancias de ellas, en consenso con profesor jefe, director 

y/o equipo directivo, luego de reunir antecedentes pertinentes. 

La medida de suspensión podrá prorrogarse por una sola vez, por el mismo plazo, con causa 

justificada. 

g. Reducción de la jornada escolar 

h. Separación temporal de las actividades pedagógicas durante la jornada educativa. 

i. Asistencia al colegio a solo rendir evaluaciones. 

Las medidas de Reducción de la jornada escolar, separación temporal de las actividades pedagógicas 

durante la jornada educativa y de asistencia al colegio a solo rendir evaluaciones, son medidas 

excepcionales que podrán ser aplicadas por la Rectoría del colegio solo si existe un peligro real para 

la integridad física o psicológica de algún miembro de la Comunidad Educativa y deberán estar 
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justificadas y sus causas debidamente acreditadas antes de adoptarlas, comunicándose al estudiante, 

padre, madre o apoderado, señalando por escrito las razones por las cuales son adecuadas para el caso 

e informando las medidas de apoyo pedagógico y/o psicosocial que se adoptarán. 

g. Expulsión del estudiante 

Es la pérdida de la condición de estudiante regular del establecimiento en forma inmediata, durante 

el transcurso del año escolar. Se aplica cuando el estudiante cometiere una falta gravísima claramente 

descrita en el presente reglamento y que afecte gravemente la convivencia escolar. La medida podrá 

ser adoptada por el Rector, de conformidad a los procedimientos señalados en este mismo reglamento, 

los que deberán contemplar la notificación de la medida disciplinaria al padre, madre o apoderado, 

personalmente mediante el registro en la hoja de vida del estudiante o por carta certificada, si no 

pudiera verificarse la notificación personal, conservando el derecho a pedir reconsideración de la 

medida dentro de los plazos que el Reglamento contempla. 

No podrá decretarse la medida de expulsión a un o una estudiante por motivos académicos, de carácter 

político, ideológicos o de cualquier otra índole, salvo lo dispuesto expresamente en este Reglamento 

y en la normativa educacional vigente. 

 

14 Aplicación de Sanciones 

Los incumplimientos de las normas de convivencia generan conflictos innecesarios en la convivencia 

escolar, por tal motivo para los estudiantes que no cumplan con dichas normas se le aplicarán 

sanciones proporcionales a la falta cometida. 

La sanción será entendida como la consecuencia o efecto que constituye la infracción de una norma. 

Implica un llamado de atención y la asignación de responsabilidades. 

Sólo podrán aplicarse las sanciones o medidas disciplinarias contenidas en este reglamento, las que, 

en todo caso, estarán sujetas a los principios de proporcionalidad y de no discriminación arbitraria, y 

a lo dispuesto en el artículo 11 del decreto con fuerza de ley Nº2, de 2009, del Ministerio de 

Educación, Ley General de Educación. 

• La aplicación de sanciones será gradual cuando se cometan faltas leves o graves. 

• La sanción condicionalidad y cancelación de matrícula, podrá ser aplicada de manera 

inmediata por la ocurrencia de faltas consideradas gravísimas. 

Ante conductas inadecuadas el Rector podrá aplicar las siguientes sanciones, en consulta con el 

consejo de profesores presidido por el director de cada ciclo: 

a. Advertencia. 

b. Amonestación. 

c. Condicionalidad. 

d. Cancelación de matrícula. 

e. Expulsión 

 

La advertencia: 

Indica la acción y el resultado advertir (poner sobre aviso). Es una acción preventiva, que ponen en 

alerta al sujeto a quien se dirigen, para que se ponga a cubierto o evite ciertas conductas que podrían 

traerle consecuencias negativas o desagradables. 

Será aplicada: 

 Por la ocurrencia de falta leve con agravantes. 

 Por la reiteración de tres faltas leves. 

 Por la acumulación de dos faltas leves con agravante. 

 Luego del incumplimiento del compromiso del estudiante estipulado en el RICE en relación 

a la mejora de su propio desempeño. 

 Tendrá una duración mínima de un semestre. 
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 Después de ese periodo y como resultados de la evaluación, puede ser: 

- Levantada (eliminada) por la no ocurrencia de nuevas faltas leves. 

- Mantenida. Si registra nuevas faltas leves. 

- Elevada a “amonestación”, si existen registros asociados a faltas leves con agravantes o faltas 

graves. 

La amonestación 

Indica la acción y el resultado de la conducta alejada del RICE por parte del estudiante. Es una 

segunda acción preventiva, que ponen en alerta al sujeto a quien se dirige y busca que el apoderado 

se haga responsable de las acciones realizadas por su hijo/a.  Se espera que el estudiante evite ciertas 

conductas que podrían traerle consecuencias negativas como el aumento de la sanción. 

Será aplicada: 

 Por la progresión de la sanción “advertencia” o directamente por la ocurrencia de falta grave 

y registros de agravantes. 

 Por la acumulación de tres faltas leves con agravante. 

 Por la acumulación de cuatro a seis faltas leves. 

 Luego del incumplimiento del compromiso del estudiante estipulado en el RICE. 

 Tendrá una duración mínima de un semestre. 

 Después de este periodo, y como resultados de la evaluación, puede ser: 

- Reducida a “advertencia” por la no ocurrencia de nuevas faltas graves. 

- Mantenida, si existen registros que evidencien la ocurrencia de faltas graves. 

- Elevada a “condicional”, si existen registros asociados a faltas graves con agravantes o faltas 

gravísimas. 

- Eliminada, si existe evidencia del cumplimiento de compromisos y mejora evidente. 

La condicionalidad: 

Será aplicada: 

 Por la progresión de la sanción “amonestación” o directamente por la ocurrencia de falta 

gravísima y registros de agravantes. 

 Por la acumulación de siete o más faltas leves. 

 Por la acumulación de cuatro o más faltas graves. 

 Luego del incumplimiento del compromiso del estudiante estipulado en el RICE. 

 Tendrá una duración mínima de un semestre. 

 Después de este periodo, y como resultados de la evaluación, puede ser: 

- Reducida a “amonestación”, por la no ocurrencia de nuevas faltas graves o gravísimas. 

- Mantenida, si existen registros que evidencien la ocurrencia de dichas faltas graves, sin 

agravantes. 

- Cancelación de la matrícula para el año escolar inmediatamente siguiente, si el estudiante al 

momento de la evaluación del consejo de profesores, existen registros de faltas gravísimas y/o faltas 

graves con agravantes de la situación que así lo indiquen, que afecten gravemente la convivencia 

escolar. 

Cancelación de matrícula. 

Es la pérdida del derecho a matrícula para el año siguiente. Se podrá aplicar: 

- Para el año escolar inmediatamente siguiente, si el estudiante al momento de la evaluación 

del consejo de profesores, existen registros de faltas gravísimas y/o faltas graves con agravantes de 

la situación que así lo indiquen. 

- Cuando la condicionalidad se mantenga durante dos años continuos, si el estudiante al 

momento de la evaluación del consejo de profesores, tiene registros de faltas gravísimas y/o faltas 

graves con agravantes de la situación que así lo indiquen y/o conductas que afecten gravemente el 

ambiente propicio para el aprendizaje. 
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El apoderado tomará conocimiento de ello en forma escrita, mediante carta notificación impresa 

firmada por el rector, director/a, profesor jefe/tutor y el propio apoderado, registrándose en el libro 

de clases, físico o virtual, en la hoja de vida del estudiante como prueba de que el apoderado fue 

informado oportunamente de la resolución colegial. 

Una vez informado, el apoderado puede ejercer el derecho a pedir reconsideración de la medida de 

acuerdo a este mismo Reglamento. 

No podrá decretarse esta medida por motivos académicos, de carácter político, ideológicos o de 

cualquier otra índole, salvo lo dispuesto expresamente en este Reglamento y en la normativa 

educacional vigente. 

Sus causales estén claramente descritas en el presente reglamento interno del establecimiento y, 

además, afecten gravemente la convivencia escolar. 

Expulsión 

Es la pérdida de la condición de estudiante regular del establecimiento en forma inmediata, durante 

el transcurso del año escolar. Se aplica cuando el estudiante cometiere una falta gravísima claramente 

descrita en el presente reglamento y que afecte gravemente la convivencia escolar. La medida podrá 

ser adoptada por el Rector, de conformidad a los procedimientos señalados en este mismo reglamento, 

los que deberán contemplar la notificación de la medida disciplinaria al padre, madre o apoderado, 

personalmente o por delegación, mediante el registro en la hoja de vida del estudiante o por carta 

certificada, si no pudiera verificarse la notificación personal, conservando el derecho a pedir 

reconsideración de la medida dentro de los plazos que el Reglamento contempla. 

No podrá decretarse la medida de expulsión a un o una estudiante por motivos académicos, de carácter 

político, ideológicos o de cualquier otra índole, salvo lo dispuesto expresamente en este Reglamento 

y en la normativa educacional vigente. 

 

 14.1 Consideración de circunstancias atenuantes y agravantes. 

En todos los procedimientos que se adopten por la comisión de una falta, sea leve, grave o gravísima, 

deberán tenerse presente aquellas circunstancias que pueden modificar la responsabilidad por la falta 

cometida. 

14.1.1. Se considerarán circunstancias atenuantes de la responsabilidad por faltas: 

a. El reconocimiento oportuno y espontáneo de la falta. 

b. La falta de intencionalidad en el hecho. 

c. El auténtico arrepentimiento, demostrado en que el autor ha procurado reparar el daño 

causado o impedir sus consecuencias. 

d. La demostración de la imposibilidad de prever el daño. 

e. No haber transgredido las normas anteriormente, mostrando irreprochable conducta anterior. 

14.1.2 Se considerarán circunstancias agravantes: 

a. La reiteración de la misma falta o del mismo hecho. 

b. El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas, de 

menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del Colegio 

c. El abuso de la relación de poder asociada al rango, género o fuerza física. 

d. La premeditación del hecho. 

e. El daño u ofensa a compañeros de menor edad o recién incorporados al Colegio. 

f. La ofensa o atentado, individual o colectivo, al derecho de los miembros de la comunidad 

educativa a no ser arbitrariamente discriminados por razón de nacimiento, raza, sexo, convicciones 

políticas, morales o religiosas, orientación sexual, o por padecer discapacidad física o psíquica, o por 

cualquier otra condición personal o circunstancia social. 

g. La comisión del hecho en grupo o colectivamente. 
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15. Procedimiento específico respecto de las medidas disciplinarias de cancelación de 

matrícula y de expulsión 

 

15.1. Cancelación de matrícula. 

Será aplicable en los siguientes casos: 

- Para el año escolar inmediatamente siguiente, si el estudiante al momento de la evaluación 

del consejo de profesores, existen registros de faltas gravísimas y/o faltas graves con agravantes de 

la situación que así lo indiquen. 

- Que la condicionalidad se mantenga durante dos años continuos, si el estudiante al momento 

de la evaluación del Consejo de Profesores, tiene registros de faltas gravísimas y/o faltas graves con 

agravantes de la situación que así lo indiquen y/o conductas que afecten gravemente el ambiente 

propicio para el aprendizaje. 

- Haber cometido conductas que afecten gravemente la convivencia escolar. 

- Haber cometido conductas que ponen en riesgo integridad física o psicológica de un miembro 

de la comunidad educativa o la propia. 

15.2. Expulsión. 

Será aplicable esta medida en caso de: 

• Incurrir en delitos contra la propiedad o en contra de las personas tipificados en la legislación 

chilena vigente. 

• Mantener conductas que pone en riesgo integridad física o sicológica de un miembro de la 

comunidad educativa o la propia. 

La expulsión es considerada una medida extrema, excepcional y última, legítima sólo cuando 

efectivamente la situación implique un riesgo real y actual, no potencial o eventual, para el resto de 

la comunidad y ya se haya cumplido con todos los procedimientos exigidos. 

15.3 Consideraciones a la expulsión o cancelación de matrícula. 

La normativa educacional vigente establece un procedimiento común aplicable tanto a la medida 

disciplinaria de expulsión como a la de cancelación de matrícula, disponiendo que estas medidas sólo 

podrán aplicarse cuando: 

• Sus causales estén claramente descritas en el reglamento interno y, además: 

• Afecten gravemente la convivencia escolar, o 

• Se trate de una conducta que atente directamente contra la integridad física o psicológica de 

alguno de los miembros de la comunidad escolar. 

15.3.1 Si la conducta no atenta directamente contra la integridad física o psicológica de alguno de 

los miembros de la comunidad escolar, de conformidad al Párrafo 3º del Título I del Decreto Con 

Fuerza de Ley Nº2, de 2009, del Misterio de Educación (Ley General de Educación), esto es, aquella 

que no constituya un riesgo para algún miembro de la comunidad pero que sí afecte gravemente la 

convivencia escolar, el Rector del establecimiento, previo al inicio del procedimiento de expulsión o 

de cancelación de matrícula, deberá: 

1. Haber representado a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia de las conductas, 

advirtiendo la posible aplicación de sanciones; 

 2. Cuando corresponda, haber implementado a favor de él o la estudiante las medidas de apoyo 

pedagógico o psicosocial que estén expresamente establecidas en el reglamento interno. 

3. Se debe haber representado previamente la inconveniencia de la conducta a las madres, padres 

o apoderados. 

4. Se debe haber advertido las consecuencias y posibles sanciones ante la conducta, ya sea, en 

instancias de formación, o bien, como consecuencia de medidas disciplinarias anteriores. 

5. Se debe velar por la fecha de cancelación y/o expulsión para no impedir que la/el alumna/o 

pueda ser matriculada/o en otro establecimiento educacional 
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6. El Rector, una vez que haya aplicado la medida de expulsión o cancelación de matrícula, 

deberá informar de aquella a la Dirección Regional respectiva de la Superintendencia de Educación, 

dentro del plazo de cinco días hábiles, una vez concluido el proceso de apelación, a fin de que ésta 

revise, en la forma, el cumplimiento del procedimiento descrito en los párrafos anteriores. 

7. Corresponderá al Ministerio de Educación velar por la reubicación del estudiante afectado 

por la medida y adoptar las medidas de apoyo necesarias. 

 

15.3.2 Si la conducta atenta directamente contra la integridad física o psicológica de alguno de los 

miembros de la comunidad escolar, de conformidad al Párrafo 3º del Título I del Decreto Con Fuerza 

de Ley Nº2, de 2009, del Misterio de Educación (Ley General de Educación), esto es, aquella que 

constituya un riesgo para algún miembro de la comunidad y afecte gravemente la convivencia escolar, 

la decisión de expulsar o cancelar la matrícula a un estudiante, deberá contemplar el cumplimiento 

de las siguientes condiciones: 

- Sólo podrá ser adoptada por el Rector del establecimiento; 

- La decisión, junto a sus fundamentos, deberá ser notificada por escrito al estudiante afectado 

y a su padre, madre o apoderado. 

- El estudiante afectado o su padre, madre o apoderado, podrán pedir la reconsideración de la 

medida dentro de quince días de su notificación, de acuerdo al procedimiento de apelación descrito 

en el número 16, ante el Rector, quien resolverá previa consulta al Consejo de Profesores. 

- El Consejo de Profesores deberá pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los 

informes técnicos psicosociales pertinentes. 

- Durante el periodo de apelación el estudiante estará suspendido. La rectoría o la vicerrectoría 

académica acordarán con el apoderado mecanismos para la atención del alumno mientras dura este 

proceso. 

- El Rector, una vez que haya aplicado la medida de expulsión o cancelación de matrícula, 

deberá informar de aquella a la Dirección Regional respectiva de la Superintendencia de Educación, 

dentro del plazo de cinco días hábiles, a fin de que ésta revise, en la forma, el cumplimiento del 

procedimiento descrito en los párrafos anteriores. 

- Corresponderá al Ministerio de Educación velar por la reubicación del estudiante afectado 

por la medida y adoptar las medidas de apoyo necesarias. 

- Se debe tener en consideración velar por la fecha de cancelación o expulsión para no impedir 

que el alumno pueda ser matriculado en otro establecimiento educacional. 

16. Apelación. 

Es la facultad o derecho que tienen todos nuestros estudiantes a través de sus padres o apoderados de 

recurrir a las instancias colegiales, para que revisen, revoquen o enmienden determinaciones tomadas 

en el ejercicio de su facultad de sancionar conductas impropias de nuestros estudiantes. 

Con respecto al procedimiento de apelación sólo se podrán considerar los siguientes criterios: 

• El apoderado tendrá un plazo de 15 días una vez notificado de la medida por las instancias 

colegiales, para presentar el escrito de apelación o reconsideración dirigido al Rector, en el que se 

deberá señalar de modo claro tanto la medida que se pide reconsiderar como la situación a que se 

refiere y los fundamentos que apoyan la petición, pudiendo acompañar al efecto documentos o 

cualquier otro antecedente que sustente el recurso. 

• El escrito se deberá entregar en sobre cerrado en la secretaría colegial. 

• La Rectoría deberá responder por escrito y fundadamente su determinación en un plazo 

máximo de cinco días hábiles. La respuesta será entregada al apoderado en la secretaría colegial, 

previa consulta al consejo de profesores. 
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17. Reconocimiento: 

La constante actitud positiva de los estudiantes hacia aquellos aspectos considerados fundamentales 

para su crecimiento como persona, que aparecen en la Propuesta Educativa y el Reglamento Interno, 

se deben destacar, de modo que este hecho ayude a motivar más al estudiante a optar y perseverar por 

sus conductas constructivas, como por el ejemplo en que puede transformase para el resto del 

alumnado. 

El cumplimiento de las normas de convivencia genera un clima óptimo para desarrollar la labor 

pedagógica y formativa de nuestros alumnos, por esta razón se reconocerá a aquellas personas que se 

destaquen por la práctica de los valores y principios que promueve nuestro PEEV y el reglamento 

interno. 

Además de considerar este tipo de actitudes y acciones como atenuantes, se realizarán las siguientes 

acciones a fin de reconocer a nuestros alumnos: 

• Un comentario inmediato en el lugar que ocurra y frente al grupo por el docente o funcionario 

que corresponda. 

• Una observación en el libro de clases y/o comunicación al apoderado. 

 • Reconocimiento escrito por su destacada vivencia de los valores del PEI en el ámbito 

académico, de la convivencia escolar, pastoral, solidaridad, esfuerzo y superación, perfil Viatoriano. 

• Reconocimiento público en actos académicos. 

17.1 Estudiantes Premiados 

Con el objetivo de mantener y fortalecer la identidad viatoriana, nuestro colegio realizará una 

ceremonia solemne de premiación anual, en la cual se distinguirá a cuatro estudiantes por curso que 

durante el año se hayan destacado constantemente en los siguientes ámbitos: 

• Mejor alumno (a) ámbito pastoral: Aquel o aquella estudiante que siente el llamado a vivir 

en comunidad su fe, se dedica a su formación religiosa y participa activamente en la vida litúrgica 

sacramental. 

• Mejor alumno(a) ámbito académico: Es el estudiante que no solo obtiene los más altos logros 

académicos según sus propias capacidades, es disciplinado, esforzado, solidario, motivado por los 

estudios y comprometido con su colegio. Es un estudiante integral. 

• Mejor alumno(a) ámbito convivencia: Es un estudiante comprometido con la realidad de su 

entorno, establece relaciones fraternas basadas en el respeto con todos los integrantes de su curso y 

de la comunidad educativa, sin distinción. 

• Mejor alumno(a) ámbito esfuerzo y superación: Es el estudiante que mediante su esfuerzo y 

perseverancia logra superarse. Este es un reconocimiento que se puede otorgar en los ámbitos 

académico, de convivencia, conducta y de responsabilidad. 

Esta Distinción es anual y se realizará al finalizar el año académico, en Gala artística, Ceremonia de 

Paso, Licenciatura o evento similar, según determine el equipo directivo. 

Importante: Los estudiantes premiados no deben registrar ningún tipo de amonestación y/o sanción. 

17.2 Estudiantes Destacados 

En forma semestral se distinguirá a todos los estudiantes destacados en los cuatro ámbitos 

mencionados en el punto anterior. Este reconocimiento se entregará en una breve reunión 

extraordinaria convocada por el profesor Jefe/Tutor a la que asisten todos los estudiantes destacados 

junto a sus apoderados. En esta instancia se hará entrega a cada estudiante de un diploma en el que se 

especificará el ámbito de reconocimiento. Deberá quedar registro individual de la distinción en la 

hoja de vida del estudiante (Libro de Clases), firmado por el apoderado. 

Cada jefatura/Tutoría, en horario de consejo de curso/orientación/tutoría, realizará un reconocimiento 

público de los estudiantes destacados. 

Importante: Los estudiantes destacados no deben registrar ningún tipo de amonestación y/o sanción. 
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17.3 Cursos Destacados 

Se realizará una distinción a todos los cursos que cumplan con la meta académica colegial. El Profesor 

Jefe/Tutor estará a cargo de guiar y acompañar a su curso, durante la celebración de la meta alcanzada, 

en horario de jefatura/tutoría. 

17.4 Distinciones especiales estudiantes de 4° medio: 

• Mejor alumno, premio P. Luis Querbes: Distinción que se otorga al estudiante que durante su 

trayectoria escolar demostró ser un estudiante que vivió, profundizó y celebró la fe, un estudiante que 

como líder cristiano vivió y se formó en valores, un estudiante que, según sus capacidades y talentos 

buscó la excelencia académica, transformándose en un real aporte a su comunidad educativa. 

• Mejor alumno de la promoción, premio académico: Distinción que se otorga al estudiante con 

el mejor promedio NEM de la generación que egresa. 

• Mejor alumno plan diferenciado: 

- Alumno Destacado Plan Humanista: Es aquel que se proyecta como un ser humano ético e 

íntegro, preparado para convivir en una sociedad democrática respetuosa de los derechos y deberes 

ciudadanos. Con un sentido crítico y analítico que le permita fortalecer y enriquecer su entendimiento. 

 - Alumno Destacado Plan Científico Matemático: Es aquel que se destaca por su perseverancia 

para dar solución a los problemas que se plantean, perfeccionando sus habilidades científico-

matemáticas. Así es capaz de transmitir su conocimiento para que sus pares se interesen por las 

diferentes disciplinas de esta área. 

- Alumno Destacado Plan Científico Biólogo: Es aquel que participa entusiasmado en las 

instancias de trabajo con metodología científica. Es riguroso y constante en la entrega de resultados 

mostrando siempre interés en los acontecimientos actuales de la ciencia. 

Estas Distinciones son anuales y se realizará al finalizar el año académico, en la Ceremonia de 

Licenciatura. 
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REGLAMENTO EVALUACIÓN 
 

INTRODUCCIÓN 

El presente reglamento interno establece las normas y procedimientos de evaluación y 

promoción escolar para los estudiantes del Colegio San Antonio de Villa Alemana, durante 

el año escolar 2023 y se aplicará en todos sus niveles, haciendo algunas distinciones en el 

nivel de Educación Parvularia según Bases curriculares 2018 y en cuanto a la aplicación de 

las Bases Curriculares que rigen para 3° y 4° Medio 2020. De acuerdo a lo estipulado en la 

ley, todas las disposiciones, así como también los mecanismos de resolución de situaciones 

especiales mencionadas y las decisiones de cualquier otra especie tomadas en función de 

éstas, no podrán suponer ningún tipo de discriminación arbitraria a los integrantes de la 

comunidad educativa, conforme a la normativa vigente. 

 

CAPÍTULO I: VISIÓN Y MISIÓN DE LA EVALUACIÓN ESCOLAR SEGÚN EL 

PROYECTO EDUCATIVO VIATORIANO. 

 

VISIÓN 

 Promueve una imagen de hombre centrada en Cristo. 

 Manifiesta y explicita las virtudes cristianas. 

 Inculturiza el mensaje evangélico y evangeliza la cultura. 

 Logra aprendizajes que favorezcan el acceso a la educación superior. 

 Se adapta a las necesidades de cada etapa de aprendizaje de los estudiantes. 

 Optimiza y determina las actividades escolares en función del PEEV. 

 Hace uso coherente de las nuevas tendencias pedagógicas, de acuerdo al PEEV. 

 

MISIÓN 

 Es el marco que contiene la selección cultural, el conjunto de experiencias de 

aprendizajes y el estilo pedagógico que forma al estudiante Viatoriano, potenciando la vida 

escolar y orientando el trabajo de todos los Colegios Viatorianos de Chile. 

 

CAPÍTULO II: CONCEPTOS, OBJETIVOS Y PRINCIPIOS ORIENTADORES 

ARTÍCULO PRIMERO: CONCEPTO DE EVALUACIÓN. 

En el PEEV se define evaluación como “un proceso integral, que implica un juicio de valor 

con el objetivo de tomar decisiones educativas respecto al nivel de logro de los aprendizajes 

en sus tres dimensiones: adquisición de conceptos, desarrollo de habilidades y formación de 

actitudes”, declaración a partir de la cual, la evaluación en el Colegio San Antonio de Villa 

Alemana se entiende como: 

- Se concibe como proceso, puesto que se propone objetivos, mide aprendizajes, tiene 

etapas, es dinámico y genera un producto. 

- Es integral, ya que involucra distintos aprendizajes, actores, momentos, métodos y 

estrategias. 

- Contiene juicios valorativos, porque integra las tres dimensiones del aprendizaje, 

desde la adquisición de conceptos y el desarrollo de habilidades, hasta la formación de 

actitudes. 
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- Además, la evaluación busca medir el logro de aprendizajes, utilizando métodos 

cualitativos (formativos) y cuantitativos (sumativos). 

- La toma de decisiones está orientada al logro de aprendizajes significativos, 

involucrando así a todos los actores del proceso. 

 

Ambiente favorable para el aprendizaje: 

Se define como las condiciones y relaciones establecidas entre los diferentes miembros de la 

comunidad, basadas en la confianza, cohesión, respeto, fraternidad, generando sentido de 

pertenencia, altas expectativas para el logro del aprendizaje integral de todos los estudiantes. 

 

Currículo: 

Es una selección de contenidos, habilidades y actitudes para enseñar y aprender, distribuida 

en tiempo y asignatura, definida por el Ministerio de Educación, que se transforma y 

reorganiza cultural y socialmente, en concordancia con el proyecto educativo evangelizador 

viatoriano (PEEV) y evoluciona en conjunto con el mismo. 

 

Aprendizaje: Proceso mediante el cual el estudiante adquiere conocimientos, modifica o 

desarrolla habilidades y forma actitudes que le permiten interpretar e interactuar con el 

mundo que lo rodea. 

 

Enseñanza: Es una actividad intencionada, sociocomunicativa y cognitiva, que dinamiza los 

aprendizajes significativos en ambientes favorables y desafiantes, a través del diseño de 

estrategias contextualizadas por parte del docente, que considera las características de sus 

estudiantes. 

 

POLÍTICAS: 

• En cada centro educativo existe un proyecto curricular que adecúa el currículo 

nacional a las características del colegio, las necesidades de los alumnos y el PEEV. 

• Existe un equipo pedagógico que asegura la implementación del proyecto curricular 

del centro educativo en todos los cursos. 

 • Los docentes son los primeros responsables de propiciar aprendizajes significativos 

y asegurar la cobertura curricular para el nivel. 

• Los planes de estudio tienen una carga mínima de horas pedagógicas establecidas por 

el MINEDUC y cada centro educativo determina la carga máxima según su realidad. 

• Cada centro educativo determina los procedimientos para la evaluación del plan 

curricular. 

• Los centros educativos deben incorporar el aprendizaje del inglés en todos los niveles, 

sea como taller o asignatura, que será impartido por un docente especialista. 

• Los centros educativos deben incorporar las clases de religión católica en todos los 

niveles. 

• Los colegios cuentan con hora(s) curricular(es) lectiva(s) dedicada(s) a orientación al 

menos desde tercero básico.  

• La oferta curricular del centro educativo técnico - profesional estará definida por la 

demanda de los sectores productivos. 
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• Cada centro educativo definirá su carga horaria del plan diferenciado según su 

proyecto curricular. El centro educativo ofrecerá actividades curriculares de libre elección 

(ACLE) en el ámbito formativo, académico, artístico y deportivo. 

• Cada centro educativo establecerá una normativa para las actividades de libre 

elección, que regule: horarios, inscripciones, espacios de funcionamiento, participaciones 

externas, etc. Los centros educativos se regirán por el régimen de evaluación semestral. Los 

textos de lectura complementaria han de estar en relación con el PEEV del establecimiento 

y los énfasis curriculares. 

• Cada centro educativo planificará actividades de preparación para la Prueba de 

Acceso a la Educación Superior (PAES). 

• Cada centro educativo se planteará metas a mediano y largo plazo sobre resultados 

esperados en pruebas nacionales: SIMCE y PAES. 

• Los análisis de resultados académicos estarán asociados a la elaboración de un plan 

estratégico, a fin de mejorar y elevar el nivel de logro de los estudiantes. 

• El establecimiento gestionará, de acuerdo a sus posibilidades, instancias y recursos 

de apoyo a los estudiantes, buscando que todos tengan las mismas oportunidades de 

aprendizaje (reforzamiento, academias, apoyo pedagógico, acompañamiento 

psicopedagógico, u otras que el centro educativo determine). 

• Se elaborará y se mantendrá actualizado un reglamento de evaluación que considere: 

normativa vigente, uso de diferentes metodologías de evaluación y el cumplimiento de las 

metas propuestas. 

• Los centros educativos tendrán un plan de perfeccionamiento, atendiendo a las 

necesidades que surjan de la implementación del proyecto curricular. 

• Existirá personal especializado para el apoyo a los docentes en la atención de 

estudiantes de necesidades educativas especiales. 

• Cada docente tendrá, como mínimo, dos horas cronológicas semanales para el trabajo 

colaborativo en relación a la gestión de aula y el aprendizaje de los estudiantes. 

• El equipo pedagógico acompañará a todos los docentes, a través de acciones tales 

como: visita al aula, retroalimentación, entrevista, entre otras, para observar la 

implementación del proyecto curricular. 

• Cada colegio tendrá planes de inclusión escolar, convivencia escolar, formación 

ciudadana, sexualidad, afectividad y género, formación profesional docente y seguridad 

escolar vinculados con el PEEV. 

 

 

 

ARTÍCULO SEGUNDO: OBJETIVOS DEL REGLAMENTO DE EVALUACIÓN Y 

PROMOCIÓN ESCOLAR. 

 

1. Establecer las normas mínimas y obligatorias, los procedimientos de carácter objetivo 

y transparente para la evaluación periódica de los logros y aprendizajes de los estudiantes en 

Colegio San Antonio de Villa Alemana, considerando la normativa nacional sobre 

evaluación, calificación y promoción reguladas por el decreto 67 de 2018. 

2. Garantizar el desarrollo de los procesos evaluativos en el Colegio San Antonio de 

Villa Alemana, asegurando que se cumplan tanto los criterios de eficiencia y eficacia, como 

los de efectividad, relevancia, pertinencia, trascendencia y equidad. 
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ARTÍCULO TERCERO: PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL REGLAMENTO DE 

EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN ESCOLAR. 

 

• La evaluación escolar ha de ser valorada como inherente al proceso de aprendizaje y 

no solo como su resultado. 

• El sentido último de la evaluación es ser formativa y no punitiva. 

• La calificación tiene como objetivo ser un medio de información al estudiante y a sus 

familias. 

• Los procesos evaluativos cumplirán los siguientes criterios: 

 

 El respeto en conjunto con el diálogo serán los valores fundamentales en que se deben 

amparar la búsqueda de soluciones en situaciones conflictivas que surjan producto del no 

cumplimento de alguno de los criterios anteriores en algún proceso evaluativo. 

 La familia, los docentes y los pares serán los pilares fundamentales para que los 

estudiantes logren desarrollar valores como la responsabilidad y la disciplina. 

 Entendiendo a la responsabilidad como necesaria para que los estudiantes obtengan 

grandes logros en su vida escolar y profesional. Educar en la responsabilidad propia y 

comunitaria es promover el cumplimiento de deberes escolares como una forma de educar 

en la autoformación, siendo este un medio fundamental en la formación personal de los 

estudiantes. 

 La disciplina, entendida como la autorregulación para alcanzar metas, permite en los 

estudiantes formar para la autonomía y motivación personal en el logro de sus objetivos. 

 

CAPÍTULO III: 

ARTÍCULO PRIMERO: NORMAS GENERALES. 

 

Las normas estipuladas en el presente reglamento han sido modificadas por el Equipo técnico 

pedagógico durante el año 2022 en consulta con los profesores, las que una vez ratificadas 

por el Equipo Directivo y la Rectoría del establecimiento serán aplicadas desde marzo del 

año 2023 en adelante. 

 

Aspectos generales: 

• Los estudiantes serán evaluados en dos períodos semestrales. 

• Se consideran, para la confección del calendario escolar dos períodos de vacaciones: 

invierno y verano. El periodo de días feriados de fiestas patrias, dependerá de la autorización 
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expresa del MINEDUC, previa aprobación de la Rectoría con respecto a la factibilidad, para 

confeccionar el calendario escolar. 

• Se informará a los apoderados acerca del proceso educativo, mediante informe de 

notas parciales, mensuales, semestrales y anuales, cuya fecha de entrega será calendarizada 

anualmente por la VRA (*), considerando las reuniones de apoderados. El envío será por 

LIRMI FAMILIA. 

• Al finalizar el período lectivo se entrega el Certificado Anual de Notas y de 

Promoción por LIRMI FAMILIA. 

• Para que este reglamento sea conocido, reconocido por todos los actores de la 

comunidad, será: 

Publicado íntegramente en la página web del establecimiento. Además de publicar un 

resumen en la agenda escolar que el estudiante recibe al inicio de cada año escolar. 

Anualmente socializado con los apoderados y las apoderadas en reunión de apoderados 

convocada por el profesor jefe de curso al inicio del año escolar. 

• Los profesores de asignaturas serán los responsables de informar a través de una 

entrevista formal a los padres y apoderados el nivel de logro del aprendizaje de sus hijos, 

privilegiando la atención de aquellos estudiantes que presenten bajos niveles de logro. 

• El profesor jefe será el responsable de comunicar a los padres y apoderados, los 

progresos de los estudiantes. En conjunto acordarán sistemas de apoyo cuando sean 

necesario. Así mismo, se destinará la reunión de apoderados para informar acerca del 

desempeño general del curso. 

• Es deber de los padres solicitar entrevista personal con los docentes, cuando observe 

bajo desempeño de su hijo en la asignatura que el profesional dicta, para que en conjunto 

reflexionen y tomen decisiones para que el estudiante mejore su aprendizaje. 

• Las calificaciones obtenidas por los estudiantes serán registradas en el libro virtual de 

clases de cada curso (LIRMI), gracias al cual los apoderados podrán observar en línea las 

calificaciones de sus pupilos, en cualquier momento a través de la aplicación LIRMI 

FAMILIA. 

• Las reuniones de los grupos profesionales de trabajo (GPT) serán el espacio 

privilegiado para que los docentes puedan discutir y acordar criterios de evaluación y los 

tipos de evidencias centrales en cada asignatura, así como la forma de promover el trabajo 

colaborativo para suscitar la mejora continua de la calidad de las prácticas evaluativas y de 

enseñanza, cuestiones que se evidenciarán en las actas de reuniones. 

• Con los docentes se realizan también diferentes instancias de formación, 

comunicación, reflexión y toma de decisiones en relación al proceso, progreso y logros de 

aprendizaje de los estudiantes y que también promuevan el desarrollo continuo profesional 

docente. 

• Estos momentos en el año son: Consejos de profesores, al final de cada semestre, 

como también en algunos momentos del año, determinados, vía calendario institucional: 

Jornadas de Reflexión. 

 

(*) De aquí en adelante se entenderá VRA, como Vicerrectoría Académica. 

 

El presente reglamento se confecciona según lo dispuesto por el Ministerio de Educación en: 

• El decreto N° 481 de 2018, bases curriculares de Educación Parvularia: NT1 y NT2. 

• El decreto N° 439 y N° 433 de 2012, Bases Curriculares de 1° a 6° Básico. 
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• El decreto N° 614 de 2013 y N ° 369 de 2015, bases curriculares de 7° y 8° Básico. 

• El decreto N° 614 de 2013 y N° 369 de 2015, bases curriculares de 1° y 2° Medio. 

• El decreto N° 272 de 2019, Nuevas Bases Curriculares de 3° y 4° Medio. 

• El decreto de evaluación Nº 112 de 1999, de 1º y 2º de Enseñanza Media. 

• El decreto N° 67 de Promoción y Evaluación del 2018 para todos los niveles y cursos. 

• Deróganse los decretos exentos N° 511 de 1997, N° 112 de 1999 y N° 83 de 2001, 

todos del Ministerio de Educación. 

  

Este reglamento será revisado anualmente, para velar por su validación y efectividad por la 

VRA; quien cada tres años o por orden de la Rectoría del establecimiento en cualquier 

momento, deberá conformar una comisión de trabajo formada por docentes representativos 

de todos los niveles educativos, para la revisión y modificación del mismo, si procede. 

 

CAPÍTULO IV: TIPOS DE EVALUACIÓN 

Se utilizarán diversos tipos de evaluación, dependiendo del momento de aplicación y de 

quién la realice. Concibiendo que la evaluación deba ser dinámica y estar presente en todo 

momento durante el proceso educativo, habrá utilización equilibrada e integrada de cada tipo 

de evaluación por parte del docente, con el fin de asignarle valor y certificar los aprendizajes 

obtenidos por los estudiantes. 

 

ARTÍCULO PRIMERO: 

- Según su finalidad y función: 

A. Función formativa o evaluación continua, que precisa ir mejorando los procesos 

educativos a partir de la evaluación de procesos, en pos de optimizar los logros. 

 

B. Función sumativa o valorativa, que determina el valor (calificación) en un momento 

exacto del proceso o en su final a través de realizaciones precisas y cuantificables. 

 

ARTÍCULO SEGUNDO: 

Según su extensión o cobertura 

A. Evaluación global o de final de proceso, que se aplica al término de un período 

semestral a través del formato de Prueba de síntesis o de nivel. Esta evaluación pretende 

abarcar los aprendizajes claves trabajados durante el período. Entendiendo por ellos a los que 

involucran, contienen o son la base fundamental para la construcción de otros aprendizajes. 

Esta evaluación se aplicará en las asignaturas de Lenguaje y Comunicación, Matemática. 

Esta evaluación debe cumplir algunos de los siguientes criterios: 

• Utiliza instrumentos que aseguren su objetividad, tanto en el vaciado de respuestas 

por parte de los estudiantes, como en la corrección de estas realizada por los docentes. 

• Mida competencias (aprendizaje conceptual, procedimental y actitudinal), 

implicando los distintos niveles de profundidad y los distintos procesos cognitivos. 

• Sea interdisciplinaria, permitiendo la integración significativa de aprendizajes 

propios de distintas áreas del conocimiento. 
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• Sea desafiante, pero alcanzable, tanto para el profesor, como para el estudiante. Debe 

generar motivación permitiendo altos niveles de logro de los aprendizajes. 

• Sea coherente con los aprendizajes del semestre, aplicándolos significativamente en 

situaciones concretas, reales o hipotéticas. 

• Es coeficiente uno en cursos de segundo básico a cuarto medio. 

• Es coeficiente uno en primero básico aplicada sólo el segundo semestre. 

 

B. Evaluación parcial o dividida, que pretende abarcar algunos objetivos de aprendizaje 

(OA), seleccionados por el docente, para medir rendimiento, profundidad, cobertura, etc. 

Esta evaluación puede: 

• Utilizar instrumentos individuales o grupales. 

• Incorporar la autoevaluación y la co-evaluación como modalidades válidas, que 

además generan meta cognición. 

 

ARTÍCULO TERCERO: Según los agentes evaluadores. 

A. Evaluación interna, que comprende todas las evaluaciones que se realizan al interior 

del Colegio en todos los estamentos, y que se someten a este reglamento. La evaluación 

interna depende del agente que la realice. De este modo se pueden distinguir tres tipos: 

• Autoevaluación: el agente es el mismo sujeto, evaluando su propio desempeño a base 

de indicadores impuestos o autogenerados. 

• Heteroevaluación: el agente posee un rol distinto a la persona, actividad u objeto 

evaluados. 

• Coevaluación: el agente es un par que posee el mismo rol e intercambia su papel 

alternadamente. 

B. Evaluación externa, es la que se realiza de parte de organismos foráneos como el 

MINEDUC, la Superintendencia de Educación o la Agencia de Calidad de la Educación, a 

través de indicadores presentes en evaluaciones nacionales o selectivas como SIMCE y 

PAES y eventualmente evaluaciones internacionales u otras. 

 

ARTÍCULO CUARTO: 

Según el momento de aplicación 

A. Evaluación inicial, corresponde a la Unidad cero, considera contenidos de arrastre y 

repaso de contenidos. 

Se utiliza para obtener información sobre los conocimientos previos, conductas de entrada o 

competencias asentadas al comienzo del proceso educativo. 

B. Evaluación procesual, consiste en la valoración a través de la recogida continua y 

sistemática de información por medio de diversos instrumentos evaluativos. 

C. Evaluación final, se usa al terminar una unidad didáctica, con el fin de cuantificar el 

logro de los aprendizajes. 
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CAPÍTULO V: INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN. ARTÍCULO PRIMERO: 

Definición 

Son los procedimientos evaluativos en forma de instrumentos o técnicas cuya finalidad es 

recoger información que permita tomar decisiones durante el desarrollo del proceso de 

enseñanza–aprendizaje. 

Los instrumentos o técnicas de evaluación deben ser capaces de obtener información en todos 

los niveles de aprendizaje, desde los superficiales hasta los profundos, buscando medir la 

adquisición de competencias a nivel cognitivo, social, afectivo y psicomotriz. 

Por ello, es necesario disposiciones que establezcan lineamientos para diversificar la 

evaluación, en orden a atender de mejor manera a la diversidad de los alumnos. 

 

CONSIDERACIONES PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE EVALUACIÓN 

FORMATIVA Y ESTRATEGIAS: 

 

Las prácticas que se realizan en un aula son formativas cuando la evidencia del desempeño 

de los estudiantes se obtiene, interpreta y usa por parte de docentes y estudiantes para tomar 

decisiones acerca de los siguientes pasos en el proceso de enseñanza-aprendizaje, decisiones 

que probablemente serán mejores, o mejor fundadas, que las que se habrían tomado en 

ausencia de dicha evidencia. 

Algunas estrategias sugeridas para promover el uso formativo de la evaluación durante la 

enseñanza son: 

• Compartir y reflexionar con los estudiantes sobre los objetivos de aprendizaje y los 

criterios que permitan describir cómo se ven dichos aprendizajes cuando alcanzan el nivel de 

desarrollo esperado, mediante el análisis conjunto de modelos y ejemplos de desempeños de 

distintos niveles de logro, u otras formas que les permitan desarrollar una noción clara de lo 

que se espera que aprendan; 

• Hacer preguntas que fomenten la reflexión y discusión en clases, de manera de poder 

visibilizar los procesos de pensamiento de los estudiantes, y a partir de esto ir ajustando la 

enseñanza; 

• En línea con lo anterior, hacer actividades que permitan observar los procedimientos 

y desempeños que se busca desarrollar, para ajustar la enseñanza a partir del aprendizaje que 

se va evidenciando clase a clase; 

• Definir instancias de retroalimentación sistemáticas hacia los estudiantes o entre 

ellos, resguardando espacios para esto antes de las evaluaciones sumativas; 

• Generar espacios de auto- y coevaluación de modo que se desarrolle la capacidad de 

los estudiantes para evaluar sus propios productos y desempeños, fortalecer su 

autorregulación y su capacidad analítica y crítica respetuosa en sus procesos de aprendizaje. 

 

TÉCNICAS DE EVALUACIÓN FORMATIVA:  

- Respuestas elegidas al azar  

- Participación simultánea  

- Pienso-Converso-Compartimos  

- Tickets de salida o de entrada  

- Nos destacamos 

- Señales de aprendizaje 

- Reflexiones de cierre metacognitivas 

- Actividades lúdicas interactivas 
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- Guías 

- Desafíos 

- Controles 

 

ARTÍCULO SEGUNDO: Procedimientos de Prueba. 

A. Pruebas orales: 

- De preguntas convergentes, que buscan medir un tipo de pensamiento basado en el 

conocimiento establecido o convencional, donde el estudiante responde a una pregunta de 

manera óptima a través de expresiones como “qué”, “cuándo”, “quién”, “cuántos”. 

- De preguntas divergentes, que buscan estimular las habilidades cognitivas superiores. 

Las expresiones utilizadas para plantear la pregunta son del tipo: “distinguir entre...”, 

“explicar...”, “predecir...”, “relacionar...”, “resolver...”, “comparar...”. Así, las preguntas 

divergentes estimulan respuestas dependientes del pensamiento productivo divergente donde 

interesa la capacidad creadora. 

 

B. Pruebas escritas: 

- Pruebas de ensayo, conocida también como prueba de desarrollo o de respuesta 

abierta, permiten al estudiante expresarse de acuerdo a su manera de internalizar los 

conocimientos, permitiendo acceder a la evaluación de niveles superiores de pensamiento. 

- La prueba de base estructurada o prueba objetiva, permite medir aprendizajes 

unívocos por medio de completación de frases u oraciones, respuesta corta, determinación 

de verdadera o falsa, asociación de términos pareados y selección única o múltiple de 

opciones. 

 

ARTÍCULO TERCERO: Procedimientos de observación. 

Para cubrir la totalidad de habilidades cognitivas que el estudiante debe adquirir en su 

proceso de aprendizaje, se requiere además de medir los conceptos, también las actitudes y 

los procedimientos que se evalúan con estos instrumentos de observación e informe. 

 

A. Lista de cotejo o comprobación: Este instrumento consiste en una tabla de doble 

entrada que contiene los aspectos a evaluar en la confección o elaboración de un determinado 

trabajo y una escala de calificación destinada a medir la calidad de ellos. 

B. Escalas de calificación: A diferencia de las listas de cotejo, estos instrumentos además 

de señalar la presencia o ausencia de un rasgo por observar al presentar una escala de 

gradación, permiten al observador marcar la intensidad con que el rasgo se muestra. Existen 

tres tipos de escalas: numéricas, gráficas y descriptivas (rúbricas). 

C. Registro anecdótico: Consiste en anotar un hecho significativo, tal como sucedió, 

presentado en forma de ficha. 

D. Procedimientos de informe: Es el procedimiento que nos permite obtener datos sobre 

las personas que sólo ellas nos pueden entregar. 

  

Así, en la evaluación del aprendizaje, este procedimiento nos entrega la información que 

tiene el estudiante en relación a múltiples actividades y sus sentimientos u opiniones en torno 

a ellas. 

*Las indicaciones generales para su elaboración se encuentran en el anexo 1 y 2 (Indicadores 

para la elaboración de instrumentos de evaluación y tabla de especificaciones) 
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En el Informe de Personalidad se evalúa formativamente las actitudes u objetivos 

Fundamentales Transversales según el Currículum del Ministerio de Educación y el Proyecto 

Educativo Evangelizador Viatoriano de nuestra institución, en una escala de logros que 

contempla los siguientes conceptos: 

MBL Muy Bien Logrado 

L Logrado 

ML Medianamente Logrado 

NR Necesita Reforzar 

 

 

CAPÍTULO VI: ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

ARTÍCULO PRIMERO: Definición y requerimientos. 

Toda guía didáctica, documento de trabajo, taller o material pedagógico entregado a 

coordinación académica puede ser utilizado como una actividad de evaluación, con objetivos 

claros y acordes a la unidad planificada (en términos de conceptos, procedimientos y 

actitudes), y que mida distintos niveles de aprendizaje, desde los superficiales hasta los 

profundos. Debe además cumplir con las indicaciones técnicas y formales señaladas desde 

VRA y actualizadas cada año escolar. Una actividad de evaluación debe estar presente en 

todas las clases (formativa o sumativa) y puede ser personal, bipersonal o grupal, midiendo 

las habilidades cognitivas contenidas en los aprendizajes planificados para la clase. 

ARTÍCULO SEGUNDO: Muestra de algunas actividades para medir distintos niveles 

de aprendizaje (dependiendo del producto que se espera en cada una de ellas, también 

estas podrían cambiar de nivel). 

A. Actividades para medir el logro de aprendizajes superficiales 

Glosarios, listas, fichas bibliográficas, cuestionarios resueltos, esquemas, sets de ejercicios, 

compendios, sumarios, cuadros sinópticos, mapas mentales y conceptuales, organizadores 

gráficos, redes semánticas, monografías, reportes de investigación, documentos de trabajo, 

material recortable, revisión de cuaderno. etc. 

B. Actividades para medir el logro de aprendizajes estratégicos 

Guías de trabajo o didácticas, actividades pendientes de la clase, tiempo de lectura 

comprensiva, reportes de prácticas, bitácoras, maquetas, diario mural, cuadernos de trabajo, 

uso del texto escolar, muestras de trabajos, desarrollos, productos, salidas pedagógicas, 

ejecuciones artísticas, desarrollo de ejercicios, etc. 

C. Actividades para medir el logro de aprendizajes profundos 

Proyectos de investigación (científicos, tecnológicos o ciudadanos), informes de laboratorio, 

diseño de prototipos, notas periodísticas, ensayos, estudios de caso, tesinas, diseños, debates, 

mesas redondas, foros, paneles, asambleas, plenarios, juegos de roles, obras de teatro, 

dramatizaciones, simulacros, diálogos, exposiciones, conversaciones, etc. 
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CAPÍTULO VII: EVALUACIÓN DIFERENCIADA Y EXIMICIÓN DE 

ASIGNATURAS 

 

ARTÍCULO PRIMERO: Finalidad, definición, requisitos generales. 

 

Este procedimiento se entenderá como un recurso que considera, respeta y asume al 

estudiante con sus diversos ritmos y estilos de aprendizaje, desde su realidad individual, 

adaptando los instrumentos y actividades de evaluación aplicadas al grupo curso. Implica 

además la realización de estrategias antes, durante y/o después de las evaluaciones mismas. 

La evaluación diferenciada tiene como finalidad que los estudiantes que presenten 

necesidades educativas especiales transitorias puedan demostrar el logro de los objetivos 

de aprendizaje, en el nivel que cursan y dentro del año escolar correspondiente. 

El éxito de la evaluación diferenciada depende de múltiples factores, entre ellos el 

compromiso y apoyo de la familia, el cumplimiento de tratamientos externos, la 

responsabilidad y el deseo de superación, por lo que no se garantiza que este procedimiento 

implique la promoción del estudiante si no cumple con todos los requerimientos. 

Pueden optar a esta modalidad los estudiantes que presentan dificultades motoras, trastornos 

específicos de aprendizaje en la lectura, escritura, cálculo y/o lenguaje, aprendizaje lento, 

síndrome de déficit atencional, trastornos psicoafectivos, entre otros. 

De este modo, los estudiantes tendrán la posibilidad de acceder a un proceso de evaluación 

diferenciada en las asignaturas en que su desempeño se vea afectado, cumpliendo el 

procedimiento que a continuación se detalla. 

 

ARTÍCULO SEGUNDO: Cobertura de la evaluación diferenciada. 

 

La evaluación diferenciada se aplicará a los estudiantes que presenten necesidades educativas 

especiales de carácter transitorias (NEET), desde el momento en que se presente la necesidad 

o solicitud, entendiéndose que no es retroactiva. Esta condición será atendida como un 

requerimiento de los estudiantes en algún momento de su vida escolar, a consecuencia de un 

trastorno diagnosticado por un profesional competente. Ante lo cual se requiere un apoyo 

extraordinario para progresar en el Proceso de Enseñanza – Aprendizaje. 

El Colegio San Antonio de Villa Alemana no tiene proyecto de integración escolar (PIE), 

por lo que no posee cobertura especializada para aquellos estudiantes que presentan 

necesidades educativas especiales permanentes (NEEP). 

Los períodos de renovación de la evaluación diferenciada serán anuales, teniendo un plazo 

máximo de un mes para ser respondida cada solicitud, por parte de VRA, delegando tanto en 

la educadora diferencial o psicopedagoga esta acción. 

Para el monitoreo y renovación de la evaluación diferenciada, el apoderado tendrá la 

obligación de presentar un informe del especialista correspondiente cada año. 

 En caso de repitencia del estudiante con necesidades educativas especiales transitorias y que 

posee diagnóstico actualizado en el año lectivo, se emitirá un informe fundado con todos los 

antecedentes académicos recogidos por el equipo de atención, compuesto por psicopedagoga, 

educadora diferencial, coordinadores técnicos y VRA. 

ARTÍCULO TERCERO: Procedimiento para optar a la evaluación diferenciada. 

El apoderado deberá solicitar la evaluación diagnóstica al Equipo técnico pedagógico, a 

través de su profesor jefe, donde firma autorización para ser evaluado o intervenido por el 
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equipo de especialistas; siendo derivado a psicopedagogía o educadora diferencial, donde 

este profesional será el encargado de gestionar el procedimiento. 

1. Diagnosticar a estudiantes del establecimiento. 

2. Entrevistar al apoderado desde tutoría y acompañado con el especialista, para entrega 

de informe del especialista con diagnóstico y sugerencias. 

3. Derivar a profesionales externos en caso de que sea necesario y solicitar llenado de 

formulario de derivación. 

4. Se determina si el estudiante requiere o no de evaluación diferenciada. 

En caso de presentar certificados de especialistas externos: 

1. Validación del diagnóstico de profesional externo, competente al área de dificultad 

del estudiante. 

En ambas situaciones los especialistas del establecimiento cumplen con la función de: 

o Agregar al listado de estudiantes con Evaluación Diferenciada. 

o Socializar diagnósticos y estrategias de apoyo para los estudiantes con los docentes. 

o Verificar el correcto cumplimiento del proceso de evaluación diferenciada. 

 

En el formulario (anexo 2b), el profesional externo tratante deberá especificar: 

1. Datos del especialista (neurólogo, psiquiatra, neurosiquiatra, traumatólogo, o el 

profesional médico que corresponda). 

2. Diagnóstico claro de la dificultad(es) del estudiante. Las sugerencias deben ser 

acordes al diagnóstico y considerando la atención que se puede dar con 45 estudiantes en 

cada curso. 

3. Si el estudiante es diagnosticado con algún grado de dislexia, digrafía u otros, el 

apoderado deberá hacerse responsable de su tratamiento, para lo cual el Colegio le exigirá 

informes semestrales del especialista, con el fin de que se evidencien avances. 

4. En qué área(s) específica del aprendizaje solicita la evaluación diferenciada, evitando 

términos ambiguos como evaluación diferenciada global o general. 

5. Indicar las habilidades específicas que se necesita considerar en la evaluación 

diferenciada, así como propuestas de tipo de evaluación. 

6. Tratamiento externo que debe recibir, o esté recibiendo el estudiante, durante el 

período en que se aplique dicha Evaluación Diferenciada. 

7. Período escolar durante el cual se solicita el derecho. 

 

La función del Profesor Jefe en relación a la Evaluación Diferenciada, consiste en: 

1. Ser el agente comunicador entre el apoderado y el equipo de especialistas. 

2. Trabajar colaborativamente con los especialistas internos involucrados. 

3. Monitorear junto a los profesores de asignatura el desarrollo del proceso de enseñanza 

aprendizaje de los estudiantes e informarlo al profesional interno correspondiente. 

Observación: Corresponde a cada profesor de asignatura asegurar la aplicación de 

evaluación diferenciada en aula. 
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La función del equipo de especialistas colegiales es: 

1. Liderar el trabajo colaborativo con el tutor y profesores de asignaturas relativos a la 

evaluación diferenciada. 

2. Orientar el trabajo pedagógico de docentes, padres y apoderados en torno a las 

necesidades educativas especiales transitorias de los educandos. 

3. Trabajar con estudiantes del establecimiento con necesidades educativas especiales 

transitorias, que requieran tratamiento en forma prioritaria. 

4. Realizar en caso de ser necesario adecuaciones curriculares. 

 

ARTÍCULO CUARTO: Requisitos para la evaluación diferenciada. 

Entre los requisitos para otorgar el beneficio de la evaluación diferenciada se considerará: 

1. Informes del o de los especialistas tratantes. 

2. Timbre legible y válido. 

3. Grado de dificultad presentada y su repercusión en el rendimiento académico 

(informe del profesor de la asignatura en estudio). 

4. Antecedentes históricos del estudiante en relación a las dificultades por las que se 

solicita la evaluación diferenciada y compromiso de la familia con los apoyos sugeridos por 

el colegio y por los especialistas en relación a ciertas indicaciones farmacológicas. 

5. El compromiso del estudiante en relación a su responsabilidad académica, de modo 

que la Evaluación Diferenciada sea un real beneficio en el desarrollo de sus potencialidades 

y superación de las dificultades. 

6. En la evaluación diferenciada tendrá prioridad el informe psicopedagógico y/o 

psicológico que se emita en el Colegio. 

7. El Colegio se reserva el derecho de aplicar en forma total o parcialmente las 

indicaciones según las posibilidades de un establecimiento sin Proyecto de integración 

escolar (PIE) como el nuestro. La solicitud total o parcial será analizada por VRA académica 

junto a equipo de especialistas. 

Los estudiantes, por su parte, deben comprometerse a ser agentes activos de su aprendizaje, 

cumpliendo regularmente con sus tratamientos externos y manteniendo una conducta 

adecuada con el Proyecto educativo y Reglamento de convivencia, que no afecten a su 

proceso de aprendizaje. Esto quedará formalizado en entrevista. 

  

ARTÍCULO QUINTO: Ejecución de evaluación diferenciada. 

Una vez que los docentes han recibido la información correspondiente para implementar la 

evaluación diferenciada en un estudiante, se debe proceder a aplicarla y para esto el docente 

informa a especialista la estrategia usada, quien informará a profesor jefe y apoderado de lo 

que se realizará como estrategia, por lo menos una vez por semestre. 

El docente tendrá la obligación de utilizar al menos una de las estrategias consignadas en la 

pauta y tendrá la facultad de definir, basándose en las sugerencias hechas por el especialista 

tratante, cuál de estas utilizará en cada momento. 

Estas estrategias son: 

Entrega de instrucciones claras y precisas, asegurando la comprensión. 

 Parafrasea el estudiante la instrucción. 

 Realiza una pregunta que induce al estudiante a la explicación de la instrucción. 
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Asignación de tiempo adicional para desarrollar evaluaciones. 

 En casos de guías, puede llevársela a casa si es necesario y traerla la próxima clase. 

 En pruebas, terminarla en otra instancia. 

 En trabajos, dar plazo extendido. 

Evaluación individual. 

 Realizar la evaluación en un momento diferente de la clase, en forma individualizada. 

Redacción de un instrumento de evaluación. 

 Destacar palabras claves en las evaluaciones. 

 Utilizar un tamaño de letra mayor, dibujo o gráfico. 

 

ARTÍCULO SEXTO: Eximición de asignaturas. 

De acuerdo al decreto 67 de 2018 no existe la eximición de estudiantes en ninguna asignatura, 

sino aplica procedimientos de evaluación diferenciada y/o adecuación curricular, 

garantizando las orientaciones necesarias para acompañar el caso en sus dificultades de 

aprendizaje. 

En educación física, en donde el estudiante esté impedido en realizar alguna actividad de 

forma total o parcial, avalado por un certificado médico, aplica ser evaluado(a) 

diferencialmente en la asignatura, durante el tiempo que dure su impedimento. 

 

CAPÍTULO VIII: CALIFICACIÓN. 

ARTÍCULO PRIMERO: Definición y finalidad. 

La calificación es parte del proceso de la evaluación y tiene como finalidad última mejorar 

los resultados de la actividad educativa, a través de la entrega de información objetiva, 

especialmente de cálculos de promedios. Calificar debe ser una instancia para expresar y 

comunicar juicios responsables acerca de los logros de los estudiantes, tomando en cuenta 

las observaciones y mediciones hechas durante el proceso de aprendizaje. Para responder a 

esa exigencia, los profesores y el Equipo Directivo del colegio enfrentan tres desafíos: 

1. Buscar, de acuerdo al PEEV y al conocimiento acumulado sobre el tema, las mejores 

estrategias para evaluar los aprendizajes. 

2. Que las calificaciones comuniquen en forma cuantitativa los aprendizajes logrados. 

3. Reconocer en las calificaciones una función informativa. Cuanto más informativas 

resulten estas, tanto más cumplirán su auténtica función en todo el proceso de evaluación y 

más y mejores consecuencias educativas se podrán extraer de ella (Zabalza, 1994).} 

4. El uso de los datos como evidencia de aprendizaje, promoverá el logro de los 

objetivos propuestos. 

 

Los estudiantes serán calificados utilizando una escala numérica de 1.0 a 7.0 con un decimal. 

Para los efectos del promedio, en todos los casos, se aproximará a la décima superior cuando 

la centésima tenga un valor 5 o más. 

Estas calificaciones se referirán al rendimiento escolar y podrán incorporar la valoración 

cuantitativa que el docente determine respecto del desarrollo de las competencias que haya 

incorporado en su planificación. 

La calificación mínima de aprobación será 4.0. 



 
 

113 
 
 

En las evaluaciones parciales se aplicará una escala de valoración del 60%.  

El resultado de las calificaciones deberá ser comunicado a los estudiantes dentro de un plazo 

máximo de 10 días hábiles a contar desde del momento de aplicación del instrumento de 

evaluación y 15 día hábiles en caso de evaluaciones con respuesta de 100% de desarrollo. 

Las formas y criterios de evaluación que el profesor utiliza, deben ser conocidos 

oportunamente y con anterioridad por el estudiante y sus apoderados, a través de temarios, 

indicadores de evaluación, rúbricas, lista de cotejo, escala de apreciación. Luego de la 

evaluación es necesario siempre aplicar procedimientos de retroalimentación que inciden en 

una mejora del aprendizaje, realizando la corrección con los estudiantes, para favorecer el 

aprendizaje desde el error. 

ARTÍCULO SEGUNDO: Objetivos transversales, asignatura de Religión y talleres 

JECD. 

El logro de los objetivos de aprendizajes transversales (OAT) se registrará en el Informe de 

desarrollo personal y social del estudiante, el que se entregará al término del primer y 

segundo semestre a los padres o madres o apoderados junto con el Informe de calificaciones. 

En este punto es importante señalar que los estudiantes constantemente son evaluados en el 

logro de aprendizajes actitudinales, en todas sus asignaturas. 

La asignatura de Consejo de curso y Orientación no será calificada y no incidirá en la 

promoción de los estudiantes. El promedio obtenido en la asignatura Religión, no incidirá en 

su promoción y los estudiantes serán calificados solo en conceptos (Decreto Nº 92 del 

12/09/1983), ARTÍCULO N°8, Religión es considerada una asignatura dentro del currículo 

nacional, que no tiene incidencia en la promoción de los estudiantes. Sin embargo, la 

asignatura tendrá una evaluación de proceso integral del estudiante durante cada semestre 

(2). Se reunirán distintas formas de evaluar, que se traducirán en una calificación semestral 

(nota), expresada en concepto FINAL. 

De acuerdo a las características de nuestro colegio congregacional, se considerarán aspectos 

a desarrollar y evaluar, como: vida sacramental, vida comunitaria, participación y respeto en 

liturgia, eucaristía, jornadas de cursos y retiros espirituales. Entendiendo y respetando la 

individualidad del estudiante, adhesión al proyecto educativo congregacional y coherencia 

en el proyecto de vida personal y familiar. 

 Se aplicará la siguiente escala: 

• Muy Bueno (MB) 6.0 - 7.0 

• Bueno     (B)              5.0 - 5.9 

• Suficiente (S)            4.0 - 4.9 

• Insuficiente (I)       1.0 - 3.9 

 

La calificación de Religión en la asignatura mencionada no se considera al cuantificar la 

cantidad de notas mínima de la asignatura. 

 

ARTÍCULO TERCERO: Calificaciones parciales, semestrales y anuales. Registro y 

cálculo del promedio 

1. Parciales: Corresponderán a calificaciones que el estudiante haya logrado en el 

proceso de aprendizaje. Se expresarán con un decimal y el nivel de aprobación deberá ser no 

inferior a una exigencia del 60%. Si al aplicarse un procedimiento evaluativo en un curso, el 

nivel de notas deficientes de un instrumento supera el 33%, o sea, un tercio del alumnado, 

entonces se deberá informar a VRA y, en caso de que proceda, en conjunto se buscarán 

remediales para el logro de los aprendizajes no logrados. 
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2. Semestrales: Corresponderán al promedio de las calificaciones parciales obtenidas en 

cada asignatura. Se expresarán con aproximación a un decimal, aumentando en una unidad 

las décimas cuando las centésimas sean cinco o más. 

3. Anuales: Corresponderán al promedio aritmético de los promedios semestrales 

obtenidos en cada asignatura. Se expresarán con aproximación a un decimal, aumentando en 

una unidad las décimas cuando las centésimas sean cinco o más. 

4. Calificaciones de promedio final de curso: Corresponderán al promedio aritmético de 

todas las asignaturas que incidan en la promoción. Se expresarán con aproximación a un 

decimal, aumentando en una unidad las décimas cuando las centésimas sean cinco o más. 

ARTÍCULO CUARTO: Cantidad de notas por asignatura. 

En todos los cursos según el Decreto 67, no indica la cantidad de calificaciones mínimas por 

asignatura. Durante el mes de marzo se entregará la cantidad de calificaciones por asignatura. 

En 1° y 2° medio corresponde a una única asignatura denominada “Ciencias Naturales”, que 

reúne las asignaturas de Biología, Física y Química, según normativa ministerial vigente. 

 

ARTÍCULO QUINTO: Evaluaciones: cantidad de evaluaciones calificadas por día. 

Estas pueden ser: 

- Trabajos que midan diferentes tipos de habilidades ya sean orales, auditivas, 

actitudinales, grupales, etc. (Especialmente aquellas habilidades que no pueden ser evaluadas 

en instrumentos de pregunta estandarizada). 

- Se podrá aplicar un máximo de dos pruebas escritas u orales por día. Esto no impide 

realizar otro tipo de evaluaciones el mismo día, como por ejemplo controles acumulativos, 

entrega de trabajos, talleres, pruebas atrasadas o recalendarizadas, o evaluaciones carácter 

práctica de educación física, entre otros. 

  

ARTÍCULO SEXTO: Estudiantes que no asisten a rendir evaluaciones  

A. Pruebas escritas 

- Se deberán presentar certificado médico, con el fin de justificar la inasistencia a la 

evaluación. Dicho certificado deberá ser presentado tanto al profesor de la asignatura 

respectiva como a Inspectoría con un plazo de 48 horas desde la aplicación del instrumento.  

- En el caso de no existir certificado el apoderado deberá justificar presencialmente en un 

plazo de 48 hrs. desde que se aplica la evaluación. La justificación debe ser en inspectoría. 

- En el caso de las comunicaciones escritas, estas serán válidas como justificación, solo 

cuando informen situaciones de fuerza mayor, como fallecimiento de familiares 

directos, enfermedad del padre, madre o apoderado. En última instancia será el profesor 

de asignatura, quien definirá la pertinencia o no de una justificación, según los antecedentes 

aportados por el apoderado. 

- Los estudiantes deberán rendir sus pruebas pendientes en un día y horario específico, 

a definirse por VRA en horario alterno al de clases. (A excepción en 1° y 2° básico que 

deberán rendir la evaluación a la clase siguiente de la asignatura) 

- En el caso que los estudiantes no asistan a rendir evaluaciones en el día y hora 

señalada se aplicarán el siguiente protocolo: 
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Protocolo de ausencia a evaluaciones escritas sumativas. 

  

Ausencia no justificada Ausencia justificada 

Acciones a seguir: 

1. El profesor de asignatura envía 

comunicación al apoderado vía agenda 

física sobre la inasistencia a la evaluación 

otorgando una nueva fecha. En esa 

comunicación el profesor deberá informar al 

apoderado el aumento de exigencia del 10% 

más, quedando en un 70%.  El profesor debe 

dejar registro en la hoja de vida del 

estudiante de la ausencia a la evaluación. 

2. Si el estudiante vuelve a ausentarse a la 

nueva fecha para rendir la evaluación 

pendiente, sin justificación, el profesor de 

asignatura registra nota mínima (1,0). 

Además debe registrar en la hoja de vida del 

estudiante la segunda ausencia y envía 

comunicación por agenda física al 

apoderado notificando de las acciones 

realizadas. 

3. El profesor de asignatura cita apoderado 

a través de agenda física para notificar en 

entrevista de manera escrita. 

Acciones a seguir: 

1. El profesor de asignatura informa nueva 

fecha vía agenda física al apoderado. (Se 

mantiene la escala de exigencia). Se registra 

en la hoja de vida del estudiante. 

2. En el caso de que el estudiante se ausente 

a la nueva fecha para rendir la evaluación 

pendiente: 

a. Si justifica nuevamente: el profesor de 

asignatura entrevista a apoderados y se 

toman acuerdos, estableciendo última fecha 

de evaluación y se indica que en caso de 

nueva ausencia, se registra nota mínima.  

b. Si no justifica: se aplica el procedimiento 

de la columna 1. 

 

Importante: Si una vez citado el apoderado y no asiste, entonces el profesor de asignatura 

deberá: 

a. Registrar en la hoja de vida del estudiante la inasistencia del apoderado a la entrevista. 

b. Enviar comunicación por agenda física y por plataforma LIRMI la inasistencia a entrevista. 

 Para todos los estudiantes que deben rendir evaluaciones pendientes se aplicará un nuevo 

modelo de evaluación, el cual deberá ser oportunamente entregado a Coordinador de Ciclo 

y/o Jefe de departamento por parte del docente respectivo antes de realizar la evaluación. 

