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INTRODUCCION 

 
El Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar es un instrumento de 

gestión elaborado por miembros de la comunidad educativa, que fija las normas de 

funcionamiento e informa sobre los procedimientos del establecimiento educacional 

ESCUELA PARTICULAR N° 519 SAN BERNARDO, y regula las relaciones entre los miembros 

de la comunidad educativa,  integrando los principios y valores que representa en su 

Proyecto Educativo. 

Contar con este Reglamento permite a los integrantes de la comunidad educativa 
tener claridad sobre las normas de funcionamiento y la conducta que se espera de 
ellos.  Este instrumento debe ser informado y conocido por todos, para fomentar el 
compromiso y la responsabilidad con los acuerdos señalados. 

La difusión de este Reglamento Interno se encuentra además en la página web del 
colegio:  www.colegiosanbernardo.cl  para acceder manera más rápida y cómoda al área de 
su interés. El Reglamento Interno es un instrumento único, compuesto por varios 
protocolos. 

La normativa educacional establece que todos los establecimientos deben contar 
con un Reglamento Interno y de Convivencia Escolar. La Superintendencia de Educación 
fiscaliza la existencia y la adecuada aplicación de este, garantizando los derechos y 
responsabilidades de los distintos integrantes de la comunidad educativa. 

 

 

  

http://www.colegiosanbernardo.cl/
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1. FUENTES NORMATIVAS DEL REGLAMENTO INTERNO. 

a) Decreto N° 100, de 2005 Constitución Política de la República de Chile. 
b) Ley General de Educación N° 20.370 
c) Ley 20.609 contra la Discriminación 
d) Ley N° 19.284 de Integración Social de Personas con Discapacidad 
e) Ley N° 20.845 de Inclusión Escolar 
f) Decreto N° 79 Reglamento de Estudiantes Embarazadas y Madres  
g) Decreto N° 50 Reglamento de Centro General de Estudiantes  
h) Decreto N° 565 Reglamento de Centro General de Padres y Apoderados 
i) Decreto N° 24 Reglamento de Consejos Escolares 
j) Decreto N° 830 de 1990, Declaración Universal de los Derechos del Niño 
k) Declaración Universal de los Derechos Humanos 
l) Circular reglamentos Superintendencia de Educación 20/06/2018 

 

2. PRINCIPIOS QUE SE DEBE RESPETAR EL REGLAMENTO INTERNO: 

Este reglamento Interno en su integridad y en cada una de las disposiciones respeta los 

principios que inspiran el sistema educativo establecido en el artículo 3 Ley General de 

Educación. Tales como Dignidad del ser humano, Interés superior del niño, niña, 

adolescente, No discriminación arbitraria, Legalidad, Justo y racional procedimiento, 

Proporcionalidad, Transparencia, Participación, Autonomía y Diversidad, Responsabilidad, 

Calidad de la Educación, Equidad del Sistema Educativo, Flexibilidad y Sustentabilidad. 

 

3. DERECHOS Y BIENES JURIDICOS INVOLUCRADOS EN LA OBLIGACION 

DE CONTAR CON REGLAMENTO INTERNO 

El estudio del ordenamiento jurídico efectuado a partir del modelo de fiscalización con 
enfoque en derechos, ha permitido identificar en la normativa educacional vigente, los 
derechos y bienes jurídicos contenidos en ésta, asociados a la obligación que tienen todos 
los establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el Estado de contar con 
un Reglamento Interno. Los principales, son los siguientes: 
  

Derechos Bien Jurídico Contenido 

No ser discriminado 
arbitrariamente 

No discriminación El sistema educacional propende a eliminar 
toda forma de exclusión o segregación 
arbitraria que impida el ejercicio de los 
derechos y participación de los miembros de 
la comunidad educativa 

 Justo procedimiento 

 
 

Las sanciones o medidas disciplinarias que 
se ejerzan en contra de un miembro de la 
comunidad educativa, deben ser aplicadas 
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con sujeción a los procedimientos racionales 
y justos que estén previamente 
contemplados en el Reglamento Interno del 
establecimiento educacional, garantizando 
el derecho de! afectado, padre, madre o 
apoderado a realizar sus descargos y a 
solicitar la reconsideración de la medida. 

Estudiar en un 
ambiente de 

aceptación y respeto 
mutuo 

Buena convivencia 
Escolar 

Asegura un ambiente adecuado para el 
desarrollo de las relaciones cotidianas entre 
los miembros de la comunidad educativa; 
siempre en un marco de respeto, 
participación y buen trato, que permita la 
vinculación entre ellos y con el medio en 
general. 

Expresar su opinión Libertad de 
expresión 

Todo miembro de la comunidad educativa 
tiene el derecho de manifestar sus opiniones 
o puntos de vista dentro de un marco de 
respeto y buena convivencia. 

Conducir la 
realización del 

proyecto educativo 
del establecimiento 

que dirigen 

 

Libertad  de 
enseñanza 

 

La ley faculta a los particulares a abrir, 
organizar y mantener establecimientos 
educacionales. 

Recibir una atención 
y educación 

adecuada, oportuna 
e inclusiva 

Acceso y 
permanencia en el 
sistema educativo 

Garantiza la posibilidad de ingreso al sistema 
educativo, de manera transparente y en 
igualdad de condiciones. Una vez 
incorporado, se asegura su continuidad sin 
que se vea interrumpida de manera 
arbitraria o por motivos no contemplados 
en la normativa. 

 Calidad del 
aprendizaje 

Los establecimientos educacionales deben 
propender a asegurar que todos los alumnos 
y alumnas independientemente de sus 
condiciones y circunstancias, alcancen los 
objetivos generales y estándares de 
aprendizaje que se definan en la ley. 

Asociarse  libremente Asociación Los miembros de la comunidad 
educativa tienen la potestad de crear las 
instancias y agrupaciones que estimen 
necesarias para representar libremente la 
diversidad de intereses colectivos que 
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puedan darse en el escenario escolar. 
 

Ser  informados 
 
Información y 
Transparencia 

En general, los miembros de la 
comunidad escolar podrán acceder a la 
documentación que sirve de sustento o 
complemento a todos los procesos, 
decisiones, gestiones, gastos, e incluso 
uso de los recursos de un establecimiento 
educacional, salvo las excepciones 
previstas por la ley. Esta información debe 
ser otorgada en la forma y por los medios 
que aseguren un total entendimiento del 
solicitante. 

 

Respeto a la 
integridad física, 
psicológica y 
moral de los 
estudiantes1 

 
Justo 
procedimiento 

Las sanciones o medidas disciplinarias que 
se ejerzan en contra de un miembro de 
la comunidad educativa, deben ser 
aplicadas con sujeción a los 
procedimientos racionales y justos que 
estén previamente contemplados en el 
Reglamento Interno del establecimiento 
educacional, garantizando el derecho del 
afectado, padre, madre o apoderado a 
realizar sus descargos y a solicitar la 
reconsideración de la medida. 

  

Seguridad 
 
Garantiza el cumplimiento de las 
exigencias que permiten a los 
estudiantes desarrollar sus actividades en 
un ambiente óptimo, y que no presenten 
riesgos a la integridad de los miembros 
de la comunidad educativa 
 

  

Buena convivencia 
escolar 

Asegura un ambiente adecuado para el 
desarrollo de las relaciones cotidianas 
entre los miembros de la comunidad 
educativa ; siempre en un marco de 
respeto, participación y buen trato, que 
permita la vinculación entre ellos y con 
el medio en general. 

  
Salud 

Garantiza a los miembros de la 
comunidad educativa un conjunto de 
condiciones mínimas de salubridad e 
higiene, de manera de asegurar los 
procesos de enseñanza y aprendizaje en 
ambientes libres de todo factor de riesgo. 
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Participar en 

las 

actividades 

que se 

promuevan 

en el 

establecimien

to 

educacional 

 
Participación 

La ley promueve la intervención de los 

miembros de la comunidad educativa en 

distintas instancias de planificación, 

gestión, promoción curricular y 

extracurricular y convivencia de los 

establecimientos educacionales. 

Ser escuchados 

y participar del 

proceso 

educativo 

Participación  

Participar en 

instancias  

colegiadas en el 

establecimiento 

Participación  

 
Recibir educación 

que les ofrezca 

oportunidades 

para su formación 

y desarrollo 

integral 

 

 
Acceso y 

permanencia en 

el sistema 

educativo 

Garantiza la posibilidad de ingreso al 
sistema educativo, de manera 
transparente y en igualdad de 

condiciones. Una vez incorporado, se 
asegura su continuidad sin que se vea 
interrumpida de manera arbitraria o   por   
motivos   no contemplados   en   la 
normativa. 

  
Formación y 

desarrollo 

integral del 

alumno 

El proceso educativo debe considerar y 
promover la formación espiritual, ética, 
moral, afectiva, artística y física de los 
estudiantes, permitiéndoles conocer 
otras realidades, valores o vivencias que 
le permitan vincularse de forma sana con 

otros miembros de la sociedad. 

  
Calidad 

del 
aprendizaje 

Los establecimientos educacionales 

deben propender a asegurar que todos 

los alumnos y alumnas, independiente 

de sus condiciones o circunstancias,   

alcancen los objetivos generales y 

estándares de aprendizaje que se 

definan en la ley. 
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4. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA ESTUDIANTES 
Y APODERADOS 

El Reglamento interno plasma los derechos y deberes de los distintos miembros de la 
comunidad educativa, especialmente los consagrados en el Artículo 10 de la Ley general de 
educación. 

El Reglamento interno contempla derechos y deberes atingentes a nuestro proyecto 
educativo, siempre y cuando estos no contravengan lo dispuesto en la normativa 
educacional. 

 
4.1 Derechos y deberes de los estudiantes 

 
   4.1.1 El estudiante tiene el derecho a: 

 
a.1.- Contar con un reglamento interno que rija las relaciones entre el establecimiento, los 
alumnos y los padres y apoderados. En dicho reglamento se deberán señalar las normas de 
convivencia, que deberán incluir expresamente la prohibición de toda forma de 
discriminación arbitraria. 
 
a.2.- Conocer e informase sobre el presente reglamento de convivencia y sus protocolos, 
además, del plan de gestión de convivencia escolar y del equipo PIE cuando lo estime 
conveniente  a través página web. 
 
a.3.- Ser escuchados y contenidos en sus procesos emocionales internos y de ciclo vital por 
sus profesores, inspectoría, equipo PIE y equipo de convivencia escolar. 
a.4.- Recibir de todos los miembros de la comunidad educativa un trato deferente y 
respetuoso sin distingo de sexo, edad, religión, etnia, idioma. En forma inmediata la 
prohibición de toda forma de discriminación arbitraria. 
 
a.5.-Ser acogido ante la presentación de alguna situación que vulnere sus derechos, 

actuando el establecimiento en base a sus protocolos (maltrato y abuso sexual, bullying, 

maltrato adulto-niño, situación de vulneración de derecho, otros.) 

 

a.6.- Tener instancias de apelación ante una dificultad de origen académica, conductual, o 
de formación general, con un debido procedimiento establecido en el reglamento de 
convivencia. Donde se reconozca expresamente el derecho de asociación, tanto de los y las 
estudiantes, padres y apoderados, como también del personal docente y asistentes de la 
educación, en conformidad a lo establecido en la constitución y la ley. 
 
a.7.- Elegir y participar democráticamente en la elección de Directiva del Centro de 
Alumnos, de acuerdo a los estatutos respectivos del CGA de enseñanza básica (3° hasta 8° 
año básico). 
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a.8.- A ser reconocido positivamente frente a actividades en las cuales destaque, a través 
de los medios y procedimientos con los que cuenta el Colegio. (Gala artísticas, talleres extra 
programática  alumnos PROENTA, Ceremonia premiación alumnos destacadas en distintas 
áreas, mejor compañero, esfuerzo, entre otros). 
 
a.9.- Gozar de una atención en el establecimiento y/o centro asistencial correspondiente 
haciendo uso del seguro escolar, siempre y cuando el accidente se produzca al interior del 
establecimiento o en el trayecto colegio hogar, hogar-colegio. Lo anterior, regido por el 
protocolo de accidentes escolares (Anexo a este reglamento). 
 
a.10.- Toda estudiante embarazada tiene derecho a la continuidad en sus estudios, 
debiendo el Colegio flexibilizar los procedimientos de enseñanza y evaluación de acuerdo a 
su estado de gravidez y a los requerimientos de la lactancia de su bebé. 
 
a.11.- En el caso que un alumno(a) presente situaciones debidamente diagnosticadas y 
evaluadas como necesidad educativa especial, el director del colegio, previo informe de los 
especialistas y las instancias que determine la dirección y la autoridad ministerial 
competente y además, apoyado en informes de especialistas externos, podrá solicitar la 
disminución de su carga horaria en para hacer efectiva esta modificación curricular, se 
deberá reunir la información de los docentes, del equipo PIE en caso de pertenecer a dicho 
programa, equipo de convivencia escolar, coordinación académica y autorización expresa 
de los padres y/o apoderados sostenedores del alumno. 
 
a.12.- Contar con espacios, infraestructura e instrumentos propios del establecimiento, así 

como materiales adecuados para el desarrollo del proceso de Enseñanza – Aprendizaje. 

 

a.13.- Conocer e interactuar con  todos los miembros de la comunidad educativa entre los 

que se encuentra: Personal directivo, docentes, asistentes de la educación, inspectores, 

personal administrativo y auxiliar, etc. 

 

a.14.- Recibir una educación integral de calidad, de responsabilidad moral, social, ética para 

llegar a ser un individuo útil a la sociedad. 

 

a.15.- Recibir atención y orientación constante en formación de hábitos, valores, principios 

éticos y cristianos, a través del profesor jefe y de asignatura, abordando los objetivos 

curriculares establecidos por el ministerio, programa de valores,  del equipo de convivencia 

escolar y/o redes de apoyo. 

 

a.16.- Seleccionar libremente y sin exclusión, las diversas actividades   curriculares de libre 

elección, siempre y cuando exista el cupo para ello, no excediendo a más de dos en los 

horarios establecidos y dando cumplimiento al protocolo de actividades extra 

programáticas. 
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a.17.- Ser tratado con respeto, afecto, en base a normas y límites establecidos, en 

colaboración o ayuda con sus compañeros y los integrantes de la comunidad. Sin embargo, 

cuando algún alumno tenga conductas que incumplan este reglamento en su actuar, 

proceder y presentación personal y/o y pongan en peligro su integridad (física o psicológica) 

y/o la de cualquier otro integrante de la comunidad educativa, este derecho a participar 

será evaluado por los profesores a cargo de la actividad, inspectora y equipo de convivencia 

escolar, aplicando la normativas correspondiente al reglamento interno. 

 

a.18.- Recibir protección, atención individual y profesional, dentro del establecimiento 

educacional y fuera de este (sólo cuando lo esté representando, excepto gira de estudio 

que cuenta con su propio seguro) a través de los seguros escolares, los protocolos de acción 

en base a accidentes, bullying, maltrato y abuso sexual, entre otros; y dispondrá de 

oportunidades, servicios y redes para que pueda desarrollarse, física, mental, moral, 

espiritual y socialmente. 

 

a.19.- Ser aceptado en clases, aun cuando llegue atrasado, previa justificación y autorización 

desde inspectoría. 

 

a.20.- Conocer los objetivos, métodos y procedimientos de evaluación  de cada asignatura 

de aprendizaje y de las unidades de aprendizaje,  para cumplir con sus deberes escolares, 

entregados por los docentes según corresponda.  

 

a.21.- Contar con las orientaciones y apoyos adicionales de los docentes y/ o especialistas 

en las materias o temáticas que no comprenda, durante el período de clases, fuera del 

mismo, en el horario que el profesor disponga, en los reforzamientos, entre otros. 

 

a.22.- Conocer oportunamente el reglamento de evaluación, el calendario de pruebas y el 

resultado de estas últimas dentro de un plazo máximo de diez días hábiles, de aplicada dicha 

evaluación. 

 

a.23.- Rendir sus evaluaciones pendientes en casos justificados dentro de los plazos 

establecidos en el reglamento de evaluación. 

 

a.24.- Tener una atención individual y grupal, a través del trabajo en aula de recursos, sala 

de clases, entre otros, con las profesionales de Educación Diferencial, psicólogas y 

fonoaudióloga, para aquellos alumnos que presenten necesidades educativas especiales y 

que pertenezcan al Programa de Integración del Colegio. (Los cuales son evaluados por éste 

equipo para su atención, en un proceso de derivación realizado internamente junto a las 

jefaturas, el cual se realiza anualmente a principio del año académico). 
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a.25.-Ser reconocidos con observaciones positivas, debido al  buen rendimiento, la 

participación destacada en actividades curriculares de libre elección, por actitudes, 

conductas proactivas y propositivas con los otros, entre otras. Las cuales pueden ser 

otorgadas por el profesor jefe, de asignatura, del equipo de convivencia, equipo PIE e 

inspectoría según corresponda el caso. 

 

a.26.-Conocer oportunamente las observaciones negativas que se le imputen y la solicitud 

de las acciones remediales, con el propósito de tomar debida razón de ellas y poder 

enmendarlas. 

 

a.27.- Postular a Becas internas y beneficios externos proporcionados por las entidades 

educativas comunales, regionales o nacionales, que permitan eximir de pagos totales o 

parciales según corresponda en cada caso. 

 

a.28.- Disfrutar plenamente de juegos y recreación, en los espacios de recreo y tiempo libre 
(colación) las cuales deben estar orientadas hacia los fines perseguidos desde los sellos 
educativos (valores cristianos y desarrollo de talentos y habilidades) y regulados por este 
reglamento. 
 