B. En otras actividades de evaluación (De observación) 

• Si el estudiante está presente y no cumple con la fecha de entrega de una evaluación, 

se le dará una segunda oportunidad para la clase siguiente, aumentando en un 10% más de 

exigencia para su evaluación, quedando en un 70% de exigencia. El profesor de asignatura 

notificará al apoderado vía agenda, para entregar nueva fecha de entrega. Se registrará en su 

hoja de vida la no entrega. 

• Si el estudiante reincide en la falta con el mismo instrumento, se realizarán las 

siguientes acciones: 

          - El profesor evaluará a través del proceso realizado por el estudiante presencialmente 

en aula hasta esa fecha y según la escala de evaluación que puede ser una rúbrica, lista de 

cotejos, entre otras. 

         -El profesor de asignatura registrará en su hoja de vida la no entrega. 

ARTÍCULO SÉPTIMO: El no cumplimiento, plagio y la copia durante un 

procedimiento evaluativo.  
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Revisión de instrumentos. 

Respecto de las entregas de trabajos será responsabilidad del estudiante hacerlos llegar en la 

fecha determinada por el profesor. 

Plagio o copia: Si el estudiante fuera sorprendido recibiendo información, bajo cualquier 

medio durante una evaluación, asimismo, si entregase un trabajo plagiado desde cualquier 

fuente, se seguirán las siguientes acciones: 

- Se calificará con nota insuficiente (1.0) 

- Se registrará en su hoja de vida como falta grave. 

- Se notificará al apoderado vía agenda. 

-           Se citará a apoderado a entrevista por parte del profesor de asignatura. 

En el caso del estudiante que entrega la información, se le realizará otra evaluación en un 

horario externo con una escala de exigencia del 70%. Se registra en la hoja de vida del 

estudiante como falta grave y se citará al apoderado. 

SOLICITUD DE REVISIÓN DE INSTRUMENTOS YA ENTREGADOS: 

El estudiante podrá solicitar la revisión de su instrumento de evaluación para cotejarlo con 

las pautas de corrección o retroalimentación realizada por el profesor, con el fin de explicar 

los criterios y procedimientos seguidos en su evaluación. Cualquier reclamo sobre el 

procedimiento, contenido, escala de notas, etc., deberá ser realizado, de 1°básico a 4° básico, 

por el apoderado, en un plazo no superior a cuarenta y ocho horas transcurridas desde la 

fecha de entrega del resultado de la evaluación, o en su defecto, la clase inmediatamente 

siguiente a la revisión del instrumento, vía agenda física y/o virtual. 

De 5° básico a 4° medio, durante la misma clase de retroalimentación y entrega de resultados. 

Cualquier reclamo posterior, será decisión personal del docente correspondiente, para efectos 

de una nueva revisión. Para dar cumplimiento a lo estipulado en este párrafo: 

• Se entregará a los estudiantes todos los instrumentos de evaluación aplicados, 

realizando retroalimentación y corrección general con el curso. 

 

ARTÍCULO OCTAVO: Mecanismos de apoyo y promoción del rendimiento 

académico. 

Se consideran diferentes mecanismos para fortalecer y promover el rendimiento académico, 

en las asignaturas de lenguaje y matemática. 

Estos pueden ser: 

• Apoyo pedagógico voluntario u obligatorio: asistirán los estudiantes para lo cual 

habrá un docente disponible para resolver dudas inmediatas, concretas en su proceso de 

aprendizaje o reforzar contenidos y desarrollo de habilidades. 

La figura del docente se entiende en la acción de tutoría instruccional efectiva para el 

aprendizaje del estudiante. Centra el proceso de enseñanza en la necesidad del estudiante. 

• Talleres remediales: atenderá a estudiantes que durante el desarrollo de una clase se 

ven con dificultades en su proceso de aprendizaje, de manera de reforzar el contenido 

presente o contenidos previos no afianzados. 

• Co docencia presencial en aula: se dará en modalidad de presencia activa de dos 

docentes que potencien a los estudiantes, atienda a los diferentes ritmos de aprendizaje y 

supervisen el desarrollo de actividades dirigidas. La acción conjunta se dará en coherencia 

de metodología y acción complementaria durante la clase, siendo un docente titular y el otro 

colaborador de la acción de enseñanza. 
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CAPÍTULO IX: PROMOCIÓN. 

ARTÍCULO PRIMERO: Promoción por asistencia y resultados académicos: 

Asistencia: Para ser promovidos, los estudiantes deberán asistir, a lo menos, al 85% de las 

clases establecidas en el calendario escolar anual y cumplir con los decretos especificados en 

el apartado de normas generales del presente reglamento. No obstante, si este requisito no se 

cumpliere, la Rectoría del Colegio autorizará la promoción de un estudiante en los siguientes 

casos: 

• Ingreso tardío al Colegio por enfermedad u otra causa debidamente certificada. 

• Ingreso tardío al Colegio por traslado. 

• Enfermedad prolongada durante el transcurso del año escolar, debidamente 

certificada. 

• Ausencia por un período determinado por razones que lo ameriten. 

• Finalización del año escolar anticipado. 

• Otros casos debidamente calificados. 

• Todos los casos anteriores existiendo siempre evidencia del proceso de 

acompañamiento del estudiante. 

En relación con la asistencia a clases, serán promovidos los alumnos que tengan un porcentaje 

igual o superior al 85% de aquellas establecidas en el calendario escolar anual. Para estos 

efectos, se considerará como asistencia regular la participación de los alumnos en eventos 

previamente autorizados por el establecimiento, sean nacionales e internacionales, en el área 

del deporte, la cultura, la literatura, las ciencias y las artes. 

El Rector del establecimiento, en conjunto con el jefe técnico-pedagógico consultando al 

Consejo de Profesores, podrá autorizar la promoción de alumnos con porcentajes menores a 

la asistencia requerida. 

Académico: 

En la promoción de los alumnos se considerará conjuntamente el logro de los objetivos de 

aprendizaje de las asignaturas y/o módulos del plan de estudio y la asistencia a clases. 

Respecto del logro de los objetivos, serán promovidos los alumnos que: 

a) Hubieren aprobado todas las asignaturas o módulos de sus respectivos planes de 

estudio. 

b) Habiendo reprobado una asignatura o un módulo, su promedio final anual sea como 

mínimo un 4.5, incluyendo la asignatura o el módulo no aprobado. 

c) Habiendo reprobado dos asignaturas o dos módulos o bien una asignatura y un 

módulo, su promedio final anual sea como mínimo un 5.0, incluidas las asignaturas o 

módulos no aprobados. 

 

Si un estudiante se encuentra en riesgo de repitencia se analizará el caso considerando al 

menos: 

a) El progreso en el aprendizaje que ha tenido el alumno durante el año. 

b) La magnitud de la brecha entre los aprendizajes logrados por el alumno y los logros 

de su grupo curso, las consecuencias que ello pudiera tener para la continuidad de sus 

aprendizajes en el curso superior, y; 
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c) Consideraciones de orden socioemocional que permitan comprender la situación del 

alumno y que ayuden a identificar cuál de los dos cursos sería el más adecuado para su 

bienestar y desarrollo integral. 

En el caso de un estudiante que estuvo con riesgo de repitencia y que fue promovido, el 

establecimiento deberá realizar un acompañamiento intensivo y de seguimiento para el 

siguiente año. Estas medidas deberán ser autorizadas por el padre, madre o apoderado. 

En caso de excepción de repitencia, el establecimiento educacional deberá, durante el año 

escolar siguiente, arbitrar las medidas necesarias para proveer el acompañamiento 

pedagógico de los alumnos. Estas medidas deberán ser autorizadas por el padre, madre o 

apoderado. 

 La situación final de promoción de los alumnos deberá quedar resuelta al término de cada 

año escolar, debiendo el establecimiento educacional, entregar un certificado anual de 

estudios que indique las asignaturas o módulos del plan de estudios, con las calificaciones 

obtenidas y la situación final correspondiente. El certificado anual de estudios no podrá ser 

retenido por el establecimiento educacional en ninguna circunstancia. El Ministerio de 

Educación, a través de las oficinas que determine para estos efectos, podrá expedir los 

certificados anuales de estudio y los certificados de concentraciones de notas. 

 

ARTÍCULO SEGUNDO: Situaciones no previstas. 

Cada profesor(a) jefe informará a los apoderados en el mes de agosto y septiembre, la posible 

repitencia del estudiante, basándose en los resultados del primer semestre. Dicha información 

será registrada en la hoja de vida del niño, siendo este registro firmado por él. 

La situación final de promoción de los estudiantes quedará resuelta al término de cada año 

escolar. 

En el caso de presentarse un promedio final de asignatura de 3,9 que incida en la repitencia 

de un estudiante se realizará las siguientes acciones: 

- El profesor deberá confeccionar un nuevo instrumento de evaluación que contemple 

los aprendizajes clave del nivel para ser aplicado al estudiante. 

- Si el estudiante cumple con el 60% de logro en esa prueba, su promedio alcanzará la 

nota mínima de aprobación (4,0). En caso contrario, su promedio se mantendrá en 3,9, 

ratificando la repitencia. 

ARTÍCULO TERCERO: Casos especiales, detección. 

Teniendo en cuenta que el proceso enseñanza-aprendizaje involucra a personas (profesores, 

estudiante, familias, etc.), además de una serie de factores y variables que pueden afectar el 

desarrollo normal y planificado del continuo educativo, se entenderá como “Caso especial” 

a aquel estudiante que por alguno de dichos factores se vea imposibilitado de cursar un 

determinado periodo académico con regularidad. 

Los factores que determinarán un “Caso especial” podrán ser de dos tipos: de salud (física o 

mental) o socio-familiares, sin perjuicio de que puedan presentarse ambas causas 

simultáneamente. 

La detección de un “Caso especial” se puede dar de manera directa o indirecta. 

Se entenderá por “detección directa” de un “Caso Especial” cuando sea el propio estudiante 

o su apoderado quien informe tempranamente al colegio sobre la situación, ya sea por 

intermedio de Dirección, Orientación, Psicología, profesor jefe o profesor de asignatura. 

Se entenderá por “detección indirecta” cuando la situación sea observada por personal del 

establecimiento (Dirección, Orientación, Psicología, profesor jefe o profesor de asignatura) 

sin la temprana información por parte del estudiante ni de su apoderado. 
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Una vez detectada la situación por el establecimiento, se procederá a su derivación según el 

siguiente conducto. 

 

 

Teniendo en cuenta la gran variedad y particularidad de cada “Caso especial”, será VRA, 

quien determine las acciones y entregue a los docentes las indicaciones a seguir. 

 

CAPITULO X: ESTUDIO EN CASA 

ARTÍCULO PRIMERO: Definición. 

Se entenderá por “tarea” cualquier actividad asociada al estudio en casa, considerando 

también el trabajo no terminados en clases, solicitud de material, refuerzo de contenidos, para 

ser realizado fuera de su horario escolar regular. 

ARTÍCULO SEGUNDO: Sobre las tareas, sus objetivos y procedimientos. 

Según diversos estudios, existe correlación entre el tiempo invertido en la tarea con el éxito 

escolar, sin embargo, el efecto es menor en los cursos más pequeños y va acentuándose a 

medida que éstos avanzan.2 

En los niveles de Pre-Kínder a 6° básico son los padres y apoderados los primeros encargados 

de gestionar y supervisar un ambiente adecuado para la realización de las tareas o estudios 

en el hogar. 

 Según diversos estudios, las tareas son más efectivas cuando consideran las necesidades de 

los estudiantes, según el nivel. A continuación, se entrega una tabla donde se especifican los 

objetivos de las tareas, según niveles. 

 

 

ARTÍCULO TERCERO: Sobre la participación de los padres. 

La participación de los padres en las tareas escolares muchas veces genera problemas, cuando 

no dominan un aprendizaje determinado, cuando utilizan técnicas instruccionales diferentes 
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a las de los profesores o cuando simplemente no se sienten preparados para ayudar a sus 

hijos, haciendo que sus esfuerzos terminen estresando al estudiante. 

Es por ello, que la participación de los padres debe consistir en hacer preguntas que ayuden 

a los estudiantes a aclarar y resumir lo que han aprendido. 

Algunas preguntas tipo pueden ser las siguientes: 

• ¿Sobre qué trataba la tarea? 

• ¿Qué tenías que hacer? 

• ¿Cómo lo hiciste? 

• ¿Qué aprendiste? 

• ¿Para qué te sirve lo aprendido? 

Cuando una tarea determinada requiera la participación de los padres, el docente deberá dar 

directrices claras sobre la función que deberá desempeñar, sin esperar “que actúen como 

expertos en relación con los contenidos o para tratar de enseñar el contenido”.3 

Otros ejemplos: 

• Tareas que piden a los estudiantes que muestren o expliquen a sus padres sus trabajos 

escritos u otros productos terminados en la escuela, con el objetivo de obtener sus reacciones. 

• Tareas que piden a los estudiantes entrevistar a sus padres o familiares para obtener 

información u opiniones de ellos relacionadas con los temas estudiados en clase (Marzano y 

Pickering, 2007). 

 

ARTÍCULO CUARTO: Sobre el rol del profesor para la asignación de tareas. 

Al asignar tareas a sus estudiantes, el docente deberá considerar los siguientes principios: 

A. Asignar tareas con objetivos de aprendizaje claros: Practicar alguna habilidad o 

procedimiento que los estudiantes puedan hacer de forma independiente, reelaborar la 

información que se ha tratado en clase para profundizar los conocimientos de los estudiantes, 

explorar temas de su propio interés. 

B. Asegurarse de que el propósito de la tarea sea claro para los estudiantes, explicitando 

la relación de esta con el trabajo de la clase.    No utilizar las tareas para la enseñanza de 

nuevos contenidos, a menos que sea para introducir un tema o concepto que será impartido 

en clases próximas y que deberán ser posteriormente discutidas y ampliadas a través de 

conexiones explícitas con el material presentado en clase”.4 

C. Asegurarse de que sus estudiantes comprenden plenamente los conceptos y poseen 

las habilidades necesarias para realizar la tarea. El que éstas tengan un nivel apropiado de 

dificultad, de acuerdo a su nivel de aprendizaje, maximiza la posibilidad de que los 

estudiantes las terminen. Aun así, se debe cuidar que las tareas representen un desafío para 

el estudiante.  Involucrar a los padres de manera apropiada y con directrices claras. Por 

ejemplo, como “caja de resonancia” al hacer preguntas que ayuden a los estudiantes a aclarar 

y resumir lo que han aprendido. 

 

2(Cooper, 2001). 

 3Marzano y Pickering (2007). 4Protheroe (2009). 
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D. Cuidar la cantidad de tareas y los plazos asignados para realizarlas. Considerar la carga 

académica de los estudiantes al asignar una determinada tarea (que no “choque” con tareas 

de otras asignaturas), además de dar plazos suficientes para su realización plena (tener en 

cuenta la tabla de la sección 13.1). 

E. Revisar y retroalimentar las tareas con sus estudiantes. Puesto que las tareas tienen como 

fin el aprendizaje, resulta indispensable otorgar un espacio de la clase para su revisión y 

retroalimentación. 

F. Las tareas se constituyen como instrumentos de evaluación y calificación. Entendiendo 

que las “tareas” complementan el proceso de aprendizaje, aportando además en la formación 

actitudinal de los estudiantes, el profesor determinará e informará los criterios para su 

calificación. 

 

ARTÍCULO QUINTO: Sobre las tareas en período de vacaciones 

En consecuencia, con los puntos anteriormente descritos se decide no enviar tareas al hogar 

en período de vacaciones. Eso sí, se confía en un buen trabajo de reforzamiento y 

retroalimentación de los adultos a cargo de los estudiantes, durante estos tiempos de 

esparcimiento. Es bueno realizar y mantener siempre los procesos de lectura comprensiva. 

 

 

 

REGLAMENTO DE ÓRGANOS DIRECTIVOS, COLEGIADOS Y DE PARTICIPACIÓN. 

 

1. Sostenedor. 

El Sostenedor del Colegio San Antonio de Villa Alemana es la Colegio San Antonio de Villa 

Alemana, quien lo administra y dirige. 

 

1.1 Derecho del Sostenedor: 

a. Establecer e implementar el proyecto educativo evangelizador Viatoriano (PEEV) 

con la participación de la comunidad educativa y de acuerdo a la autonomía de la ley. 

b. Tener planes y programas propios en conformidad a la ley. 

c. Solicitar financiamiento del estado de conformidad a la legislación vigente. 

 

1.2 Deberes del sostenedor: 

a. Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del Colegio. 

b. Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el año escolar. 

c. Rendir cuenta pública de los resultados académicos de sus alumnos y cuando reciban 

financiamiento estatal, rendir cuenta pública del uso de los recursos y del estado financiero 

de sus establecimientos a la Superintendencia. 

d. Entregar a los padres y apoderados la información que determine la ley. 

e. Someter al establecimiento educacional a los procesos de aseguramiento de calidad 

en conformidad a la ley. 

 

2. Equipo directivo 
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Es el órgano colegiado que asesora al Rector en la gestión del Centro Educativo. Está 

constituido por: 

a. Rector(a), 

b. Vicerrector de Pastoral, 

c. Vicerrector Académico, 

d. Vicerrector de Administración y Finanzas 

e. Directores de Enseñanza Básica y de Enseñanza Media. 

 

a. Rector: 

- Es el religioso CSV o laico nombrado por el Sostenedor que, como primer Pastor, 

lidera y dirige el Centro de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional (PEEV). 

- Es el encargado de dirigir el proceso de enseñanza aprendizaje, así como cumplir con 

los requisitos del mandato que le entregue el sostenedor, en especial, el cuidado del respeto 

al proyecto educativo. 

 

b. Vicerrector Académico: 

- Es el integrante del Equipo Directivo nombrado por el Sostenedor que asesora al 

Rector y los Directores en el ámbito técnico pedagógico y vela por el cumplimiento del plan 

curricular del Centro. 

 

c. Vicerrector de pastoral: 

- Es el integrante del Equipo Directivo nombrado por el Sostenedor que sustenta la 

delegación del Rector en el ámbito de la animación, coordinación y dirección de la pastoral 

del Centro. 

 

d. Vicerrector Administrativo y Financiero: 

- Es el integrante del Equipo Directivo, nombrado por el Sostenedor que se 

responsabiliza de los asuntos económicos, laborales, fiscales, contables y de servicios del 

Centro. 

 

 

e. Director de Ciclo: 

- Es el integrante del Equipo Directivo nombrado por el Sostenedor que anima y dirige 

el funcionamiento de la etapa educativa de la que es responsable ante el Rector. 

 

2.1 Derechos del Equipo Directivo. 

- Derecho a conducir la realización del proyecto educativo del establecimiento que 

dirigen. 
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2.2 Deberes del Equipo Directivo: 

- Liderar los establecimientos a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y 

propender a elevar la calidad de éstos. 

- Desarrollarse profesionalmente. 

- Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de 

sus metas educativas. 

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

 

3. Consejo escolar: 

a. El Consejo Escolar del Colegio se organiza según lo dispuesto en el artículo 6 de la 

ley 20.845 que modifica a la Ley 19.979 y su reglamento. 

b. En todo aquello no previsto en este reglamento, el funcionamiento del Consejo 

Escolar se regirá por la legislación aplicable. 

 

3.1 Competencias: 

a. El Consejo Escolar, de acuerdo con lo establecido en la Ley 20.845 citada, es un 

órgano consultivo, así como de participación de la comunidad educativa del establecimiento 

educacional. 

b. Para el cumplimiento de las funciones que se le asignan este órgano de participación 

podrá ejercer las funciones que la ley y el reglamento le encomienda 

c. El Sostenedor es quien establece las bases del funcionamiento del Consejo escolar a 

fin de mantener el ámbito de las atribuciones propias de cada estamento, conforme a derecho 

 

3.2 Composición: 

El Consejo Escolar, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 6° de la Ley 20.845, estará 

integrado por: Rector del establecimiento quien lo presidirá; por el sostenedor o un 

representante designado por él; un docente elegido por los profesores del establecimiento; el 

presidente del centro de padres y apoderados, un representante de los asistentes de la 

educación elegidos por ellos y el presidente del centro de Estudiante. 

 

3.4 Sesiones ordinarias: 

a. El consejo escolar será convocado al menos a cuatro sesiones al año. El quórum de 

funcionamiento será la mayoría de sus miembros. 

b. En cada sesión, el Rector realizará una reseña acerca de la marcha general del 

establecimiento, procurando abordar cada una de las temáticas que deben informarse y 

consultarse al Consejo. 

c. Deberá referirse, además, a las resoluciones públicas y de interés general sobre el 

establecimiento que, a partir de la última sesión del Consejo, hubiera emitido la entidad 

sostenedora de la educación municipal, si fuera el caso, y el Ministerio de Educación o sus 

organismos dependientes o relacionados, tales como la Agencia de Calidad de la Educación, 

la Superintendencia y el Consejo Nacional de Educación. 

d. En la primera sesión siguiente a su presentación a la Superintendencia de Educación, 

el Director deberá aportar al Consejo una copia de la información a que se refiere el inciso 
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tercero del artículo 5º del decreto con fuerza de ley Nº2, de 1998, del Ministerio de 

Educación, sobre Subvención del Estado a los Establecimientos Educacionales. 

 

3.5 El consejo escolar será consultado: 

En conformidad con lo dispuesto en el artículo 6 de la Ley 20845, deberá ser consultado en 

los siguientes casos: 

a. El proyecto educativo institucional. 

b. Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos. 

c. El informe escrito de la gestión educativa del establecimiento que realiza el Director 

anualmente, antes de ser presentado a la comunidad educativa. La evaluación del equipo 

directivo y las propuestas que hará el Director al sostenedor deben ser dialogadas en esta 

instancia. 

d. El calendario detallado de la programación anual y las actividades extracurriculares, 

incluyendo las características específicas de éstas. 

e. La elaboración y modificaciones al reglamento interno del establecimiento. Con este 

objeto, el Consejo organizará una jornada anual de discusión para recabar las observaciones 

e inquietudes de la comunidad escolar respecto de dicha normativa. 

f. Igualmente, el sostenedor podrá someter a la consideración del Consejo Escolar los 

temas que estime convenientes por su trascendencia. 

g. El Consejo no podrá intervenir en funciones que sean de competencia de otros 

organismos del establecimiento educacional. 

Respecto de las materias consultadas en las letras d) y e) del inciso precedente, el 

pronunciamiento del Consejo deberá ser respondido por escrito por el sostenedor o el 

Director, en un plazo de treinta días. 

 

4. Consejo de profesores. 

a. Es un organismo asesor de la Rectoría del Establecimiento. Será convocado y 

presidido por el Rector, quien podrá delegar esta función en los casos y personas que estime 

conveniente. Forman parte del Consejo todos los docentes del Establecimiento. 

b. Cuando Rectoría lo estime conveniente se podrá invitar a técnicos o expertos en una 

materia para que asesoren al Consejo, pertenezcan o no a la comunidad educativa. 

c. La frecuencia es semanal según la programación anual. 

  

4.1 Competencias del Consejo de Profesores. 

Son competencias del Consejo: 

a. Colaborar en la elaboración de la programación académica del Establecimiento 

b. Coordinar las programaciones de las diversas áreas del conocimiento. 

c. Colaborar en la formulación y aplicación de los criterios de evaluación. 

d. Colaborar en la aplicación de la línea pedagógica del Establecimiento. 

e. Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación o investigación pedagógica. 

f. Promover el perfeccionamiento de sus integrantes. 
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g. Analizar situaciones educativas que contribuyan a un mejor desarrollo integral del 

alumno 

h. Hacer recomendaciones que contribuyan a un mejor desarrollo del proceso 

enseñanza- aprendizaje. 

i. Cooperar con la Rectoría en el desarrollo de actividades educativas. 

j. Estudiar y recomendar tratamiento adecuado, para superar los problemas de 

aprendizaje y conductuales que se puedan dar a nivel de Establecimiento. 

k. Coordinar las acciones o directrices relacionadas con el rendimiento escolar y rasgos 

de personalidad. 

l. Analizar las características generales de los cursos y los casos individuales que el 

profesor Jefe presente o que el Consejo requiera, para poner medidas que mejoren el 

aprendizaje, que atiendan a las diferencias individuales y que desarrollen plenamente la 

persona del alumno. 

m. Organizar y coordinar la acción de los diferentes profesores para que haya relación y 

coherencia entre los objetivos planteados por el Establecimiento, los requeridos por la 

asignatura y la naturaleza o condición de los alumnos. 

 

5. Centro de estudiantes: 

a. Es la manera formal de representar a todos los alumnos y alumnas del establecimiento 

y funcionará según sus propios estatutos que están relacionados a la legislación vigente y a 

los decretos emanados del Ministerio de Educación. 

b. El centro de estudiante está constituido por los organismos que defina su estatuto 

Anexo 3). 

c. El centro de estudiante tendrá dos asesores que pertenecen al cuerpo docente del 

establecimiento. 

d. La directiva será elegida por los estudiantes de la enseñanza media en voto universal. 

El presidente del Centro de estudiante y/o coordinador general por derecho pertenece al 

Consejo Escolar. 

 

6. Centro general de padres y apoderados: 

a. Es la manera formal de representar a todos los padres y apoderados del 

establecimiento funcionará según sus propios estatutos (Anexo 4) que están relacionados a 

la legislación vigente y a los decretos emanados del Ministerio de Educación. El Centro 

General de padres y Apoderados tiene personalidad jurídica. 

b. El representante del Centro General de Padres y Apoderados por derecho pertenece 

al Consejo Escolar. 
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REGLAMENTO CENTRO DE ESTUDIANTES VIATORIANO 
 

Estatutos internos del Centro de Estudiantes Colegio San Antonio de Villa Alemana 

 

Identificación de la Norma: DTO-524  

Fecha de Publicación: 11.05.1990  

Fecha de Promulgación: 20.04.1990 

Organismo: MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 

Última Modificación: DTO-50, EDUCACION 21.06.2006 

Reglamento general de organización y funcionamiento de Centros de Estudiantes de 

establecimientos educacionales de segundo ciclo básico y de educación media, reconocidos 

oficialmente por el ministerio de educación. 

Que los principios y valores que inspiran a la educación nacional exigen la existencia de 

organismos estudiantiles que constituyan un cauce de expresión y participación de las 

inquietudes y necesidades propias de la juventud. 

Que es preciso promover desde las organizaciones estudiantiles el ejercicio de los derechos, 

deberes y el desarrollo de conductas de compromiso y de responsabilidad en los jóvenes 

frente a sus decisiones. 

Que la unidad educativa y sus componentes constituyen el campo propicio para que el 

estudiante aprenda a vivir en y para la vida democrática; y, 

Visto: lo dispuesto en la Ley N° 18.962; artículo 32 N° 8 de la Constitución Política de la 

República de Chile; Decreto: 

Apruébese el siguiente Reglamento General de los Centros de Alumnos de los 

establecimientos educacionales de Educación Media, reconocidos oficialmente por el 

Ministerio de Educación. 

 

TÍTULO I 

Definición, fines y funciones. 

Artículo 1°: El Centro de Estudiantes es la organización formada por los estudiantes de 

segundo ciclo de enseñanza básica y enseñanza media, de cada establecimiento 

educacional. 

Su finalidad es servir a sus miembros como medio de desarrollar en ellos el pensamiento 

reflexivo, el juicio crítico y la voluntad de acción; de formarlos para la vida democrática, y 

de prepararlos para participar en los cambios culturales y sociales. 

Artículo 2°: Las funciones del Centro de Estudiantes son las siguientes: 

a) Promover la creación e incremento de oportunidades para que los estudiantes 

manifiesten democrática y organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones. 

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

se desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha relación humana 

entre sus integrantes basada en el respeto mutuo. 

c) Orientar sus organismos y actividades hacia la consecución de las finalidades 

establecidas en el presente decreto. 
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d) Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante el 

Consejo Escolar, las autoridades u organismos que corresponda. 

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

deseables para su pleno desarrollo. 

f) Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles y de los derechos humanos 

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

g) Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el 

Centro se relacione de acuerdo con su Reglamento. 

 

TÍTULO II 

De la Organización y Funcionamiento Del Centro de Estudiantes 

Artículo 3°: Cada Centro de Estudiantes se organizará y funcionará según la forma y 

procedimientos establecidos el Reglamento Interno, el cual deberá ajustarse a las 

normas establecidas en el presente decreto y responder, asimismo, a las características 

y circunstancias específicas de la propia realidad escolar. 

Artículo 4°: El CEE se estructurará lo menos, con los siguientes organismos: 

a) La Asamblea General 

b) La Directiva 

c) El Consejo de Delegados de Curso 

d) El Consejo de Curso 

e) La Junta Electoral. 

También formarán parte constitutiva del Centro de Estudiantes todos aquellos organismos y 

comisiones de tipo funcional, permanentes o circunstanciales, que para el mejor 

cumplimiento de sus funciones puedan crear la Asamblea General, la Directiva del Centro 

de Estudiantes o el Consejo de Delegados de Curso. 

Las funciones a cumplir por los organismos y comisiones permanentes referidos en el inciso 

anterior. Artículo 5°: Centro de Estudiante según el perfil del alumno(a) 

a) Modelo y facilitador del espíritu que anima el Proyecto Educativo Evangelizador 

Viatoriano y el Reglamento Interno de Convivencia Escolar. 

b) Líder comprometido con la realidad social de su entorno. 

c) Logra sentido de compromiso en todos los ámbitos de su vida, en relación a los demás. 

d) Mantiene presente y como base de vida el modelo educativo católico basado en San 

Viator y el P. Luis Querbes. 

e) asume la disciplina, el esfuerzo y la exigencia como elemento formador. 

f) Desarrolla una actitud reflexiva de la realidad social, cultural y económica. 

g) Estudiante comprometido con su proceso de aprendizaje personal, tratando de 

conseguir siempre los más altos logros según sus capacidades. 

h) Utiliza el diálogo como único medio de comunicación, siempre buscando ser agente 

de paz y evitando tomar una actitud disociadora. 

i) Demuestra en su actuar diario los valores de la vida Viatoriana. 
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El no cumplimiento de alguna de las disposiciones enunciadas anteriormente, será causal 

suficiente para evaluar la continuidad de o los integrantes de la directiva y el futuro 

funcionamiento del CEE. 

 

Artículo 6°: Organismos y funcionamiento 

1. La Asamblea General: estará constituida por todos los alumnos del establecimiento 

pertenecientes al segundo ciclo de enseñanza básica y a enseñanza media que participen en 

ella. Se reunirá en sesión ordinaria a lo menos una vez al año, a objeto de pronunciarse sobre 

la cuenta de gestión anual de la directiva del Centro de Estudiantes y convocar a la elección 

de la misma. 

Asimismo, la Asamblea General podrá sesionar de manera extraordinaria cuando sea 

convocada por tres o más miembros de la directiva, por el 50% más uno del Consejo de 

Delegados de Curso o a solicitud escrita de los estudiantes del establecimiento que 

representen a lo menos el 30% del alumnado. 

 

2. La Directiva del Centro de Estudiantes: será elegida cada dos años, en votación 

universal, unipersonal, secreta e informada, dentro de los 15 días antes de finalizar el año 

escolar. 

- La directiva del CEE está conformada por los siguientes cargos: 

- Presidente 

- Vicepresidente 

- Secretario(a) Ejecutivo 

- Secretario(a) de Finanzas 

- Secretario(a) de Actas 

- Director Pastoral - Social 

- Delegado de Deportes 

- Delegado de Cultura 

- Delegado del Medio Ambiente 

 

- Para optar a cargos en la Directiva del Centro, el postulante deberá cumplir con los 

siguientes requisitos: 

a) Tener a lo menos seis meses de permanencia en el establecimiento al momento de 

postular. 

b) No haber sido destituido de algún cargo del Centro de Estudiantes por infracción a 

sus reglamentos. 

c) Cursar los niveles de 5° Básico (como mínimo) a 4to Medio. 

d) No ser repitente, ni estar amonestado o condicional. 

e) El cargo de Presidente del CEE no puede tenerlo un alumno de Cuarto Medio. 

f) Haber sido promovido, el año anterior a la elección con un promedio de notas superior 

a 5.5 y haber obtenido un informe personal favorable. 

g) Contar con la autorización escrita de su apoderado titular para participar en el Centro 

de Estudiantes. 
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- Le corresponde a la Directiva: 

a) Dirigir y administrar el Centro de Estudiantes en todas aquellas materias de su 

competencia. 

b) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo del Centro de Estudiantes. 

c) Representar al Centro de Estudiantes ante la dirección del establecimiento, el Consejo 

de Profesores, el Centro de Padres y Apoderados y las instituciones de la Comunidad. En el 

caso del Consejo Escolar se representará a través de su presidente. 

d) Decidir a propuesta del Consejo de Delegados de Curso la participación del Centro 

de Estudiantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el CEE se relacionará y 

designar a los representantes cuando corresponda. 

e) Presentar al Consejo de Delegados de Curso, antes de ser presentado a la Asamblea 

General y antes de finalizar su mandato, una cuenta anual de las actividades realizadas. 

f) Convocar a lo menos una vez al mes al Consejo de Delegados de Curso, a sesionar 

en reuniones ordinarias. 

g) Convocar a reunión extraordinaria a la Asamblea General, con el acuerdo de a lo 

menos tres de los miembros que conforman la directiva. 

3. El Consejo de Delegados de Curso: estará formado, por el presidente y vicepresidente 

de cada curso desde Quinto Básico hasta Cuarto Medio que exista en el colegio. En caso de 

que el presidente o vicepresidente se ausente del consejo, podrá ser reemplazado por otro 

miembro de la directiva de curso. 

Los delegados no podrán ser miembros de la Directiva del CEE ni de la Junta Electoral, el 

Consejo de Delegados de Curso será presidido por el Presidente del Centro de Estudiantes y 

se reunirá una vez por mes como mínimo en la biblioteca del colegio, el consejo será avisado 

con anterioridad, por conducto regular. 

El quórum para sesionar será de dos tercios de sus miembros y los acuerdos deberán 

adoptarse por simple mayoría. Corresponde al Consejo de Delegados de Cursos: 

a) Aprobar el plan anual de trabajo del Centro de Estudiantes. 

b) Informar y estudiar las iniciativas, proposiciones y acciones de los diversos cursos y 

grupos de estudiantes con el fin de impulsar las que estime más convenientes. 

c) Servir de organismo informativo y coordinador de las actividades de la Directiva y 

los Consejos de Curso. 

d) Constituir los organismos y comisiones permanentes y circunstanciales que se 

consideren indispensables para cumplir con los objetivos del Centro de Estudiantes. 

4. El Consejo de Curso: forma de organización estudiantil, constituye el organismo base 

del Centro de Estudiantes. Lo integran todos los alumnos del curso respectivo. Se organiza 

democráticamente, elige su directiva y representantes ante el Consejo de Delegados de Curso, 

y participa activamente en los planes de trabajo preparados por los diversos organismos del 

Centro de Estudiantes. 

Sin perjuicio de las actividades que se desarrollen en la hora de Consejo de Curso 

contemplada en el plan de estudios que aplica el establecimiento, con acuerdo del Profesor 

Tutor de Curso, parte de este tiempo puede ser empleado para tratar materias relativas al 

Centro de Estudiantes. 

El Consejo de Curso deberá iniciar sus funciones durante los primeros 30 días del año lectivo 

del establecimiento. la directiva de curso, debe estar compuesta por los siguientes cargos: 

- Presidente 

- Vicepresidente 
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- Secretario 

- Delegado de pastoral 

- Delegado de Deportes 

- Delegado de Cultura 

- Delegado del Medio Ambiente 

5. La Junta Electoral: estará compuesta a lo menos por un alumno de cada nivel desde 

1ro a 4to medio, tendrá un presidente, que sea el vocero de la Junta Electoral, ninguno de sus 

miembros podrá formar parte de la Directiva, del Consejo de Delegados de Curso o de los 

organismos y comisiones creados por éste. 

Le corresponde organizar, supervigilar y calificar todos los procesos eleccionarios que se 

lleven a cabo en los organismos del Centro de Estudiantes, de acuerdo con las disposiciones 

que sobre elecciones se establecen en el presente Reglamento General. 

 

- Presentación de las listas: 

a) Cada lista deberá estar compuesta por estudiantes de diferentes cursos, llenando así 

los nueve cargos, inscritos en el orden señalado en los requisitos. 

b) Podrán participar del CEE estudiantes desde 5° básico hasta 4° medio. 

c) Solo serán consideradas las listas debidamente presentadas a la Junta Electoral, que 

luego pasarán a ser revisadas por los profesores asesores. 

d) Cada postulante deberá cumplir con el perfil del estudiante, descrito en el artículo 5° 

e) Orden de postulación: 

- Presidente (primer lugar de inscripción) 

- Vicepresidente (segundo lugar de inscripción) 

- Secretario(a) Ejecutivo (tercer lugar de inscripción) 

- Secretario(a) de Finanzas (cuarto lugar de inscripción) 

- Secretario(a) de Actas (quinto lugar de inscripción) 

- Director Pastoral - Social (sexto lugar de inscripción) 

- Delegado de Deportes (séptimo lugar de inscripción) 

- Delegado de Cultura (octavo lugar de inscripción) 

- Delegado del Medio Ambiente (noveno lugar de inscripción) 

 

- Las elecciones: 

a) Se informará las fechas tanto del debate de listas, como el tiempo que tendrán para 

hacer propaganda, esta propaganda no podrá ser realizada por las redes sociales. 

b) Se realizarán cada dos años, en votación universal, unipersonal, secreta e informada, 

dentro de los 15 días antes de finalizar el año escolar. 

c) El sufragio se realizará desde 5° básico a 3° medio. 

d) El voto es voluntario, secreto e intransferible. 

e) Podrán votar todos los alumnos presentes el día indicado por la Junta electoral. 
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Artículo 7°: Funciones según decreto Presidente: 

a) Representar al alumnado en las sesiones de Consejos de Profesores y en los Consejos 

Escolares, cuando sea requerido. 

b) Convocar a reuniones del Centro de Estudiantes y del Consejo de Delegado de cursos, 

cuando corresponda. 

c) Convocar y presidir la primera y última Asamblea General Ordinaria del año lectivo, 

para dar a conocer: en la primera, el plan anual de trabajo, y en la última, el balance de la 

gestión del Centro de Estudiantes. 

d) Representar al Centro de Estudiantes ante la comunidad. 

e) Conformar grupos de trabajos y delegar funciones dentro de estos. 

  

Vicepresidente: 

a) Convocar y presidir las Asambleas Generales Ordinarias (a excepción de la primera 

y última del año lectivo) 

b) Reemplazar al presidente del CEE en funciones en caso de su ausencia. 

c) Realizar y ejecutar proyectos propuestos por el CEE y el Consejo de Delegados de 

Curso. 

d) Representar al estudiantado en actividades sociales, deportivas y culturales. 

 

Secretario de Actas: 

a) Redactar acta de cada sesión del CEE, del Consejo de Delegados de Curso y 

Asamblea. 

b) Redactar acta de cada reunión con el Equipo Directivo. 

c) Dar lectura del acta - a viva voz - al inicio de cada sesión, pudiendo ser aprobadas u 

objetadas 

d) Mantener en acta la asistencia a las reuniones de la directiva del CEE. 

e) Mantener acta al día. Secretario de Finanzas: 

a) Administrar los fondos del Centro de Estudiantes. 

b) Mantener al día el Libro de Cuentas. 

c) Entregar balances anuales en Asambleas Generales Ordinarias 

d) Proponer y coordinar actividades tendientes a recolección de fondos con fines de bien 

común, siempre y cuando estén aprobadas por el Equipo Directivo. 

 

Secretario Ejecutivo: 

a) Coordinar las actividades de los miembros del Centro de Estudiantes. 

b) Convocar a las reuniones del CEE, con el consentimiento del Presidente. 

c) Asesorar al Presidente en las sesiones. 

d) Asesorar a otros estamentos (Consejo de Delegados de Curso, comisiones, etc.) que 

se pudieran formar, de acuerdo a las necesidades del estudiantado. 
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Director Pastoral - Social: 

a) Representar al estudiantado en actividades pastorales. 

b) Convocar a reuniones de delegados de pastoral cuando lo amerite el establecimiento 

(Coordinación de Pastoral) 

c) Asesorar al CEE en sus decisiones desde una visión católica. 

d) Ser nexo de comunicación entre el CEE y Vicerrectoría Pastoral, para dar apoyo en 

actividades de este eje. 

 

Delegado de Deportes: 

a) Promover la actividad física dentro del establecimiento educacional. 

b) Promover la vida sana y en movimiento. 

c) Asesorar a los cursos en la realización de actividades deportivas. 

d) Informar sobre actividades deportivas escolares (ACLES) 

 

Delegado de Cultura: 

a) Promover la realización de actividades culturales dentro del estudiantado. 

b) Presentar proyectos culturales al CEE y al Consejo de Delegados de Curso 

c) informar las actividades culturales del CEE a los estudiantes. 

d) Divulgar actividades culturales que se realicen en la comuna del colegio. 

 

Delegado de Medio ambiente 

a) Fomentar la conciencia en el estudiantado de la importancia del cuidado del medio 

ambiente. 

b) Promover la realización de proyectos que busquen el cuidado y protección del medio 

ambiente entre el estudiantado. 

c) Promover actividades de divulgación de formas para el cuidado del medio ambiente. 

 

Artículo 8°: Asesores del centro de Estudiantes 

El Centro de Estudiantes tendrá por lo menos dos asesores pertenecientes al cuerpo docente 

del establecimiento. Serán nominados tanto por la Directiva del Centro de Estudiantes como 

por el Consejo de Delegados de Cursos, dentro de los 80 días después de iniciado el año. 

Para poder ser asesor del CEE se debe tener a lo menos 5 años de docencia o ejercicio laboral, 

Dirección adoptará las medidas necesarias para que el CEE disponga de la asesoría 

correspondiente a sus funciones y competencias. 

 

TÍTULO III 

Desvinculación e incorporación de nuevos miembros 

Artículo 9°: Desvinculación de un miembro del Centro de Estudiantes 
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Esta acción puede ser realizada por los miembros de la directiva del CEE, el Consejo de 

Delegados de Cursos o la Asamblea, siempre y cuando exista un quórum del 50 más 1 a favor 

de esta destitución y los motivos sean válidos. 

- Existe desvinculación por: 

a) Faltar 3 veces consecutivas a las reuniones de la directiva sin justificación. 

b) Pertenecer a cualquier otro organismo mencionado en el reglamento interno. 

  

c) No ser agente de paz dentro y fuera del equipo, considerándose un peligro para el 

proyecto evangelizador del colegio. 

d) No participar reiteradamente de las actividades realizadas por el organismo. 

e) No cumplir con los deberes designados al cargo que ejerce el sujeto en cuestión. 

f) El no cumplimiento a lo estipulado en cualquiera de los artículos de este Reglamento 

Interno, será motivo para la destitución o desvinculación del cargo que tenga el sujeto en 

cuestión. 

 

- Proceso de Desvinculación: 

a) Se realizará quórum acerca de la situación. En caso de CEE deberá estar dos tercios 

de este y la votación será del 50 más 1 

b) Una vez decido, deberá presentar la decisión por escrito al cargo superior del colegio 

(rector o director, dependiendo de la situación), presentado los motivos que llevaron a tomar 

esta medida. 

c) Aprobada de carta, se realizará una reunión para informar la medida al sujeto en 

cuestión. 

Ningún miembro desvinculado del CEE, podrá postularse nuevamente a un cargo durante su 

estancia en el colegio. 

Artículo 10°: Elección de miembros faltantes del Centro de Estudiantes 

Se realizarán elecciones de misma forma que para elegir la lista de directivas, serán llevadas 

por la mesa electoral 

 

Artículo 11.- El sostenedor y la Dirección del DTO 50, EDUCACION establecimiento 

adoptarán las medidas pertinentes para Art. único Nº 9 que el Centro de Alumnos 

cuente con los asesores que se D.O. 21.06.2006 requieran, con motivación por el trabajo 

con jóvenes, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 10 de este reglamento. 

 

TITULO IV Disposiciones Generales 

Artículo 12°: Cada Centro de Alumnos deberá DTO 50, EDUCACION dictar un 

reglamento interno de funcionamiento, Art. único Nº 10 a) el que deberá ser revisado 

anualmente, debiendo D.O. 21.06.2006 considerar y resolver los aspectos que a 

continuación se mencionan: 

a) Fecha y procedimiento para la elección de la Directiva del Centro de Alumnos, de 

conformidad a lo dispuesto en el artículo 6º de este reglamento. 

b) Funcionamiento de los distintos organismos que componen el Centro de Alumnos. 
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c) Quórum requeridos para obtener la modificación del reglamento, para dar por 

aprobadas las iniciativas que se presenten en la Asamblea General y para determinar otras 

materias que decida el Consejo de Delegados de Curso. 

d) Forma y procedimiento para la convocatoria de reuniones extraordinarias del Consejo 

de Delegados de Curso y de la Asamblea General. 

e) Funciones que corresponda desempeñar a cada uno de los miembros de la Directiva 

del Centro de Alumnos y de los organismos y comisiones creados de acuerdo a la orgánica 

propia. 

g) Mecanismos, procedimientos, causales y medidas disciplinarias que les fueren 

aplicables a los miembros del Centro de Alumnos. 

 

Una Comisión será la encargada de estudiar y aprobar en definitiva el proyecto de 

Reglamento Interno elaborado por el Consejo de Delegados de Curso, la que estará 

constituida por las personas que se indican: 

- ELIMINADO DTO 50, EDUCACION 

- ELIMINADO Art. único Nº 10 b) 

-          ELIMINADO D.O. 21.06.2006 

- Un Orientador o a falta de éste, preferentemente por uno de los profesores encargados 

de este tipo de tareas pedagógicas. 

- El Presidente del Centro de Alumnos. - Dos alumnos elegidos por el Consejo de 

Delegados de Curso. 

- Dos profesores asesores que tuviese el Centro de DTO 50, EDUCACION Alumnos, 

de conformidad a lo dispuesto en el artículo Art. único Nº 10 c) 10 del presente reglamento. 

21.06.2006 

 

Artículo 13° 

Pluripersonales deberá establecerse en el Reglamento Interno del Centro o en ausencia 

de éste por la Junta Electoral, un sistema para determinar los elegidos y que asegure 

una adecuada representación. 

Artículo 14° 

Del presente Reglamento, el decreto supremo de Educación N° 736 de 1985. Artículo 

Transitorio artículo 14°, los Centros de Alumnos constituidos con sujeción a las normas 

del decreto supremo de Educación N° 736 de 1985, tendrán un plazo de 90 días para 

adecuarse a las disposiciones de este Reglamento. Anótese, tómese razón y publíquese. 

 

- PATRICIO AYLWIN AZOCAR, Presidente de la República. - Ricardo Lagos 

Escobar, Ministro de Educación. Lo que transcribo a Ud. para su conocimiento. - Saluda a 

Ud.- Raúl Allard Neumann, Subsecretario de Educación. 
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REGLAMENTO CGPA 
 

1. Propósitos: 

  

TITULO I 

PRÓPOSITOS Y FUNCIONES 

  

El Centro de Padres y Apoderados del Colegio es el organismo que comparte y colabora en 

los propósitos educativos y sociales del establecimiento, de acuerdo al PEEV (Proyecto 

Educativo Evangelizador Viatoriano). Sus acciones se orientarán con plena observancia de 

las atribuciones técnico – pedagógicas que competen exclusivamente al Establecimiento, 

promoverán la solidaridad, la cohesión grupal entre sus miembros, apoyaran 

organizadamente las labores educativas del Colegio y estimulará el desarrollo del conjunto 

la comunidad escolar. 

 

2. Fines y Funciones: 

a) Fomentar entre los asociados el espíritu de colaboración, de tal modo que trabajen 

solidariamente en la consecución de los objetivos del Proyecto Educativo Evangelizador 

Viatoriano. 

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

de sus hijos y, en consonancia con ello, promover las acciones del estudio y la capacitación 

que sean convenientes para el mejor cometido de las responsabilidades educativas de la 

familia. 

c) Promover y organizar, en favor de sus integrantes, todo tipo de actividades 

(culturales, religiosas, deportivas, etc), que tengan como finalidad el generar espacios en 

donde se practique una convivencia consecuente con nuestros valores y principios colegiales, 

y que sea ejemplo para nuestros alumnos y alumnas. 

d) Establecer y fomentar vínculos   entre   el hogar y el Colegio que faciliten la 

comprensión y el apoyo   familiar o tutelar hacia las actividades escolares y el ejercicio del 

rol que corresponde desempeñar a los padres y apoderados en el fortalecimiento de los 

hábitos, ideales, valores y actitudes que la educación fomenta en los alumnos. 

e) Integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada por principios, 

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

capacidades personales de cada uno. 

f) Apoyar las labores educativas del Establecimiento, aportando esfuerzos y recursos 

para favorecer el desarrollo integral del estudiante. 

g) Proyectar acciones hacia la comunidad, en general, difundir los propósitos e ideales 

del Centro de Padres, promover la cooperación de Instituciones y agentes comunitarios en 

las labores del Establecimiento y, cuando corresponda, participar en todos aquellos 

programas de progreso social que obren en beneficio de la Educación, Protección y 

Desarrollo de la niñez y juventud. 

h) Proponer y patrocinar dentro del respectivo Establecimiento y en la   Comunidad, 

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

relaciones dadas con el mejoramiento de las condiciones económicas, culturales, sociales, 

laborales y de salud, que   puedan afectar las   oportunidades y el normal desarrollo de los 

alumnos. 
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i) Mantener comunicación permanente con la rectoría, tanto para obtener   y difundir 

entre sus miembros la información relativa a las prácticas, programas y proyectos educativos 

del Establecimiento, como para plantear, cuando corresponda, las inquietudes, motivaciones 

y sugerencias de los padres, relativas al proceso educativo y vidaescolar. 

j) Colaborar con las entidades que apoyen y defiendan la Escuela Particular 

Subvencionada y la   Escuela, en   el marco de la libertad de Enseñanza, FIDE, UNAPAC. 

k) Defender el derecho, que como padres y apoderados les asiste en la elección efectiva 

del Establecimiento más adecuado para la educación de sus hijos. 

 

1. Pertenencia 

  

TITULO II 

ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO. 

  

a) Pertenecerán al Centro de Padres y Apoderados del Colegio los Padres y apoderados 

de los alumnos del Establecimiento. 

b) La participación de los padres y apoderados en las actividades del Centro como la 

colaboración material, institucional y financiera que éste requiera de aquellos son de 

aceptación voluntaria. 

 

2. Organización del Centro General de Padres y Apoderados: 

a) La Asamblea General. 

b) El Directorio 

c) El Consejo de Presidentes o delegados de Curso 

d) Los Subcentros. 

e) El Consejo de Presidentes de Estamentos mayores del C. De Padres. 

f) Deportivo San Viator. 

g) Damas Viatorianas. 

h) Centro Artístico y Cultural. 

i) Bienestar Social del Colegio San Antonio. 

 

3. Funcionamiento: 

3.1. La Asamblea General: 

3.1.1. La Asamblea General estará constituida por la totalidad de los padres y apoderados 

de los alumnos del Establecimiento, en calidad de titulares. Los apoderados en ningún caso 

podrán ser menores de 21 años. 

3.1.2. Para efectos de votaciones dentro de la Asamblea, cada familia será representada sólo 

en una oportunidad, con un voto, por su apoderado(a) titular. Su voto lo deberá emitir en el 

curso del hijo(a) mayor que tenga la familia en el colegio, para efecto de mejor control. 

3.1.3. Funciones de la Asamblea: 
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a) Elegir cada dos años a los miembros del Directorio en votación universal, secreta e 

informada y según los procedimientos eleccionarios que el Reglamento Interno contemple. 

Dicha elección deberá efectuarse dentro de los 90 días de iniciado el año escolar. 

b) Aprobar el Reglamento Interno del Centro de Padres y sus modificaciones. En estos 

casos para que la votación sea válida debe reunir los dos tercios de los votos válidamente 

emitidos, en una Asamblea convocada para este fin. 

c) Tomar conocimiento de los informes, memorias y balances que debe entregar el 

Directorio. 

d) Otras funciones que el Reglamento Interno del Centro de Padres otorgue a la 

Asamblea. 

3.2. El Directorio: 

3.2.1. Estará integrado por: 

a) Presidente(a). 

b) Vicepresidente(a). 

c) Secretario(a). 

d) Tesorero(a). 

e) Cuatro directores, uno de ellos será director de pastoral. 

3.2.2. El Directorio se reunirá, de manera ordinaria, una vez al mes y en forma 

extraordinaria, de acuerdo a las circunstancias que lo requieran. 

3.2.3. El Rector del Establecimiento, el Presidente del Centro de padres o ambos 

conjuntamente podrán convocar a reunión extraordinaria del Directorio, o en representación 

de la mayoría absoluta de sus miembros, indicando el objeto de la misma. 

3.2.4. El Rector o su representante participará en las reuniones del Directorio en calidad de 

Asesor. 

3.2.5. El Directorio sesionará con la mayoría absoluta de sus miembros y los acuerdos se 

adoptarán por la mayoría absoluta de sus asistentes, decidiendo en caso de empate el voto de 

quien preside. 

3.2.6. Funciones: 

a) Dirige El Directorio del Centro de Padres de acuerdo a sus fines y funciones y 

administra sus bienes y recursos. 

b) Representar al Centro de Padres ante la Dirección del Establecimiento, la Comunidad 

Escolar y demás organismos y agentes externos con los cuales el Centro de Padres debe 

vincularse. 

c) Elaborar El Plan Anual, programas y proyectos de trabajo del Centro de Padres y 

difundirlos entre sus miembros. 

d) Convocar a reuniones de la Asamblea General y Consejo de Delegados de Curso. 

e) Proponer al Consejo de Delegados de curso la designación de las personas a cargo de 

los organismos internos del Centro de Padres y de las Comisiones de trabajo. 

f) Supervisar las actividades que realizan los organismos internos del Centro de Padres 

y sus Comisiones. 

g) Estimular la participación de los padres y apoderados en las actividades del Centro de 

Padres y apoyar decididamente aquellas iniciativas y programas de trabajo resueltas por los 

Subcentros que contribuyen al cumplimiento de las funciones del Centro de Padres. 
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h) Informar periódicamente a la Rectoría del Establecimiento acerca del desarrollo de 

programas de trabajo del Centro de Padres, de la inquietudes e intereses de los padres en 

torno a la marcha del proceso escolar y obtener de dicha dirección la información 

indispensable para mantener unidos a los padres en los propósitos y desarrollo del Proyecto 

Educativo y Reglamento Interno del Establecimiento. 

i) Someter a aprobación del Consejo de Delegados de Curso las fuentes de 

financiamiento del Centro de Padres y el presupuesto anual de entradas y gastos. 

j) Elaborar los informes, cuentas, memorias, balances y otros que le corresponde 

presentar a la Asamblea General o al Consejo de Delegados de Curso o a la Dirección del 

Colegio. 

3.2.7. Requisitos para integrar el directorio: 

a) Ser mayor de 21 años de edad (al día de la elección). 

b) Saber leer y escribir. 

c) Tener un año de antigüedad como apoderado titular (año lectivo anterior). 

3.2.8. Inhabilidades para integrar el Directorio: 

a) Aquellas personas que hayan sido sancionadas por directivas del Centro General de 

Padres y Apoderados y de Estamentos dependientes de éste: Deportivo San Viator, Centro 

Artístico y Cultural, Damas Viatorianas, Bienestar Social u otros propios del 

Establecimiento. 

b) Aquellas personas que hayan transgredido nuestro Reglamento de Convivencia 

Interna, se encuentren sancionadas con Anexo de Contrato de Prestación de Servicios 

Educacionales, o su conducta sea manifiestamente contraria a Proyecto Educativo y gestión 

colegial. El Rector tendrá iniciativa en esta materia y comunicará por escrito el rechazo 

respectivo, al cual se podrá apelar de la misma manera en un plazo de 48 horas. El Rector 

dispondrá de un plazo de 24 horas para entregar su decisión definitiva, la cual será por escrito 

y se entregará al Presidente de lista. 

c) Aquellas personas afectas a inhabilidades y/o incompatibilidades que establezcan al 

Constitución política y las leyes. 

d) Aquellas personas que hayan sido condenadas, ni hallarse actualmente procesado por 

crimen o simple delito. 

e) Las personas que estén inhabilitadas tendrán que quedar registradas en el archivo de 

la Dirección del Colegio. 

3.2.9. Elección del Directorio: 

a) La elección de Directorio será libre, secreta e informada. 

b) Se deberá informar sobre el proceso eleccionario a todos los integrantes de la 

asamblea con un plazo mínimo de 45 días de antelación a la elección. 

c) La votación se hará por lista que integra todos los cargos que forman parte del 

directorio. 

d) La elección de Directorio se deberá realizar dentro de los 90 días de iniciado el año 

escolar del período correspondiente. 

e) La elección del Directorio se regirá por un Reglamento de Elecciones. 

3.2.10. Duración del gobierno del Directorio: 

a) Dos años (considerados a partir del día y mes que se produce el traspaso del gobierno 

entre directiva saliente y directiva electa). 

b) El directorio podrá ser reelegido en el periodo siguiente a su mandato. 
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3.2.11. Funciones de los integrantes del Directorio: 

3.2.11.1. Presidente(a): 

a) Presidir las asambleas generales, sesiones del Directorio y reuniones del Consejo de 

Delegados de Curso. 

b) Velar por la correcta aplicación del Reglamento del Centro de padres y Apoderados. 

c) Velar por la correcta administración del Centro General de padres, sus estamentos y 

subcentros de curso. 

d) Firmar con secretario las Actas de Sesiones y documentos oficialmente emitidos por 

el Directorio. 

e) Firmar con tesorero los documentos financieros que se entreguen a la asamblea, 

Consejo de Delegados, Consejo Escolar, Rectoría. 

f) Ordenar citaciones a reunión del Directorio, Asamblea y Consejo de Delegados de 

Curso. 

g) Integrar el Consejo Escolar como representante de los padres y apoderados del 

colegio. 

h) Representar a los padres y apoderados en ceremonias, actos públicos (internos y 

externos). 

i) Citar a Presidentes de estamentos de padres y apoderados, como de las directivas de 

subcentro de curso, ante una problemática relacionadas con propósitos y fines del gobierno 

de padres y apoderados y requerir los antecedentes y explicaciones del caso. 

j) Participar, cuando lo estime conveniente, de las reuniones ordinarias y extraordinarias 

de los estamentos de padres. 

k) Dar cuenta, junto al tesorero, a Comisión Revisora de cuentas y rectoría, a fines del 

primer año de gobierno (diciembre) y al término de su mandato de inventario, balance 

financiero del Centro General de Padres y Apoderados. 

l) Autorizar préstamos de implementación del Centro General de Padres y Apoderados 

para fines sociales y no de lucro, a instituciones internas y externas al colegio. Deberá dejar 

la constancia por escrito en secretaría del directorio, e informar a rectoría colegial. 

m) Autorizar la participación de subcentros en actividades propias del Centro General de 

Padres y Apoderados previo consentimiento de la Dirección colegial. 

n) Firmar contratos comerciales por actividades implementadas según Plan Anual, en 

consulta al directorio, con un mínimo de tres cotizaciones y luego del visto bueno de la 

Dirección colegial. 

3.2.11.2. Vicepresidente: 

Representar en sus funciones al Presidente en caso de ausencia temporal y en caso que el 

Presidente cese de sus funciones antes de terminar su mandato, reemplazarlo hasta cumplir 

con el período de gobierno respectivo, tomando el cargo con todas las atribuciones del caso. 

3.2.11.3. Secretario: 

a) Redactar correspondencia y firmarla conjuntamente con el Presidente, darle curso y 

llevar archivo de esta documentación. 

b) Hacer publicaciones y citaciones correspondientes. 

c) Llevar al día y bajo custodia y firma, el libro de actas de las asambleas. 

d) Dejar registro escrito de las diferentes actividades realizadas por el Directorio. 
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e) Llevar ordenadamente archivo de correspondencia recibida, informes u otros 

documentos que surjan de la propia gestión del Directorio o lleguen de organismos colegiales 

y externos. 

f) Redactar Plan Anual, Cuenta pública y otros documentos necesarios en el desarrollo 

de las diferentes actividades realizadas por el Directorio. 

g) Realizar todos los trámites necesarios para la implementación de actividades 

organizados según Plan Anual del Centro General de Padres y Apoderados. 

h) Otras propias del cargo. 

3.2.11.4. Tesorero: 

a) Llevar al día libros de contabilidad. 

b) Depositar oportunamente los dineros del Centro e Padres en la cuenta de la 

administración colegial. 

c) Recaudar las cuotas voluntarias correspondientes al Centro de Padres y Apoderados. 

d) Hacer los pagos que corresponda con la previa autorización del Presidente. 

e) Mantener debidamente informado al Presidente y demás integrante del Directorio y 

la rectoría del establecimiento del estado financiero de la organización, entregando los 

antecedentes de carácter económicos, contables y patrimoniales que le sean requeridos. 

f) Controles actualizados de inventarios de todos los bienes del Centro General de 

Padres y 

Apoderados. 

g) Realizar estudios de carácter económico por sí o con una comisión designada al efecto 

para la inversión de los fondos del Centro de Padres, conforme a los objetivos del mismo y a 

la legislación vigente. 

h) Realizar oportunamente todos los trámites legales correspondientes con el SII en 

relación a la ejecución de actividades realizadas por el Centro General de Padres y 

Apoderados. 

i) Entregar toda la información necesaria para que la auditoria de la Comisión Revisora 

de Cuentas. 

j) Aquel tesorero que hace uso indebido de los dineros del Directorio del centro General 

de Padres y Apoderados, junto con ser removido del cargo, deberá atenerse a las acciones 

legales de parte del Centro General de Padres y Apoderados y la Dirección del Colegio. En 

tal sentido la dirección colegial podrá no renovar el Contrato de Prestación de Servicios 

Educacionales, por incumplimiento grave. 

 

3.3. Consejo de Presidentes de Curso y Delegados: 

3.3.1. Funcionamiento: 

a) Estará formado por el presidente del Subcentro de cada curso y los Presidentes de 

grupos integrantes del Centro de Padres (Bienestar Social, Damas Viatorianas, Centro 

Artístico y Cultural, Deportivo San Viator) y todos los integrantes del Directorio. 

b) El Consejo de Presidentes de Curso y Delegados se reunirá mensualmente y en sus 

reuniones de trabajo participará el Rector del establecimiento o su representante. Podrá 

reunirse extraordinariamente, por petición del Rector, el Presidente del Directorio, por 

situación imprevista o urgente; o por un tercio de los delegados del Consejo, fundamentando 

su petición al Presidente del Directorio. En este caso la citación a reunión extraordinaria la 
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hará el secretario del Directorio. La Primera reunión anual del Presidentes de Curso y 

Delegados la citará el 

Presidente del Directorio y el Rector del colegio, las siguientes se cumplirán de acuerdo a 

calendario entregado a comienzo de cada año lectivo. 

c) En las decisiones que competen al Consejo de Presidentes de Curso y Delegados no 

podrá participar ni los miembros del Directorio ni el Rector del establecimiento o su 

representante. 

d) Los Presidentes de Curso y Delegados mantendrán una relación activa y continua con 

sus representados y con el Directorio del Centro de Padres. 

 

3.3.2. Funciones: 

a) Redactar el reglamento interno del Centro de Padres y las modificaciones que éste 

requiera y someterlo a la aprobación de la Asamblea General. 

b) Designar a las personas encargadas de los organismos internos del Centro de Padres 

y a los miembros de las comisiones de trabajo. 

c) Aprobar los procedimientos de financiamiento del Centro de Padres, los montos de 

las cuotas que pudiesen cancelar los miembros del centro de padres y el presupuesto de 

entradas y gastos elaborado por el directorio. 

d) Coordinar las actividades que desarrollan los organismos internos y comisiones del 

Centro de Padres con las que realizan los subcentros. 

e) Representar a los padres y/o apoderados de sus cursos, ante el Directorio del Centro 

de Padres y Apoderados, con derecho a voz y voto. 

f) Informar al Directorio del Centro de Padres, de los proyectos del grupo curso y 

viceversa. g) Presidir las comisiones del trabajo de apoderados de su curso. 

 

3.4. Los Subcentros: 

3.4.1. Funcionamiento: 

a) Por cada curso del establecimiento existirá un subcentro de padres, el que estará 

integrado por todos los padres y apoderados del respectivo curso. 

b) A los subcentros le corresponderá, dentro del ámbito de sus respectivas competencias, 

cumplir y promover las funciones establecidas por el centro de padres. 

c) En la última reunión ordinaria de apoderados del año escolar del año que corresponda 

elecciones, cada Subcentro de padres y apoderados, elegirá democráticamente una directiva, 

en el formato de listas de candidaturas que contengan tantos apoderados como cargos 

disponibles. La directiva y los delegados permanecerán dos años en sus funciones. A contar 

de la primera elección del año 2016, las siguientes elecciones se llevarán a cabo al 

vencimiento de la duración de las directivas. Correspondiendo la próxima elección el año 

2018, y así sucesivamente cada dos años. 

d) La Directiva de cada subcentro estará integrada por el Presidente(a), 

Vicepresidente(a), Secretario(a) y Tesorero(a). Se agregan dos representantes para el 

Deportivo San Viator; dos representantes para el Bienestar Social; y dos representantes para 

la Pastoral Colegial. 

e) Para integrar la directiva del subcentro se debe ser apoderado titular. 

3.4.2. Funciones del Subcentro: 
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a) Estimular la participación de todos los miembros del subcentro en las actividades 

promovidas y programadas por el Centro de Padres. 

b) Poner en ejecución los programas específicos de trabajo y decisiones que en el marco 

de los fines y funciones del Centro de Padres y Apoderados sean resueltas por los miembros 

del subcentro. 

c) Vincular el subcentro con la directiva del Centro de Padres, con los otros subcentros 

y cuando corresponda con la Dirección del Establecimiento y con los Profesores Jefes 

decurso. 

d) Incentivar el oportuno apoyo de los padres y apoderados del subcentro a las acciones 

implementadas desde la gestión colegial para el logro de los objetivos del proyecto educativo. 

e) Informar a sus representados sobre lo tratado y resuelto en las reuniones mensuales 

del Consejo. 

f) Interesar a los padres y apoderados del curso y estamentos en la labor del Centro de 

Padres, por intermedio de informaciones oportunas, exactas y veraces, insistiendo en los 

principios y progreso permanente del colegio. 

g) Incentivar el oportuno apoyo material y humano de todos los padres y apoderados, 

encausándoles en el logro de mayores elementos de ayuda a la enseñanza. 

3.4.3. Funciones por cargo: 

3.4.3.1. Presidente(a): 

a) Presidir las reuniones mensuales de curso. El Presidente que se ausente por dos 

reuniones consecutivas sin justificación, deberá renunciar al cargo. 

b) Ser el representante oficial del Subcentro ante el Directorio, Consejo de Delegados 

de curso, Rectoría y el resto de la gestión colegial. 

c) Formar parte activa con derecho a voz y a voto de la Asamblea General y Consejo de 

Delegados de Curso. 

d) Asistir a todas las reuniones citadas por El Centro General de Padres y Rectoría. El 

Presidente de Curso que se ausente por dos reuniones consecutivas del Consejo de 

Delegados, perderá el derecho de representatividad. La ausencia en caso justificado será 

suplida por el Vicepresidente. 

e) Elaborar con su Directiva un Plan Anual de Trabajo, el que deberá ser presentado a 

Rectoría para su aprobación. 

f) Responsable de resguardar que todas las actividades realizadas por el Centro sean en 

respeto a las normativas emanadas por el Centro General de Padres y Apoderados y del 

establecimiento. 

g) Podrá reunirse con su directiva en horario extraordinario, en conocimiento del o la 

profesor jefe de los aspectos a tratar y pidiendo la autorización para uso de dependencias en 

administración. 

h) Cuidará que el tiempo de la reunión que le corresponde al subcentro se realice en 

orden y respeto a las normativas colegiales. 

3.4.3.2. Vicepresidente: 

a) Promover y organizar en conjunto con la Directiva de Subcentro las actividades del 

curso. 

b) Representar al Presidente por ausencia temporal, y en caso de renuncia, hasta que se 

elija un nuevo Presidente. 

3.4.3.3. Secretario: 
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a) Llevará un libro de actas con carácter de oficial de las reuniones de subcentro. 

b) Levantará acta de todos los acuerdos que se tomen durante las reuniones de curso yde 

directiva. 

c) Todas las reuniones deberán intervenir dando lectura al acta de la sesión anterior y 

pedirá su aprobación a la asamblea. En caso de objeciones, se dejará constancia escrita. 

d) Recepcionará y despachará correspondencia interna y externa. 

e) Llevará archivo al día. 

f) Se encargará de citar a reuniones, actividades, otras. 

g) Se encargará de elaborar todos los documentos propios de la implementación del Plan 

Anual del Curso, como de su funcionamiento. 

 

3.4.3.4. Tesorero: 

a) Llevara libro o cuaderno de ingresos y egresos de dineros. 

b) Llevará al día los pagos realizados por cada uno de los padres y apoderados de su 

curso, dejando respaldo de ello. 

c) Los dineros recaudados serán depositados mensualmente en una cuenta de ahorro 

bipersonal a nombre del tesorero y el Presidente de la Directiva. Estos dineros deberán ser 

depositados a más tardar al segundo día hábil, luego del día de la última reunión de cursos. 

d) Deberá cada mes durante la reunión dar cuenta a cada apoderado de los movimientos 

de dinero del curso (ahorros, giros, gastos). 

e) Trimestralmente deberá presentar el manejo de tesorería a la administración colegial 

para su visto bueno. 

f) Al finalizar el año el tesorero depositará todos los dineros del curso y dejará la libreta 

de ahorro en custodia en la administración colegial, hasta el inicio del próximo año lectivo. 

g) Aquel tesorero que hace uso indebido de los dineros del subcentro, junto con ser 

removido del cargo, deberá atenerse a las acciones legales de parte del Centro General de 

Padres y Apoderados. En tal sentido la dirección colegial podrá no renovar el Contrato de 

Prestación de Servicios Educacionales, por incumplimiento grave. 

 

3.4.3.5. Los representantes de Pastoral, del Deportivo San Viator y Bienestar Social 

del Subcentro, serán los encargados de implementar a nivel de curso las acciones organizadas 

por estos estamentos del Centro de Padres y de la gestión colegial (Pastoral) 

3.5. Consejo de Presidentes de Estamentos Mayores del Centro de Padres: 

3.5.1. Lo integran por derecho propio todos los Presidentes de estamentos mayores del 

Centro de Padres: Deportivo San Viator; Presidente del Centro Artístico y Cultural; 

Presidenta del Bienestar Colegial; Presidenta de Las Damas Viatorianas y Los integrantes 

del Directorio. Lo integra igualmente el Rector en calidad de asesor. 

 

3.5.2. Funcionamiento: 

3.5.2.1. Será presidida por el Presidente del Centro General de Padres y Apoderados. 

3.5.2.2. Se reunirá cada tres meses. En la primera reunión del año cada Estamento debe 

presentar el Plan Anual de trabajo y objetivos de sus actividades. El Presidente en consulta 

con su directiva y a la rectoría deberá aprobar o presentar objeciones a estos documentos, 

dentro de los treinta (30) días transcurridos de la reunión en que fueron entregados los Planes. 

En la última reunión de año cada grupo debe presentar un balance de sus tesorerías, el cual 
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deberá ser revisado por la Comisión Revisora de Cuentas, para el visto bueno del Centro 

General de Padres y Apoderados. 

3.5.2.3. Los estamentos no podrán programar ninguna actividad sin la aprobación del 

Directorio del Centro de Padres, 

ya sea las relativas a su plan anual respectivo, como otra(s) de carácter extraordinario. 

3.5.2.4. Los estamentos no podrán realizar inversiones con sus fondos sin previa 

aprobación del Directorio del Centro de Padres y Apoderados y dela Rectoría del colegio. 

3.5.2.5. Esta instancia tiene por objetivo igualmente coordinar por parte del Directorio, 

las diferentes actividades de los estamentos que formar parte de su estructura. 

3.6. Comisión Revisora de Cuentas: 

3.6.1. La Comisión Revisora de Cuentas tendrá un carácter permanente. Estará integrada 

por 6 apoderados (3 elegidos por el Consejo de Presidentes y 3 elegidos por la Dirección 

colegial). Estos apoderados deberán tener un año de antigüedad como mínimo en el 

establecimiento. DE preferencia se integrará a dos profesionales del área a lo menos. Durarán 

un año en sus cargos y podrán ser reelegidos hasta por dos periodos consecutivos. Estos 

apoderados no deben estar ocupando cargos directivos en sus cursos, como tampoco deberán 

tener vínculos familiares y/o comerciales con dirigentes del Directorio. 

3.6.2. Esta comisión elaborará informes que deberán ser entregados al Consejo de 

Presidentes o a la Asamblea según se estime conveniente dentro de los 60 días siguientes a 

la iniciación del Año Escolar y tendrán las siguientes facultades: 

a) Comprobar que los gastos e inversiones se efectúen de acuerdo al presupuesto y/o 

acuerdo del Directorio, Consejo de Presidentes, Asamblea General. 

b) Fiscalizar el debido ingreso y la correcta inversión de los fondos del Centro General 

de Padres y Apoderados, en base a comprobantes de ingresos y egresos. 

c) Velar que los Libros de ingresos y egresos e inventarios sean llevados adecuadamente 

en orden y al día. 

d) En caso que la comisión no pudiese dar cumplimiento a los plazos establecidos (ya 

mencionados), deberá pedir al Consejo de Presidentes la ampliación de éstos, lo que no podrá 

ser superior a 30días. 

3.6.3. La Comisión Revisora de Cuentas tendrá la facultad de revisar todas las tesorerías de 

los estamentos del Centro General de Padres y Apoderados y Subcentros de cursos, en los 

aspectos globales como específicos, entendiéndose esto último, al finalizar una actividad 

organizada por el estamento. 

3.6.4. El trabajo de esta comisión no reemplaza la facultad que tiene el Establecimiento de 

poder revisar todas las tesorerías correspondientes al Centro General de Padres y 

Apoderados, en razón del resguardo del debido uso de los dineros de organizaciones que 

surgen y forman parte del Colegio San Antonio de Villa Alemana. 

3.7. Los estamentos restantes del Centro de padres se regirán por sus propios reglamentos. 

  

TITULO III 

PROCESO ELECCIONARIO. 

 

El proceso eleccionario consta de las siguientes etapas: 

1. Inscripción de Listas: 
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• Las listas deberán ser entregadas en Secretaría y para ello deberán cumplir los 

siguientes requisitos: 

1.  El listado debe contener los nombres completos de los integrantes de la lista, 

el N° de RUT, cursos en qué son apoderados, dirección, teléfono y cargo al que postula. 

2. La presentación será en un sobre sellado. 

3. Se presentará en horario de oficina. 

• Se podrán presentar todas las listas que lo estimen conveniente. 

• Las fechas de inscripción y horario específico se harán públicos en las reuniones de 

curso, dentro del plazo de 90 días, contados de la entrada de clases, en que se debe desarrollar 

el proceso eleccionario. 

• En el caso de presentación de una sola lista, se debe informar oportunamente a los 

padres y apoderados por la vía informativa, la página web, u otros, que se hará una consulta 

de aprobación o desaprobación de dicha lista. 

• Si no se presentan listas y/o se rechaza la lista única inscrita, rectoría podrá determinar 

el modo de darle continuidad al gobierno de padres y apoderados. 

2. Periodo de Promoción: 

• Todas las listas deben promocionarse en un plazo mínimo de quince días, contados 

desde el primer día hábil luego del plazo de inscripción. 

• Proceso de Promoción de las listas: 

a) Este proceso se debe contextualizar en el ámbito en que se desarrolla este estamento 

en la dinámica colegial. Para ello, se le da la oportunidad para que cada lista presente un 

tríptico en blanco y negro para ser entregado a cada familia. La idea de este medio de 

comunicación es informar a cada familia lo más posible para votar en conciencia por su mejor 

opción. Los costos de impresión serán cubiertos por los fondos del Centro De Padres y 

Apoderados. 

b) Se pondrá fotografías con nombres de integrantes de cada lista y la letra 

correspondiente en un panel ubicado en la entrada del colegio, hasta el mismo día de la 

votación. 

c) Presentación de cada lista el día de la Convivencia de los padres y Apoderados (a 

consultar a ambas listas). En la presentación cada integrante dice su nombre, curso y cargo 

que ocupará. 

d) No se aceptará otros medios de promoción de listas. Por ejemplo, panfletos, llamadas 

telefónicas, lienzos, reuniones...etc. Con ello se busca resguardar la igualdad de 

oportunidades de cada lista. Su incumplimiento puede significar la descalificación de la lista. 

e) Se sugiere incluir en el tríptico de promoción: 

* El nombre de cada integrante, curso y cargo 

* Plan de Trabajo o proyecto (Objetivos a lograr, medios, costos, etc) 

f) No incluir: 

* Consideraciones político partidistas. 

* Aspectos contrarios a nuestra filosofía cristiana. 

* Aspectos contrarios a nuestro Proyecto Educativo. 

* Ataques a la gestión colegial. 

* Ataques a la otra lista o integrante de la misma. 
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g) Se sorteará el lugar en que aparecerá la lista en el voto, la letra correspondiente y su 

ubicación en el diario mural del colegio. 

 

3. Proceso de Votación: 

a) Proceso de Votación: 

• Se realizará en las mismas salas correspondientes a cada curso. 

• En horario anterior a la reunión del mes respectivo. Los vocales de mesa dispondrán 

de listados y material necesario (en un sobre sellado) y una urna para ejecutar el proceso. 

 • Sólo votan las familias una vez, en el curso en qué se encuentre el hijo o hija mayor. 

b) De las Mesas Receptoras de Sufragio: 

• Las mesas se conformarán por dos apoderados de sus respectivos cursos elegidos al 

azar o voluntariamente (cada curso lo determina en la reunión anterior al mes en que se realice 

la votación). Estos no podrán tener parentesco, ni vínculo comercial con los candidatos a 

elección, como tampoco pueden ser integrantes de la directiva del subcentro o del Directorio 

del Centro General de Padres. 

• La rectoría fijará una reunión con los respectivos vocales, con presencia de 

representantes de ambas listas, para explicarles el proceso de votación, para un mejor trabajo 

de los mismos el día de la elección. 

c) Del Colegio Escrutador: 

• Estará compuesto por tres (3) profesores designados por rectoría; por tres (3) 

integrantes de la directiva del Centro de Padres saliente (en el caso que no se presente a 

reelección); un (1) integrante de cada lista; tres (3) vocales de mesas receptoras de sufragio 

elegidos por sus iguales y el Rector del Establecimiento. Para un trabajo más expedito se 

formarán tres (3) grupos de conteo con   las personas antes mencionadas. 

• Los vocales una vez terminado el proceso de votación en cada sala o cumplido el 

plazo, deberá trasladar la urna debidamente sellada al lugar donde estará el Colegio 

Escrutador recepcionando las urnas, deberán hacer entregas de éstas, el listado de apoderados 

con las respectivas firmas y los sobres que deberá contener los votos no utilizados y el 

material sobrante. 

• El Colegio escrutador hará el recuento de votos. 

• Podrá permitirse un integrante de las listas postulantes en los grupos de conteo, los 

cuales pueden hacer los reclamos, los que deberán formalizarse en la respectiva hoja de 

resumen que debe emitir cada grupo de conteo, por urna. 

• El Colegio Escrutador tendrá un plazo máximo de 24 horas, contados desde el cierre 

de la última mesa de votación, para entregar los resultados finales de la Elección. 

 

El presente reglamento fue aprobado por la mayoría absoluta de los Padres y Apoderados del 

colegio en la votación universal de la última reunión de apoderados del año 2007, efectuada 

el día 27 de noviembre entrando en vigor el mismo día de su aprobación. 

El contenido del Documento aquí presentado es de propiedad del Colegio San Antonio. 

Se autoriza la visualización e impresión de este documento sólo y exclusivamente si 

concurren las siguientes condiciones: 1) Que sea compatible con los fines del Colegio San 

Antonio 2) Que se realice con el exclusivo ánimo de obtener la información contenida para 

uso personal. Se prohíbe expresamente su utilización con fines comerciales. 3) Que ninguno 

de los contenidos relacionados en este documento sean modificados de manera alguna. 4) 
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Que ningún gráfico o imagen disponible en este documento sea utilizado, copiado o 

distribuido separadamente del texto o resto de imágenes que lo acompañan. 

 

La obra aquí presentada esta protegida por la licencia: Creative Commons Atribución-No Comercial-Sin 

Derivadas 2.0 Chile. 

Para mayor información dirigirse a: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.0/cl/ 

2009 Colegio San Antonio Villa Alemana - Algunos derechos reservados © 
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y 

SEGURIDAD FUNDACIÓN EDUCACIONAL PADRE LUIS 

QUERBES 
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TÍTULO XXIV - Ley de la Silla 

TITULO XXV Establece Plazo para Otorgamiento del Finiquito del Contrato de Trabajo 

TITULO XXVI De Protección de las Remuneraciones 

TITULO XXVII: Del Acoso Laboral o Violencia Laboral 

 

REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENEY SEGURIDAD 

Introducción 

TÍTULO XXVIII Disposiciones Generales  

TÍTULO XXIX De las Obligaciones  

TÍTULO XXX De las Prohibiciones  

TÍTULO XXXI De las Sanciones 

TÍTULO XXXII Del Procedimiento de Reclamos  

TÍTULO XXXIII Control de Salud 

TÍTULO XXXIV Procedimiento para la Denuncia e Investigación de Accidentes  

TÍTULO XXXV Del Comité Paritario de Higiene y Seguridad 

TÍTULO XXXVI Prevención de Incendios 

TÍTULO XXXVII De la Obligación de Informar los Riesgos Laborales 

TÍTULO XXXVIII De la Protección de los Trabajadores de Carga y Descarga de 

Manipulación Manual 

 TÍTULO XXXIX De La Protección contra la Radiación Ultravioleta 

TITULO XL Medidas de Protección para los Trabajadores Expuestos a Ruido Ocupacional 

TITULO XLI Medidas de Protección para los Trabajadores de Modo de Prevenir Trastornos 

Músculo Esqueléticos de las Extremidades Superiores. 

TÍTULO XLII De Los Equipos de Protección Personal 

TITULO XLIII: De La Evaluación de los Riesgos Psicosociales  

TÍTULO XLIV De la Aprobación, Vigencia y Modificaciones 

  

TÍTULO I DISPOSICIONES GENERALES 

 

ARTÍCULO 1: El presente Reglamento es el conjunto de normas que de acuerdo al artículo 

153 del Código del Trabajo, tiene por objeto fundamental especificar los derechos, 

obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los Trabajadores, en relación con sus 

labores, permanencia y vida en las dependencias del FUNDACION EDUC. PADRE LUIS 

QUERBES. 

 

ARTÍCULO 2: En cuanto al ámbito de aplicación, este Reglamento regulará las condiciones 

de trabajo para todo el personal de FUNDACION EDUC. PADRE LUIS QUERBES., tanto 

en el desempeño de sus labores como durante su permanencia en las dependencias del 

Establecimiento. 
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El Establecimiento garantizará a cada uno de sus Trabajadores un ambiente laboral digno, y 

para ello tomará todas las medidas necesarias para que los Trabajadores laboren en 

condiciones acordes a su dignidad. 

Son contrarios a los principios del Establecimiento todo acto de discriminación o distinción, 

exclusión o preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, 

sindicación, opinión política, nacionalidad, ascendencia nacional u origen social, que tengan 

por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el trabajo y la ocupación. 

 

TITULO II INGRESO A LA EMPRESA 

 

ARTÍCULO 3: Para ingresar como Trabajador al servicio del Establecimiento, el postulante 

deberá reunir los siguientes requisitos: 

 

a) Tener no menos de 18 años de edad la Dirección del Establecimiento por excepción 

y en casos que ella estime calificados, podrá admitir postulantes menores de la edad límite 

señalada, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos establecidos en el Capítulo 

II, Título I del Código del Trabajo. 

b) Rendir y aprobar los exámenes de competencia y pruebas psicotécnicas para el cargo 

al que postula. 

c) Haber sido considerado apto para el trabajo específico a que aspira, en un examen 

médico y psicológico que determine el Establecimiento. 

d) Cumplir los requisitos formales del cargo al cual postula, en especial lo referido a 

formación profesional, experiencia y conocimientos específicos, que deben ser acordes al 

perfil y descripción de cargo al que postula. 

 

ARTÍCULO 4: El Trabajador despedido del FUNDACION EDUC. PADRE LUIS 

QUERBES por algunas de las causales expresadas en el artículo 160° del Código del Trabajo, 

no podrá ser recontratado. 

 

ARTÍCULO 5: Toda persona que haya sido seleccionada para ingresar o prestar servicios 

como Trabajador al Establecimiento, deberá hacer llegar a la Administración del 

Establecimiento, en un plazo no mayor a 5 días desde su ingreso, de los siguientes 

antecedentes mínimos: 

  

a) Cédula de Identidad vigente. 

b) Antecedentes de estudios (certificados de títulos, cursos, capacitaciones). Todas 

debidamente legalizadas. 

c) Finiquito del último trabajo y última liquidación de sueldo. 

d) Tres fotografías recientes tamaño carnet, con nombre y número de cédula de 

Identidad. 

e) Certificado de inscripción militar, en que conste la situación en que se encuentra el 

postulante, en los casos que corresponda. 

f) Certificado de nacimiento. 

g) Currículo vitae. 
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h) Certificado de afiliación a Sistema de Pensiones e Institución de Salud. 

i) Para el caso de postulantes menores de 18 años, la autorización escrita de alguna de 

las personas que se enumeran en el artículo 13 del Código del Trabajo. 

j) Certificado de antecedentes (3 copias), para ser entregadas a los organismos 

fiscalizadores respectivos y 1 en archivo. 

 

El Establecimiento mantendrá la reserva necesaria de los antecedentes que tome 

conocimiento con ocasión de la suscripción de todo contrato de trabajo. 

 

ARTÍCULO 6: Se procederá a poner término al Contrato de Trabajo respectivo si se 

comprueba la adulteración o falsedad de los documentos presentados. 

 

TÍTULO III CONTRATO DE TRABAJO 

 

ARTÍCULO 7: Aceptado el Trabajador, deberá extenderse el contrato de trabajo dentro de 

un plazo máximo de 15 días corridos contados desde su incorporación al Establecimiento y 

se firmará en tres ejemplares, quedando uno en poder del trabajador y dos en los archivos del 

establecimiento. 

Si el Trabajador se negare a firmar dicho contrato, se remitirán los antecedentes a la 

Inspección del Trabajo respectiva, para los efectos de lo dispuesto en el artículo 9° Inciso 3°, 

del Código del Trabajo. 

 

ARTÍCULO 8: El contrato de trabajo contendrá, a lo menos, las siguientes estipulaciones: 

 

a) Lugar y fecha del contrato. 

b) Individualización de las partes con indicación de la nacionalidad, domicilio, estado 

civil y fechas de nacimiento e ingreso del Trabajador. 

c) Determinación de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de 

 prestarse. 

d) Monto, forma y período de pago de las remuneraciones. 

e) Duración y distribución de la Jornada semanal de Trabajo, salvo que en el 

Establecimiento existiere el sistema de trabajo por turnos, caso en el cual, la distribución se 

establecerá en el presente Reglamento Interno. 

f) Plazo del Contrato. Para los docentes, el contrato de trabajo se regulará conforme lo 

indica el Estatuto Docente en materia de establecimientos particulares subvencionados. El 

personal administrativo se regulará conforme al Código del Trabajo. 

g) Beneficios adicionales u otras prestaciones o especies que otorgue el Establecimiento. 

 

ARTÍCULO 9: Cualquiera modificación de las estipulaciones del contrato de trabajo 

vigente, deberá constar en un documento anexo y requerirá las firmas de las partes en señal 

de aceptación. 
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Si los antecedentes personales del Trabajador, incluidos en el contrato, experimentan alguna 

modificación, éstas deberán ser puestas de inmediato en conocimiento del empleador para 

los fines pertinentes, acompañando los certificados que en cada caso correspondan. 

En todo caso, por expresa disposición del artículo 11 del Código del Trabajo, no se 

modificará el contrato para consignar por escrito en él los aumentos derivados de reajustes 

de remuneraciones por convenios colectivos, contratos o fallos arbítrales, no obstante, lo cual 

la remuneración del Trabajador deberá actualizarse una vez al año, en los contratos 

respectivos, mediante anexo, incluyendo los referidos reajustes. 

 

TÍTULO IV JORNADA DE TRABAJO 

 

ARTÍCULO 10: La jornada de trabajo semanal para el personal administrativo será de un 

máximo de 45 horas y estará distribuida en cinco días o seis, de lunes a sábado, según las 

labores a realizar. 

La jornada de lunes a viernes será de 8:00 a 18:00 horas y el día sábado de 7:30 a 21:00 horas, 

sin perjuicio de los demás horarios de término establecidos en particular en los contratos 

individuales de trabajo. 

La interrupción de la jornada para efectos de colación, será de 60 minutos. 

Estarán exentos de la limitación de jornada de trabajo, todos aquellos Trabajadores que se 

encuentren dentro de lo señalado en los Artículos 22, inciso 2º y 27 del Código del Trabajo. 

 

ARTÍCULO 11: Sin perjuicio de lo señalado en el artículo precedente, el Establecimiento 

podrá establecer en el futuro, jornadas de trabajo distintas de las de allí consignadas, siempre 

que aquello no vulnere las disposiciones legales que estén en vigencia y los derechos 

adquiridos por sus Trabajadores. 

 

ARTÍCULO 12: Se prohíbe el trabajo fuera de las horas ordinarias de las respectivas 

jornadas, excepto en los casos que, por necesidades del servicio, se hubiesen dispuesto 

jornadas extraordinarias de acuerdo a lo señalado en el Título V de este Reglamento, sin 

perjuicio de las facultades del empleador conforme a lo señalado en el Artículo 29 del Código 

del Trabajo. 

 

ARTÍCULO 13: Todos los Trabajadores del Establecimiento, salvo aquellos exceptuados 

de la limitación de jornada, deberán registrarse en los mecanismos de control de asistencia 

que tenga en uso el Establecimiento, dejando constancia de las horas exactas de su llegada y 

salida, como asimismo de las ausencias temporales al trabajo, dentro de la jornada que 

corresponda. 

Los jefes directos deberán velar por el fiel cumplimiento de la Jornada laboral y el registro 

exacto en los mecanismos de control establecidos. 

Cualquier infracción al control de asistencia será motivo de las sanciones que se establezcan 

para estos efectos en el presente Reglamento. La reiteración de ellas, se estimará 

incumplimiento grave a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, y se sancionará 

conforme la legislación vigente. 

 

ARTÍCULO 14: Los Trabajadores no podrán ausentarse de sus labores durante las horas de 

trabajo sin la autorización expresa del jefe respectivo. 
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ARTÍCULO 15: Las inasistencias injustificadas constituirán falta grave y su reiteración se 

estimará incumplimiento grave a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, y se 

sancionará conforme la legislación vigente. 

 

TÍTULO V DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS 

 

ARTÍCULO 16: Son horas extras las establecidas o consideradas como tales por el Código 

del Trabajo. 

 

Ningún Trabajador del Establecimiento podrá trabajar horas extraordinarias si ellas no han 

sido previamente pactadas por escrito entre las partes. Las horas extraordinarias sólo podrán 

pactarse para atender necesidades o situaciones temporales del Establecimiento. Este pacto 

podrá tener un plazo máximo de tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes. 

Salvo en los eventos de caso fortuito o de fuerza mayor, no se podrá trabajar más de dos 

horas diarias en exceso de la jornada normal. 

No serán horas extraordinarias las trabajadas en compensación de un permiso, siempre que 

dicha compensación haya sido solicitada por escrito por el Trabajador y autorizada por el 

Establecimiento. 

 

ARTÍCULO 17: Las horas extraordinarias se pagarán conforme a lo estipulado en los 

contratos y/o convenios colectivos vigentes y su ajuste y cancelación se hará conjuntamente 

con el sueldo del Trabajador. El derecho a cobrar horas extraordinarias prescribe en el plazo 

de 6 meses contados desde la fecha en que debieran ser pagadas. 

 

TÍTULO VI REMUNERACIONES 

 

ARTÍCULO 18: Los Trabajadores del Establecimiento percibirán las remuneraciones 

mensuales pactadas en sus contratos de trabajo, en los cinco primeros días hábiles del término 

del mes. Los pagos de las remuneraciones se le depositarán en la cuenta vista o corriente 

bancaria del trabajador de acuerdo a la información entregada por éste al establecimiento. 

 

ARTÍCULO 19: Las remuneraciones y beneficios en dinero se reajustarán en la forma y en 

los períodos estipulados en los contratos y/o convenios colectivos vigentes, sin perjuicio de 

las modificaciones que aplique el Establecimiento con pleno acuerdo de las partes. 

El Establecimiento deducirá de las remuneraciones los impuestos que las gravan, las 

cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales y las obligaciones con instituciones de 

previsión o con organismos públicos, todo ello en conformidad a la legislación respectiva. 

 

ARTÍCULO 20: El Establecimiento otorgará un anticipo de remuneración pagadero el día 

15 de cada mes, o al hábil siguiente si cayese en día inhábil, a los Trabajadores que lo soliciten 

por escrito. 

 

ARTÍCULO 21: Junto con el pago de las remuneraciones la Empresa entregará al 

Trabajador, el documento, “Liquidación de Remuneración” que indicará el monto de lo 

pagado y las deducciones efectuadas a la remuneración. 
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TÍTULO VII OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES 

 

ARTÍCULO 22: Sin perjuicio de lo que dispongan las leyes y sus reglamentos, son 

obligaciones de todo Trabajador del Establecimiento durante el desarrollo de sus funciones: 

 

a) Cumplir fielmente su contrato de trabajo, las disposiciones del presente Reglamento, 

el perfil de cargo y las funciones descritas en él y otras que Establecimiento designe y que le 

sean aplicables en razón de sus funciones o del departamento o área en que trabaje. 

b) Desempeñar el cargo que su empleador le indique, siempre que se trate de labores 

similares a las consideradas en el Contrato de Trabajo y/o perfil de cargo, y que el sitio o 

recinto donde deban ejecutarse las labores, quede dentro del mismo lugar o ciudad sin que 

ello importe menoscabo para el Trabajador. 

c) Cuidar los bienes del Establecimiento y los elementos de trabajo que se les 

proporcionen, debiendo restituir estos últimos en buen estado cuando le sean solicitados. 

d) Dar cuenta dentro de 24 horas a su jefe y éste a la Administración de cualquier 

deficiencia, desperfecto o anormalidad que advierta en el trabajo y especialmente de la 

pérdida de cualquier bien de propiedad del Establecimiento. 

e) Mantener estricta disciplina y cumplir las órdenes que le imparten sus jefes, 

observando trato respetuoso y lealtad para con ellos y sus compañeros y buen 

comportamiento en el trabajo. 

f) Observar la mayor economía y cuidado en el uso de artículos de escritorio, materiales, 

herramientas e implementos de trabajo y de los recursos energéticos del establecimiento. 

 g) Guardar la más absoluta reserva sobre los asuntos del Establecimiento y sobre los de 

las personas que intervengan en ellos, siempre que ello se encuentre establecido en los 

respectivos contratos de trabajo. 

h) Llegar y salir del trabajo en las horas que corresponda de acuerdo con las jornadas 

vigentes y firmar los libros o registrarse en los mecanismos de control de la Empresa para 

acreditar las horas de llegada y salida. 

i) Dar aviso al Jefe correspondiente de su imposibilidad de asistir al trabajo, dentro del 

primer día de ausencia por enfermedad. 

j) En caso de accidente del trabajo, el accidentado que estuviere en condiciones de 

hacerlo y en todo caso los Trabajadores que hubiesen presenciado el hecho, deberán 

comunicarlo inmediatamente al jefe respectivo con indicación de la causa, lugar y 

circunstancia del mismo. 

k) Comunicar por escrito a la Administración, dentro de las 48 horas de producido, todo 

cambio relativo al nombre, nacionalidad, estado civil, cargas familiares, domicilio y teléfono. 

l) Mantener una presentación personal adecuada en relación al trabajo desempeñado. 

m) Colaborar en la mantención, limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares que 

deberán encontrarse permanentemente libres de cualquier objeto o líquido que pueda generar 

riesgos. 

n) Cooperar en las Investigaciones de Accidentes de Inspecciones de Seguridad, que 

lleven a cabo el Comité Paritario, Departamento de Prevención, Monitores de Prevención, o 

cualquier trabajador que haya sido asignado para tal función. 

o) Participar en Cursos de Capacitación en Prevención de Riesgos, Primeros Auxilios, 

Prevención de Uso de la Voz, Operación DEYSE u otro, que la Dirección Superior del 

Establecimiento Educacional lo considere conveniente para las necesidades de los 
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funcionarios, estudiantes y del Establecimiento Educacional. La Dirección del 

Establecimiento se preocupará de mantener programas de capacitación sobre la materia. 

p) De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la entidad empleadora está obligada 

a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregándole sin costo alguno para 

ellos, pero a su cargo y bajo su responsabilidad, los equipos de protección personal. Estos 

equipos de protección no podrán ser usados para fines que no tengan relación con su trabajo. 

q) Ingresar al Establecimiento a realizar labores propias de su trabajo, estando con 

reposo (licencia) médica. 

r) Ingresar al Establecimiento a realizar labores propias de su trabajo, estando acogido 

a permisos especiales, contenidos en el Art. 66 del Código del Trabajo y los indicados en el 

Art. 9º del Contrato de Negociación Colectivo. 

s) Ingresar al Establecimiento a realizar labores propias de su trabajo, estando acogido 

a los días administrativos, indicados en el Art. 6º del Contrato de Negociación Colectivo. 

t) Todo trabajador al ingresar al Establecimiento Educacional deberá llenar la ficha 

médica ocupacional, colocando los datos que allí se soliciten, especialmente en lo 

relacionado con los trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad y con las 

enfermedades y accidentes que ha sufrido. 

u) Participar activamente en las evaluaciones periódicas para detectar la presencia de 

riesgos psicosociales en la organización, así como en la eventual implementación de medidas 

para mejorar o fortalecer las dimensiones evaluadas. 

 

ARTÍCULO 23: Sin perjuicio de lo que dispongan las leyes y sus reglamentos, se prohíbe a 

los Trabajadores de la Empresa durante el desempeño de sus funciones: 

 

a) Ausentarse de sus funciones durante las horas de trabajo sin autorización de la jefatura 

directa respectiva. 

b) Dedicarse durante las horas de trabajo a actividades ajenas al Establecimiento. No 

podrán, por tanto, atender clientes particulares; comerciar en los lugares de trabajo con 

mercaderías de cualquier tipo; hacer circular listas de sorteos, adhesiones o erogaciones; 

practicar juegos de azar, realizar propaganda política o religiosa; celebrar reuniones de 

carácter gremial o social y, en general, ocuparse dentro de su jornada de asuntos de cualquier 

especie que no digan relación con la función para la que han sido contratados. 

c) Introducir, vender o consumir bebidas alcohólicas, sustancias psicotrópicas o 

estupefacientes en los lugares de trabajo o ejercer en éstos, actividades comerciales ajenas a 

los intereses del Establecimiento. 

d) Usar útiles de escritorio, impresos, formularios, materiales o implementos de trabajo 

de propiedad del Establecimiento para fines particulares o apropiarse de ellos y darles 

destinos no autorizados. 

e) Adulterar, dar datos falsos o incurrir en cualquier irregularidad en el control de 

asistencia u otros documentos. 

f) Transmitir a terceras personas información reservada que obtenga con motivo de su 

trabajo en el Establecimiento. 

g) Retener en su poder documentos, planos, estados o datos de cualquier naturaleza, que 

se refieren directa o indirectamente al Establecimiento. 

h) Realizar actos ilegales como asimismo adoptar cualquier conducta que por su 

naturaleza o efectos sean lesivas a los intereses del Establecimiento. 
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i) Otorgar o solicitar a los demás Trabajadores del FUNDACION EDUC. PADRE LUIS 

QUERBES, fianzas o codeudas solidarias de cualquier tipo o clase cuando en sus funciones 

sean encargados de fondos de administración, cajeros, tesoreros, pagadores, apoderados y en 

general cuando estén relacionadas con manejo de dinero y/o especies valorizadas. 

j) Hacer declaraciones verbales o escritas en nombre del FUNDACION EDUC. 

PADRE LUIS QUERBES sin autorización expresa de la Dirección. 

k) El uso de Software no autorizados y de copias ilegales de software, en los equipos 

Computacionales del Establecimiento. 

l) Utilizar el correo electrónico o Internet, en actividades personales ajenas al quehacer 

del Establecimiento y enviar correos masivos. 

 m) Permanecer en las dependencias del Establecimiento, fuera de las horas ordinarias de 

trabajo, sin autorización expresa o conocimiento de su jefatura para su desempeño en horas 

extraordinarias y/o que no cuenten con el pacto por escrito a que hace referencia el artículo 

Nº 32 del Código del Trabajo. 

n) Registrar el domicilio del Establecimiento al momento de contraer cualquier 

obligación, sea esta civil, comercial, financiera, bancaria o personal con terceros; y 

o) Negociar con terceros cualquier beneficio que otorgue el Establecimiento al 

Trabajador. 

p) Fumar en lugares y recintos del Establecimiento. 

k) Queda estrictamente prohibido a todo Trabajador del Establecimiento ejercer en 

forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de carácter sexual, no consentidos por 

quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus oportunidades en 

el empleo, lo cual constituirá para todos estos efectos una conducta de acoso sexual. 

l) Los funcionarios, cualesquiera sean las funciones que desempeñen dentro del 

establecimiento, tienen prohibido permanecer solos con alumnos en cualquiera de las 

dependencias del colegio que no cuente con visibilidad al exterior (ventanas y/o puerta de 

vidrio). 

m) Las evaluaciones que deban realizar los profesionales de apoyo, solo se realizarán, 

previa autorización escrita del apoderado. 

n) Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer en forma 

indebida, por cualquier medio, requerimientos de carácter sexual, no consentidos por quien 

los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus oportunidades en el 

empleo, lo cual constituirá para todos estos efectos una conducta de acoso sexual. 

 

La infracción de cualquier de las disposiciones contenidas en este artículo se considerará 

como incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato de Trabajo, sin 

perjuicio de la aplicabilidad de alguna causal especifica de caducidad en cada caso particular, 

y de las facultades de los tribunales para pronunciarse sobre esta materia. 

TÍTULO VIII DE LA INVESTIGACIÓN Y SANCIÓN DEL ACOSO SEXUAL 

El procedimiento al que se deben someter todos los Trabajadores y las medidas de resguardo 

y sanciones que se aplicarán en caso de denuncias por acoso sexual, será el siguiente: 

 

ARTÍCULO 24: El acoso sexual es una conducta ilícita no acorde con la dignidad humana 

y contraria a la convivencia al interior del Establecimiento. 

Las relaciones laborales deberán siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de 

la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal 
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el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de carácter 

sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral 

o sus oportunidades en el empleo. 

  

ARTÍCULO 25: Todo Trabajador del Establecimiento que sufra o conozca de hechos ilícitos 

definidos como acoso sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por 

escrito, a la Rectoría del Establecimiento, o a la Inspección del Trabajo competente. 

 

ARTÍCULO 26: Toda denuncia realizada en los términos señalados en el artículo anterior, 

deberá ser investigada por el Establecimiento en un plazo máximo de 30 días. La Rectoría 

designará para estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para 

conocer de estas materias. 

La Rectoría del Establecimiento derivará el caso a la Inspección del Trabajo respectiva, 

cuando determine que existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor 

de la denuncia, y cuando se considere que el Establecimiento no cuenta con personal 

calificado para desarrollar la investigación. 

 

ARTÍCULO 27: La denuncia escrita dirigida a la Rectoría, deberá señalar los nombres, 

apellidos y RUT del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en el Establecimiento y 

cuál es su dependencia jerárquica; una relación detallada de los hechos materia del denuncio, 

en lo posible indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y finalmente la fecha 

y firma del denunciante. 

 

ARTÍCULO 28: La Rectoría una vez recibida la denuncia y conforme a los antecedentes 

iniciales que tenga, adoptará alguna medida de resguardo destinada a mantener un ambiente 

laboral de respeto entre los involucrados, tales como la separación de los espacios físicos de 

los involucrados en el caso, la redistribución del tiempo de jornada, o la redestinación de una 

de las partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas 

de las condiciones de trabajo 

 

ARTÍCULO 29: Recibida la denuncia, el investigador tendrá un plazo de 3 días hábiles, 

contados desde la recepción de la misma, para iniciar su trabajo de investigación. Dentro del 

mismo plazo, deberá notificar a las partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento 

de investigación por acoso sexual y fijará de inmediato las fechas de citación para oír a las 

partes involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos. 

 

ARTÍCULO 30: Todo el proceso de investigación constará por escrito, dejándose constancia 

de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los 

involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendrá estricta reserva 

del procedimiento y se garantizará a ambas partes que serán oídas. 

 

ARTÍCULO 31: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recolección de 

información, a través de los medios señalados en el artículo anterior, procederá a emitir el 

informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual. 
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ARTÍCULO 32: El informe contendrá la identificación de las partes involucradas, los 

testigos que declararon, una relación de los hechos presentados, las conclusiones a que llegó 

el investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso. 

ARTÍCULO 33: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se 

aplicarán podrán ser desde amonestación verbal o escrita al Trabajador acosador con copia a 

la Dirección del trabajo respectiva, conforme a lo dispuesto en este Reglamento Interno. Lo 

anterior es sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 160 Nº 1, letra b), del Código del 

Trabajo. 

 

ARTÍCULO 34: El informe con las conclusiones a que llegó el investigador, incluidas las 

medidas y sanciones propuestas, deberá estar concluido y entregado a la Rectoría a más tardar 

el día 29 contados desde el inicio de la investigación, y notificada, en forma personal, a las 

partes a más tardar el día 30. 

 

ARTÍCULO 35: Los involucrados podrán hacer observaciones y acompañar nuevos 

antecedentes a más tardar al día 10 de iniciada la investigación, mediante nota dirigida a la 

instancia investigadora, quien apreciará los nuevos antecedentes y emitirá un nuevo informe. 

Con este informe se dará por concluida la investigación por acoso sexual y su fecha de 

emisión no podrá exceder el día 30, contado desde el inicio de la investigación, el cual será 

remitido a la Inspección del Trabajo a más tardar el día hábil siguiente de confeccionado el 

informe. 

 

ARTÍCULO 36: Las observaciones realizadas por la Inspección del Trabajo, serán 

apreciadas por la Rectoría y se realizarán los ajustes pertinentes al informe, el cual será 

notificado a las partes a más tardar al 10° día de recibida las observaciones del órgano 

fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas serán de resolución inmediata o en la fecha 

que el mismo informe señale, el cual no podrá exceder de 15 días. 

 

ARTÍCULO 37: El afectado/a por alguna medida o sanción, podrá utilizar el procedimiento 

de apelación general cuando la sanción sea una multa, es decir, podrá reclamar de su 

aplicación ante la Inspección del Trabajo. 

 

ARTÍCULO 38: Considerando la gravedad de los hechos constatados en la investigación, 

el Establecimiento procederá a tomar las medidas de resguardo tales como la separación de 

los espacios físicos, redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los involucrados, 

u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas en este reglamento, pudiendo 

aplicarse una combinación de medidas de resguardo y sanciones. 

 

ARTÍCULO 39: Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas señaladas 

en el artículo anterior es injusta o desproporcionada, podrá utilizar el procedimiento general 

de apelación que contiene el Reglamento Interno o recurrir a la Inspección del Trabajo. 

 

TÍTULO IX IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y 

MUJERES 

ARTÍCULO 40: El Establecimiento dará cumplimiento al principio de igualdad de 

remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo. No se considerarán 
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arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, 

en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad. 

 

El Establecimiento posee el registro que consigna los diversos cargos o funciones en el 

Establecimiento y sus características técnicas esenciales, formando parte del régimen interno 

en torno al desempeño laboral. 

 

ARTÍCULO 41: Todo Trabajador que se considere afectado por hechos que atenten contra 

la igualdad de las remuneraciones entre hombres y mujeres, tiene derecho a reclamarlos por 

escrito a la Rectoría. Toda denuncia debe ser fundada. 

 

ARTÍCULO 42: El procedimiento de reclamo se regirá de acuerdo a las siguientes reglas: 

  

a) El reclamo escrito deberá señalar el nombre y apellido del afectado, el cargo que 

ocupa y su dependencia jerárquica, el nombre y cargo de quien o quienes presume 

desigualdad, las razones que lo fundamenta señalando motivos concretos y finalmente firma, 

de quien presenta el reclamo y fecha de presentación. 

b) Recibido el reclamo, el Establecimiento deberá investigar, resolver y dar respuesta 

escrita en un plazo máximo de 30 días, para lo cual la Rectoría designará para estos efectos 

a un Trabajador debidamente capacitado para conocer de esta materia. 

c) La respuesta del Establecimiento deberá estar fundamentada, ser escrita y será 

entregada al Trabajador a través de la Rectoría dentro de un plazo no mayor a 30 días corridos 

desde la presentación. 

d) Se deberá guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que éste se 

considere terminado. 

 

TÍTULO X FERIADO 

 

ARTÍCULO 43: Los Trabajadores con más de un año de servicio en el Establecimiento 

tendrán derecho a un feriado anual en conformidad a las disposiciones legales vigentes. 

 

El feriado convencional se regirá por las normas pactadas en los instrumentos colectivos o 

en el contrato individual, según corresponda. 

El feriado será concedido preferentemente en verano y en forma tal que no perjudique la 

continuidad en los servicios que presta el Establecimiento. 

 

ARTÍCULO 44: El Trabajador cuyo contrato termine antes de completar el año de servicios 

percibirá una indemnización por concepto de feriado equivalente a la remuneración calculada 

en forma proporcional al tiempo que medie entre su contratación y el término de sus 

funciones. 

 

ARTÍCULO 45: El feriado es continuo, no obstante, éste podrá fraccionarse de común 

acuerdo entre las partes sobre el exceso de 10 días hábiles como mínimo, dejándose 

constancia por escrito de los días pendientes. 
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ARTÍCULO 46: En materia de permisos especiales el Establecimiento cumplirá conforme 

a la legislación vigente (art. 66 del Código del Trabajo). 

No obstante, a lo anterior el trabajador tendrá derecho a tres días desde la celebración 

matrimonial. 

El trabajador deberá presentar el certificado del Registro Civil que corresponda. 

 

TITULO XI LICENCIAS PARRAFO 1º: DEL SERVICIO MILITAR 

ARTÍCULO 47: El trabajador conservará la propiedad de su empleo, sin derecho a 

remuneración mientras hiciere el Servicio Militar Obligatorio, formase parte de las reservas 

nacionales movilizadas o llamadas a instrucción y hasta un mes después de la fecha del 

respectivo certificado de licenciamiento y, en caso de enfermedad comprobada con 

certificado médico, se extenderá hasta un máximo de cuatro meses. 

El servicio militar no interrumpe la antigüedad del trabajador para todos los efectos legales. 

 

PARRAFO 2º: LICENCIAS MÉDICAS POR ENFERMEDAD 

 

ARTÍCULO 48: El trabajador que por enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir 

a su trabajo, estará obligado a dar aviso a la empresa por sí o por medio de un tercero, dentro 

de las 48 horas siguientes de sobrevenida la imposibilidad. 

 

ARTÍCULO Nº 49: Fuera del aviso, el trabajador enfermo deberá certificar la veracidad de 

lo comunicado mediante certificado médico y la debida licencia. 

 

ARTÍCULO Nº 50: Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el trabajador no 

podrá reintegrarse a la empresa. 

 

PARRAFO 3º: DE LA LICENCIA POR MATERNIDAD 

 

ARTÍCULO 51: Las mujeres trabajadoras tendrán derecho a un descanso de maternidad de 

6 semanas antes del parto y 12 semanas después de él, y a las licencias suplementarias que 

correspondan conforme a la Ley. 

El inciso 2º del artículo 195 del Código del Trabajo establece que el padre tendrá derecho a 

un permiso pagado de 5 días en caso de nacimiento de un hijo, el que podrá utilizar a su 

elección desde el momento del parto, y en este caso será de días corridos, o distribuirlo dentro 

del primer mes desde la fecha de nacimiento 

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o el permiso posterior a éste, o al resto 

de él, corresponderá al padre y gozará de fuero por ese tiempo, percibiendo el subsidio a que 

se refiere el art. 198 del código del trabajo. 

 

ARTÍCULO 52: Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora deberá presentar 

al empleador un certificado médico o de matrona que acredite que el estado de embarazo ha 

llegado al período fijado para obtenerlo. Por cualquier razón que se atrasare el parto, el plazo 

pre-natal se prolongará hasta el mismo y el post natal comenzará a regir desde el día del parto. 
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ARTÍCULO 53: La mujer que se encuentre en el período de descanso de maternidad o de 

descanso suplementario o ampliado, recibirá un subsidio equivalente a la totalidad de las 

remuneraciones y asignaciones que perciba, del cual sólo se deducirán las imposiciones 

previsionales y los descuentos legales que corresponda. 

 

ARTÍCULO 54: Si a consecuencia o en razón de su estado la trabajadora no pudiere 

desempeñarse en determinadas labores, deberá acreditar el hecho ante el empleador con el 

correspondiente certificado médico. 

 

ARTÍCULO 55: La madre trabajadora tendrá además derecho: 

 

1.1 A permiso y subsidio cuando la salud de su hijo menor de un año requiera su presencia 

en el hogar con motivo de enfermedad grave, siempre que esta circunstancia se acredite 

mediante certificado médico y visto bueno del servicio que otorga la atención médica. 

1.2 En el caso de que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a elección de 

la madre, podrá gozar del permiso y subsidio. 

1.3 Si un menor de 18 años requiere atención de sus padres por causa de un accidente 

grave o de enfermedad terminal en su fase final, o enfermedad grave con riesgo de muerte, 

la madre trabajadora tendrá derecho a permiso por el equivalente en horas, a diez días 

laborales al año, distribuidos a elección de ella, en jornadas completas o parciales, las que se 

considerarán trabajadas para todos los efectos legales. 

1.4 Si ambos padres son trabajadores dependientes, a elección de la madre, el padre podrá 

hacer uso de ese permiso, el cual deberá ser restituido de común acuerdo con el empleador o 

imputado a su próximo feriado anual. 

 

2.-  A disponer, para dar alimento a sus hijos, de dos porciones de tiempo, que en conjunto 

no pueden exceder de una hora al día, que se considerarán efectivamente trabajadas para los 

efectos del pago de sueldo, cualquiera que sea el sistema de remuneración. 

 

PARRAFO 4º: PERMISO PATERNAL 

 

ARTÍCULO 56: Sin perjuicio del permiso establecido en el artículo 66 del Código del 

Trabajo, el padre tendrá derecho a un permiso pagado de cinco días en caso de nacimiento 

de un hijo, el que podrá utilizar a su elección desde el momento del parto, y en este caso será 

de días corridos, o distribuido dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. 

Este permiso también se otorgará al padre que se le conceda la adopción de un hijo, contado 

desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable. 

 

ARTÍCULO 57: (Corresponde a Artículo 195 del Código del Trabajo) Si la madre muriera 

en el parto o durante el período de permiso posterior a éste, dicho permiso o el resto de él 

que sea destinado al cuidado del hijo corresponderá al padre o a quien le fuere otorgada la 

custodia del menor, quien gozará del fuero establecido en el artículo 201 del Código del 

Trabajo y tendrá derecho al subsidio a que se refiere el artículo 198 de dicho Código. 

El padre que sea privado por sentencia judicial del cuidado personal del menor perderá el 

derecho a fuero y subsidio establecidos en el inciso anterior. 
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Los derechos referidos en el inciso primero no podrán renunciarse y durante los períodos de 

descanso queda prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas. Asimismo, no 

obstante, cualquier estipulación en contrario, deberán conservárseles sus empleos o puestos 

durante dichos períodos, incluido el período establecido en el artículo 197 bis del Código del 

Trabajo. 

 

ARTÍCULO 58: (Corresponde a Artículo 196 del Código del Trabajo) Si durante el 

embarazo se produjere enfermedad como consecuencia de éste, comprobada con certificado 

médico, la trabajadora tendrá derecho a un descanso prenatal suplementario cuya duración 

será fijada, en su caso, por los servicios que tengan a su cargo las atenciones médicas 

preventivas o curativas. 

Si el parto se produjere después de las seis semanas siguientes a la fecha en que la mujer 

hubiere comenzado el descanso de maternidad, el descanso prenatal se entenderá prorrogado 

hasta el alumbramiento y desde la fecha de éste se contará el descanso puerperal, lo que 

deberá ser comprobado, antes de expirar el plazo, con el correspondiente certificado médico 

o de la matrona. 

Si como consecuencia del alumbramiento se produjere enfermedad comprobada con 

certificado médico, que impidiere regresar al trabajo por un plazo superior al descanso 

postnatal, el descanso puerperal será prolongado por el tiempo que fije, en su caso, el servicio 

encargado de la atención médica preventiva o curativa. 

Cuando el parto se produjere antes de iniciada la trigésimo tercera semana de gestación, o si 

el niño al nacer pesare menos de 1.500 gramos, el descanso postnatal del inciso primero del 

artículo 195 del Código del Trabajo será de dieciocho semanas. En caso de partos de dos o 

más niños, el período de descanso postnatal establecido en el inciso primero del artículo 195 

antes señalado se incrementará en siete días corridos por cada niño nacido a partir del 

segundo. 

Cuando concurrieren simultáneamente las circunstancias establecidas en los incisos cuarto y 

quinto de este artículo, la duración del descanso postnatal será la de aquel que posea una 

mayor extensión. 

 

ARTÍCULO 59: (Corresponde a Artículo 197 del Código del Trabajo) Para hacer uso del 

descanso de maternidad, señalado en el artículo 195 del Código del Trabajo, deberá 

presentarse al jefe del establecimiento, empresa, servicio o empleador un certificado médico 

o de matrona que acredite que el estado de embarazo ha llegado al período fijado para 

obtenerlo. 

El descanso se concederá de acuerdo con las formalidades que especifique el reglamento. 

Estos certificados serán expedidos gratuitamente por los médicos o matronas a que se refiere 

el inciso final del artículo anterior. 

 

ARTÍCULO 60: (Corresponde a Artículo 197 bis del Código del Trabajo) Las trabajadoras 

tendrán derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a continuación del período 

postnatal, durante el cual recibirán un subsidio cuya base de cálculo será la misma del 

subsidio por descanso de maternidad a que se refiere el inciso primero del artículo 195 del 

Código del Trabajo. 

Con todo, la trabajadora podrá reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso 

postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extenderá 

a dieciocho semanas. En este caso, percibirá el cincuenta por ciento del subsidio que le 

hubiere correspondido conforme al inciso anterior y, a lo menos, el cincuenta por ciento de 
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los estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demás 

remuneraciones de carácter variable a que tenga derecho. 

Las trabajadoras exentas del límite de jornada de trabajo, de conformidad a lo establecido en 

el inciso segundo del artículo 22 del Código del Trabajo, podrán ejercer el derecho 

establecido en el inciso anterior, en los términos de dicho precepto y conforme a lo acordado 

con su empleador. 

Para ejercer los derechos establecidos en los incisos segundo, tercero y octavo, la trabajadora 

deberá dar aviso a su empleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta 

días de anticipación al término del período postnatal, con copia a la Inspección del Trabajo. 

De no efectuar esta comunicación, la trabajadora deberá ejercer su permiso postnatal parental 

de acuerdo a lo establecido en el inciso primero. 

El empleador estará obligado a reincorporar a la trabajadora salvo que, por la naturaleza de 

sus labores y las condiciones en que aquella las desempeña, estas últimas sólo puedan 

desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplía antes de su permiso prenatal.  

La negativa del empleador a la reincorporación parcial deberá ser fundamentada e informada 

a la trabajadora, dentro de los tres días de recibida la comunicación de ésta, mediante carta 

certificada, con copia a la Inspección del Trabajo en el mismo acto. La trabajadora podrá 

reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de tres días hábiles contados desde 

que tome conocimiento de la comunicación de su empleador. La Inspección del Trabajo 

resolverá si la naturaleza de las labores y condiciones en las que éstas son desempeñadas 

justifican o no la negativa del empleador. 

En caso de que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores de conformidad a lo 

establecido en este artículo, el empleador deberá dar aviso a la entidad pagadora del subsidio 

antes del inicio del permiso postnatal parental. Con todo, cuando la madre hubiere fallecido 

o el padre tuviere el cuidado personal del menor por sentencia judicial, le corresponderá a 

éste el permiso y subsidio establecidos en los incisos primero y segundo. 

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a elección de la madre, podrá gozar 

del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el número de 

semanas que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberán ubicarse en el período 

final del permiso y darán derecho al subsidio establecido en este artículo, calculado en base 

a sus remuneraciones. Le será aplicable al trabajador lo dispuesto en el inciso quinto. 

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, deberá dar aviso a su 

empleador mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez días de anticipación a la 

fecha en que hará uso del mencionado permiso, con copia a la Inspección del Trabajo. Copia 

de dicha comunicación deberá ser remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la 

trabajadora. A su vez, el empleador del padre deberá dar aviso a las entidades pagadoras del 

subsidio que correspondan, antes del inicio del permiso postnatal parental que aquél utilice. 

El subsidio derivado del permiso postnatal parental se financiará con cargo al Fondo Único 

de Prestaciones Familiares y Subsidio de Cesantía del decreto con fuerza de ley Nº150, del 

Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de 1982. 

El empleador que impida el uso del permiso postnatal parental o realice cualquier práctica 

arbitraria o abusiva con el objeto de dificultar o hacer imposible el uso del permiso 

establecido en los incisos precedentes, será sancionado con multa a beneficio fiscal de 14 a 

150 unidades tributarias mensuales. Cualquier infracción a lo dispuesto en este inciso podrá 

ser denunciada a la Inspección del Trabajo, entidad que también podrá proceder de oficio a 

este respecto. 

 

ARTÍCULO 61: (Corresponde a Artículo 198 del Código del Trabajo) La mujer que se 

encuentre en el período de descanso de maternidad a que se refiere el artículo 195 del Código 

del Trabajo, de descansos suplementarios y de plazo ampliado señalados en el artículo 196 

del mismo Código, como también los trabajadores que hagan uso del permiso postnatal 



 
 

164 
 
 

parental, recibirán un subsidio calculado conforme a lo dispuesto en el decreto con fuerza de 

ley Nº 44, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de 1978, y en el artículo 197 bis 

(Código del Trabajo). 

ARTÍCULO 62: (Corresponde a Artículo 199 del Código del Trabajo) Cuando la salud de 

un niño menor de un año requiera de atención en el hogar con motivo de enfermedad grave, 

circunstancia que deberá ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado 

por los servicios que tengan a su cargo la atención médica de los menores, la madre 

trabajadora tendrá derecho al permiso y subsidio que establece el artículo anterior por el 

período que el respectivo servicio determine. En el caso que ambos padres sean trabajadores, 

cualquiera de 

ellos y a elección de la madre, podrá gozar del permiso y subsidio referidos. Con todo, gozará 

de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la tuición del menor por 

sentencia judicial. 

Tendrá también derecho a este permiso y subsidio, la trabajadora o el trabajador que tenga a 

su cuidado un menor de edad inferior a un año, respecto de quien se le haya otorgado 

judicialmente la tuición o el cuidado personal como medida de protección. Este derecho se 

extenderá al cónyuge, en los mismos términos señalados en el inciso anterior. 

Si los beneficios precedentes fueren obtenidos en forma indebida, los trabajadores 

involucrados serán solidariamente responsables de la restitución de las prestaciones 

pecuniarias percibidas, sin perjuicio de las sanciones penales que por este hecho les pudiere 

corresponder. 

 

ARTÍCULO 63: (Corresponde a Artículo 199 bis del Código del Trabajo) Cuando la salud 

de un menor de 18 años requiera la atención personal de sus padres con motivo de un 

accidente grave o de una enfermedad terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y 

con probable riesgo de muerte, la madre trabajadora tendrá derecho a un permiso para 

ausentarse de su trabajo por el número de horas equivalentes a diez jornadas ordinarias de 

trabajo al año, distribuidas a elección de ella en jornadas completas, parciales o combinación 

de ambas, las que se considerarán como trabajadas para todos los efectos legales. Dichas 

circunstancias del accidente o enfermedad deberán ser acreditadas mediante certificado 

otorgado por el médico que tenga a su cargo la atención del menor. 

Si ambos padres son trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a elección de la madre, 

podrá gozar del referido permiso. Con todo, dicho permiso se otorgará al padre que tuviere 

la tuición del menor por sentencia judicial o cuando la madre hubiere fallecido o estuviese 

imposibilitada de hacer uso de él por cualquier causa. A falta de ambos, a quien acredite su 

tuición o cuidado. 

El tiempo no trabajado deberá ser restituido por el trabajador mediante imputación a su 

próximo feriado anual o laborando horas extraordinarias o a través de cualquier forma que 

convengan libremente las partes. Sin embargo, tratándose de trabajadores regidos por 

estatutos que contemplen la concesión de días administrativos, primeramente, el trabajador 

deberá hacer uso de ellos, luego podrá imputar el tiempo que debe reponer a su próximo 

feriado anual o a días administrativos del año siguiente al uso del permiso a que se refiere 

este artículo, o a horas extraordinarias. 

En el evento de no ser posible aplicar dichos mecanismos, se podrá descontar el tiempo 

equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma 

de un día por mes, lo que podrá fraccionarse según sea el sistema de pago, o en forma íntegra 

si el trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa. Iguales derechos y mecanismos de 

restitución serán aplicables a los padres, a la persona que tenga su cuidado personal o sea 

cuidador en los términos establecidos en la letra d) del artículo 6º, de la ley Nº 20.422, de un 

menor con discapacidad, debidamente inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad, o 

siendo menor de 6 años, con la determinación diagnóstica del médico tratante. 
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Lo dispuesto en el inciso precedente se aplicará, en iguales términos, tratándose de personas 

mayores de 18 años con discapacidad mental, por causa psíquica o intelectual, multidéficit o 

bien presenten dependencia severa. En todo caso, de la ausencia al trabajo se deberá dar aviso 

al empleador dentro de las 24 horas siguientes al ejercicio del derecho. 

ARTÍCULO 64: (Corresponde a Artículo 200 del Código del Trabajo) La trabajadora o el 

trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad, por habérsele otorgado judicialmente la 

tuición o el cuidado personal como medida de protección, o en virtud de lo previsto en los 

artículos 19 o 24 de la ley Nº 19.620, tendrá derecho al permiso postnatal parental establecido 

en el artículo 197 bis del Código del Trabajo. Además, cuando el menor tuviere menos de 

seis meses, previamente tendrá derecho a un permiso y subsidio por doce semanas. A la 

correspondiente solicitud de permiso, el trabajador o la trabajadora, según corresponda, 

deberá acompañar necesariamente una declaración jurada de tener bajo su tuición o cuidado 

personal al causante del beneficio, así como un certificado del tribunal que haya otorgado la 

tuición o cuidado personal del menor como medida de protección, o en virtud de lo previsto 

en los artículos 19 o 24 de la ley Nº19.620. 

 

ARTÍCULO 65: (Corresponde a Artículo 201 del Código del Trabajo) Durante el período 

de embarazo y hasta un año después de expirado el descanso de maternidad, excluido el 

permiso postnatal parental establecido en el artículo 197 bis (Código del Trabajo), la 

trabajadora gozará de fuero laboral y estará sujeta a lo dispuesto en el artículo 174 (Código 

del Trabajo). En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental del artículo 

197 bis del Código del Trabajo también gozará de fuero laboral, por un período equivalente 

al doble de la duración de su permiso, a contar de los diez días anteriores al comienzo del 

uso del mismo. Con todo, este fuero del padre no podrá exceder de tres meses. Tratándose de 

mujeres o de hombres solteros o viudos que manifiesten al tribunal su voluntad de adoptar 

un hijo en conformidad a las disposiciones de la ley Nº 19.620, el plazo de un año establecido 

en el inciso primero se contará desde la fecha en que el juez, mediante resolución dictada al 

efecto, confíe a estos trabajadores el cuidado personal del menor en conformidad al artículo 

19 de la ley Nº 19.620 o bien le otorgue la tuición en los términos del inciso tercero del 

artículo 24 de la misma ley. 283 284. 

Sin perjuicio de lo antes indicado, cesará de pleno derecho el fuero establecido en el inciso 

precedente desde que se encuentre ejecutoriada la resolución del juez que decide poner 

término al cuidado personal del menor o bien aquella que deniegue la solicitud de adopción. 

Cesará también el fuero en el caso de que la sentencia que acoja la adopción sea dejada sin 

efecto en virtud de otra resolución judicial. 

Si por ignorancia del estado de embarazo o del cuidado personal o tuición de un menor en el 

plazo y condiciones indicados en el inciso segundo se hubiere dispuesto el término del 

contrato, en contravención a lo dispuesto en el artículo 174 del Código del Trabajo, la medida 

quedará sin efecto y la trabajadora volverá a su trabajo, para lo cual bastará la sola 

presentación del correspondiente certificado médico o de matrona, o bien de una copia 

autorizada de la resolución del tribunal que haya otorgado la tuición o cuidado personal del 

menor, en los términos del inciso segundo, según sea el caso, sin perjuicio del derecho a 

remuneración por el tiempo en que haya permanecido indebidamente fuera del trabajo, si 

durante ese tiempo no tuviere derecho a subsidio. La afectada deberá hacer efectivo este 

derecho dentro del plazo de 60 días hábiles contados desde el despido. 

No obstante, lo dispuesto en el inciso primero, si el término del fuero se produjere mientras 

la mujer estuviere gozando del descanso maternal o permiso parental a que aluden los 

artículos 195, 196 y 197 bis del Código del Trabajo, continuará percibiendo el subsidio 

mencionado en el artículo 198 del citado Código hasta la conclusión del período de descanso 

o permiso. Para los efectos del subsidio de cesantía, si hubiere lugar a él, se entenderá que el 

contrato de trabajo expira en el momento en que dejó de percibir el subsidio maternal.  
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ARTÍCULO 66: (Corresponde a Artículo 202 del Código del Trabajo) Durante el período 

de embarazo, la trabajadora que esté ocupada habitualmente en trabajos considerados por la 

autoridad como perjudiciales para su salud, deberá ser trasladada, sin reducción de sus 

remuneraciones, a otro trabajo que no sea perjudicial para su estado. Para estos efectos se 

entenderá, especialmente, como perjudicial para la salud todo trabajo que: 

a) obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos; 

b) exija un esfuerzo físico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo; 

c) se ejecute en horario nocturno; 

d) se realice en horas extraordinarias de trabajo, y 

e) la autoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez. 

 

ARTÍCULO 67: (Corresponde a Artículo 203 del Código del Trabajo) Las empresas que 

ocupan veinte o más trabajadoras de cualquier edad o estado civil, deberán tener salas anexas 

e independientes del local de trabajo, en donde las mujeres puedan dar alimento a sus hijos 

menores de dos años y dejarlos mientras estén en el trabajo. Igual obligación corresponderá 

a los centros o complejos comerciales e industriales y de servicios administrados bajo una 

misma razón social o personalidad jurídica, cuyos establecimientos ocupen entre todos, 

veinte o más trabajadoras. El mayor gasto que signifique la sala cuna se entenderá común y 

deberán concurrir a él todos los establecimientos en la misma proporción de los demás gastos 

de ese carácter. 

Las salas cunas deberán reunir las condiciones de higiene y seguridad que determine el 

reglamento. 

Con todo, los establecimientos de las empresas a que se refiere el inciso primero, y que se 

encuentren en una misma área geográfica, podrán, previo informe favorable de la Junta 

Nacional de Jardines Infantiles, construir o habilitar y mantener servicios comunes de salas 

cunas para la atención de los niños de las trabajadoras de todos ellos. 

En los períodos de vacaciones determinados por el Ministerio de Educación, los 

establecimientos educacionales podrán ser facilitados para ejercer las funciones de salas 

cunas. Para estos efectos, la Junta Nacional de Jardines Infantiles podrá celebrar convenios 

con el Servicio Nacional de la Mujer, las municipalidades u otras entidades públicas o 

privadas. 

Se entenderá que el empleador cumple con la obligación señalada en este artículo si paga los 

gastos de sala cuna directamente al establecimiento al que la mujer trabajadora lleve sus hijos 

menores de dos años. 

El empleador designará la sala cuna a que se refiere el inciso anterior, de entre aquellas que 

cuenten con la autorización de la Junta Nacional de Jardines Infantiles. 

El empleador pagará el valor de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida 

y regreso del menor al respectivo establecimiento. 

El trabajador o trabajadora a quienes, por sentencia judicial, se le haya confiado el cuidado 

personal del menor de dos años, tendrá los derechos establecidos en este artículo si éstos ya 

fueran exigibles a su empleador. 

 Lo anterior se aplicará, además, si la madre fallece, salvo que el padre haya sido privado del 

cuidado personal por sentencia judicial. 

 

ARTÍCULO 68: (Corresponde a Artículo 204 del Código del Trabajo) Cuando se trate de 

construir o transformar salas cunas, los propietarios de los establecimientos respectivos 
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deberán someter previamente los planos a la aprobación de la comisión técnica del plan 

nacional de edificaciones escolares del Ministerio de Educación Pública. 

 

ARTÍCULO 69: (Corresponde a Artículo 205 del Código del Trabajo) El mantenimiento de 

las salas cunas será de costo exclusivo del empleador, quien deberá tener una persona 

competente a cargo de la atención y cuidado de los niños, la que deberá estar, 

preferentemente, en posesión del certificado de auxiliar de enfermería otorgado por la 

autoridad competente. 

 

ARTÍCULO 70: (Corresponde a Artículo 206 del Código del Trabajo) Las trabajadoras 

tendrán derecho a disponer, a lo menos, de una hora al día, para dar alimento a sus hijos 

menores de dos años. Este derecho podrá ejercerse de alguna de las siguientes formas a 

acordar con el empleador: 

 

a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo. 

b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones. 

c) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la 

jornada de trabajo. 

 

Este derecho podrá ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se 

encuentre el menor. Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerará como 

trabajado. El derecho a alimentar consagrado en el inciso primero, no podrá ser renunciado 

en forma alguna y le será aplicable a toda trabajadora que tenga hijos menores de dos años, 

aun cuando no goce del derecho a sala cuna, según lo preceptuado en el artículo 203 del 

Código del Trabajo. 

Tratándose de empresas que estén obligadas a lo preceptuado en el artículo 203 del Código 

del Trabajo, el período de tiempo a que se refiere el inciso primero se ampliará al necesario 

para el viaje de ida y vuelta de la madre para dar alimentos a sus hijos. En este caso, el 

empleador pagará el valor de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y 

regreso de la madre. 

 

ARTÍCULO 71: (Corresponde a Artículo 207 del Código del Trabajo) Corresponde a la 

Junta Nacional de Jardines Infantiles y a la Dirección del Trabajo velar por el cumplimiento 

de las disposiciones de este título. Cualquiera persona puede denunciar ante estos organismos 

las infracciones de que tuviere conocimiento. 

Las acciones y derechos provenientes de este título se extinguirán en el término de sesenta 

días contados desde la fecha de expiración del período a que se refiere el artículo 201 del 

Código del Trabajo. 

 

ARTÍCULO 72: (Corresponde a Artículo 208 del Código del Trabajo) Las infracciones a 

las disposiciones de este título se sancionarán con multa de catorce a setenta unidades 

tributarias mensuales en vigor a la fecha de cometerse la infracción, multa que se duplicará 

en caso de reincidencia. En igual sanción incurrirán los empleadores por cuya culpa las 

instituciones que deben pagar las prestaciones establecidas en este título no lo hagan; como 

asimismo, aquellos empleadores que infrinjan lo dispuesto en el inciso final del artículo 194 

del Código del Trabajo. 
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Sin perjuicio de la sanción anterior, será de cargo directo de dichos empleadores el pago de 

los subsidios que correspondieren a sus trabajadoras. 

Los recursos que se obtengan por la aplicación de este artículo, deberán ser traspasados por 

el Fisco a la Junta Nacional de Jardines Infantiles, dentro de los treinta días siguientes al 

respectivo ingreso. La fiscalización del cumplimiento de las disposiciones de este artículo 

corresponderá a la Dirección del Trabajo y a la Junta Nacional de Jardines Infantiles. 

 

PARRAFO 5°: SEGURO PARA ACOMPAÑAMIENTO DE NIÑOS Y NIÑAS (LEY 

SANNA) 

 

ARTÍCULO 73: Los padres y las madres trabajadores de niños y niñas afectados por una 

condición grave de salud, pueden ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo 

determinado, con el objeto de prestarles atención, acompañamiento o cuidado personal, 

recibiendo durante ese período un subsidio que reemplace total o parcialmente su 

remuneración o renta mensual, en conformidad con los requisitos establecidos en la Ley N° 

21.063, que crea el Seguro para Acompañamiento de Niños y Niñas (Ley SANNA). También 

serán beneficiarios de este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo el 

cuidado personal de dicho niño o niña, otorgado por resolución judicial. 

El médico tratante del niño o niña otorgará la licencia médica al trabajador o trabajadora 

certificando la ocurrencia de una o más de las contingencias protegidas por el Seguro para 

Acompañamiento de Niños o Niñas. Contingencias protegidas, edad del causante del 

beneficio y cobertura del Seguro para el acompañamiento de niños y niñas que padezcan 

enfermedades graves. 

 

 

 

PARRAFO 6°: MUERTE DE PARIENTES 

 

ARTÍCULO 74: De acuerdo a lo establecido en el Código del Trabajo, este indica lo 

siguiente: 

 

a) Permiso por muerte de hijo o cónyuge: Se establece que el caso de la muerte de un 

hijo o cuando fallece el cónyuge, el trabajador dispondrá de un permiso de 7 días corridos. 
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Este permiso es adicional al feriado y se concederá con prescindencia del tiempo que el 

trabajador lleve prestando servicios a FUNDACION EDUC. PADRE LUIS QUERBES. Este 

beneficio, deberá usarse a partir del día de fallecimiento. 