   4.1.2 El estudiante tiene el deber de: 
 

Para un buen desarrollo y progreso en sus espacios escolares, los educandos serán 

invitados a comprometerse e identificarse con el proyecto educativo y a su vez asumir sus 

responsabilidades que éste les demande, comprendiendo que existen normativas que rigen 

y facilitan la sana convivencia en el funcionamiento de la unidad Educativa. Por lo tanto, el 

estudiante tiene el deber de:  

 
b.1.- Conocer, respetar y acatar el reglamento Interno de Convivencia Escolar del Colegio y 
sus protocolos. 
 
b.2.- Asistir y permanecer en clases.  
 
b.3.- Permanecer en el patio o espacios determinados para esto, hasta que el timbre le 
indique el momento de entrar a clases junto con el profesor. Al toque de timbre los 
estudiantes acudirán a la sala de clases respectiva, llegando a tiempo y evitando los atrasos. 
 
b.4.- Solicitar con previa autorización del apoderado su carnet de salida (pase) en 
inspectoría, para ser autorizado en el periodo de colación  
 
b.5.- Tener una conducta adecuada y respetuosa, con sus pares y adultos en todas las 
dependencias del colegio. 
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b.6.- Demostrar un actuar responsable y adecuado al contexto escolar tanto a la entrada 
como a la salida del Colegio; y en los trayectos, para evitar y no causar situaciones de peligro 
en la calle o lugares circundantes al establecimiento. 
 
b.7.- Presentarse y ejecutar todas las evaluaciones y trabajos escritos fijados por sus 
profesores, además de cumplir con los materiales solicitados por éstos, dentro de los plazos 
establecidos. 
 
b.8.- Dar cumplimiento en su totalidad a las obligaciones escolares a pesar de haber faltado 
a clases, respetando el Reglamento de Evaluación 
 
b.9.- Responsabilizarse por actualizar y buscar la información que le falte producto de una 
inasistencia, solicitando apoyo de su profesor asignatura y/o profesor jefe cuando sea 
necesario. 
 
b.10.- Ingresar puntual y de inmediato al Colegio por la puerta que ha sido dispuesta para 
ese efecto.  
 
b.11.- Portar la agenda de comunicaciones, pues es el conducto regular válido oficial por el 
establecimiento.  
 
b.12.- Mantener y hacer buen uso de los espacios comunes (salas, CRA, laboratorio de 
informática, ciencias, comedor de almuerzo, gimnasio, baños), mobiliario, implementos y 
recursos educativos del establecimiento.  
 
b.13.- Participar en los actos y/o actividades organizados por el Colegio o que el colegio 
asigne, donde será un deber la asistencia, puntualidad y la presentación personal adecuada 
para el evento. Lo anterior, estará sujeto a evaluación de la conducta del estudiante al 
interior del establecimiento, previo análisis de Inspectoría General. 
 
b.14.-Actuar en todo momento, desde el buen trato con responsabilidad, respeto, cortesía, 
amabilidad, buenos modales y vocabulario adecuado, con todos los miembros de la 
comunidad educativa, sin discriminar por cargos o funciones. 
 
b.15.- Presentar autorizaciones para poder participar de las actividades extra curriculares. 
 
b.16.- Traer única y exclusivamente los materiales que han sido solicitados por sus 
profesores en cada clase y en la lista de útiles entregada a comienzo de año. 
 
b.17.- Apagar y guardar los celulares, tablet y aparatos electrónicos durante el desarrollo 
de las clases,  
 
b.18.- Actuar con prudencia en las relaciones con sus pares, adultos dentro del  
establecimiento,  alrededores, y cuando este representando al colegio en otros espacios. 
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b.19.- Mantener el buen trato y el respeto por sus pares y los diferentes actores de la 
comunidad educativa a través de las redes sociales y medios de comunicación. 
 
b.20.- Mantener una conducta sana y adecuada, donde estará prohibido portar, consumir y 
ofrecer cigarrillos, alcohol y sustancias ilícitas, dentro del establecimiento y fuera de éste, 
en cualquier actividad donde represente al establecimiento educacional como por ejemplo, 
en las giras de estudio y/o delegaciones representativas del colegio. 
 
b.21.- Actuar con honradez y sinceridad ante cualquier situación denunciada dentro de la 
sala de clases, en todas las dependencias del establecimiento y fuera de éste cuando se 
represente al Colegio.  
 
b.22.- Estará prohibido portar armas y elementos corto punzantes que puedan generar o 
implicar algún tipo de daño y/o peligro para sus pares y el resto de los miembros de la 
comunidad educativa. 
 
b.23.- Apoyar, aportar, participar activamente y acatar las iniciativas y acuerdos del centro 
de alumnos  del Colegio, de acuerdo a las disposiciones establecidas en el Reglamento de 
Elecciones y TRICEL (Tribunal de calificaciones eleccionarias) elegido para dicho acto, y 
respetar a la directiva elegida, mientras esté en ejercicio 
 
b.24.- No exponerse o exponer a otros a accidentes escolares y de trayecto, debiendo 
practicar y promover conductas de autocuidado. 
 
b.25.-  Respetar las imágenes, símbolos del establecimiento y los símbolos  patrios. 

 

b.26.- Conocer y utilizar los canales de comunicación del colegio, de acuerdo al conducto 
regular establecido en este Reglamento. 
 
b.27.- Asistir al colegio correctamente uniformado, según lo indicado en este Reglamento. 
 
b.28.- Respetar, cuidar el medio ambiente y espacios comunes como: Salas, Comedor, Patio, 
entre otros. 
 
b.29.-  Ser responsable en el cuidado de sus pertenencias personales y útiles escolares. 
 
b.30.- Acatar responsablemente las medidas disciplinarias, formativas y reparatorias 
establecidas en el reglamento interno y sus protocolos. 
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4.2 DERECHO Y DEBERES DE LOS APODERADOS. 

La familia es la base de la sociedad, es la primera formadora, por lo tanto, los primeros 
en educar en la fe y los valores éticos morales son los padres, a los cuales compete el futuro 
de sus hijos. 

 
   4.2.1 Derechos de los apoderados 

 
a.1.- Los apoderados, madres y padres tienen justo derecho de asegurarse, informarse y 
participar de la calidad de educación entregada a sus hijos. De acuerdo a los días y horas 
establecidas por el colegio. 
 
a.2.- Conocer el proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento educativo. 
 
a.3.- Conocer e informase sobre el presente reglamento, sus protocolos, el plan de gestión 
de convivencia escolar, reglamento de evaluación y del equipo PIE cuando corresponda. 
 
a.4.- Solicitar todos los beneficios legales, que da el Ministerio de Educación y sus redes, 
para potenciar el desarrollo del niño/a. 
 
a.5.- Solicitar los documentos de su hijo/a para los fines que estime conveniente. 
(Certificado de notas de conducta, entre otros). Para lo anterior, debe concurrir 
personalmente al colegio y solicitar con las personas encargadas de emitir estos 
documentos, respetando los tiempos estipulados para cada solicitud. 
 
a.6.- Formar parte de los equipos de trabajo en los sub-centros de padres y apoderados. 
 
a.7.- Conocer los logros y avances del Proceso de Enseñanza de sus hijos (informes de notas, 
rendimientos) y solicitar la revisión de las evaluaciones si tuviese algún tipo de duda, con el 
profesor correspondiente en los horarios establecidos. 
 
a.8.- Recibir informes de avance durante el semestre, más el informe semestral del alumno. 
 
a.9.- Velar que su pupilo esté en un ambiente limpio, adecuado y seguro. 
 
a.10.- Derecho a que su hijo se desarrolle en espacios de buen trato donde se promueva la 
sana convivencia escolar. 
 
a.11.- Mantener estrecha relación apoderado - escuela, teniendo un acceso al diálogo con: 
Dirección, Inspectoría, UTP, Equipos de trabajo, docentes, respetando el conducto regular 
y los horarios establecidos. 
 
a.12.- A ser recibido de una manera cordial, amena, sin ser discriminado por etnia, 
orientación sexual, religión, entre otros, siendo escuchado en sus solicitudes, en los 
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espacios formales que el colegio ha establecido para atención de padres, madres y 
apoderados. 
 
a.13.- A informar las dificultades socioeconómicas críticas que afecten a su pupilo en su 
quehacer académico, a su profesor jefe o de asignatura según corresponda, a inspectoría 
general, para poder prevenir que los estudiantes estén sin sus materiales  (esto debe 
presentarse con anterioridad). Si bien el colegio no se puede hacer cargo de todas las 
dificultades económicas, buscará las redes y recursos para poder subsanar ciertas  áreas 
que afecten el desarrollo del estudiante en el colegio. 
 
a.14.- Conocer horarios de clases establecidos.  
 
a.15.- Postular a becas internas y externas que beneficien a su pupilo. 
 
a.16.- Informarse a través de la agenda y los conductos regulares sobre las actividades y 
modificaciones en situaciones especiales, como: salidas pedagógicas, entre otras. 
 
a.17.- Ser escuchado y orientado en base al debido proceso de los protocolos de este 
reglamento, cuando cada caso lo amerite. 
 
a.18.- Nombrar a un apoderado suplente, el que puede acompañar a su pupilo cuando el 
(ella) lo estime conveniente. 
 
a.19.- Participar en capacitaciones, talleres u otros que el colegio entregue a sus 
apoderados. 
 
a.20.- Participar en algunas actividades recreativas y curriculares  según cronograma al 
interior de la Unidad Educativa. 
 
a.21.- Recibir orientación e información de los distintos profesionales de la educación que 
trabajen con su pupilo.  
 
a.22.- Asistir a la Cuenta Pública anual del establecimiento e informarse de los contenidos 
estipulados en esa instancia. 
 
a.23.- Ser parte del Centro  de Padres y Apoderados y de las directivas de los sub centro. 
 
a.24. Retirar a su pupilo(a) durante el horario escolar en caso de una eventualidad médica, 
situación familiar o trámites personales. 
 
a.25.- Participar en reuniones de apoderados. 
 
a.26.- Conocer las anotaciones y observaciones que tenga su pupilo(a) en el libro de clases. 
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   4.2.2 Deberes de los Apoderados 

Para establecer un adecuado proceso de enseñanza aprendizaje y mantener una 
buena convivencia escolar, se solicita a los apoderados que: 

b.1.- Concurrir personalmente a matricular a su hijo/a y representarlo legalmente en todas 
sus instancias en las fechas establecidas.  
 
b.2.- Entregar oportunamente los informes y la documentación que solicite el 
establecimiento, en el momento de la matrícula y actualizar esta información en el 
transcurso del año con la jefatura y con los equipos correspondientes (ejemplo equipo PIE 
y de Convivencia Escolar). 
 
b.3.- Solicitar en forma personal a la Administración del Establecimiento, la documentación 
que su pupilo necesite para traslado, asignaciones y otros, con un periodo de anticipación 
de 2 días hábiles.  
 
b.4.- Utilizar y respetar el conducto regular para resolver inquietudes relacionadas con su 
pupilo/a.  
 
b.5.- Mantener un buen trato hacia cualquier miembro de la comunidad educativa, sin 
amenazas, ironía, desprecios verbales, ni a través de internet, celulares y todas las redes 
sociales, las que tengan el fin de denostar, humillar, ridiculizar y maltratar al afectado, sea 
un estudiante u otro integrante del establecimiento educacional.  
 
b.6.- Asistir a las citaciones realizadas por los diferentes estamentos del establecimiento. 
 
b.7.- Marcar con nombre y apellido del alumno, las prendas de vestir, tales como parcas, 
polar, polerones, pues el establecimiento no se hace responsable por las pérdidas de éstos. 
 
b.8.- Proveer los materiales requeridos por el establecimiento para el buen trabajo de su 
pupilo. 
 
b.9.- No permitir que su pupilo asista al establecimiento con objetos de valor (joyas, 
celulares, notebook, dinero, entre otros) 
 
b.10.- Actuar con honradez y sinceridad, en caso de tener información de situaciones de 
hurto o robo en las dependencias del establecimiento. 
 
b.11.- Reponer o reparar cualquier deterioro que haya causado su pupilo, en forma 

accidental o intencional y que signifique daño (interruptores, ampolletas, chapas, puertas, 

mesas, sillas, ventanas, vidrios, equipos tecnológicos, etc.). Esta norma es aplicable también 

para los bienes de cualquiera de los miembros de la comunidad escolar, tanto dentro o 

fuera del colegio. 
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b.12.- Respetar normativas existentes referentes al acceso a las distintas dependencias del 
establecimiento (según protocolo). 
 
b.13.- No transitar por las dependencias del establecimiento salas de clases, taller de 
laboratorio de informática, laboratorio de ciencias, pasillos y biblioteca, sin la debida 
autorización, para no interrumpir el desarrollo de las actividades pedagógicas y socialización 
de los alumnos/as. 
 
b.14.- Velar que su hijo/a asista regularmente a clases, respetando los horarios de ingreso. 
 
b.15.- Presentar certificados médicos y/o licencias médicas para justificar la inasistencia a 
clases o evaluaciones; los cuales deben ser presentados en inspectoría en un plazo máximo 
de 48 horas de iniciada la inasistencia, por el apoderado.  
 
b.16.- Concurrir a las reuniones de sub Centro y Centro General a que se les convoque,  
manteniendo unas asistencia igual o superior al 75%.  
 
b.17.-Suministrar en forma personal los medicamentos (según prescripción médica) que 
requiera el estudiante durante la jornada escolar. 
 
b.18.- Actualizar información de antecedentes personales como teléfono, correo 
electrónico y dirección cada vez que sea necesaria, para poder establecer una comunicación 
eficiente.  
 
b.19.- Apoyar y fiscalizar las tareas en casa, orientando el tiempo de estudio. 
 
b.20.- Respetar, acatar el reglamento y sus  protocolos de acción.  

 

b.21.- Responsabilizarse por la presentación personal de su hijo/a, de acuerdo a las 

especificaciones establecidas en el reglamento. 

 

b.22.- Responsabilizarse y conocer la normativa del transporte escolar que utiliza su 

pupilo/a, por ser este un servicio externo no regulado por el establecimiento.  

 

b.23.- Cumplir con las disposiciones internas de pago y valores mensuales que sean fijados 

por el establecimiento. 

b. 24.- No asistir a reunión de apoderados con sus hijos/as. 

 

 

 



15 
 

 4.3 Consideraciones Generales 

El colegio, se reserva el derecho de solicitar el cambio de apoderado cuando 
concurran las siguientes causas: 

a) Inasistencia a cuatro reuniones, talleres o citaciones. 

b) Faltar el respeto o realizar comentarios inapropiados referidos a cualquier miembro de 
la unidad educativa, dentro o fuera del establecimiento. 

c) Falta evidente de apoyo a su pupilo(a) en cuanto a sus estudios y/o formación, higiene 
personal y alimentación, es deber del colegio activar protocolo de vulneración de derecho 
y derivar a la red que corresponda.  

d) Agresión física y/o psicológica a cualquier integrante de la Comunidad 
educativa,(profesores, equipo PIE, apoderados, asistentes de la educación, estudiantes) por 
lo que el colegio deberá activar protocolo de maltrato adulto-adulto 

 Si algún estudiante necesitara, ocasionalmente, ingresar o retirarse del Colegio a 

una hora distinta de la habitual, su apoderado deberá firmar el Libro de Retiro de Alumnos 

obligatoriamente en Inspectoría, indicando el motivo de la solicitud. No podrá ser retirado 

por otra persona que no sea su apoderado titular o suplente, sin previa autorización por 

escrito vía agenda escolar o correo institucional de secretaria de inspectoría. 

 

Si algún estudiante requiera autorización periódica, para ingresar o retirarse del 

colegio fuera de su horario habitual por razones médicas u otras, su apoderado deberá 

acreditarlo en Inspectoría con la certificación correspondiente. 

 

La asistencia a las actividades regulares del establecimiento tanto en la jornada de 

la mañana como en la tarde, tiene la misma obligatoriedad. El colegio exige un 85% de 

asistencia anual a las clases. Toda inasistencia deberá ser justificada por el apoderado en la 

Agenda Escolar o enviando certificado médico, debiendo él mismo presentar el justificativo 

al reintegrarse a clases. 

 

5. REGULACIONES TÉCNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y 
FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO. 

   5.1. Antecedentes Generales 

Entre estas se entienden comprendidas todas aquellas normas que permiten el 
adecuado funcionamiento del establecimiento. 

Escuela               : Particular Subvencionada Nº 519 “San Bernardo”  
Decreto Cooperador  : Nº 739 del 12 de Agosto de 1982 
R.B.D.    : 005725-8 
Sostenedor   : Corporación Educacional San Bernardo Araucanía. 
Rut Empresa   : 65.143.749-0 
Representante Legal  : Tomás Eduardo Figueroa Vera. 
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Rut Representante Legal : 8.890.585-7 
Director   : Ewis Fabian Yañez 
Dirección   : La Paz 161, Padre Las Casas 
Fono        : 452-337435 
Email    : Escuelasanbernardo@gmail.com 
Tipo de Enseñanza  : II Nivel transición Mayor y E.G.B. 
 

  5.2. Régimen de Jornada Escolar:  
 

• Jornada de la mañana:    

 

✓ Kínder  08:20 hrs a 12:50 hrs. 
✓ 2° Básico A-B: 08:00 a 13:00 horas. (sin JEC) 

                    Dos Recreos con intervalos de 15 minutos. 
 

✓ 3° a 8° básico:  8:00 a 15:00 horas .(JEC)  

Dos recreos con intervalos de 15 minutos. 
Almuerzo, intervalo para retirarse a almorzar de 45 minutos, sin convenio 
JUNAEB. 

 
• Jornada de la tarde:    

 
✓ Kinder 13:30 hrs a 18:00 hrs. 
✓ 1° Básico Jornada Tarde: 13:30 a 18:25 horas. (sin JEC)                    
             2 recreos con intervalos de 15 minutos. 
 

• Para el año escolar 2023, según calendario escolar, se deben  considerar  las    
siguientes fechas. 
 

Inicio de clases: 6/03/2023 
Vacaciones de invierno: 29/06/2023- 14/07/2023. 
Término del año escolar 3º a 8º:12/12/2022. 
                                            1º a 2º:19/12/2023 
 

✓ Decreto de Ev. Y Promoción: Exento N° 511 08/05/97 y adecuaciones.                  

                                           Resolución Interna N°2 2008 
 

✓ Plan de Estudio  : Decreto Supremo N° 40/96 

                                Y modificación N° 832/96 
                                Decreto 240/2000 
                                Decreto 232/20  

                                                                                       Decreto de evaluación N° 67. 
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   5.2.1. Organigrama del establecimiento. 

 

 

5.2.2. Roles de los directivos, docentes, Asistentes de la Educación 

Para el funcionamiento del establecimiento se cuenta con diversos funcionarios, los 

cuales cumplen variadas funciones en pro del desarrollo integral   y académico de los 

estudiantes. 

A continuación se dan a conocer algunas de las responsabilidades asociadas a cada 

uno de ellos. 
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A. Director:  
 

 La función principal del director consiste en conducir y liderar el Proyecto Educativo 

Institucional, además de gestionar administrativa y financieramente el establecimiento 

cuando se le hayan transferido tales atribuciones, según la legalidad vigente. (Marco para 

la Buena Dirección, 2005) 

 La función docente-directiva es aquella de carácter profesional de nivel superior 

que, sobre la base de una formación y experiencia docente específica para la función, se 

ocupa de lo atinente a la dirección, administración, supervisión y coordinación de la 

educación, y que conlleva tuición y responsabilidad adicionales directas sobre el personal 

docente, paradocente, administrativo, auxiliar o de servicios menores y respecto de los 

estudiantes. 

 

B. Inspectoría general: 
 

 El inspector general, es el directivo superior, que tiene la responsabilidad de 
organizar, coordinar, y supervisar el trabajo armónico y eficiente del departamento de 
inspectoría, velando porque las actividades del colegio se desarrollen en un ambiente 
seguro, de disciplina, bienestar y sana convivencia.  

Además, dentro de sus funciones debe: 

1.-Monitorear el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistemáticas 
y horas de colaboración. 
2.- Programar y coordinar las labores de los asistentes de educación e inspectores. 

3.- Autorizar las salidas extraordinarias de los estudiantes. 

4.- Supervisar la realización de las actividades culturales, sociales, deportivas, de 
bienestar 

Estudiantil. 

5.-Supervisar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones del establecimiento. 

6.- Monitorear las funciones de los Auxiliares de Servicios y cumplimiento de sus 
funciones, para una mejor higiene ambiental del establecimiento. 

7.- Velar por la buena presentación y el aseo del local escolar. 

8.- Supervisar el control diario de asistencia de los/as alumnos (as) realizado por los 
docentes. 

 
C. Docente: 

 
 La función docente es aquella de carácter profesional de nivel superior, que lleva a 

cabo directamente los procesos sistemáticos de enseñanza y educación, lo que incluye el 

diagnóstico, planificación, ejecución y evaluación de los mismos procesos y de las 

actividades educativas generales y complementarias que tienen lugar en las unidades 

educacionales de nivel pre básico, básico. (Art.º 6 Ley Nº19.070). 
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Rol y funciones de la educadora párvulo/ docente según Proyecto Educativo Institucional.  

 

1.- Desarrolla las clases en la disciplina que el corresponde. 

2.- Asumir jefatura, en el marco de la visión institucional con el curso que se le asigne.  