Tratándose de este permiso, el trabajador además quedará amparado por fuero laboral por un 

mes, el que se computará desde la fecha de fallecimiento. 

 

b) Permiso por muerte de un hijo en período de gestación o por muerte del padre o madre 

del trabajador. 

 

En estos eventos, el trabajador dispondrá de un permiso de tres días hábiles, y al igual que el 

permiso indicado en la letra a) deberá hacerse efectivo desde el día del fallecimiento. En el 

caso de una defunción fetal, el permiso se hará efectivo desde el momento de acreditarse la 

muerte. 

En estos casos, la ley no confiere fuero laboral al trabajador afectado como lo otorga en los 

casos de fallecimiento de un hijo del cónyuge. 

Tanto el permiso indicado en la letra a) como el señalado en la letra b) se dispone 

expresamente que no podrán ser compensando en dinero. 

 

TITULO XII HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO 

 

ARTÍCULO 75: Todo el personal deberá conocer y cumplir íntegramente las normas que se 

encuentran contenidas en el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo, Ley 

16.744 artículo 67, elaborado por el Establecimiento, las que se considerarán parte integrante 

del presente Reglamento para todos los efectos legales. 

TÍTULO XIII DEL USO DE INFORMACIÓN Y DE LOS MEDIOS 

ELECTRÓNICOS O INFORMÁTICOS DEL ESPABLECIMIENTO 

ARTÍCULO 76: Toda información que se conozca en el desarrollo de los trabajos tendrá 

siempre un carácter restrictivo y confidencial “sólo para uso del Establecimiento”, por lo que 

se debe custodiar con especial celo, estando expresamente prohibido comentarla, eliminarla 

o entregarla a terceros no autorizados. Nunca se debe utilizar la información así conocida, en 

beneficio propio o de terceros, de manera contraria a las leyes o perjudicial a los intereses 

del Establecimiento, o de sus clientes o de sus proveedores. 

 

ARTÍCULO 77: Los Trabajadores del Establecimiento utilizan una amplia gama de 

tecnologías en la ejecución de sus actividades, ejemplo de ellos son, teléfonos móviles, fax, 

Internet, correo electrónico, dispositivos de almacenamiento de información (pen drive, 

discos duros externos, etc.) entre otros. Por lo tanto, los Trabajadores son responsables de 

proteger la información del Establecimiento, comunicada o almacenada mediante el uso de 

estos sistemas. 

 

ARTÍCULO 78: El uso, copia o venta de software y de otro tipo de información no 

autorizado bajo licencia del fabricante o dueño, constituye una infracción a los derechos de 

propiedad y queda estrictamente prohibida en el Establecimiento. 

 

ARTÍCULO 79: Todas las comunicaciones electrónicas se consideran como registros del 

Establecimiento y se prohíbe el uso y/o difusión de cualquier tipo de material ofensivo, tales 
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como pornografía, xenofobia u otro de carácter discriminatorio, en los sistemas de 

información del Establecimiento. 

 

TITULO XIV PREVENCIÓN DE CONSUMO Y DEPENDENCIA DE ALCOHOL Y 

DROGAS ILÍCITAS 

ARTÍCULO 80: El Establecimiento con el objetivo de mantener un ambiente de trabajo 

libre de drogas y abuso de alcohol, garantizando con ello el bienestar de los Trabajadores y 

resguardando la seguridad en las operaciones y procesos, ha implementado una Política de 

Prevención de Consumo y Dependencia de Alcohol y Drogas Ilícitas, la cual se plasma en 

un Programa Preventivo, de Capacitación y Sensibilización y de Asistencia al Trabajador, 

cuya finalidad última dice relación con la labor, permanencia y vida del Trabajador dentro 

del Establecimiento. La FUNDACION EDUC. PADRE LUIS QUERBES ha elaborado un 

Protocolo de Prevención de Consumo y Dependencia de Alcohol y Drogas ilícitas, por 

considerar a éste un tema central tanto para, la eficacia y transparencia en su gestión, como 

para el desarrollo personal. Para estos efectos, se entenderá por Drogas Ilícitas las descritas 

en la Ley Nº 20.000 y su respectivo reglamento. 

Este protocolo se fundamenta en el reconocimiento de que el consumo y la dependencia de 

drogas ilícitas afecta no sólo al consumidor, sino que, a toda la organización, incidiendo 

negativamente en la salud, la seguridad, la productividad y la calidad de servicio, además de 

dañar la imagen corporativa del establecimiento. 

 

Objetivos Específicos: 

 

• Contribuir a mejorar la calidad de vida de los Trabajadores. 

• Identificar los factores de riesgo a los que están expuestos los Trabajadores y, 

atendiendo a las circunstancias particulares de cada estamento y función desempeñada. 

• Identificar los factores de protección que deben ser potenciados, individual y 

colectivamente. 

• Fortalecer los factores de protección, a través de la difusión de las actividades 

alternativas a las conductas de riesgo. 

• Obtener un alto grado de participación de los integrantes del Establecimiento en las 

actividades de prevención que se programen. 

 

ARTÍCULO 81: Tal como se señala en el Artículo 80, el Establecimiento ha elaborado un 

Protocolo de Prevención de Consumo y Dependencia de Alcohol y Drogas ilícitas, en la que 

se establece en detalle la aplicación de los Programas Preventivos, de Capacitación y 

Sensibilización, de Asistencia y de Control. 

Este programa se desarrollará sobre la base del respeto de la privacidad y honra de todos los 

Trabajadores del Establecimiento y, en ningún caso, operará frente a presunciones de actos 

o conductas ilícitas concretas. En especial se garantiza la invulnerabilidad de los derechos 

fundamentales del Trabajador, y en especial velar por la ausencia de acciones vejatorias y 

discriminatorias 
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TITULO XV INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS 

 

ARTÍCULO 82: Las informaciones que deseen obtener los Trabajadores acerca de las 

materias relacionadas con sus derechos y obligaciones en el trabajo, serán solicitadas a la 

Rectoría del Establecimiento. 

Las peticiones o reclamos de carácter individual se podrán hacer igualmente a la jefatura 

directa respectiva. Si esto no solucionare la dificultad, el Trabajador deberá llevar su reclamo, 

sucesivamente, al Jefe que continua en jerarquía. 

 

ARTÍCULO 83: Las peticiones o reclamos de carácter colectivo se formularán por 

intermedio del Sindicato, si lo hubiere, a la jefatura directa y a la Rectoría del 

Establecimiento. 

 

 

TITULO XVI SANCIONES 

 

ARTÍCULO 84: Las infracciones a las disposiciones de este Reglamento Interno se 

sancionarán según la gravedad que revistan, con amonestaciones verbales y amonestaciones 

escritas, éstas últimas con copia a la Dirección del Trabajo. 

 

 

TITULO XVII PROCEDIMIENTO DE RECLAMO EN CASOS DE SANCIONES 

ARTÍCULO 85: El Trabajador afectado por la aplicación de una sanción podrá reclamar por 

escrito ante la Rectoría del Establecimiento, dentro del plazo de tres días hábiles contados a 

partir del momento en que ésta le haya sido notificada. 

 

ARTÍCULO 86: La Rectoría del Establecimiento recibirá al reclamante dentro de un plazo 

de 48 horas, contado desde la fecha en que el reclamo sea puesto en su conocimiento. 

 

ARTÍCULO 87: La Rectoría podrá solicitar los informes verbales o escritos que estime 

pertinentes, pero deberá resolver la cuestión en el plazo de 15 días hábiles contados desde la 

interposición del reclamo. 

 De la sanción aplicada por del Establecimiento podrá reclamarse ante la Inspección del 

Trabajo que corresponda. 

Lo dispuesto en los incisos precedentes es sin perjuicio de que puedan aplicarse - cuando 

fuere procedente - las normas de terminación del contrato de trabajo a que se refiere el título 

siguiente. 

 

TÍTULO XVIII TERMINACIÓN CONTRATO DE TRABAJO 

 

ARTÍCULO 88: Los Trabajadores quedarán sujetos al régimen de terminación individual 

del Contrato de Trabajo previsto en el Título V del Libro I del Código del Trabajo. Al 

personal ingresado con anterioridad al 14 de agosto de 1981 el citado régimen se le aplicará 



 
 

172 
 
 

con las excepciones establecidas en el artículo 7° transitorio del Código del Trabajo, sin 

perjuicio de las indemnizaciones establecidas en los Contratos Individuales e Instrumentos 

Colectivos. 

El Establecimiento o el Trabajador en su caso, podrán poner término al contrato de trabajo 

de acuerdo con las normas legales vigentes sobre la materia. 

 

TÍTULO XIX DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS 

 

ARTÍCULO 89: (Ley Nº 20.123): Las normas de prevención contenidas en este reglamento 

interno, deberán ser acatadas obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para 

ello, los contratos que suscriba la empresa FUNDACION EDUC. PADRE LUIS QUERBES 

con el contratista deben incluir un artículo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas 

de Seguridad y Salud Ocupacional y Medio Ambiente de la empresa FUNDACION EDUC. 

PADRE LUIS QUERBES, el cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial 

de la legislación vigente en materias relacionadas. 

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación, el 

funcionamiento de las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios 

transitorios, establece en su artículo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios 

transitorios es una convención en virtud de la cual un trabajador y una empresa de servicios 

transitorios se obligan recíprocamente, aquél a ejecutar labores específicas para una usuaria 

de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneración determinada por el tiempo servido”. 

El contrato de trabajo de servicios transitorios deberá celebrarse por escrito y contendrá, a lo 

menos, las menciones exigidas por el artículo 10 del Código del trabajo. 

“La escrituración del contrato de trabajo de servicios transitorios deberá realizarse dentro de 

los cinco días siguientes a la incorporación del trabajador. Cuando la duración del mismo sea 

inferior a cinco días, la escrituración deberá hacerse dentro de dos días de iniciada la 

prestación de servicios. 

Una copia del contrato de trabajo deberá ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestará 

servicios”. 

 

ARTÍCULO 90 (Art. 4 de la Ley N° 20.123): Establece que la Dirección del Trabajo deberá 

poner en conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la ley Nº 16.744, todas 

aquellas infracciones o deficiencias en materia de higiene y seguridad, que se constaten en 

 las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. Copia de esta comunicación deberá 

remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social. 

El referido Organismo Administrador deberá, en el plazo de 30 días contado desde la 

notificación, informar a la Dirección del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, 

acerca de las medidas de seguridad específicas que hubiere prescrito a la empresa infractora 

para corregir tales infracciones o deficiencias. Corresponderá a la Superintendencia de 

Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligación por parte de los Organismos 

Administradores". 

 

TÍTULO XX - DEL TRABAJO EN RÉGIMEN DE SUBCONTRATACIÓN 

 

ARTÍCULO 91: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación y 

del trabajo en empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al artículo 183 A 

“es trabajo en régimen de subcontratación, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo 
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por un trabajador para un empleador, denominado contratista o subcontratista, cuando éste, 

en razón de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta y 

riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona natural o jurídica 

dueña de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que se desarrollan 

los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedarán sujetos a las normas de 

este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporádica. 

Si los servicios prestados se realizan sin sujeción a los requisitos señalados en el inciso 

anterior o se limitan sólo a la intermediación de trabajadores a una faena, se entenderá que el 

empleador es el dueño de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que 

correspondan por aplicación del artículo 478”. 

Para profundizar lo anterior, revise lo dispuesto en la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en 

régimen de subcontratación y del trabajo en empresas de servicios transitorios y el contrato 

de trabajo de servicios transitorios, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social; 

Subsecretaría del Trabajo y promulgada en el Diario Oficial el 16-10-2006. 

 

 

TÍTULO XXI DE LOS PERMISOS PARA REALIZAR EXAMENES DE 

MAMOGRAFÍA Y PRÓSTATA 

 

ARTÍCULO 92: Todas aquellas trabajadoras mayores de cuarenta años de edad y los 

trabajadores mayores de cincuenta, cuyos contratos de trabajo sean superiores a treinta días 

tendrán derecho a medio día de permiso, una vez al año durante la relación laboral, para 

someterse a los exámenes de mamografía y próstata, respectivamente, pudiendo incluir otras 

prestaciones de medicina preventiva, tales como examen de papanicolau, en las instituciones 

de salud públicas o privadas. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo o para 

la realización de una obra o faena determinada, este derecho podrá ejercerse a partir de los 

treinta días de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia 

de este. 

El tiempo para realizar los exámenes señalados en el inciso anterior, será complementado, en 

su caso, con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institución médica, 

considerando las condiciones geográficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento 

médico necesario. 

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberán dar aviso al empleador con una 

semana de anticipación a la realización de los exámenes, asimismo, deberán presentar con 

posterioridad a éstos los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la 

fecha estipulada. 

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los exámenes, será considerado como 

trabajado para todos los efectos legales, asimismo este permiso no podrá ser compensado en 

dinero, ni durante ni al término de la relación laboral, entendiéndose por no escrita cualquier 

estipulación en contrato. 

Si los trabadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un permiso 

análogo, se entenderá cumplida la obligación legal del empleador. (Ley Nº 20.769, Modifica 

el código del trabajo otorgando permiso a trabajadoras y trabajadores para efectuarse 

exámenes de mamografía y de próstata, respectivamente.) 

 

 

 

 



 
 

174 
 
 

TÍTULO XXII DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACIÓN 

 

ARTÍCULO 93: (Ley Nº 20.609): Para los efectos de esta ley, se entiende por 

discriminación arbitraria toda distinción, exclusión o restricción que carezca de justificación 

razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privación, 

perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos fundamentales establecidos 

en la Constitución Política de la República o en los tratados internacionales sobre derechos 

humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden 

en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situación socioeconómica, el idioma, 

la ideología u opinión política, la religión o creencia, la sindicación o participación en 

organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientación sexual, la identidad de 

género, el estado civil, la edad, la filiación, la apariencia personal y la enfermedad o 

discapacidad. Los directamente afectados por lo anterior podrán interponer la acción de 

discriminación arbitraria, a su elección, ante el juez de letras de su domicilio o ante el del 

domicilio del responsable de dicha acción u omisión. Debido a lo anterior, FUNDACION 

EDUC. PADRE LUIS QUERBES, prohibirá todo hecho de discriminación que pudiere 

producirse en sus instalaciones. 

Plazo y forma de interposición: La acción deberá ser deducida dentro de noventa días 

corridos contados desde la ocurrencia de la acción u omisión discriminatoria, o desde el 

momento en que el afectado adquirió conocimiento cierto de ella. En ningún caso podrá ser 

deducida luego de un año de acontecida dicha acción u omisión. La acción se interpondrá por 

escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente, levantándose acta por la 

secretaría del tribunal competente. 

 

TITULO XXIII MATERIAS RELATIVAS A LA PUBLICIDAD Y CONSUMO DEL 

TABACO 

 

ARTÍCULO 94: Se prohíbe fumar en los siguientes lugares: 

 

a) Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al público o de uso comercial 

colectivo, independientemente de quien sea el propietario o de quien tenga derecho de acceso 

a ellos. 

 b) Espacios cerrados o abiertos, públicos o privados, que correspondan a dependencias 

de: 

 

1. Establecimientos de educación parvulario, básica y media. 

2. Recintos donde se expendan combustibles. 

3. Aquellos lugares en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos, 

materiales inflamables, medicamentos o alimentos. 

4. En las galerías, tribunas y otras aposentadurías destinadas al público en los recintos 

deportivos, gimnasios o estadios. Esta prohibición se extiende a la cancha y a toda el área 

comprendida en el perímetro conformado por dichas galerías, tribunas y aposentadurías, 

salvo en los lugares especialmente habilitados para fumar que podrán tener los mencionados 

recintos. 

c) Medios de transporte de uso público o colectivo, incluyendo ascensores. 
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ARTÍCULO 95: Sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo anterior, se prohíbe fumar en 

los siguientes lugares, salvo en sus patios o espacios al aire libre: 

 

a) Establecimientos de educación superior, públicos y privados. 

b) Aeropuertos y terrapuertos. 

c) Teatros y cines. 

d) Centros de atención o de prestación de servicios abiertos al público en general. 

e) Supermercados, centros comerciales y demás establecimientos similares de libre 

acceso al público. 

f) Establecimientos de salud, públicos y privados, exceptuándose los hospitales de 

internación siquiátrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes no puedan 

acceder a ellos. 

g) Dependencias de órganos del Estado. 

h) Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego. 

 

Se deberán habilitar, en los patios o espacios al aire libre, cuando ellos existan, lugares 

especiales para fumadores en los casos indicados en las letras f) y g) del inciso anterior.  Para 

dicho efecto, el director del establecimiento o el administrador general del mismo será 

responsable de establecer un área claramente delimitada, procurando siempre que el humo 

de tabaco que se genere no alcance las dependencias internas de los establecimientos de que 

se trate. Con todo, siempre el director del establecimiento o su administrador general podrá 

determinar que se prohíba fumar en lugares abiertos de los establecimientos que dirija o 

administre. 

Por lo tanto, se prohíbe fumar en cualquier lugar del establecimiento educacional 

FUNDACION EDUC. PADRE LUIS QUERBES, por ser éste un establecimiento de 

educación parvularia, básica y media (Art. 74) b)1)). 

  

TÍTULO XXIV - LEY DE LA SILLA 

 

ARTÍCULO 96: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depósitos de mercaderías y 

demás establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de 

establecimientos de otro orden, el empleador mantendrá el número suficiente de asientos o 

sillas a disposición de los dependientes o trabajadores. La disposición precedente será 

aplicable en los establecimientos industriales, y a los trabajadores del comercio, cuando las 

funciones que éstos desempeñen lo permitan. 

 

TITULO XXV ESTABLECE PLAZO PARA OTORGAMIENTO DEL FINIQUITO 

DEL CONTRATO DE TRABAJO (LEY NÚM. 20.684) 

 

ARTÍCULO 97: "El finiquito deberá ser otorgado por el empleador y puesto su pago a 

disposición del trabajador dentro de diez días hábiles, contados desde la separación del 

trabajador. Las partes podrán pactar el pago en cuotas de conformidad con los artículos 63 

bis y 169." 
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TITULO XXVI DE PROTECCIÓN DE LAS REMUNERACIONES (LEY N° 20.611) 

 

ARTÍCULO 98: Modificase el Código del Trabajo de la siguiente forma: 

 

1. Intercálese el siguiente artículo 54 bis nuevo: ‘‘Artículo 54 bis.- Las remuneraciones 

devengadas se incorporan al patrimonio del trabajador, teniéndose por no escrita cualquier 

cláusula que implique su devolución, reintegro o compensación por parte del trabajador al 

empleador, ante la ocurrencia de hechos posteriores a la oportunidad en que la remuneración 

se devengó, salvo que dichos hechos posteriores se originen en el incumplimiento por parte 

del trabajador de las obligaciones contenidas en su contrato de trabajo. 

Con todo, se podrán pactar premios o bonos por hechos futuros, tales como la permanencia 

durante un tiempo determinado del cliente que ha contratado un servicio o producto a la 

empresa o bien la puntualidad del mismo en los pagos del referido servicio u otros, siempre 

que la ocurrencia de estos hechos dependa del cumplimiento por parte del trabajador de las 

obligaciones contenidas en su contrato de trabajo. 

Sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo anterior, y conforme a lo señalado en los incisos 

precedentes, las liquidaciones de remuneraciones deberán contener en un anexo, que 

constituye parte integrante de las mismas, los montos de cada comisión, bono, premio u otro 

incentivo que recibe el trabajador, junto al detalle de cada operación que le dio origen y la 

forma empleada para su cálculo. 

El empleador no podrá condicionar la contratación de un trabajador, su permanencia, la 

renovación de su contrato, o la promoción o movilidad en su empleo, a la suscripción de 

instrumentos representativos de obligaciones, tales como pagarés en cualquiera de sus 

formas, letras de cambios o compromisos de pago de cualquier naturaleza, para responder de 

remuneraciones ya devengadas.’’. 

 

2. Incorpórense en el inciso primero del artículo 55, las siguientes oraciones a 

continuación del punto aparte (.) que pasa a ser seguido (.):‘‘En caso que la remuneración 

del trabajador se componga total o parcialmente de comisiones e independientemente de las 

condiciones 

 de pago que la empresa pacte con el cliente, aquéllas se entenderán devengadas y deberán 

ser liquidadas y pagadas conjuntamente con las demás remuneraciones ordinarias del período 

en que se efectuaron las operaciones u ocurrieron los hechos que les dieron origen, salvo que, 

por razones técnicas ello no sea posible, caso en el cual deberán ser liquidadas y pagadas 

conjuntamente con las remuneraciones del mes siguiente. La cláusula que difiera el pago de 

comisiones al trabajador, infringiendo los límites establecidos en este artículo, se tendrá por 

no escrita’’. 

 

Artículos transitorios 

 

Artículo 1º.- Con excepción de lo establecido en los incisos segundo y final del artículo 54 

bis que se incorpora al Código del Trabajo por esta ley, los contratos de trabajo celebrados 

con anterioridad a la vigencia de la presente ley deberán ajustarse a sus disposiciones, en lo 

relativo a las condiciones y plazos para el pago de las comisiones, en el término fatal de seis 

meses, a contar de su publicación en el Diario Oficial. 

Corresponderá al empleador efectuar dichos ajustes, sin que pueda realizar otras 

modificaciones que signifiquen menoscabo para el trabajador, tal como una disminución de 

la comisión. Para estos efectos, se entenderá que hay una disminución de la comisión cuando, 
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una vez efectuado el ajuste, el trabajador percibiere una menor remuneración variable que la 

que habría percibido por las mismas operaciones que le dieron origen, antes del ajuste. 

Artículo 2º.- Las condiciones y plazos previstos en esta ley para el pago de comisiones, no 

modificarán aquellas condiciones y plazos que se hubieren pactado en un instrumento 

colectivo vigente a la fecha de publicación de esta ley. Con todo, si dicho instrumento se 

modificare en forma anticipada, el nuevo instrumento deberá considerar el referido ajuste’’. 

 

TITULO XXVII: DEL ACOSO LABORAL O VIOLENCIA LABORAL (Ley N° 

20.607) 

 

ARTÍCULO 99: El acoso laboral es una conducta abusiva, consiente y premeditada, 

realizada de forma sistemática y repetitiva, que atenta contra la dignidad o integridad 

psicológica o física de un trabajador o trabajadora. También se denomina acoso psicológico 

o psicoterror laboral. Este hostigamiento permanente es dirigido hacia el trabajador de parte 

de los jefes o compañeros de trabajo, siendo común los cambios reiterados de funciones, 

desprecio de sus habilidades, persecución o burlas y ley del hielo aplicada por sus 

compañeros. 

 

ARTÍCULO 100: En la organización se pueden dar conductas acosadoras de diferentes 

tipos: de un superior o jefatura; de parte de un colega de trabajo; o de otra persona con un 

rango jerárquico inferior a la víctima. 

 

1. Acoso moral de tipo descendente: El agente acosador es una persona que ocupa un 

carago superior a la víctima, como por ejemplo su jefe. 

2. Acoso moral horizontal: Se da entre colegas o compañeros de trabajo del mismo nivel 

jerárquico. El acosador busca entorpecer el trabajo de su colega para deteriorar su imagen o 

carrera profesional 

3. Acoso de tipo ascendente: La persona que realiza el acoso ocupa un puesto de menor 

jerarquía que el afectado. Es poco frecuente, pero puede darse cuando un trabajador pasa a 

tener como subordinados a los que fueron sus compañeros de trabajo. También puede ocurrir 

al incorporarse un nuevo trabajador a un cargo directivo y desconoce la organización o 

implementa métodos de gestión que no son compartidos por sus subordinados. 

 

ARTÍCULO 101: El establecimiento se compromete a velar por que cualquier tipo de 

conducta que pueda ser comprendida dentro del concepto acoso moral o violencia laboral 

será sancionada conforme a las disposiciones de este reglamento interno. Sin perjuicio de lo 

anterior el trabajador que este siendo víctima de acoso laboral podrá denunciar dichos actos 

ante el superior de la persona que realiza los hostigamientos, quien deberá denunciar 

inmediatamente los hechos en gerencia, para iniciar una investigación, dando respuesta al 

trabajador afectado en un plazo que no exceda los diez días a contar de la fecha de la 

denuncia. 

 

ARTÍCULO 102: Asimismo, podrá presentar una denuncia ante la inspección del trabajo de 

su jurisdicción. Si inspectores del trabajo constatan que hubo una acción contra su dignidad 

o no se protegió efectivamente la salud o integridad del trabajador víctima, se aplicará la 

sanción que corresponda al empleador, por no cumplir su deber legal de cuidar la vida y salud 

del trabajador o por atentar contra su dignidad. 
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ARTÍCULO 103: También es posible que la víctima de acoso laboral opte por auto 

despedirse, demandando indemnización por término de contrato de trabajo a su empleador, 

aduciendo al abandono de los deberes legales del empleador. 

ARTÍCULO 104: El trabajador (a) también podrán presentar un recurso de apelación ante 

la corte de apelaciones, para que se corrija y cese el acoso del que ha sido víctima, apelando 

a la vulneración del derecho fundamental que hace referencia a la vida e integridad física y 

psíquica de la víctima. 

  

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 

 

INTRODUCCIÓN 

 

El presente reglamento de higiene y seguridad en el trabajo se dicta en cumplimiento del 

artículo 67 de la Ley Nº 16.744 y D.S. Nº 40, sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades 

Profesionales, que fue publicada en el Diario Oficial con fecha 1° de febrero de 1968. 

El artículo 67, ya mencionado, establece que, “las Empresas o entidades estarán obligadas a 

mantener al día los reglamentos internos de higiene y seguridad en el trabajo y los 

Trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los 

reglamentos deberán consultar la aplicación de multas a los Trabajadores que no utilicen los 

elementos de protección personal que se les haya proporcionado, o que no cumplan las 

obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre Higiene 

y Seguridad en el trabajo. 

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas, con el fin de 

prevenir los riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, que pudieran 

afectar a los Trabajadores del Establecimiento y contribuir así a mejorar y aumentar la 

seguridad en el Establecimiento. 

La prevención de riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, requiere 

que tanto los Trabajadores como el empleador realicen una acción mancomunada y en 

estrecha colaboración para alcanzar los objetivos principales, que radican en controlar y 

suprimir las causas que provocan los accidentes y enfermedades profesionales. 

 

Este Reglamento de Higiene y Seguridad tiene como objetivos fundamentales: 

 

a) Hacer participar a todos los Trabajadores del Establecimiento en las distintas acciones 

relacionadas con Prevención de Riesgos Laborales, Instrucciones, Normas, Reglamentos y 

otros. 

b) Fijar atribuciones y responsabilidades, tanto del Establecimiento como de los, 

Trabajadores y Comités Paritarios de Higiene y Seguridad. 

 

En resumen, este reglamento está destinado a cautelar la realización de todos los trabajos en 

las condiciones de higiene y seguridad necesarias, lo que sólo podrá ser logrado con la 

cooperación y máximo esfuerzo de todos los Trabajadores que laboran en el Establecimiento. 

La transgresión deliberada y repetida del presente Reglamento y/o de las Normas y 

Reglamentos de Seguridad en el Trabajo, será considerada como una Acción de Riesgo y 
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podrá originar una medida disciplinaria, cuyo propósito fundamental es crear una conciencia 

de seguridad en el trabajo. 

 

TÍTULO XXVIII DISPOSICIONES GENERALES 

 

ARTÍCULO 105: Definiciones. 

 

Con la finalidad de usar un lenguaje común y adecuado en Prevención de Riesgos, para los 

efectos del presente reglamento se entenderá por: 

 

TRABAJADOR: Toda persona que en virtud de un contrato de trabajo preste servicios al 

Establecimiento y por los cuales reciba una remuneración, cualquiera sea su naturaleza 

jurídica. Decreto N°101, Art. N°1. 

 

JEFE DIRECTO: La persona que tiene personal y recursos materiales a su cargo para la 

ejecución de un trabajo, tales como, Rector, Vicerrectores Directores, etc. En aquellos casos 

en que existan dos o más personas que revistan esta categoría, se entenderá por Supervisor 

inmediato el de mayor jerarquía. 

 

EMPRESA O ESTABLECIMIENTO: La Entidad Empleadora que contrata los servicios 

del Trabajador. 

 

ORGANISMO ADMINISTRADOR: Se entiende por Organismo Administrador a la 

institución que administra el seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades 

profesionales, estipulado en la Ley Nº 16.744. 

 

En el caso del Establecimiento, corresponde el Instituto de Seguridad del Trabajador (IST), 

de la cual es adherente. 

 

RIESGO PROFESIONAL: Combinación de la probabilidad y la consecuencia(s) de 

ocurrencia de un evento identificado como peligroso al que está expuesto el Trabajador y que 

pueda provocarle un accidente del trabajo o una enfermedad profesional. 

 

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: El conjunto de elementos recomendables y 

necesarios, que permita al Trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o medio 

hostil, sin riesgo para su integridad física. 

 

ACCIDENTE DEL TRABAJO: Definición Legal: “Es toda lesión que una persona sufra a 

causa o con ocasión del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte”. Son también 

accidentes del trabajo, los sufridos por dirigentes de instituciones sindicales, a causa o con 

ocasión del desempeño de sus cometidos gremiales. Art. 5° Ley N°16.744. 
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ENFERMEDAD PROFESIONAL: Definición Legal: “Es la causada de una manera directa 

por el ejercicio de la profesión o el trabajo que realice una persona y que le produzca 

incapacidad o muerte “. 

 

ACCIDENTE DE TRAYECTO: Definición Legal: “Los ocurridos en el trayecto directo, 

de ida o regreso, entre la habitación del Trabajador y el lugar de trabajo y viceversa”. Art. 5º, 

Ley Nº 16.744. 

 

ACCIDENTES DESDE EL PUNTO DE VISTA DE PREVENCIÓN DE RIESGOS: 

Evento no deseado que puede resultar en muerte, enfermedad, lesiones y daños u otras 

pérdidas. 

 

PRIMEROS AUXILIOS: Es la atención que se le da a un lesionado o enfermo, en el terreno 

mismo, mientras se logra la atención de un facultativo. 

 

CONDICIONES INSEGURAS: Son las alteraciones o modificaciones del ambiente físico 

de trabajo que generan en él cualidades negativas que puedan causar accidentes. 

 

ACCIÓN INSEGURA: Acto u omisión ejecutada por los individuos en el ambiente de 

trabajo, cuya resultante son accidentes, en su persona y/o a terceros. 

  

ADMINISTRACION DELEGADA: Es la entidad empleadora que, en la forma y 

condiciones establecidas en la Ley Nº 16.744 toman a su cargo el otorgamiento de las 

prestaciones médicas económicas derivadas del seguro, exceptuadas las pensiones. 

 

ZONA DE TRABAJO: El lugar en que se desarrollan las actividades laborales de uno o 

más Trabajadores. 

ARTÍCULO 106: El presente Reglamento es obligatorio para todos los Trabajadores del 

FUNDACION EDUC. PADRE LUIS QUERBES, sin exclusión de ningún nivel. 

 

ARTÍCULO 107: Al convenir contratos de trabajos con otras empresas nacionales o 

extranjeras, éstas deberán acatar, en forma obligatoria, todas las Normas de Prevención de 

Riesgos establecidas por FUNDACION EDUC. PADRE LUIS QUERBES para sus 

Trabajadores. El cumplimiento de esta disposición será controlado por los Administradores 

de los Contratos y por el Comité Paritario del Establecimiento. 

 

ARTÍCULO 108: Todo Trabajador que ingrese al FUNDACION EDUC. PADRE LUIS 

QUERBES o cambie de funciones, deberá recibir una instrucción adecuada en seguridad 

industrial y dirigida para las labores que deberá desempeñar dentro del Establecimiento. 

 

TÍTULO XXIX DE LAS OBLIGACIONES 

 

ARTÍCULO 109: Será obligación de todos y cada uno de los Trabajadores, en sus distintos 

niveles, conocer y cumplir las disposiciones y normas contenidas en el presente Reglamento. 
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Toda norma o disposición preventiva o correctiva, relativa a la seguridad e higiene del 

trabajo, que adopte el Establecimiento con posterioridad a la puesta en vigencia del presente 

Reglamento, se informarán a través de medios de comunicación formal y oficial del 

Establecimiento y se entenderán incorporadas automáticamente a él, teniendo, por lo tanto, 

igual respaldo legal para exigir su cumplimiento. 

 

ARTÍCULO 110: Todo Trabajador estará obligado a registrar la hora de llegada y de salida 

del Establecimiento. 

 

ARTÍCULO 111: Todo Trabajador deberá conocer perfectamente: 

 

a) El uso correcto de todos los elementos y equipos de protección personal que se le 

hayan asignado. 

b) Ubicación y uso de elementos de primeros auxilios, extintores de incendio y vías de 

evacuación en su lugar de trabajo. 

 

ARTÍCULO 112: Todos los Trabajadores deberán respetar las normas de higiene y 

seguridad del Establecimiento a fin de evitar condiciones que puedan ocasionar 

enfermedades, contaminaciones y/o accidentes. 

 

ARTÍCULO 113: De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, del Establecimiento está 

obligado a proteger a todo el personal de los riesgos del trabajo, entregándole al Trabajador, 

cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero a cargo suyo y bajo su responsabilidad, los 

elementos de protección personal que sean necesarios, según la labor a desempeñar. 

 Será obligación de todos los Trabajadores usar el equipo de protección personal que les 

proporcione el Establecimiento. 

Todo extravío o deterioro de equipo y/o elementos de protección personal, deberá ser 

comunicado en forma inmediata a la jefatura directa para que tome las medidas necesarias 

de reemplazo. 

 

ARTÍCULO 114: Los Trabajadores deberán preocuparse y cooperar con el mantenimiento 

y buen estado de funcionamiento y uso apropiado de herramientas, maquinarias, 

implementos e instalaciones en general. 

Deberán, asimismo, preocuparse de que su área de trabajo se mantenga limpia, en orden, 

despejada de obstáculos, para evitar accidentes o que se lesione cualquier persona que transite 

a su alrededor. 

 

ARTÍCULO 115: Todo Trabajador deberá conocer y cumplir fielmente, las normas de 

seguridad, que emita el Comité Paritario u otras Áreas del Establecimiento, que tengan 

directa relación con su seguridad, para evitar accidentes del trabajo y enfermedades 

profesionales a que se refiere la Ley N°16.744 y sus decretos complementarios, vigentes o 

que en el futuro se dicten, relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades 

que se desarrollan dentro del Establecimiento. 
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Todo Trabajador deberá informar a su jefatura directa, su falta de conocimiento en el uso de 

cualquier equipo de protección personal, máquinas, herramientas, elementos de trabajo o la 

inexperiencia en las tareas encomendadas, para su correspondiente adiestramiento. 

 

ARTÍCULO 116: Todo Trabajador deberá dar aviso a su Jefe inmediato o a cualquier otra 

jefatura del Establecimiento en su ausencia, de toda anormalidad que observe en las 

instalaciones, equipos, personas o ambiente en el cual trabaje. 

 

ARTÍCULO 117: El Trabajador debe conocer exactamente la ubicación de los equipos de 

extinción de incendio del sector en el cual desarrolle sus actividades, los que deberán 

mantenerse despejados de obstáculos, como asimismo, conocer la forma de operarlos. 

 

ARTÍCULO 118: Todo Trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, 

deberá dar alarma inmediata y se incorporará al procedimiento establecido por el 

Establecimiento para estos casos. 

 

ARTÍCULO 119: Deberá darse cuenta a la jefatura directa, inmediatamente después, de 

haber ocupado el extintor de incendio para proceder a su recarga. 

 

TÍTULO XXX DE LAS PROHIBICIONES 

 

ARTÍCULO 120: Queda prohibido a todo Trabajador del Establecimiento, la ejecución de 

los siguientes actos: 

 

a) Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia del alcohol, de 

sustancias psicotrópicas o estupefacientes, consumir durante las horas de trabajo bebidas 

alcohólicas, sustancias psicotrópicas o estupefacientes e introducir y/o comercializar 

cualquiera de estos elementos en los locales, oficinas o instalaciones del establecimiento. 

 b) Fumar o encender fuego en el Establecimiento y donde esté expresamente señalizado. 

c) Dormir o preparar alimentos en el lugar de trabajo. 

d) Entrar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos o 

restringidos, a quienes no estén debidamente autorizados para hacerlo. 

e) Reñir o discutir dentro del recinto del Establecimiento y a la hora que sea. 

f) Alterar el registro de hora de llegada propia o de algún Trabajador o el registro de 

hora de salida. 

g) Tratarse por su propia cuenta las lesiones que haya sufrido en algún accidente del 

trabajo. 

h) Permitir que personas no capacitadas traten de remover cuerpos extraños de los ojos 

o heridas de algún accidentado. 

i) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario dispuesto en su contrato de 

trabajo, sin la autorización escrita de la Administración del Establecimiento. 

j) Negarse a proporcionar información, relacionada con determinadas condiciones de 

trabajo y de su seguridad o acerca de accidentes ocurridos en el trabajo. 
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k) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos 

acerca de la seguridad e higiene industrial. 

l) Trabajar sin el debido equipo de protección personal o sin las ropas de trabajo que del 

Establecimiento proporcione. 

m) Apropiarse o usar elementos de protección personal pertenecientes al Establecimiento 

o asignados a otro compañero de trabajo. 

n) Ejecutar operaciones en equipos sin ser el encargado de ellos o sin tener la debida 

autorización para hacerlas. 

o) Usar calzado inestable que pueda producir resbalones o torceduras. 

p) Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro del recinto del Establecimiento, aunque 

éstos no sean dirigidos a persona alguna. 

q) Realizar un trabajo en que explícitamente exista riesgo de accidente, sin planificación 

previa. 

r) Adoptar actitudes o cometer acciones temerarias. 

s) Portar armas de cualquier especie en del Establecimiento. 

t) Ingresar al Establecimiento a realizar labores propias de su trabajo, estando con 

reposo (licencia) médica. 

 

TÍTULO XXXI DE LAS SANCIONES 

Cualquier acto que signifique infringir las disposiciones del presente Reglamento, o el no 

cumplimiento de las normas e instrucciones de prevención y seguridad establecidas en el 

Establecimiento, será sancionado en la forma que se indica en los preceptos siguientes: 

 

ARTÍCULO 121 (ART. 20 DECRETO 40): Este reglamento contempla sanciones a los 

Trabajadores que no lo respeten en cualquiera de sus partes. Las sanciones consistirán en 

multas en dinero que serán proporcionales a la gravedad de la infracción, pero no podrán 

exceder de la cuarta parte del salario diario y serán aplicadas de acuerdo con lo dispuesto por 

el artículo 157 del Código del 69 Trabajo. Estos fondos se destinarán a otorgar premios a los 

Trabajadores, previo el descuento de un 10% para el fondo destinado a la rehabilitación de 

alcohólicos que establece la Ley Nº16.744. 

 

ARTÍCULO 122: Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, cuando se haya 

comprobado que un accidente o enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable 

de un Trabajador, el Servicio Nacional de Salud podrá aplicar una multa de acuerdo con el 

procedimiento y sanciones dispuestos en el Código Sanitario. La condición de negligencia 

inexcusable será establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente. 

 

TÍTULO XXXII DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS 

 

ARTÍCULO 123 (Art. 76, Ley 16.744): "La entidad empleadora, en este caso 

FUNDACION EDUC. PADRE LUIS QUERBES., deberá denunciar al organismo 

administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que 

pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la víctima. El accidentado o 

enfermo, o sus derechos habientes, o el médico que trató o diagnosticó la lesión o 

enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendrán también 
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la obligación de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la 

entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia. 

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberán contener todos los datos que hayan 

sido indicados por el Servicio Nacional de Salud. 

Los organismos administradores deberán informar al Servicio Nacional de Salud los 

accidentes o enfermedades que les hubieren sido denunciados y que hubieren ocasionado 

incapacidad para el trabajo o la muerte de la víctima, en la forma y con la periodicidad que 

señale el Reglamento." 

 

ARTÍCULO 124 (Art. 77, Ley 16.744): "Los afiliados o sus derechos habientes, así como 

también los organismos administradores, podrán reclamar dentro del plazo de 90 días hábiles 

ante la Comisión Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades 

Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o de las Mutualidades en su caso 

recaídas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. 

 

Las resoluciones de la Comisión serán apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de 

Seguridad Social dentro del plazo de 30 días hábiles, la que resolverá con competencia 

exclusiva y sin ulterior recurso. 

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demás resoluciones 

de los organismos administradores podrá reclamarse, dentro del plazo de 90 días hábiles, 

directamente a la Superintendencia de Seguridad Social. 

 Los plazos mencionados en este artículo se contarán desde la notificación de la resolución, 

la que se efectuará mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los 

respectivos reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contará 

desde el tercer día de recibida la misma en el Servicio de Correos." 

 

ARTÍCULO 125 (Art. 77 bis, Ley 16.744): Los reclamos y apelaciones deberán 

interponerse por escrito ante la Comisión Médica o ante la Inspección del Trabajo, y si se ha 

entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido, en las Oficinas de la 

Comisión de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN). 

"El Trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de 

los organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las 

Mutualidades de Empleadores, basado en que la afección invocada tiene o no tiene origen 

profesional, según el caso, deberá concurrir ante el organismo de régimen previsional a que 

esté afiliado, que no sea el que rechazó la licencia o el reposo médico, el cual estará obligado 

a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, 

sin perjuicio de los reclamos posteriores y rembolsos, si procedieren, que establece este 

artículo. 

En la situación prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podrá 

reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la 

licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior 

recurso, sobre el carácter de la afección que dio origen a ella, en el plazo de treinta días 

contado desde la recepción de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el 

Trabajador afectado se hubiere sometido a los exámenes que disponga dicho Organismo, si 

éstos fueren posteriores. 

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron, otorgarse 

con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, 

el Servicio de Salud, el Instituto de Normalización Previsional, la Mutualidad de 

Empleadores, la Caja de Compensación de Asignación Familiar o la Institución de Salud 
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Previsional, según corresponda, deberán rembolsar el valor de aquéllas al organismo 

administrador de la  entidad que las solventó, debiendo este último efectuar el requerimiento 

respectivo. En dicho rembolso se deberá incluir la parte que debió financiar el Trabajador en 

conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado. 

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se 

expresará en unidades de fomento, según el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, 

con más el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la ley Nº 18.010, 

desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo rembolso, debiendo 

pagarse dentro del plazo de diez días, contados desde el requerimiento, conforme al valor 

que dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectúa con 

posterioridad al vencimiento del plazo señalado, las sumas adeudadas devengarán el 10% de 

interés anual, que se aplicará diariamente a contar del señalado requerimiento de pago. 

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regímenes de 

salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social 

resolviere que la afección es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio 

de Salud o la Institución de Salud Previsional, que las proporcionó deberá devolver al 

Trabajador la parte del rembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere 

solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e 

intereses respectivos. El plazo para su pago será de diez días, contados desde que se efectuó 

el rembolso. Si, por el contrario, la afección es calificada como común y las prestaciones 

hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la 

Institución de Salud Previsional que efectuó el rembolso deberá cobrar a su afiliado la parte 

del valor de las prestaciones a que éste le corresponda solventar, según el régimen de salud 

de que se trate, para lo cual sólo se considerará el valor de aquéllas. 

Para los efectos de los rembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerará como 

valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgó cobra por 

ellas al proporcionarlas a particulares." 

Corresponderá al organismo administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante, 

sancionarla sin que este trámite pueda entrabar el pago del subsidio. 

 

La decisión formal de dicho organismo tendrá carácter de definitiva, sin perjuicio de las 

reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al párrafo 2º del Título VIII de la ley. 

 

ARTÍCULO 126 (Art. 76 Decreto 101): "Corresponderá, exclusivamente, al Servicio 

Nacional de Salud la declaración, evaluación, revaluación y revisión de las incapacidades 

permanentes. 

Lo dispuesto en el inciso anterior se entenderá sin perjuicio de los pronunciamientos que 

pueda emitir sobre las demás incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus 

funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos. 

Sin embargo, respecto de los Trabajadores afiliados a las Mutualidades, la declaración, 

evaluación, revaluación y revisión de las incapacidades permanentes derivadas de accidentes 

del trabajo corresponderá a estas instituciones." 

 

ARTÍCULO 127 (Art. 79, Decreto 101): "La Comisión Médica tendrá competencia para 

conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones del Servicio 

Nacional de Salud y de las Mutualidades en los casos de incapacidad derivadas de accidentes 

del trabajo de sus afiliados recaídas en cuestiones de hecho que se refieran a materias del 

orden médico. Le corresponderá conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el 

artículo 42 de la ley. En segunda instancia, conocerá de las apelaciones entabladas en contra 
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de las resoluciones dictadas por los Jefes de Áreas del Servicio Nacional de Salud, en las 

situaciones previstas en el artículo 33 de la misma ley." 

 

ARTÍCULO 128 (Art. 80, Decreto 101): "Los reclamos y apelaciones deberán interponerse 

por escrito, ante la Comisión Médica o ante la Inspección del Trabajo. En este último caso, 

el Inspector del Trabajo enviará de inmediato el reclamo o apelación y demás antecedentes a 

la Comisión. 

Se entenderá interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedición de la carta 

certificada enviada a la Comisión Médica o Inspección del Trabajo, y si se ha entregado 

personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las Oficinas de la Comisión 

Médica o de la Inspección del Trabajo." 

 

ARTÍCULO 129 (Art. 81, Decreto 101): "El término de 90 días hábiles establecidos por la 

ley para interponer el reclamo o deducir el recurso se contará desde la fecha en que se hubiere 

notificado la decisión o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificación se 

hubiere hecho por carta certificada, el término se contará desde la recepción de dicha carta." 

  

ARTÍCULO 130 (Art. 90, Decreto 101): "La Superintendencia conocerá de las actuaciones 

de la Comisión Médica: 

 

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones 

de la ley y de la Ley 16.395; y, 

b) Por medio de los recursos de apelación que se interpusieran en contra de las 

resoluciones que la Comisión Médica dictare en las materias de que conozca en primera 

instancia, en conformidad con lo señalado en el artículo 79”. 

 

La competencia de la Superintendencia será exclusiva y sin ulterior recurso. 

 

ARTÍCULO 131 (Art. 91, Decreto 101): "El recurso de apelación, establecido en el inciso 

2º del artículo 77 de la ley, deberá interponerse directamente ante la Superintendencia y por 

escrito. El plazo de 30 días hábiles para apelar correrá a partir de la notificación de la 

resolución dictada por la Comisión Médica. 

En caso que la notificación se haya practicado mediante el envío de carta certificada, se tendrá 

como fecha de la notificación la de la recepción de dicha carta." 

 

ARTÍCULO 132 (Art. 93 Decreto 101): "Para los efectos de la reclamación ante la 

Superintendencia a que se refiere el inciso 3º del artículo 77 de la ley, los organismos 

administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envío de 

copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se contenga dicha 

resolución se acompañará a la reclamación, para los efectos de la computación del plazo, al 

igual que en los casos señalados en los artículos 80 y 91." 
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TÍTULO XXXIII CONTROL DE SALUD 

 

ARTÍCULO 133: Todo Trabajador, antes de comenzar a ejercer sus funciones, debe 

entregar antecedentes médicos que demuestre su compatibilidad con el cargo. 

 

ARTÍCULO 134: Todo Trabajador al ingresar al Establecimiento deberá llenar la Ficha 

Médica Ocupacional, colocando los datos que allí se pidan, especialmente en lo relacionado 

con los trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad y con las enfermedades y 

accidentes que haya sufrido y las secuelas ocasionadas. 

 

ARTÍCULO 135: El Trabajador que padezca de alguna enfermedad, común, profesional o 

aquellas derivadas de dependencia a la drogadicción o alcoholismo, que afecte su capacidad 

y seguridad en el trabajo, deberá poner esta situación en conocimiento de su jefatura directa 

para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, 

mareos, afección cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. 

 

ARTÍCULO 136: Cuando, a juicio del Establecimiento o del Organismo Administrador se 

presuman riesgos de enfermedades profesionales, los Trabajadores tendrán la obligación de 

someterse a todos los exámenes que dispongan los servicios médicos del Organismo 

Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen, considerándose que el tiempo 

empleado en el control computado, es tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos 

legales. 

 

ARTÍCULO 137: Cuando el Establecimiento, el Organismo Administrativo o el Comité 

Paritario lo estimen necesario o conveniente, podrán enviar al Trabajador a un examen 

médico con el propósito de mantener un adecuado control acerca de su estado de salud; el 

tiempo que se ocupe en estos permisos se considerará como efectivamente trabajado. 

 

ARTÍCULO 138: Todo Trabajador al ingresar a prestar servicios al Establecimiento, podrá 

ser sometido a un examen médico preventivo; de igual modo el establecimiento podrá exigir 

de dicho Trabajador un examen médico en dicho sentido. 

 

ARTÍCULO 139: Se considerará necesario y conveniente para evitar los riesgos de 

accidentes en el trabajo, que el trabajador mantenga un adecuado control de su estado de 

salud; será especialmente necesario dicho control en el caso de Trabajadores que se 

desempeñen con ruidos, polvo, humedad, mala iluminación, baja o alta temperatura, tensión 

nerviosa. 

 

ARTÍCULO 140: El Trabajador estará obligado a aceptar la realización del examen y deberá 

cumplir con las recomendaciones y tratamientos que eventualmente puedan prescribir los 

profesionales a cargo de dichos exámenes. 

 

ARTÍCULO 141: El Trabajador deberá dar cuenta a su Jefe inmediato sobre cualquier 

molestia o estado inconveniente que lo afecte; igualmente, deberá comunicar cuando en su 

casa existan personas que padezcan enfermedades infectas contagiosas. 
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TÍTULO XXXIV PROCEDIMIENTO PARA LA DENUNCIA E INVESTIGACIÓN 

DE ACCIDENTES 

ARTÍCULO 142: Todo Trabajador que sufra un accidente del trabajo, dentro o fuera del 

Establecimiento, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar cuenta en el acto a su 

jefatura directa. 

 

ARTÍCULO 143: Todo Trabajador está obligado a colaborar en la investigación de los 

accidentes que ocurran en el Establecimiento. Deberá avisar a su jefe directo cuando tenga 

conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acaecido a algún compañero de trabajo, 

aún en el caso que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido lesión. Igualmente, 

estará obligado a declarar en forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga 

noticias, cuando se requiera. 

 

ARTÍCULO 144: El Trabajador que haya sufrido un accidente y que a consecuencia de ello 

sea sometido a tratamiento médico, no podrá trabajar en el Establecimiento sin que 

previamente presente un «Certificado de Alta» dado por el Organismo Administrador. Este 

control será de responsabilidad de la respectiva jefatura directa. 

 

ARTÍCULO 145: En caso de accidente será responsabilidad y obligación de: 

 

1) Los Trabajadores en general: 

 

a) Comunicar el accidente a la jefatura directa. 

b) Dicha denuncia deberá hacerse inmediatamente una vez ocurrido. 

c) Si por el accidente sufrido no se requiere el envío de ambulancia, el Trabajador deberá 

concurrir al Centro de Atención del Organismo Administrador más cercano a su lugar de 

trabajo. 

 

Si la lesión es grave y el traslado debe ser inmediato, llame rápidamente a los números 

telefónicos dispuestos por el Organismo Administrador para el envío de una Ambulancia que 

lo trasladará. 

 

Ej. IST., Hospital del Trabajador o solicitar su traslado a dicho Hospital fuera de Villa 

Alemana o, concurrir al centro asistencial médico más próximo. 

 

d) Informar en el Centro Asistencial donde se atienda, que se trata de un accidente del 

trabajo, describiendo lo ocurrido, señalando el nombre del Establecimiento donde trabaja y/o 

mostrando la credencial de Trabajador afiliado a dicho Organismo Administrador. 

 

2) Las Jefaturas directas en general: 

 

a) Prestar el máximo de cooperación para lograr la atención médica del accidentado, con 

la mayor brevedad. 
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b) Informar de inmediato el accidente del trabajo al Área de Seguridad y Salud Laboral, 

a la Administración y a la Rectoría. 

 

ARTÍCULO 146: El incumplimiento de la obligación de denunciar un accidente de trabajo 

o enfermedad profesional al Organismo Administrador, podrá dar origen a una sanción hacia 

el Establecimiento, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°16.744. 

 

ARTÍCULO 147: En caso de ocurrir un accidente de trayecto, la víctima, sus compañeros 

de trabajo o parientes, deberán comunicar el hecho al Establecimiento en forma inmediata. 

Ante la ocurrencia de un accidente del trayecto se deben tener presente las siguientes 

consideraciones: 

 

a) Que, al no haber supervisión directa del empleador, es el Trabajador el que debe 

probar que el accidente ocurrió en el trayecto directo. 

b) Considerando que no es el Organismo Administrador, ni el Establecimiento, sino la 

ley que por medio del inciso 2° del artículo 7° del Decreto Reglamentario 101, la que 

determina, en forma imperativa, los medios de prueba, es que debe acreditar el hecho 

mediante alguno de los siguientes medios: 

 

1° Constancia en Carabineros de Chile. 

2° Certificado de Centro Asistencial donde haya sido atendido. 3° Dos testigos o por otros 

medios fehacientes. 

 

ARTÍCULO 148: Los Trabajadores accidentados a causa de una fuerza mayor extraña que 

no tenga relación alguna con el trabajo, o producido intencionalmente por ellas, sólo tendrán 

derecho a las prestaciones médicas señaladas en el artículo 29 de la ley Nº 16.744. 

Las prestaciones médicas de urgencia recibidas en el extranjero por accidentes del trabajo, 

ocurridos fuera del país, deberán ser canceladas por el empleado en su oportunidad, quien 

podrá solicitar su rembolso en moneda nacional al Organismo Administrador respectivo. El 

cobro deberá hacerse presentando las facturas correspondientes con la certificación del 

respectivo cónsul chileno en que conste la efectividad del accidente y que el gasto efectuado 

está dentro de las tarifas habituales de los servicios de salud del país de que se trate. 

ARTÍCULO 149: Todos los Trabajadores tienen la obligación de cooperar con la 

investigación del accidente, con el objeto de determinar sus causas. 

 

ARTÍCULO 150: Todo Trabajador deberá dar aviso inmediato a su Jefatura directa o a 

cualquier otra del Establecimiento en su ausencia, de toda anormalidad que observe en las 

instalaciones, maquinarias o equipos, herramientas, personal o ambiente en el cual trabaje. 

 

ARTÍCULO 151: El Establecimiento realizará investigaciones de accidentes a través de su 

personal especializado cuando lo estime necesario, o cuando sea solicitado por el 

Establecimiento, sin perjuicio de las funciones que la Ley le encomienda directamente a los 

Comités Paritarios de Higiene y Seguridad. 
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ARTÍCULO 152: Los Trabajadores, bajo su exclusiva responsabilidad, si desean hacer uso 

de las dependencias Deportivas con las que cuenta el Establecimiento, para actividades 

particulares antes o después de la jornada de trabajo, deberán solicitar por escrito a la 

Administración del Establecimiento. Estas actividades no tienen la cobertura de la ley Nº 

16.744. 

Asimismo, el uso de las dependencias ya señaladas en horario de colación, no da derecho a 

la cobertura de la ley Nº 16.744. 

Se prohíbe expresamente el uso de las dependencias deportivas para actividades particulares 

dentro de la jornada de trabajo. 

Las actividades deportivas extra programáticas son de carácter voluntario y por ello no opera 

la cobertura de la ley Nº 16.744. 

El uso de las dependencias deportivas deberá realizarse conforme a lo establecido en los 

reglamentos respectivos. 

 

TÍTULO XXXV DEL COMITÉ PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD 

 

ARTÍCULO 153: De acuerdo con la legislación vigente, Decreto N°54 de la ley N°16.744, 

en toda Empresa, sucursal o agencia en que trabajan más de 25 personas, se organizarán 

Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes del empleador y 

representantes de los Trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las 

atribuciones que les encomienda la Ley N°16.744, serán obligatorias para la Empresa y los 

Trabajadores. 

 

ARTÍCULO 154: Si el Establecimiento tuviera faenas distintas en el mismo lugar o en 

diferentes lugares, en cada una de ellas deberá organizarse un Comité Paritario de Higiene y 

Seguridad, siempre que cumpla con lo dispuesto en el artículo anterior. 

 

ARTÍCULO 155: El Comité Paritario de Higiene y Seguridad estará compuestos por tres 

representantes del empleador y tres representantes de los Trabajadores de la misma, en 

calidad de titulares. 

 Por cada miembro titular se designará otro en carácter de suplente, en el caso del empleador, 

y se elegirá otro en carácter de suplente, en el caso de los Trabajadores. 

 

ARTÍCULO 156: La elección de los representantes de los Trabajadores se hará por votación 

directa y serán elegidos como titulares aquellos que obtengan las tres más altas mayorías y 

como suplentes los tres que sigan en orden decreciente. 

 

ARTÍCULO 157: Para ser elegido representante de los Trabajadores, es decir, ser miembro 

del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, se requiere: 

 

a) Tener más de 18 años. 

b) Saber leer y escribir. 

c) Encontrarse, actualmente, trabajando en la respectiva Empresa o faena y haber 

pertenecido a la Empresa un año como mínimo. 
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ARTÍCULO 158: Corresponderá al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de 

duda, si debe o no constituirse Comité Paritario en el Establecimiento. 

 

ARTÍCULO 159: El Comité designará un Presidente y un Secretario. No existiendo acuerdo 

para hacer estas designaciones, ellas se harán por sorteo. 

 

ARTÍCULO 160: Tanto el empleador como los Trabajadores deberán colaborar con el 

Comité Paritario de Higiene y Seguridad proporcionándole la información relacionada con 

las funciones que les corresponda desempeñar. 

 

ARTÍCULO 161: El Comité Paritario de Higiene y Seguridad se reunirá en forma ordinaria 

una vez al mes, pero, podrán hacerlo en forma extraordinaria a petición conjunta de un 

representante de los Trabajadores y uno del Establecimiento. 

En todo caso, el Comité deberá reunirse cada vez que en el Establecimiento ocurra un 

accidente del trabajo que cause la muerte de uno o más Trabajadores, o que, a juicio del 

Presidente, le pudiera originar a uno o más de ellos una disminución permanente de su 

capacidad de ganancia superior a un 40%. 

Las reuniones se efectuarán en horas de trabajo, considerándose como trabajado el tiempo en 

ellas empleado. Por decisión del Establecimiento, las sesiones podrán efectuarse fuera del 

horario de trabajo, pero en tal caso, el tiempo ocupado en ellas será considerado como tiempo 

extraordinario para los efectos de su remuneración. 

Se dejará constancia de lo tratado en cada reunión, mediante las correspondientes actas. 

 

ARTÍCULO 162: El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podrá funcionar siempre que 

concurran un representante del empleador y un representante de los Trabajadores. 

 

ARTÍCULO 163: Todos los acuerdos del Comité se adoptarán por simple mayoría. En caso 

de empate deberá solicitarse la intervención del Organismo Administrador, cuyos servicios 

técnicos en prevención decidirán sin ulterior recurso. 

 

ARTÍCULO 164: Los miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad durarán un 

máximo de dos años, en sus funciones, pudiendo ser re elegidos. 

  

ARTÍCULO 165: Cesarán en sus cargos los miembros del Comité que dejen de prestar 

servicios en el Establecimiento. 

 

ARTÍCULO 166: El Comité Paritario de Higiene y Seguridad deberá actuar en forma 

coordinada con el Establecimiento. En caso de desacuerdo entre ellos, resolverá, sin ulterior 

recurso, el Organismo Administrador. 

 

ARTÍCULO 167: Si el Establecimiento, por el número de Trabajadores que ocupa (menos 

de 100 Trabajadores) no está obligado a contar con un Departamento de Prevención de 
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Riesgos, en caso de desacuerdo entre ellos, resolverá, sin ulterior recurso el Organismo 

Administrador. 

 

ARTÍCULO 168: Son funciones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad: 

 

a) Asesorar e instruir a los Trabajadores para la correcta utilización de los instrumentos 

de protección. 

b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte del Establecimiento como de los 

Trabajadores, de las medidas de Prevención, Higiene y Seguridad. 

c) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que 

se produzcan en el Establecimiento. 

d) Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable 

del Trabajador. 

e) Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la 

prevención de los riesgos profesionales. 

f) Cumplir las demás funciones o misiones, que le encomiende el Organismo 

Administrador. 

g) Promover la realización de cursos de adiestramiento destinados a la capacitación 

profesional de los Trabajadores. 

 

ARTÍCULO 169: Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad permanecerán en 

funciones mientras dura el Establecimiento. 

 

TÍTULO XXXVI PREVENCIÓN DE INCENDIOS 

 

ARTÍCULO 170: Todo Trabajador deberá conocer la ubicación de los equipos contra 

incendio con que cuenta su zona de trabajo, saber su modo de uso y aplicación según el tipo 

de fuego que deba controlarse. 

 

ARTÍCULO 171: Cada Trabajador deberá informar a su Jefatura si observa algún extintor 

descargado o que presente alguna anormalidad. 

 

ARTÍCULO 172: Al término de cada jornada de trabajo, el Trabajador deberá dejar 

desconectadas las estufas, calentadores de agua, luces, equipos computacionales y cualquier 

otro artefacto que genere calor. 

 

ARTÍCULO 173: Cuando se efectúen trabajos de soldadura u otros procesos que generen 

calor o chispas, deberá contarse con un extintor portátil a la mano. 

 

ARTÍCULO 174: Cuando ocurra un amago de incendio, el Trabajador que se percate de 

ello, si se encuentra entrenado en el uso de equipos contra incendio, deberá actuar usándolos 

y dar la alarma a quienes se encuentren cerca. 
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ARTÍCULO 175: En las diferentes áreas del Establecimiento podrán encontrarse equipos 

de extinción de incendio de los siguientes tipos: 

 

ARTÍCULO 176: El acceso a los equipos contra incendio deberá mantenerse despejado e 

informar al Establecimiento, en forma inmediata, cuando se hayan ocupado, para proceder a 

su recarga. 

 

ARTÍCULO 177: Si comienza un incendio de mayores proporciones, cada Trabajador 

deberá ceñirse al plan de evacuación con que cuente su área con rapidez y orden, sin 

descontrolarse, a fin de evitar los accidentes causados por el pánico. 

 

TÍTULO XXXVII DE LA OBLIGACIÓN DE INFORMAR LOS RIESGOS 

LABORALES 

ARTÍCULO 178: En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto Supremo Nº 40, del 

Ministerio del Trabajo y Previsión Social, el Establecimiento se obliga a: 

Informar oportuna y convenientemente a todos sus Trabajadores acerca de los riesgos que 

entrañan sus labores, de las medidas preventivas y métodos de trabajo correctos. Los riesgos 

son los inherentes a la actividad de cada Empresa (Establecimiento). 

En especial, se debe informar sobre los elementos, productos y sustancias que deban utilizar 

en su trabajo. 

 Asimismo, la identificación de los mismos (fórmula, sinónimos, aspectos y olor), sobre los 

límites de exposición permisibles de estos productos, acerca de los peligros para la salud y 

sobre las medidas de control y de prevención que se deben adoptar para evitar tales riesgos. 

Mantener equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles mínimos los 

riesgos que pudieran presentarse en los sitios de trabajo. 

Informar de lo precedentemente descrito a través del Comité Paritario de Higiene y 

Seguridad, al momento de contratar a los Trabajadores o cuando se inician actividades que 

implican riesgos. 

Con el propósito de entregar una orientación que facilite al Establecimiento el desarrollo de 

esta parte del Reglamento, se indican a continuación algunos ejemplos de riesgos comunes 

en Establecimientos Educacionales de Enseñanza Científico-Humanistas y Técnico-

Profesionales: 
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1La magnitud del riesgo está asociada de forma directa al tiempo de exposición continuo y discontinuo, y a los índices de radiación ultravioleta, los que a su 

vez dependen en forma directa de la hora del día en la cual se produce la exposición. 

Se considera expuesto a radiación ultravioleta a aquel trabajador que, debido a la naturaleza de las funciones asignadas, debe ejecutar sus labores a la intemperie 

la mayor parte de su jornada. 

2Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar, deberán llevar indicaciones que señalen el factor de protección 

relativo a la equivalencia del tiempo de exposición a la radiación ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la 

capa de ozono. Artículo 21, Ley 20.096 MINSEGPRES 2006. 
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TÍTULO XXXVIII DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE CARGA 

Y DESCARGA DE MANIPULACION MANUAL (LEY Nº 20.001, DE VIGENCIA 

05.08.2005) 

 

ARTÍCULO 179: Todo Trabajador, cuando deba levantar algún objeto desde el suelo, lo 

hará doblando las rodillas y se levantará ayudándose con los músculos de las piernas. 

l Peso Máximo de Carga Humana está regulada por la Ley Nº 20.001, que se traduce en lo 

siguiente: 

Art. 211-F.- Estas normas se aplicarán a las manipulaciones manuales que impliquen riesgos 

a la salud o a las condiciones físicas del Trabajador, asociados a las características y 

condiciones de la carga. 

La manipulación comprende toda operación de transporte o sostén de carga cuyo 

levantamiento, colocación, empuje, tracción, porte o desplazamiento exija esfuerzo físico de 

uno o varios Trabajadores. 

Art. 211-G.- El empleador velará para que en la organización de la faena se utilicen los 

medios adecuados, especialmente mecánicos, a fin de evitar la manipulación manual habitual 

de las cargas. 

Asimismo, el empleador procurará que el Trabajador que se ocupe en la manipulación 

manual de las cargas reciba una formación satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo 

que debe utilizar, a fin de proteger su salud. 

Art. 211-H.- Si la manipulación manual es inevitable y las ayudas mecánicas no pueden 

usarse, no se permitirá que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. 

Art. 211-I.- Se prohíbe las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada. 

Art. 211-J.- Los menores de 18 años y mujeres no podrán llevar, transportar, cargar, arrastrar 

o empujar manualmente, y sin ayuda mecánica, cargas superiores a los 20 kilogramos." 

 

TÍTULO XXXIX DE LA PROTECCIÓN CONTRA LA RADIACIÓN 

ULTRAVIOLETA (LEY 20.096 – DE VIGENCIA 23.03.2006) 

ARTÍCULO 180: Todo Trabajador, que por su condición de trabajo, sistemática y 

permanente, deba estar expuesto a la intemperie y a la radiación ultravioleta (U.V.), previa 

evaluación de exposición al riesgo, deberá solicitar a su Jefe directo que le provea de la 

protección que el caso amerite. 

 Este artículo está regulado, por la Ley Nº 20.096, sobre Mecanismos de Control Capa de 

Ozono, transcribiendo el artículo correspondiente: 

“Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los artículos 184 del Código del Trabajo y 

67 de la ley Nº 16.744, los empleadores deberán adoptar las medidas necesarias para proteger 

eficazmente a los Trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiación ultravioleta. Para 

estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las Empresas, según el caso, 

deberán especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad 

con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Básicas 

en los Lugares de Trabajo.” 
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TITULO XL MEDIDAS DE PROTECCION PARA LOS TRABAJADORES 

EXPUESTOS A RUIDO OCUPACIONAL 

 

ARTÍCULO 181: (Art. 21 del D.S. Nº 109/68 y la letra g) del artículo 72 del D.S. Nº101/68, 

ambos del Ministerio del Trabajo y Previsión Social). 

Según la norma técnica 125 que estable el protocolo de exposición ocupacional a ruido 

(Prexor) se debe considerar lo siguiente: en virtud de la problemática existente a nivel 

nacional respecto de la exposición ocupacional a ruido por parte de los trabajadores, y por 

ende, de las enfermedades generadas producto de esta exposición, estableció como línea de 

trabajo la obtención de un protocolo que establezca los requerimientos mínimos para la 

implementación de programas de vigilancia ambiental y de la salud de los trabajadores con 

exposición ocupacional a ruido. Así como también, la derivación del trabajador post 

determinación del daño, en cuando a la intervención de puesto de trabajo, rehabilitación, 

reeducación profesional y derivación médico legal. 

Este protocolo se aplica a todos los trabajadores y trabajadoras expuestos ocupacionalmente 

a ruido, quienes debido a la actividad que desempeñan, pueden desarrollar una Hipoacusia 

Sensorio neural Laboral (HSNL) por dicha exposición. 

 

TITULO XLI MEDIDAS DE PROTECCIÓN PARA LOS TRABAJADORES DE 

MODO DE PREVENIR TRASTORNOS MÚSCULO ESQUELÉTICOS DE LAS 

EXTREMIDADES SUPERIORES. 

 

ARTÍCULO 182: Los empleadores deberán evaluar los factores de riesgo asociados a estos 

trastornos de acuerdo a la Norma Técnica que dictará el Ministerio de Salud y a los factores 

que se indican en el decreto. 

El empleador deberá eliminar o mitigar los riesgos detectados aplicando un programa de 

control conforme a la Norma Técnica aludida. 

El empleador deberá informar a sus trabajadores sobre los factores a los que están expuestos, 

las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo en la forma que se indica. 

  

TÍTULO XLII DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

 

ARTÍCULO 183: (Art. 68 de la Ley 16.744): El Establecimiento FUNDACION EDUC. 

PADRE LUIS QUERBES proporcionará gratuitamente a sus trabajadores todos aquellos 

equipos o implementos que sean necesarios para su protección personal, de acuerdo a las 

características del riesgo que se presenten en cada una de las actividades que se desarrollan 

en el establecimiento. 

 

ARTÍCULO 184: Es responsabilidad exclusiva del trabajador utilizar y mantener en buen 

estado sus elementos de protección y su higiene y mantención. 

 

TITULO XLIII: DE LA EVALUACION DE LOS RIESGOS PSICOSOCIALES 

 

ARTÍCULO Nº 185: El establecimiento, con la finalidad de proteger la persona y dignidad 

de cada uno de los trabajadores, se obliga a: 
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En el contexto que en Chile comienza a regir el Protocolo de Vigilancia de Riesgos 

Psicosociales, siendo necesario contar con una metodología que establezca un estándar 

mínimo de salud del ambiente psicosocial laboral en todas las empresas del país. Teniendo 

en cuenta que el objetivo principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el 

nivel de exposición de todos los trabajadores a los riesgos psicosociales. La empresa 

(Establecimiento) se obliga a evaluar los riesgos psicosociales a los que están expuestos los 

trabajadores de la empresa, e intervenir en los riesgos psicosociales que se haya encontrados 

en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera según lo dispuesto en el 

protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL. 

 

TÍTULO XLIV DE LA APROBACION, VIGENCIA Y MODIFICACIONES 

 

ARTÍCULO 186: El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad entrará 

en vigencia 30 días después de haberse puesto en conocimiento de los trabajadores y fijar su 

texto en al menos dos sitios visibles del lugar de las faenas con la misma anticipación. La 

vigencia del presente reglamento comenzó a regir en noviembre de 2019. 

 

ARTÍCULO 187: Este Reglamento tendrá una vigencia de un año, y será prorrogado en 

forma automática si no ha habido observaciones por parte del Departamento de Prevención 

de Riesgos, del Comité Paritario, el establecimiento o los trabajadores. 

 

ARTÍCULO 188: Cualquiera modificación que pudiere introducir la Ley en materias 

relacionadas con este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, se entenderá 

incorporada ipso facto al presente texto. 

 

REGLAMENTO INTERNO DE LA SALA DE PRIMEROS AUXILIOS. 

 

1. De las obligaciones de la sala de Primeros Auxilios: 

a. El/la encargado(a) de Primeros Auxilios debe tratar con respeto a todos los miembros 

de la comunidad, y con especial cariño a quienes requieran de su servicio. 

b. El/la encargado(a) de Primeros Auxilios debe resguardar el pudor y la privacidad de 

los niños y jóvenes, de acuerdo a lo establecido en los reglamentos y protocolos vigentes. 

c. El/la encargado(a) de Primeros Auxilios debe emplear uniforme que la(o) distinga 

como encargada(o) del área salud. 

d. El/la encargado(a) de Primeros Auxilios deberá prestar atención de primeros auxilios 

a todo alumno que sufra un accidente escolar. 

e. El/la encargado(a) de Primeros Auxilios mantendrá un registro diario, actualizado, de 

atenciones. 

f. El/la encargado(a) de Primeros Auxilios notificará al apoderado del alumno cada vez 

que acuda a atenderse, empleando para ello medio escrito (C.A.P.A*), que deberá ser pegada 

a la agenda escolar, y comunicación telefónica. 

h. El/la encargado(a) de Primeros Auxilios deberá elaborar un informe diario de las 

atenciones y presentarlo a la Administración y las Direcciones de cada ciclo del colegio, con 

copia a Rectoría en los casos de gravedad. 
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*C.A.P.A: Comprobante de atención de Primeros Auxilios. 

i. El/la encargado(a) de Primeros Auxilios debe cumplir con las normas manuales de 

procedimientos de su área. 

j. El/la encargado(a) de Primeros Auxilios debe permanecer en su área, saliendo SOLO 

para atender accidentes y/o situaciones de urgencia, en ningún otro caso debe abandonarla. 

k. El/la encargado(a) de Primeros Auxilios debe mantener stock de insumos y 

equipamientos en condiciones adecuadas de preservación y cantidad para asegurar un 

servicio de calidad. 

l. Deberá informar mensualmente de los insumos utilizados y requerimientos de 

reabastecimiento a la Administración. 

m. Debe informar a la Dirección respectiva, cuando un niño consulte más de tres veces 

por el mismo motivo en un breve plazo (mensual) para que ésta, a través del profesor(a) jefe 

comunique a los padres la situación observada y estos últimos tomen las medidas preventivas 

y/o de cuidado necesarias. 

 

2. De las obligaciones de la comunidad escolar Viatoriana: 

a. Respetar y cumplir las normas de funcionamiento de la sala de Primeros Auxilios. 

b. Observar un trato respetuoso con el personal que otorga el servicio 

c. Cumplir las indicaciones de aislamiento, reposo, descanso u otras indicaciones 

entregadas por el personal. 

d. En caso que se requiere el servicio de ambulancia este deberá ser financiado 

íntegramente por los padres y apoderados del estudiante. 

 e. Tener conductas y actitudes preventivas. 

f. Emplear el servicio de primeros auxilios en caso necesario, facilitando la atención 

oportuna de accidentes escolares y evitando la aglomeración en la sala de atención. 

g. Hacer uso adecuado de los insumos de la sala de Primeros Auxilios. 

h. Los alumnos deben presentarse con agenda escolar, para su oportuna atención. 

 

3. De las consideraciones especiales: 

3.1. Derivación a domicilio por sintomatología asociada a enfermedades. 

La sala de Primeros Auxilios del Colegio NO CONSTITUYE UN ÁREA DE 

HOSPITALIZACIÓN NI OBSERVACIÓN de pacientes, SINO DE TRÁNSITO, por lo que 

los niños y jóvenes que presenten alguno de los siguientes síntomas serán derivados a su 

domicilio: 

a. Fiebre. 

b. Enfermedades gastrointestinales de tipo infeccioso. 

c. Cuadros virales respiratorios. 

d. Peste o sospecha de ésta. 

e. Indicación médica de reposo en domicilio. 

3.2. La sala de primeros auxilios NO MEDICA a ningún alumno(a), excepto casos en los 

que los padres han solicitado el suministro de algún medicamento específico, que 

corresponda a un tratamiento médico indicado por un especialista, efecto para el cual: 
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a. Deben hablar con el/la encargado(a) de la sala de Primeros Auxilios y explicar 

procedimiento de medicamentación, entregando en el mismo acto, la receta médica original 

o legalizada, con las indicaciones, más carta escrita y firmada por el apoderado responsable 

del alumno, en donde haga oficialmente la solicitud de suministro del medicamento en 

horario de jornada escolar. 

b. Proporcionar medicamentos que deben ser suministrados. 

3.3. El establecimiento NO TRASLADA desde sus dependencias a los centros 

asistenciales correspondientes, A NINGÚN ESTUDIANTE, excepto que el (la) encargado(a) 

de la sala de primeros auxilios, indique que el traslado debe ser INMEDIATO Y DE 

URGENCIA, casos en los que se trasladará al estudiante al centro asistencial y se acompañará 

hasta la llegada de un adulto responsable. 

En todos los otros casos, el encargado de la sala de primeros auxilios solicitará 

telefónicamente a los padres y/o apoderado(a) el traslado del menor. 

3.4 La sala de Primeros Auxilios no es un recinto apropiado ni implementado para la 

atención de “costura y/o secado de ropa”, especialmente cuando su foco de atención esté 

dispuesto en la atención de un accidente escolar. Razón por la cual, en los casos específicos 

mencionados, los inspectores del establecimiento se contactarán con los apoderados para 

gestionar la necesidad específica que tenga el menor o joven. PROCEDIMIENTO PARA 

ATENCIÓN EN SALA DE PRIMEROS AUXILIOS. 

Los estudiantes reciben atención en sala de Primeros Auxilios, considerando cuatro posibles 

escenarios, durante la jornada escolar: 

1. Síntomas asociados a molestias de salud y/o enfermedades preexistentes o en 

evolución. 

2. Accidentes escolares leves. 

3. Accidentes escolares moderados. 

4. Accidentes escolares graves. 

  

PROCEDIMIENTOS. 

1. Todos los alumnos(as) ingresan con su agenda a la sala de primeros auxilios. Cuando 

el propio alumno(a) no puede llevarla, uno de los inspectores se encargará de hacerla llegar 

a la sala. 

a. En caso de acudir a la sala de Primeros Auxilios y no encontrar al personal 

responsable, el alumno debe informar a inspectoría y/o secretaria colegial y esperar para ser 

atendido. 

b. En caso de no encontrarse el responsable de la sala de Primeros Auxilios, por motivo 

de alguna emergencia u otro, TODO alumno(a) que requiere atención de salud, debe informar 

a inspectoría y/o encargado de informaciones, quienes serán responsables de gestionar la 

atención del menor, lo que se traduce en: llevarlo a la sala de primeros auxilios, acompañarlo 

mientras llega el/la responsable de sala Primeros Auxilios y/o contactarlo(a) para la atención 

inmediata del niño, niña o joven. 

2. Una vez atendido el alumno(a), el/la encargado de la sala de Primeros Auxilios 

determinará: 

a. Permanencia en sala de Primeros Auxilios para observación y toma de decisiones. 

b. Reingreso al aula. 

c. Retiro del alumno por parte del apoderado. 

d. Derivación a centro asistencial, traslado que debe hacer el apoderado. 
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e. Traslado urgente al centro asistencial. Lo hará el establecimiento, según lo determine 

el (la) Rector(a) y/o Director(a) a cargo del ciclo respectivo. 

En todos los casos los apoderados serán notificados de la atención por uno de los siguientes 

medios: resumen de atención pegado en agenda (para la situación a) b) y c) o telefónicamente 

situaciones d) y e). 

3. Tipos de aviso: 

a. Reseña de atención en agenda escolar física y/o virtual. 

Documento en la que, el/la encargado(a) de la sala de Primeros Auxilios informa atención 

recibida por el niño, niña o joven, durante la jornada escolar. 

b. Aviso telefónico. 

Encargado(a) de la sala de Primeros Auxilios, Inspector y/o Director en caso necesario, se 

comunican con el (la) apoderado(a), o a quien figure como contacto de emergencia en agenda 

escolar, para informarle atención del alumno(a) y/o requerimientos de traslado. 

4. En las situaciones que el/la encargado(a) de la sala de Primeros Auxilios determine 

por el tipo de lesión que así lo amerite, llenará el seguro de accidente escolar y entregará las 

indicaciones al apoderado, para su correcto uso. 

a. Durante actividades extraescolares, el encargado de llenar el seguro de accidente 

escolar y orientar al padre o apoderado(a) es el docente responsable del taller. 

b. Durante actividades de jornadas y retiros, el encargado de llenar ficha de accidente 

escolar y orientar al padre o apoderado(a) es el docente a cargo de la misma. 

c. Durante las actividades Acle, que se desarrollen al interior del establecimiento, en los 

horarios en que no se encuentre la persona encargada de Primeros Auxilios, será el/la 

Monitor(a), el/la encargado(a) de llenar la ficha de accidente escolar. 

5. Los accidentes escolares producidos por peleas o conflictos entre alumnos(as), serán 

informados a la dirección respectiva para las acciones correspondientes. 

  

ANEXO 

Se detallan a continuación, procedimientos de primeros auxilios que serán atendidos. 

Hemorragia nasal 

Se le pedirá al alumno que se suene la nariz suave para ver si continua el sangrado, se le 

lavara la cara, manos y zonas manchadas con sangre. Se comprimirá la nariz con los dedos 

pulgar e índice por 4 minutos aproximadamente, para detener el sangrado. En caso que éste 

continúe se colocará un tapón nasal, se seguirá comprimiendo la nariz hasta que se detenga 

y se mantendrá por algunos minutos más para luego humedecerlos con agua y retirarlo. 

Cuerpo extraño en los ojos 

Se lavarán los ojos del alumno con abundante agua para limpiarlos, se inspeccionará el ojo 

para visualizar el cuerpo extraño y se procederá a retirarlo con una gasa estéril. 

Si no es posible retirar el cuerpo extraño o éste ha causado daño en el ojo, se cubrirá con una 

bolita de algodón del tamaño del ojo, cubierto por gasa, afirmado con cinta adhesiva y se 

derivará al servicio de urgencia correspondiente. 

Cuerpo extraño en el conducto auditivo 

Si el cuerpo extraño está a la vista al momento de examinar el oído se intentará retirar, 

siempre y cuando no sea un objeto puntiagudo o que pueda causar daño en el oído del alumno, 
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de no ser así o ser un objeto peligroso se dará aviso al apoderado y se derivará al servicio de 

urgencia correspondiente. 

Cuerpo extraño en fosas nasales 

Se le solicitará al alumno arrojar aire con fuerza por la nariz, si el cuerpo extraño no es 

expulsado se llamará al apoderado y el alumno será derivado al servicio de urgencia 

correspondiente. 

Cuerpo extraño en vías aéreas 

Si el cuerpo extraño no es eliminado al momento de toser se aplicará maniobra de Heimlich 

hasta expulsarlo. Se le informará la situación al apoderado quien evaluará la opción de retirar 

al alumno. 

Picadura de insecto 

Se colocará frío local en la zona de la picadura y se observará la aparición de otros síntomas, 

se dará aviso al apoderado si la evolución es negativa y es necesario acudir a un servicio de 

urgencia. 

Convulsiones 

Se aflojará la ropa alrededor del cuello y la cintura para facilitar la circulación de sangre y la 

respiración del alumno, se intentará acomodar su cabeza para facilitar la respiración y nunca 

se intentará inmovilizar las extremidades, esto puede producir lesiones graves en ellas. 

Se dará aviso inmediato al apoderado para trasladar al alumno al servicio de urgencia. Se 

registrará si fue debido a un golpe o cuadro febril y se registrará la duración de la convulsión. 

Fiebre 

 Los cuadros febriles solo serán manejados con medidas físicas, esto quiere decir, 

desabrigando al alumno y aplicando compresas tibias, NO se administrarán medicamentos 

como paracetamol para disminuir la temperatura. 

Desmayo 

Se mantendrá recostado al alumno con sus piernas inclinadas, y se le aflojará la ropa 

alrededor del cuello y la cintura. Cuando se recupere se le ofrecerá agua con azúcar y se dará 

aviso al apoderado para el retiro del alumno. 

Mareos 

Se mantendrá al alumno en reposo mientras dure el mareo, si este persiste o es debido a un 

golpe se dará aviso inmediato al apoderado para trasladar al servicio de urgencia. 

Dolor de estómago 

Se mantendrá al alumno en reposo, se le ofrecerá ir al baño si lo considera necesario, si las 

molestias persisten se dará aviso al apoderado para el retiro del alumno. 

Dolores menstruales 

Se mantendrá a la alumna en reposo, y se abrigará mientras pase o disminuya el dolor. El uso 

de las toallas higiénicas de enfermería será solo en caso de emergencia y no permanente. 

Protocolo PISE actualizado y presentado al Consejo Escolar en Mayo de 2018, Villa 

Alemana. 
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REGLAMENTO DE BECA 
  

En conformidad a lo dispuesto en el artículo 24 del D.F.L N° 2 del año 1998 del Ministerio 

de Educación, se establece el siguiente Reglamento Interno que regirá el procedimiento de 

postulación y asignación de becas a alumnos y alumnas, para la exención total o parcial del 

arancel educacional, que corresponde aplicar en los Establecimientos Particulares 

Subvencionados de Financiamiento Compartido. 

 

Artículo 1: Objeto. 

El presente reglamento tiene por objeto regular el sistema de Becas de Ayuda Económica 

para alumnos del establecimiento educacional Colegio San Antonio de Villa Alemana. 

Artículo 2: Condiciones Generales 

El aspirante a estas becas deberá reunir las siguientes condiciones: 

a. Estar matriculado y ser alumno regular del Colegio San Antonio de Villa Alemana. 

b. Presentar la solicitud de beca, cuyo formulario obra como Anexo I del presente 

Reglamento, con la información y la documentación exigida en el mismo. 

c. Observar los requisitos, plazos y condiciones estipulados en el presente Reglamento 

y en la convocatoria anual. 

d. Tener al menos un año de antigüedad en el establecimiento. 

Artículo 3: Órganos que intervienen 

La Comisión de Calificación y Selección de Becas será la encargada de evaluar cada caso 

social presentado en la postulación a beca de escolaridad. 

Los integrantes que conformarán este equipo son: 

a) Equipo Directivo 

b) Orientador(a)/es 

c) Trabajador(a) Social 

Artículo 4: Cobertura y duración de la Beca 

Las Becas consisten en eximir, de forma total o parcial, del pago de la cuota de escolaridad 

establecida que mensualmente deben cancelar los padres y apoderados por el período de un 

(1) año escolar. Este beneficio está dirigido exclusivamente a los alumnos con situación 

económica deficitaria. Dicha condición debe ser demostrada mediante la entrega de datos y 

documentación requerida. 

Se deja expreso, que tendrán ventaja comparativa al momento de la asignación, las familias 

que se encuentren al día en el pago de sus compromisos con el establecimiento. 

El número de becas a otorgar es en relación a la matrícula total de establecimiento. 

Artículo 5: Convocatoria 

Las postulaciones para la obtención del beneficio se realizarán durante el mes de agosto 

anterior al año escolar en que correrá dicho beneficio, siendo el primer día hábil del mes el 

comienzo del proceso y en consecuencia, el último día hábil de ese mes, el término. El 

apoderado del alumno postulante deberá descargar, completar y entregar el formulario de 

postulación a beca de escolaridad, el cual estará a su disposición en la página web del colegio 

a partir del inicio del proceso de postulación y en el cual además se señalan las instrucciones 

generales para el cumplimiento adecuado en la entrega de los documentos. Éstos serán 

recibidos sólo en sobre cerrado. 
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Artículo 6: Formulario 

El formulario de postulación contendrá al menos los siguientes parámetros: 

a) Ingreso grupo familiar per cápita. 

b) Número de hermanos cursando algún tipo de estudio. 

c) Tenencia de la Vivienda. 

d) Tenencia de Vehículo 

e) Salud del grupo familiar: Enfermos crónicos o terminales en el grupo familiar. 

f) Constitución del grupo familiar 

Artículo 7: Declaración Jurada de Datos 

Para efectos de la acreditación de las variables antes mencionadas, los datos proporcionados 

por el apoderado postulante tendrán carácter de declaración jurada. La información de datos 

falsos o la presentación de documentación adulterada lo inhabilitarán para ser beneficiario 

del programa de becas y quedará imposibilitado de volver a postular en los años sucesivos; 

sin perjuicio de perseguir por el Establecimiento, las responsabilidades legales 

correspondientes. 

El apoderado postulante deberá entregar antecedentes en original y/o fotocopia de cada 

documento, según se indique en el formulario, que acredite su condición socioeconómica y 

familiar. 

 

Artículo 8: Antecedentes adicionales 

Los profesores jefes podrán proponer a su vez, hasta la fecha límite de postulación señalada 

en el artículo quinto del presente Reglamento, a la Comisión de Calificación y Selección de 

Becas, a aquellos alumnos que según sus antecedentes requieran la obtención de este 

beneficio. 

 

Artículo 9: Información 

Todas las postulaciones recibidas hasta el último día hábil de agosto, conforme al 

procedimiento de postulación señalado, serán vistas y resueltas por la Comisión de 

Calificación y Selección de Becas. Los resultados serán 

 entregados por escrito mediante carta, la cual debe ser retirada por cada apoderado postulante 

a más tardar el día 05 del mes diciembre del año en curso o el hábil siguiente en caso de caer 

en día inhábil, en la Oficina de Informaciones del Colegio, cuyo encargado(a) tomará registro 

de firma de cada padre/apoderado que hace retiro de la respuesta formal. 

El procedimiento para determinar a las personas becadas se realizará con una exhaustiva 

evaluación de los documentos presentados; asimismo, se complementará con los datos que 

entreguen las visitas domiciliarias a las familias postulantes. 

 

Artículo 10: Apelaciones 

La apelación deberá hacerse por escrito dentro de los 15 días siguientes a partir de la entrega 

de los resultados, ésta debe estar dirigida a la Comisión de Calificación y Selección de Becas. 

Para la evaluación de la apelación, se considerarán antecedentes que indiquen un cambio de 

relevancia en la situación familiar, no se considerarán las apelaciones que presenten los 

mismos antecedentes de la postulación inicial. 
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Lo resuelto será informado a la familia por carta, el día 15 del mes de enero o el hábil 

siguiente en caso de caer en día inhábil, en la Oficina de Informaciones del Colegio, cuyo 

encargado(a) tomará registro de firma de cada padre/apoderado que hace retiro de la 

respuesta formal. 

Artículo 11: Formularios Anexos 

Los plazos, exigencias y condiciones contemplados en el modelo de formulario y el 

informativo de becas anexos al presente Reglamento forman parte del mismo. 

Artículo 12: Del cumplimiento 

Copia del presente Reglamento Interno de Becas, se entrega en el Departamento Provincial 

de Educación correspondiente, teniéndose dicho ejemplar como auténtico para todos los 

efectos legales. 

 

REGLAMENTO INTERNO DE BECAS COLEGIO SAN ANTONIO 
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PLANES 
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PLAN DE FORMACIÓN CIUDADANA 
 

OBJETIVOS PLAN DE FORMACIÓN CIUDADANA: Ley 20.911 OBJETIVO 

GENERAL: 

Preparar a los estudiantes para asumir una vida responsable en una sociedad libre y dar 

orientación hacia el mejoramiento integral de la persona humana, como fundamento del 

sistema democrático, la justicia social y el progreso. 

Propender a la formación de ciudadanos, con valores y conocimientos para fomentar el 

desarrollo del país, con una visión del mundo centrada en el ser humano, como parte de un 

entorno natural y social. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

a) Promover la comprensión y análisis del concepto de ciudadanía y los derechos y 

deberes asociados a ella, entendidos éstos en el marco de una república democrática, con el 

propósito de formar una ciudadanía activa en el ejercicio y cumplimiento de estos derechos 

y deberes. 

b) Fomentar en los estudiantes el ejercicio de una ciudadanía crítica, responsable, 

respetuosa, abierta y creativa. 

c) Promover el conocimiento, comprensión y análisis del Estado de Derecho y de la 

institucionalidad local, regional y nacional, y la formación de virtudes cívicas en los 

estudiantes. 

d) Promover el conocimiento, comprensión y compromiso de los estudiantes con los 

derechos humanos reconocidos en la Constitución Política de la República y en los tratados 

internacionales suscritos y ratificados por Chile, con especial énfasis en los derechos del 

niño. 

e) Fomentar en los estudiantes la valoración de la diversidad social y cultural del país. 

f) Fomentar la participación de los estudiantes en temas de interés público. 

g) Garantizar el desarrollo de una cultura democrática y ética en la escuela. 

h) Fomentar una cultura de la transparencia y la probidad. 

i) Fomentar en los estudiantes la tolerancia y el pluralismo. 

 

ACTIVIDADES ESPECÍFICAS PARA CUMPLIR LOS OBJETIVOS 

PLANTEADOS: 

 

a) Promover la comprensión y análisis del concepto de ciudadanía y los derechos y 

deberes: 

 Taller de liderazgo directiva de curso (implementado por Orientación) 

 Consejo de curso: Aula Cívica y conciencia ciudadana: 

Cursos de 7° a 4° medio en las clases de Consejo de Curso o tutoría, los estudiantes trabajan 

temas de interés público, fomentando las conversaciones y noticias de actualidad. 

 Diario mural (Fomentar la participación de los estudiantes en temas de interés 

público.) 
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b) Fomentar en los estudiantes el ejercicio de una ciudadanía crítica, responsable, 

respetuosa, abierta y creativa / g) Garantizar el desarrollo de una cultura democrática y ética 

en la escuela: 

 Asambleas de Estudiantes 

 Elecciones de CEE 

 Elaboración de reglamento de CEE (confeccionado por los estudiantes con apoyo de 

sus asesores) 

 Programa de Liderazgo Querbesiano: Jornadas de encuentro con las directivas de 

cada curso con E.D. Luego bajan la información a sus pares en su consejo de acuerdo a las 

temáticas propuestas 

c) Promover el conocimiento, comprensión y análisis del Estado de Derecho y de la 

institucionalidad: 

 Unidad de Formación Ciudadana (Estado de Derecho y Ciudadanía) 

 En los niveles de 4°, 6° y 4° medio se abordan temas según normativa curricular a 

través de unidades de aprendizaje. 

 4° básico: Unidad 1 “Formación Ciudadana”. 

 6° básico: Unidad 1 “Formación Ciudadana”. 

 4° medio: Unidad 2 “El Estado de Derecho” y Unidad 4 “Ciudadanía, su ejercicio y 

responsabilidades”. 

 

d) Promover el conocimiento, comprensión y compromiso de los estudiantes con los 

derechos humanos: 

 

 Conmemoración del día de la Mujer 

 Jornada Humanista (distintas temáticas relacionadas) 

 

e) Fomentar en los estudiantes la valoración por la diversidad social y cultural del país. 

 Feria del Libro 

 We Tripantu: Conmemoración del día de los pueblos originarios 

 Representaciones de bailes, vestimenta, tradiciones y música típica 

 Celebración 12 de octubre 

 Día del Inglés 

 

f) Fomentar la participación de los estudiantes en temas de interés público: 

 Concurso Fotográfico Patrimonial 

 Participación en concursos interescolares.  (participación Torneo Delibera-

participación Olimpiadas de actualidad- revistas literarias) 

 

h) Fomentar una cultura de la transparencia y la probidad: 

 Feria vocacional 
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 Salida pedagógica Congreso nacional 

 Salidas pedagógicas: patrimonio 

 

i) Fomentar en los estudiantes la tolerancia y el pluralismo: 

 Taller de debate 

 Revista colegial 

 

Otras acciones a realizar: Participación Torneo Delibera. 

Participación Olimpiadas de actualidad. Educación financiera. 

Talleres con apoderados. 

Huerto orgánico: educación ambiental 
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PLAN DE CONVIVENCIA 2021-2022 
 

1. “Convivencia basada en la Fraternidad” 

Nuestro PEEV define convivencia escolar como: “La coexistencia ARMÓNICA Y 

FRATERNA de todos los miembros de la comunidad educativa viatoriana, que tiene como 

fin una interrelación positiva entre ellos, que incide directamente en el desarrollo 

socioemocional, espiritual e intelectual de los estudiantes, permitiendo el adecuado 

cumplimiento de los objetivos educativos”. 

2. Plan de convivencia 2021-2022 

El plan de convivencia debe propender a “la construcción de un modo de relación entre las 

personas de la comunidad, sustentada en la práctica de los valores del evangelio” (PEEV 

p.19), contribuyendo así a generar ambientes favorables para el aprendizaje. 

A continuación, se presentarán las acciones más relevantes a implementar durante el año 

2021-2022. 

 

ACCIONES DIRIGIDAS AL ACOMPAÑAMIENTO DE CURSO Y 

ESTUDIANTES. 
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OPORTUNIDADES QUE OFRECE EL PLAN Y METAS QUE SE ESPERA 

LOGRAR. 

 

Mayor acercamiento de la familia al colegio.  

Mantener relaciones fraternas dentro de la comunidad. 

Favorecer el sentido de pertenencia tanto de los estudiantes como los demás miembros de la 

comunidad. Disminuir la cantidad de sancionados a nivel colegial 2019. 
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PLAN DE ACCIÓN EQUIPO DE ORIENTACIÓN 
 

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN COLABORATIVA DE CONFLICTOS 

Con el objetivo de promover, fomentar la comunicación efectiva entre los diferentes 

miembros de la comunidad educativa haciendo del conflicto o tensión una oportunidad de 

aprendizaje, se podrán implementar instancias de mediación o conciliación, ambas de 

carácter voluntario para los involucrados en el conflicto. 

¿Qué es un conflicto? 

Los conflictos son situaciones en que dos o más personas entran en oposición o desacuerdo 

de intereses y/o posiciones incompatibles donde las emociones y sentimientos juegan un rol 

importante y la relación entre las partes puede terminar robustecida o deteriorada, según la 

oportunidad y procedimiento que se haya decidido para abordarlo. Así como encontramos 

coincidencia, cercanía, identificación y reciprocidad con otras personas, también son 

recurrentes emociones, sensaciones y experiencias que tienen dirección opuesta, que 

impactan en el fondo y forma de la relación humana. En este sentido, los conflictos son 

inevitables, a veces impredecibles, pero la gran mayoría de ellos se pueden administrar y 

resolver. 

 

Procedimiento para la resolución pacífica de conflictos. 

1. Este protocolo se aplica en situaciones cotidianas de convivencia que no son 

consideras maltrato entre pares ni acoso escolar. 

2. Los estudiantes deben informar el conflicto que enfrentan a cualquier funcionario. Él 

podrá derivarlos a docentes de asignatura, profesores jefes, inspectores o encargados de 

convivencia según sea el caso, considerando los siguientes ejemplos: 

 

3. El docente que participe en el proceso registrará con exactitud el relato del 

informante, en términos de descripción de hechos, así como emociones y sentimientos que 

la situación haya provocado en él/ella. Indagando también en los motivos y efectos. 

4. De acuerdo a las circunstancias descritas se llamará a otros participantes para conocer 

su versión frente a la situación descrita. Al igual que en el primer caso, se registrará con 

exactitud el relato en término de descripción de hechos, así como emociones y sentimientos 

que la situación haya provocado en el participante. 

Si los relatos de los involucrados no son consistentes se entrevistará a testigos, revisarán 

cámaras de seguridad para buscar evidencia que esclarezca la situación. 

5. Una vez conocidas a cabalidad las circunstancias, se conversará con los involucrados 

(en conjunto si así lo quieren o por separado) para establecer: 

- Hechos concretos. 

- Comprender desde las emociones el actuar del otro y las involucradas en las acciones 

realizadas. 
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- Evaluar alternativas empáticas, asertivas, responsables y respetuosas para resolver el 

conflicto. 

- Reestablecer la relación. 

- Realizar medidas de reparación. 

6. Se informará a los padres de los involucrados los procedimientos realizados a través 

de la agenda escolar, correo electrónico o llamado telefónico, de acuerdo a lo establecido en 

el reglamento interno respecto a los mecanismos de comunicación. 

 

PROGRAMA DE MEDIACIÓN 

 

Mediación: 

 

La mediación escolar es un método de resolución de conflictos aplicable a las situaciones en 

las que las partes han llegado a un punto en el que la comunicación entre ambas está 

bloqueada y, por lo tanto, no pueden intentar resolver las desavenencias a través de la 

negociación directa. 

La mediación es una actuación que se desarrolla de forma habitual en la familia, con los 

amigos y amigas, en el entorno social, en definitiva, que se aplica de forma rutinaria en todos 

los ámbitos de la vida. 

La mediación a la que nos referimos aquí está centrada en la convivencia escolar. Es una 

medida que se incluye en el Plan de Convivencia para prevenir, mediar y resolver los 

conflictos que pudieran plantearse en el colegio entre los distintos miembros de la comunidad 

educativa. 

 

Características de la Mediación: 

La mediación es un proceso de comunicación en libertad ante una tercera persona, que realiza 

el papel de mediador o mediadora, y que garantizará que las partes se comuniquen desde el 

respeto y busquen las soluciones a sus conflictos. 

Las personas que desempeñan el papel de mediación no son quienes dan las soluciones; sólo 

ayudan para que las busquen las partes. 

La mediación no puede imponerse, se acude a ella voluntariamente y todo lo que ocurra 

durante el proceso de mediación y lo que allí se diga es confidencial. 

No todos los conflictos son mediables: no puede mediarse un conflicto si una de las partes 

está sufriendo violencia por parte de la otra. Estos conflictos requieren otras intervenciones. 

A la mediación puede acudir el alumnado, el profesorado, el personal no docente del centro 

y las familias del alumnado, es decir toda la comunidad educativa, en función de lo que el 

colegio determine en su Plan de Convivencia. 

 

Función del Mediador: 

El mediador o mediadora ayuda a alcanzar un acuerdo aceptable para las partes en conflicto. 

Mediadores: 

Encargado de Convivencia, Orientador (a), Psicólogo. Requisitos de la Mediación: 

La mediación es un proceso informal, en tanto no tiene procedimientos rigurosamente 

establecidos. 
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Sin embargo, es un proceso estructurado pues tiene una secuencia o fases flexibles, unos 

recursos y unas técnicas específicas. 

Es voluntaria, tanto para las partes como para el mediador o mediadora. 

Es confidencial, los asuntos tratados no pueden ser divulgados por las partes ni por el 

mediador o mediadora. Es cooperativa, como negociación asistida que es, las partes deben 

cooperar en la resolución de su conflicto. Confiere protagonismo a las partes. El acuerdo a 

través del cual se resuelva el conflicto depende exclusivamente de la voluntad de las partes. 

El mediador o mediadora no está autorizado para imponerlo. 

No todos los conflictos son susceptibles de tratarse a través de la mediación. Para ello se 

tendrán en cuenta estos posibles casos: 

 

La mediación no sustituye al conjunto de normas del colegio a través de su Plan de 

Convivencia, su objetivo es ser un método constructivo para resolver conflictos. La 

posibilidad de recurrir a la mediación en la resolución pacífica de conflictos, este 

procedimiento se realizará en los siguientes conflictos: 

Como una medida previa en aquellos conflictos para los que las normas de convivencia en el 

centro educativo, por alguno de los aspectos de las mismas, prevén algún tipo de sanción. 

Como una medida para la resolución de aquellos conflictos en los que no se da una 

transgresión a ninguna norma de convivencia del colegio, pero se ofrece la mediación como 

una posibilidad de abordarlos de forma pacífica y dialogada. 

Como una medida posterior, reparadora, en casos de disfunciones a la convivencia que se 

abordan según lo previsto en la normativa, pero en los que más allá de las medidas que el 

centro educativo adopte, se ofrece como una oportunidad de reconstrucción, de 

reconciliación y de resolución. 

El objetivo es implementar la mediación como una estrategia más de mejora de la 

convivencia y de fortalecimiento de las relaciones entre los miembros de la comunidad 

educativa a todos los niveles, ya que el simple convivir no garantiza la desaparición de los 
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conflictos.
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ESTRATÉGIAS DE PREVENCIÓN DE: DISCRIMINACIÓN, ACOSO 

ESCOLAR, MALTRATO INFANTIL, DELITO SEXUAL Y PORTE, 

TRÁFICO Y CONSUMO DE DROGAS, ALCOHOL. 
 

En nuestro colegio, de acuerdo a los principios y objetivos definidos en el proyecto educativo 

evangelizador Viatoriano, se definen planes destinado al trabajo con estudiantes y 

apoderados, los que están elaborados y son trabajados para la formación de habilidades, 

conocimientos, actitudes que se implementan en las relaciones sociales como estrategias de 

prevención de diferentes fenómenos. 

- Orientación y consejo de curso. 
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- Formación ciudadana. 

- Afectividad y sexualidad. 

- Inclusión. 

- Convivencia escolar. 

 

Respecto a la prevención de delitos sexuales: 

 

- Observamos que el trabajo educativo debe ser de tipo preventivo psico - 

socioeducacional. 

- Durante la trayectoria escolar, se promoverá la educación afectiva y sexual, a través 

de un programa que integre temáticas desde PK a 4º medio, de acuerdo a su edad e intereses. 

Desde pre kínder hasta 6º básico y en 3º y 4º medio este programa se ejecuta como temática 

en el contexto del programa de orientación y es llevado a cabo por el profesor/a jefe y/u 

orientadora. 

Desde 7º a 2º medio, es un taller JECD que ejecuta un profesor específico, de acuerdo a las 

directrices emanadas desde la orientación colegial. 

- La formación permanente y preventiva de la comunidad escolar Viatoriano, se logra 

por medio del Programa de Orientación que presenta una secuencia lógica y articulada, esto 

es: charlas formativas, escuela para padres en las que se abordan temáticas sobre prevención 

de delitos y acompañamiento de los estudiantes en sus procesos de descubrimiento y 

maduración, jornadas formativas de curso, programa de sexualidad y afectividad, entrevistas, 

entre otras acciones, donde se busca orientar a los apoderados y que el estudiante desarrolle 

progresivamente aprendizajes de mayor complejidad que contribuyan a la generación de 

factores protectores tales como: conocimiento sobre sexualidad y afectividad, expresión 

adecuada de afectos, resolución pacífica de conflictos, identidad y autoestima positiva, 

límites en relación a los padres y adultos, reconocimiento de partes del cuerpo, identificación 

de personas de confianza dentro y fuera de la familia, entre otros. 

 

- Operativamente día a día, se ejecutan las siguientes acciones: 

• Mantener el control durante los recreos a cargo de adultos (funcionarios). 

• Supervisar recurrentemente los baños y espacios que quedan sin control 

directo por parte de los inspectores. 

• Uso de los baños de estudiantes exclusivo, según nivel educativo. Queda 

estrictamente prohibido tanto para las personas externas al colegio como para funcionarios, 

durante la jornada de clases y/o actividades su uso. Asimismo, los baños de los funcionarios 

son de uso exclusivo de éstos. 

• Restringir el acceso a personas que no formen parte de la comunidad educativa 

(mantener control en portería), durante actividades académicas. 

• Realizar anualmente charlas a funcionarios y apoderados, para mantener la 

conciencia de que todos los adultos (dentro y fuera del colegio) son fundamentales en la 

prevención del abuso sexual. 

• No propiciar el temor frente a la sexualidad infantil. 

• Conocer los recursos con los que cuenta la comunidad educativa, internos y 

externos (redes de apoyo y/o derivación), tales como: consultorios de atención primaria, 

oficina de protección de derechos OPD, comisarías más cercanas, etc. 
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• Propiciar encuentros adecuados con estudiantes, esto es: lugar visible y 

destinado para ello. 

• Es necesario clarificar quienes son los adultos/funcionarios que se encuentran 

autorizados para retirar a los estudiantes en horario de clases: 

 Miembros del equipo de formación, con el objetivo de entregar apoyo 

y/o reforzamiento (académico, social y/o emocional) según sea el caso: psicólogo/a, 

asistente social, psicopedagoga, orientador, vicerrectora académica entre otros 

profesionales del equipo. 

 Profesores jefes o tutores, coordinadores/as de ciclo, director y/o 

rector: con el objetivo de realizar entrevistas personales o grupales, que permitan 

obtener información valiosa tanto para promover el bienestar personal del estudiante, 

como del grupo curso. 

 Capellanes: con el objetivo de otorgar sacramento de reconciliación. 

 Vicerrector de pastoral: con el objetivo de preparar celebraciones 

litúrgicas. 

• Asegurar que los docentes y funcionarios del colegio no mantengan 

comunicación o amistades con estudiantes del establecimiento a través de las redes sociales 

u otros medios no oficiales, que no tenga fines pedagógicos. 

• Los encuentros de funcionarios con estudiantes del colegio que se den fuera 

del establecimiento, deben enmarcarse exclusivamente en el ámbito de las actividades 

pedagógicas, previamente informadas al apoderado y autorizadas por el colegio. 

Estrategias de prevención del maltrato infantil: 

- Observamos que el trabajo educativo debe ser de tipo informativo, afectivo y social, 

educando los derechos, deberes y su respectivo ejercicio. 

- Es fundamental la educación y observación de factores protectores, que son aquellas 

condiciones o entornos capaces de favorecer el desarrollo de individuos o grupos y que 

pueden reducir los efectos de circunstancias desfavorables. 

- En el caso de los niños, niñas y adolescentes es posible distinguir factores de 

protección individual, relacional y social, cuya presencia reduce la probabilidad que se instale 

una situación de maltrato. 

- Cuando estos factores protectores están presentes en las familias y las comunidades, 

aumentan la salud, el bienestar y el grado de protección de los niñas, niñas y adolescentes. 

- Los factores protectores son fundamentales para garantizarles que tengan una buena 

integración en la familia y en la comunidad, en todas las etapas del ciclo vital; en particular, 

las relaciones seguras y estables son esenciales para su desarrollo saludable y el alcance de 

su máximo potencial. 

- Los factores de protección funcionan como amortiguadores, ayudando a padres, 

madres y cuidadores a encontrar recursos, apoyo y estrategias para enfrentar situaciones y 

problemas de la vida cotidiana, incluso bajo condiciones de estrés, que, de otro modo, podrían 

favorecer el desarrollo de comportamientos abusivos o de maltrato en contra de sus hijos e 

hijas. 

- Desde la primera infancia se toma conocimiento de los derechos y se educa a todos 

los estudiantes respecto a su ejercicio. Lo mismo sucede con los deberes. 

- Los factores protectores son trabajados en el programa de orientación, en el de 

inclusión e incluso en el de formación ciudadana, así como en la implementación de los 

protocolos de acción definidos en el reglamento interno. 
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- Se consideran fundamentales los integrantes de la comunidad educativa para trabajar 

en la difusión social, desarrollando preferentemente temas que ayudarían a prevenir la 

violencia contra los niños, niñas y adolescentes en la familia: 

• Los derechos del niño, incluidos el derecho a la protección contra todas las 

formas de violencia. 

• Las consecuencias perjudiciales del castigo físico y otras formas de crianza 

cruel y la necesidad de que los padres y madres construyan relaciones basadas en el buen 

trato y en técnicas de disciplina positiva, no violenta. 

• Las consecuencias mortales del zamarreo infantil. 

• La importancia del buen trato hacia los niños y niñas durante la pubertad y 

adolescencia. 

• Difusión de servicios de ayuda telefónica en temas de crianza para las familias 

con niños pequeños, por ejemplo, fono infancia, y la consulta a especialistas del programa 

educativo masivo de www.crececontigo.cl 

- La participación de la comunidad, universal o selectiva, en grupos de educación para 

padres en talleres de competencias parentales. 

- Intervenciones de educación grupal o particular para mejorar las habilidades de 

crianza y educación en funcionarios colegiales, padres y madres de niños, niñas y 

adolescentes. 

- Facilitar la cobertura del Control de Salud Integral de Adolescentes (Control de Salud 

Joven Sano). Esta es una acción específica de salud integral, innovadora y complementaria, 

que permite evaluar el estado de salud, crecimiento y desarrollo, además de identificar 

precozmente los factores protectores, de riesgo y problemas de salud. 

- Mantener el cuidado y resguardo del bienestar físico y psicológico de niños, niñas y 

adolescentes, a través de una comunicación oportuna entre la familia y el colegio. 

 

Estrategias específicas para fortalecer la prevención del consumo y/o tráfico de drogas 

y alcohol. 

- Observamos que el trabajo educativo debe ser de tipo preventivo centrado en la vida 

saludable, el bienestar colectivo y la responsabilidad social. 

- Esto supone poner el foco de las intervenciones tanto en los recursos de las personas 

y las comunidades curso, como en su capacidad para la promoción, generación y 

fortalecimiento de una cultura preventiva, tendiente al sostenimiento de una vida saludable y 

del bienestar colectivo. 

- Nos adherimos al plan de trabajo de Senda desde pre kínder a 4º medio, aplicando las 

intervenciones con estudiantes y apoderados. Adicionalmente se dicta una charla sobre 

responsabilidad penal de los adolescentes y a sus padres en 8º básico. 

- Se considera fundamentales los integrantes de la comunidad educativa para trabajar 

en la difusión social, desarrollando preferentemente temas que ayudarían a prevenir el 

consumo y/o tráfico de drogas y/o alcohol, en niños, niñas, adolescentes u otros integrantes 

de la comunidad educativa: 

• Los derechos del niño, incluidos el derecho a la protección contra todas las 

formas de violencia. 

• Las consecuencias perjudiciales del consumo de drogas lícitas e ilícitas. 

• La necesidad de que los padres y madres construyan relaciones basadas en el 

buen trato y en la confianza con sus hijos e hijas. 
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• La participación de la comunidad, universal o selectiva, en grupos de 

educación para padres en talleres formativos e informativos sobre la prevención del consumo 

de drogas. 

• Intervenciones de educación grupal o particular para mejorar las habilidades 

de autocuidado y prevención. 

- Mantener la formación permanente de los estudiantes, a través de los programas de 

orientación y de SENDA, las jornadas formativas de curso, charlas internas o de instituciones 

externas y el trabajo a nivel de profesor jefe/tutor, entre otros. 

- Propiciar la formación y capacitación continua tanto de funcionarios como de los 

apoderados. 

- Considerar el apoyo de Instituciones como la OPD de la Municipalidad de Villa 

Alemana como ente de interventor para proteger y promover los derechos de los niños, niñas 

y jóvenes del colegio. 

- Informar a los jóvenes y padres sobre la Ley N° 20.000 y sus implicancias. 

- Mantener el cuidado y resguardo del bienestar físico y psicológico de niños, niñas y 

adolescentes, a través de una comunicación oportuna entre la familia y el colegio. 

 

Redes externas para la prevención y atención de los miembros de la comunidad 

educativa. 

El establecimiento debe considerar el trabajo colaborativo con instituciones externas que 

apoyan en la atención preventiva de estudiantes, entre ellas: 

 

• Policía de investigaciones (PDI) Villa Alemana. Victoria 466, Villa Alemana, región 

de Valparaíso. Teléfono: 32 2951937 

• Carabineros de Chile 

Santiago 501, Villa Alemana, Región de Valparaíso Teléfono: 32 3132419 

• Fiscalía local de Villa Alemana 

Dirección: Santiago 1004, Villa Alemana, Región de Valparaíso. Teléfono: 6003330000 

• OPD Villa Alemana 

Teléfono:32 2534293 

 

 

Etapa 1: Autocuidado. 

Etapa 2: Vinculación y vivencia de la educación a distancia. 

Etapa 2.A: Re-vinculación de los estudiantes. Etapa 2.B: Vivencia en la educación a 

distancia. 

Etapa 3: Plan de retorno. 
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OBS 1: Temáticas informativas de difusión: 

Tratadas: Autocuidado, convivencia remota, protocolo clases zoom y apoyo al clima de aula 

(uno de los objetivos del equipo según PEEV). 

 

Por tratar: Cohesión grupal y sentido de pertenencia. 
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 OBS 2: Temáticas trabajo con comunidad interna.  

1.- Detección de necesidades. Semana 1/8 de junio. 

2.- Trabajo para fortalecer la ergonomía laboral (como temática de autocuidado). semana 6 

de julio. 3.- Trabajo recreativo y de encuentro solidario (bingo solidario) 

4.- Trabajo en pos de manejo de emocionales y gestión personal. 

 

OBS 3: Temáticas de necesidades por niveles. 

 

1. Encuentros webinar. 

2. Encuentros por curso. 

3. Otros. 

 

OBS 4: Trabajo colaborativo con otras áreas. 

 

1. Tutorías. 

2. Área académica. 

3. Psicología 

4. Educación diferencial 

5. Direcciones de ciclo 

 

Plan de Afectividad y Sexualidad Pre – básica  
 

Contexto Pandemia 

El programa de Afectividad y sexualidad para niños y niñas de 4 y 5 años está orientado hacia 

la adquisición de confianza, autonomía, iniciativa y competencia, siempre en el contexto de 

un ser humano en relación consigo mismo, los demás y su entorno. 

 

La sexualidad infantil está ligada al cuerpo desde el nacimiento. Es decir, nos construimos 

como personas mediadas por nuestras primeras relaciones con nuestros cuidadores, a través 

de sus cariños, de sus cuidados y de sus ausencias 

 

El niño y la niña traen una disposición diferente a la adulta para vivenciar su sexualidad: aún 

no hay una claridad sobre las reglas sociales y/o morales que apuntalan, estructuran y rigen 

la vida sexual y afectiva del grupo o comunidad. 

 

Objetivo General: 

Fortalecer la identidad y la autoestima de los niños a través del reconocimiento de sí mismos. 
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Pre kínder 

 

  Kínder 

 

 

Plan de Afectividad, Sexualidad y Equidad de Género Ed. Básica – Ed. Media 
 

Contexto Pandemia 

El Colegio San Antonio de Villa Alemana cuenta con un plan de afectividad, sexualidad y 

equidad de género propio, el cual se ha comenzado a implementar adaptando el antiguo plan 

(TeenStar) al contexto sociocultural actual chileno y de acuerdo a las necesidades propias de 

los estudiantes del colegio. 

En el plan se buscan abordar tanto las temáticas principales de la Afectividad tanto como el 

contingente de nuestra sociedad como las de nuestros propios estudiantes, buscando suscitar 

en los estudiantes reflexiones internas que le permitan encontrar respuestas a las temáticas 

relevantes en esta área, enmarcándose dentro de nuestro Proyecto Educativo y las bases 

propias del conocimiento. 

La principal misión es generar consciencia de que la sexualidad debe ser comprendida como 

la afectividad que se expresa hacia el mismo sujeto como a los de su ambiente, pudiendo así 

crear relaciones donde se pueda vivir la fraternidad. 
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Este Plan contempla un tratamiento progresivo de grandes temáticas a desarrollar con los 

estudiantes por nivel y a lo largo de su trayectoria en el colegio, ordenándose de la siguiente 

manera: 

1º BÁSICO 

Fortalecer la identidad y la autoestima de los niños a través del reconocimiento de sí mismos. 

 

2º BÁSICO 

Fortalecer la identidad y la autoestima de los niños a través del reconocimiento de sí mismo 

y su relación con su entorno familiar y social. 

 

3º BÁSICO 

Fortalecer la relación con su entorno familiar y social. 

 

4º BÁSICO 

Promover la valoración de la afectividad y sexualidad por parte de los niños como una 

dimensión propia del ser humano. 

 

 

5º BÁSICO 

Entregar una educación afectivo-sexual a los jóvenes que les permita integrar su persona con 

la capacidad biológica de ser padres. 
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6º BÁSICO 

Desarrollar la habilidad de toma de decisiones en los jóvenes basada en un equilibrio entre 

su propia libertad y responsabilidad. 

 

7º BÁSICO 

Sexualidad, afectividad y construcción de la identidad: Los procesos de cambios hormonales-

sexuales y su impacto en el proceso de construcción de identidad y relaciones interpersonales. 

 

8º BÁSICO 

Sexualidad, afectividad y equidad de género en la sociedad actual: Los cambios en las 

relaciones afectivas a partir de la identidad que va desarrollándose. 

 

 

1º MEDIO 

 

Sexualidad y afectividad en las relaciones interpersonales: Sexualidad responsable: riesgos 

y métodos preventivos. 
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2º MEDIO 

Afectividad y Equidad de Género: Formas de Relaciones interpersonal: Relaciones amorosas 

y equidad de género. Respeto en las relaciones afectivas. 

 

3º MEDIO 

Afectividad y sexualidad: Afectividad y sexualidad responsable y respetuosa en torno a 

temáticas actuales de sexualidad. 

 

4º MEDIO 

Afectividad y vida matrimonial: La familia como opción de proyecto de vida. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

234 
 
 

PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN 
 

Introducción 

Todos los niños y niñas tienen derecho a vivir una vida libre de violencia, de respeto a su 

integridad física y psicológica, tanto en el espacio familiar como en las instituciones donde 

se desenvuelven. 

Proteger y resguardar los derechos de los niños, niñas y adolescentes es una tarea ineludible 

que compete, en primer lugar, a la familia con apoyo y participación del conjunto de la 

sociedad y con el rol garante del Estado, tal como lo establece la Convención de los Derechos 

del Niño, aprobada por la ONU en 1989 y ratificada por Chile en 1990. En este contexto, el 

espacio escolar adquiere especial relevancia dado su rol educativo, por lo que debe 

constituirse en un sistema que promueva y garantice una convivencia pacífica, respetuosa e 

inclusiva, donde la comunidad educativa, en su conjunto, asuma una postura de rechazo 

decidido ante toda situación del maltrato y abuso hacia la infancia y la adolescencia. En este 

sentido, el plan escuela segura, del Ministerio de Educación, está orientado a que la escuela 

se constituya en un espacio seguro y protector, capaz de responder de manera oportuna ante 

situaciones de maltrato y abuso infantil. 

La escuela debe ser un espacio de armónica convivencia, en la que todos sus miembros se 

sientan respetados, valorados. 

 

A continuación, se presentan los protocolos de actuación colegial para el apoyo a estudiantes 

en situación de riesgo psicosocial, basados en elementos teórico-prácticos de psicología 

educacional y evolutiva, la legislación vigente, las directrices Ministeriales, nuestro 

reglamento interno, y las orientaciones expresadas en el PEEV, clasificados en dos grupos: 

 

1. Protocolos de Actuación Inmediata (P.A.I.). 

Implica constatación de lesiones y/o delito: Aquellas situaciones que requieren de un plan de 

acción inmediato, a través de citación a entrevista, derivación y/o denuncia a la autoridad 

competente, según cada caso en un plazo no superior a 24 hrs., desde la toma de 

conocimiento. 

2. Protocolos de Actuación planificada (P.A.P) 

No implica constatación de lesiones, ni delito: Aquellas situaciones que requieren de un plan 

de acción planificado, cuyo plazo dependerá de la aplicación del protocolo de acción colegial 

que corresponda. 

a. P.A.P. con derivación externa: Aquellas situaciones que una vez comprobadas, se 

aplican los procedimientos de derivación a profesionales o instituciones pertinentes a la 

necesidad detectada. 

b. P.A.P. sin derivación externa: Aquellas situaciones que una vez comprobadas, pueden 

ser atendidas por procedimientos o intervenciones dentro del mismo establecimiento. 

 

Consideraciones preliminares importantes. 

1. La familia es la encargada preferente de velar por la protección de sus hijos e hijas; 

sólo cuando la familia no es capaz de garantizar esta protección o ante su resistencia o 

negativa, el establecimiento educacional debe considerar la presentación de una denuncia o 

requerimiento de protección. 
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2. La función de los establecimientos educacionales no es investigar el delito ni recopilar 

pruebas sobre los hechos, sino actuar oportunamente para proteger al niño/a o adolescente, 

denunciar los hechos y/o realizar la derivación pertinente a la autoridad competente. 

3. La denuncia del hecho busca iniciar una investigación para promover acciones 

penales en contra del que resulte agresor o agresora. 

4. El requerimiento de Protección se efectúa ante los Tribunales de Familia y su objetivo 

es disponer acciones para la protección del niño o adolescente. Esta acción no tiene como 

objetivo investigar o sancionar al agresor, sino decretar medidas cautelares y de protección. 

5. La denuncia y el requerimiento de protección no son excluyentes, pueden o no ser 

realizados simultáneamente, porque tienen objetivos distintos. 

6. Lo que se denuncia es el hecho, no implica necesariamente denunciar o identificar a 

una persona específica, proporcionando todos los datos disponibles, ya que la identificación 

del o los agresores y la aplicación de sanciones es tarea del Ministerio Público, Tribunales 

de Garantía, Carabineros y Policía de Investigaciones, no del establecimiento educacional. 

7. De ser necesario, se podrá denunciar en: OPD, tribunal de familia, Ministerio Público, 

Policía de Investigaciones, Carabineros. 

 

IMPORTANTE: 

1.- La denuncia debe hacerse cuando existan algunos elementos que hagan sugerir que puede 

haber existido un delito. Por ejemplo, si el niño, niña o adolescente presenta lesiones de 

cualquier tipo, de carácter reciente y, paralelo a ello, hay un relato que explica tales heridas, 

producto de golpes que hizo otra persona mayor de 14 años. Para denunciar es suficiente la 

sospecha de una situación. 

2.- El aviso de ocurrencia de los hechos al colegio se entenderá como una denuncia en el 

contexto colegial. 

  

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE SOSPECHA DE ACOSO ESCOLAR 

 

1. Definición. 

Según lo estipulado en la Ley 20.536 sobre Violencia Escolar, que introdujo el artículo 16 B 

al Decreto con Fuerza de Ley Nº 2, del Ministerio de Educación, del año 2010, que fija el 

texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 20.370, General de Educación, 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”. 

 

2. Recepción de la denuncia en el colegio 

 

- Cualquier funcionario, asistente de la educación y/o profesor, puede recepcionar una 

denuncia de sospecha de acoso escolar. Debe derivar en forma inmediata al encargado de 

convivencia, tendrá la responsabilidad de hacer llegar la denuncia a dicho encargado en un 

plazo máximo de 24 horas. 
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- Toda denuncia será formalizada en una entrevista. Este documento debe contener el 

hecho que se denuncia, fecha y hora en que se realiza la denuncia. Si el denunciante es 

apoderado recibirá una copia de su denuncia. Si fuese estudiante se citará a su apoderado 

para informarle y hacer entrega de la copia del documento. 

- Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante. El 

denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre 

por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. Deberá identificarse a los participantes 

de éste y el rol que le cabe a cada uno de ellos (participantes directos, indirectos, testigos, 

otros), las circunstancias en que esto se hubiera producido (lugar, fechas, etc.) y, en general 

todos los datos que permitan entender de mejor manera lo ocurrido. 

- Si existiera más de un reclamante, se deberá atender por separado los reclamos, con 

objeto de tener claridad acerca de las distintas versiones. 

- Si la situación se origina producto de una actividad colegial el receptor del hecho 

informará al encargado de convivencia escolar en el plazo establecido 24 horas. 

- Si los acontecimientos se producen por una situación personal, fuera del 

establecimiento y ajena a una actividad colegial, en donde los involucrados sean estudiantes 

regulares del establecimiento, el afectado o el apoderado en su nombre, deberá plantear el 

problema. (Relatando los sucesos, mostrando evidencia, etc.). 

- Si el colegio recibe información de que un estudiante fuese víctima de acoso escolar 

por parte de un agresor externo, fuera del ámbito de acción institucional, el colegio informará 

y/u orientará al apoderado a realizar la denuncia ante los organismos pertinentes. (Fiscalía, 

PDI, Carabineros, otros.) 

- Si un estudiante fuese acusado/a ante organismos pertinentes, de acoso escolar en 

contra de una víctima externa, el colegio tomará las medidas formativas y disciplinarias del 

caso, cuando se pronuncie el Tribunal correspondiente. 

- En todas las entrevistas deberá indicar el entrevistado en cada hoja, su nombre, RUT 

y firma. 

 

3. Notificación de la denuncia 

El encargado de convivencia escolar notifica: 

- Al rector del establecimiento en un plazo no mayor a un día, desde el momento en 

que se recepciona la denuncia, notificación que puede formalizar personalmente, a través de 

registro escrito, o a través de correo electrónico. 

- A los involucrados en un plazo máximo dos días hábiles, una vez recibida la denuncia, 

explicando procedimientos y plazos, lo que debe quedar escrito en registro. 

- Si uno o más de los involucrados son estudiantes, se citará a los padres o apoderados, 

en un plazo máximo 2 días hábiles, una vez recibida la denuncia, explicando procedimientos 

y plazos, lo que debe quedar registrado en entrevista. 

 

4. Indagación de la denuncia. 

- Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, junto 

a su equipo (Orientadores, psicólogo/a, Tutor) procederán a indagar sobre la situación. 

- El encargado de realizar la indagación guiará su desempeño en base al principio de 

inocencia: buscará profundizar la descripción y clarificación de las circunstancias del 

reclamo, sin atribuir intencionalidad o culpabilidad a ninguno de los estudiantes involucrados 

mientras dure esta fase del proceso. 
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- Se realizarán las entrevistas correspondientes a los involucrados, testigos (si los 

hubieran) con objeto de aclarar los orígenes del conflicto y buscar el plan de acción más 

efectivo para solucionar el problema. 

- Durante el proceso de indagación, el tutor deberá informar por escrito a las partes 

involucradas sobre el avance del mismo. 

- En paralelo al desarrollo de la indagación, el encargado de convivencia podrá aplicar 

medidas orientativas, de seguridad de los involucrados y de continuidad del proceso 

educativo, cuando sea necesario. 

- El plazo máximo para indagar las faltas de esta naturaleza será de siete días hábiles y 

sólo serán prorrogables por motivos justificados, caso en el cual, el encargado deberá 

informar a rectoría, personalmente o vía correo electrónico, fundamentado la solicitud de 

prórroga, la cual no debiese extenderse por más de 3 días hábiles. 

 - Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud. 

 

5. Informe de la indagación 

- Una vez concluido el proceso de indagación de la denuncia, el encargado de 

convivencia dispone de dos días hábiles para elaborar informe y entregarlo a Rectoría. Plazo 

que puede ser prorrogable considerando situaciones específicas y previo informe a Rectoría. 

- Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud de 

prórroga, la cual no deberá extenderse a un plazo máximo de 3 días. 

- El informe de indagación debe contener con sus respectivos respaldos: 

- Denuncia: identificando involucrados. 

- Hechos investigados: descripción clara y sintética. 

- Conclusiones: atendiendo a la denuncia y hechos investigados, definir si corresponde 

o no a una situación de acoso escolar u otra o si corresponde desestimar las acusaciones. 

- En todos los casos, se deberá indicar si son necesarias y según corresponda: 

- Propuestas de sanciones de acuerdo a lo estipulado en el REGLAMENTO INTERNO, 

- Programa de acompañamiento o intervención, con la colaboración de los especialistas 

que correspondan, de carácter académico y/u orientativo. 

- Sugerencias para medidas de reparación, 

- Sugerencia de formalizar denuncias en organismos competentes, entre otras. 

- Una vez entregado el informe a rectoría, dicha autoridad procederá a su lectura, para 

la toma de decisiones, proceso en el cual podrá asesorarse (si lo considera pertinente) por 

profesionales docentes, no docentes del colegio y por el equipo de convivencia escolar. 

- La decisión de rectoría, dirá relación con todas las sugerencias y conclusiones 

expuestas. 

 

6. Cierre del proceso y/o seguimiento. 

- La decisión de rectoría debe ser informada en un plazo máximo de dos días hábiles al 

encargado de convivencia. 

- Además, se informará los procesos y decisiones al Equipo Directivo en la reunión 

más próxima. Si ésta supera los cinco días hábiles, se informará por escrito a todos los 

miembros de dicho equipo. 
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- De comprobarse el “acoso escolar”, rectoría deberá informar a la Superintendencia 

de Educación en un plazo máximo de dos días hábiles. 

- El encargado de convivencia, una vez resuelto el caso por rectoría, tendrá dos días 

hábiles para informar el cierre del proceso y/o seguimiento, así como las medidas aplicadas 

por rectoría a: involucrados, apoderados de involucrados. 

- El encargado de convivencia, informa el cierre del procedimiento a las partes, además 

de su derecho a apelar a las resoluciones comunicadas y las condiciones para ejercer tal 

derecho, de acuerdo a lo establecido en el reglamento interno respecto a plazos y medios. 

- En los casos que se hayan dispuestos medidas formativas y/o reparadoras, será deber 

del director de ciclo correspondiente designar a un miembro del colegio, (preferentemente 

profesor jefe y/o miembro del equipo de formación) para que realice un seguimiento respecto 

del cumplimiento de la medida, siempre que éstas sean autorizadas por escrito por el 

apoderado del estudiante y no exista restricción judicial por parte de organismos 

especializados como, por ejemplo; tribunal, OPD, SENAME, otros. 

- Cuando sea pertinente, el equipo de convivencia podrá indicar entre las medidas 

reparatorias, la forma de intervenir, desde su ámbito tanto con la víctima, como con el agresor 

y prestar su apoyo a ambas partes. 

- Solicitando la colaboración familiar para la vigilancia y control de sus hijos e hijas. 

Se identificarán tareas específicas para ella programando una o dos entrevistas antes del 

cierre de la intervención. 

- Comprobada la existencia de acoso el o los estudiantes que participaron del acoso 

escolar, firmarán compromiso que especifique su voluntad de no realizar acciones que 

pueden ser tipificadas como acoso escolar. 

- En todas las circunstancias antes descritas, primará el respeto y la debida privacidad 

de los hechos sucedidos. 

- Después de haber cumplido las medidas reparatorias, el Director correspondiente 

citará a entrevista a los involucrados junto a sus padres y/o apoderados, para dar por 

finalizado el proceso. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso, por escrito. De 

indicar disconformidad, deberán expresar los fundamentos respectivos. 

- Se entregará un resumen impreso (Indagación de los hechos, plan de acción, 

procedimientos y medidas de apoyo aplicadas y por aplicar) sobre lo realizado a cada una de 

las partes involucradas. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso que realizó el 

colegio, por escrito. De indicar disconformidad, deberán del mismo modo expresar por 

escrito los fundamentos respectivos. 

- El encargado de convivencia informará el cierre del proceso a rectoría en un plazo 

máximo de dos días hábiles. 

  

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE SOSPECHA O DENUNCIA DE 

DELITOS SEXUALES CONTRA NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES. 

 

1. Definiciones 

El abuso sexual es una forma grave de maltrato infantil. Implica la imposición de un niño, 

niña o adolescente, de una actividad sexualizada en que el ofensor obtiene una gratificación, 

es decir, es una imposición intencional basada en una relación de poder. Esta imposición se 

puede ejercer por medio de la fuerza física, el chantaje, la amenaza, la seducción, la 
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intimidación, el engaño, la utilización de la confianza, el afecto o cualquier otra forma de 

presión o manipulación psicológica. 

En nuestro país, el Código Procesal Penal establece la obligación para los funcionarios/as 

públicos, directores/as de establecimientos educacionales públicos o privados y 

profesores/as, de denunciar estos hechos. Dicha obligación debe ser cumplida dentro de las 

24 horas siguientes a las que se tuvo conocimiento de los hechos, sancionándose su 

incumplimiento en el Artículo 177 del Código Procesal Penal en relación con el Artículo 494 

del Código Penal. 

Siendo el Abuso Sexual Infantil (ASI) un tipo de maltrato grave, habitualmente es empleado 

para referirse a las conductas de agresión sexual hacia niños, niñas y adolescentes, siendo 

esta designación genérica, ya que en términos formales en la legislación chilena se considera: 

• Las características de las conductas sancionadas. 

• La edad. 

• Otras circunstancias concurrentes en la víctima. 

Y es por esto que se aconseja referirse a delitos sexuales contra niños, niñas y adolescentes, 

y utilizar de forma precisa los términos empleados para cada delito, ya que eso tiene 

incidencia en la valoración de los hechos y las circunstancias que integran la realidad 

psicosocial de la víctima. 

El Código Procesal Penal establece categorías descriptivas de delitos sexuales cometidos en 

contra de los niños/as, existiendo varios tipos de delitos según la edad y naturaleza del abuso. 

Una vez que el caso sea llevado ante un tribunal, el sospechoso/a podría o no ser imputado/a 

por uno o varios de estas figuras legales en materia de delitos sexuales. 

Dada la complejidad de estos delitos, se consideran los siguientes escenarios posibles: 

a. Sospecha de que un estudiante está siendo víctima de abuso sexual 

El niño experimenta un cambio radical en sus conductas (se demuestra extrovertido o 

introvertido a diferencia de su comportamiento habitual), puede presentar problemas de 

control de esfínter, realizar juegos con contenido sexual o presenta una crisis emocional u 

otros. 

 

b. Denuncia de abuso sexual sufrida por el estudiante. 

El niño verbaliza que ha sido abusado o describe acciones específicas asociadas a un delito 

sexual o un tercero informa la situación. 

- Agresor es un adulto cercano y/o apoderado 

- Agresor es funcionario del recinto 

- Agresor es otro estudiante 

c. Grooming 

Forma de abuso sexual virtual, basado en el engaño de una persona adulta a un menor de 

edad, a través de programas de conversación virtual o medios tecnológicos de comunicación, 

para exhibir u obtener imágenes de contenido sexual, que después utilizará para coaccionarle, 

bajo amenaza de difundirlas. Aunque el Grooming no está tipificado como delito, dentro de 

su contexto se pueden desprender delitos como pornografía infantil, tipos de abuso sexual y 

violaciones. 

 

2. Recepción de la denuncia en el colegio 
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Cualquier funcionario, asistente de la educación y/o profesor puede recepcionar una denuncia 

de sospecha u ocurrencia de delito sexual y debe informar de manera inmediata al encargado 

de convivencia o en su defecto al psicólogo/a u orientador/a del establecimiento, quienes 

tendrán la responsabilidad de hacer llegar la denuncia a dicho encargado en un plazo máximo 

de 2 horas. 

Toda denuncia será formalizada en una entrevista. Este documento debe contener el hecho 

que se denuncia, fecha y hora en que se realiza la denuncia. Si el denunciante es apoderado 

recibirá una copia de su denuncia. Si fuese estudiante se citará a su apoderado para informarle 

y hacer entrega de la copia del documento. 

Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante 

considerando: 

a. En caso de sospecha de que un estudiante está siendo víctima de abuso sexual 

Denunciante debe dar descripción de todos los hechos u actuaciones del estudiante que se 

asocian a la sospecha. Precisando frecuencia, relatos del menor u otros que sustentan la 

sospecha. 

El denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre 

por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. 

 

b. En caso de la ocurrencia de abuso sexual sufrida por el estudiante. 

  

El receptor de la denuncia hará registro de los dichos del estudiante de manera objetiva y 

literal. No hará preguntas adicionales de ningún tipo. Debe procurar el bienestar del niño, 

reforzando: 

- Una actitud de empatía y tranquilad, sin enjuiciar o cuestionar sus relatos. 

- Que es adecuado que haga la denuncia, que es valiente y no es su culpa lo sucedido. 

- Que es necesario informar a otras personas, para que colaboren en la situación 

(padres, policía u otros). 

 

 

c. En caso de Grooming 

Denunciante debe describir todos los hechos u actuaciones que se asocian al caso y verificar 

que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre por escrito y corresponda 

fielmente a lo denunciado. 

 

3. Notificación de la denuncia 

El encargado de convivencia escolar notifica en todos los casos al rector del establecimiento 

en un plazo no mayor a 12 horas. Notificación que puede formalizar personalmente, a través 

de registro escrito, o a través de correo electrónico. 

 

a. En caso de sospecha de que un estudiante está siendo víctima de abuso sexual 

Se informa al apoderado en un plazo máximo de un día hábil. 