3.- Crear instancias que promuevan el aprendizaje en todos sus estudiantes.  

 Desempeña el rol de facilitador y mediador del aprendizaje de todos los estudiantes. 

4.- Diseña estrategias que posibiliten el aprendizaje significativo de sus estudiantes. 

5.- Respeta y considera los distintos tipos y ritmos de aprendizaje, aplicando metodologías 

diversas para que el estudiante. 

6.- Aplica procedimientos de evaluación formativos y sumativos que le permiten destacar 

el grado de avance de sus estudiantes en las habilidades y actitudes desarrolladas. 

6.- Orienta el desempeño de sus estudiantes de acuerdo a las normas establecidas en los 

reglamentos institucionales, registrando de forma oportuna las situaciones observadas.7.- 

7.- Desarrolla la innovación y la creatividad en sus prácticas pedagógicas, preocupándose 

de las dificultades de sus estudiantes. 

8.- Planifica, organiza, desarrolla y evalúa el proceso curricular promoviendo al desarrollo 

de las capacidades y valores institucionales con sus respectivos sellos. 

9.- Desarrolla un trabajo administrativo eficiente y efectivo, cumpliendo con los plazos y 

tiempos acordados. 

10.-Mantiene una comunicación constante con la familia, con el fin de abordar diversas 

situaciones en relación a los estudiantes. 

11.-Analiza resultados de desempeño asumiendo su responsabilidad en ello, tomando 

acciones remediales. 

12.- Informar a inspectoría general y/o equipo de convivencia de la Escuela de cualquier 

anormalidad que se detecte en algún curso o de algún alumno como situación familiar, 

personal, aseo, útiles de la sala. 

13.- Vela por la seguridad física de los alumnos, participando en los planes de emergencia 

de la Escuela. 

14.- Cumple el horario de clases y talleres de acuerdo al contrato de trabajo, es puntual en 

la hora de llegada al colegio y en la sala de clases. 

15.- Informar a las autoridades pertinentes (dentro de la escuela) de la posibilidad de 

vulneración de derechos de un/a estudiante o de situaciones de riesgo a su seguridad física 

o psíquica. 

16.- Conoce, promueve y difunde el PEI, PME, reglamento de evaluación y el manual de 

Convivencia Escolar y sus respectivos protocolos de actuación, así mismo, participa de 

talleres o perfeccionamientos gestionados por el establecimiento para fortalecer nuestras 

prácticas.  

17.- Desarrollar trabajo colaborativo con los demás colegas para el mutuo enriquecimiento, 
intercambiando estrategias y materiales metodológico. 
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C.1. Equipo PIE 
 
 Su objetivo general es avanzar hacia el mejoramiento de la calidad de la educación 
que se imparte a todos los estudiantes del establecimiento educativo, con especial énfasis 
en mejoramiento de los resultados de aprendizaje de los estudiantes que presentan NEE 
por medio de la instalación de estrategias de trabajo colaborativo y de co-enseñanza entre 
profesores y profesionales dentro del aula común y fuera de ella. 
 
Funciones de los profesionales del programa de integración. 
 

• Coordinador/a del equipo PIE: 
1.- Informar periódicamente al equipo directivo y UTP sobre el funcionamiento del 
Programa en el establecimiento. 
2.- Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y de los materiales comprometidos en 
la planificación, liderando la instalación de una cultura de colaboración en el 
establecimiento. 
3.- Colaborar al equipo técnico y directivo en la confección de horarios de todos los 
profesionales cautelando que estos den respuesta a los requerimientos del establecimiento 
por sobre las personales y que permitan participar en las reuniones del Equipo PIE. 
4.- Gestionar atenciones médicas por especialista y realizar acompañamiento a los 
estudiantes en el proceso de valoración médica en el establecimiento facilitando 
información relevante para su evaluación y diagnóstico. 
5.- Cargar la información online solicitada para la posterior postulación junto al Director de 
los estudiantes. 
6.- Otorgar información a equipo directivo, tal como: diagnóstico, fechas de evaluación, 
profesionales que participaron en la evaluación integral, equipos de aula por curso entre 
otros. 
7.- Revisar la nómina de estudiantes según reporte de postulación ministerial, corroborando 
que las carpetas de los estudiantes postulados y por excepcionalidad, contengan la 
documentación completa y en orden según diagnóstico. 
8.- Revisar periódicamente la documentación del Programa requerida ante una fiscalización 
de Superintendencia, llevando registro de las observaciones e informando equipo directivo 
y UTP. 
9.- Conocer la normativa vigente y preparar las condiciones en los establecimientos 
educacionales para el desarrollo del PIE. 
10.- Monitorear el cumplimiento y  la efectividad de las coordinaciones procurando que 
profesores, padres y apoderados se encuentren informados del proceso de intervención 
que se está llevando con los estudiantes. 
11.-Elaborar plan de Capacitación tanto interna como externa dirigida a la comunidad 
educativa (estudiantes, docentes, asistentes de la educación, padres y apoderados) en 
función del apoyo a las NEE y la inclusión. 
12.- Informarse de los diversos programas que el establecimiento se encuentra 
implementando  y colaborar con el equipo de gestión para articular las acciones PIE con los 
diversos planes y programas (PME) 
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13.- Actualizar y Difundir el Plan de trabajo Anual del PIE a la comunidad educativa. 
 

• Educador/a diferencial: 
1.- Brindar atención a los cursos asignados, asistiendo con puntualidad en los horarios 
establecidos al aula común y aula de recursos respectivamente. 
2.- Incorporar la co -enseñanza como estrategia metodológica en el aula común 
participando activamente en los momentos de la clase, según los acuerdos tomados 
durante las horas de trabajo colaborativo. 
3.- Completar el registro de Planificación y evaluación después de cada intervención en el 
aula común y recursos por cada curso asignado. 
4.- Elaborar y mantener la documentación completa de cada estudiante PIE en una carpeta 
individual (siguiendo formato institucional acordado). 
5.- Elaborar y mantener la documentación de los estudiantes NEEP para gestión de 
excepcionalidad considerando la formalidad mencionada en el punto anterior. 
6.- Asistir a reuniones de trabajo colaborativo en el horario destinado, registrando acuerdos 
y compromisos en el Registro de Planificación. 
7.- Preparar material pedagógico según requerimiento de los estudiantes. 
8.- Articular con otros docentes, u otros miembros de la comunidad educativa, acciones que 
promuevan la visibilidad y consolidación del PIE en el establecimiento. 
9.- Informar y orientar a los padres y apoderados sobre los procesos de intervención y 
estrategias metodológicas, avances a lo menos dos veces por semestre consignando la 
información en el registro de Planificación. 
10.- Dar aviso  ante cualquier vulneración de derecho de acuerdo al “protocolo de 
actuación”  del establecimiento según manual de convivencia. 
11.- Velar por la confidencialidad  y seguridad de la documentación de los estudiantes del 
programa. 
 

• Fonoaudiólogo: 
1.- Participar en reuniones de coordinación (semanal, quincenal o mensual) con los equipos 
de aula orientando a los docentes de aula sobre estrategias a utilizar en el aula referida a 
los diagnósticos de cada estudiante, registrando las respectivas orientaciones en Libro de 
Registro de cada curso. 
2.- Evaluar y diagnosticar con batería estandarizada (TEPROSIF, TECAL, SCREENING, IDTEL) 
según edad de los estudiantes.  
3.- Elaborar plan de Apoyo para todos los estudiantes del programa que reciben 
intervención fonoaudiológica, respetando los plazos establecidos  por Ministerio. 
4.- Socializar con el equipo de aula y apoderados el resultado de las evaluaciones y los 
planes de intervención (horarios, estrategias y  metodología de trabajo). 
5.- Evaluar cualitativamente  elaborar informe  para diagnóstico de estudiantes con TEA y 
Síndrome de Down. 
6.- Incorporar información de los estudiantes intervenidos (marzo, julio, diciembre) en los 
Informes para la Familia que dé cuenta de los avances y logros por estudiante, 
socializándolos con los padres y/o apoderados en conjunto con los demás profesionales del 
equipo. 
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7.- Elaborar “pautas de avance” de los estudiantes con TEA o S. Down intervenidos durante 
el primer y segundo semestre. 
9.- Intervenir en el aula común de los cursos integrados, apoyando al docente de aula y 
educador diferencial según requerimientos del establecimiento. 
10.- Asistir y participar activamente en los consejos de profesores y/o reuniones técnicas 
del establecimiento. 
11.- Velar por la confidencialidad  y seguridad de la documentación de los estudiantes del 
programa. 
12.- Dar aviso  ante cualquier vulneración de derecho de acuerdo al “protocolo de 
actuación”  del establecimiento según manual de convivencia. 
 

• Psicólogo: 
 

1.- Evaluar con batería estandarizada WISC IV, a los estudiantes mayores de 6 años de edad, 
derivados para detección y diagnóstico de NEE. 
2.- Elaborar informe psicológico de los estudiantes evaluados según formato y plazos 
determinados por la coordinación del establecimiento entregando el respectivo protocolo 
(completado con lápiz pasta azul y sin enmendaduras) para ser archivado en la carpeta de 
cada estudiante. 
3.- Elaborar Plan de Intervención por curso, estudiante o grupo de estudiantes con foco en 
fortalecer Funciones Ejecutivas y/o habilidades adaptativas de los estudiantes con NEEP y 
aquellos con NEET que evidencien mayores necesidades según lo estipulado por el equipo 
de aula. 
4.- Socializar resultados de las evaluaciones y Plan de Intervención con el equipo de aula y 
padres o apoderados dejando registro de ello en el Libro de Registro del curso 
correspondiente. 
5.- Semestralmente (julio y diciembre) evaluar en forma cualitativa el estado de avance de 
los estudiantes según indicadores establecidos en el Plan de Intervención. 
6.- Aplicar  anualmente batería de habilidades adaptativas a todos los estudiantes 
diagnosticados con FIL y NEEP asociados a discapacidad intelectual. 
7.- Participar activamente en el desarrollo de las estrategias planificadas en el Plan de 
Trabajo anual del PIE. 
8.- Velar por la confidencialidad  y seguridad de la documentación de los estudiantes del 
programa. 
9.- Dar aviso  ante cualquier vulneración de derecho de acuerdo al “protocolo de actuación”  
del establecimiento según manual de convivencia. 
10.- Intervenir en el aula común de los cursos integrados, apoyando al docente de aula y 
educador diferencial según requerimientos del establecimiento. 
11.- Colaborar y participar activamente en las actividades programadas por el 
establecimiento, según requerimientos dados por el equipo Directivo. 
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D. Asistente de la Educación:  
 

 Los Asistentes de la Educación son un grupo heterogéneo de personas que trabajan 

en los establecimientos educacionales y forman parte de la comunidad educativa como: 

Asistentes de Aula, Inspectores, Auxiliares de servicios menores, bibliotecaria, secretaria, 

administrativos, profesionales de la Educación, psicólogo, terapeuta ocupacional, 

fonoaudiólogo e informático. Sus principales roles y funciones son de colaboración con la 

función educativa (curricular y pedagógica) y contribución al desarrollo del Proyecto 

Educativo Institucional. Para lograr el desarrollo de competencias en los Asistentes de la 

Educación se espera que ejecuten con disposición los roles y funciones que corresponden a 

su cargo y otras extraordinarias que le asigne la Dirección del establecimiento de acuerdo a 

las necesidades del contexto escolar y de los objetivos del Proyecto Educativo Institucional. 

 

   d.1.Asistente de Aula. 

 Asumen actividades de nivel técnico y administrativo complementarias a la labor 

educativa del profesor dirigida  apoyar y colaborar con el proceso educativo y 

funcionamiento de los diversos departamentos de los establecimientos de acuerdo a 

instrucciones entregadas por el profesional a cargo. 

1.-Apoyar en la elaboración y construcción de materiales didácticos u otras herramientas 

de apoyo a la gestión educativa.  (Inspectoría General, UTP, Profesor jefe, Convivencia 

Escolar). 

2.- Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno, 

comedor escolar, patios escolares,  entre otros.  

3.-Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografías, exposiciones. 

4.- Cumplir con turnos de atención a los alumnos en patios, portería, otros. 

5.-Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean asignados, salas de 

apoyo pedagógico, fotocopias u otros. 

6.-Asesorar a los docentes en los aspectos técnicos de computación, biblioteca u otras 

especialidades.  

7.-Apoyar en trabajo en sala de clases, orientados y guiados por el docente de aula,  Jefe se 

UTP y/o Inspector General, encargado de Convivencia Escolar.   

8.-Realizar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento. (Día de la familia, 

licenciatura) 

9.-Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempeño de su 

función, de su ámbito de trabajo y/o al establecimiento para la búsqueda de soluciones. 

10.-Participar de reuniones, capacitaciones y  talleres efectuados por los distintos 

estamentos del establecimiento, vinculados al desarrollo integral de los estudiantes 

(primeros auxilios, necesidades educativas especiales, habilidades cognitivas, neurociencias 

y Convivencia Escolar). 
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     d.2. Inspectores 

 Colaborar y apoyar el trabajo de Inspectoría General, según las necesidades de los 

diferentes estamentos que requieran de apoyo. 

1.- Velar por un adecuado comportamiento de los/as alumnos(as), orientándolo en sus 

conductas y actitudes, de acuerdo, a lo establecido en el reglamento interno de 

convivencia escolar. 

2.-Controlar atrasos, inasistencias, justificativos médicos, presentados por los 

estudiantes y/ o apoderados. 

3.- Realizar registros, estadísticas y demás archivos que le sean encomendados. (Atrasos, 

inasistencias, entre otros) 

4.- Dar solución a situaciones problemáticas inherentes al cargo del Inspector. 

5.-Atender a los/as alumnos(as) cuando se le solicita, preocupándose de fomentar el 

cumplimiento de los objetivos del Proyecto Educativo Institucional. 

6.- Vigilar pasillos, patios y baños de acuerdo a indicaciones de Inspectoría General. 

7.-Participar de reuniones, capacitaciones y  talleres efectuados por los distintos 

estamentos del establecimiento, vinculados al desarrollo integral de los estudiantes 

(primeros auxilios, necesidades educativas especiales, habilidades cognitivas, 

neurociencias y Convivencia Escolar). 

 

    d.3. Apoyo administrativo 

 

  d.3.1. Secretaria. 

 

Colabora en labores generales de administración y facilita la puesta en práctica del 

Proyecto Educativo Institucional, además de: 

1.- Guardar lealtad, reserva y sigilo profesional. 

2.- Colaborar en el área de logística  y atención al público. 

2.- Lleva las estadísticas del colegio, libro de matrículas y otros.  

3.- Elaborar y escribir oficios y documentación oficial. 

4.- Asistir a los integrantes del Equipo Directivo, cuando lo requieran. 

5.- Clasificar y archivar documentos oficiales del establecimiento como antecedentes 

académicos, certificado de nacimiento, de estudio, entre otros.   

6.- Transcribir documentos emanados de dirección.  

7.- Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia. 

 

  d.3.2. Encargado del CRA: 

 

 Integrar efectivamente la biblioteca escolar con el currículo. Facilitar 

información y difusión sobre los recursos disponibles. Desarrollar el CRA como un lugar 

de encuentro, intercambio y cooperación. Coordinar el mejoramiento y desarrollo 

permanente del CRA. En relación a sus funciones están son de carácter técnico organizativas: 
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1.- Registrar, catalogar y clasificar todos los fondos que lleguen a la biblioteca. 

2.- Mantener los catálogos de autores, títulos y materias en perfecto estado de 

utilización, o en su caso, el catálogo informatizado actualizado. 

3.- Mantener los fondos debidamente ordenados en las estanterías. 

4.- Mantener actualizado el fichero de préstamos, que permita, cuando se estime 

conveniente, estudiar el tipo de lecturas de un determinado grupo de alumnos, su 

frecuencia. 

5.-  Establecer un horario de utilización de la biblioteca mediante el que puedan acceder 

a su uso, acompañados de su profesor, todos los grupos de alumnos el máximo número 

de ocasiones posible, desarrollándose tanto tareas de consulta y estudio, como de 

animación a la lectura. 

 

  d.3.3. Informático  

 

Asesoraría y soporte permanente en materias informáticas de uso educacional y 

administrativo, mantener en buen estado los computadores del establecimiento y de los 

y lo que su jefe directo o superior le designe, de acuerdo a su competencia y área. 

 

Entre sus funciones, están: 

 

1.- Elaborar plan de mantención de hardware y software en el Establecimiento. 

2.- Estandarizar red de impresoras. 

3.- Velar y supervisar que las reparaciones, mantenciones, y/o compra de repuestos de 

los equipos computacionales del establecimiento que se efectué de acuerdo a las 

especificaciones técnicas, previa consulta a este encargado. 

4.- Llevar registro de todas las reparaciones de los equipos del sistema y mantener una 

hoja de vida de los equipos por establecimiento. 

5.-Apoyo en el inventario de equipos informáticos registrados como activo fijo 

generando una base de datos con la información actualizada. 

6.- Desarrollar y mantener página web del establecimiento actualizada.  

7.- Analizar y Asesorar en las actualizaciones tecnológicas 

8.- Operatividad de los Laboratorios de Computación en Escuelas y Liceo. 

 

   d.4. Asistente  (Auxiliar de Aseo)  

 

 Se considera personal de servicios o auxiliares a quienes desempeñen tareas como 

aseos, reparaciones, mantención de los bienes muebles e inmuebles; en general todas las 

funciones de orden doméstico que conforman la rutina del Colegio. 

Sus deberes son: 
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1.-Vela por el desplazamiento  ordenado de los alumnos (as)  en pasillos y patios durante 

las  horas de clases y recreo. 

2.- Corrige a los alumnos (as)  cuando detecta problemas disciplinarios o de higiene. 

3.- Colabora para que el proceso educativo se desarrolle en un ambiente sano, de armonía, 

orden, agrado y seguridad. 

4.- Mantiene el orden de las dependencias y el aseo en el recinto escolar según le sea 

asignado. 

5.- Mantiene limpio y ordenado los lugares que le fueron destinados a su cuidado. 

6.-Traslada y ordena el mobiliario en los lugares donde se realicen actos o reuniones 

masivas. 

7.- Informa sobre necesidades de reparación. 

8.- Velar por el cuidado y buen uso tanto, de espacios como de insumos: luz, agua y otros. 

9.- Fomentar el Cuidado  y respeto por el medio ambiente.   

10.-Informa todo evento irregular ocurrido dentro de su área comprende también la  

dirección y administración. 

11.-Al término de cada jornada, deberá verificar que todas las dependencias a su cargo, 

queden debidamente seguras para evitar daños o pérdidas. Cualquier deterioro o pérdida 

ocasionada por su descuido, deberá ser repuesto íntegramente o le será descontado de la 

remuneración. 

12.-Colabora en  el horario de almuerzo de los alumnos (as). 

13.-Encendido de estufas en las salas de clases. 

 

  5.2.3. Mecanismos de comunicación con los padres y/o apoderados. 

 

Así mismo, el conducto de Comunicación con los padres y/o apoderados se realizará 

por medio de la agenda de comunicaciones, correo electrónico, reunión de apoderados, 

reunión anual, cuenta pública, página soporte informático para ver notas del alumno: 

webclass, APP NEWS 3.0, página informativa  www.colegiosanbernardo.cl, Atención de 

apoderados y paneles o diario mural de espacios comunes. 

   5.2.4. El Conducto Regular 
 

Para el óptimo funcionamiento de las comunicaciones entre los Padres y 
Apoderados con el colegio, se establecen los siguientes conductos regulares válidos para 
informaciones académicas, disciplinarias o de convivencia, acciones que deben estar 
respaldas en sus respectivas actas en forma previa antes de derivar con otro profesional del 
establecimiento.  
 