De sospecharse del propio apoderado se citará al apoderado suplente o al progenitor que no 

sea sospechoso. 
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b. En caso de la ocurrencia de abuso sexual sufrida por el estudiante. 

Se informa al apoderado en un plazo máximo de 2 horas. 

- De ser acusado el apoderado se citará al apoderado suplente o al progenitor que no 

sea sospechoso. 

 

c. En caso de Grooming 

Se informa al apoderado en un plazo máximo de 2 días hábiles. 

De sospecharse del propio apoderado se citará al apoderado suplente o al progenitor que no 

sea sospechoso. 

 

4. Indagación de la denuncia 

Los funcionarios del Colegio no realizarán acciones de investigación ni mediación respecto 

de los antecedentes denunciados. La Rectoría en conjunto con el Encargado de Convivencia 

determinará, en base a los antecedentes presentados y a las orientaciones jurídicas recibidas, 

qué rol le compete a la institución frente los hechos presentados y se actuará en consecuencia 

con lo resuelto. 

 

En general se considera apropiado: 

a. En caso de sospecha de que un estudiante está siendo víctima de abuso sexual 

Se inicie proceso de acompañamiento con especialistas, siendo deber del apoderado o 

progenitor realizar el procedimiento requerido de forma externa e informar sistemáticamente 

la evolución del proceso. 

- De no contar con los medios necesarios para dicho acompañamiento, informa al 

establecimiento para realizar el proceso de manera interna o solicitar cooperación de redes 

externas, se podrá solicitar medida de protección al Tribunal correspondiente. 

- De no hacer el proceso efectivo, el establecimiento podrá realizar la denuncia 

respectiva. 

 

b. En caso de la ocurrencia de abuso sexual sufrida por el estudiante. 

Se solicita al apoderado realizar la denuncia en los organismos pertinentes (Tribunal de 

familia, PDI, Carabineros) dentro de las 24 horas siguientes y presentar comprobante en 

Rectoría. 

De no hacerse efectiva la denuncia por parte de los apoderados, se procederá a realizar la 

denuncia por parte de la institución educativa, dentro de las mismas 24 horas, representada 

por el rector o en su ausencia por el encargado de convivencia escolar. Simultáneamente el 

colegio procederá a solicitar medida de protección al Tribunal correspondiente. 

 

c. En caso de Grooming 

Se solicita al apoderado realizar la denuncia en los organismos pertinentes (Tribunal de 

familia, PDI, Carabineros) dentro de las 24 horas siguientes y presentar comprobante en 

Rectoría. 
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De no hacerse efectiva la denuncia por parte de los apoderados, se procederá a realizar la 

denuncia por parte de la institución educativa, representada por el rector o en su ausencia por 

el encargado de convivencia escolar. 

En todos los casos el encargado de convivencia escolar notifica en todos los casos al rector 

del establecimiento en un plazo no mayor a 12 horas. Notificación que puede formalizar 

personalmente, a través de registro escrito, o a través de correo electrónico. 

 

Durante el proceso se considerarán los siguientes escenarios posibles y acciones: 

 

Cuando el acusado es un estudiante de la institución. 

a. Una vez concluida la entrevista con el apoderado del estudiante afectado o víctima, 

se procederá a entrevistar al apoderado del estudiante denunciado para ponerlo en 

conocimiento del curso del proceso, se le explicará lo que continúa en el protocolo de acción 

y se le recomendará por escrito que no se acerque a la víctima ni a sus familiares. 

b. El alumno denunciado quedará suspendido, no podrá de asistir al establecimiento 

hasta que el Ministerio público o Tribunal competente se pronuncie frente a alguna medida 

cautelar. 

c. Si el Ministerio Público o Tribunal competente no se pronuncia en un periodo de 10 

días hábiles, el alumno denunciado podrá retornar a clases, acatando las disposiciones que 

establezca el establecimiento (en el ámbito académico, ámbito conductual, el ingreso al 

equipo de orientación, previa autorización por escrito del apoderado, para contención y/o 

reorientación y seguimiento). 

d. Durante el tiempo de suspensión o si el Ministerio Público o Tribunal competente 

decreta el alejamiento del menor de la víctima y por ende del establecimiento, la Vicerrectora 

académica tomará contacto con el apoderado para establecer los mecanismos que faciliten 

continuidad del trabajo académico. 

e. El establecimiento frente a una denuncia cursada, debe asumir las orientaciones que 

el Ministerio público o Tribunal competente indique. 

f. El Rector es el único que decidirá y está facultado para emitir o no declaraciones 

públicas a los medios de comunicación, en caso de que éstos la soliciten. Además, decidirá 

la información que se entregue internamente, todo lo anterior, siempre que los antecedentes 

no hayan sido declarados como reservados por las autoridades competentes. 

 

Cuando el acusado es un apoderado. 

a. Una vez concluida la entrevista con el apoderado del estudiante afectado o víctima, 

se procederá a entrevistar al apoderado denunciado para ponerlo en conocimiento del curso 

del proceso, se le explicará lo que continúa en el protocolo de acción y se le recomendará por 

escrito que no se acerque a la víctima ni a sus familiares. 

b. El apoderado quedará imposibilitado de ingresar al recinto y de participar en toda 

actividad colegial en la que pueda tener contacto con estudiantes, hasta que se termine el 

proceso de investigación y el Ministerio Público notifique al establecimiento la resolución. 

Esto mismo rige para un adulto ajeno al colegio que haya sido denunciado. 

c. El establecimiento frente a una denuncia cursada, debe asumir las orientaciones que 

el Ministerio público indique. 

d. El Rector es el único que decidirá y está facultado para emitir o no declaraciones 

públicas a los medios de comunicación, en caso de que éstos la soliciten. Además, decidirá 
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la información que se entregue internamente, todo lo anterior, siempre que los antecedentes 

no hayan sido declarados como reservados por las autoridades competentes. 

 

Cuando el acusado es un funcionario. 

a. Una vez concluida la entrevista con el apoderado del estudiante afectado o víctima, 

se procederá a entrevistar al funcionario denunciado para ponerlo en conocimiento del curso 

del proceso, se le explicará lo que continúa en el protocolo de acción y se le recomendará por 

escrito que no se acerque a la víctima ni a sus familiares. 

b. El establecimiento frente a una denuncia cursada, debe asumir las orientaciones que 

el Ministerio público indique. Sin perjuicio de lo anterior, se determinará para el funcionario 

involucrado, durante el proceso y hasta que el Ministerio Público entregue la resolución del 

caso, la reasignación de sus funciones, otorgamiento de permisos administrativos, permiso 

especial con goce de sueldo, reubicación del puesto de trabajo, u otras acciones que, no 

implicando menoscabo laboral, eviten su contacto con estudiantes del establecimiento. 

c. El Rector es el único que decidirá y está facultado para emitir o no declaraciones 

públicas a los medios de comunicación, en caso de que éstos la soliciten. Además, decidirá 

la información que se entregue internamente, todo lo anterior, siempre que los antecedentes 

no hayan sido declarados como reservados por las autoridades competentes. 

 

5. Informe de la indagación 

Una vez concluido el proceso, el encargado de convivencia dispone de dos días hábiles para 

elaborar informe y entregarlo a Rectoría. Plazo que puede ser prorrogable considerando 

situaciones específicas y previo informe a Rectoría. 

En el informe se da cuenta del proceso y acciones aplicadas. Además, de ser requeridas, debe 

informar: 

- Medidas aplicadas para continuidad del proceso educativo, que corresponde al plan 

de acción diseñado por Vicerrectoría Académica para que el o los estudiantes afectados y el 

o los autor(es) de la falta (en el caso que fuera uno o más estudiantes involucrados) puedan 

cumplir con los objetivos de formación curriculares, de manera que el procedimiento 

ejecutado, y las resoluciones vinculadas a éste, no afecten su derecho a la educación. 

- Medidas acogidas, orientación y acompañamiento. Acciones que pueden ser 

realizadas al interior del establecimiento (ingreso al equipo de formación, previa autorización 

escrita del apoderado) o por agentes externos al Colegio, dirigidas a brindar acogida y 

acompañamiento de los involucrados (contención, tutoría, evaluación psicológica 

diagnóstica, consejería, entre otros). 

6. Cierre del proceso y seguimiento 

- Al término de un proceso judicial por supuesto abuso sexual contra un estudiante del 

Colegio, el encargado de convivencia o el director de ciclo, presentará las resoluciones 

judiciales a la Rectoría con objeto de que esta se pronuncie sobre las materias vinculadas al 

fallo que deban ser resueltas en el ámbito del Colegio. 

- En el caso que la o las personas denunciadas fueran declaradas no-culpables de los 

cargos formulados, la Rectoría del Colegio, en conjunto con el Encargado de Convivencia 

Escolar y/o Director de ciclo, determinarán acciones de apoyo para los involucrados, en 

especial, aquellas que pudieran favorecer la adecuada reinserción y restablecimiento de la 

honra de la persona a quien le fueran retirados los cargos. 

- En el caso que la o las personas denunciadas fueran declaradas culpables de los cargos 

formulados, la Rectoría del Colegio, en conjunto con el Encargado de Convivencia Escolar 

y/o Director de ciclo, determinarán las medidas y acciones que corresponda resolver en el 
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ámbito del Colegio. Asimismo, se analizarán las acciones y medidas que se ejecutarán para 

apoyar a quienes hayan sido señalados como víctimas del hecho. 

- En particular, si el fallo del Tribunal indica culpabilidad por acusación de abuso 

sexual contra uno o más estudiantes de: 

- un funcionario, sin perjuicio de otras medidas que fueran pertinentes, la Rectoría 

procederá a desvincular al funcionario del Colegio. 

- un apoderado, esté pierde en forma inmediata tal calidad y queda inhabilitado para 

ejercer ese rol de por vida en la institución educativa. 

- un estudiante, será suspendido y acompañado académicamente para el cierre del año 

escolar, provocándose la cancelación de matrícula para el año inmediatamente siguiente. 

- Los involucrados tienen derecho a apelar en los 15 días corridos siguientes sobre las 

resoluciones que al haya aplicado el establecimiento, una vez informado de la situación. 

- En los casos que se hayan dispuestos medidas formativas y/o reparadoras, será deber 

del director de ciclo correspondiente designar a un miembro del colegio, (preferentemente 

Profesor Jefe y/o miembro del equipo de formación) para que realice un seguimiento respecto 

del cumplimiento de la medida, siempre que estas sean autorizadas por escrito por el 

apoderado del estudiante y no exista restricción judicial para ello por parte de organismos 

especializados como por ejemplo; tribunal, OPD, SENAME, otros. 

- Cuando sea pertinente, el equipo de convivencia podrá indicar entre las medidas 

reparatorias, la forma de intervenir, desde su ámbito tanto con la víctima, como con el agresor 

y prestar su apoyo a ambas partes. 

- Solicitando la colaboración familiar para la vigilancia y control de sus hijos e hijas. 

Se identificarán tareas específicas para ella programando una o dos entrevistas antes del 

cierre de la intervención. 

- En todas las circunstancias antes descritas, primará el respeto y la debida privacidad 

de los hechos sucedidos. 

- Después de haber cumplido las medidas reparatorias, el Director correspondiente 

citará a entrevista a los involucrados junto a sus padres y/o apoderados, para dar por 

finalizado el proceso. 

- Se entregará un resumen impreso (Indagación de los hechos, plan de acción, 

procedimientos y medidas de apoyo aplicadas y por aplicar) sobre lo realizado a cada una de 

las partes involucradas. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso que realizó el 

colegio, por escrito. De indicar disconformidad, deberán del mismo modo expresar por 

escrito los fundamentos respectivos. 

- Encargado de convivencia informando cierre del proceso a rectoría en un plazo 

máximo de dos días hábiles. 

  

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASOS DE SOSPECHA DE 

DISCRIMINACIÓN 
 

1. Definición 

Según lo estipulado en la Ley 20.609 que “establece medidas contra la discriminación”, en 

el Artículo 2º, se entiende por discriminación arbitraria “toda distinción, exclusión o 

restricción que carezca de justificación razonable, efectuada por agentes del Estado o 

particulares, y que cause privación, perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de los 
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derechos fundamentales establecidos en la Constitución Política de la República o en los 

tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren 

vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la 

nacionalidad, la situación socioeconómica, el idioma, la ideología u opinión política, la 

religión o creencia, la sindicación o participación en organizaciones gremiales o la falta de 

ellas, el sexo, la orientación sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiación, 

la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad”. 

 

2. Recepción de la denuncia 

- Cualquier funcionario puede recepcionar una denuncia de sospecha de 

discriminación. Si no puede derivar en forma inmediata al encargado de convivencia, tendrá 

la responsabilidad de hacer llegar la denuncia a dicho encargado en un plazo máximo de 24 

horas. 

- Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante. El 

denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre 

por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. Deberá identificarse a los participantes 

de éste y el rol que les cabe a cada uno de ellos (participantes directos, indirectos, testigos, 

otros), las circunstancias en que esto se hubiera producido (lugar, fechas, etc.) y en general 

todos los datos que permitan entender de mejor manera lo ocurrido. 

- Si existiera más de un reclamante, se deberá atender por separado los reclamos, con 

objeto de tener claridad acerca de las distintas versiones. 

- Si la(s) situación(es) se origina(n) producto de una actividad colegial el receptor del 

hecho informará al encargado de convivencia escolar en el plazo establecido 24 horas. 

- Si la(s) situación(es) se origina(n) por una situación personal, fuera del 

establecimiento y ajena a una actividad colegial, en donde los involucrados sean alumnos 

regulares del establecimiento, el afectado o el apoderado en su nombre, deberá plantear la 

denuncia (relatando los sucesos, mostrando evidencia, etc.). 

- Si el colegio recibe información de que un estudiante fuese víctima de discriminación 

por parte de un agresor externo, fuera del ámbito de acción institucional, el colegio informará 

y/u orientará al apoderado a realizar la denuncia ante los organismos pertinentes. (Fiscalía, 

PDI, Carabineros, otros.) 

- Si un estudiante fuese acusado/a ante organismos pertinentes, de actos de 

discriminación en contra de una víctima externa, el colegio tomará las medidas formativas y 

disciplinarias del caso, cuando se pronuncie el Tribunal correspondiente. 

- En todas las entrevistas deberá indicar el entrevistado en cada hoja, su nombre, RUT 

y firma. 

 

3. Notificación de la denuncia. 

El encargado de convivencia escolar notifica: 

- Al rector del establecimiento en un plazo no mayor a un día, notificación que puede 

formalizar personalmente, a través de registro escrito o a través de correo electrónico. 

- A los involucrados en un plazo máximo dos días hábiles, una vez recibida la denuncia, 

explicando procedimientos y plazos, lo que debe quedar escrito en registro. 

- Si uno o más de los involucrados son estudiantes, se citará a los padres o apoderados, 

en un plazo máximo dos días hábiles, una vez recibida la denuncia, explicando 

procedimientos y plazos, lo que debe quedar registrado en entrevista. 

4. Indagación de la denuncia. 
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- Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, 

procederá a indagar sobre la situación. 

- El encargado de realizar la indagación guiará su desempeño en base al principio de 

inocencia: buscará profundizar la descripción y clarificación de las circunstancias del 

reclamo, sin atribuir intencionalidad o culpabilidad a ninguno de los estudiantes involucrados 

mientras dure esta fase del proceso. 

- Se realizarán las entrevistas correspondientes a los involucrados, testigos (si los 

hubieran) con objeto de aclarar los orígenes del conflicto y buscar el plan de acción más 

efectivo para solucionar el problema. 

- En paralelo al desarrollo de la indagación, el encargado de convivencia podrá aplicar 

medidas orientativas, que resguarden la seguridad de los involucrados y de continuidad del 

proceso educativo, cuando sea necesario. 

- El plazo máximo para indagar las faltas de esta naturaleza será de siete días hábiles y 

sólo serán prorrogables por motivos justificados, caso en el cual, el encargado deberá 

informar a rectoría, personalmente o vía correo electrónico, fundamentado la solicitud de 

prórroga. Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud. 

5. Informe de la indagación. 

- Una vez concluido el proceso de indagación de la denuncia, el encargado de 

convivencia dispone de cuatro días hábiles para elaborar informe y entregarlo a rectoría. 

Plazo que puede ser prorrogable considerando situaciones específicas y previo informe a 

rectoría, que informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud. 

- El informe de indagación debe contener con sus respectivos respaldos: 

 - Denuncia: identificando involucrados. 

- Hechos investigados: descripción clara y sintética. 

- Conclusiones: atendiendo a la denuncia y hechos investigados. 

- Cuando sea necesario y pertinente: 

- Propuestas de sanciones de acuerdo a lo estipulado en el REGLAMENTO INTERNO. 

- Programa de acompañamiento o intervención, 

- Sugerencias para medidas de reparación, 

- Sugerencia de formalizar denuncias en organismos competentes, entre otras. 

- Una vez entregado el informe a rectoría, dicha autoridad procederá a su lectura, para 

la toma de decisiones, proceso en el cual podrá asesorarse (si lo considera pertinente) por 

profesionales docentes, no docentes del centro y por el equipo de convivencia escolar. 

- La decisión de rectoría, dirá relación con todas las sugerencias y conclusiones 

propuestas. 

6. Cierre del proceso y/o seguimiento. 

- La decisión de rectoría debe ser informada en un plazo máximo de dos días hábiles al 

encargado de convivencia. 

- Además, se informará procesos, decisiones al Equipo Directivo en la reunión más 

próxima. Si ésta supera los cinco días hábiles, se informará por escrito a todos los miembros 

de dicho equipo. 

- El encargado de convivencia, una vez resuelto el caso por rectoría, tendrá dos días 

hábiles para informar el cierre del proceso y/o seguimiento, así como las medidas aplicadas 

por rectoría a todos los involucrados. 
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- El encargado de convivencia, informa el cierre del procedimiento a las partes, además 

de su derecho a apelar las resoluciones comunicadas y las condiciones para ejercer tal 

derecho, de acuerdo a lo establecido en el REGLAMENTO INTERNO. 

- En los casos que se hayan dispuestos medidas formativas y/o reparadoras, será deber 

del director de ciclo correspondiente designar a un miembro del colegio, (preferentemente 

profesor jefe y/o miembro del equipo de formación) para que realice un seguimiento respecto 

del cumplimiento de la medida, siempre que estas sean autorizadas por escrito por el 

apoderado del estudiante y no exista restricción judicial para ello por parte de organismos 

especializados como por ejemplo: tribunal de menores, OPD, SENAME, otros. 

- Cuando sea pertinente, el equipo de convivencia podrá indicar entre las medidas 

reparatorias, la forma de intervenir, desde su ámbito tanto con la víctima, como con el agresor 

y prestar su apoyo a ambas partes. 

- Solicitando la colaboración familiar para la vigilancia y control de sus hijos e hijas, 

identificando tareas específicas para ella programando una o dos entrevistas antes del cierre 

de la intervención. 

- Comprobada la existencia del acto discriminatorio el o los estudiantes que 

participaron, firmarán compromiso que especifique su voluntad de no realizar acciones que 

pueden ser tipificadas como discriminación. 

- En todas las circunstancias antes descritas, primará el respeto y la debida privacidad 

de los hechos sucedidos. 

- Después de haber cumplido las medidas reparatorias, el director correspondiente 

citará a entrevista a los involucrados junto a sus padres y/o apoderados, para dar por 

finalizado el proceso. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso, por escrito. De 

indicar disconformidad, deberán expresar los fundamentos respectivos. 

- Encargado de convivencia informará cierre del proceso a rectoría en un plazo máximo 

de dos días hábiles. 

  

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE SOSPECHA DE 

MALTRATO ENTRE PARES 
 

1. Definición. 

Según el MINEDUC, “se entiende que existe algún tipo de maltrato, cuando un integrante de 

la comunidad educativa, en el ejercicio de sus actividades es víctima de conductas realizadas 

en su contra por otros integrantes de la comunidad, que atentan contra su dignidad o que 

arriesgan su integridad síquica y/o física. Tales como: gritos, burlas, amenazas, insultos, 

descalificaciones, bofetadas, empujones, golpes, entre otras”, en espacios físicos reales o 

virtuales, mediante el registro fotográfico y/o grabaciones no autorizadas, su divulgación y/o 

publicación de comentarios que el propio funcionario afectado considere ofensivos. 

 

2. Recepción de la denuncia en el colegio en el colegio 

- Cualquier funcionario puede recepcionar una denuncia de sospecha de maltrato entre 

integrantes de la comunidad educativa. Si no puede derivar en forma inmediata al encargado 

de convivencia, tendrá la responsabilidad de hacer llegar la denuncia a dicho encargado en 

un plazo máximo de 24 horas. 

- Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante, 

estudiante y/o apoderado. El denunciante verificará que la descripción de los hechos que 
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motivan el reclamo se registre por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. Deberá 

identificarse a los participantes de éste y el rol que le cabe a cada uno de ellos (participantes 

directos, indirectos, testigos, otros), las circunstancias en que esto se hubiera producido 

(lugar, fechas, etc.) y, en general todos los datos que permitan entender de mejor manera lo 

ocurrido. 

- Si existiera más de un reclamante, se deberá atender por separado los reclamos, con 

objeto de tener claridad acerca de las distintas versiones. 

- En todas las entrevistas deberá indicar el entrevistado en cada hoja, su nombre, RUT 

y firma. 

 

3. Notificación de la denuncia 

El encargado de convivencia escolar notifica: 

- Al rector del establecimiento en un plazo no mayor a dos días hábiles, notificación 

que puede formalizar personalmente, a través de registro escrito, o a través de correo 

electrónico. 

- A los involucrados en un plazo máximo cuatro días hábiles, una vez recibida la 

denuncia, explicando procedimientos y plazos, lo que debe quedar escrito en la hoja de 

registro de entrevista.  

 

4. Indagación de la denuncia. 

- Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, 

procederá a indagar sobre la situación. 

-           Citará a entrevista a los apoderados de todos los estudiantes involucrados, para 

informar la situación, el protocolo a aplicar y las medidas de apoyo durante el proceso de 

indagación. 

- El encargado de realizar la indagación guiará su desempeño en base al principio de 

inocencia: buscará profundizar la descripción y clarificación de las circunstancias del 

reclamo, sin atribuir intencionalidad o culpabilidad a ninguno de los involucrados mientras 

dure esta fase del proceso. 

- Se realizarán las entrevistas correspondientes a los involucrados, testigos (si los 

hubieran) con objeto de aclarar los orígenes del conflicto y buscar el plan de acción más 

efectivo para solucionar el problema. 

- Medidas de resguardo: En paralelo al desarrollo de la indagación, el encargado de 

convivencia podrá aplicar medidas orientativas, de seguridad de los involucrados y de 

continuidad del proceso educativo, cuando sea necesario, tales como: cambios de puesto, 

contención psicológica, apoyo con plan académico especial, acompañamiento de Profesor 

Tutor y Orientadores, entre otros. 

- El plazo máximo para indagar las faltas de esta naturaleza será de siete días hábiles y 

sólo serán prorrogables por motivos justificados, caso en el cual, el encargado deberá 

informar a rectoría, personalmente o vía correo electrónico, fundamentando la solicitud de 

prórroga. 

- Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud de la 

prórroga. 

-          En caso de que se advierta en el proceso de indagación la constitución de vulneración 

de derecho en contra de uno o más estudiantes, se procederá con la denuncia y/o solicitud de 

medida de protección al Tribunal competente y/o Ministerio Público, Carabineros de Chile, 
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Policía de Investigaciones, según corresponda, cuando existan antecedentes que hagan 

presumir la existencia de un delito, en un plazo de 24 hrs. 

5. Informe de la indagación 

- Una vez concluido el proceso de indagación de la denuncia, el encargado de 

convivencia dispone de dos días hábiles para elaborar informe y entregarlo a rectoría, plazo 

que puede ser prorrogable considerando situaciones específicas y previo informe a rectoría. 

- Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud de 

prórroga. 

- El informe de indagación debe contener con sus respectivos respaldos: 

- Denuncia: identificando involucrados. 

- Hechos investigados: descripción clara y sintética. 

- Conclusiones: atendiendo a la denuncia y hechos investigados, definir si corresponde 

o no a una situación de maltrato de apoderado a funcionario u otra o si corresponde desestimar 

las acusaciones. 

- En todos los casos, se deberá indicar, según corresponda: 

- Propuestas de sanciones de acuerdo a lo estipulado en el REGLAMENTO INTERNO, 

- Programa de acompañamiento o intervención, con la colaboración de los especialistas 

que correspondan, de carácter académico y/u orientativo. 

- Sugerencias para medidas de reparación, 

- Sugerencia de formalizar denuncias en organismos competentes, entre otras. 

- Una vez entregado el informe a Rectoría, dicha autoridad procederá a su lectura, para 

la toma de decisiones. Proceso en el cual podrá asesorarse (si lo considera pertinente) por 

profesionales docentes, no docentes del centro y por el equipo de convivencia escolar. 

- La decisión de Rectoría, dirá relación con todas las sugerencias y conclusiones 

presentadas. 

  

6. Cierre del proceso y/o seguimiento. 

- La decisión de rectoría debe ser informada en un plazo máximo de dos días hábiles al 

encargado de convivencia. 

- Además, se informará los procesos y decisiones al equipo directivo en la reunión más 

próxima. Si ésta supera los cinco días hábiles, se informará por escrito a todos los miembros 

de dicho equipo. 

- El encargado de convivencia, una vez resuelto el caso por rectoría, tendrá cuatro días 

hábiles para informar el cierre del proceso y/o seguimiento, así como las medidas aplicadas 

por rectoría a todos los involucrados. 

- El encargado de convivencia, informa el cierre del procedimiento a las partes, además 

de su derecho a apelar a las resoluciones comunicadas y las condiciones para ejercer tal 

derecho, de acuerdo a lo establecido en el reglamento interno. 

- En los casos que se hayan dispuestos medidas formativas y/o reparadoras, será deber 

del director de ciclo correspondiente designar a un miembro del colegio, (preferentemente 

profesor jefe y/o miembro del equipo de formación) para que realice un seguimiento respecto 

del cumplimiento de la medida. 
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- Cuando sea pertinente, el equipo de convivencia podrá indicar entre las medidas 

reparatorias, la forma de intervenir, desde su ámbito tanto con la víctima, como con el agresor 

y prestar su apoyo a ambas partes. 

- Comprobada la existencia de maltrato de entre pares, el(los) integrantes de la 

comunidad educativa participante(s) se les aplicará la sanción que indica nuestro reglamento 

interno. 

- En todas las circunstancias antes descritas, primará el respeto y la debida privacidad 

de los hechos sucedidos. 

- Después de haber cumplido las medidas reparatorias, el Director correspondiente 

citará a entrevista a los involucrados, para dar por finalizado el proceso. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso, por escrito. De 

indicar disconformidad, deberán expresar los fundamentos respectivos. 

- Encargado de convivencia informará el cierre del proceso a rectoría en un plazo 

máximo de dos días hábiles. 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE SOSPECHA DE 

MALTRATO Y/O MALTRATO DE UN ESTUDIANTE, PADRE, MADRE, 

FAMILIAR DE ESTUDIANTE O APODERADO HACIA UN 

FUNCIONARIO 

 

1. Definición. 

Según el MINEDUC, “se entiende que existe algún tipo de maltrato, cuando el/la 

funcionario/a, en el ejercicio de sus labores es víctima de conductas realizadas en su contra 

por otro integrante de la comunidad, que atentan contra su dignidad o que arriesgan su 

integridad síquica y/o física. Tales como: gritos, burlas, amenazas, insultos, 

descalificaciones, bofetadas, empujones, golpes, entre otras”, en espacios físicos reales o 

virtuales, mediante el registro fotográfico y/o grabaciones no autorizadas, su divulgación y/o 

publicación de comentarios que el propio funcionario afectado considere ofensivos. 

 

2. Recepción de la denuncia 

- Cualquier funcionario puede recepcionar una denuncia de sospecha de maltrato de un 

estudiante, padre, madre, apoderado u otro hacia un funcionario. Si no puede derivar en forma 

inmediata al encargado de convivencia, tendrá la responsabilidad de hacer llegar la denuncia 

a dicho encargado en un plazo máximo de 24 horas. 

- Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante. El 

denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre 

por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. Deberá identificarse a los participantes 

de éste y el rol que les cabe a cada uno de ellos (participantes directos, indirectos, testigos, 

otros), las circunstancias en que esto se hubiera producido (lugar, fechas, etc.) y, en general 

todos los datos que permitan entender de mejor manera lo ocurrido. 

- Si existiera más de un reclamante, se deberá atender por separado los reclamos, con 

objeto de tener claridad acerca de las distintas versiones. 

- En todas las entrevistas deberá indicar el entrevistado en cada hoja, su nombre, RUT 

y firma. 

 

3. Notificación de la denuncia 
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El encargado de convivencia escolar notifica: 

- Al rector del establecimiento en un plazo no mayor a un día, notificación que puede 

formalizar personalmente, a través de registro escrito, o a través de correo electrónico. 

- A los involucrados en un plazo máximo dos días hábiles, una vez recibida la denuncia, 

explicando procedimientos y plazos, lo que debe quedar escrito en registro. 

- Si uno o más de los involucrados son estudiantes, padres o apoderados, se citará a los 

padres o apoderados, en un plazo máximo dos días hábiles, una vez recibida la denuncia, 

explicando procedimientos y plazos, lo que debe quedar registrado en entrevista. 

 

4. Indagación de la denuncia. 

 

En caso de sospecha: 

- Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, 

procederá a indagar sobre la situación. 

- El encargado de realizar la indagación guiará su desempeño en base al principio de 

inocencia: buscará profundizar la descripción y clarificación de las circunstancias del 

reclamo, sin atribuir intencionalidad o culpabilidad a ninguno de los estudiantes, padres, 

apoderados o familiares involucrados mientras dure esta fase del proceso. 

- Se realizarán las entrevistas correspondientes a los involucrados, testigos (si los 

hubieran) con objeto de aclarar los orígenes del conflicto y buscar el plan de acción más 

efectivo para solucionar el problema. 

- En paralelo al desarrollo de la indagación, el encargado de convivencia podrá aplicar 

medidas orientativas, que resguarden la seguridad de los involucrados y dé continuidad del 

proceso educativo, cuando sea necesario. 

- El plazo máximo para indagar las faltas de esta naturaleza será de siete días hábiles y 

sólo serán prorrogables por motivos justificados, caso en el cual, el encargado deberá 

informar a rectoría, personalmente o vía correo electrónico, fundamentado la solicitud de 

prórroga, quien indicará el mismo día si se acoge o no la solicitud de prórroga. 

 

En caso de ocurrencia efectiva del maltrato. 

- Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, 

procederá a informar a quien corresponda. 

- Se realizarán las entrevistas correspondientes a los involucrados, testigos (si los 

hubieran) con objeto de aclarar los orígenes del conflicto y buscar el plan de acción más 

efectivo para solucionar el problema. 

- Se solicita al funcionario afectado realizar la denuncia pertinente (Ministerio público, 

PDI, Carabineros, SUPEREDUC) dentro de las 24 horas siguientes y presentar comprobante 

en rectoría. 

- Si existe evidencia concreta del responsable de la agresión es un estudiante (por 

ejemplo, grabaciones) y/o se constaten lesiones, el alumno victimario quedará suspendido, 

mientras dure la investigación y hasta la resolución de la misma. 

 

5. Informe de la indagación 

- Una vez concluido el proceso de indagación de la denuncia, el encargado de 

convivencia dispone de dos días hábiles para elaborar informe y entregarlo a rectoría, plazo 
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que puede ser prorrogable considerando situaciones específicas y previo informe a rectoría, 

quien informará el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud de prórroga. 

- El informe de indagación debe contener con sus respectivos respaldos: 

- Denuncia: identificando involucrados. 

- Hechos investigados: descripción clara y sintética. 

- Conclusiones: atendiendo a la denuncia y hechos investigados, definir si corresponde 

o no a una situación de maltrato de un estudiante, padre o apoderado hacia un funcionario u 

otra o si corresponde desestimar las acusaciones. 

- En todos los casos, se deberá indicar de ser necesarias y según corresponda: 

- Propuestas de sanciones de acuerdo a lo estipulado en el reglamento interno. 

- Programa de acompañamiento o intervención, con la colaboración de los especialistas 

que correspondan, de carácter académico y/u orientativo. 

- Sugerencias para medidas de reparación, 

- Sugerencia de formalizar denuncias en organismos competentes, entre otras. 

- Una vez entregado el informe a rectoría, dicha autoridad procederá a su lectura, para 

la toma de decisiones. Proceso en el cual podrá asesorarse (si lo considera pertinente) por 

profesionales docentes, no docentes del centro y por el equipo de formación. 

- La decisión de rectoría, dirá relación con todas las sugerencias y conclusiones 

presentadas. 

 

6. Cierre del proceso y/o seguimiento. 

- La decisión de rectoría debe ser informada en un plazo máximo de dos días hábiles al 

encargado de convivencia. 

- Además, se informará procesos, decisiones al equipo directivo en la reunión más 

próxima. Si está supera los cinco días hábiles, se informará por escrito a todos los miembros 

de dicho equipo. 

- El encargado de convivencia, una vez resuelto el caso por rectoría, tendrá dos días 

hábiles para informar el cierre del proceso y/o seguimiento, así como las medidas aplicadas 

por rectoría a todos los involucrados. 

- El encargado de convivencia, informa el cierre del procedimiento a las partes, además 

de su derecho a apelar las resoluciones comunicadas y las condiciones para ejercer tal 

derecho, de acuerdo a lo establecido en el reglamento interno. 

- En los casos que se hayan dispuestos medidas formativas y/o reparadoras, será deber 

del director de ciclo correspondiente designar a un miembro del colegio, (preferentemente 

profesor jefe y/o miembro del equipo de formación) para que realice un seguimiento respecto 

del cumplimiento de la medida, siempre que éstas sean autorizadas por escrito por el 

apoderado del estudiante y no exista restricción judicial para ello por parte de organismos 

especializados como por ejemplo: tribunal de menores, OPD, SENAME, otros. 

- En los casos que hayan sido llevados a través de procesos judiciales, el encargado de 

convivencia o el director de ciclo, presentará las resoluciones a la rectoría con objeto de que 

ésta se pronuncie sobre las materias vinculadas al fallo que deban ser resueltas en el ámbito 

del colegio. 

- En el caso que la o las personas denunciadas fueran declaradas no-culpables de los 

cargos formulados, la rectoría del colegio, en conjunto con el encargado de convivencia 

escolar y/o director de ciclo, determinarán acciones de apoyo para los involucrados, en 
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especial, aquellas que pudieran favorecer la adecuada reinserción y restablecimiento de la 

honra de la persona a quien le fueran retirados los cargos. 

- En el caso que la o las personas denunciadas fueran declaradas culpables de los cargos 

formulados, la rectoría del colegio, en conjunto con el encargado de convivencia escolar y/o 

director de ciclo, determinarán las medidas y acciones que corresponda resolver en el ámbito 

del colegio. Asimismo, se analizarán las acciones y medidas que se ejecutarán para apoyar a 

quienes hayan sido señalados como víctimas del hecho. 

En particular, si el fallo del Tribunal indica culpabilidad por maltrato contra uno o más 

funcionarios de: 

- un estudiante o un grupo, sin perjuicio de otras medidas que fueran pertinentes, la 

rectoría procederá a la suspensión del estudiante, facilitando su proceso académico y a 

cancelar la matrícula para el año inmediatamente siguiente, además de su prohibición de 

ingresar al recinto. 

- un apoderado, pierde en forma inmediata tal calidad y queda inhabilitado para ejercer 

ese rol de por vida en la institución educativa, además de su prohibición de ingresar al recinto. 

- un familiar de un estudiante, queda prohibido su ingreso al recinto permanentemente 

y para cualquier tipo de actividad. 

- Entre las medidas reparatorias, el equipo de convivencia indicará la forma de 

intervenir, desde su ámbito y prestar su apoyo a ambas partes. 

- Solicitando la colaboración familiar para la vigilancia y control de sus hijos e hijas, 

se identificarán tareas específicas para ella programando una o dos entrevistas antes del cierre 

de la intervención. 

- En todas las circunstancias antes descritas, primará el respeto y la debida privacidad 

de los hechos sucedidos. 

- Después de haber cumplido las medidas reparatorias, el director correspondiente 

citará a entrevista a los involucrados junto a sus padres y/o apoderados, para dar por 

finalizado el proceso. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso, por escrito. De 

indicar disconformidad, deberán expresar los fundamentos respectivos. 

- Encargado de convivencia informará el cierre del proceso a rectoría en un plazo 

máximo de dos días hábiles. 

  

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE SOSPECHA O 

DENUNCIA DE MALTRATO DE UN ADULTO A UN ESTUDIANTE 
 

1. Definiciones 

Se entenderá como violencia o agresión, esto es maltrato de un adulto a un estudiante, a 

aquellas conductas realizadas por algún funcionario, apoderado del establecimiento o adulto 

en contra de un estudiante, que atente en contra de su dignidad o que arriesgue su integridad 

física y/o psicológica, que no corresponden a “maltrato infantil” en el contexto de “violencia 

intrafamiliar”. 

 

2. Recepción de la denuncia 

- Cualquier funcionario puede recepcionar una denuncia de sospecha de maltrato de un 

adulto a un estudiante. Si no puede derivar en forma inmediata al encargado de convivencia, 



 
 

254 
 
 

tendrá la responsabilidad de hacer llegar la denuncia a dicho encargado en un plazo máximo 

de 24 horas. 

- Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante. El 

denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre 

por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. Deberá identificarse a los participantes 

de éste y el rol que les cabe a cada uno de ellos (participantes directos, indirectos, testigos, 

otros), las circunstancias en que esto se hubiera producido (lugar, fechas, etc.) y, en general 

todos los datos que permitan entender de mejor manera lo ocurrido. 

- Si existiera más de un reclamante, se deberá atender por separado los reclamos, con 

objeto de tener claridad acerca de las distintas versiones. 

- En todas las entrevistas deberá indicar el entrevistado en cada hoja, su nombre, RUT 

y firma. 

 

Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante 

considerando: 

a. En caso de sospecha de maltrato hacia un estudiante por parte de un funcionario 

o apoderado. 

- Denunciante debe dar descripción de todos los hechos u actuaciones que se asocian a 

la situación, precisando frecuencia, relatos del menor u otros que sustentan la sospecha. 

- El denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se 

registre por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. 

b. En caso de la ocurrencia de maltrato con lesiones. 

El receptor de la denuncia hará registro de los dichos del denunciante de manera objetiva y 

literal. No hará preguntas adicionales de ningún tipo. Debe procurar el bienestar del niño, 

reforzando: 

- Una actitud de empatía y tranquilad, sin enjuiciar o cuestionar sus relatos. 

- Que es adecuado que haga la denuncia, que es valiente y no es su culpa lo sucedido. 

- Que es necesario informar a otras personas, para que colaboren en la situación 

(padres, policía u otros). 

 

3. Notificación de la denuncia 

El encargado de convivencia escolar informa en todos los casos al rector del establecimiento 

en un plazo no mayor a 12 horas, notificación que puede formalizar personalmente, a través 

de registro escrito o a través de correo electrónico. 

 

a. En caso de sospecha de que un estudiante está siendo víctima de maltrato. 

Se informa al apoderado en un plazo máximo de dos días hábiles. 

De sospecharse del propio apoderado se citará al apoderado suplente o al progenitor que no 

sea sospechoso. 

 

b. En caso de la ocurrencia de maltrato sufrido por el estudiante. 

Se informa al apoderado en un plazo máximo de 1 día. 
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De ser acusado el apoderado se citará al apoderado suplente o al progenitor que no sea 

sospechoso. 

Cuando las lesiones sean evidentes se recomendará la constatación de lesiones en los 

organismos competentes. 

4. Indagación de la denuncia En caso de sospecha: 

- Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, 

procederá a indagar sobre la situación. 

- El encargado de realizar la indagación guiará su desempeño en base al principio de 

inocencia: buscará profundizar la descripción y clarificación de las circunstancias del 

reclamo, sin atribuir intencionalidad o culpabilidad a ninguno de los estudiantes involucrados 

mientras dure esta fase del proceso. 

- Se realizarán las entrevistas correspondientes a los involucrados, testigos (si los 

hubieran) con objeto de aclarar los orígenes del conflicto y buscar el plan de acción más 

efectivo para solucionar el problema. 

- En paralelo al desarrollo de la indagación, el encargado de convivencia podrá aplicar 

medidas orientativas, que resguarden la seguridad de los involucrados y de continuidad del 

proceso educativo, cuando sea necesario. 

- El plazo máximo para indagar las faltas de esta naturaleza será de siete días hábiles y 

sólo serán prorrogables por motivos justificados, caso en el cual, el encargado deberá 

informar a rectoría fundamentado la solicitud de prórroga. Rectoría informará durante el 

mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud. 

En caso de ocurrencia efectiva del maltrato. 

- Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, 

procederá a informar al apoderado. 

 - Se realizarán las entrevistas correspondientes a los involucrados, testigos (si los 

hubieran) con objeto de aclarar los orígenes del conflicto y buscar el plan de acción más 

efectivo para solucionar el problema. 

- Se solicita al apoderado realizar la denuncia en los organismos pertinentes (Tribunal 

de familia, PDI, Carabineros) dentro de las 24 horas siguientes y presentar comprobante en 

rectoría. 

- De no hacerse efectiva la denuncia por parte de los apoderados, se procederá a realizar 

la denuncia por parte de la institución educativa, representada por el rector o en su ausencia 

por el encargado de convivencia escolar. 

 

Cuando el acusado es un apoderado. 

a. Una vez concluida la entrevista con el apoderado del estudiante afectado o víctima, 

se procederá a entrevistar al apoderado denunciado para ponerlo en conocimiento del curso 

del proceso, se le explicará lo que continúa en el protocolo de acción y se le recomendará por 

escrito que no se acerque a la víctima ni a sus familiares. 

b. El apoderado quedará imposibilitado de ingresar al recinto y de participar en toda 

actividad colegial en la que pueda tener contacto con estudiantes, hasta que se termine el 

proceso de investigación y el Ministerio Público notifique al establecimiento la resolución. 

Esto mismo rige para un adulto ajeno al colegio que haya sido denunciado. 

c. El establecimiento frente a una denuncia cursada, debe asumir las orientaciones que 

el Ministerio público indique. 
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d. El Rector es el único que decidirá y está facultado para emitir o no declaraciones 

públicas a los medios de comunicación, en caso de que éstos la soliciten. Además, decidirá 

la información que se entregue internamente, todo lo anterior, siempre que los antecedentes 

no hayan sido declarados como reservados por las autoridades competentes. 

 

Cuando el acusado es un funcionario. 

a. Una vez concluida la entrevista con el apoderado del estudiante afectado o víctima, 

se procederá a entrevistar al funcionario denunciado para ponerlo en conocimiento del curso 

del proceso, se le explicará lo que continúa en el protocolo de acción y se le recomendará por 

escrito que no se acerque a la víctima ni a sus familiares. 

b. El establecimiento frente a una denuncia cursada, debe asumir las orientaciones que 

el Ministerio público indique. Sin perjuicio de lo anterior, se determinará para el funcionario 

involucrado, durante el proceso y hasta que el Ministerio Público entregue la resolución del 

caso, la reasignación de sus funciones, otorgamiento de permisos administrativos, permiso 

especial con goce de sueldo, reubicación del puesto de trabajo, u otras acciones que, no 

implicando menoscabo laboral, eviten su contacto con estudiantes del establecimiento. 

c. El rector es el único que decidirá y está facultado para emitir o no declaraciones 

públicas a los medios de comunicación, en caso de que éstos la soliciten. Además, decidirá 

la información que se entregue internamente, todo lo anterior, siempre que los antecedentes 

no hayan sido declarados como reservados por las autoridades competentes. 

 

5. Informe de la indagación 

Una vez concluido el proceso, el encargado de convivencia dispone de dos días hábiles para 

elaborar informe y entregarlo a rectoría, plazo que puede ser prorrogable considerando 

situaciones específicas y previo informe a rectoría. En el informe se indica proceso y acciones 

aplicadas. Además, de ser requeridas, debe informar: 

- Medidas aplicadas para continuidad del proceso educativo, que corresponde al plan 

de acción diseñado por Vicerrectoría Académica para que el o los estudiantes afectados 

puedan cumplir con los objetivos de formación curricular, de manera que el procedimiento 

ejecutado y las resoluciones vinculadas a éste, no afecten su derecho a la educación. 

- Medidas de acogida, orientación y acompañamiento. Acciones que pueden ser 

realizadas al interior del establecimiento (ingreso al equipo de formación, previa autorización 

escrita del apoderado) o por agentes externos al colegio, dirigidas a brindar acogida y 

acompañamiento de los involucrados (contención, tutoría, evaluación psicológica 

diagnóstica, consejería, entre otros). 

 

6. Cierre del proceso y seguimiento 

- La decisión de Rectoría debe ser informada en un plazo máximo de dos días hábiles 

al encargado de convivencia. 

- Además, se informarán procesos, decisiones al equipo directivo en la reunión más 

próxima. Si ésta supera los cinco días hábiles, se informará por escrito a todos los miembros 

de dicho equipo. 

- El encargado de convivencia, una vez resuelto el caso por rectoría, tendrá cuatro días 

hábiles para informar el cierre del proceso y/o seguimiento, así como las medidas aplicadas 

por rectoría a los involucrados. 
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- El encargado de convivencia, informa el cierre del procedimiento a las partes, además 

de su derecho a apelar las resoluciones comunicadas y las condiciones para ejercer tal 

derecho, de acuerdo a lo establecido en el reglamento interno. 

- En los casos que se hayan dispuestos medidas formativas y/o reparadoras, será deber 

del director de ciclo correspondiente designar a un miembro del colegio, (preferentemente 

profesor jefe y/o miembro del equipo de formación) para que realice un seguimiento respecto 

del cumplimiento de la medida, siempre que éstas sean autorizadas por escrito por el 

apoderado del estudiante y no exista restricción judicial para ello por parte de organismos 

especializados como por ejemplo: tribunal de menores, OPD, SENAME, otros. 

- En los casos que hayan sido llevados a través de procesos judiciales, el encargado de 

convivencia o el director de ciclo, presentará las resoluciones a la rectoría con objeto de que 

ésta se pronuncie sobre las materias vinculadas al fallo que deban ser resueltas en el ámbito 

del colegio. 

- En el caso que la o las personas denunciadas fueran declaradas no-culpables de los 

cargos formulados, la rectoría del colegio, en conjunto con el encargado de convivencia 

escolar y/o director de ciclo, determinarán 

 acciones de apoyo para los involucrados, en especial, aquellas que pudieran favorecer la 

adecuada reinserción y restablecimiento de la honra de la persona a quien le fueran retirados 

los cargos. 

- En el caso que la o las personas denunciadas fueran declaradas culpables de los cargos 

formulados, la rectoría del colegio, en conjunto con el encargado de convivencia escolar y/o 

director de ciclo, determinarán las medidas y acciones que corresponda resolver en el ámbito 

del colegio. Asimismo, se analizarán las acciones y medidas que se ejecutarán para apoyar a 

quienes hayan sido señalados como víctimas del hecho. 

- En particular, si el fallo del Tribunal indica culpabilidad por maltrato contra uno o 

más estudiantes de: 

- un funcionario, sin perjuicio de otras medidas que fueran pertinentes, la Rectoría 

procederá a desvincular al funcionario del Colegio. Además de su prohibición de ingresar al 

recinto. 

- un apoderado, pierde en forma inmediata tal calidad y queda inhabilitado para ejercer 

ese rol de por viva en la institución educativa. Además de su prohibición de ingresar al 

recinto. 

- En todas las circunstancias antes descritas, primará el respeto y la debida privacidad 

de los hechos sucedidos. 

- Después de haber cumplido las medidas reparatorias, el Director correspondiente 

citará a entrevista a los involucrados junto a sus padres y/o apoderados, para dar por 

finalizado el proceso. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso, por escrito. De 

indicar disconformidad, deberán expresar los fundamentos respectivos. 

- Encargado de convivencia informará cierre del proceso a rectoría en un plazo máximo 

de dos días hábiles. 

  

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A SOSPECHA O DENUNCIA 

DE MALTRATO INFANTIL (VIF) 
 

1. Definiciones. 
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El Maltrato infantil, que se produce en un contexto de violencia intra-familiar (VIF), se 

entiende como “todos aquellos actos de violencia física, sexual o emocional, que ocurren en 

el grupo familiar y que se comenten en contra de niños, niñas y adolescentes, de manera 

habitual u ocasional. El maltrato puede ser ejecutado por omisión (entendida como falta de 

atención y apoyo de parte del adulto a las necesidades y requerimientos del niño, sea en 

alimentación, salud, protección física, estimulación, interacción social u otro), supresión (que 

son diversas formas en que se le niega al niño el ejercicio y goce de sus derechos: por 

ejemplo, impedirle que juegue o que tenga amigos, no enviarlo a la escuela, etc.) o 

transgresión (entendida como todas aquellas acciones o conductas hostiles, rechazantes o 

destructivas hacia el niño, tales como malos tratos físicos, agresiones emocionales, entre 

otros) de los derechos individuales y colectivos e incluye el abandono completo y parcial”.  

 

Dentro del concepto de maltrato infantil se establecen distintas categorías o tipificaciones: 

1. Maltrato Físico. 

2. Maltrato emocional o psicológico. 

3. Negligencia. 

4. Abandono emocional. 

 

2. Recepción de la denuncia 

Cualquier funcionario puede recepcionar una denuncia de sospecha u ocurrencia de maltrato 

infantil, debiendo derivar en forma inmediata al encargado de convivencia o en su defecto a 

la psicóloga u orientadora del establecimiento. Estas últimas tendrán la responsabilidad de 

hacer llegar la denuncia a dicho encargado en un plazo máximo de 12 horas. 

 

Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante 

considerando: 

- En caso de sospecha de que un estudiante está siendo víctima de maltrato. 

Denunciante debe dar descripción de todos los hechos u actuaciones del estudiante que se 

asocian a la sospecha, precisando frecuencia, relatos del menor u otros que sustentan la 

sospecha. 

El denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre 

por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. 

 

- En caso de la ocurrencia de maltrato infantil. 

El receptor de la denuncia hará registro de los dichos del estudiante de manera objetiva y 

literal. No hará preguntas adicionales de ningún tipo. Debe procurar el bienestar del niño, 

reforzando: 

- Una actitud de empatía y tranquilad, sin enjuiciar o cuestionar sus relatos. 

- Que es adecuado que haga la denuncia, que es valiente y no es su culpa lo sucedido. 

- Que es necesario informar a otras personas, para que colaboren en la situación 

(padres, policía u otros). 

 

3. Notificación de la denuncia 
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El encargado de convivencia escolar notifica en todos los casos al rector del establecimiento 

en un plazo no mayor a 24 horas, notificación que puede formalizar personalmente, a través 

de registro escrito, o a través de correo electrónico. 

 

- En caso de sospecha de que un estudiante está siendo víctima de maltrato. 

Se informa al apoderado en un plazo máximo de un día hábil. 

De sospecharse del propio apoderado se citará al apoderado suplente o al progenitor que no 

sea sospechoso. 

- En caso de la ocurrencia de maltrato infantil. 

Se informa al apoderado en un plazo máximo de 2 horas. 

De ser acusado el apoderado se citará al apoderado suplente o al progenitor que no sea 

sospechoso. 

4. Indagación de la denuncia 

La rectoría en conjunto con el encargado de convivencia determinará, en base a los 

antecedentes presentados y a las orientaciones jurídicas recibidas, qué rol le compete a la 

institución frente los hechos presentados y se actuará en consecuencia con lo resuelto. 

En general se considera apropiado: 

d. En caso de sospecha de que un estudiante está siendo víctima de maltrato 

infantil. 

Se informa al apoderado la denuncia recibida, dándose inicio a un proceso de 

acompañamiento y seguimiento, pudiéndose para ello solicitar la colaboración de la OPD, 

cuando se considere pertinente. 

 

 

e. En caso de la ocurrencia del maltrato infantil. 

Se informa al apoderado que se hará la denuncia en los organismos pertinentes (Tribunal de 

familia, PDI, Carabineros) dentro de las 24 horas siguientes. 

La denuncia por parte de la institución educativa, será presentada por el rector o en su 

ausencia por el encargado de convivencia escolar. 

  

5. Informe de la indagación 

Una vez concluido el proceso, el encargado de convivencia dispone de dos días hábiles para 

elaborar informe y entregarlo a rectoría, plazo que puede ser prorrogable considerando 

situaciones específicas y previo informe a rectoría. En el informe se explica proceso y 

acciones aplicadas. Además, de ser requeridas, debe informar: 

- Medidas aplicadas para continuidad del proceso educativo, que corresponde al plan 

de acción diseñado por Vicerrectoría Académica para que el o los estudiantes afectados 

puedan cumplir con los objetivos de formación curriculares, de manera que el procedimiento 

ejecutado, y las resoluciones vinculadas a éste, no afecten su derecho a la educación. 

- Medidas de acogida, orientación y acompañamiento. Acciones que pueden ser 

realizadas al interior del establecimiento (ingreso al equipo de formación, previa autorización 

escrita del apoderado) o por agentes externos al Colegio, dirigidas a brindar acogida y 

acompañamiento de los involucrados (contención, tutoría, evaluación psicológica 

diagnóstica, consejería, entre otros). 
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6. Cierre del proceso y seguimiento 

- La decisión de rectoría debe ser informada en un plazo máximo de dos días hábiles al 

encargado de convivencia. 

- Además, se informará procesos, decisiones al equipo directivo en la reunión más 

próxima. Si ésta supera los cinco días hábiles, se informará por escrito a todos los miembros 

de dicho equipo. 

- El encargado de convivencia, una vez resuelto el caso por rectoría, tendrá dos días 

hábiles para informar el cierre del proceso y/o seguimiento, así como las medidas aplicadas 

por rectoría a: involucrados, apoderados de involucrados. 

- El encargado de convivencia, informa el cierre del procedimiento a las partes, además 

de su derecho a apelar las resoluciones comunicadas y las condiciones para ejercer tal 

derecho, de acuerdo a lo establecido en el REGLAMENTO INTERNO. 

- En los casos que hayan sido llevados a través de procesos judiciales, el encargado de 

convivencia o el director de ciclo, presentará las resoluciones a la Rectoría con objeto de que 

esta se pronuncie sobre las materias vinculadas al fallo que deban ser resueltas en el ámbito 

del Colegio. 

- Solicitando la colaboración familiar para la vigilancia y control de sus hijos e hijas, 

se identificarán tareas específicas para ella programando una o dos entrevistas antes del cierre 

de la intervención. 

- En todas las circunstancias antes descritas, primará el respeto y la debida privacidad 

de los hechos sucedidos. 

- Después de haber cumplido las medidas reparatorias, el director correspondiente 

citará a entrevista a los involucrados junto a sus padres y/o apoderados, para dar por 

finalizado el proceso. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso, por escrito. De 

indicar disconformidad, deberán expresar los fundamentos respectivos. 

- Encargado de convivencia informando cierre del proceso a rectoría en un plazo 

máximo de dos días hábiles. 

  

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE SOSPECHA DE PORTE O 

TENENCIA DE ARMAS 
 

1. Definición. 

La ley N° 19.975 que modifica el Código Penal en materia de uso y porte de armas, tiene por 

finalidad agravar la sanción de los delitos cometidos con armas, sean éstas de fuego o blancas. 

De esta manera, crea una nueva figura penal que sanciona con la pena de presidio menor en 

un grado mínimo (61 a 540 días) o multa de 1 a 14 UTM, a quien porte armas cortantes o 

punzantes en recintos de expendio de bebidas alcohólicas que deben consumirse en el mismo 

local. Igual sanción se aplicará al que en espectáculos públicos, en establecimientos de 

enseñanza o vías o espacios públicos en áreas urbanas portare dichas armas, con la diferencia 

de que en estos lugares el portador puede justificar la tenencia del objeto. En el artículo 132 

del Código Penal, un arma blanca es entendida como “Toda máquina, instrumento, utensilio 

u objeto cortante, punzante o contundente que se haya tomado para matar, herir o golpear 

aun cuando no se haya hecho uso de él”. Dentro de esta definición se incluye cuchillos de 

cocinas, tijeras, cuchillos cartoneros, piedras, navajas. Otras de las modificaciones que se 

introduce esta ley dice relación con la agravante de ejecutar un delito portando un arma de 
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fuego, sancionada con la pena de presidio menor en grado mínimo (61 a 540 días). Además, 

la ley establece que “en los delitos de robo y hurto, la pena correspondiente será elevada en 

un grado cuando los culpables hagan uso de armas y sean portadores de ellas”. Se establece 

la creación de un registro de ADN de los delincuentes. Además, se establece más exigencias 

para inscribir armas y prohíbe su porte, además de incluir las armas hechizas y otras de 

fabricación casera como las bombas molotov. También se menciona la iniciativa legal que 

establece la responsabilidad juvenil. 

 

2. Recepción de la denuncia 

- Cualquier funcionario puede recepcionar una denuncia de sospecha de porte o 

tenencia de armas. Si no puede derivar en forma inmediata al encargado de convivencia, 

tendrá la responsabilidad de hacer llegar la denuncia a dicho encargado en un plazo máximo 

de 24 horas. 

- Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante. El 

denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre 

por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. Deberá identificarse a los participantes 

de éste y el rol que le cabe a cada uno de ellos (participantes directos, indirectos, testigos, 

otros), las circunstancias en que esto se hubiera producido (lugar, fechas, etc.) y en general 

todos los datos que permitan entender de mejor manera lo ocurrido. 

- Si existiera más de un reclamante, se deberá atender por separado los reclamos, con 

objeto de tener claridad acerca de las distintas versiones. 

- Si la situación se origina producto de una actividad colegial el receptor del hecho 

informará al encargado de convivencia escolar en el plazo establecido 24 horas. 

- Si los acontecimientos se producen por una situación personal, fuera del 

establecimiento y ajena a una actividad colegial, en donde los involucrados sean estudiantes 

regulares del establecimiento, el afectado o el apoderado en su nombre, deberá plantear el 

problema relatando los sucesos, mostrando evidencia, etc. 

- Si un estudiante fuese acusado ante organismos pertinentes, de porte o tenencia de 

armas y su uso en contra de una persona externa, el colegio tomará las medidas formativas y 

disciplinarias del caso, cuando se pronuncie el Tribunal correspondiente. 

- En todas las entrevistas deberá indicar el entrevistado en cada hoja, su nombre, RUT 

y firma. 

 

3. Notificación de la denuncia 

El encargado de convivencia escolar notifica: 

- Al rector del establecimiento en un plazo no mayor a un día, notificación que puede 

formalizar personalmente, a través de registro escrito o a través de correo electrónico. 

- A los involucrados en un plazo máximo dos días hábiles, una vez recibida la denuncia, 

explicando procedimientos y plazos, lo que debe quedar escrito en registro. 

- Si uno o más de los involucrados son estudiantes, se citará a los padres o apoderados, 

en un plazo máximo dos días hábiles, una vez recibida la denuncia, explicando 

procedimientos y plazos, lo que debe quedar registrado en entrevista. 

 

4. Indagación de la denuncia. 

- Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, 

procederá a indagar sobre la situación. 
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- El encargado de realizar la indagación guiará su desempeño en base al principio de 

inocencia: buscará profundizar la descripción y clarificación de las circunstancias del 

reclamo, sin atribuir intencionalidad o culpabilidad a ninguno de los estudiantes involucrados 

mientras dure esta fase del proceso. 

- Se realizarán las entrevistas correspondientes a los involucrados, testigos (si los 

hubieran) con objeto de aclarar los orígenes del conflicto y buscar el plan de acción más 

efectivo para solucionar el problema. 

- En paralelo al desarrollo de la indagación, el encargado de convivencia podrá aplicar 

medidas orientativas, de seguridad de los involucrados y de continuidad del proceso 

educativo, cuando sea necesario. 

- El plazo máximo para indagar las faltas de esta naturaleza será de siete días hábiles y 

sólo serán prorrogables por motivos justificados, caso en el cual, el encargado deberá 

informar a rectoría, personalmente o vía correo electrónico, fundamentando la solicitud de 

prórroga. 

- Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud. 

 

 

5. Informe de la indagación 

- Una vez concluido el proceso de indagación de la denuncia, el encargado de 

convivencia dispone de dos días hábiles para elaborar informe y entregarlo a rectoría, plazo 

que puede ser prorrogable considerando situaciones específicas y previo informe a rectoría. 

- Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud de 

prórroga. 

- El informe de indagación debe contener con sus respectivos respaldos: 

- Denuncia: identificando involucrados. 

- Hechos investigados: descripción clara y sintética. 

- Conclusiones: atendiendo a la denuncia y hechos investigados, definir si corresponde 

o no a una situación de porte y/o tenencia de armas u otra o si corresponde desestimar las 

acusaciones. 

- En todos los casos, se deberá indicar, según corresponda: 

- Propuestas de sanciones de acuerdo a lo estipulado en el REGLAMENTO INTERNO, 

- Programa de acompañamiento o intervención, con la colaboración de los especialistas 

que correspondan, de carácter académico y/u orientativo. 

- Sugerencias para medidas de reparación, 

- Sugerencia de formalizar denuncias en organismos competentes, entre otras. 

- Una vez entregado el informe a rectoría, dicha autoridad procederá a su lectura, para 

la toma de decisiones, proceso en el cual podrá asesorarse (si lo considera pertinente) por 

profesionales docentes, no docentes del centro y por el equipo de convivencia escolar. 

- La decisión de rectoría, dirá relación con todas las sugerencias y conclusiones 

presentadas. 

 

6. Cierre del proceso y/o seguimiento. 

- La decisión de rectoría debe ser informada en un plazo máximo de dos días hábiles al 

encargado de convivencia. 
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- Además, se informará los procesos y decisiones al equipo directivo en la reunión más 

próxima. Si ésta supera los cinco días hábiles, se informará por escrito a todos los miembros 

de dicho equipo. 

- El encargado de convivencia, una vez resuelto el caso por rectoría, tendrá dos días 

hábiles para informar el cierre del proceso y/o seguimiento, así como las medidas aplicadas 

por rectoría a los involucrados. 

- El encargado de convivencia, informa el cierre del procedimiento a las partes, además 

de su derecho a apelar a las resoluciones comunicadas y las condiciones para ejercer tal 

derecho, de acuerdo a lo establecido en el REGLAMENTO INTERNO. 

- De comprobarse el “delito”, rectoría deberá informar a la Superintendencia de 

Educación en un plazo máximo de cinco días hábiles. 

- En los casos que se hayan dispuestos medidas formativas y/o reparadoras, será deber 

del director de ciclo correspondiente designar a un miembro del colegio, (preferentemente 

profesor jefe y/o miembro del equipo de formación) para que realice un seguimiento respecto 

del cumplimiento de la medida, siempre que estas sean autorizadas por escrito por el 

apoderado del estudiante y no exista restricción judicial para ello por parte de organismos 

especializados como por ejemplo; tribunal, OPD, SENAME, otros. 

- Entre las medidas reparatorias, el equipo de formación indicará la forma de intervenir, 

desde su ámbito tanto con la víctima y el agresor y prestar su apoyo a ambas partes. 

- Solicitando la colaboración familiar para la vigilancia y control de sus hijos, se 

identificarán tareas específicas para ella programando una o dos entrevistas antes del cierre 

de la intervención. 

- Comprobada la existencia de un delito el o los estudiantes que participaron, firmarán 

compromiso que especifique su voluntad de no realizar acciones que pueden ser tipificadas 

como delitos, cuando está no involucre la expulsión del estudiante. 

- En todas las circunstancias antes descritas, primará el respeto y la debida privacidad 

de los hechos sucedidos. 

- Después de haber cumplido las medidas reparatorias, el director correspondiente 

citará a entrevista a los involucrados junto a sus padres y/o apoderados, para dar por 

finalizado el proceso. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso, por escrito. De 

indicar disconformidad, deberán expresar los fundamentos respectivos. 

- Encargado de convivencia informará cierre del proceso a rectoría en un plazo máximo 

de dos días hábiles. 

  

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE SOSPECHA O 

DENUNCIA DE CONSUMO, PORTE O TRÁFICO DE ALCOHOL Y/O 

DROGAS. 
 

1. Definición. 

- Consumo: Se sospecha o se vio a un miembro de la comunidad educativa 

consumiendo drogas y/o alcohol dentro o fuera del recinto educativo. 

- Porte: Se sospecha o se vio a un miembro de la comunidad educativa portando drogas 

y/o alcohol dentro del recinto educativo. 

- Tráfico: Se sospecha o se vio a un miembro de la comunidad educativa transando 

drogas y/o alcohol dentro del recinto educativo. 
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- Droga: Sustancia de uso no médico con efectos psicoactivos (capaz de producir 

cambios en la percepción, el estado de ánimo, la conciencia y el comportamiento) y 

susceptibles de ser auto administradas. 

- Alcohol: Sustancia de consumo oral con efectos secundarios, cuyo consumo es 

permitido por ley solo para mayores de 18 años. 

 

2. Recepción de la denuncia 

- Cualquier funcionario puede recepcionar una denuncia de sospecha de consumo, 

porte o tráfico de drogas o alcohol. Si no puede derivar en forma inmediata al encargado de 

convivencia, tendrá la responsabilidad de hacer llegar la denuncia a dicho encargado en un 

plazo máximo de 24 horas. 

- Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante. El 

denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre 

por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. Deberá identificarse a los participantes 

de éste y el rol que le cabe a cada uno de ellos (participantes directos, indirectos, testigos, 

otros), las circunstancias en que esto se hubiera producido (lugar, fechas, etc.) y en general 

todos los datos que permitan entender de mejor manera lo ocurrido. 

- Si existiera más de un reclamante, se deberá atender por separado los reclamos, con 

objeto de tener claridad acerca de las distintas versiones. 

- Si la situación se origina producto de una actividad colegial, el receptor del hecho 

informará al encargado de convivencia escolar en el plazo establecido 24 horas. 

- Si los acontecimientos se producen por una situación personal, fuera del 

establecimiento y ajena a una actividad colegial, en donde los involucrados sean estudiantes 

regulares del establecimiento, el afectado o el apoderado en su nombre, deberá plantear el 

problema relatando los sucesos, mostrando evidencia, etc. 

- Si un estudiante fuese acusado/a ante organismos pertinentes, de porte, tenencia o 

tráfico de alcohol y/o drogas, el colegio tomará las medidas formativas y disciplinarias del 

caso, cuando se pronuncie el Tribunal correspondiente. 

- En todas las entrevistas deberá indicar el entrevistado en cada hoja, su nombre, RUT 

y firma. 

 

3. Notificación de la denuncia 

El encargado de convivencia escolar notifica: 

- Al rector del establecimiento en un plazo no mayor a un día, notificación que puede 

formalizar personalmente, a través de registro escrito o a través de correo electrónico. 

- A los involucrados en un plazo máximo cuatro días hábiles, una vez recibida la 

denuncia, explicando procedimientos y plazos, lo que debe quedar escrito en registro. 

- Si uno o más de los involucrados son estudiantes, se citará a los padres o apoderados, 

en un plazo máximo tres días hábiles, una vez recibida la denuncia, explicando 

procedimientos y plazos, lo que debe quedar registrado en entrevista. 

 

4. Indagación de la denuncia. 

- Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, 

procederá a indagar sobre la situación. 
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- El encargado de realizar la indagación guiará su desempeño en base al principio de 

inocencia: buscará profundizar la descripción y clarificación de las circunstancias del 

reclamo, sin atribuir intencionalidad o culpabilidad a ninguno de los estudiantes involucrados 

mientras dure esta fase del proceso. 

- Se realizarán las entrevistas correspondientes a los involucrados, testigos (si los 

hubieran) con objeto de aclarar los orígenes del conflicto y buscar el plan de acción más 

efectivo para solucionar el problema. 

- En paralelo al desarrollo de la indagación, el encargado de convivencia podrá aplicar 

medidas orientativas, de seguridad de los involucrados y de continuidad del proceso 

educativo, cuando sea necesario. 

- El plazo máximo para indagar las faltas de esta naturaleza será de siete días hábiles y 

sólo serán prorrogables por motivos justificados, caso en el cual, el encargado deberá 

informar a rectoría, personalmente o vía correo electrónico, fundamentado la solicitud de 

prórroga. 

- Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud. 

 

5. Informe de la indagación 

- Una vez concluido el proceso de indagación de la denuncia, el encargado de 

convivencia dispone de dos días hábiles para elaborar informe y entregarlo a rectoría. Plazo 

que puede ser prorrogable considerando situaciones específicas y previo informe a rectoría. 

- Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud de 

prórroga. 

- El informe de indagación debe contener con sus respectivos respaldos: 

 - Denuncia: identificando involucrados. 

- Hechos investigados: descripción clara y sintética. 

- Conclusiones: atendiendo a la denuncia y hechos investigados, definir si corresponde 

o no a una situación de porte y/o tráfico de alcohol y/o drogas si corresponde desestimar las 

acusaciones. 

- En todos los casos, se deberá indicar, según corresponda: 

- Propuestas de sanciones de acuerdo a lo estipulado en el REGLAMENTO INTERNO, 

- Programa de acompañamiento o intervención, con la colaboración de los especialistas 

que correspondan, de carácter académico y/u orientativo. 

- Sugerencias para medidas de reparación. 

- Sugerencia de formalizar denuncias en organismos competentes, entre otras. 