1º ÁREA ACADÉMICA: Profesor de Asignatura, Profesor Jefe, Jefe UTP, Director. 
 
2° ÁREA DISCIPLINARIA: Profesor de Asignatura, Profesor Jefe, Inspector General, Equipo 
de Convivencia, Director. 

http://www.colegiosanbernardo.cl/
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3º ÁREA DE CONVIVENCIA: Profesor Jefe, Inspector General, Encargado de Convivencia, 
Director.  
 

  5.3. REGULACIONES REFERIDAS A LOS PROCESOS DE ADMISIÓN 

El proceso de admisión del colegio San Bernardo se realizara en base a la normativa 
establecida por el Ministerio de Educación Sistema Admisión Escolar (SAE) página web: 
sistemadeadmisionescolar.cl 

A. De las vacantes 

El número de vacantes ofrecidas en los todos los  niveles de enseñanza básica: kínder a 
Octavo, serán informados a través de la plataforma correspondiente por el Ministerio de 
Educación basado en el sistema SAE. 

B. Edad reglamentaria:  

Al momento de la postulación se debe verificar que el estudiante cumpla con la edad 
reglamentaria, por medio del certificado de nacimiento. Las edades reglamentarias 
estipuladas por el Ministerio de Educación, serán las siguientes: 

- Educación Parvularia: Kínder; 5 años cumplidos al 30 de Marzo. 
- Educación Básica: Primero básico, 6  años cumplidos al 31 de Marzo.  

 
C. Plazo de postulación y fecha de publicación de resultados 

 
Los plazos de postulación y publicación de resultados de acuerdo a los cupos disponibles 

se efectuara en la plataforma:   www.sistemadeadmisiónescolar.cl 
 

D.  Requisitos de los postulantes, antecedentes y documentación a presentar  
 

• El(la) alumno(a) postulante y sus padres y/o apoderados, deberán  presentar a la hora 
de realizar la inscripción en el colegio, la siguiente documentación: 

• Certificado de Nacimiento  (para todo tramite: con Rut padres). 

• Si el alumno tiene hermanos en el colegio, obligatoriamente debe presentar 
Certificado de Nacimiento (para todo tramite) del estudiante que está matriculado en 
el colegio. 

• Certificado de Alumno Regular 

• Llenar ficha de postulación vacantes entregando toda la información requerida 

• Las postulaciones se realizarán única y exclusivamente en la secretaría del 
establecimiento en las fechas estipuladas para tal efecto. 

• Los apoderados deberán informarse y tomar conocimiento del reglamento de 
convivencia escolar del establecimiento, aceptando el cumplimiento de  todas sus 

http://www.sistemadeadmisiónescolar.cl/
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normas y reglas en todos sus artículos, formando parte de la comunidad San Bernardo. 
Pueden acceder a la página web: www.colegiosanbernardo.cl  
 

E.  Monto y condiciones de cobro por participar en el proceso 

Este proceso de Inscripción se llevará a cabo de forma gratuita. 

F. De la selección de alumnos: 

El proceso será realizado por el Ministerio de Educación a través de su página web 

www.sistemadeadmisionescolar.cl  , en todos los cursos. 

G. De la Aceptación del alumno y matricula: 

Los alumnos aceptados podrán matricularse en la fecha designada por el ministerio, 

presentando la siguiente documentación. 

 

• Certificado de Nacimiento (todo trámite: con Rut padres) 

• Certificado Anual de estudios, no es obligatorio al momento de la matrícula. 

• Completar ficha del Alumno. 

• Firmar Compromiso de Pago mensual si corresponde  ya que el establecimiento 

tiene Financiamiento Compartido: 

• Informarse del cobro mensual  establecido y fecha de pago. Todo alumno que 

presente la condición de prioritario será eximido del cobro de Financiamiento 

Compartido que posee el colegio. 

H. Lista de espera:  

Una vez completado el proceso de matrícula se procederá  a realizar una  lista de espera 

con los alumnos postulantes en todos los cursos, respetando orden de postulación y siendo 

registrado en libro o cuaderno foliado.  

Toda la información relacionada con el sistema de postulación on line, puede ser consultada 

en secretaria del colegio. Existirán también afiches al interior del colegio para promover las 

fechas de postulación. 

 

5.4. REGULACIONES SOBRE PAGOS O BECAS EN ESTABLECIMIENTOS 

QUE CONTINUAN CON EL RÉGIMEN DE FINANCIAMIENTO COMPARTIDO 

✓ Financiamiento compartido 

El establecimiento, desde el año 1994 está incorporado al Sistema de Financiamiento 
Compartido, esto significa  que el colegio adscrito a este sistema debe Informar a los padres 
los valores a cancelar.    

http://www.colegiosanbernardo.cl/
http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
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El  establecimiento considera de suma importancia la incorporación a este sistema  ya 
que producirá un gran beneficio en forma directa para los alumnos y docentes del Plantel 
Educacional. 

 
✓ Normas básicas de Funcionamiento del Financiamiento Compartido 

• Informar oportunamente antes del 31 de Octubre de cada año de los aranceles que 
los apoderados deberán cancelar por concepto de mensualidad y los máximos 
reajustes que experimentan estos durante los próximos 3 años. 

• Emitir Boletas con el timbre del Servicio de Impuestos Internos por los valores de 

las mensualidades que cancelan los apoderados. 

• Implementar un sistema de Becas que favorezca de preferencia a los alumnos  de 

escasos recursos. 

• Becas de Financiamiento 

• Los alumnos prioritarios quedan excluidos de cualquier pago en el establecimiento. 
 

Dentro de la Unidad Educativa se implementará un Sistema de Becas, el cual tendrá como 
objetivo dar la oportunidad de eximir de pago de mensualidad a los alumnos del 
establecimiento especialmente, o en su mayoría los de situación económica irregular sin 
perjuicio de aquellos alumnos que se destaquen en áreas específicas como: Deportivas, 
Artísticas, Culturales, Sociales, Pedagógicas y otros. Para acceder a este beneficio existen 
en el colegio un Reglamento Interno de Asignación de Becas en el cual están consideradas 
todas las indicaciones y exigencias que los alumnos deben cumplir para ser favorecidos. 

 
 Lineamientos Generales del Reglamento de Postulación a Becas. 

• Podrán postular los alumnos del establecimiento que posean problemas 
socioeconómico, a su vez los alumnos que sean destacados desde el punto de vista de 
rendimiento escolar, deportivo, artístico cultural, sociales, pedagógicas y otros 

• Las Becas tendrán una duración mínima de un año que corresponde al calendario 

escolar. 

• Al menos dos tercios de las Becas serán entregadas a los alumnos de más escasos 

recursos. 

• La postulación a dichas Becas se efectuarán en los meses de Septiembre y Octubre 

del año anterior al Beneficio. 

• La selección de los alumnos Beneficiarios estará a cargo de la Dirección del 

Establecimiento con consulta al Cuerpo de Profesores. 

• Todos los postulantes deberán presentar documentos oficiales que acrediten toda 
la información solicitada. 

• Se enviará un oficio informativo con las características y exigencias para las 
postulaciones a las Becas de Financiamiento Escolar. 

• Las Becas de excepción de mensualidad serán parciales o totales según corresponda. 
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✓ Reglamento interno de la asignación de becas 

 
ARTÍCULO  PRIMERO:  En  conformidad  a  lo  dispuesto  en  el  artículo  24  del D.F.L. Nº2, 

de 1996, del Ministerio de Educación y a lo agregado por el artículo 2, Nº6 de la ley 

Nº19.532, se establece el siguiente Reglamento Interno de la Asignación de Becas a 

alumnos de Establecimientos Educacionales de Financiamiento Compartido. 

ARTÍCULO SEGUNDO: Se eximirá en forma total o parcial los cobros mensuales a los 
alumnos con situación económica deficitaria, a los alumnos de buen rendimiento escolar 
y/o destacada participación en el ámbito deportivo, cultural, artístico, u otras disciplinas, a 
nivel local, comunal, regional o nacional; de acuerdo al procedimiento que se establece en 
los artículos siguientes. 
ARTÍCULO TERCERO: La información concerniente al sistema de Becas y al Reglamento 
Interno que la rige será entregado a más tardar al 30 de Agosto del año anterior. 
ARTÍCULO CUARTO: Las postulaciones deberán hacerse a más tardar el 31 de Octubre del 
año anterior al periodo de exención, en formularios elaborados por el establecimiento 
respectivo a través de la Comisión de Calificación y Selección de Becas, que estará integrado 
por tres miembros; uno de los cuales será el Director del Establecimiento; un representante 
del Centro General de Padres y Apoderados, designado por dicho Centro. Designación que 
deberá hacerse a más tardar el treinta de Septiembre del año anterior al de aplicación de la 
exención. 
ARTÍCULO QUINTO: El formulario de postulación contendrá al menos, los siguientes 
parámetros: a) Ingreso Grupo familiar per cápita, subdividido en cuatro segmentos: Menos 
de un ingreso mínimo mensual. Más de un ingreso mínimo mensual y menos de dos ingresos 
mínimos mensuales. Más de dos ingresos mínimos mensuales y menos de tres ingresos 
mínimos mensuales. Más de tres ingresos mínimos mensuales. b) Número de hermanos, 
subdivididos en cinco segmentos: Hermanos estudiando en enseñanza básica. Hermanos 
estudiando en enseñanza media. Hermanos estudiando en educación superior. Hermanos 
estudiando en el mismo establecimiento educacional en el que se postula a beca, y 
Hermanos que no estudian. 

a) El grupo familiar vive en casa propia .SI-NO.  

b) El grupo familiar tiene automóvil. SI- NO. 

c) El grupo familiar mantiene deudas o paga dividendo hipotecario, dividido en tres 

segmentos: Paga hasta un ingreso mínimo. Paga entre un ingreso mínimo mensual 

y dos ingresos mínimos mensuales. 

d) Salud del grupo familiar, dividido en tres  segmentos: Sin  problemas  el  grupo  

familiar.  Con  problemas  de  salud  algún miembro de la familia. Enfermos crónicos 

o terminales en el grupo familiar.  

e) Lugar de residencia de la familia, dividido en cuatro segmentos: Viven en la misma 

comuna, Viven en otra comuna. Viven en sector urbano. Viven en  sector rural. 

f) Constitución del grupo familiar, dividido en cuatro segmentos: Viven con sus padres. 

Viven con uno  solo de sus padres. Viven con algún familiar. Viven de allegados. 



31 
 

ARTÍCULO SEXTO: Los postulantes deberán  acompañar  al  formulario expresado en el 
artículo anterior, todos los antecedentes que acrediten lo expresado en la postulación, 
considerándose para tal efecto, entre otros, los siguientes: Informe socioeconómico del 
grupo familiar extendido por Asistente Social o ficha CAS, con una antigüedad no superior 
a seis meses, certificado de notas del postulante, declaración de impuestos mensuales, 
pago de dividendos hipotecarios, certificado de residencia, certificados médicos, 
certificados de matrícula, Fotocopia de Libreta de Matrimonio de los padres, certificados de 
nacimiento, etc. 
ARTÍCULO SÉPTIMO: El consejo de Profesores podrá proponer a su vez, hasta la fecha límite 
de postulación señalada en el artículo cuarto de éste Reglamento Interno, a la Comisión de 
Calificación y Selección de Becas, a aquellos alumnos con mejores promedios de notas del 
Establecimiento Educacional, a aquellos alumnos más esforzados y aquellos alumnos que 
por méritos deportivos, culturales, artísticos y/u otros, estimen que se hacen merecedores 
de dicho beneficio, debiendo quedar dicha propuesta consignada en un Acta del Consejo 
de Profesores. 
ARTÍCULO OCTAVO: El establecimiento se reserva el derecho de eximir a los a los alumnos 
que obtengan un excelente rendimiento u otras situaciones que se estimen relevantes las 
cuales no serán incluidas en el número total de  becas  disponibles. Sino que serán única y 
exclusiva responsabilidad del colegio. 
ARTÍCULO NOVENO: Todas las postulaciones recibidas al treinta y uno de Octubre, 
conforme al procedimiento de postulación señalado en los artículos cuarto y séptimo 
precedentes, serán vistas y resueltas por la Comisión y la Calificación y Selección de Becas, 
a más tardar el quince de noviembre, debiendo elaborar un listado de los seleccionados en 
orden de prelación, tanto respecto de las postulaciones hechas por los interesados, como 
las postulaciones que ha hecho el Consejo de Profesores, debiendo además, elaborar un 
listado con las postulaciones rechazadas. La comisión ponderará los puntajes a dar a cada 
segmento, contenidos en el formulario de postulación, referidos en el artículo quinto de 
este Reglamento. La Beca tendrá una duración de un año, correspondiendo al año escolar 
para el que postula. 
ARTÍCULO DÉCIMO: La Comisión de Calificación y elección de Becas hará llegar al Director 
del Establecimiento Educacional los listados referidos en el artículo anterior, quien deberá 
comunicar por escrito a los Padres y Apoderados del resultado de sus postulaciones a más 
tardar el veinticinco de noviembre, teniendo éstos un plazo de cinco días hábiles para apelar 
a la resolución de la Comisión. Considerando para dicha notificación el número de becas 
que corresponde de acuerdo al procedimiento establecido en la ley de Becas que 
voluntariamente entregue el Sostenedor del Establecimiento, sean estas totales o parciales, 
conforme a la prelación de la selección.  En  ningún  caso,  el  número  de  Becas  a  entregar  
de  acuerdo  a  la situación socioeconómica de los postulantes, será inferior a los dos tercios 
de ellas. 
ARTÍCULO DÉCIMO PRIMERO: La apelación deberá hacerse por escrito, dirigida al Director 
del Establecimiento Educacional respectivo, la que será resuelta en única instancia y sin 
derecho a reclamación o recurso alguno, por el Sostenedor de dicho Establecimiento o por 
el Director del Establecimiento, cuando éste no integre la Comisión de Calificación y 
Selección de Becas. 
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ARTÍCULO DÉCIMO SEGUNDO: Los beneficiarios de Becas, que hubieren entregado datos o 
antecedentes falsos para acceder a dicho beneficio en forma total o parcial; quedarán 
imposibilitados de volver a postular en los años sucesivos; sin perjuicio de perseguir por el 
Establecimiento, las responsabilidades legales correspondientes. 
ARTÍCULO DÉCIMO TERCERO: Copia del presente Reglamento Interno de Becas, se 
entregará en el Departamento Provincial de Educación correspondiente, teniéndose dicho 
ejemplar como auténtico para todos los efectos legales. Las modificaciones que se le 
introduzcan al presente Reglamento, solo tendrán efecto, una vez que éstas hayan sido 
entregadas a dicho Departamento. 
 

5.5. REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME ESCOLAR 
 

Dentro de los puntos tratados con el Consejo de Profesores y el Centro General de 

Padres y Apoderados. Los docentes y apoderados de nuestro colegio reafirmaron la 

obligatoriedad del uso del uniforme desde Kínder a 8º año básico según las especificaciones 

que se detallan a continuación: 

 

5.5.1. Damas 

• Casaca azul marino del colegio, falda plisada azul marino (5 cm sobre la rodilla) y / o 
pantalón de vestir azul marino, blusa blanca día lunes, (excepto martes para 
estudiantes que tienen educación física los lunes) y actos y salidas oficiales, insignia 
y corbata del colegio, zapatos negros, calcetas y /o pantis azul marino. (pantalón de 
tela azul marino en meses de invierno, de corte formal, sin tendencias de moda). 

• Uso diario de delantal a cuadrillé azul, en condiciones óptimas hasta 6° básico, que 
será puesto dentro del establecimiento; y delantal blanco para laboratorio de 
ciencias desde tercero a octavo básico. 

• Pelo tomado con pinches y/o coles blancos o azul marino, sin tinturas ni adornos 
vistosos como trenzas hawaianas, sin maquillajes en el rostro, ni uñas pintadas, con 
buena higiene, sin piercing, ni expansiones, ni aros largos.  
 

   5.5.2. Varones 

• Casaca azul marino del colegio, camisa blanca, corbata e insignia del Colegio, día 
lunes (excepto martes para estudiantes que tienen educación física los lunes) y actos 
y salidas oficiales, pantalón gris (de corte formal, sin tendencias de moda), zapatos 
negros y calcetines grises. 

• Uso diario de cotona, en condiciones óptimas hasta 6° básico, que será puesto 
dentro del establecimiento; y delantal blanco para laboratorio de ciencias desde 
tercero a octavo básico. 

• El corte de pelo debe ser el tradicional, corto y limpio, sin diseños de moda, ni 
teñido, afeitados,  sin uso de piercing, ni expansiones ni joyas llamativas y con buena 
higiene. 
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Tanto para damas como varones Se puede sustituir la camisa por polera blanca, el 
resto de la semana (según diseño del colegio). 

 

5.5.3. Para actividades deportivas: 
 

Para las actividades deportivas el uniforme será de acuerdo a las siguientes 
características: 

• Buzo y polera oficial del Colegio y zapatillas deportivas. Los pantalones de buzo se 
usarán sobre la cadera y de largo adecuado (NO deben arrastrar ni ser modificado 
por tendencias de moda, lo mismo con las zapatillas). 

• Es necesario agregar una botella de agua que se utilizará en clases de educación 
física, para favorecer la hidratación. 

• Los estudiantes que participen de las actividades extraprogramáticas deberán asistir 
con uniforme o buzo.  

• En tiempo de frio pueden utilizar bufandas, cuellos, gorros y guantes de color azul 
marino.  

• Todas las prendas de uniforme señaladas en los artículos precedentes, deben 
mantenerse en perfecto estado de limpieza y correctamente marcados. 

• Todo estudiante que no realice la clase educación física, sea cuál sea el motivo,  
deberá asistir con uniforme oficial y no con buzo deportivo. Y ante cualquier 
eventualidad debe dirigirse a inspectoría general. 

En caso que un estudiante tenga cualquier problema, en cuanto al uniforme escolar, 

su apoderado debe dirigirse a la inspectoría general para analizar su situación y resolver las 

problemáticas. 

Los uniformes pueden adquirirse en el lugar que más se ajuste al presupuesto familiar. 

 

5.5.4. Consideraciones generales por no uso del uniforme 

Para todo estudiante que no cumpla con los aspectos referidos al uniforme escolar: 

a. El alumno  que se presenta a clases sin uniforme, el profesor jefe deberá averiguar el porqué 

de esa situación, estableciendo acuerdos verbal, si reincide tendrá que comunicarse  con el 

apoderado, estableciendo plazos para el cumplimiento requerido.  

 

b. Si la falta persiste sea amonestado de forma escrita en el libro de clases y comunicar a en 

Inspectoría quien debe procurar que el alumno solucione a la brevedad su problema. 

 

c.  Si el estudiante se presenta a educación física con su uniforme formal, el profesor de 

asignatura deberá enviar a biblioteca para buscar información y desarrollar trabajos con 

contenido similar al de la clase, el cual deberá presentar al término de esta clase.  
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5.6. REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA SEGURIDAD Y 

RESGUARDO DE DERECHOS 

5.6.1. Plan Integral de Seguridad Escolar:  

Los riesgos y las emergencias se encuentran presentes en todas las actividades que 

realiza el hombre, en las cuales está destinado a convivir con estos inconvenientes. 

 Frente a estos problemas es necesario adoptar una actitud de prevención lo que 

llevará a una disminución significativa de los riesgos, y por ende, de las emergencias. 

 En el ámbito escolar que es la parte que nos interesa en esta ocasión, existen riesgos 

latentes y súbditas emergencias que hay que atender durante el período escolar, ya que en 

muchas de estas está en juego la vida de un niño (a). 

 El siguiente plan de seguridad consta de una metodología que se aplicará a la Escuela 

San Bernardo, perteneciente a la comuna de Padre las Casas, con el fin de educar y enseñar 

la correcta prevención de riesgos y enfrentar situaciones imprevisibles de emergencia en 

un ambiente de participación escolar. Por lo tanto, es fundamental que docentes y alumnos 

de la escuela manejen éste tipo de planes de seguridad, ya sea para minimizar los riesgos, 

como para actuar de manera adecuada frente a una emergencia. 

 

• Descripción 

Se entiende la seguridad escolar como el conjunto de condiciones, medidas y acciones 

enfocadas a la prevención y el autocuidado requerido para todos los miembros de la 

comunidad educativa. 

 

• Objetivos 

1.-Coordinar las acciones y disponer los medios necesarios para enfrentar una situación 

anormal que se clasifique como emergencia. Evitar lesiones a las personas y minimizar 

daños a las instalaciones (edificio, equipos, materiales, etc.) 

2.- Generar en la comunidad de la Escuela San Bernardo una actitud de responsabilidad 

colectiva. 

3.- Proteger la integridad física y psicológica de  todos los estudiantes en distintas 

actividades de la vida diaria.  

4.- Crear conciencia en la prevención de riesgos, tanto dentro como fuera del 

establecimiento. 

5.- Prevenir accidentes escolares y ejecutar los conductos regulares a la hora de sismos, 

terremotos, incendios. 

• Antecedentes del establecimiento: La escuela San Bernardo está ubicada en calle 

La Paz esquina Pleiteado, de la comuna de Pare las casas. El establecimiento cuenta con  
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alumnos, 34 docentes y 22 asistentes de la Educación. La escuela está inserta en el 

Programa de Jornada Escolar Completa. La escuela por encontrarse ubicada en la Comuna 

de Padre las Casas, le corresponde la sexta Compañía de Bomberos, esta atenderá cualquier 

tipo de emergencia en la primera instancia que pueda ocasionarse en dicho 

establecimiento. 

 La historia de accidentes de la Escuela ha sido moderada, la recolección de datos 

arroja un catastro de cuarenta accidentes por año como promedio. Las características de 

los accidentes han sido: golpes, caídas y cortes, siendo fractura de tibia el accidente más 

grave ocurrido desde el 2015 a la fecha. 

DIRECTOR     : Sr Fabian Yañez Yañez 

COORDINADOR DE SEGURIDAD ESCOLAR : Francisco Aravena Muñoz 

COLABORADOR      : Hernán Navarrete – Carola Zambrano 

REPRESENTANTE DE LOS ALUMNOS  : Camilo Ortiz. 

• Misión del comité: 

 Preparar a la comunidad escolar frente a una situación de emergencia, en la cual, 

exista la posibilidad de riesgos, a través de la Educación y Preparación ante cualquier 

situación de riego, especialmente: sismos o terremotos, emanaciones de gas, incendios u 

otros. 

 Crear conciencia de que vivimos en una zona sísmica, con constantes movimientos 

de tierra y erupciones volcánicas. 

 Por lo tanto debemos permanecer a la defensiva, actuando con mayor calma y 

celeridad posible, saber con exactitud lo que debemos hacer en caso de cualquiera de estos 

eventos. 

• Funciones y responsabilidades de los integrantes del comité: 

 Desarrollar actividades preventivas que permitan a todos los integrantes de la 

comunidad educativa, enfrentar de forma eficiente cualquier tipo de emergencia o siniestro 

que se presente en el establecimiento. 

 -Extintores multipropósito  (PQS) 
 -Sala de primeros auxilios. 
 -Salidas de evacuación, timbres de emergencia y campana. 
 -Redes húmedas. 
 -Zona de seguridad 
 -Señalética. 
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• Evaluación: 

Observación directa. 
Acta. 
Autoevaluación. 
Registro de observaciones. 
Evidencia fotográfica, videos, página web del colegio. 

• Programa operativo ante emergencia: 

 Dentro de la escuela las emergencias provocan una serie de inconvenientes que 

pueden ocasionar pérdidas humanas y de infraestructura. Para evitar estos 

acontecimientos tanto los alumnos como los profesores deben conocer las vías de escape, 

las cuales deben estar claramente señaladas. 

 Es por esa razón que los simulacros de incendio o terremotos deben ser realizados 

con bastante frecuencia, ya que sólo con estas medidas se sabrá actuar en forma correcta 

y ordenada, evitando cualquier pérdida humana. 

 Estos simulacros deben der lo más real posibles, tomando en cuenta las graves 

consecuencias que pueden ocurrir. 

 Una vez realizado el simulacro los profesores o encargados de la seguridad deberán 

fiscalizar: 

 -Corte de energía eléctrica. 
 -Corte del sistema de calefacción si esta fuese a gas. 
 -Tener las vías expeditas para el ingreso del personal de bomberos. 
 -Dejar todas las puertas abiertas. 
 -Tener un catastro del alumnado y de profesores. 
 -Impedir que ingresen personas extrañas al establecimiento. 
 -La revisión periódica de la estructura del establecimiento. 
 -Tener claros los teléfonos de emergencia: 
  131 Ambulancia. 
  132 Bomberos. 
  133 Carabineros 

• Programa de acciones educativas de carácter preventivo: 

 Esta actividad tiene como objetivo enseñar a los alumnos a reconocer los riesgos 

dentro del colegio como fuera, de manera que les otorgue mejores condiciones de 

seguridad para su integridad física. 

• Definición de riesgo: 

 -Es una exposición a un daño que puede o no suceder. El riesgo es un peligro que 

puede sobrevenir, está conformado por una amenaza y la vulnerabilidad. 

 - Los riesgos pueden ser de carácter natural o de origen humano. 
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• Riesgos de carácter natural: 

-Sismos: se originan por movimientos tectónicos  de las placas de Nascar y 

Continental: Al moverse una de estas placas se producen los terremotos. 

-Volcánicos: nuestro sector geográfico está rodeado de una cadena de volcanes 

activos, que pueden provocar una erupción teniendo como resultado lluvia ácida, nubes de 

piro clástica, avalanchas, emisión de gases, movimientos telúricos locales y alteraciones 

químicas del agua del sector. 

-Tsunamis: provocados por algunos terremotos, erupciones volcánicas submarinas 

y derrumbes costeros que originan una serie de ondas en el mar capaces de desplazarse 

por: océano a velocidades de hasta 900 Km. Por hora, dependiendo de la profundidad del 

mar por el cual se desplazan. 

-Hidrometeorológicos: son aquéllos procesos naturales que generan por el 

transporte  rocas, tierra, lodo, agua y son capaces de modificar el paisaje. El agua es el 

principal elemento que genera, pudiendo convertirse en una amenaza en aquéllas áreas 

ocupadas por el hombre. 

Estos fenómenos se dividen en: inundaciones, aluviones, avalanchas, nevazones, 

marejadas, entre otras. 

• Riesgos de origen humano: 

-Sanitario ambiental: los factores ambientales de mayor incidencia en este tipo de 

riesgos son la contaminación, administración del agua, de alimentos, manejo de desechos 

sólidos y control de artrópodos y roedores capaces de transportar agentes patógenos. 

-Industrial-Químicos: están relacionados con las operaciones industriales que 

pueden provocar accidentes con daño para el ambiente social; entre ellas están las fugas 

de gas o explosiones de gas, fugas de agua contaminada, volcamiento y derrame de 

sustancias tóxicas durante el transporte. 

-Incendios: los incendios son fuegos descontrolados, que surgen producto de una 

combustión de un material sólido, líquido, ignición de corriente eléctrica y metales. Pueden 

surgir gradual o instantáneamente, participando en la mayoría de los casos el factor 

humano como elemento causal directa o indirectamente. 

• Clase de fuego: 

- Clase A: Combustibles sólidos comunes tales como madera, papel género, etc. 
- Clase B: Líquidos combustibles o inflamables, grasas y materias similares. 
- Clase C: Inflamación de equipos que se encuentran energizados  eléctricamente. 
- Clase D: Metales combustibles como: sodio, titanio, Potasio, Magnesio. 
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• Socio-organizativos: 

Estos riesgos emergen de la complejidad que tiene la organización de la sociedad. 

En esto se advierte un menor número de agentes generadores. Pero hay una marcada 

interferencia humana, atribuible a factores de conducta y cultura social. 

Entre los principales están: accidentes de tránsito, alcoholismo, delincuencia y 

drogadicción. 

• Organización: 

Con el fin de dar cumplimiento a este Plan en forma organizada, se he considerado 

el siguiente organigrama: 

a) JEFE DE LA EMERGENCIA       : Sr. Francisco Aravena Muñoz 

b) APOYO         : Sr. Hernán Navarrete Ñancupil 

c) COORDINADOR DE PISO 1     : Sra. Ingrid Barrientos Henriquez 

d) COORDINADOR PISO 2           : Sr.  Miguel Parra Raimán 

e) GRUPO DE APOYO                   : Sr.  Miguel Parra Raiman 
                                                      Sr.  Juan González  
                                                      Sra. Teresa Catrin Antimán 
                                                      

f) GRUPO DE EVACUACIÓN       : Profesores en general 

 

• Misiones ejecutivas y responsabilidades: 

Antes de la emergencia: 

➢ Mantener actualizado el Plan de Emergencia. 
➢ Difundir al interior del establecimiento el Plan de Emergencia y evacuación. 
➢ Coordinar ensayos de evacuación (carabineros, bomberos, Mutual de Seguridad, 

etc.) a los funcionarios en materias relacionadas con el plan. 
➢ Dar la alarma. 
➢ Si es principio de incendio, quiénes deberán  atacar el fuego, mediante el uso de 

extintores, Red húmeda, etc. 
➢ Designar a quienes prestarán rápida atención a personas lesionadas y equipos 

dañados. 
 

• Durante la emergencia 

Dirigirá y coordinará todas las acciones durante la emergencia. 

Se reunirá con los integrantes de la organización, solicitando su colaboración e 

instruyéndolos sobre las acciones que deben seguir, entre otras: 

- En caso de incendio, trasladar los extintores manuales al lugar afectado 

para atacar el fuego e impedir su propagación. 
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- Proteger los valores, equipos e información importante. 

- Evacuar al personal si la situación de emergencia así lo requiere. 

- Cortar los suministros de energía eléctrica, gas u otro tipo de combustible 

cuando fuere necesario. 

- Solicitar la concurrencia de bomberos. 

- Indicar a bomberos las instalaciones involucradas o los bienes 

comprometidos y dar las facilidades necesarias para el trabajo de los 

equipos de emergencia externos. 

 

• Después de la emergencia 

Controlada la emergencia y dependiendo de la magnitud de esta, solicitará  la inspección  

de un experto de la estructura del edificio afectada. 

Gestionará la reposición de los elementos utilizados o deteriorados durante la emergencia. 

Se reunirá con los integrantes de la organización para analizar la situación e implementar 

futuras acciones preventivas. 

• Coordinadores de piso 

Cuando sea informado de una emergencia de su  sector, se constituirá conjuntamente con 

el grupo de apoyo en el lugar siniestrado y liderará las acciones a seguir e informará al jefe 

de la Emergencia sobre la situación. 

Cuando la situación lo amerite, instruirá al grupo de apoyo para iniciar la evacuación del 

personal. 

• Grupo de apoyo 

Primeros auxilios: Mantener los implementos  de primeros auxilios en óptimas 

condiciones de uso. Alertados de  la emergencia, deberán concurrir a un lugar seguro, 

cercano a la zona siniestrada. Coordinar el traslado de lesionados con los distintos tipos de 

servicios involucrados en la emergencia. 

Emitir el reporte al Jefe de la Emergencia de las personas atendidas y su derivación. 
 

• ¿Qué hacer ante una emergencia? 

 

1. En la sala de clase: 

- Verificar que en la sala de clase como en otras dependencias  se 

encuentren en condiciones de ser abiertas hacia afuera. 

- Colocar en cada dependencia del colegio letreros que indiquen las 

acciones a seguir por las personas que se encuentren en ellas durante la 

emergencia. 
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2.-Seguridad fuera de la sala de clase: 

- Mantener un listado de números telefónicos de Emergencia, en 

Dirección, Inspectoría, Secretaría y otras dependencias de transito de 

profesores. 

- Mantener en buenas condiciones los elementos de seguridad necesarios 

(extintores, botiquín, camilla, escaleras, etc.) 

- Definir y demarcar VIAS DE ESCAPE. 

- Definir y demarcar ZONAS DE SEGURIDAD von las que cuenta el colegio. 

- Confeccionar plano del colegio, indicando las Vías de Evacuación hacia la 

zona de seguridad correspondiente. 

- Emplear adecuadamente el sistema de alarma (campana, timbres y/o 

sirena). 

- Informar y adiestrar a todo el personal del Establecimiento. 

- Organizar los equipos de alarmas (interior y exterior). 

- Abrir puertas o rejas, corte de energía eléctrica y artefactos. 

- Realizar ejercicios de ensayo de evacuaciones. 

3. Durante el sismo: 

- Se realizarán prácticas de evacuación bimensuales. 

- Se realizarán ejercicios de evacuación de tres tipos, a saber: con 

conocimiento de la Dirección, Inspectoría, Auxiliares, Profesores y 

alumnos y con conocimiento solo la Dirección e Inspectoría. 

- Al darse la alarma durante el recreo,  alumnos que se encuentren sin 

profesor, deberán dirigirse en forma, inmediata a su zona de seguridad. 

- Al darse la alarma, durante la clase, los profesores ordenarán la 

evacuación inmediata de los alumnos a sus zonas de seguridad. 

- El alumno que se encuentre más cerca de la puerta, la abrirá lo más 

rápido posible. 

- Los alumnos deberán dejar en forma inmediata, de realizar lo que están 

haciendo y procederán a salir lo más rápido posible, en forma ordenada 

y sin correr hasta la zona de seguridad previamente designada. Los 

estudiantes deberán dar prioridad a compañeros que se encuentren 

cerca de las ventanas. 

- Por ningún motivo los estudiantes deberán ordenar lo que hay en su 

mesa, demorarse colocándose alguna prenda de vestir o devolverse en 

búsqueda de cualquier cosa que se le haya olvidado o caído. 

- El trayecto hasta la zona de seguridad debe realizarse: con paso firme y 

rápido, gritar o hablar, con paso firme y rápido, pero sin correr. Al bajar 

una escalera deberán hacerlo tomados del pasamanos. 
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- Durante un procedimiento de evacuación el profesor debe siempre 

controlar y supervisar que las normas antes definidas se cumplan. 

- El profesor es el último en abandonar la sala de clase, con el respectivo 

libro de clases. 

- Una vez finalizado el ensayo de evacuación se procederá a dar a los 

profesores la autorización para el ingreso a las salas, para continuar con 

sus actividades. 

4. De la evaluación de las prácticas de evacuación: 

- Toda práctica de evacuación del colegio debe ser evaluada. 

- Toda evaluación debe ser registrada en un formulario dispuesto para ello, 

indicando al menos los siguientes datos: 

° Fecha de ensayo 
° Tipo de ensayo 
° Número de alumnos que participaron 
° Número de salas evacuadas 
° Tiempo de evacuación 
° Evaluación del desempeño de los alumnos 
° Evaluación del desempeño de los profesores 
° Irregularidades presentadas 
° Posibles soluciones 
° Conclusiones generales  
 

5. Cómo actuar en caso de sismo: 

• Antes del sismo 

- Revisar periódicamente el colegio para detectar algunos lugares 

inseguros 

- Definir las zonas de seguridad en el interior de las salas y otras 

dependencias. 

- Definir la zona de seguridad en el exterior de las salas. 

- Realizar ensayos de evacuación para familiarizar a los estudiantes con el 

recorrido. 

• Durante el sismo: 

- Los Docentes deben mantener la calma y alertar al estudiante que esté 

más cerca de la puerta para que la abra. 

- De aumentar la intensidad, el Docente debe pedir a los alumnos que 

salgan de bajo de las ventanas, los tubos fluorescentes y se coloquen bajo 

o a los costados de las mesas. 

- Los alumnos que se encuentren en el laboratorio deberán con la 

supervisión del Profesor, cortar los suministros de gas de los mecheros, 
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antes de dirigirse a la zona de seguridad del colegio hasta que el 

movimiento sísmico termine para luego proceder a evacuar la sala. 

- Durante el sismo tanto los Profesores como estudiantes deberán 

mantener la calma  

• Después del sismo: 

- Una vez finalizado el sismo, se escuchará la señal de alarma y se 

procederá a la evacuación total del edificio, todas las personas deberán 

dirigirse a la zona de seguridad del colegio. 

- Cada profesor deberá asegurarse que estén todos los estudiantes del 

curso con el cual se encontraba al momento del sismo. Informará de 

cualquier novedad y esperará que se les comuniquen nuevas 

instrucciones. 

- Los profesores con instrucciones de primeros auxilios e inmovilización de 

heridos procederán a rescatar a personas que lo necesiten, atender a los 

heridos o trasladarlos a los centros de atención médica. 

- El Director y el equipo de evacuación, realizará una evaluación del 

edificio, estructuras, instalaciones eléctrica, de gas, escaleras,  para 

determinar daños. 

- La Dirección evaluará los daños y tomará la determinación si las 

actividades del colegio se suspenden o se reinician en forma total o 

parcial. 

- Reponer en forma gradual o por sectores los suministros de electricidad, 

gas y agua asegurándose que no existan fugas o cortes eléctricos. 

- En caso de daños mayores, se debe solicitar la ayuda técnica del personal 

competente, que se estime necesario, Bomberos, Chilectra, Agua 

Potable, etc. 

- Revisar bodegas, muebles estantes, sala de profesores y oficinas, para 

detectar daños en mobiliario u objetos. 

- Revisar equipos electrónicos, computadores, fotocopiadoras, etc. 

- Tanto profesores como el resto del personal, deberán colaborar en 

calmar a las personas afectadas psicológicamente. 

- Realizar una evaluación de la situación vivida y el comportamiento 

observado durante el sismo, con el objetivo de mejorar los 

procedimientos y corregir los fallos y debilidades. 

 

• Cómo actuar en caso de incendio: 

- Al producirse un principio de incendio (amago) se deberá dar de 

inmediato la Alarma de operación Cooper, procediendo a evacuar de 

inmediato todo el personal del colegio. 
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- Junto con el procedimiento de evacuación se dará la alarma externa, 

primero a Bomberos, luego a carabineros y Servicio de Salud, si fuese 

necesario. 

- Si el fuego aumenta en violencia, sed deberá evacuar a todas las personas 

a la calle a través de las entradas: principal y laterales. 

 

• Cómo actuar en caso de un artefacto explosivo: 

- Ante el anuncio de un artefacto explosivo colocado en el Colegio, el 

Director o la Inspectora General, informará de inmediato a la Comisaría. 

- Se dispondrá de la comunicación más rápida posible a los adultos del 

Colegio (Profesores, personal administrativo y Colaboradores de la 

Educación) se procederá a la localización del posible artefacto. 

NOTA: En ningún caso de encontrarse algún bulto o paquete extraño. “BAJO NINGÚN 

PUNTO DE VISTA SE DEBE MOVER, INTENTAR ABRIRLO O ACERCARSE A EL, SOLO SE PERMITE 

COMUNICAR A LA DIRECCION DEL COLEGIO EL LUGAR EXACTO DONDE SE ENCUENTRE EL O 

LOS PAQUETES SOSPECHOSOS”. 