- Una vez entregado el informe a rectoría, dicha autoridad procederá a su lectura, para 

la toma de decisiones, proceso en el cual podrá asesorarse (si lo considera pertinente) por 

profesionales docentes, no docentes del centro y por el equipo de convivencia escolar. 

- La decisión de rectoría, dirá relación con todas las sugerencias y conclusiones 

presentadas. 

 

6. Cierre del proceso y/o seguimiento. 

- La decisión de rectoría debe ser informada en un plazo máximo de dos días hábiles al 

encargado de convivencia. 
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- Además, se informará los procesos y decisiones al equipo directivo en la reunión más 

próxima. Si está supera los cinco días hábiles, se informará por escrito a todos los miembros 

de dicho equipo. 

- De comprobarse el “delito de porte o tráfico”, rectoría deberá informar a: 

- La Superintendencia de Educación en un plazo máximo de cinco días hábiles cuando 

se trate de un estudiante. 

- PDI, Carabineros o Ministerio público si se trata de un adulto (apoderado, externo o 

funcionario). 

- El encargado de convivencia, una vez resuelto el caso por rectoría, tendrá dos días 

hábiles para informar el cierre del proceso y/o seguimiento, así como las medidas aplicadas 

por rectoría a: involucrados, apoderados de involucrados. 

- El encargado de convivencia, informa el cierre del procedimiento a las partes, además 

de su derecho a apelar a las resoluciones comunicadas y las condiciones para ejercer tal 

derecho, de acuerdo a lo establecido en el reglamento interno. 

- En los casos que se hayan dispuestos medidas formativas y/o reparadoras, será deber 

del director de ciclo correspondiente designar a un miembro del colegio, (preferentemente 

profesor jefe y/o miembro del equipo de formación) para que realice un seguimiento respecto 

del cumplimiento de la medida, siempre que estas sean autorizadas por escrito por el 

apoderado del estudiante y no exista restricción judicial para ello por parte de organismos 

especializados como por ejemplo tribunal, OPD, SENAME, otros. 

- Solicitando la colaboración familiar para la vigilancia y control de sus hijos, se 

identificarán tareas específicas para ella programando una o dos entrevistas antes del cierre 

de la intervención. 

- Comprobada la existencia de un delito el o los estudiantes que participaron, firmarán 

compromiso que especifique su voluntad de no realizar acciones que pueden ser tipificadas 

como delitos. 

- En todas las circunstancias antes descritas, primará el respeto y la debida privacidad 

de los hechos sucedidos. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso, por escrito. De 

indicar disconformidad, deberán expresar los fundamentos respectivos. 

- Encargado de convivencia informará cierre del proceso a rectoría en un plazo máximo 

de dos días hábiles. 

  

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE SOSPECHA DE HURTO O 

ROBO Y/O FALSIFICACIONES EN EL COLEGIO 
 

1. Definición. 

- Robo: Apropiación de un bien ajeno, contra la voluntad de su dueño, mediante algún 

tipo de fuerza o acción intimidaría y de violencia en contra del afectado. 

- Hurto: Apropiación de un bien ajeno, en desconocimiento de su dueño y sin mediar 

acción violenta alguna. 

- Falsificación: Cualquier adulteración o modificación efectuada en instrumentos 

públicos o privados, tales como agendas, libros de clases, actas u otros. 

 

2. Recepción de la denuncia 
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- Cualquier funcionario puede recepcionar una denuncia de sospecha de robo, hurto o 

falsificación. Si no puede derivar en forma inmediata al encargado de convivencia, tendrá la 

responsabilidad de hacer llegar la denuncia a dicho encargado en un plazo máximo de 24 

horas. 

- Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante. El 

denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre 

por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. Deberá identificarse a los participantes 

de éste y el rol que les cabe a cada uno de ellos (participantes directos, indirectos, testigos, 

otros), las circunstancias en que esto se hubiera producido (lugar, fechas, etc.) y en general 

todos los datos que permitan entender de mejor manera lo ocurrido. 

- Si existiera más de un reclamante, se deberá atender por separado los reclamos, con 

objeto de tener claridad acerca de las distintas versiones. 

- Si la situación se origina producto de una actividad colegial, el receptor del hecho 

informará al encargado de convivencia escolar en el plazo establecido 24 horas. 

- Si los acontecimientos se producen por una situación personal, fuera del 

establecimiento y ajena a una actividad colegial, en donde los involucrados sean estudiantes 

regulares del establecimiento, el afectado o el apoderado en su nombre, deberá plantear el 

problema relatando los sucesos, mostrando evidencia, etc. 

- Si un estudiante fuese acusado/a ante organismos pertinentes, de robo, hurto o 

falsificación en contra de una persona externa, el colegio tomará las medidas formativas y 

disciplinarias del caso, cuando se pronuncie el Tribunal correspondiente. 

- En todas las entrevistas deberá indicar el entrevistado en cada hoja, su nombre, RUT 

y firma. 

 

3. Notificación de la denuncia 

El encargado de convivencia escolar notifica: 

- Al rector del establecimiento en un plazo no mayor a un día, notificación que puede 

formalizar personalmente, a través de registro escrito, o a través de correo electrónico. 

- A los involucrados en un plazo máximo dos días hábiles, una vez recibida la denuncia, 

explicando procedimientos y plazos, lo que debe quedar escrito en registro. 

- Si uno o más de los involucrados son estudiantes, se citará a los padres o apoderados, 

en un plazo máximo dos días hábiles, una vez recibida la denuncia, explicando 

procedimientos y plazos, lo que debe quedar registrado en entrevista. 

 

4. Indagación de la denuncia. 

- Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, 

procederá a indagar sobre la situación. 

- El encargado de realizar la indagación guiará su desempeño en base al principio de 

inocencia: buscará profundizar la descripción y clarificación de las circunstancias del 

reclamo, sin atribuir intencionalidad o culpabilidad a ninguno de los estudiantes involucrados 

mientras dure esta fase del proceso. 

- Se realizarán las entrevistas correspondientes a los involucrados, testigos (si los 

hubieran) con objeto de aclarar los orígenes del conflicto y buscar el plan de acción más 

efectivo para solucionar el problema. 
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- En paralelo al desarrollo de la indagación, el encargado de convivencia podrá aplicar 

medidas orientativas, de seguridad de los involucrados y de continuidad del proceso 

educativo, cuando sea necesario. 

- El plazo máximo para indagar las faltas de esta naturaleza será de siete días hábiles y 

sólo serán prorrogables por motivos justificados, caso en el cual, el encargado deberá 

informar a Rectoría, personalmente o vía correo electrónico, fundamentado la solicitud de 

prórroga. 

- Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud. 

 

5. Informe de la indagación 

- Una vez concluido el proceso de indagación de la denuncia, el encargado de 

convivencia dispone de dos días hábiles para elaborar informe y entregarlo a rectoría, plazo 

que puede ser prorrogable considerando situaciones específicas y previo informe a rectoría. 

- Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud de 

prórroga. 

- El informe de indagación debe contener con sus respectivos respaldos: 

- Denuncia: identificando involucrados. 

- Hechos investigados: descripción clara y sintética. 

- Conclusiones: atendiendo a la denuncia y hechos investigados, definir si corresponde 

a una situación de hurto, robo y/o falsificación en el colegio o si corresponde desestimar las 

acusaciones. 

- En todos los casos, se deberá indicar, según corresponda: 

 - Propuestas de sanciones de acuerdo a lo estipulado en el REGLAMENTO INTERNO, 

- Programa de acompañamiento o intervención, con la colaboración de los especialistas 

que correspondan, de carácter académico y/u orientativo. 

- Sugerencias para medidas de reparación, 

- Sugerencia de formalizar denuncias en organismos competentes, entre otras. 

- Una vez entregado el informe a rectoría, dicha autoridad procederá a su lectura, para 

la toma de decisiones, proceso en el cual podrá asesorarse (si lo considera pertinente) por 

profesionales docentes, no docentes del centro y por el equipo de convivencia escolar. 

- La decisión de rectoría, dirá relación con todas las sugerencias y conclusiones 

presentadas. 

 

6. Cierre del proceso y/o seguimiento. 

- La decisión de rectoría debe ser informada en un plazo máximo de dos días hábiles al 

encargado de convivencia. 

- Además, se informará los procesos y decisiones al equipo directivo en la reunión más 

próxima. Si ésta supera los cinco días hábiles, se informará por escrito a todos los miembros 

de dicho equipo. 

- El encargado de convivencia, una vez resuelto el caso por rectoría, tendrá dos días 

hábiles para informar el cierre del proceso y/o seguimiento, así como las medidas aplicadas 

por rectoría a los involucrados. 
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- El encargado de convivencia, informa el cierre del procedimiento a las partes, además 

de su derecho a apelar a las resoluciones comunicadas y las condiciones para ejercer tal 

derecho, de acuerdo a lo establecido en el reglamento interno. 

- En los casos que se hayan dispuestos medidas formativas y/o reparadoras, será deber 

del director de ciclo correspondiente designar a un miembro del colegio, (preferentemente 

profesor jefe y/o miembro del equipo de formación) para que realice un seguimiento respecto 

del cumplimiento de la medida, siempre que éstas sean autorizadas por escrito por el 

apoderado del estudiante y no exista restricción judicial para ello por parte de organismos 

especializados como por ejemplo; tribunal, OPD, SENAME, otros. 

- Entre las medidas reparatorias, el equipo de formación indicará la forma de intervenir, 

desde su ámbito con los involucrados, cuando corresponda. 

- Se solicita la colaboración familiar para la vigilancia y control de sus hijos, se 

identificarán tareas específicas para ella programando una o dos entrevistas antes del cierre 

de la intervención. 

- Comprobada la existencia de un delito el o los estudiantes que participaron, firmarán 

compromiso que especifique su voluntad de no realizar acciones que pueden ser tipificadas 

como delitos. 

- En todas las circunstancias antes descritas, primará el respeto y la debida privacidad 

de los hechos sucedidos. 

- Después de haber cumplido las medidas reparatorias, el director correspondiente 

citará a entrevista a los involucrados junto a sus padres y/o apoderados, para dar por 

finalizado el proceso. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso, por escrito. De 

indicar disconformidad, deberán expresar los fundamentos respectivos. 

- Encargado de convivencia informará cierre del proceso a rectoría en un plazo máximo 

de dos días hábiles. 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE SOSPECHA DE 

POSIBLES DELITOS 
 

1. Definición. 

El delito es toda acción u omisión voluntaria penada por la ley. Esta definición está contenida 

en el artículo 1° del Código Penal. En forma simple, es la comisión de un hecho que la ley 

castiga con una cierta pena. Lo que hace característico al delito, es la existencia de una norma 

jurídica que debe haber sido dictada con anterioridad al hecho, que amenace con una sanción 

al que realiza el hecho. 

 

2. Recepción de la denuncia. 

- Cualquier funcionario puede recepcionar una denuncia de sospecha de un delito. Si 

no puede derivar en forma inmediata al encargado de convivencia, tendrá la responsabilidad 

de hacer llegar la denuncia a dicho encargado en un plazo máximo de 24 horas. 

- Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante. El 

denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre 

por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. Deberá identificarse a los participantes 

de éste y el rol que les cabe a cada uno de ellos (participantes directos, indirectos, testigos, 

otros), las circunstancias en que esto se hubiera producido (lugar, fechas, etc.) y en general 

todos los datos que permitan entender de mejor manera lo ocurrido. 
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- Si existiera más de un reclamante, se deberá atender por separado los reclamos, con 

objeto de tener claridad acerca de las distintas versiones. 

- Si la situación se origina producto de una actividad colegial, el receptor del hecho 

informará al encargado de convivencia escolar en el plazo establecido 24 horas. 

- Si los acontecimientos se producen por una situación personal, fuera del 

establecimiento y ajena a una actividad colegial, en donde los involucrados sean estudiantes 

regulares del establecimiento, el afectado o el apoderado en su nombre, deberá plantear el 

problema, relatando los sucesos, mostrando evidencia, etc. 

- Si el colegio recibe información de que un estudiante fuese víctima de un delito por 

parte de un externo, fuera del ámbito de acción Institucional, el colegio informará y/u 

orientará al apoderado a realizar la denuncia ante los organismos pertinentes. (Fiscalía, PDI, 

Carabineros, otros.) 

- Si un estudiante fuese acusado/a ante organismos pertinentes, de cometer un delito en 

contra de una persona externa, el colegio tomará las medidas formativas y disciplinarias del 

caso, cuando se pronuncie el Tribunal correspondiente. 

- En todas las entrevistas deberá indicar el entrevistado en cada hoja, su nombre, RUT 

y firma. 

 

3. Notificación de la denuncia 

El encargado de convivencia escolar notifica: 

- Al rector del establecimiento en un plazo no mayor a un día, notificación que puede 

formalizar personalmente, a través de registro escrito, o a través de correo electrónico. 

- A los involucrados en un plazo máximo dos días hábiles, una vez recibida la denuncia, 

explicando procedimientos y plazos, lo que debe quedar escrito en registro. 

- Si uno o más de los involucrados son estudiantes, se citará a los padres o apoderados, 

en un plazo máximo dos días hábiles, una vez recibida la denuncia, explicando 

procedimientos y plazos, lo que debe quedar registrado en entrevista. 

4. Indagación de la denuncia. 

- Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, 

procederá a indagar sobre la situación. 

- El encargado de realizar la indagación guiará su desempeño en base al principio de 

inocencia: buscará profundizar la descripción y clarificación de las circunstancias del 

reclamo, sin atribuir intencionalidad o culpabilidad a ninguno de los estudiantes involucrados 

mientras dure esta fase del proceso. 

- Se realizarán las entrevistas correspondientes a los involucrados, testigos (si los 

hubieran) con objeto de aclarar los orígenes del conflicto y buscar el plan de acción más 

efectivo para solucionar el problema. 

- En paralelo al desarrollo de la indagación, el encargado de convivencia podrá aplicar 

medidas orientativas, de seguridad de los involucrados y de continuidad del proceso 

educativo, cuando sea necesario. 

- El plazo máximo para indagar las faltas de esta naturaleza será de siete días hábiles y 

sólo serán prorrogables por motivos justificados, caso en el cual, el encargado deberá 

informar a Rectoría, personalmente o vía correo electrónico, fundamentado la solicitud de 

prórroga. 

- Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud. 
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5. Informe de la indagación 

- Una vez concluido el proceso de indagación de la denuncia, el encargado de 

convivencia dispone de dos días hábiles para elaborar informe y entregarlo a rectoría. Plazo 

que puede ser prorrogable considerando situaciones específicas y previo informe a Rectoría. 

- Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud de 

prórroga. 

- El informe de indagación debe contener con sus respectivos respaldos: 

- Denuncia: identificando involucrados. 

- Hechos investigados: descripción clara y sintética. 

- Conclusiones: atendiendo a la denuncia y hechos investigados, definir si corresponde 

o no a una situación de delito u otra o si corresponde desestimar las acusaciones. 

 - En todos los casos, se deberá indicar, según corresponda: 

- Propuestas de sanciones de acuerdo a lo estipulado en el REGLAMENTO INTERNO, 

- Programa de acompañamiento o intervención, con la colaboración de los especialistas 

que correspondan, de carácter académico y/u orientativo. 

- Sugerencias para medidas de reparación, 

- Sugerencia de formalizar denuncias en organismos competentes, entre otras. 

- Una vez entregado el informe a rectoría, dicha autoridad procederá a su lectura, para 

la toma de decisiones, proceso en el cual podrá asesorarse (si lo considera pertinente) por 

profesionales docentes, no docentes del centro y por el equipo de convivencia escolar. 

- La decisión de rectoría, dirá relación con todas las sugerencias y conclusiones 

presentadas. 

 

6. Cierre del proceso y/o seguimiento. 

- La decisión de rectoría debe ser informada en un plazo máximo de dos días hábiles al 

encargado de convivencia. 

- Además, se informará los procesos y decisiones al equipo directivo en la reunión más 

próxima. Si ésta supera los cinco días hábiles, se informará por escrito a todos los miembros 

de dicho equipo. 

- De comprobarse el “delito”, rectoría deberá informar a la Superintendencia de 

Educación en un plazo máximo de cinco días hábiles. 

- El encargado de convivencia, una vez resuelto el caso por rectoría, tendrá dos días 

hábiles para informar el cierre del proceso y/o seguimiento, así como las medidas aplicadas 

por rectoría a los involucrados. 

- El encargado de convivencia, informa el cierre del procedimiento a las partes, además 

de su derecho a apelar a las resoluciones comunicadas y las condiciones para ejercer tal 

derecho, de acuerdo a lo establecido en el reglamento interno. 

- En los casos que se hayan dispuestos medidas formativas y/o reparadoras, será deber 

del director de ciclo correspondiente designar a un miembro del colegio, (preferentemente 

profesor jefe y/o miembro del equipo de formación) para que realice un seguimiento respecto 

del cumplimiento de la medida, siempre que éstas sean autorizadas por escrito por el 

apoderado del estudiante y no exista restricción judicial para ello por parte de organismos 

especializados como por ejemplo; tribunal, OPD, SENAME, otros. 
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- Solicitando la colaboración familiar para la vigilancia y control de sus hijos, se 

identificarán tareas específicas para ella programando uno o dos entrevistas antes del cierre 

de la intervención. 

- Comprobada la existencia de un delito el o los estudiantes que participaron, firmarán 

compromiso que especifique su voluntad de no realizar acciones que pueden ser tipificadas 

como delitos. 

- En todas las circunstancias antes descritas, primará el respeto y la debida privacidad 

de los hechos sucedidos. 

- Después de haber cumplido las medidas reparatorias, el director correspondiente 

citará a entrevista a los involucrados junto a sus padres y/o apoderados, para dar por 

finalizado el proceso. 

- Los involucrados deberán indicar su conformidad con el proceso, por escrito. De 

indicar disconformidad, deberán expresar los fundamentos respectivos. 

- Encargado de convivencia informará el cierre del proceso a rectoría en un plazo 

máximo de dos días hábiles. 

  

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE AMENAZA DE TIROTEO 
 

En este protocolo se indican las acciones a seguir antes, durante y después de una amenaza 

de tiroteo, ya sea real o no. 

Este tipo de amenazas busca provocar terror e impacto en la actividad normal de cualquier 

persona, espacio u organización y particularmente en el caso de los colegios. 

Las personas o grupos que realizan estas amenazas son: 

• Grupos u organizaciones terroristas. 

• Organizaciones criminales. 

• Individuos u organizaciones subversivas. 

• Individuos con problemas psíquicos. 

• Bromistas. 

En función de quién sea la persona o grupo que realiza la amenaza, así como si realmente se 

concreta el tiroteo o no, los objetivos, motivaciones e intencionalidad varían en cada caso. 

Los principales motivos por los que se suele realizar una amenaza de bomba son: 

• Influir y presionar a una persona, grupo de personas u organización a tomar una 

decisión u acción que beneficie a quien realiza la amenaza. 

• Ganar notoriedad, publicidad o relevancia mediática. 

• Ampliar la cobertura del mensaje ideológico, político o económico que representa al 

individuo, grupo u organización que realiza la amenaza, permitiendo así llegar a los medios 

de comunicación y, en consecuencia, a toda la sociedad. 

• Medir la reacción de las autoridades competentes: evaluando la respuesta de los 

efectivos policiales responsables de intervenir ante estas contingencias, calcular el tiempo de 

respuesta, número de efectivos utilizados, observar y estudiar sus procedimientos, así como 

averiguar cuáles son sus puntos débiles, con el fin de preparar un atentado real más adelante. 

• Realizar un atentado real en otro punto de la ciudad o región para asegurar un mayor 

impacto y desconcierto en la policía y los servicios de emergencia. 
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• Alterar las actividades normales de una empresa o institución: afectando a la 

consecución de sus objetivos, provocando el miedo en sus integrantes. 

• Mero entretenimiento y diversión al ver el impacto y consecuencias provocadas. 

 

Forma de reaccionar ante una amenaza de tiroteo. 

Es difícil definir un protocolo de actuación fiable que permita discernir entre si una amenaza 

es real, creíble y plausible o por el contrario si se trata de una amenaza falsa o una broma de 

mal gusto. No existe un sistema fiable para discriminar con exactitud las falsas alarmas de 

las reales. En definitiva, ante cualquier amenaza de tiroteo, se recomienda: 

Considerar la amenaza posiblemente veraz y actuar de forma preventiva. Qué se debe hacer 

frente a amenaza de tiroteo. 

• Antes de recibir la amenaza: lo más esencial es conocer y estar concienciados del 

protocolo de actuación a llevar a cabo frente a esta situación. Para ello, deberemos explicar 

a todos los miembros de la comunidad educativa sobre cada detalle de este protocolo. 

 

• Al recibir la amenaza (durante): 

a) Si la comunicación de la amenaza es realizada por escrito y la recibe el colegio. 

1.- Evitar manipular el papel, email, mensaje o publicación en redes sociales. 

2.- Comunicar inmediatamente al rector y/o equipo directivo. 

3.- Realizar inmediatamente una llamada a la Policía (PDI y Carabineros de Chile). 4.- 

También llamar al Departamento de Seguridad del Municipio. 

5.- Informar la amenaza recibida a los apoderados, por los canales formales, y las acciones 

de resguardo tomadas por el colegio. 

6.- Informar la situación a la SEREMI de Educación y al Deprov. 

 

En todos estos casos, facilitar toda la información verbalmente y, si así lo solicitan, enviarles 

el audio, el vídeo y/o una fotografía del mensaje de amenaza recibido, a las autoridades 

competentes, con el objetivo de que tengan la máxima información posible para valorar la 

amenaza y puedan indicarnos qué hacer. 

 

b) Si la comunicación de la amenaza se realiza por vía telefónica al colegio. 1.- Al 

recibir la llamada de amenaza mantener la calma y la concentración. 

2.- Apuntar la hora y minuto exacto de la llamada. 

3.- Prolongar la llamada lo máximo posible, extraer el máximo de información relevante 

posible y anotarla de forma objetiva y fidedigna. 

4.- Conseguir más datos que la simple advertencia. Aunque parezca extraño, muchas veces 

el que realiza la amenaza contestará a preguntas, pues puede ser inexperto o pretender que se 

conozcan las motivaciones de su acción. 

 5.- Fijarse en detalles tales como el acento del que efectúa la llamada, su sexo o ruidos 

ambientes (maquinaria, música, conversaciones, otros). 

6.- Concluida la llamada informar de inmediato a rector y/o equipo directivo. 

7.- Realizar inmediatamente una llamada a la Policía (PDI y Carabineros de Chile). 8.- 

También llamar al Departamento de Seguridad del Municipio. 



 
 

274 
 
 

9.- Informar la amenaza recibida a los apoderados. 

10.- Informar la situación a la SEREMI de Educación y al Deprov. 

 

c) Si la comunicación de la amenaza de tiroteo la recibe directamente un 

estudiante, un apoderado, docente o asistente de la educación. 

1.- Si hecho sucede durante la jornada de clases o jornada laboral, informar de inmediato al 

docente o asistente de la educación más próximo o a la jefatura directa, según corresponda. 

La información de amenaza debe ser comunicada de inmediato al rector y/o al resto del 

equipo directivo para dar curso al procedimiento señalado anteriormente en a) o b). 

2.- Si la amenaza ocurre fuera del horario de clases o fuera de la jornada laboral, el afectado/a 

deberá realizar de inmediato la denuncia a la policía (PDI o Carabineros de Chile) o en la 

Fiscalía más cercana a su domicilio. Si el afectado/a es menor de edad, se recomienda que 

sea acompañado de su padre, madre o tutor legal, o un adulto responsable. 

3.- El afectado/a debe informar a la brevedad al colegio, a través del profesor jefe/tutor o 

director de ciclo, en el caso de estudiantes y apoderados, y a sus jefaturas directas o rector, 

en el caso de docentes y asistentes de la educación. 

 

d) Hasta recibir instrucciones claras de la Policía y/o del Departamento de 

Seguridad del Municipio 

1.- Cerrar el colegio de inmediato, cesar la atención de público y reforzar la custodia de los 

puntos de acceso al establecimiento. El Equipo Directivo evaluará la reubicación interna de 

los estudiantes. En espera de la llegada de la Policía o personal de seguridad municipal. 

 

Re-ubicación de los estudiantes que estén más expuestos: 

Prebásica, se reunirá a todos los estudiantes en sala ubicada en el centro del pabellón (Kinder 

A), permanecerán ahí los estudiantes y los educadores que trabajan en ese nivel. 

Enseñanza Básica, los estudiantes serán trasladados a Auditorio y a salas de: Computación, 

matemática y Artes, laboratorios y/o comedor de estudiantes. 

Enseñanza Media, los estudiantes de 8ºA y 2ºmedio A se trasladarán a sala de música y/o 

folclor. 

2.- Cuando llegue la Policía o personal de seguridad, facilitar toda la información de cómo 

ha llegado la amenaza, su contenido y seguir sus indicaciones. 

 

• Terminada la situación de amenaza (después): 

a) Si la Policía da por finalizada la revisión y considera como falsa la amenaza, indicará 

que se continuará con las actividades normales. 

b) Después del incidente es el mejor momento para hacer un análisis de la incidencia y 

de cómo se ha gestionado, con el objetivo de definir mejoras formativas o nuevas medidas 

de seguridad. 

 

Importante: 

Los directores de ciclo y el equipo de orientación, con el apoyo de los profesores jefes/tutores, 

sin alarmar explicarán lo sucedido a los estudiantes, aclararán dudas y brindarán orientación 

y contención emocional de ser necesario. 



 
 

275 
 
 

Es importante brindar apoyo emocional a los estudiantes después de una situación de crisis. 

Tanto la familia como el colegio deben estar atentos a señales que manifieste un estudiante 

y escucharlo si quiere hablar, pero recuerde que no todos quieren o necesitan hablar sobre 

estos eventos. 

Números de contacto para informar y/o solicitar apoyo: 

• PDI Villa Alemana: 32 2951937 

• 6ta Comisaría Carabineros de Villa Alemana: 32 3132419 

• Dirección de Seguridad Pública Municipalidad de Villa Alemana: 32 3140180 - 32 

3140181 

• Seremi. Región de Valparaíso: 32 22182515 

• Deprov. Región de Valparaíso: 32 2182600 

  

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE AMENAZA DE ATAQUE 

O AGRESIÓN DE UNA MARCHA O MANIFESTACIÓN 
 

En este protocolo se indican las acciones a seguir frente a una amenaza de ataque o agresión 

al colegio. Definiciones. 

Se entenderá como amenaza de ataque: El aviso que reciba el colegio de ser objetivo de 

violencia física y/o que ponga en riesgo a integrantes de la comunidad educativa y/o a la 

infraestructura del establecimiento. 

Se entenderá como agresión de una marcha o manifestación: Toda acción de un grupo de 

personas que atente de hecho, verbal o físicamente, en contra de integrantes de la comunidad 

y/o la infraestructura del establecimiento. 

Qué se debe hacer frente a amenaza de ataque o agresión en contra del colegio 

• Antes de recibir la amenaza: lo más importante es conocer y estar concienciados del 

protocolo de actuación a llevar a cabo frente a esta situación. Para ello, deben estar en 

conocimiento todos los miembros de la comunidad educativa sobre cada detalle de este 

protocolo. 

• Al recibir la amenaza: 

a) Independiente del medio de comunicación de la amenaza al colegio. 1.- Mantener la 

calma y considerar la amenaza como posible. 

2.- Comunicar inmediatamente al rector y/o equipo directivo. 

 

b) El rector, o en su ausencia el equipo directivo indicará: 

1.- Cerrar el colegio de inmediato y reforzar la custodia de los puntos de acceso al 

establecimiento.  

2.- Llamar a la Policía (PDI y Carabineros de Chile) informando la situación y solicitando 

resguardo.  

3.- Llamar a la Dirección de Seguridad del Municipio, informando y solicitando apoyo. 

4.- Informar la amenaza recibida a los apoderados, por los canales formales (Secretaría 

Académica, CGPA y Directivas de curso) las acciones de resguardo tomadas por el colegio. 

 

• En caso de estar verificado que la manifestación se dirige al colegio: 
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I.- Evacuación de todos los estudiantes, si se dispone del tiempo suficiente (Mínimo 45 

Minutos). Check list de entrega de estudiantes a apoderados en puerta. 

Prebásica hará entrega de sus estudiantes en puerta de su pabellón y será cada educadora 

quien registre la entrega de los estudiantes de su curso. 

Enseñanza Básica entregará en hall central 5º y 6º básico, 3º y 4º básico Inspectoría Básica y 

1º y 2º básico se entregará por puerta Roma (transportes). Enseñanza Media entregará en hall 

central 7º y 8º básico y desde 1º a 4º medio se retirarán por Inspectoría Media. 

Los docentes, asistentes de la educación y directivos se trasladan a lugares de resguardo al 

interior del establecimiento. 

II.- Re-ubicación de los estudiantes que probablemente resultarían afectados y ante la 

imposibilidad de evacuar en el tiempo requerido: 

Prebásica, se reunirá a todos los estudiantes en sala ubicada en el centro del pabellón (Kinder 

A), permanecerán ahí los estudiantes y los educadores que trabajan en ese nivel. 

Enseñanza Básica, los estudiantes serán trasladados a Auditorio y a salas de: Computación, 

matemática y Artes, laboratorios y/o comedor de estudiantes. 

Enseñanza Media, los estudiantes de 8ºA y 2ºmedio A se trasladarán a sala de música y/o 

folclor. 

7.- Informar la situación a la SEREMI de Educación y al Deprov. 

8.- Cuando llegue la Policía o personal de seguridad, facilitar toda la información de cómo 

ha llegado la amenaza, su contenido y seguir sus indicaciones. 

 

• Terminada la situación de amenaza (después): 

c) Si la Policía da por finalizada la revisión y considera como falsa la amenaza, se 

continuará con las actividades normales. 

d) Si no existiera presencia policial será deber del Equipo Directivo revisar las 

instalaciones y determinar si es posible continuar con actividades normales, reintegrando a 

los estudiantes a sus respectivas salas de clases. 

e) Después del incidente es el mejor momento para hacer un análisis de la incidencia y 

de cómo se ha gestionado, con el objetivo de definir mejoras formativas o nuevas medidas 

de seguridad. 

 

Es importante brindar apoyo emocional y/o contención a los estudiantes después de una 

situación de crisis. El Equipo de Orientación será el encargado de ello. 

Tanto la familia como el colegio deben estar atentos a señales que manifieste un estudiante 

y escucharlo si quiere hablar, pero recuerde que no todos quieren o necesitan hablar sobre 

estos eventos. 

 

Números de contacto para informar y/o solicitar apoyo: 

 

• PDI Villa Alemana: 32 2951937 

• 6ta Comisaría Carabineros de Villa Alemana: 32 3132419 

• Dirección de Seguridad Pública Municipalidad de Villa Alemana: 32 3140180 - 32 

3140181 

• Seremi. Región de Valparaíso: 32 22182515 
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• Deprov. Región de Valparaíso: 32 2182600 

  

PROTOCOLOS PLAN DE SEGURIDAD (PISE) 
 

Protocolo de Salud o Accidente: 

 

Ley 16.744 Art. 3º, dispone que estarán protegidos todos los estudiantes de establecimientos 

fiscales o particulares por los accidentes que sufran con ocasión de sus estudios, o en la 

realización de su práctica profesional. 

 

Definición: 

Un accidente escolar es toda lesión que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo 

de actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o 

daño. Dentro de esta categoría se considera también los accidentes que puedan sufrir los 

estudiantes en el trayecto desde y hasta sus establecimientos educacionales. En caso de 

accidente escolar todos los estudiantes, tanto de la educación parvulario, básica, Media, están 

afectos al Seguro Escolar desde el instante en que se matriculen en nuestro colegio. 

 

Seguro Escolar: Es un Sistema de atención médica, subvencionado por el Estado, que cubre 

a todos los alumnos regulares de establecimientos reconocidos por el Estado pertenecientes 

a la Educación Parvularia, Básica, Media, Científico Humanista o Técnico Profesional, de 

Institutos Profesionales, de centros de formación técnica y universitaria. 

 

Teniendo presente los siguientes aspectos: 

 

a. Los alumnos están afectos al beneficio desde el instante en que se matriculen en 

nuestro establecimiento. 

b. Protege a los estudiantes de los accidentes que sufran con ocasión de sus estudios o 

en la realización de su Práctica Profesional, o en el trayecto directo, de ida o regreso, entre 

su casa y el establecimiento educacional, o el lugar donde realice su práctica. 

c. No cubre accidentes producidos intencionalmente por la víctima, así como los 

ocurridos por fuerza mayor, que no tengan relación alguna con los estudios o práctica 

profesional. 

d. Beneficia, además, a los estudiantes que deben pernoctar fuera de su residencia 

habitual bajo la responsabilidad de autoridades educacionales con motivo de la realización 

de su práctica profesional, otras actividades escolares (visitas pedagógicas, retiros, jornadas, 

etc.) y actividades extraescolares (ACLE, Selecciones, JUVI) que estén autorizadas por el 

MINEDUC. 

e. Cubre el 100% de los gastos médicos asociados a la condición de “accidente escolar”. 

f. Incluyendo: Atención médica, quirúrgica, dental, hospitalización (si fuese necesario), 

medicamentos, rehabilitación y otros, hasta la “curación completa” del niño, niña o joven.  

El Plan Integral de Seguridad Escolar del COLEGIO SAN ANTONIO de la comuna de Villa 

Alemana, de acuerdo a las normativas de la ONEMI, el MINEDUC, y la Mutual de 

Seguridad, consta con normas, funciones y procedimientos para desarrollar y reforzar hábitos 

y actitudes favorables encada miembro de la comunidad educativa. Además, entrega 

actuaciones a seguir frente a situaciones de crisis, para obtener los mejores resultados. 

Los principales objetivos esperados con esta planificación son: 
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• Asegurar una respuesta rápida, coordinada y eficaz ante las diversas situaciones de 

emergencia y/o accidentes que se puedan presentar. 

 • Establecer las responsabilidades de cada miembro y/o estamentos del colegio, en una 

situación de emergencia, estableciendo pautas y lineamientos de actuación para sortearlas 

positivamente. 

• Mejorar la eficiencia de las rutinas de evacuación ante emergencias, reduciendo los 

tiempos de reacción y salida. 

• Dar tranquilidad a los padres y apoderados, respecto de la preparación y coordinación 

interna que el establecimiento tiene para enfrentar situaciones de emergencia. 

• Generar una actitud de Autoprotección en toda la comunidad Educativa, haciéndolos 

partícipes y responsables de la Seguridad colectiva dentro del Establecimiento. 

 

2. IDENTIFICACIÓN DEL ESTABLECIMIENTO: 

 

ANTECEDENTES GENERALES 

NOMBRE: Colegio San Antonio CLASIFICACIÓN: Establecimiento Educacional R.U.T.: 

53.305.236-3 

REX: N° 1734 del 14 de Junio de 2007 

SOSTENEDOR: Fundación Educacional Padres Luis Querbes de Villa Alemana RECTOR: 

Carlos Gálvez Jeria 

ORGANISMO ADMINISTRADOR: Instituto de Seguridad del Trabajo 

UBICACION: 

 Región: Quinta 

 Provincia: Marga-Marga 

 Comuna: Villa Alemana 

 Dirección: Caupolicán 0491 

 Fono: 32 2391958 / 32 2367125 / 32 2113545 / 32 2957405 

 Página Web: www.csanantonio.cl 

 

MODALIDADES DE ENSEÑANZA: 

Pre-Básica: 04 cursos General Básica: 16 cursos General Media: 08 cursos 

Número total de cursos: 28 cursos Matrícula: 1.204 alumnos 

 

TIPO DE JORNADA: 

Jornada escolar completa Enseñanza Básica y Enseñanza Media: 

 Pre-Kínder, Kínder, 1° y 2° Básico: 8:00 a 13:00 hrs. 

 3° a 8° Básico: 8:00 hrs. a 15:30 hrs. 

 E. Media: 8:00 a 17:15 hrs. 

 

2. EVALUACIÓN DE LOS RIESGOS 
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Ubicación: El establecimiento educacional, COLEGIO SAN ANTONIO, se encuentra 

ubicado en calle Caupolicán 491, sector norte de la localidad de Villa Alemana; sus deslindes 

son: por el poniente se ubica un condominio de casas, por el oriente la calle Caupolicán, al 

sur la calle Viena, y al norte la calle Venecia. 

 

Distancias: Algunas de las instituciones de la zona se encuentran a las siguientes distancias 

del COLEGIO SAN ANTONIO: 

 1.7 Kms. hacia el sur se ubica la Compañía de Bomberos de Villa Alemana. 

 2.0 Kms. hacia el oriente se ubica el Hospital de Peña Blanca. 

 1.6 Kms. hacia el sur se ubica la Municipalidad de Villa Alemana. 

 1.6 Kms. hacia el sur se ubica la Comisaria de Carabineros de Villa Alemana. 

 

Accesos: El establecimiento educacional, COLEGIO SAN ANTONIO, cuenta con los 

siguientes accesos: 

  

 Por el oeste: ingreso principal por calle Caupolicán para alumnos y vehículos. En 

calle Roma se encuentra un acceso que es únicamente vehicular y se utiliza además como vía 

de evacuación en casos de emergencia. 

 Por el sur: entrada de Viena que es usado para ingreso de alumnos (entrada 

secundaria) y salida de vehículos. 

 Por el norte: por calle Venecia se encuentra el portón de ingreso de vehículos de 

emergencia (sector cancha de tierra). 

 

Los accesos con que cuenta el establecimiento educativo, se encuentran graficados en el 

Plano de Emergencia y Evacuación. 

Abastecimientos de Agua: Existe un grifo de emergencias públicas de ESVAL cercano al 

recinto, en la esquina de la calle Madrid con Pudeto, a 6 cuadras aproximadamente del 

establecimiento. 

Además, el establecimiento cuenta con un estanque propio con capacidad para 40 m3 que se 

ubica en el subsuelo, en el patio interior del pabellón de pre básica, que eventualmente puede 

ayudar a mitigar una emergencia de incendio. 

Abastecimiento de electricidad: El tablero eléctrico general se ubica en el Hall de inspectoría 

de enseñanza básica; además el establecimiento cuenta con tableros secundarios que están 

ubican por pabellón y por piso en cada sector (Administración (en los tres pisos)), 

Laboratorios, Comedor, Gimnasio, pabellón de Pre Básica, pabellón de Básica y pabellón de 

Media). 

Abastecimiento de Gas: El establecimiento cuenta con un estanque de gas con capacidad 

máxima de 450 litros que alimenta el comedor y calefón del sector JUNAEB. 

El otro estanque de gas con una capacidad de 4000 litros alimenta el suministro de las duchas 

y laboratorios. 

Alcantarillado: Existen 12 cámaras, las que se encuentran distribuidas por todo el 

establecimiento (sector camarines, cocina, pre básica, patios de básica y media). 

Instalaciones: El colegio cuenta con aproximadamente 7243,74 mts2 construidos en una 

propiedad de 47753,35 mts2, entre los que se encuentran dependencias como; salas de clases, 

laboratorios, baños, auditórium, biblioteca, capilla, cocinas y oficinas administrativas. 

Características interiores: La estructura de los edificios que conforman el complejo educativo 

COLEGIO SAN ANTONIO están construidos en hormigón armado y el mobiliario es de 
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madera enchapada. Las cajas escalas y los cielos de los recintos de: biblioteca, salas de 

prebásica, pabellón de laboratorios, hall central y accesos laterales a los pabellones de básica 

y media son de material liviano (cielo falso y/o policarbonato). 

Pisos: Pasillos, laboratorios en general están recubiertos por pisos cerámicos y/o baldosas. 

Las escaleras que están recubiertas con material antideslizante. Las salas de clases, biblioteca 

salas de profesores, comedor profesores con piso vinílico. Piso flotante en pabellón de 

administración. 

Puertas: Todas las salas de clases tienen puertas de terciado con dos hojas, ambas con 

apertura hacia el exterior, y una ventana mirador. 

Ventanales: La totalidad de las salas de clases y comedor son de estructura de aluminio con 

vidrios simples. En las áreas del patio de pre básico, ventanal segundo piso media, sector 

baños de media y vitrales de capilla, son de vidrio templado inastillable de seguridad. 

Escaleras: Construidas en concreto con un ancho de 2.0 metros, antideslizante y pasamanos. 

Número Máximo de Ocupantes: El establecimiento cuenta con una matrícula de 1.204 

estudiantes (año 2021) que se distribuyen entre la enseñanza pre-básica, básica y enseñanza 

media, con un total de 57 docentes, y 30 funcionarios del área auxiliar y administrativa 

(asistentes de la educación). 

Total Máximo de Ocupantes: 1.281 personas, en jornada de 8:00 a 18:00 hrs. 
  

Salidas: El colegio cuenta con una salida principal a través de la oficina de Informaciones 

que da hacia la calle Caupolicán; esta cuenta con un encargado(a) durante toda la jornada; 

por la calle Viena se encuentra una salida peatonal secundaria. 

Las salidas ubicadas en calle Roma y Venecia se utilizan para entrada vehicular y en caso de 

emergencia, para evacuación del alumnado. 

Vías de Evacuación: Para efectos de las dependencias del COLEGIO SAN ANTONIO, las 

vías de evacuación son las mismas vías utilizadas como salidas normalmente, desde un 

pabellón hacia el otro, y hacia la calle. Todas las vías de evacuación se encuentran 

debidamente señalizadas. Hacia la calle en los sentidos sur, este y oeste, existen portones de 

6.0 mt de ancho, utilizados por los alumnos para ingresar y salir del establecimiento, los que 

pasan a ser parte de las vías de evacuación hacia el exterior del recinto. 

Zona de Seguridad: Las zonas de seguridad con que cuenta el establecimiento, se encuentran 

ubicadas en los patios de cada sector (pre básica, básica y media), sitio que cumple la 

necesidad de disponer a todo el alumnado en ese sector libre de cables eléctricos y elementos 

que los pongan en riesgo. 

 

Zona de Seguridad 1: Patios (Pre básica, Básica y Media) 

Zona de Seguridad 2: Patio de tierra (a un costado del gimnasio) 

 

3. INVENTARIO DE MEDIOS MATERIALES EXISTENTES 

 

Red Húmeda: La Red Húmeda de primera intervención para fuegos en fase 1 o 2, de pequeña 

extensión con que cuenta el establecimiento en el primer y segundo piso de la construcción 

del colegio, tiene las siguientes características: 

 

 Bandeja giratoria 

 Manguera semirrígida 

 Diámetro Nominal 25 mm 
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 Extensión de 30mts aproximadamente 

 Conectada a la red pública de agua 

 

Este medio de control, se encuentra ubicado en distintos lugares de las áreas y/o sectores, 

otorgando un adecuado radio de protección de las instalaciones de acuerdo al siguiente 

detalle, el que se encuentra definido en el Plano de Emergencia Evacuación del colegio: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Extintores: El recinto educacional cuenta con 30 extintores dispuestos entre los edificios que 

contemplan el complejo educacional. Se detalla a continuación sus ubicaciones: 
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Medios de Comunicación y Transmisión de Alarmas: El medio para transmitir alarmas de 

emergencia a todos los presentes en cualquier punto del recinto, son megáfonos y timbres 

usados diariamente para marcar los inicios y términos de jornada. 

Luces de Emergencia: Todas las salas cuentan con luces de emergencia al ingreso y en los 

pasillos intercaladas con luminarias normales. 
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 Medios Asistenciales: El establecimiento cuenta con una sala de primeros auxilios, que 

dispone de medios asistenciales básicos, camilla fija, botiquín completo (vendas, yodo, 

alcohol, apósitos, gasas, etc.) y una persona encargada del área con los conocimientos 

necesarios para realizar una atención de este tipo. 

 

4. COMITÉ DE SEGURIDAD ESCOLAR: 

 

La misión del Comité de Seguridad Escolar es lograr una activa y efectiva participación de 

los miembros de la comunidad educativa en las diversas acciones de prevención, educación, 

preparación, ejercitación y atención de emergencias contempladas en el Plan Integral de 

Seguridad Escolar. Así también estará a cargo de la toma de decisiones y operatividad antes, 

durante y después de una emergencia; su principal misión es coordinar a todos los estamentos 

del colegio para accionar en forma conjunta y planificada ante estas situaciones. 

El comité de seguridad escolar del Colegio San Antonio se constituye cada año y para 2021 

se constituyó en noviembre, en las dependencias del establecimiento. 

 

4.1 FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITÉ DE SEGURIDAD 

ESCOLAR. 

 

El Comité de Seguridad Escolar es presidido por el Rector, quien es el responsable final de 

la seguridad en el colegio, y en dicha calidad le corresponde cautelar el cumplimiento íntegro 

y cabal de las acciones que defina el Comité, en el marco del Plan Integral de Seguridad 

Escolar. 

El Coordinador(a) de Seguridad Escolar del colegio, en este caso la Director/a de Ciclo, en 

representación del Rector, organizará todas las acciones que implemente el Comité. Para el 

efectivo logro de su función, el Coordinador(a) deberá integrar armónicamente la 

participación de cada uno de sus integrantes, utilizando los recursos y medios efectivos de 

comunicación, tales como reuniones periódicas, registros de actas y documentos emitidos 

por el Comité. 

El Coordinador(a) de Seguridad Escolar será quien mantendrá el contacto oficial con las 

unidades de Carabineros, Bomberos, Salud y Oficina Comunal de Emergencia, con el 

objetivo de lograr la efectiva participación especializada de ellos, en acciones de educación, 

prevención, práctica de simulacros y atención de emergencias. 

Los representantes de los alumnos, docentes y no docentes, padres y apoderados, Comité 

Paritario de Higiene y Seguridad y su Asesor, contribuirán con la propia visión estamental 

en el marco de la Unidad Educativa en la implementación y ejecución de las acciones que 

acuerde el Comité y junto con comunicar, también comprometer a sus representados en las 

materias que se defina. 

 Los representantes de Carabineros, Bomberos y de Salud constituyen instancias de apoyo 

técnico al Comité y su relación deberá ser concretada oficialmente entre el Coordinador de 

Seguridad Escolar y el Jefe de la Unidad respectiva. 

Se considerará la invitación a otros organismos tales como: Instituto de Seguridad del 

Trabajo, entidad asesora del colegio en materias de Prevención, el cuerpo de Bomberos de 

Villa Alemana entre otros, para formar parte del Comité por el aporte técnico que podrían 

realizar en acciones que se resuelvan implementar. 

4.2 INTEGRANTES DEL COMITÉ DE SEGURIDAD 
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5. FUNCIONES OPERATIVAS 

 

5.1 RECTOR: Es el primer coordinador y quien tendrá bajo su responsabilidad la 

emergencia y la evacuación de las dependencias del COLEGIO SAN ANTONIO, siendo por 

tanto el Líder Nº1 del Plan Integral de Seguridad Escolar; sin perjuicio de lo anterior, puede 

delegar la operación de dicho Plan al Coordinador(a) de Seguridad Escolar. En cuanto al Plan 

de Emergencias y Evacuación, y en ausencia del Coordinador(a) de Seguridad Escolar, 

asumirá la responsabilidad de liderazgo la siguiente persona: 

Líder Nº 2: Karem Antivilo U. (Directora E. Básica). 

 

5.2 COORDINADOR DE SEGURIDAD ESCOLAR: 

 Responsable de relacionarse con la autoridad, para dirigir la aplicación de los 

procedimientos establecidos y de las medidas complementarias que sean necesarias. 

 Entregará las instrucciones a los respectivos líderes de los sectores, para iniciar las 

acciones de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

 Ante una emergencia deberá dirigirse al Centro de Control para dirigir las 

comunicaciones con las instancias tanto internas como externas. 

 Evaluará la emergencia. 

 Ordenará la activación de la alerta de emergencia, en caso de ser necesario, 

consistente en una alarma sonora. 

 Coordinará las acciones de los líderes de emergencias y evacuación, control de 

incendios y primeros auxilios. 

 Definirá de acuerdo a la naturaleza de la emergencia, la evacuación parcial o completa 

de un sector o de la totalidad, del colegio. 

 Mantendrá informado al Rector. 

 Durante los días sábado, domingo, festivos y horarios fuera de clases, asumirá las 

funciones de Coordinador del personal asistentes de la educación (sábados: Informaciones y 

domingos y festivos: guardias), quienes aplicarán los procedimientos establecidos y 

comunicarán la emergencia al Rector y al Coordinador de Seguridad Escolar. 

 Velará por la permanente actualización del Plan Integral de Seguridad Escolar. 

  Coordinará con el Equipo Directivo el proceso de inducción a las personas que se 

incorporan al colegio, como también el conocimiento actualizado por parte del personal 

antiguo del Plan Integral de Seguridad Escolar. 

 Coordinará con las instituciones externas, simulacros de emergencias y evacuación. 
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 Realizará un Plan Anual de Actividades, el que incluirá acciones de prevención, 

capacitación y sensibilización y simulación de situaciones lo más cercanas a la realidad. 

 

5.3 LIDERES DE EMERGENCIA Y EVACUACIÓN. Los líderes de emergencias y 

evacuación son los profesores responsables de cada clase en el momento de la emergencia y 

los adultos con dicha función en las restantes dependencias. A su vez para cada zona de 

seguridad, se han asignado líderes de emergencias y evacuación, quienes tendrán la 

responsabilidad de dirigir la atención de la emergencia y la evacuación a la zona respectiva. 

 Al escuchar la alarma sonora de emergencia y de evacuación, abrirá las puertas, 

ordenará la evacuación y conducirá ya sea a los alumnos, personal o personas presentes en 

las dependencias, a las respectivas zonas de seguridad interna (patios de cada pabellón) y, de 

indicar la alarma sonora evacuación a la zona de seguridad externa (cancha de tierra), los 

líderes conducirán a las personas por la vía de evacuación hacia la zona de seguridad externa. 

 Actuará con tranquilidad y serena firmeza. 

 Coordinará con el líder de la zona de seguridad respectiva, el apoyo a las personas 

necesitadas que no se puedan desplazar por sus propios medios. 

 Impedirá el regreso de personas a la zona evacuada. 

 Verificará que todos los alumnos se encuentren en la zona de seguridad y que ninguna 

persona haya quedado en la dependencia (profesores a cargo). 

 Una vez levantada la emergencia, conducirá a las personas a las respectivas salas y 

recintos. 

 En caso de determinarse el término de la jornada escolar, cada profesor entregará al 

alumno a su apoderado o a quien cuente con la autorización respectiva. 

 El Plan Anual de Actividades considerará instancias de capacitación para los 

respectivos líderes. 

 Comunicar al Rector y Coordinador de Seguridad Escolar condiciones inseguras en 

las dependencias, en los materiales y equipos, como también la práctica de conductas de 

riesgo, con el objetivo de remediarlas oportunamente. 

 

5.4 LÍDERES DE ZONA DE SEGURIDAD. 

Los Líderes de Zonas de Seguridad son los Directores e Inspectores de cada área (o algún 

otro funcionario a definir), cuya función es mantener a las personas (alumnos y profesores) 

en forma ordenada en la zona de seguridad interna, para cumplir con esta función deberá 

coordinarse con los Lideres de Emergencia y Evacuación. 

 Coordinar con los Líderes de Emergencia y Evacuación la evacuación a la zona de 

seguridad externa. 

 Coordinará con el líder de la zona de seguridad respectiva, el apoyo a las personas 

necesitadas que no se puedan desplazar por sus propios medios. 

 

5.5 LIDERES DE CONTROL DE INCENDIOS. Los líderes de Control de Incendios son 

responsables de cada uno de los extintores y redes húmedas del colegio; serán dirigidos por 

el Coordinador de Seguridad Escolar y cumplirán las siguientes funciones: 

 Ante un amago de incendio, todos los líderes deberán dirigirse al foco de incendio 

con la finalidad de realizar la primera intervención ya sea con extintores o red húmeda. 
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 El Coordinador de Seguridad Escolar dirigirá las acciones y éste a su vez será 

supervisado la Rectoría. 

 El Coordinador de Seguridad Escolar ordenará la evacuación desde las dependencias 

afectadas a las respectivas zonas de seguridad. 

  El Coordinador de Seguridad Escolar, se dirigirá al Centro de Control 

(Informaciones) para activar la concurrencia de Ambulancia, Bomberos y Carabineros. 

 La labor de los líderes de control de incendios finalizará una vez que concurra 

Bomberos al punto amagado, y se dispondrán para colaborar en la evacuación. 

 Finalizada la intervención y levantada la emergencia, el Coordinador de Control de 

Incendios concluirá su acción, e informará al Coordinador de Seguridad Escolar. 

 El Coordinador de Control de Incendios cautelará que los extintores y redes húmedas 

se encuentren permanentemente operativas, mediante una inspección mensual. 

 El Plan Anual de Actividades incluirá simulacros de emergencias, uso de extintores 

y red húmeda e inspecciones a los sistemas de protección activos. 

 

5.6 LIDERES DE PRIMEROS AUXILIOS. La responsable de Primeros Auxilios tendrá 

la responsabilidad de atender y dar las primeras atenciones a los lesionados. 

 Ante una alarma sonora de emergencia y evacuación, se dirigirá a la zona de seguridad 

que le corresponda portando un maletín de primeros auxilios y estará atenta a los eventuales 

requerimientos del conjunto de los miembros del colegio. En caso de evacuación a una zona 

de seguridad fuera del recinto, acompañará a los evacuados y permanecerá con ellos hasta el 

retorno a las actividades o la entrega de todos los alumnos a sus apoderados. 

 En caso de lesionados ante una emergencia, se realizarán las atenciones en la zona de 

seguridad donde se ubica el afectado y se activará el procedimiento establecido. 

 La encargada de primeros auxilios cautelará que sus insumos y equipos se encuentren 

disponibles, en adecuado estado. 

 

5.7 PERSONAL DIRECTIVOS, DOCENTE, ASISTENTES DE LA EDUCACIÒN 

(ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES) SIN FUNCIONES EXPRESAS EN LOS 

ÁMBITOS ANTES INDICADOS. 

 Se pondrán a disposición de los coordinadores de los diferentes ámbitos de liderazgo. 

 Colaborarán en mantener la calma y el orden en las respectivas zonas de seguridad. 

 

5.8 REPRESENTANTE DE LOS PADRES Y APODERADOS ANTE EL COMITÉ DE 

SEGURIDAD ESCOLAR. 

 Conocerán el Plan Integral de Seguridad Escolar, colaborarán y apoyarán su 

implementación. 

 Participarán en la evaluación de los simulacros y en la implementación del Plan. 

 Canalizarán las inquietudes y observaciones de los apoderados para la revisión y 

actualización del Plan. 

 

 

 



 
 

287 
 
 

 

 

6. ESTRUCTURA DE LA EMERGENCIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. SISTEMA DE COMUNICACIONES. 

 

Las consideraciones que se han tomado para la comunicación con el personal del 

establecimiento educacional, como también entidades externas, obedecen a una adecuada 

acción de apoyo en el manejo de una situación de emergencia. 

Se empleará el canal telefónico con quienes se ubican en el exterior del colegio, de acuerdo 

a lo detallado, y otros canales como es el caso de la señal sonora para aquellos que se ubiquen 

en el interior de este. 

Comunicación con el personal del colegio: Toda emergencia detectada debe ser notificada a 

la Rectoría o al Coordinador de Seguridad Escolar. En caso de no encontrarse ninguno de los 

anteriores, debe ser informado otro integrante del Equipo Directivo del establecimiento: 

Rectoría: anexo 106 

Director E. Básica: anexo 189 (Coordinador de Seguridad Escolar)  

Director E. Media: anexo 141 

Vic. Académica: anexo 105  

Vic. Administración: anexo 118 

 

Radiotransmisores: El colegio cuenta con radiotransmisores que son entregados y usados a 

los siguientes cargos: 

• Informaciones 

• Inspectores de Patio 

• Auxiliar de Mantención 

• Jefe de Mantención 
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 • Encargada de Primeros Auxilios 

• Recaudación 

 

COMUNICACIÓN CON ENTIDADES EXTERNAS 

 

Ambulancia 131 

Bomberos 132 

Carabineros 133 

Consultorio de Villa Alemana 80050032 

Hospital de Peña Blanca 032-950008 

6° Comisaria de Villa Alemana 32 313 2417 

IST Quilpué 32 2922363 

 

8. PROGRAMAS 

 

8.1. PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN 

 

 

8.2. PROGRAMA DE DETECCIÓN DE RIESGOS 
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8.3. PROGRAMA DE SIMULACIONES FRENTE A EMERGENCIAS 

Antes de indicar los procedimientos de evacuación para enfrentar distintas situaciones de 

emergencia, es importante señalar las actividades de prevención, previamente planificadas y 

a desarrollar en forma semestral. 

 

 

9. PROCEDIMIENTOS DE EVACUACIÓN 

 

9.1 PROCEDIMIENTO GENERAL DE EVACUACIÓN AL ESCUCHAR LA 

ALARMA DE EVACUACIÓN: 

a) Todos los integrantes del establecimiento dejarán de realizar sus tareas diarias, y se 

prepararán para esperar la orden de evacuación si fuese necesario. 

b) Conservar y promover la calma. 

c) Todos los integrantes del establecimiento deberán obedecer la orden del Líder de 

Emergencia. 

d) Se dirigirán hacia la zona de seguridad, por la vía de evacuación que se les indique. 

e) No corra, no grite y no empuje. Procure usar pasamanos en el caso de escaleras. 

f) Si hay humo o gases en el camino, proteja sus vías respiratorias y si es necesario 

avance agachado. 

g) Evite llevar objetos en sus manos, solo el profesor debe llevar el libro de clases. 

h) Una vez en la zona de seguridad, permanezca ahí hasta recibir instrucciones del 

personal a cargo de la evacuación. En caso de ser necesario se informará la evacuación a la 

zona de seguridad externa. 

i) Todo abandono de la instalación hacia el exterior deberá ser iniciada a partir de la 

orden del coordinador general. 

 

OBSERVACIONES GENERALES 

• Obedezca las instrucciones de los coordinadores de piso o área, y monitores de apoyo. 

• Si un alumno o cualquier otra persona de la institución se encuentra con visitantes, 

éstos deben acompañarlo y obedecer las órdenes indicadas. 

• No corra para no provocar pánico. 

• No regrese para recoger objetos personales. 

• En el caso de existir personas con algún tipo de discapacidad, procure ayudarlo en la 

actividad de evacuación. 

• Si usted se encuentra en el segundo o tercer piso, evacue con los alumnos u otras 

personas que se encuentren en él y diríjase a la zona de seguridad. 
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• Es necesario rapidez y orden en la acción. 

• Use el extintor sólo si conoce su manejo. 

• Cualquier duda aclárela con el Líder de Emergencia. 

 

9.2 PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO 

Si descubre un foco de fuego en el lugar donde usted se encuentra, proceda de acuerdo a las 

siguientes instrucciones: 

a) Mantenga la calma. 

b) Avise de inmediato al Coordinador de Seguridad Escolar. 

c) Si el fuego es controlable, utilice hasta dos extintores en forma simultánea para 

apagarlo (esto sólo si está capacitado en el uso y manejo de extintores). 

d) En caso de no poder extinguir el fuego, abandone el lugar dejándolo cerrado para 

limitar la propagación. Impida el ingreso de otras personas. 

e) En caso que sea necesario evacuar, diríjase en forma controlada y serena hacia la 

“zona de seguridad”. 

f) Para salir no se debe correr ni gritar. En caso que el establecimiento cuente con 

escaleras, circule por éstas por su costado derecho, mire los peldaños y tómese del pasamano. 

g) No reingrese al lugar donde se encontraba hasta que su Líder de Emergencia informe 

que la evacuación se terminó. 

h) En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, recuerde que el 

aire fresco y limpio lo encontrará cerca del suelo. 

i) En caso de encontrarse en otro sector, si se ordena una evacuación deberá integrarse 

a ella sin necesidad de volver a su propio sector. En caso de ser necesario se informará la 

evacuación a la zona de seguridad externa. 

j) No use ascensores en caso de incendios. Sólo use las escaleras. 

 

9.3 PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO 

Al iniciarse un sismo, proceda de acuerdo a las siguientes instrucciones: Durante el sismo: 

a) Mantenga la calma y permanezca en su lugar. 

b) Aléjese de ventanales y lugares de almacenamiento en altura. 

c) Busque protección debajo de escritorios o mesas. Agáchese, cúbrase y afírmese (esto 

aplica en casos de construcciones de material ligero o en aquellos en que detecte posibles 

desprendimientos de estructuras, como cielos falsos). 

 

Después del sismo: 

d) Una vez que finalice el sismo espere la orden de evacuación, que será dada activando 

la alarma de emergencias. 

e) Siga a las instrucciones del Líder de Emergencia. 

f) Evacue sólo cuando se lo indiquen, abandone la instalación por la ruta de evacuación 

autorizada y apoye a personas vulnerables durante esta actividad (discapacitados, 

descontrolados, ancianos, etc.). 
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g) No pierda la calma. Recuerde que al salir no se debe correr. En caso que el 

establecimiento cuente con escaleras, siempre debe circular por costado derecho, mire los 

peldaños y tómese del pasamano. Evite el uso de fósforos o encendedores. 

h) No reingrese al establecimiento hasta que se le ordene. 

i) Recuerde a la comunidad estudiantil, apoderados y educadores que solo la máxima 

autoridad del establecimiento está facultada para emitir información oficial del siniestro a los 

medios de comunicación o redes sociales (si éstos se presentaran). 

 

9.4 PROCEDIMIENTO EN CASO DE ARTEFACTO EXPLOSIVO 

Ante cualquier evidencia de un paquete, maletín o bulto con características sospechosas que 

llamen la atención, por haber sido dejado, abandonado u olvidado, se deben adoptar las 

siguientes medidas. 

a) Avise de inmediato a personal del establecimiento indicando el lugar exacto donde se 

encuentra el bulto sospechoso. El personal avisará al Coordinador de Seguridad Escolar para 

ponerlo al tanto de la situación. 

b) Aléjese del lugar. En caso que se le indique, siga el procedimiento de evacuación. 

ADVERTENCIA: Por su seguridad, está estrictamente prohibido examinar, manipular o 

trasladar el bulto, paquete o elemento sospechoso. 

c) El Coordinador debe verificar la existencia del presunto artefacto explosivo y de ser 

necesario dar aviso inmediato a Carabineros. 

9.5 PROCEDIMIENTO EN CASO DE FUGA DE GAS 

Al producirse una fuga de gas, proceda de acuerdo a las siguientes instrucciones: 

a) Abra ventanas a modo de realizar una ventilación natural del recinto. 

b) No utilice teléfonos celulares ni cualquier otro dispositivo electrónico. 

c) Dé aviso a personal del establecimiento. 

d) En caso de que se le indique, proceda a evacuar hacia la zona de seguridad que 

corresponda. 

 

9.6 PROCEDIMIENTO FRENTE A ACCIDENTES ESCOLARES 

Ley 16.744 Art. 3º, dispone que estarán protegidos todos los estudiantes de establecimientos 

fiscales o particulares por los accidentes que sufran con ocasión de sus estudios, o en la 

realización de su práctica profesional. 

Un accidente escolar es toda lesión que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo 

de actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o 

daño. 

Dentro de esta categoría se considera también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes 

en el trayecto desde y hasta sus establecimientos educacionales. 

En caso de accidente escolar todos los/as estudiantes, tanto de la educación parvularia, básica 

y media, están afectos al Seguro Escolar desde el instante en que se matriculen en el colegio. 

 

9.7 ACCIDENTES DEL TRABAJO 

9.7.1 TRABAJADORES PROPIOS: 
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En caso que alguno de los trabajadores del establecimiento sufra un accidente a causa o con 

ocasión del trabajo estos deben ser evaluados por parte del Líder de Primeros Auxilios y en 

caso que la lesión lo requiera deben ser derivados al IST ubicado en Quilpué. 

Si el trabajador sufre un accidente en que sufra un golpe importante en la cabeza o pierda el 

conocimiento debe ser socorrido en el lugar y no movido hasta la llegada de la ambulancia 

para ser derivado al IST correspondiente. 

 

9.7.2 TRABAJADORES EXTERNOS: 

El colegio debe contar con la información del Organismo Administrador al que se encuentran 

afiliados los trabajadores externos. 

En caso que alguno de los trabajadores externos del establecimiento sufra un accidente a 

causa o con ocasión del trabajo estos deben ser evaluados por parte del Líder de Primeros 

Auxilios y en caso que la lesión lo requiera deben ser derivados al Organismo Administrador 

respectivo, previo aviso a la empresa responsable de estos trabajadores. Si el trabajador 

externo sufre un accidente a causa de un golpe importante en la cabeza o pierda el 

conocimiento, debe ser socorrido en el lugar y no movido hasta la llegada de la ambulancia 

para ser derivado al Organismo Administrador correspondiente, informando a la brevedad a 

la empresa responsable. 

En caso de ocurrir un accidente grave o fatal de estos trabajadores en instalaciones del 

colegio, entonces el colegio debe informar a los organismos respectivos, en este caso Seremi 

de Salud y Dirección del Trabajo de ocurrido el accidente (circular N°2345 SUSESO) 

 

 

10. PLANO DEL ESTABLECIMIENTO INDICANDO VÍAS DE EVACUACIÓN Y 

ZONA DE SEGURIDAD: 
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PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN ACCIDENTES 

ESCOLARES Y SERVICIO PRIMEROS AUXILIOS 
 

 

INTRODUCCIÓN 

En 12 de mayo de 1972 el Estado de Chile, mediante el decreto supremo 313, estableció que 

todos los estudiantes del país tienen derecho a un seguro de accidentes de acuerdo con la ley 

16.744 que establece en su Artículo 3º: “Estarán protegidos todos los estudiantes por los 

accidentes que sufran a causa o con ocasión de sus estudios o en la realización de su práctica 

profesional. Para estos efectos se entenderá por estudiantes a los alumnos de cualquiera de 

los niveles o cursos de los establecimientos educacionales reconocidos oficialmente de 

acuerdo a lo establecido en la ley Nº 18.962, Orgánica Constitucional de Enseñanza”.  

Considerando la presencia de distintos eventos durante la jornada escolar, nuestra institución 

educativa dispone de un servicio de primeros auxilios, prestado por un encargado 

debidamente habilitado, y en constante actualización a través de cursos aprobados ante la 

Superintendencia de Salud. Dicho servicio, tiene por objetivo: 

- Brindar los primeros cuidados en caso de accidente escolar. 

- Definir la condición de alta en cuanto a reincorporación al aula o el traslado del niño 

a su hogar o derivación al centro asistencial. 

Los procedimientos y servicios generales que se realizan en la sala de primeros auxilios del 

Colegio son: 

1. Control de signos vitales: temperatura, pulso, presión arterial y frecuencia 

respiratoria. 

2. Curaciones simples: aseo y protección de la herida con técnica estéril, derivación a 

centro asistencial de mayor complejidad, si corresponde. 

3. Inmovilización de lesiones traumáticas osteomusculares: derivación a centro 

asistencial de mayor complejidad, si corresponde. 

4. Detección de signos y síntomas sugerentes de cuadro agudo en evolución: que 

requieran medidas generales de tratamiento de los síntomas y derivación a domicilio o centro 

asistencial, según corresponda. 

5. Administración de medicamentos: indicados por el médico y ante exhibición de receta 

médica (en original o copia legalizada), junto a la solicitud escrita del apoderado, con 

nombre, Rut y firma, en los casos que se requiera administrar dentro de la jornada escolar 

por un adulto. 

Conocer nuestro protocolo de procedimientos en caso de accidentes escolares y del servicio 

de primeros auxilios, así como las medidas preventivas, es fundamental para una comunidad 

que busca el bienestar de todos sus miembros. 

A continuación, los invitamos a leer atentamente el siguiente documento, para estar 

informados y hacer un uso correcto y eficiente del seguro escolar y del servicio de primeros 

auxilios. 
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CONCEPTOS BÁSICOS 

1. Prevención. 

Toda acción que Padres, Docentes, Asistentes de la educación emprenden (dentro o fuera del 

establecimiento) para promover entre los niños, niñas y jóvenes actitudes preventivas de 

accidentes escolares. Cuando los padres matriculan a su hijo en el establecimiento 

educacional, lo hacen con la convicción que es un lugar donde existe un ambiente cómodo y 

por sobre todo seguro. Pero también, los niños y jóvenes deben aprender en forma paulatina, 

a evitar situaciones y conductas de riesgo. A continuación, se detallan una serie de 

recomendaciones que los padres y apoderadas pueden transmitirles a sus hijos o alumnos 

para evitar accidentes escolares, por ejemplo: 

1.1. No quitar la silla al compañero(a) cuando éste se va a sentar, una caída así puede 

provocar serias lesiones a la columna. 

1.2. Evitar balancearse en la silla. 

1.3. Nunca usar tijeras de puntas afiladas ni cuchillos cartoneros para trabajar en el aula 

sin supervisión de los docentes o adulto responsable a cargo. 

1.4. Sacar punta a los lápices solo con sacapuntas. No utilizar nunca otro objeto cortante. 

1.5. No lanzar objetos, ni aún en los patios, durante el recreo. 

1.6. No realizar juegos que pongan en peligro la seguridad personal y la del resto de la 

comunidad educativa, por ejemplo: escalar muros o árboles, subir a los techos para ir a buscar 

una pelota, hacer torres humanas, subirse, trasportar o jugar en los arcos de fútbol, etc. 