- Si en la zona de seguridad no se encuentra ningún bulto o paquete 

extraño, se procederá a activar el Operativo Cooper. 

- En caso de no poder utilizar las Zonas de seguridad, se procederá a 

evacuar a los estudiantes al patio de frontis del colegio. 

- El retorno de las actividades normales se dispondrá solo cuando el jefe 

de  la Unidad especializada lo autorice y entregue conforme el Colegio. 

- Una vez regularizada la situación deberá comunicar telefónicamente la 

situación a la Dirección Provincial de Educación, emitiéndose a la 

brevedad un posible informe de lo sucedido. 

 

• Taller de seguridad escolar a realizar en el curso. 

                  ¿Cómo  actuar en caso de? 

Caso de sismo: 

º Definir zona de seguridad dentro de la sala de clase. 
º Nominar encargado de la apertura de la puerta de la sala de 

clase. 
º Definir la primera protección ( durante el sismo): 

- Bajo de la mesa 
- Orillas de la mesa. 

º Esperar en sala hasta que finalice el sismo. 
º Definir manera de evacuar sala de clase: 

- Hileras de 1 alumno. 
- Salir con paso firme, sin correr. 
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- Mantener silencio. 
- Tomarse de pasamanos de escalera. 

- Ubicarse en el lugar de formación (Zona de 
seguridad), formados de igual manera como 

salieron de la sala de clases. 
º Se procederá de igual manera durante los simulacros. 

 

Caso de Incendio: 

º Elegir monitores para evacuación de la sala de clase. 
º Evacuar la sala de clase lo más rápido posible, de igual manera 

que durante los sismos. 
º El profesor será el último en abandonar el aula, con el libro de 

clases. 
º Pasar lista en a  la zona de seguridad para comprobar que 

están todos los alumnos. 

 

Caso de Explosivos: 

º Ante cualquier paquete extraño encontrado en el colegio se 
debe hacer: 

- Informar al auxiliar, inspector sobre el objeto. 
- Informar al inspector General y este al 

Director, quien deberá informar y pedir la 
presencia de Carabineros al establecimiento. 

- Se deberá aislar la zona donde se encuentre el 
objeto. 

- Bajo ningún punto se deberá manipular. 
- Una vez terminada la emergencia el Director 

del Establecimiento, ordenará volver a las 
actividades normales. 

- Una vez terminada la emergencia se deberá 
comunicar lo ocurrido a la Dirección Provincial 

de Educación 
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• Charla informativa sobre sistema de evacuación correspondiente al año.  

     CURSO.              NOMBRE PROFESOR             FIRMA 

K    A   

K    B   

1°  A   

1°  B   

2°  A   

2°  B   

3°  A   

3°  B   

4°  A   

4°  B   

5°  A   

5°  B   

6°  A   

6°  B   

7°  A   

7°  B   

8°  A   

8°  B   

              

• El Colegio san Bernardo contempla los siguientes protocolos, la descripción de 

cada protocolo individual está en la página del colegio. 

 5.6.2. Estrategias de prevención y protocolo de actuación frente a situaciones a la 

detección de situaciones de vulneración de derechos.  

 

El presente instructivo tiene por objeto establecer los cursos de acción que tantos 

alumnos, profesores, asistentes de la educación, administrativos, auxiliares, apoderados, 

directivos y en general todo miembro de la comunidad educativa debe tomar, ante 

situaciones que constituyan probables situaciones de vulneración de derechos (violencia 

intra familiar, neglicencia parental y trabajo infantil). 

 

Este protocolo responde a una obligación planteada por el artículo 19 de la Convención 

de Derechos del Niño, a quienes garantiza la protección contra toda forma de perjuicio o 

abuso físico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotación, mientras el 

niño se encuentre bajo la custodia de los padres, de un representante legal o de cualquier 

otra persona que lo tenga a su cargo.  

 

 

 



46 
 

Se entiende por vulneración de derecho cuando:  

 

▪ No se atienden las necesidades físicas básicas como alimentación, vestuario, vivienda.  

▪ No se proporciona atención médica básica.  

▪ No se brinda protección y/o se expone al niño o niña ante situaciones de peligro.  

▪ No se atienden las necesidades psicológicas o emocionales.  

▪ Existe abandono, y/o cuando se le expone a hechos de violencia o de uso de drogas.  

 

Así mismo “toda conducta que por acción u omisión interfiera con el desarrollo físico, 

psicológico o sexual de los niños y jóvenes” (Proyecto Educación para la NO violencia, 2008). 

 

El primer paso frente a la detección de situaciones de posible vulneración de derechos es la 

observación de conductas de los/las estudiantes o sus padres, madres y/o tutores, las que 

podrían ser detectadas por cualquier adulto cercano a este o su familia. Estos podrían ser:  

 

▪ Estado nutricional inadecuado, ya sea por delgadez u obesidad extrema, inapetencia 

o apetito exagerado. 

▪ Vestimenta inadecuada al establecimiento, a la temperatura o temporada.  

▪ Vestuario, aseo y presentación personal descuidada.  

▪ Enfermedades recurrentes sin certificado médico.  

▪ Escasa comunicación y acercamiento de la familia al Colegio, ya sea para abordar 

temas del estudiante o participar de reuniones de padres, madres y apoderados/as. 

▪ Comentarios sobre vivienda en mal estado, con bajas temperaturas o hacinamiento.  

▪ Comentarios sobre exposición a entornos inadecuados para la edad en horario 

inadecuados (bares, fiestas, trasnoches permanentes, etc.).  

▪ Comentarios sobre situaciones en las que se encuentren solos o al cuidado de 

hermanos u otros niños/as menores de edad. 

▪ Comentarios sobre situaciones en las que se encuentren expuestos a hechos de 

violencia o de uso de drogas.  

▪ Negativa frente a derivación a especialistas: nutricionistas, psicólogos, neurólogos, 

fonoaudiólogos, psiquiatras, psicopedagogas, etc. 

▪ Negativa a entregar medicaciones recetadas por especialistas y que se requieren 

para su adecuado desarrollo.  

▪ Negativa a seguir rutinas donde se integren adecuadas bases de crianza: horarios de 

sueño, restricciones de aparatos tecnológicos, tiempos de juego al aire libre, 

consumo de alimentos saludables. 

 

Las sospechas de vulneración de derechos se pueden dar en tres contextos, según la 

relación vincular que tengan los niños(as) con la persona que pueda estar generando las 

señales de posible maltrato o abuso infantil. Los contextos son: 
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INTRAFAMILIAR Los antecedentes de la sospecha de vulneración de derechos hacen referencia 

a que el supuesto agresor es una persona que mantiene un vínculo de parentesco o una relación 

de familia con el niño(a), pudiendo tratarse de madre, padre o ambos, hermano(a), abuelo(a), 

tío(a), primos(as), entre otros. No necesariamente debe existir un vínculo consanguíneo con el 

niño(a); el supuesto agresor puede ser una persona para quien el niño o niña signifique una 

figura parental o familiar, por ejemplo, la pareja de la madre o padre, tutor, entre otros.  

 

INTRAESCOLAR Se refiere sólo a aquellas sospechas que ocurren en el contexto del 

establecimiento, o modalidades no convencionales, donde se encuentra involucrado(a) algún 

trabajador(a) del establecimiento por ejemplo en actividades extraescolares como: 

campeonatos, torneos, actividades que se desarrollan fuera del colegio , esté identificado 

directamente o no.  

 

TERCEROS U OTROS Se refiere cuando el (la) presunto(a) adulto(a) involucrado(a) en la sospecha 

de vulneración de derechos es una persona que no mantiene una relación laboral con el 

Establecimiento, pero puede prestar algún tipo de servicio al exterior como: transportistas 

escolares, chofer de locomoción colectiva. Se refiere aquellas personas que tienen contacto 

pero no tienen una relación familiar y/o directa con este, tales como: vecinos, miembros de 

agrupaciones sociales, entre otros. 

 

Por lo que, cuando el colegio detecte y/o reciba una denuncia de algún caso de probable 
de situación de vulneración de derechos (violencia intra familiar, neglicencia parental y 
trabajo infantil) ejercida por un adulto, se activan las acciones que conforman el siguiente 
protocolo de actuación: 
 
El primer paso será comunicar la situación de vulneración de derecho al colegio a cualquier  
integrante del establecimiento, ya sea. 
 

✓ Profesor jefe, asistente de la Educación.  

✓ Inspectora general y/o Encargada de convivencia escolar. 

✓ Si un profesor, de mayor confianza del apoderado o como información de un colega, 

recibe la información, es su deber informarlo a la encargada de convivencia escolar. 

 

      Una vez conocido el hecho, se informará al equipo de convivencia escolar quien 

ejecutará el protocolo pertinente. 

 

La denuncia debe formularse por escrito y contener el relato de los hechos, nombre, 

apellido, teléfono, y dirección del denunciante. Además, de identificar el posible agresor, 

precaviendo en todo momento resguardar la integridad física y psicológica del denunciante. 

Los pasos a seguir son:  
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1. El Encargado de convivencia o inspectora general informa al Director del 

establecimiento de los hechos. 

- Se debe entrevistar a los padres y apoderados dar a conocer la situación  y una vez 

finalizado el proceso se debe citar nuevamente a los apoderados para presentar las 

conclusiones establecidas en el informe final y reportar las acciones a seguir que tomará 

el colegio.  

2. El director junto con la encargada de convivencia escolar y de acuerdo a la normativa 

vigente deberán denunciar si fuese necesario, ya sea en PDI, Carabineros, Tribunales de 

Familia, Ministerio público, OPD, entregando los antecedentes a la institución 

respectiva. Se deja constancia en el libro de clases, en la hoja de vida del estudiante. 

3.  El Encargado de Convivencia Escolar toma contacto con institución responsable del 

caso, indagando en estrategias de protección y reparación a utilizar con él o la 

estudiante afectado(a). (Fiscalía, Centro de atención a víctimas del ministerio público, 

OPD, Centro de la Mujer, entre otros). 

4.  Se deja registro de todas las acciones desplegadas en torno al caso, con detalle de 

fechas, información recopilada, estrategias utilizadas y acuerdos establecidos, en 

expediente individual del estudiante.  

 Finalizado todo el procedimiento el Encargado de Convivencia, realiza seguimientos del 

estudiante, evaluando avances o retrocesos a nivel académico y de comportamiento, 

determinando la necesidad de apoyos a nivel escolar y de ser así, se efectuará la 

coordinación de redes. 

- Desde el día en que se plantea la denuncia el colegio tiene 7 días hábiles para 

investigar y dar respuesta a la familia. 

 
Si bien el Colegio San Bernardo desarrolla estos protocolos de acción para mejorar la 
resolución de conflictos que podrían ocurrir en nuestras aulas, espera que la base de la 
comunicación entre la familia y la escuela se potencie, siendo más amena y asertiva, en 
donde los valores entregados por la familia desde la casa y los entregados desde toda la 
comunidad escolar, logren ser los ejes transversales en el desarrollo integral de los niños 
y niñas que viven el día a día en la comunidad San Bernardo. 

 

Director Colegio San Bernardo  Encargado de Convivencia Escolar 
Fabian Yañez Y.   Arely Villalobos L.  
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5.6.3. Estrategias de prevención y protocolo de actuación frente a hechos de maltrato 

infantil, connotación sexual o agresiones sexuales. 

 

 El establecimiento educacional tiene por objetivo principal educar en el autocuidado 
(asociado al bienestar, a la valoración de la vida, del propio cuerpo, y de la salud) con talleres 
formativo para prevenir todo tipo de abuso, es decir, promover los aprendizajes que 
permitan que, tanto los niños como los adultos de la comunidad educativa, desarrollen 
herramientas para actuar preventivamente y desplieguen estrategias de autocuidado, de 
manera permanente y frente a diversos factores de riesgo, incluidos el maltrato y el abuso 
sexual infantil. 
 

Proteger y resguardar los derechos de las niñas, niños 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 
sobre 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, en donde la comunidad educativa, en su conjunto, asuma una 
postura de rechazo decidido ante toda forma de maltrato y abuso ante la infancia y la 
adolescencia, y en el que se establezcan procedimientos claros ante situaciones de 
vulneración. 
 
 Por lo que el colegio enmarcado en el Plan Escuela Segura, busca la prevención de 
situaciones abusivas de cualquier tipo, que afecten a niños, niñas y adolescentes, 
asumiendo que es una responsabilidad de los adultos, no de los niños,  lo que supone una 
serie de desafíos que la comunidad educativa no puede eludir. 
 

CONCEPTOS CLAVES 

 

 A continuación se presentan las definiciones que el Colegio ocupará para trabajar 
sobre el Maltrato y el Abuso sexual: 

 El maltrato infantil se entenderá, como todos aquellos actos de violencia, física, 
sexual o emocional, sea en el grupo familiar o en el entorno social, que se cometen 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 las 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 o 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. 
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Dentro  del concepto de Maltrato infantil se establecen distintas categorías, en 
función de diversas variables: 

1º Maltrato físico: cualquier acción no accidental por parte de cuidadores, madres o 
padres, que provoque daño físico o enfermedad en el niño/a o adolescente o signifique un 
grave riesgo de padecerlo. Puede tratarse de un castigo único o repetido y su magnitud es 
variable (grave, menos grave o leve). 

Los criterios médicos-legales se consideran: 

- Lesiones graves: todas aquellas que causan en el niño/a o adolescente incapacidad 
o enfermedad de 31 días o más de duración 

- Lesiones menos graves: aquellas en que la enfermedad o incapacidad sea de más 
de 15 días y menos de 31, considerando además la calidad de las personas y 
circunstancias del hecho. Tanto la calidad de las personas, como las circunstancias 
del hecho, son criterios que permiten establecer la mayor o menor gravedad de las 
lesiones, considerando, por ejemplo, la edad de los involucrados, la existencia de 
vinculo de parentesco o subordinación entre víctima y agresor, así como si la 
agresión ocurrió en defensa propia, o fue cometida en complicidad con más 
agresores, etc. 

2º Maltrato Emocional o psicológico: Se trata del hostigamiento verbal habitual por medio 
de insultos, críticas, descréditos, ridiculizaciones, así como la indiferencia o el rechazo 
explicito o implícito hacia el niño/a o adolescente. Se incluye también en esta categoría, 
aterrorizarlo, ignorarlo o corromperlo. Ser testigo de violencia entre los miembros de la 
familia es otra forma de maltrato emocional o psicológico. 

3º Negligencia: Se refiere a la falta de protección o cuidado mínimo por parte de quienes 
tienen el deber de hacerlo. Existe negligencia cuando los responsables del cuidado y 
educación de los niños/as y adolescentes no atienden ni satisfacen sus necesidades básicas, 
sean estas físicas, sociales, psicológicas o intelectuales. 

4º Abandono emocional: Es la falta persistente de la respuesta a las señales (llanto, 
sonrisa), expresiones emocionales y/o conductas de los niños/as y adolescentes que 
buscan proximidad y contacto afectivo, así como la falta de iniciativa de interacción y 
contacto, por parte de una figura adulta estable. 

 

El abuso sexual es una forma grave de Maltrato infantil. Implica la imposición a un niño/a 
o adolescente de una actividad sexualizada, en que el ofensor obtiene una gratificación, es 
decir, una imposición intencional basada en una relación de poder. Esta imposición se 
puede establecer por medio de la fuerza física, el chantaje, la amenaza, la seducción, la 
intimidación, el engaño, la utilización de la confianza, el afecto o cualquier otra forma de 
presión o manipulación psicológica. 

 

 Se describirán a continuación, algunas situaciones de abuso sexual (definidas a nivel 
Ministerial), que serán sancionadas y denunciadas por el establecimiento educacional: 

- Exhibición de sus genitales por parte del abusador/a al niño/a o adolescente 
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- Tocación de genitales al niño o adolescente por parte del abusador/a. 

- Tocación de otras zonas del cuerpo del niño/a o adolescente por parte del 
abusador/a. 

- Incitación, por parte del abusador/a, a la tocación de sus propios genitales. 

- Contacto buco-genital por parte del abusador/a y el niño/a  adolescente. 

- Penetración vaginal o anal, o intento de ella, con sus genitales, con otras partes del 
cuerpo o con objetos, por parte del abusador/a. 

- Utilización del niño/a o adolescentes en la elaboración del material pornográfico 
(ej. Fotos, películas, imágenes en internet). 

- Exposición de material pornográfico a un niño/a o adolescente (ej. Revistas, 
películas, fotos e imágenes en internet). 

- Promoción o facilitación de la prostitución infantil. 

- Obtención de servicios sexuales de parte de un menor de edad, a cambio de dinero 
u otras prestaciones. 

 

Protocolo de acción en caso de maltrato y abuso sexual infantil 

 

Frente a la sospecha, el Colegio actuará de manera preventiva y protectoramente para 
clarificar la situación. Ante cualquier situación de Maltrato físico, psicológico, negligencia 
y/o abuso sexual infantil, se debe priorizar siempre el interés superior del niño.  
 
El primer paso será comunicar la situación de acoso en el colegio, por parte del alumno, 
apoderado o algún adulto de la comunidad escolar que este informado, ante: 
 

✓ Un profesor o profesora con el que pueda existir más confianza. 

✓ El Profesor Jefe 

✓ Inspectoría 

✓ Encargado de Convivencia  

Los encargados de recabar información y denunciar en esta área corresponde a la 
Inspectoría general, Equipo de Convivencia escolar y Dirección del Establecimiento, es 
decir: Inspectora General: Florinda Figueroa, Encargada de Convivencia Escolar Mg. Arely 
Villalobos y Director del Colegio Fabian Yañez. 

La recopilación estará a cargo de la Inspectora y Encargada de Convivencia Escolar. 

- Se revisarán las actas de entrevista a los apoderados. 

- Hojas de vida de los alumnos afectados. 

- Entrevistas con profesor jefe u otros que tengan información relevante del alumno 
y/o de su familia. 

Luego se dará una entrega de la información a dirección y se entrevistara a las familias, 
quienes asumen la protección del niño y se realizarán las derivaciones externas cuando el 
informe de la investigación lo amerite. (Derivación a psicólogo, OPD, Programa de 
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Intervención Breve (PIB), Programa de Intervención Especializada (PIE), Programa de 
Prevención Comunitaria (PPC) PDI, Fiscalía. 

- El equipo tendrá como plazo de 5 días  para reunir los antecedentes formales.  
*Cualquier miembro de la comunidad educativa que sepa sobre una situación o 

sospecha de Maltrato o Abuso sexual, deberá ponerlo en conocimiento del Encargado de 
Convivencia del colegio, ya sea por escrito o de forma verbal solicitando una entrevista. Si 
decide hacerlo por escrito dispondrá de un acta en donde se establezcan claramente las 
dificultades que se observan y las estrategias que ya se han ocupado para tratar de resolver 
la situación. 

 
¿CÓMO ACTUAR EN EL COLEGIO ANTE UNA DENUNCIA DE MALTRATO INFANTIL 
Y/O ABUSO SEXUAL? 
 
CUANDO LA DENUNCIA SE HA REALIZADO:  

El encargado del equipo de Convivencia Escolar y /o Inspectora General deberá: 

 
a) Formas de Detectar: 

- El propio niño/a o adolescente le revela que está siendo o ha sido víctima de 
Maltrato o abuso sexual o de otra situación abusiva 

- Un tercero algún compañero del niño afectado u otro adulto) le cuenta que un 
niño/a o adolescente determinado está siendo o ha sido víctima de maltrato, abuso 
sexual u otra situación abusiva 

- El mismo (el adulto) nota señales que le indican que algo está sucediendo con un 
niño/a o adolescente en particular, es decir, identifica conductas que no 
evidenciaba anteriormente, o nota un cambio en su comportamiento, en sus 
hábitos o formas de relacionarse con los demás. 

Algunas de las señales a detectar serían: 

- Cambios bruscos de conducta: aislamiento, baja de ánimo, tristeza y llanto 

- Brusco descenso de notas, repentina desmotivación por los estudios y/o 
actividades de su interés (deporte, banda musical, talleres, etc.) 

- Lesiones físicas reiteradas y/o que no sean comúnmente atribuibles a actividades 
habituales a su edad y etapa de desarrollo. 

- Miedo o rechazo a volver a su hogar. 

- Miedo o rechazo a asistir al Colegio o estar en lugares específicos de éste. 

 

Todos los profesores que observen cambios de conductas como los presentados 
anteriormente u otros, deben dejar un registro escrito en el libro de clases en la hoja de 
vida del alumno, además de las citaciones enviadas a los apoderados y las derivaciones 
realizadas. 
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b) Debe coordinar con el equipo de convivencia para definir que dupla de trabajo que se 
hará cargo del o de los alumnos involucrados. 

c) La dupla debe coordinarse con inspectoría para ver el estado de la situación conflictiva, 
en donde se recabe la información aportada por el profesor jefe y se verifiquen las 
acciones realizadas hasta el momento; así como con los asistentes de la educación y/o 
administrativo cuando fuese necesario. 
 

a. Traslado a un centro Asistencial: 

 Si se observan señales físicas en el cuerpo del niño, o esta expresa alguna molestia 
física que haga sospechar de Maltrato o Abuso sexual,  un miembro del equipo de 
convivencia escolar  o la inspectora general, deberá acompañarlo/a al centro asistencial 
más cercano para que lo examinen. No se debe señalar explícitamente que el médico 
realice una constatación de lesiones, ya que es una acción que debe determinar el centro 
asistencial y no el establecimiento educacional. Más bien se debe señalar lo siguiente: 
“Vengo a que revisen a (nombre) ya que presenta una molestia y/o irritación en (zona del 
cuerpo) o señala que (si el propio niño a relatado que ha sido golpeado o abusado, referir 
lo que ha contado).  

 

b. Comunicación con la Familia: 

 En forma paralela se comunicará con la familia y/o apoderado del niño, para avisarle 
que lo llevarán a dicho centro. No se requiere de la autorización de la familia para acudir 
al centro asistencial, dado que si él o los agresores son miembros o conocidos de la familia, 
eventualmente ésta puede oponerse al examen médico o al inicio de una investigación. 

Lo anterior, teniendo presente el interés superior del niño, como la responsabilidad 
que le compete al director del establecimiento educacional respecto de los estudiantes tal 
como lo establece el artículo 7º del estatuto docente. 

 

c. Denunciar: 

Ante alguna situación que el Establecimiento educacional observe y/o disponga de 
antecedentes se denunciará a Ministerio Público, Policía de Investigaciones o Carabineros. 

 
d) Si no amerita los pasos anteriores que incluyen llevar al niño al consultorio, sino que 

es otro tipo de falta de esta área, se debe citar y recibir a la familia y al alumno/a 
maltratado y/o abusado a entrevista individual para conocer el alcance del problema. 
Será informada de los pasos a seguir en la gestión de la situación.  

e) Citar y recibir a la familia y al alumno/a maltratador o abusador presunto/a (si fuese 
alumnos del mismo establecimiento), así como al resto de implicados en entrevista 
individual para conocer el alcance del problema. Será informada de los pasos a seguir 
en la gestión de la situación.  

f) Citar al adulto maltratador y/o abusador, miembro de la comunidad educativa (si fuese 
el caso) para cambiar de rol y/o suspender sus funciones mientras dure la 
investigación. 
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g) Emisión de un informe desde dupla de convivencia escolar a dirección, quien tomará 
las decisiones resolutivas, en base al reglamento interno, contrato laboral y protocolos 
de acción. En la búsqueda del bienestar superior del niño. 

a. Se entrega una devolución de la información a inspectoría y a los profesores 
jefes involucrados, de parte del equipo de convivencia escolar a través de un 
informe escrito. 

b. Derivación a red asistencial: Si requiere la situación, se hará la denuncia 
pertinente a instancias judiciales (fiscalía, PDI); cuando existan evidencias claras 
de supuestos hechos delictivos, se informará a las familias implicadas de la 
comunicación que, en su caso se realice a la Fiscalía u otro organismo. 

c. Cuando existe delito, por la responsabilidad social y ética que se tiene desde el 
Colegio San Bernardo, estamos obligados a efectuar la denuncia. Ya sea desde el 
director, inspectores y profesores/as, quienes procederán cuando la infracción 
afecte a estudiantes o hubieren ocurrido en el recinto educacional, según lo 
señalado en el Código Civil. 

 
 El o los encargados de éste protocolo deberán mantenerse informados de los 

avances de la situación, conocer el estado de la investigación, si esta se hubiera iniciado, 
de las eventuales medidas de protección que se aplicaron y del tratamiento reparatorio si 
existiera, todo ello con el fin de coordinar y articular las acciones, garantizando que ese 
niño no vuelva a ser victimizado. Además el encargado debe estar dispuesto a colaborar 
con la justicia durante el proceso, facilitando la información, declarando en calidad de 
testigo. Etc. 

 
Medidas pedagógicas, acompañamiento y seguimiento. 

 
DUPLA DE C.E. MÁS EL PROFESOR JEFE 
 
Niño(a) Víctima presunta 

a) Acoger a los alumnos: 

 Se espera que sea un profesional especializado quien acoja y entreviste a un niño, 
sin embargo, todos los profesores y asistentes de la educación del colegio deben estar al 
tanto de cómo se debe acoger a los alumnos ante una situación de Maltrato o abuso 
sexual. Por lo que a continuación se describirán pasos que se deben tener presente. 

✓ Generar un clima de acogida y confianza. 

✓ Realizar la entrevista en un lugar privado y tranquilo, solo con un entrevistador. 

✓ Sentarse al lado y a la altura del niño. 

✓ Reafirmar en el niño que no es culpable de la situación. 

✓ Reafirmar que hizo bien en revelar lo que estaba pasando. 

✓ Trasmitir seguridad y tranquilidad. 

✓ No acusar a los adultos involucrados ni emitir juicios contra el presunto agresor. 

✓ Informarle que la conversación será privada y personal, pero que, si es necesario 
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para su bienestar, podría informarse a otras personas que lo ayudarán. Plantear 
que es indispensable tomar medidas para que el abuso se detenga. 

✓ Actuar serenamente, evitando mostrarse afectado (conmovido u horrorizado): el 
entrevistador es el adulto que debe contener y apoyar al niño. 

✓ Disponer de todo el tiempo que sea necesario. 

✓ Demostrar comprensión e interés por su relato. 

✓ Adaptar el vocabulario a la edad del niño, si no se le entiende alguna palabra, 
pedirle que la cambie, no reemplazarla por él. 

✓ No presionar al niño para que conteste preguntas o dudas, no interrumpir en su 
relato. 

✓ Respetar su silencio y su ritmo para contar su experiencia, no insistir ni exigirle.. 

✓ No criticar, no hacer juicios, ni mostrar desaprobación sobre el niño y/o el supuesto 
agresor. 

✓ No sugerir respuesta. 

✓ No solicitar que muestre sus lesiones o se saque la ropa. 

✓ No solicitar detalles de la situación. 

✓ Ser sincero en todo momento, sin hacer promesas que quizás no se puedan 
cumplir. No se puede asegurar, por ejemplo, que el niño no tendrá que volver a 
contar lo sucedido ante otro profesional o ante el juez. 

✓ Señalar las posibles acciones futuras, explicando claramente los pasos que se 
seguirán y lo importante que es hacerlo. 

✓ Dejar abierta la posibilidad de hablar en otro momento, si el niño así lo quiere. 

 

**Cuando el agresor es otro menor de edad 

 

- Se tendrá presente la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente, que sanciona a 
los adolescentes mayores de 14 años y menores de 18 años que son declarado 
culpables de agresión sexual; los menores de 14 años son inimputables, es decir,  
no son sancionados penalmente, pero su situación es abordada por Tribunales de 
Familia, que pueden decretar su derivación a algún centro de atención 
especializada, dependiente del Servicio Nacional de Menores (SENAME). 

- Se tendrá cuidado en no tratar como abuso una situación entre dos niños/as que 
puede tratarse de una experiencia exploratoria que es necesario orientar y 
canalizar sana y adecuadamente, y no penalizar ni castigar; no se trata de abuso 
sexual, por ejemplo las experiencias sexualizadas que puedan ocurrir entre 
estudiantes de primero básico, de la misma edad, pero si se trata de conductas que 
resulten agresivas o que demuestren un conocimiento que los niños, 
naturalmente, no podrían haber adquirido sin haberlas presenciado o 
experimentado, podría ser indicador de que uno de ellos está siendo víctima de 
abuso sexual por parte de otra persona.  
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Grupo Curso: 

Medidas pedagógicas: 

Se solicitará al profesor jefe del alumno afectado que realice un consejo de 
profesores de su curso, junto con uno de los encargados de este protocolo (inspectora, 
psicóloga o director) para acordar las estrategias formativas y didácticas a seguir con el o 
los niños/as o adolescentes afectados. No será necesario que los profesores conozcan la 
identidad del involucrado, así como tampoco detalles de la situación. El énfasis debe estar 
puesto en evitar los rumores y las acciones discriminatorias, tanto por parte de los 
docentes como de los apoderados. 

El profesor jefe tendrá un rol clave en la implementación de estrategias 
información y/o comunicación y de contención con el resto de los compañeros, con los 
apoderados del curso y con sus profesores. Y en relación al niño afectado, contribuir en la 
medida de lo posible, a que se conserve su rutina cotidiana, evitando su estigmatización y 
promoviendo a la contención desde su comunidad más inmediata, su curso. 

 

- Consejo de profesores de curso tiene el objetivo de: 

o Informar la situación y definir estrategias de trabajo formativo y pedagógico 
en las diferentes asignaturas. 

o Definir estrategias de información y/o comunicación con el resto de los 
compañeros. 

o Determinar fechas de evaluación de seguimiento. 

- El director debe liderar la comunicación con las familias de toda la comunidad 
escolar, a través de reuniones de apoderados, asambleas generales, circulares 
informativas, etc.: 

o Explicar situación en términos generales, sin individualizar a los 
involucrados ni entregar detalles, a fin de evitar distorsiones en la 
información o situaciones de secretismo que generen desconfianza entre 
las familias respecto a la labor protectora del establecimiento. 

o Comunicar y explicar las medidas y acciones que se están implementando 
y/o se implementaran en la comunidad educativa a razón del hecho. 

o Solicitad colaboración y apoyo de parte de las madres, padres y 
apoderados, en la labor formativa del establecimiento.
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  5.6.4. Estrategias de prevención y protocolo de actuación para abordar 

situaciones relacionadas a drogas y alcohol en el establecimiento. 
 

El consumo de drogas ha llegado a ser, en los tiempos modernos, un problema serio 

que tiene repercusiones en el campo de la salud individual, familiar y social, generando una 

gran preocupación debido al auge que ha tenido, principalmente, entre la población infanto 

juvenil y los adultos jóvenes. Es este, un problema social que tiene múltiples causas, que 

afecta la salud de las personas y que además constituye una violación a los derechos de los 

niños, niñas y adolescentes, tal como está consagrado en la Convención sobre los Derechos 

del Niño de las Naciones Unidas. 

Entre los factores que podrían incidir en el consumo de sustancias, podemos enumerar 

la facilidad de acceso a las drogas, la influencia de los medios de comunicación, la falta de 

comunicación entre los miembros de la familia, la ausencia de guías adecuadas para la 

formación de niños, niñas y adolescentes, la carencia de afecto, y las características de 

personalidad, entre otros; dejando como consecuencia el abandono del estudio, 

accidentes, muertes prematuras, hechos de violencia, robos, entre otros. 

La población infanto adolescente debe educarse para enfrentar la situación que 

estamos viviendo y evitar el riesgo que, para su formación y salud, representa el consumo 

de drogas. En esto, el establecimiento educacional y la familia juegan un papel muy 

importante, ya que su función principal, es lograr que la educación que imparten esté 

acorde con las necesidades de la época y satisfaga las aspiraciones de los niños y niñas. 

Los establecimientos educacionales constituyen un espacio ideal para detectar 

precozmente posibles factores de riesgo entre los niños, niñas y adolescentes. Los 

profesores, así como directivos y apoderados, entre otros actores de la comunidad 

educativa, son agentes preventivos debido a su cercanía con los y las estudiantes, a su 

función como educador, y a su papel como modelos. 

 

CONCEPTOS CLAVES 

Marco Penal: 

La ley N° 20.000 fue publicada el 16 de febrero del 2005, sustituyendo la ley N° 19.366. 

Este cuerpo legal tiene como objetivo principal sancionar el Tráfico ilícito de 

Estupefacientes y Sustancias Psicotrópicas, además de tipificar nuevas figuras delictivas 

como el tráfico de pequeñas cantidades, más conocido como “microtráfico”, perfeccionar 

algunos delitos y adaptar nuevas normas al proceso y al Ministerio Público. 

Art. 1° 

Sanciona a “Los que elaboren, fabriquen, transformen, preparen o extraigan sustancias 

o drogas estupefacientes o psicotrópicas productoras de dependencias física o psíquica, 

capaces de provocar efectos tóxicos o daños considerables a la salud” sin la debida 

autorización.  
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Estableciendo en su último párrafo que de igual forma incurren en este delito los que 

tengan en su poder elementos, instrumentos, materiales o equipos destinados a la 

elaboración, fabricación, preparación, transformación o extracción de las sustancias o 

droga a que se refieren los incisos anteriores. 

 

Tráfico Ilícito de Drogas (Art.3°) 

Se entenderá que TRAFICAN los que, sin contar con la autorización competente, 

importen, exporten, transporten, adquieran, transfieran, sustraigan, posean, suministren, 

guarden o porten tales sustancias o materias primas.  

La palabra traficar en términos generales significa: transferencia, cambio de sitio o de 

mano a cualquier título (gratuito, oneroso), por tanto, la venta, compra, donación, 

préstamo, guardar, constituye hechos tipificados como tráfico. El tráfico no abarca sólo el 

producto elaborado, sino también aquellas sustancias básicas e indispensables para 

producirlas. 

 

Tráfico en pequeñas cantidades “Microtráfico” (Art. 4°) 

El que, sin la competente autorización posea, transporte, guarde o porte consigo 

pequeñas cantidades de sustancias o drogas estupefacientes o psicotrópicas productoras 

de dependencia física, psíquica, o de materias primas que sirvan para obtenerlas. 

 

Facilitación para el tráfico y consumo (Art. 12°) 

Quién se encuentre, a cualquier título, a cargo de un establecimiento de comercio, 

cine, hotel, restaurante, bar, centro de baile o música, recinto deportivo, establecimiento 

educacional de cualquier nivel, u otros abiertos al público, y tolere o permita el tráfico o 

consumo de alguna de las sustancias mencionadas en el artículo 1°, será castigado, 

entendiéndose que tienen la obligación de denunciar. 

Consumo de Drogas (Art.50°) 

La ley sanciona a las personas que: 

a) Consumen drogas en lugares públicos o abiertos al público.  

b) Consumen drogas en lugares privados, si se hubieren concertado para tal efecto.  
c) Tengan o porten drogas en esos lugares para su consumo personal y próximo. 
d) Importen, transporten, adquieran, sustraigan o guarden drogas para su uso personal o 

próximo.  
e) Siembren, planten, cultiven o cosechen especies vegetales del género cannabis y otras 
productoras de drogas para su uso. 

El Colegio San Bernardo, desde el plan de trabajo anual del Equipo de Convivencia 

Escolar y la programación anual de la asignatura de orientación y bases curriculares 

(Ciencias Naturales) que llevan a cabo las jefaturas, trabaja los temas relacionados al 

consumo de sustancias, tráfico y microtráfico con el fin de realizar acciones preventivas de 
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acuerdo a nuestro contexto educacional velando los derechos consagrados en la 

Convención sobre los Derechos del Niño. 

Se entenderá que son situaciones relacionadas a drogas y alcohol aquellas referidas al 

consumo o porte de dichas sustancias dentro del establecimiento, o fuera de este, cuando 

se trate de actividades curriculares o extracurriculares, en que participan los estudiantes 

con uno o más adultos de la comunidad educativa responsables. 

 

I. Protocolo de actuación en caso de tráfico de pequeñas cantidades o tráfico de 

drogas, dentro del establecimiento educacional   

Toda situación referida a tráfico de pequeñas cantidades (microtráfico), que sea 

detectada por cualquier funcionario del colegio, se pondrá en conocimiento de jefatura e 

Inspectoría General entregando todos los antecedentes posibles de manera reservada y 

oportuna que privilegie y resguarde el principio de inocencia del o los/ estudiantes que 

resulten involucrados.  

 A) SOSPECHA:  Entendemos por sospecha cuando, un alumno, profesor o apoderado 

relata que un/una estudiante trafica, porta o microtráfico drogas, sin contar con pruebas 

concretas, basándose en cambios conductuales de los alumnos.  

Frente a la sospecha de tráfico, porte o microtráfico de drogas, el/la inspector y/o 

encargada de Convivencia Escolar deberá citar a los padres o apoderado para informarle 

de la situación, de manera de establecer remediales al respecto. Paralelamente se citará al 

estudiante, de manera de indagar (sin confrontar), por qué es sujeto de esta sospecha, si 

negara lo ocurrido, tenemos el deber de creerle, sin emitir juicio al respecto. 

 

B) SOSPECHA FUNDADA: 

Existen sospechas fundadas cuando uno o más educandos tienen conocimiento de que 

un estudiante se encuentra realizando tráfico o tráfico de pequeñas cantidades 

(microtráfico) de drogas dentro del establecimiento o fuera de éste (entendiendo que 

comprende las inmediaciones del establecimiento), en estos casos el Inspector general y/o 

equipo de Convivencia Escolar, podrá  

 

C) Certeza de tráfico de pequeñas cantidades o tráfico al interior del establecimiento: 

Flagrancia. 

Entendemos por certeza cuando, existen pruebas concretas de tráfico o tráfico de 

pequeñas cantidades de droga (marihuana, pasta base de cocaína o cocaína, además de 

solventes). 

Frente a la certeza de que un/una estudiante esté comercializando drogas al interior del 

establecimiento educacional, el Director/a pedirá recolectar y recoger los antecedentes 

posibles de la situación detectada de manera reservada y oportuna, para ponerlos en 

conocimiento directo de las policías (PDI o Carabineros de Chile), a través de una denuncia 
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formal que se hará en las unidades policiales, quienes remitirán los antecedentes al 

Ministerio Público con el objeto de que la investigación se desarrolle en un contexto que 

garantice de la mejor manera posible, los derechos de los niños, niñas y adolescentes que 

pudieren aparecer involucrados/as en las redes de tráfico, así como los de sus 

compañeros/as expuestos/as. 