1.7. Esperar el transporte siempre en la vereda, en el lugar habilitado para ello. 

1.8. Evitar bajar y/o subir de cualquier automóvil o micro hasta que no se haya detenido 

completamente. 

1.9. No tener objetos en la boca, nariz u oídos que puedan causar accidentes: tapa de 

lápices, lápices, gomas, bolitas, otros. 

1.10. Cuando viaje de pie en microbús, tomar fuertemente de los pasamanos, evitando 

caídas en caso de frenadas bruscas. 

1.11. Evitar viajar cerca de las puertas del microbús. 

1.12. No cruzar por delante ni por detrás de automóviles. Emplear cruces peatonales 

habilitados y solo cuando los vehículos se encuentren completamente detenidos. 

1.13. Si viaja en transporte escolar, evitar gritar y lanzar objetos al interior del mismo para 

no distraer al conductor(a). 

1.14. No sacar la cabeza ni las manos por las ventanas, tampoco lanzar objetos hacia la 

calle. 

1.15. Subir y baja del vehículo siempre por el lado de la acera. 

1.16. Nunca apoyarse en las puertas del vehículo ni jugar con las manillas. 

2. Accidente escolar. 

Accidente escolar es toda lesión que un estudiante sufra a causa o con ocasión de sus estudios, 

o de la realización de su Práctica Profesional o Educacional y que le produzca incapacidad o 

muerte; también se consideran los accidentes de trayecto directo de ida o regreso que sufran 

los alumnos, entre su casa y el Establecimiento Educacional. Se exceptúan los accidentes 

producidos intencionalmente por la víctima y los ocurridos por fuerza mayor extraña, que no 

tengan relación alguna con los estudios o Práctica Profesional. 

En caso de accidente escolar todos los/as estudiantes, tanto de la educación parvularia, básica 

y media, están afectos al Seguro Escolar desde el instante en que se matriculen. Los 
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beneficios del Seguro Escolar se suspenden cuando no realicen sus estudios o su Práctica 

Profesional, en vacaciones o al egreso. 

2.1. Accidente leve: Erosiones, corte superficial de la piel, caídas al correr o golpes al 

chocar con algún objeto o persona, contusiones de efectos transitorios. 

2.2. Accidente moderado: Esguinces, caídas o golpes con dolor persistente, heridas 

sangrantes, hematomas con inflamación. 

2.3. Accidente grave: Fracturas expuestas o evidentes, heridas o cortes profundos con 

objeto corto punzante, caídas con golpes en la cabeza y pérdida de conocimiento. 

3. Seguro Escolar 

Todos los alumnos y alumnas de nuestro país tienen derecho a un seguro escolar gratuito que 

los protege en el caso de que sufran un accidente mientras desarrollen sus actividades 

estudiantiles. Este sistema de atención médica, subvencionado por el Estado, protege a todos 

los alumnos regulares de Establecimientos Fiscales, Municipales, Particulares, 

Subvencionados, Particulares No Subvencionados, del Nivel de Transición de la Educación 

Parvularia, de Enseñanza Básica, Media, Normal, Técnica Agrícola, Comercial, Industrial, 

Universitaria e Institutos Profesionales dependientes del Estado o reconocidos por éste. 

Es relevante tener presente los siguientes aspectos, en relación al seguro: 

3.1. Los alumnos están afectos al beneficio desde el instante en que se matriculen en 

alguno de los establecimientos señalados anteriormente. 

3.2. Protege a los estudiantes de los accidentes que sufran con ocasión de sus estudios o 

en la realización de su Práctica Profesional, o en el trayecto directo, de ida o regreso, entre 

su casa y el establecimiento educacional, o el lugar donde realice su práctica. 

3.3. No cubre accidentes producidos intencionalmente por la víctima, así como los 

ocurridos por fuerza mayor extraña que no tengan relación alguna con los estudios o práctica 

profesional 

3.4. Beneficia, además, a los estudiantes que deben pernoctar fuera de su residencia 

habitual bajo la responsabilidad de autoridades educacionales con motivo de la realización 

de su práctica profesional, otras actividades escolares (visitas pedagógicas, retiros, jornadas, 

etc.) y actividades extraescolares (ACLE, Selecciones) que estén autorizadas por las 

autoridades del MINEDUC. 

3.5. Cubre el 100% de los gastos médicos asociados a la condición de “accidente escolar”. 

Incluyendo: Atención médica, quirúrgica, dental, hospitalización (si fuese necesario), 

medicamentos, rehabilitación y otros. Los beneficios mencionados duran hasta su curación 

completa o mientras subsistan los síntomas de las secuelas causadas por el accidente. 

3.6. Los Administradores del Seguro Escolar son: 

- El Sistema Nacional de Servicios de Salud, que es el que otorga las prestaciones 

médicas gratuitas. 

- El Instituto de Previsión Social, es el que otorga las prestaciones pecuniarias por 

invalidez o muerte. 

 Al ser un servicio entregado por el Estado a los estudiantes del país, su validez se hace 

efectiva en centros médicos de la red de salud pública, según la ubicación del establecimiento 

educacional. 

En el caso de nuestro Colegio, la atención se debe realizar: 

HOSPITAL DE PEÑABLANCA “Juana Ross de Edwards”, ubicado en Sargento Aldea 660, 

Villa Alemana, V Región - Chile. 
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PROTOCOLO DE ACTUACIÓN PARA LA ATENCIÓN DE 

ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES 

ADOLESCENTES. 
 

Introducción 

Se presentan a continuación el protocolo establecido para la actuación en casos de embarazos, 

maternidad y paternidad, con el cual el establecimiento facilita a futuros padres o madres 

adolescentes y pertenecientes al alumnado de la institución, procesos académicos para 

asegurar su continuidad en el sistema escolar, de acuerdo a lo establecido en el artículo 11º 

de la Ley Nº 20370 del 2009. 

Se disponen los aspectos operativos y procedimentales que el establecimiento ejecutará para 

cumplir con sus principios orientadores, definidos en el Proyecto Educativo (PEEV), 

definiendo además el rol de todos los actores involucrados: 

- Alumno, responsable del cumplimiento de sus deberes y el ejercicio de sus derechos. 

- Familia, responsable ante la institución el apoderado/a del alumno – padre /madre. 

- Colegio, responsable de la ejecución Rector, Vicerrector Académico y Director del 

ciclo educativo al que pertenezca el alumno – padre / madre. 

 

Derechos y responsabilidades del alumno/a 

Según indica explícitamente el MINEDUC a través de su folleto “Derechos y 

responsabilidades de estudiantes embarazadas y madres adolescentes” alumno – padre / 

madre, 

 

Tiene derecho a: 

- Ser tratada/o con respeto por todos los miembros del establecimiento. 

- Hacer uso del seguro escolar, al igual que todas los/as estudiantes matriculados/as en 

un establecimiento educativo reconocido por el Estado. 

- Participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos, como en la 

graduación, licenciatura o en actividades extra programáticas. 

- Ser promovida de curso con un porcentaje de asistencia menor a lo establecido, 

siempre que sus inasistencias hayan sido debidamente justificadas por los/as médicos y 

matronas tratantes, carné de control de salud y tengas las notas adecuadas (establecidas en el 

reglamento de evaluación). 

- Adaptar su uniforme escolar a la su condición de embarazo, en el caso de las alumnas. 

- Amamantar, en el caso de las alumnas. 

- Apelar a la SUPEREDUC de su territorio si no está conforme con lo resuelto por el/la 

Rector/a del establecimiento educacional. 

Son sus responsabilidades: 

- Asistir a los controles de embarazo, post parto y control sano del hijo, justificando 

atrasos o inasistencias, con los respectivos certificados médicos o carnet de atención en el 

establecimiento. 

- Justificar inasistencias a clases por problemas de salud, con certificados médicos y 

mantener informado al profesor jefe. 



 
 

297 
 
 

- Realizar todos los esfuerzos para terminar el año escolar; asistir a clases y cumplir 

con el calendario de evaluaciones y/o recalendarización de pruebas y trabajos. 

 

Derechos y responsabilidades del apoderado/a Tiene derecho a: 

- Ser tratada/o con respeto por todos los miembros del establecimiento. 

- Realizar adaptación al uniforme de su pupila embarazada, previo acuerdo con la 

dirección respectiva. 

- Apelar a la SUPEREDUC de su territorio si no está conforme con lo resuelto por el/la 

Rector/a del establecimiento educacional. 

 

Son sus responsabilidades: 

- Informar a la dirección respectiva, oportunamente la situación de embarazo de su 

hija/o. 

- Velar por la presentación en inspectoría de certificados médicos y/o carnet de 

atención, para justificar atrasos o ausencias. 

- Mantener informado al profesor jefe de la condición de salud de su pupila. 

- Velar por la asistencia a clases y cumplir con el calendario de evaluaciones y/o 

recalendarización de pruebas y trabajos, de su pupilo. 

 

Procedimientos en caso de maternidad 

Antes 

- Apoderado debe informar al profesor jefe y/o director del ciclo, a la brevedad posible, 

la situación de maternidad, entregando en ese acto o en la primera reunión presencial 

certificado médico que acredita y entrega indicaciones específicas en caso de ser requeridas. 

- Una vez enterado el profesor jefe, éste debe informar inmediatamente (en el mismo 

día) a director del ciclo y este último a su vez al rector. 

- De ser el director el primer informado, este deberá durante el transcurso del mismo 

día anunciar la situación al profesor jefe y al rector. 

- El director del ciclo se pondrá en contacto y citará al apoderado para establecer 

reunión en la que se formalizará acuerdos respecto a asistencia, desarrollo de actividades 

académicas, pastorales y otras en función de la posible fecha de parto, como por ejemplo el 

cierre anticipado del año escolar. 

- En este primer encuentro se acordará: 

- Tiempos y medios requeridos para informar a la comunidad educativa inmediata 

(curso). 

- Tiempos y medios requeridos para informar al cuerpo docente. 

 

Durante 

- El profesor jefe se reunirá periódicamente con la futura madre para conocer dudas y 

situaciones específicas que la aquejen y/o preocupen. Si la situación lo amerita, deberá 

realizar las gestiones pertinentes para dar soluciones en un plazo no mayor a cinco días 

hábiles. 
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- De no cumplirse el plazo la alumna embarazada debe informar al director del ciclo la 

situación específica, quien tiene tres días hábiles para gestionar la situación. 

- Ausencias y atrasos deben ser justificados con la presentación de certificados médicos 

y/o carnet de atención. 

- De producirse periodos de reposo en el domicilio, el apoderado debe informar a la 

brevedad posible la situación en cuestión, al profesor jefe y/o director de ciclo. 

- Si la licencia médica supera los quince días de reposo, el coordinador técnico se 

pondrá en contacto telefónico o vía mail con el apoderado de la alumna o directamente con 

la estudiante embarazada si el apoderado lo autoriza, para coordinar actividades académicas 

a distancia facilitando su proceso de aprendizaje. 

- Si existe mutuo acuerdo de las partes, se podrá establecer el desarrollo de trabajos 

evaluados para facilitar el cierre de algunos de los trimestres. SOLO SI FUESE 

NECESARIO. 

 

Después 

- El establecimiento facilitará la reinserción del estudiante considerando: 

- Solicitud expresa del médico tratante de aumentar su periodo de reposo por más de 

seis meses. 

- Periodo (condiciones climáticas adversas, como la lluvia, frío o calor extremo). 

- Tiempos de lactancia, dando prioridad a las asignaturas del programa de estudio por 

sobre el desarrollo de talleres JECD. 

- Asistencia a controles médicos madre y/o hijo. 

- El establecimiento asegurará la existencia de vacante para el año inmediatamente 

siguiente en el mismo curso (en caso de reprobación) o en el siguiente (en caso de 

promoción), según corresponda. 

 

Procedimientos en caso de paternidad 

Antes 

- Apoderado debe informar al profesor jefe y/o director del ciclo, a la brevedad posible, 

la situación de paternidad. Informando nombre de la futura madre para ingresar al sistema 

informático, facilitando el registro en función de papeles médicos (que son emitidos con el 

nombre de la madre). 

- Una vez enterado el profesor jefe, éste debe informar inmediatamente (en el mismo 

día) a director del ciclo y este último a su vez al rector. 

- De ser el director el primer informado, éste deberá durante el transcurso del mismo 

día anunciar la situación al profesor jefe y al rector. 

- El director del ciclo se pondrá en contacto y citará al apoderado para establecer 

reunión en la que se formalizará acuerdos respecto a asistencia del padre a controles, semana 

post natal, entre otras. 

- En este primer encuentro se acordará: 

- Tiempos y medios requeridos para informar a la comunidad educativa inmediata 

(curso). 

- Tiempos y medios requeridos para informar al cuerpo docente. 
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Durante 

- El profesor jefe se reunirá periódicamente con el futuro padre para conocer dudas y 

situaciones específicas que la aquejen y/o preocupen. Si la situación lo amerita, deberá 

realizar las gestiones pertinentes para dar soluciones en un plazo no mayor a cinco días 

hábiles. 

- De no cumplirse el plazo debe informar al director del ciclo la situación específica, 

quien tiene tres días hábiles para gestionar. 

- Ausencias y atrasos deben ser justificados con la presentación de certificados médicos 

y/o carnet de atención. 

 

Después 

- El establecimiento facilitará: 

- Presencia del padre en periodo post natal (una semana). 

- Asistencia a controles médicos madre y/o hijo. 

- Tiempos para el cuidado del hijo, dando prioridad a las asignaturas del programa de 

estudio por sobre el desarrollo de talleres JECD. 

 

Normas especiales de tratamiento para evaluaciones y registro de asistencia para estudiantes 

en situación de embarazo o maternidad y alumnos en condición de paternidad. 

1. En caso que el embarazo o la maternidad o paternidad impidan al alumno asistir de 

manera regular al establecimiento, el colegio establecerá de forma clara, en conjunto con el 

alumno, un sistema de evaluación al que pueda asistir de forma alternativa. Siempre el 

alumno o alumna deberá presentar el carné de salud o certificado médico cada vez que falte 

a clases o a una evaluación por razones asociadas a embarazo maternidad o paternidad. 

2. Cuando se trate de establecer fechas de evaluaciones alternativas, la alumna en 

situación de embarazo o maternidad o el alumno en condición de paternidad, deberá hacer 

presente la situación al profesor jefe, quien coordinará con los profesores de las respectivas 

asignaturas las fechas alternativas. 

3. En ningún caso las evaluaciones alternativas que se fijen podrán tener un grado de 

dificultad o modalidad distinta de aquellas mediante las cuales fueron evaluados los demás 

alumnos. Es decir, la situación de embarazo o maternidad o la condición de paternidad, no 

implicará condiciones académicas privilegiadas o más perjudiciales que las de los demás 

alumnos. Los profesores de asignatura procurarán no repetir la misma prueba o evaluación 

por la que el resto de los alumnos fue calificado. 

4. Las estudiantes en estado de embarazo o maternidad tendrán derecho a la aplicación 

de la excepción para porcentaje mínimo de asistencia para promoción, siempre que presenten 

todos los certificados médicos que acreditan su asistencia controles y/o licencias médicas. 

Las inasistencias que tengan por causa directa el embarazo, parto, post parto, control de niño 

sano o enfermedades de hijos menores de un año se considerarán validas al presentar el 

certificado médico, carné de salud, tarjeta de control u otro documento que indique las 

razones médicas de la inasistencia. 

5. En caso que la alumna en situación de embarazo o maternidad tenga una asistencia a 

clases menos a un 50% durante el año escolar, el rector del colegio tiene la facultad de 

resolver su promoción. Lo anterior en conformidad con las normas establecidas en los 

Decretos exentos de Educación Nos 511 de 1997, 112 y 158, ambos de 1999 y 83 de 2001, o 

los que se dictaren en su reemplazo, sin perjuicio del derecho de apelación de la alumna ante 

la Secretaría Regional Ministerial respectiva. 
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6. De acuerdo a la situación de salud que presente la madre y/o el recién nacido, la 

rectoría en conjunto con la vicerrectoría académica, la dirección y el profesor jefe podrán 

observar el cierre anticipado del año escolar con un único semestre rendido. 

  

 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN FRENTE A ENFERMEDADES 

PROLONGADAS DE LOS ESTUDIANTES 
 

Definición 

Se entiende por enfermedad prolongada aquella que impide la normal asistencia del 

estudiante a clases durante 20 días hábiles consecutivos o más. 

 

Procedimiento 

Se velará por no dañar la condición estudiantil del educando, ni generar menoscabo, 

considerando como principio rector, el éxito académico presente y futuro del estudiante, 

sobre todo cuando las inasistencias sean superiores al 15% del período escolar anual. 

El apoderado deberá informar y certificar diagnóstico de enfermedad y licencia médica que 

justifique inasistencia ante profesor jefe, director de ciclo y/o coordinación académica del 

ciclo correspondiente. 

El coordinador académico informará situación a docentes de asignatura en un plazo no 

superior a tres días. 

El coordinador académico del ciclo, elaborará un plan de trabajo que incluya mecanismos 

para la entrega sistemática de contenidos, tareas y deberes escolares, a fin de que el estudiante 

afectado pueda mantenerse actualizado en términos de avance académico, si su condición de 

salud se lo permite. 

Profesores de asignatura entregarán oportunamente al coordinador académico, el material, 

guías u otros, propios de su disciplina, para facilitar nivelación académica del estudiante 

afectado. 

El coordinador académico en conjunto con el profesor jefe o tutor será responsable de 

recalendarizar las evaluaciones que sean necesarias, de las distintas asignaturas, una vez que 

el estudiante se reintegre al establecimiento, procurando otorgar los tiempos adecuados para 

la preparación de las mismas. 

En caso de prolongarse enfermedad por tiempo indeterminado, el apoderado hará entrega de 

informes periódicos al coordinador académico. 

Las situaciones no contempladas en este protocolo de actuación serán resueltas por el rector, 

en acuerdo con vicerrectoría académica y el respectivo profesor jefe. 

 

PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN ANTE SALIDAS PEDAGÓGICAS. 
 

Definición: 

 

De acuerdo a lo establecido por el MINEDUC, se entiende por salida pedagógica toda 

actividad que, en virtud de la programación y planificación curricular anual, implica la salida 
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de estudiantes fuera del colegio, dentro o fuera de la Región, para complementar el desarrollo 

curricular en una asignatura determinada y ampliar su acervo cultural. 

Es importante señalar en este ámbito que como establecimiento educacional no promovemos 

los “paseos de fin de año” ni “giras de estudios”, ya que estás no cumplen con los objetivos 

definidos para las salidas pedagógicas, razón por la cual: 

No se autoriza la asistencia ni participan funcionarios en representación de la institución 

educativa. No se facilitan dependencias del establecimiento para la planificación de este tipo 

de actividades. 

Son actividades que los padres y apoderados organizan como particulares, en las que el 

establecimiento no tiene ninguna injerencia. 

 

Objetivo: 

El presente instructivo tiene como objetivo establecer las condiciones de seguridad y 

protocolos que deben cumplir profesores y estudiantes, antes, durante y después de realizada 

una salida pedagógica. 

Condiciones Previas: 

El(los) profesor(es) y/o grupos profesionales de trabajo responsables de una salida 

pedagógica deberán solicitar a Vicerrectoría Académica (en adelante VRA) la autorización 

para su ejecución al inicio de cada semestre, indicando: Coherencia y pertinencia curricular. 

Sistema evaluativo. 

Costo económico para la familia. 

Medidas de seguridad: Autorizaciones, sistema de transporte, entre otros. 

Será la VRA la encargada de autorizar y tramitar las salidas pedagógicas, con directores, 

rectoría y DEPROV. 

La rectoría se encargará de remitir los antecedentes al DEPROV según las indicaciones 

estipuladas para estos casos, en el calendario anual. 

El(los) profesor(es) y/o GPT debe(n) comunicar la salida a las familias a lo menos con diez 

días hábiles de antelación a la fecha de ejecución y cronograma de actividades a realizar, 

mediante una circular, comunicación, que informe las condiciones, exigencias, sistema de 

transporte, costos, hora de salida y regreso, entre otros. 

Enviar a la familia circular informativa de toma de conocimiento y la autorización expresa 

para que el/la estudiante participe de esta salida pedagógica, ÚNICO documento que valida 

la autorización del estudiante para asistir y que debe ser entregado al docente a cargo del 

curso. 

 Aquellas familias que tengan dificultad para cancelar los costos económicos, deben solicitar 

entrevista con la asistente social del colegio, siete días antes de la ejecución de la salida. 

(eliminar) 

Los/las estudiantes que hayan sido autorizados y participen de la actividad están cubiertos 

por el seguro de accidente escolar. 

Los/las estudiantes deben cumplir con las disposiciones establecidas en el reglamento 

interno, durante la actividad desde la salida y hasta el regreso al establecimiento. 

El profesor a cargo deberá informar al director del ciclo respectivo, si un estudiante o varios 

incurren en conductas inadecuadas y dejar registro de los hechos acontecidos en la hoja de 

observaciones, a la brevedad (plazo máximo dos días hábiles). 
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El docente responsable de la actividad, deberá en inspectoría, firmar el registro de salidas, 

señalando: curso, nº de estudiantes, nombre y RUT del docente. La siguiente documentación, 

preparada por secretaría académica, queda una copia en el establecimiento y una copia con 

el o los docentes que acompañan a los estudiantes. 

Las autorizaciones firmadas por los apoderados de todos los estudiantes que asisten. El 

número de patente del transporte que se utilizará. 

Fotocopia de su permiso de circulación. 

Fotocopia del registro de seguros del estado al día. 

Fotocopia de la licencia de conducir del chofer y que debe estar al día. 

En todos los casos de desplazamiento de estudiantes fuera del establecimiento el docente 

responsable de la actividad deberá verificar el botiquín que se llevará en el viaje, seguro 

escolar en conjunto con el asistente de la educación encargado de primeros auxilios, como 

también los puntos precedentes. 

 

Normas de Seguridad en el desarrollo de la actividad: 

 

De los docentes: 

El docente asistirá a la salida con una nómina del curso. 

Debe contabilizar a los estudiantes dentro del medio de transporte empleado, antes de dar 

inicio a cualquier recorrido. Debe comunicarse con el establecimiento (32 2391958) en caso 

de situaciones que considere emergencias y/o cuando por algún motivo los horarios 

programados para su retorno se retrasen. 

El docente leerá las condiciones de seguridad del grupo y dará instrucciones específicas a los 

estudiantes, previo al inicio de la actividad. 

 

De los estudiantes: 

Los estudiantes deberán asistir a las actividades con el uniforme escolar oficial, buzo del 

colegio u otro, según lo indique el/las docentes a cargo de lo contrario no podrán participar 

de la actividad. 

Ningún estudiante podrá salir sin haber sido debidamente registrado, tanto en la asistencia 

como en el libro de salida. El desplazamiento fuera de las dependencias es en grupo y estando 

siempre bajo el cuidado del o los profesores responsables y/o apoderados colaboradores. 

Cuidar y hacerse plenamente responsable en todo momento de sus pertenencias. 

En el trayecto en medios de transporte mantenerse y conservar la ubicación designada por el 

profesor. Utilizar los cinturones de seguridad. 

Está estrictamente prohibido durante todo el trayecto de viaje en medios de transporte pararse 

en las pisaderas del transporte, sacar la cabeza o parte del cuerpo por las ventanas o puertas, 

correr, saltar tanto en pasillos como sobre los asientos y/o cualquier acción que atente contra 

su seguridad física, etc. 

No subir ni bajar del medio de transporte cuando la máquina se encuentre en movimiento y/o 

sin instrucción del profesor a cargo de la actividad. 

Los/las estudiantes deben respetar los horarios planificados para cada actividad dentro de la 

salida. Así como desarrollar las tareas que el profesor designe. 
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En caso que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercanía con algún lugar 

tal como playa, río, lago, piscina, etc. los/las estudiantes en ningún caso podrán acceder a 

bañarse o realizar actividades recreativas o de juego sin que éstas estén contempladas dentro 

de la guía didáctica y jamás sin ser supervisados por algún/a docente o adulto responsable. 

No obstante, lo anterior quedará estrictamente prohibido acceder a estos lugares si no se 

cuenta con salvavidas o con alguna indicación que garantice la seguridad del lugar. 

No jugar con comidas o bebidas, ya sean frías o calientes, por el peligro que tal hecho reviste 

para la salud de cada estudiante. 

Corresponde especialmente a los estudiantes: 

Mantener el orden durante el trayecto de la salida y en el lugar de la visita. Seguir las 

instrucciones de su profesor/a y/o acompañante(s) de apoyo. 

Ante cualquier situación inadecuada comunicar de forma inmediata a su profesor o 

acompañante de apoyo, especialmente en los siguientes casos: 

Si un extraño se acerca a hacerles preguntas o los invita a otro lugar. Si observan que un 

compañero/a se siente mal. 

Si un compañero/a molesta de forma reiterada a otros. 

Si se percata de alguna conducta que contravenga el respeto hacia sus pares, adultos, 

autoridad y/o bien público o privado. 

Respetar y cuidar la limpieza del medio de transporte, el lugar de la visita y el medio 

ambiente. 

 Cuidar los accesorios personales. 

No llevar o portar accesorios no solicitados para la actividad, tales como: celulares, Tablet, 

cámaras fotográficas, otros artículos que de valor que distraigan la actividad y que arriesguen 

la integridad persona. 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN E INTERVENCIÓN FRENTE A 

ESTUDIANTES EN SITUACIÓN DE CRISIS CONDUCTUAL 
 

Definición: Se definirá crisis conductual como cualquier situación donde el/ la estudiante 

presente descontrol impulsivo con duración e intensidad alta y conductas disruptivas que 

sobrepasen los recursos formales del establecimiento educacional para poder hacer frente a 

éstas, requiriendo, por tanto, de una especial atención. 

Objetivo: 

Este protocolo pretende facilitar la intervención en posibles casos de conductas disruptivas 

que alteran de forma grave la convivencia escolar, pudiendo llegar a atentar directamente 

contra la integridad física o psicológica de alguno de los miembros de la comunidad 

educativa. 

 

Procedimiento: 

Primera instancia: 

• Cualquier funcionario/a que advierta a un/a estudiante en situación de crisis deberá 

intervenir a fin de intentar detenerla inmediatamente, facilitando un diálogo con el/la 

alumno/a, intentando separarlo/a del lugar del conflicto y procurando posicionarse 

físicamente a su misma altura. A modo de indicación general, como primera medida de 

acercamiento y contención resulta conveniente mantener una actitud firme, calmada y 
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acogedora, escuchando atentamente al estudiante y dejándole expresar sus emociones y 

sentimientos antes de responderle. 

• Se deberá brindar una contención breve e inmediata de apoyo al estudiante a objeto 

de intentar restablecer en alguna medida su estabilidad emocional. 

• Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento u observe una 

situación de conducta disruptiva grave por parte de algún/a estudiante, deberá informar del 

hecho inmediatamente a Inspectoría con el fin de actuar de manera coordinada. 

• Se procederá a llevar al alumno/a a Inspectoría para evaluar la gravedad y alcance de 

la situación, y posteriormente, se dará aviso a Dirección, quien deberá determinar las medidas 

a tomar, conforme a lo establecido en el Reglamento de Convivencia Escolar. 

• Si se produce una crisis de pérdida de control por parte del estudiante o algún 

incidente grave producto de la alteración de su conducta, el/la funcionario/a junto a los 

inspectores trasladarán al alumno a un lugar apropiado, seguro y apartado del aula (quedando 

siempre bajo la supervisión de un adulto), con el fin de evitar que el/la estudiante se dañe a 

sí mismo, a terceros y/o destruya bienes e instalaciones escolares. 

• La contención física (uso de medidas físicas para la restricción del movimiento) será 

el último recurso a utilizar, siempre y cuando exista riesgo inmediato grave para la integridad 

física del alumno/a y/o de las personas de su entorno próximo, por ejemplo, si el alumno/a 

se muestra desafiante y con intenciones de agredir de forma indiscriminada. 

• Para intervenir en la contención física del estudiante debemos hacerlo de manera 

firme y segura, pero teniendo en cuenta no dañar al niño/a o joven. Debemos, si es posible, 

quitarnos los anillos, pulseras, relojes, collares, como así también quitarle al alumno/a todo 

lo que lleve encima con lo que se podría hacer daño voluntaria o involuntariamente. 

• Para el traslado del alumno a la zona apartada establecida se requiere de la 

participación de dos a tres personas, ya que habrá que contar siempre con un testigo 

presencial en el momento de aplicación del protocolo. Solamente se le comunicará al 

alumno/a de forma clara que va a ser contenido/a y trasladado a un lugar más tranquilo del 

colegio, debido a que ha perdido el control, y esto sucederá hasta que disminuya la crisis. No 

es recomendable que haya un mayor número de personas en la contención del alumno/a 

puesto que esto puede resultar intimidante y molesto para él/ella, con el riesgo de llegar 

incluso a ser contraproducente. 

• Cuando el alumno logra calmarse y su hostilidad se ha reducido se realizará una 

primera entrevista con la psicóloga del establecimiento (en su ausencia la orientadora o el 

encargado de convivencia escolar), quien hará una evaluación de la situación del estudiante, 

invitándolo a reflexionar sobre lo sucedido. También es recomendable una entrevista en días 

posteriores al retomo del alumno a las actividades académicas en el colegio, con la misma 

persona que lo atendió originalmente. Posteriormente, se emitirá un informe con las 

sugerencias respectivas de cómo abordar el caso y se realizará el necesario seguimiento de la 

situación. 

Segunda instancia: 

• Inspectoría o Dirección deberá contactar al apoderado para que asista de forma 

inmediata al colegio a retirar al estudiante por el día, para así permitir que éste/a sea 

contenido/a por un familiar cercano. 

• Dirección informará al apoderado lo sucedido y las medidas a aplicar de acuerdo al 

Reglamento de Convivencia Escolar. Siempre deberá quedar registro por escrito de esta 

primera entrevista con una breve descripción de la causa que la ha suscitado. 

• El apoderado deberá firmar un compromiso de apoyo al mejoramiento de la conducta 

del estudiante y también conocer el procedimiento posterior que se aplicará en caso de una 

nueva falta. 
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• Dirección iniciará un proceso de indagación a objeto de reunir toda la información 

relacionada con el hecho, incluyendo, cuando sea procedente, entrevistas con otros/as 

alumnos/as y/o con personal del colegio a fin de escuchar lo que tengan que decir. Estas 

entrevistas deben ser realizadas en las oficinas del colegio, durante la jornada escolar y/o 

laboral, dependiendo del caso. 

• Dirección dejará registro escrito con la descripción detallada del desarrollo de la 

crisis, los testimonios recogidos, las medidas utilizadas y el papel desempeñado por las 

personas que intervinieron, adjuntando las entrevistas realizadas y todos los antecedentes y 

pruebas que permitan esclarecer el hecho. 

Tercera instancia: 

• Dirección convocará de manera urgente (no más de 48 horas) a reunión con el equipo 

de formación a objeto de informar sobre lo sucedido, las medidas adoptadas y lograr la 

determinación de la actuación definitiva. 

• El equipo de formación generará un esquema de reuniones periódicas para monitorear 

la situación y para ir evaluando la efectividad de las medidas adoptadas. 

• Se deberá buscar el acuerdo y comprensión de las familias con las decisiones finales 

procurando su implicación, con el objeto que se produzca una respuesta coherente e 

unificada. Se establecerá un compromiso personal con el apoderado con el fin de brindar 

apoyo de la forma más asertiva posible y acordar procedimientos en conjunto, de acuerdo a 

la particularidad del niño/a o joven. 

• La Dirección del establecimiento solicitará medidas de apoyo y colaboración externas 

al colegio; entre otras, con los centros de salud, servicios municipales, unidad de salud mental 

infanto juvenil, centros hospitalarios y/o asociaciones especializadas. Los/as estudiantes con 

tratamiento farmacológico deben ser dirigidas a una unidad de salud mental para la 

evaluación y seguimiento. 

• Se pondrá en conocimiento de la situación del estudiante al cuerpo docente a objeto 

de involucrarlos directamente en la red de apoyo necesaria para enfrentar como comunidad 

escolar el asunto en cuestión. 

• El equipo de formación evaluará los compromisos, acuerdos y medidas adoptadas, 

tanto con los/las estudiantes como con las familias. Asimismo, evaluará el proceso y el 

resultado de las medidas, a objeto de realizar los seguimientos que se hayan acordado. 

 

PROTOCOLO DE ATENCIÓN DE LA DETECCIÓN Y MANEJO INICIAL 

DE ESTUDIANTES CON TENDENCIA SUICIDA. 
 

Introducción 

La detección de pensamientos o ideas suicidas sean cuales sean deben tomarse en cualquier 

caso en serio. La evaluación de estas ideas, a diferencia de otras problemáticas, requiere en 

muchos casos actuar simultáneamente con la intervención debido a la posibilidad que el 

estudiante pueda llevar sus ideas suicidas a cabo. 

Para poder determinar el riesgo de suicidio, es importante conocer los factores de riesgo del 

individuo y realizar una evaluación individual exhaustiva sobre el estado actual. Cada uno 

de los pasos que se seguirán durante la evaluación se desarrollará con detalle en los siguientes 

pasos. 

 

Esquema de pasos para la evaluación del riesgo de suicidio: 

1. Identificación de la presencia de factores de riesgo y protección generales 
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Al examinar los factores de riesgo para un individuo, se ha de tener en cuenta que cuanto 

mayor número concurran en una misma persona, mayor será la probabilidad de que la persona 

presente ideación o conducta suicida. No obstante, que no estén presentes no significa que 

una persona no pueda llevar a cabo un intento de suicidio. 

2. Identificación de la presencia de factores de riesgo y protección generales y 

evaluación del riesgo actual 

3. Valoración del riesgo de suicidio. Además, los factores de protección servirán no 

tanto para determinar el nivel de riesgo sino para favorecer y ser utilizados en la propia 

intervención. Entre los múltiples factores que influyen en el riesgo de conducta suicida. 

4. Lista de factores de riesgo y protección, se debe prestar especial atención si están 

presentes los factores de riesgo siguientes: 

a. Depresión 

b. Alcoholismo 

c. Adicción a sustancias 

d. Psicosis 

e. Intentos previos de intentos de suicidio o autolesiones 

f. Aislamiento 

g. Enfermedad física (posibles consecuencias vitales, crónica o que provoque gran 

debilitamiento) 

 

Procedimiento. 

1. Ante la sospecha u ocurrencia de ideación suicida de un estudiante el encargado de 

convivencia, psicólogo u orientadora (quien lleve el caso), comunicará al apoderado 

inmediatamente, solicitando su presencia en el establecimiento educacional. 

- En caso de ser el apoderado quien ha detectado el caso, deberá informar a la Dirección 

del ciclo, en las 12 horas siguientes. 

- En caso de ser informado el apoderado, deberá tomar las medidas necesarias para 

atender la situación, como por ejemplo la atención de médico especialista. 

2. El apoderado solicitará al médico tratante indicaciones para manejo en 

establecimiento educacional, siempre y cuando este autorice la asistencia a clases del menor 

o joven, junto con otras indicaciones para su permanencia en el establecimiento y asistencia 

permanente del menor o joven. 

- Si el médico tratante indica que el estudiante no debe y/o puede seguir asistiendo a 

clases, se aplicará protocolo de actuación en caso de enfermedades prolongadas, cuando no 

exista la recomendación explicita de realizar el cierre anticipado del año escolar. 

3. El establecimiento aplicará las medidas indicadas por especialistas e informará al 

apoderado, la efectividad de las mismas sistemáticamente y/o cada vez que exista un evento 

nuevo que sea necesario. 

4. El apoderado mantendrá contacto permanente con el profesional asignado (mismo 

que ha llevado el caso), a fin de mantener la supervisión y acompañamiento del estudiante. 
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PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE VULNERACIÓN DE 

DERECHOS Y/O SOSPECHA DE LA VULNERACIÓN DE DERECHOS. 
 

1. Definición. 

De acuerdo a lo estipulado por la Superintendencia de Educación el establecimiento deberá 

aplicar protocolos de actuación por hechos que conlleven la vulneración de derechos, como 

descuido o trato negligente, el que se entenderá como tal cuando: 

- No se atiendan las necesidades físicas básicas como alimentación, vestuario, 

vivienda. 

- No se proporcione atención médica básica. 

- No se brinde protección, y/o se expone al menor ante situaciones de peligro. 

- No se atienden necesidades psicológicas o emocionales del niño/a. 

- Exista abandono, y/o cuando se expone a hechos de violencia o de uso de drogas. 

- Se limite intencionalmente su asistencia al colegio. 

 

2. Recepción de la denuncia 

- Cualquier funcionario puede ser receptor de una denuncia de sospecha y/o 

acontecimientos de vulneración de derechos. Si no puede derivar en forma inmediata al 

encargado de convivencia, tendrá la responsabilidad de hacer llegar la denuncia a dicho 

encargado en un plazo máximo de dos días hábiles. 

- Durante la entrevista se atenderá el requerimiento presentado por el denunciante. El 

denunciante verificará que la descripción de los hechos que motivan el reclamo se registre 

por escrito y corresponda fielmente a lo denunciado. Deberá identificarse a afectado/a y en 

general todos los datos que permitan entender de mejor manera la situación que afecta al 

estudiante. 

- En todas las entrevistas deberá indicar el entrevistado en cada hoja, su nombre, RUT 

y firma. 

 

3. Notificación de la denuncia 

El encargado de convivencia escolar notifica: 

- Al rector del establecimiento en un plazo no mayor a un día, notificación que puede 

formalizar personalmente, a través de registro escrito, o a través de correo electrónico. 

- Al apoderado del menor afectado en un plazo máximo dos días hábiles, una vez 

recibida la denuncia, explicando procedimientos y plazos, lo que debe quedar escrito en 

registro. 

 

4. Indagación de la denuncia. 

Después de tomar conocimiento formal del hecho, el encargado de convivencia, procederá a 

indagar sobre la situación, para lo cual podrá solicitar intervención de otros especialistas 

(asistente social, psicóloga, orientadora) para realizar: visitas domiciliarias, entrevistas, 

elaborar informes. Dispone de siete días hábiles para realizar la indagación. 

5. Informe de la indagación 
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- Una vez concluido el proceso de indagación de la denuncia, el encargado de 

convivencia dispone de dos días hábiles para elaborar informe y entregarlo a Rectoría. Plazo 

que puede ser prorrogable considerando situaciones específicas y previo informe a Rectoría. 

Rectoría informará durante el mismo día hábil, si se acoge o no la solicitud de prórroga. 

- El informe de indagación debe contener con sus respectivos respaldos: 

- Denuncia: identificando involucrados. 

- Hechos indagados: descripción clara y sintética. 

- Conclusiones: atendiendo a la denuncia y hechos investigados, definir si corresponde 

o no a una situación de vulneración u otra o si corresponde desestimar las acusaciones. 

- En todos los casos, se deberá indicar si son necesarias y según corresponda: 

- Programa de acompañamiento o intervención, con la colaboración de los especialistas 

que correspondan, de carácter asistencial, psicológico, otros. 

- Sugerencia de formalizar denuncias en organismos competentes, como OPD y/o 

tribunales de familia. 

- Una vez entregado el informe a rectoría, dicha autoridad procederá a su lectura, para 

la toma de decisiones, proceso en el cual podrá asesorarse (si lo considera pertinente) por 

profesionales docentes, no docentes del colegio y por el equipo de convivencia escolar. 

- La decisión de rectoría, dirá relación con todas las sugerencias y conclusiones 

expuestas. 

 

5. Cierre del proceso y/o seguimiento. 

- La decisión de rectoría debe ser informada en un plazo máximo de dos días hábiles al 

encargado de convivencia. 

- De comprobarse la vulneración de derechos, rectoría deberá hacer la denuncia ante 

OPD o tribunales de familia, según corresponda en los próximos tres días hábiles. 

- El encargado de convivencia, una vez resuelto el caso por rectoría, tendrá dos días 

hábiles para informar el cierre del proceso y/o seguimiento, así como las medidas aplicadas 

por rectoría a: involucrados, apoderados de involucrados. 

- El encargado de convivencia, informa el cierre del procedimiento a las partes, además 

de su derecho a apelar a las resoluciones comunicadas y las condiciones para ejercer tal 

derecho, de acuerdo a lo establecido en el reglamento interno respecto a plazos y medios. 

 

PROTOCOLO EN CASO DE FALLECIMIENTO DE INTEGRANTES DE 

LA COMUNIDAD 
 

1. Indicaciones generales 

a. La capilla del Colegio San Antonio de Villa Alemana es el lugar en donde los 

integrantes de la comunidad educativa se reúnen a celebrar y vivir la fe, siendo epicentro de 

las celebraciones con estudiantes, apoderados, funcionarios durante la semana y fieles de la 

comunidad para la Eucaristía dominical. 

b. Al ser una capilla colegial, ésta no cuenta con un velatorio o una sala que cumpla esa 

función específica. 

c. No obstante, lo anterior si el deceso corresponde a un estudiante, apoderado, padre o 

madre del estudiante, docente, asistente de la educación, la familia podrá solicitar las 



 
 

309 
 
 

dependencias de la capilla colegial para realizar los servicios litúrgicos (misa funeral), la cual 

se facilitará siempre y cuando sea factible con las actividades propias que se desarrollan en 

la capilla (actividades con estudiantes, misa dominical, etc.) 

 

2. Protocolo General 

a. En caso de deceso de un miembro vinculado a la comunidad educativa del Colegio 

San Antonio de Villa Alemana, dar aviso al Vicerrector Pastoral. 

b. El Vicerrector Pastoral es el responsable de informar a rectoría de todo lo que respecta 

a la situación familiar. 

c. El Vicerrector Pastoral es el responsable de asistir espiritualmente a la familia. 

d. Rectoría informará oportunamente a toda la comunidad educativa de los 

acontecimientos de común acuerdo con la familia. 

e. Cuando se trate de un estudiante o apoderado se dispondrá de un bus para trasladar a 

los alumnos y apoderados del mismo curso a la misa y/o funeral según acuerdo con la 

dirección correspondiente. 

- El bus será contactado por Vicerrectoría de administración y el costo lo asumirá el 

Colegio. 

f. Cada director, según corresponda, coordinará la asistencia autorizada de los alumnos 

del curso del afectado a la misa fúnebre cuando se celebre en horario lectivo. 

Desde Prekinder a 4º medio, la asistencia de los niños/as a misa o funeral fuera del colegio, 

está autorizada solo si su padre, madre o apoderado lo acompaña durante la ceremonia, 

atendiendo a su edad y a los efectos emocionales que pueden tener este tipo de situaciones 

en ellos. 

g. Cada director, según corresponda, autorizará la asistencia de profesores a la misa 

fúnebre cuando se realice en horario laboral, en la medida de lo posible. 

h. En este caso, se ofrecerá a la familia una ofrenda floral que señale o exprese 

simbólicamente “Colegio San Antonio de Villa Alemana”. 

 

3. Cuando se utilizan las dependencias colegiales, Vicerrectoría Pastoral: 

a. Administrará y facilitará los espacios (horarios y lugares) pastorales, previo aviso a 

Vicerrector de Administración. 

b. Organizará los horarios de las celebraciones litúrgicas de común acuerdo con la 

familia 

c. Ofrecerá un responso y/o misa fúnebre, según acuerdo con la familia. 

4. Cuando no se realice en dependencias colegiales, Vicerrectoría Pastoral: 

a. Ofrecerá un responso y/o la celebración de la misa fúnebre según necesidades de la 

familia y de común acuerdo con el párroco del lugar. 

Fallecimiento de funcionarios: 

1. El jefe de la unidad en la que se desempeña el funcionario deberá informar a la 

rectoría. 

2. La rectoría o en su representación un integrante del equipo directivo, deberá contactar 

a la familia del funcionario para expresar las condolencias institucionales. 

3. La rectoría procederá a comunicar el deceso a la comunidad escolar mediante la 

publicación de un aviso en el correo electrónico institucional. 
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4. La rectoría, directamente o por delegación, comunicará a toda la comunidad 

educativa. 

5. Visitan y acompañan a la familia: rector, Vicerrector de Pastoral, capellán y la jefatura 

directa. El resto de los integrantes del equipo directivo, asistirá de manera rotativa o en la 

medida de lo posible. 

6. Visitas y acompañamiento de compañeros de trabajo: asistirán libremente fuera del 

horario de trabajo. Si el funeral se realiza en horario de trabajo, podrán asistir en la medida 

de lo posible, previa autorización de la jefatura directa. 

Fallecimiento de estudiantes: 

1. La rectoría deberá comunicar el fallecimiento a la comunidad escolar, la que 

procederá mediante la publicación de un aviso en el correo electrónico institucional. 

2. Se suspenderá todo acto de carácter festivo durante tres días de duelo institucional 

3. La rectoría, o en su ausencia un integrante del equipo directivo, deberá contactar a la 

familia del estudiante para expresar las condolencias institucionales. 

4. La rectoría, directamente o por delegación, comunicará a toda la comunidad 

educativa. 

5. Visitan y acompañan a la familia: rector, Vicerrector de Pastoral, capellán, director 

de ciclo y el profesor jefe/tutor. El resto de los funcionarios, asistirá de manera rotativa o en 

la medida de lo posible. 

6. Visitas y acompañamiento de compañeros de curso, profesores de asignatura y 

asistentes de la educación: los estudiantes asistirán libremente fuera del horario de clases y/o, 

si es durante la jornada de clases, podrá asistir una delegación de estudiantes que cuente con 

los permisos respectivos, según indique la dirección correspondiente y se dé cumplimiento a 

las exigencias ministeriales. En el caso de los funcionarios, si el funeral se realiza en horario 

de trabajo los profesores y/o asistentes de la educación podrán asistir en la medida de lo 

posible, previa autorización de la jefatura directa. 

 

Fallecimiento de madres, padres y/o hermanos de estudiantes: 

1. La Rectoría deberá comunicar el fallecimiento a la Comunidad escolar la que 

procederá mediante la publicación de un aviso en el correo electrónico institucional. 

2. La Rectoría, o en su representación un integrante del equipo directivo, deberá 

contactar a la familia del estudiante para expresar las condolencias institucionales y ofrecerá 

apoyo del equipo de formación para el estudiante afectado por la pérdida de un ser querido. 

3. Visitan y acompañan a la familia: Rector, Vicerrector de Pastoral, Capellán, 

Director/a de Ciclo, Asistente social y el profesor Jefe/Tutor. El resto de los integrantes del 

equipo directivo, asistirá de manera rotativa o en la medida de lo posible. 

4. Visitas y acompañamiento de compañeros de curso, profesores de asignatura y 

asistentes de la educación: Los estudiantes asistirán libremente fuera del horario de clases 

y/o, si es durante la jornada de clases, podrá asistir una delegación de estudiantes que cuente 

con los permisos respectivos, según indique la dirección de ciclo correspondiente y se dé 

cumplimiento a las exigencias ministeriales. En el caso de los funcionarios, si el funeral se 

realiza en horario de trabajo, los profesores y/o asistentes de la educación podrán asistir en 

la medida de lo posible, previa autorización de la jefatura directa. 
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PROTOCOLO DE ACTUACIÓN PARA ESTUDIANTES TRANS 

 

Introducción 

La atención de estudiantes trans en los colegios requiere de actuaciones concretas 

desde el conocimiento de las particularidades y necesidades específicas de cada estudiante. 

En los últimos años se han publicado diferentes investigaciones que vienen a constatar la 

necesidad de este tipo de actuaciones y la importancia de las mismas teniendo en cuenta las 

elevadas tasas de abandono escolar y bullying que, en general, sufren en la actualidad las 

personas trans. Nuestro Colegio es riguroso en el cuidado y resguardo del respeto de la 

persona de todos nuestros estudiantes, basándose en el Proyecto Educativo Evangelizador 

Viatoriano, los  valores cristianos que promueve y, por supuesto,  en la normativa vigente en 

nuestro país. 

 

Marco normativo nacional 

Ley Nº 20.370, que establece la Ley General de Educación.  

Constituye el principal cuerpo legal regulatorio de todo el sistema educativo. En su Artículo 

N° 2 establece que la educación “tiene como finalidad alcanzar el desarrollo espiritual, ético, 

moral, afectivo, intelectual, artístico y físico, mediante la transmisión y el cultivo de valores, 

conocimientos y destrezas. Se enmarca en el respeto y la valoración de los derechos humanos 

y de las libertades fundamentales, de la diversidad multicultural y de la paz, y de nuestra 

identidad nacional, capacitando a las personas para conducir su vida en forma plena, para 

convivir y participar en forma responsable, tolerante, solidaria, democrática y activa en la 

comunidad, y para trabajar y contribuir al desarrollo del país”.  

Las acciones por la no discriminación de niños, niñas y estudiantes LGBTI son 

responsabilidad de toda la comunidad, pero sobre todo de los y las sostenedoras de 

establecimientos educacionales, constituyendo una vulneración de derechos el 

incumplimiento de deberes hacia los miembros de la comunidad educativa, dada la función 

pública que cumplen los y las sostenedoras.  

El Estado tiene la obligación de velar por el principio de no discriminación en todos los 

niveles, dado que el Estado puede ser responsable por actos de particulares cuando no ha 

tomado medidas para erradicar prácticas que vulneran los derechos humanos.  

 

Ley Nº 20.845 de Inclusión Escolar. 

Regula la admisión de los y las estudiantes, elimina el financiamiento compartido y prohíbe 

el lucro en establecimientos educacionales que reciben aportes del Estado, por lo que obliga 

a los establecimientos educacionales a velar por la plena inclusión en el sistema educacional 

de todas y todos, y por extensión de los niños, niñas y estudiantes LGBTI. Esta ley establece 

en su Artículo N°1, letra (k), lo siguiente: “Integración e inclusión. El sistema propenderá a 

eliminar todas las formas de discriminación arbitraria que impidan el aprendizaje y la 

participación de los y las estudiantes". 

 

Ley Nº 20.609 que establece medidas contra la Discriminación. 

Esta ley tiene por objetivo instaurar un mecanismo judicial que permita restablecer 

eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de discriminación 

arbitraria. Asimismo, establece que corresponderá a cada uno de los órganos de la 

administración del Estado, dentro del ámbito de su competencia, elaborar e implementar las 

políticas destinadas a garantizar a toda persona, sin discriminación arbitraria, el goce y 

ejercicio de sus derechos y libertades reconocidos por la Constitución Política de la 

República, las leyes y los tratados internacionales ratificados por Chile que se encuentren 

vigentes.  
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En el Artículo N°2 de esta ley, se define la discriminación arbitraria 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 fundamentales establecidos en la Constitución Política de la República y 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 económica, 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”.  

Es importante señalar que dicha ley que “establece medidas contra la discriminación” es la 

primera que en su articulado define la protección del ejercicio legítimo de los derechos 

fundamentales de las categorías de orientación sexual e identidad de género. 

 

Objetivo 

En el presente documento se presenta un protocolo de actuación, cuyo objetivo es 

coordinar las intervenciones necesarias, a corto y medio plazo, ante la 

incorporación, detección o conocimiento de estudiantes trans, de manera que se promueva, 

entre los miembros de la comunidad educativa de nuestro colegio, una percepción de mayor 

comprensión, manejo y control de estas situaciones para prevenir las dificultades que 

pudieran surgir y, en su caso, la resolución de las mismas. El protocolo se plantea desde un 

enfoque integral e inclusivo contemplando actuaciones a nivel individual, de aula y de 

institución. 

El protocolo se ha diseñado para ser aplicado en cinco fases:  

1.- Recogida inicial de información. 

2.- Análisis de la situación, evaluación del colegio y realización de actuaciones 

inmediatas. 

3.- Diseño del plan de acción específico. 

4.- Formalización reconocimiento identidad de género, acuerdos y compromisos. 

5.- Evaluación de las intervenciones realizadas y las medidas adoptadas.  

 

La correcta puesta en funcionamiento de este protocolo requiere de la actuación 

conjunta de los estudiantes, docentes, asistentes de la educación, apoderados y las 

familias.  

Definiciones  

Para los efectos de lo establecido en el Ord. N°0768 del 27 del 27 de abril de 2017, de la 

Superintendencia de Educación, se han asumido las definiciones adoptadas oficialmente por 

el Ministerio de Educación de Chile. 

Género: Se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos construidos social y 

culturalmente en torno a cada sexo biológico, que una comunidad en particular reconoce en 

base a las diferencias biológicas. 

a) IDENTIDAD DE GÉNERO: Se refiere a la vivencia interna e individual del género 

tal como cada persona la siente profundamente, la cual podría corresponder o no con 

el sexo asignado al nacer, incluyendo la vivencia personal del cuerpo. 

b) EXPRESIÓN DE GÉNERO: Se refiere al cómo una persona manifiesta su identidad 

de género y la manera en que es percibida por otros, a través de su nombre, 

vestimenta, expresión de sus roles sociales y su conducta en general, 

independientemente del sexo asignado al nacer. 
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c) TRANS: Término general referido a personas cuya identidad y/o expresión de género 

no se corresponde con las normas y expectativas sociales tradicionalmente asociadas 

con el sexo asignado al nacer. 

Principios orientadores para las comunidades educativas respecto a los niños, niñas y 

estudiantes trans. 

a) Dignidad del ser humano. 

b) Interés Superior del niño, niña y adolescente. 

c) No discriminación arbitraria. 

d) Buena convivencia escolar. 

 

Formalización del reconocimiento de identidad de género y nombre social en el colegio. 

En relación a los derechos de niños, niñas y estudiantes trans en el ámbito de la educación, 

el Ord. N°0768 del 27 de abril de 2017, señala lo siguiente: 

“El padre, madre, tutor/a legal y/o apoderado de aquellas niñas, niños y estudiantes trans, 

como así también él o la estudiante, en caso de contar con la mayoría de edad establecida en 

la legislación nacional, podrán solicitar al establecimiento educacional el reconocimiento de 

su identidad de género, medidas de apoyo y adecuaciones pertinentes a la etapa por la cual 

transita su hijo/a, pupilo/a o estudiante”. 

Procedimiento: 

1°: El padre, madre, tutor/a legal y/o apoderado deberá solicitar una entrevista con el rector 

del colegio. Esta entrevista se debe concretar en un plazo no superior a 5 días hábiles. 

2°: Se redactará un acta simple en la que se registrarán los acuerdos, las medidas de apoyo 

adoptadas y la coordinación de los plazos para su implementación y seguimiento. Se 

entregará una copia del acta a quién solicitó la reunión. 

Medidas de apoyo 

a) Apoyo a la niña, niño o estudiante y su familia. 

b) Orientación a la comunidad educativa. 

c) Uso del nombre social en todos los espacios educativos (Los estudiantes trans mantienen 

su nombre legal en tanto no se produzca el cambio de la partida de nacimiento en los 

términos establecidos en la Ley N°17.344, que regula esta materia. 

d) Uso del nombre legal en documentos oficiales. 

e) Presentación personal. 

f) Utilización de servicios higiénicos. 

 

PROTOCOLO DE USO CORREO INSTITUCIONAL ALUMNOS Y APODERADOS 
 

1. El Colegio San Antonio de Villa Alemana, proporcionará a sus estudiantes 

matriculados una cuenta de correo electrónico Institucional, la cual estará activa el tiempo 

que él o la alumno(a) permanezca en el establecimiento, siendo inhabilitada al egresar de 4° 

Medio o al firmar su retiro del Colegio. 

 

2. El usuario de la cuenta se compondrá del primer nombre, punto, primer apellido, 

punto, y la inicial del segundo apellido del o la estudiante. En casos excepcionales, si coincide 

el nombre con otro(a) alumno(a), se pondrán las primeras letras del segundo apellido. Luego 

vendrá el símbolo arroba (@) y posteriormente el dominio del correo 

“alumnos.csanantonio.cl”. Ejemplo: 
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Nombre: Andrés Peña Tapia 

Dirección Correo: andres.pena.t@alumnos.csanantonio.cl 

 

Es importante señalar que los nombres de usuario en los correos no contendrán caracteres 

especiales como la “ñ”, con tilde (á, é, í, ó, ú), diéresis (ü), guion en nombres o apellidos 

compuestos (-) o apóstrofe (‘). Estos caracteres serán reemplazados por la vocal o consonante 

simple, como la “n” o la “e” en el ejemplo. 

 

3. El correo electrónico institucional de los alumnos será utilizado exclusivamente para 

temas académicos, esto es, ingreso a plataforma Classroom, ponerse en contacto con los 

docentes en situaciones puntuales, recepción de avisos o mensajes emitidos por Vicerrectoría 

Académica, Profesores Tutores y de asignatura, responder formularios 

 

de Google Forms emitidos por el establecimiento, y para cualquier otra actividad relacionada 

que haya sido expresamente autorizada por Vicerrectoría Académica. 

 

4. El uso indebido del correo electrónico institucional, así mismo como las 

personalizaciones del mismo que no correspondan, como por ejemplo, cargar fotos de perfil 

informales o no apropiadas, envío de correos spam o mensajería interna, y cualquier otro uso 

que no sea para lo que fue creada la cuenta, será considerado como falta y se procederá con 

lo indicado en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar. 

 

5. El establecimiento también proporcionará una cuenta de correo electrónico 

Institucional para el apoderado titular del alumno, la cual estará vigente el tiempo que el o 

los alumnos, del cual es apoderado, permanezcan matriculados en el establecimiento. Este 

correo institucional es único por apoderado titular, es decir, solo uno, independiente de la 

cantidad de estudiantes que tenga bajo su tutela. 

 

6. El usuario del apoderado se compondrá de la misma forma y con las mismas reglas 

indicadas en el punto 2 de este protocolo, con la única diferencia que el dominio del correo 

será “apoderados.csavillalemana.cl”. Ejemplo: 

 

Nombre Apoderado: Verónica Agüero López 

Dirección Correo: veronica.aguero.l@apoderados.csavillalemana.cl 

 

7. Este correo institucional será para uso exclusivo de contacto entre el establecimiento 

y el apoderado. En caso de detectarse el uso indebido, como enviar correos o mensajería 

interna o externa para otros fines que no digan relación con el uso para el cual fue 

proporcionado, se procederá con las indicaciones establecidas en el Reglamento Interno de 

Convivencia Escolar, en el punto dedicado a los apoderados. 

8. Para determinar el nombre del apoderado titular, se considerará la información 

entregada en la pre matrícula o matrícula realizada en diciembre de 2022. En caso que el 

correo no corresponda al nombre del apoderado titular, se deberá informar al administrador 

del sistema para proceder a dar de baja la cuenta anterior y agregar una nueva cuenta con los 

datos actualizados proporcionados por el apoderado. 
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9. Toda la información emanada desde el establecimiento, que se envíe por este canal 

de comunicación, será considerada con la misma formalidad que las comunicaciones en la 

agenda y en reuniones de apoderados, por lo tanto, es responsabilidad del usuario la revisión 

periódica del correo. 

 

10. Tanto en el caso del correo institucional de alumnos como en el de apoderados, el 

control de acceso, la mantención de contraseñas, y el uso de esta herramienta es de exclusiva 

responsabilidad del alumno y apoderado responsable. Por lo mismo, se recomienda especial 

cuidado con las claves de acceso, con la información que se va a enviar y recibir, y con todo 

lo que diga relación con el uso de este correo. Solo en el caso excepcional, de problemas de 

acceso a la cuenta, deberá tomar contacto con el administrador de los correos, al mail 

colegio@csanantonio.cl, especificando con claridad si el problema corresponde al correo del 

alumno o del apoderado, y explicando detalladamente la dificultad. 

 

11. El correo único de contacto con el Colegio San Antonio de Villa Alemana es 

colegio@csanantonio.cl, al cual se deben enviar todas las consultas sobre cualquier tema, y 

luego esa consulta o información será derivada a la instancia colegial correspondiente, sea 

académico, pastoral, administrativo o temas particulares. Estas consultas podrán ser 

respondidas por los destinatarios finales desde sus correos institucionales correspondientes o 

el colegial, y la información ahí contenida tendrá carácter de formal y confidencial para todos 

los efectos. El plazo de respuesta a las distintas solicitudes dependerá del tipo y cantidad de 

consultas recibidas. 

 

PROTOCOLO DEL REGISTRO PÚBLICO SISTEMA DE ADMISIÓN ESCOLAR 2023 

(Lista de Espera) 

 

 

El siguiente protocolo indica los procedimientos relacionados con el cumplimiento del 

Registro Público según el Ordinario N° 1164 de la Superintendencia de Educación.  

 

Dentro de las normas que establece este documento, una de las principales dice relación con 

el registro del día, hora y firma del apoderado que busca cupo para su estudiante, en nuestro 

establecimiento.  

 

Con esto, se garantiza la integridad de la información sobre las vacantes y su respectiva 

asignación, permitiendo que la asignación de estos cupos, en el período de inscripción, 

mantenga el principio de la transparencia y probidad. 

 

 

IMPLEMENTACIÓN 

 

1. El Registro Público (o Lista de Espera) en nuestro establecimiento se implementará manera 

digital cumpliendo con las dos condiciones: publicidad y veracidad. 

 

2. El establecimiento dispondrá este protocolo del Registro Público en la página colegial 

www.csanantonio.cl específicamente en la pestaña Informaciones SAE. 

 

3. En esta misma página, los apoderados que deseen postular a un cupo en esta Lista de 

Espera, tendrán que completar un formulario, a través de un link que se dispondrá para este 

fin 

 

4. Este link se encontrará disponible a contar del martes 03 de enero de 2023 desde las 9:00 

de la mañana. 

 

http://www.csanantonio.cl/
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5. Con el fin de asegurar la probidad y transparencia, y cumpliendo con la condición de 

veracidad establecida en el Ordinario a que se hace referencia en el inicio de este Protocolo, 

el registro y posición en la lista de espera de estas solicitudes, será establecido de acuerdo al 

orden cronológico de postulación, según indique la exportación de datos del documento de 

Google Forms. 

 

6. Este registro solo asegura la posibilidad de que, en caso de generarse una vacante en algún 

curso, el establecimiento se ponga en contacto con el apoderado del primer estudiante en esta 

Lista de Espera, para consultar su disposición e interés en matricularse.  En caso que la 

respuesta sea negativa, se perderá la opción a ser nuevamente considerado y se procederá a 

contactar al siguiente apoderado, y así sucesivamente.  El apoderado que desista de postular, 

deberá informar esta situación vía correo electrónico, para dejar registro de esta decisión. 

 

7. Es esencial registrar de forma muy clara y correcta la información que se pide en el 

formulario, especialmente teléfono y correo electrónico, ya que será la forma a través de la 

cual el Establecimiento se contactará con el apoderado.  En caso de no realizarse esta 

comunicación, en un plazo de dos días, se procederá de acuerdo a lo indicado en el punto 6. 

 

8. El apoderado que inscriba a su estudiante en este Registro Público o Lista de Espera, acepta 

todas las condiciones establecidas en este protocolo, y en caso de no cumplir con éstas, se 

dará por entendido que desiste de su postulación, y se procederá según lo indicado en el punto 

6. 

 

 

 

 

 

 

MODIFICACIONES, ACTUALIZACIONES, 

APROBACIÓN Y DIFUSIÓN REGLAMENTO 

INTERNO 
 

El Reglamento Interno del Colegio San Antonio de Villa Alemana RBD 14912-8, se 

modificará y/o actualizará, según indique la normativa vigente y/o en estricta concordancia 

con las necesidades de la comunidad educativa, siendo revisado semestral y/o anualmente. 

Se aprobará por rectoría y equipo directivo con consulta al Consejo Escolar y se publicará y 

difundirá en la página web www.csanantonio.cl, en diciembre de cada año. 
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A N E X O S 
  

Anexo 1. Documentos de admisión 

 

Anexo 1a) 

Informativo proceso de admisión 2023 

 

Invitamos a usted a formar parte del Proceso de Admisión 2023 en nuestro Colegio, sea 

postulando a sus hijos o haciendo extensiva la información a quienes estén interesados en 

formar parte de la Comunidad Educativa Viatoriana. Proceso que se desarrolla año a año 

dado el alto grado de interés por pertenecer al establecimiento, el que supera en número las 

vacantes disponibles cada año. Razón por la cual se han establecido un máximo de fichas 

para la postulación a cada curso. 

Para quienes deseen ingresar a la comunidad educativa, les informamos algunos aspectos 

fundamentales del 

Proyecto Educativo Institucional. 

• Nuestro Colegio es un establecimiento confesional en que se vive, profundiza y 

celebra la Fe Católica. Por tanto, es fundamental que los miembros de nuestra comunidad 

educativa sientan el deseo de educarse en ella. 

• El Proyecto Educativo Institucional (PEI), así como todos los reglamentos, 

Reglamento Interno de convivencia escolar y protocolos que guía la gestión y convivencia 

diaria están disponibles en nuestro sitio web www.colegio@csanantonio.cl, siendo 

fundamental su lectura y adhesión a ellos, antes de postular al establecimiento. 

• Nuestro colegio es disciplinado y exigente, razón por la cual nos ofrecemos como 

propuesta válida para padres, madres e hijos que vean en el esfuerzo, la perseverancia, la 

honestidad, la disciplina valores fundamentales en su propia vida. 

• Nuestro colegio tiene acordado en su reglamento interno en lo referido a la 

convivencia de los estudiantes, 

el uso de uniforme escolar y normas de presentación personal. 

Es indispensable que las familias que postulan a nuestro Colegio se sientan motivadas por el 

proyecto educativo institucional, reglamentos y protocolos que guían nuestra gestión. Por 

ello, esperamos contar con Padres, Apoderados y Estudiantes que quieran comprometerse y 

adherir con el PEI, el Reglamento Interno, Protocolos de Actuación y lineamientos 

pedagógicos. Documentos disponibles en nuestra página web www.colegio@csanantonio.cl 

y en secretaría colegial, para su lectura íntegra. 

Antes de hacer efectiva su postulación es importante que considere que el establecimiento no 

cuenta con programa PIE (Programa de Integración Escolar) según decreto supremo Nº 1 / 

98 y/o Nº 170 /2009. 

 

Informaciones generales de postulación. 

1. Criterios de admisión. 

 Adhesión al Proyecto Educativo Institucional (PEI), en todas sus partes. 

 Hijos de funcionarios. 

 Hermanos en el colegio, como estudiantes regulares. 
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 Cumplimiento de requisitos de edad y promoción para el curso que postula. 

 Número de ficha de postulación (orden de inscripción). 

 

2. Vacantes 2023 (Proyectadas) 

El número de vacantes disponibles para el año 2023: 

NT1 – Pre kínder : 60 

NT2 – Kínder :  20 

1º Básico :  10 

2º Básico :  0 

3º Básico :  0 

4º Básico :  0 

5º Básico :  0 

6º Básico :  0 

7º Básico :  0 

8º Básico :  0 

1º Medio :  0 

2º Medio :  0 

 

NOTA: Se puede postular a todos los niveles educativos listados, entendiendo que en 

aquellos que actualmente no tenemos vacantes disponibles, se puedan producir en el futuro 

y quienes tengan interés en ellos, serán organizados en listas de espera de acuerdo a los 

criterios de admisión. 

 

3. Valor de la escolaridad y matrícula 2023 

• Para el año 2023 las cuotas (10 en total) de Financiamiento Compartido serán de 

1,7797 UF (2022) como monto máximo cada una de ellas. El valor final es establecido por 

el MINEDUC en febrero de 2023. 

• El valor de la matrícula para la Enseñanza Media será de $3.500 pesos (Valor fijado 

por el Ministerio de Educación). La Enseñanza pre básica y básica no pagan matrícula. 

 

4. Procedimientos. 

a. Los apoderados interesados en postular a sus hijos/as  en nuestro establecimiento 

pueden ingresar a la página web www.sistemadeadmisionescolar.cl para realizar la 

postulación. 

 

5. Responsable del proceso de admisión. 

Nombre responsable   : Alejandro Lagos Molina 

Secretaria Admisión (Contacto) : Carolina Cárdenas 

Fono     :     32 - 2391958 

E-Mail     : colegio@csanantonio.cl 

http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
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Anexo 2c) 

Indicadores para la elaboración de instrumentos de evaluación: 

 

1. Sobre el formato 

a. Presenta membrete. 

b. Identifica la asignatura, al docente, departamento. 

c. Titula e identifica el instrumento. 

d. Asigna espacio para datos del estudiante. 

e. Asigna espacio para puntaje y calificación. 

f. Tamaño de letra adecuado. 

g. Diferencia títulos, preguntas e ítems. 

h. Incluye elementos motivadores. (fotos, dibujos, organizadores, diagramas, gráficos, 

etc) 

i. Respeta márgenes y tamaño de la hoja para maximizar en uso del espacio. 

j. Numera las páginas. 

2. Sobre el contenido 

a. Coherencia con la unidad. 

b. Coherencia con los objetivos de aprendizaje o aprendizajes esperados. 

c. Coherencia con los indicadores. 

d. Pertinencia de los contenidos. 

e. Desarrolla habilidades en la forma de evaluar. 

f. Incluye en la evaluación contenidos actitudinales de forma transversal. 

3. Sobre el lenguaje 

a. Entrega instrucciones claras en cada ítem. 

b. Utiliza un lenguaje explícito en las instrucciones. 
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c. Redacta con coherencia y cohesión los bloques de información. 

d. Redacta con coherencia y cohesión los bloques de preguntas y respuestas. 

e. Redacta con coherencia y cohesión conceptos y procedimientos. 

f. Incluye glosario. 

4. Sobre los aspectos técnicos 

a. Incluye los objetivos generales del marco curricular (comprensión lectora, análisis, 

pensamiento crítico, lógica matemática, etc.) 
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Diciembre 1 de 2022 