En caso de que el proceso investigativo, y los tribunales de justicia (Tribunal de Garantía o 

Tribunal Oral en lo Penal) comprueben la existencia del delito, el Colegio velará para que 

se cumpla la sanción impuesta cuando ésta no sea privativa de libertad; respecto de la 

continuidad de su matrícula, quedará supeditada al cumplimiento de la sanción establecida 

en el proceso respectivo. 

Estas orientaciones se basan en las normativas nacionales e internacionales, que han sido 

elaboradas especialmente para la protección de los derechos de los niños, niñas y 

adolescentes, por tal motivo, es necesario reafirmar que en nuestro proceder siempre debe 

imperar la suspensión del juicio moral, el cual consiste en que, mientras no exista una 

sentencia definitiva de término, dictada por un tribunal competente, debe presumirse que 

las personas involucradas y principalmente los/as estudiantes que han sido vinculados a los 

hechos que se investigan, son inocentes y, en consecuencia, deben ser tratados como tal, 

de manera de no estigmatizarlos, cuidando ante todo a la persona, para resguardar el 

debido proceso. 

El Director/a del Establecimiento Educacional o la persona delegada, podrá solicitar la 

participación de la Unidad de Víctimas y Testigos del Ministerio Público, quienes podrán 

decretar distintas medidas que tiendan a la protección de los denunciantes y los testigos. 

El Director/a y el Equipo de Convivencia Escolar, tomarán contacto y solicitarán el apoyo 

de las redes institucionales a nivel local, tales como SENDA y OPD (SENAME), de tal manera 

de brindar las medidas tanto de protección, como formativas y atención psicológica  de ser 

necesario para los niños, niñas y adolescentes que posiblemente se vean involucrados.  

El equipo de Convivencia mantendrá una comunicación efectiva y constante con la familia 

y redes de apoyo, para promover actividades de vida saludable (actividad física, 

alimentación, entre otras) dirigida a la comunidad escolar.  

 

Procedimiento en caso de consumo de drogas, dentro del establecimiento educacional 

Se abordarán todas aquellas situaciones de manera institucional, siendo el Director/a y/o 

Equipo de Convivencia Escolar para  canalizar la información a quien corresponda 

Es prioritario establecer instancias de mediación con el fin de que los/las estudiantes 

encuentren la solución a través de una vía armoniosa, con tolerancia, respeto a la dignidad 

y derecho de cada persona, sin olvidar que en la resolución de tales situaciones siempre se 

encontrarán involucrados los padres/apoderados, alumnos, profesores y cada uno de los 

agentes del quehacer pedagógico. 
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Los establecimientos educacionales tiene la obligación de denunciar, según lo dispuesto 

por el artículo, 176 del código procesal penal. El plazo mínimo es de 24 horas tomando 

conocimiento de la situación, hasta un plazo máximo de 5 días.  

1) Pasos a seguir tras el conocimiento de consumo de drogas: 

Realizar entrevistas de acogida inicial: 

Quien (cualquier funcionario del establecimiento educacional) detecte o sea informado 

como el primer contacto, canalizará la información hacia inspectoría general o equipo de 

convivencia escolar quien realizará una entrevista personal con el/la estudiante, para 

recoger información de primera mano y abordar el tema. 

De la entrevista, se puede llegar a dos conclusiones: 

. Que el caso no amerita realizar otras acciones o que las orientaciones en ella 

entregadas son suficientes con lo cual sólo se deja registro escrito del incidente.  

. Inspectoría General o Convivencia Escolar, tendrá una reunión de intercambio de 

información y coordinación con el Profesor Jefe, y se entrevistará con su apoderado 

o adulto responsable para informarle de la situación. Durante este espacio el 

apoderado o adulto responsable será acogido manifestándole que el colegio les 

brindará todo el apoyo, como una forma de colaborar y buscar alternativas de 

solución al problema. Posteriormente, el/la profesional a cargo, elaborará un perfil 

del caso, que considera el nivel de consumo, los problemas anexos y los factores 

protectores y de riesgo con que cuenta el/la estudiante, así como los alcances y 

consecuencias que ha tenido este consumo para él  o ella, para finalmente y en 

conjunto con el Profesor(a) Jefe, Inspectora General y Dirección determinar las 

acciones a seguir. 

Todo el proceso anteriormente indicado debe ser registrado en forma escrita, pues se trata 

de evidencias que refieren el caso. 

Implementar un Plan de Intervención al interior del establecimiento: 

El/la profesional encargado tendrá un registro  y junto al estudiante hará un seguimiento 

semanal de los compromisos asumidos y las acciones a seguir que pueda contemplar: 

Consejería, Orientación, Lecturas y Trabajos de Investigación a nivel individual, entre otros. 

SENDA pone a disposición el Continuo Preventivo Escolar, con programas de prevención 

del consumo de drogas diferenciados según ciclo escolar y directamente vinculados con el 

currículum de orientación, que buscan promover la reflexión, el ejercicio ciudadano, el auto 

cuidado personal y de otros, que el establecimiento educacional debería implementar a 

través de talleres en horas de orientación u otras que él defina. 
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Realizar referencia asistida a redes de apoyo y atención local cuando sea necesario: 

En el caso de requerir apoyo para definir las vías de acción el director/a y Convivencia 

Escolar se podrá comunicar con el/la Coordinadora Comunal de SENDA, para que los 

miembros de este equipo acompañen la referencia del caso a los programas de prevención 

o tratamiento, según corresponda. 

Se le solicitará a las instituciones de referencia que informen sistemáticamente sobre la 

participación del/la estudiante y su familia en las actividades programadas, así como del 

logro de los objetivos, para estar al tanto de los avances del caso, de la respuesta a los 

compromisos asumidos por éstos tanto con el establecimiento educacional, como con el 

centro de referencia, y eventuales apoyos en pro del proceso de/la estudiante, que pueda 

brindar el colegio. 

Establecer un sistema de seguimiento y evaluación 

Se realizarán reuniones semanales con el estudiante, llevando una bitácora de registro del 

cumplimiento de los compromisos. 

Se realizará reunión mensual con los apoderados para evaluar el avance del Plan de 

Intervención. 

Se definirán acciones para continuar mejorando los aspectos débiles detectados, o para 

cerrar la intervención. 

A partir del inicio del tratamiento se debe mantener un flujo comunicativo con las 

instituciones o profesionales que atiendan al/la estudiante y la familia; pudiendo ser esta 

vía, presencial, telefónica, virtual o escrita. 

2 Pasos a seguir tras la detección de consumo infraganti en el interior del 

establecimiento: 

2.1) Detección infraganti de consumo al interior del establecimiento con evidencia de 

sustancia: primero se debe llamar a los padres y apoderados informando los hechos 

ocurridos y solicitar su presencia en el establecimiento y posteriormente realizar la 

denuncia.  

2.2) Detección infraganti de consumo al interior del establecimiento sin evidencia de 

sustancia: Frente a situaciones de consumo de drogas y alcohol en niños, niñas y jóvenes 

que se susciten en el establecimiento, se deberá llamar a los padres o apoderado, 

considerando que el/la estudiante se encuentra en una situación de salud alterada. Una 

vez que el estudiante regrese a clases se deberá actuar según la indicación establecida en 

el punto (1) “Pasos a seguir tras el conocimiento de consumo de drogas”. 

3) Pasos a seguir tras la detección de estudiantes que lleguen al establecimiento bajo la 

influencia del consumo de drogas o alcohol: Frente a situaciones de que estudiantes lleguen 

al establecimiento educacional bajo la influencia de consumo de drogas y alcohol, se 

deberá llamar a los padres o apoderado, considerando que el/la estudiante se encuentra 
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en una situación de salud alterada. Una vez que el estudiante regrese a clases se deberá 

actuar según la indicación establecida en el punto (1) “Pasos a seguir tras el conocimiento 

de consumo de drogas”. 

 

                       5.6.5. Protocolo de acción de Accidente Escolar. 

 

La Ley  16.744 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social Art 3º dispone que 

estarán protegidos todos los estudiantes de establecimientos educacionales fiscales o 

particulares por los accidentes que sufran con ocasión de sus estudios o en la realización 

de sus práctica profesional. 

Por lo que el Protocolo de accidentes escolares forma parte del Plan Específico de 

Seguridad con el que todo colegio debe contar y cumple con la función de sistematizar una 

serie de acciones determinadas ante un accidente. 

Accidente 

El colegio entenderá por “Accidente: es toda lesión que un estudiante sufra a causa 

o con ocasión de sus estudios, o la realización de su práctica profesional o educacional, y 

que le produzca incapacidad o muerte”. Todos los accidentes tienen motivos que los 

originan y que se pueden evitar al identificar los peligros y controlar las causas que los 

producen. 

 Un accidente es provocado “a causa” de los estudios cuando se relaciona 

directamente con estos, por ejemplo cuando un estudiante se lesiona con una tijera 

recortando en clase de tecnología, o cuando sufre una caída al entrar a la sala de clases, o 

un esguince en la clase de Educación Física. 

Un accidente “con ocasión” de sus estudios, cuando existe una causa indirecta, por 

ejemplo cuando un estudiante sufre una lesión camino al kiosco del establecimiento para 

comprar un producto. Se considera también los accidentes  que puedan sufrir los 

estudiantes en el trayecto desde y hacia sus Establecimientos Educacionales. 

En caso de accidente escolar todos los estudiantes, están afectos al Seguro Escolar 

desde el instante en que se matriculen en el colegio. 

 
Sobre el 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. Muchos padres, sin embargo, lo desconocen, por lo que cada vez 
que se ven enfrentados a este tipo de situaciones no saben dónde ni a quién recurrir, o 
bien se sienten obligados cada año a contratar un seguro particular que los ampare.   

* Las Salidas pedagógicas tienen cobertura de seguro escolar, por lo que la 
participación de los estudiantes ante estas debe ser autorizada bajo firma por los padres y 
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apoderados.  Para lo cual, el profesor debe enviar una comunicación, antes de la fecha de 
la salida, para solicitar la autorización. 
 

Para despejar todas las dudas que existen en torno al seguro escolar gratuito y al 
mismo tiempo guiarlos sobre cómo deben actuar en el caso de que sus hijos y/o alumnos 
sufran algún accidente, les damos a conocer toda la información referente al seguro 
escolar, expresado en el Decreto Supremo nº 313 del Ministerio del Trabajo y Previsión 
Social. 

 
 El decreto supremo n° 313 del 12 de mayo de 1972 del ministerio del trabajo y 
previsión social establece lo siguiente: "Los estudiantes que tengan la calidad de alumnos 
regulares de establecimientos fiscales, municipales y/o particulares, dependientes del 
estado y/o reconocidos por éste, quedarán sujetos al seguro escolar contemplado en  el 
art. 3° de la ley 16.744, por los accidentes que sufran durante sus prácticas educacionales 
o profesionales, en las condiciones y con las modalidades que se  establecen en el 
presente decreto. Documento extractado del seguro de accidentes escolares (d.s. n° 313 
de 12/05/75). 
 
1.- A quiénes protege el Seguro? 

El Seguro Escolar 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. 
 
2.- ¿De qué se protege?  

El Seguro Escolar protege a los estudiantes de los accidentes que sufra con ocasión 
de sus estudios o en la realización de su Práctica Educacional o en el trayecto directo, de 
ida o regreso entre su casa y el Establecimiento Educacional o el lugar donde realice su 
Práctica Profesional.  
 
3.- ¿A quiénes no protege?  

No protege a los estudiantes que por su trabajo reciban una remuneración afecta a 
leyes sociales.  
 
 
4.- ¿Desde cuándo los alumnos están afectos a los beneficios del Seguro?  

Desde el instante en que se matriculan en alguno de los Establecimientos señalados 
anteriormente. 
 
5.- ¿Cuándo se suspende el Seguro?  

Los beneficios del Seguro Escolar se suspenden cuando no realicen sus estudios o 
su Práctica Profesional, en vacaciones o al egreso. 
 

Enfoque padres y apoderados 
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1.- ¿Cómo  podemos evitar accidentes en el colegio? 

Cuando los padres matriculan a su hijo(a) en un 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. 

Recomendaciones para transmitir a los hijos y evitar accidentes: 

• Dentro de la sala de clases, evitar: 

o Quitar la silla al compañero (a) cuando este se va a sentar, una caída así 

puede provocar daños a la columna. 

o Balancearse en la silla. 

o El uso de tijeras filosas, solo tijera punta redonda escolar.  

o El usar cuchillo cartonero para clases de tecnología o artes. 

o Sacar punta a los lápices con algún objeto cortante. 

o Tener cuidado en el uso de compas (elemento usado en la geometría) puede 

causar piquetes, cuidado al manipular hojas de papel para evitar cortes. 

o Meter los dedos a enchufe u objeto eléctrico. 

• En los espacios comunes, evitar: 

o Lanzar objetos, ni aun en los  patio durante el recreo. 

o Jugar en las puertas. 

o Jugar con las colaciones, se pueden ahogar. 

o Tener cuidado al subir y bajar escaleras, una mala pisada causa accidentes. 

o Meterse nada a los oídos ni a la boca,  se puede ahogar. 

o Utilizar los materiales  y útiles escolares como comestibles, pueden causar 

intoxicación. 

o Realizar juegos bruscos, o que pongan en peligro la seguridad y la de los 

compañeros, por ejemplo escalar muros o árboles, subir a los techos para 

buscar pelota, hacer torres humanas, etc. 

o Correr en pasillos. 

2.- ¿Cómo comportarse en el transporte público?  

• Espera el bus sin bajarte de la acera. 

• Evita bajar y/o subir al bus hasta que se haya detenido completamente. 

• Si viajas de pie, tomate fuertemente del pasamanos, evitando caídas en caso de 

frenadas bruscas. 

• Evita viajar cerca de las puertas del autobús 

• Nunca cruces por delante ni por detrás del bus, solo hazlo cuando este ya se haya 

ido, por un cruce peatonal y te hayas asegurado que no vienen otros vehículos. 
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• Ceder el asiento a quien lo necesita, ancianos, mujeres, embarazadas y 

discapacitados.  

• Evitar colocar la mochila en la espalda cuando permaneces en el bus, ubícala de 

preferencia en el piso cerca de ti. 

3.- ¿Y si viajas en un transporte escolar? 

• El transportista está obligado a dejar al interior del establecimiento educacional al 

alumno entregándolo a un docente o asistente de la educación. Lo mismo al ser 

retirado del Colegio. 

• Informar y accionar en forma responsable todo accidente que suceda al exterior del 

establecimiento educacional (asciende o desciende del bus escolar) 

• Procurar ser puntual y estar listo para cuando pasen a buscar y así evitaras que 

todos lleguen atrasados. 

• Evitar gritar y lanzar objetos al interior del transporte para no distraer al conductor. 

• No sacar la cabeza ni las manos por las ventanas, tampoco lances objetos hacia la 

calle. 

• Subir y bajar del vehículo siempre por el lado de la acera. 

• Nunca apoyarse en las puertas del vehículo, ni jugar con las manillas. 

• Tratar con respeto al conductor y a los compañeros de viaje. 

 

Enfoque establecimiento educacional 

¿Cómo debe reaccionar el colegio frente a un accidente escolar? 

El Colegio contará con un protocolo previamente establecido y ampliamente 

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

situaciones. Se mantendrá un registro actualizado de los padres y apoderados del 

establecimiento y la forma de establecer rápido contacto con ellos a través de sus 

teléfonos. 

Es obligación de todos los funcionarios tomar conocimiento de este protocolo para 

poder canalizar las acciones a seguir de forma eficiente, tomando un rol activo en la 

primera etapa del accidente.  

El docente o asistente de la educación que sea testigo del accidente debe informar 

a la brevedad del accidente a inspectoría.  

Accionar del inspector: el encargado de primeros auxilios deberá asistir al alumno 

accidentado. 

El Inspector de turno (mañana o tarde) del establecimiento, deberá completar el 

Formulario de Accidente Escolar de modo que la atención médico y/o dental, quede 

cubierta por el seguro escolar. Sin embargo, la encargada de esta área es quién es capaz de 

ponderar la  calificación de la gravedad del accidente. 
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Todo procedimiento debe ser registrado en la declaración individual de Accidente 

Escolar y Bitácora del Colegio en forma posterior del accidente.  

➢ El colegio clasifica los accidentes escolares en: 

Accidentes Leves: 

Son aquellos que solo requieren de la atención primaria de heridas superficiales o golpes 

suaves. 

Procedimiento: 

1.- Los estudiantes serán llevados a la Inspectoría para comunicar el accidente y  

trasladándolos donde la encargada(o) de primeros auxilios por el docente o educadora que 

se encuentra en el momento a cargo. Si se encuentra en recreo será llevado por un 

inspector de patio. 

2.- La encargada  de primeros auxilios revisará y le aplicará los primeros auxilios requeridos. 

3.- Se avisará al apoderado, ya sea telefónicamente y/o en la agenda del colegio a través 

de inspectoría, para más tarde; además, con posterioridad el adulto que observo el 

accidente (docente, Profesor jefe, profesor de asignatura, inspector o encargado de patio) 

deberá por medio de vía telefónica,  escrita o en persona informar al apoderado del evento 

sucedido, cuando sea necesario. 

4.- Se dejará constancia en la bitácora del colegio del alumno afectado y la situación del 

accidente.  

Accidentes Menos grave: 

Son aquellos que necesitan de atención médica como heridas o golpes en la cabeza u otra 

parte del cuerpo. 

Procedimiento: 

1.- El docente o educadora que se encuentra a cargo deberá avisar en forma inmediata al 

Inspector  y/o Encargado de Primeros Auxilios para  llamar a los apoderados y coordinar el 

traslado del estudiante a la sala de primeros auxilios.  En el caso que suceda en recreos, el 

profesor de turno patios avisará al Inspector y/ encargado; y el profesor llamará al 

apoderado para informar. 

2.- La encargada  de primeros auxilios revisará y le aplicará los primeros auxilios requeridos. 

3.- Se avisara al apoderado, vía telefónica, coordinando en conjunto las acciones a seguir; 

además, con posterioridad el adulto que observo el accidente (docente, Profesor jefe 

inspector o encargado de patio) deberá por medio de vía telefónica,  escrita o en persona 

informar al apoderado del evento sucedido, cuando sea necesario. 

4.- El Inspector de turno y/o la encargada de accidentes escolares, si corresponde, 

extenderá en triplicado la Ficha de Accidente escolar y también dejará  Registro del 
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Accidente. Si el apoderado estimara que no es necesario hacer la Ficha de Accidente 

también deberá quedar un registro en la Bitácora del colegio y/o declaración individual. 

5.- Se Informará al Servicio de Salud telefónicamente el accidente, para recibir la 

orientación de cómo proceder, quedando un registro en la Bitácora, anotando nombre del 

funcionario contactado,  día, horario, nombre del accidentado, situación, etc.  

6.- El alumno será trasladado por el apoderado al Servicio de Salud Público en convenio 

para accidentes escolares, “Hospital Hernán Henríquez de Temuco”. Si no estuviera 

presente el apoderado deberá ser trasladado por un funcionario del establecimiento en un 

radio taxi y/o ambulancia y/o auto particular, autorizado por el apoderado vía telefónica, 

acompañado hasta al ingreso de atención primaria en espera de la llegada de algún familiar, 

medio aviso y autorización de los familiares del niño, pues el colegio se exime de toda 

responsabilidad vital del accidentado en el transcurso del trayecto hacia el hospital.  

7.- Cuando el apoderado retira al alumno del colegio, se entrega la documentación de 

accidentes escolares y se consulta si desea ser acompañado por un funcionario del 

establecimiento (que tiene horario disponible, siendo designado desde inspectoría) hasta 

el ingreso del hospital. A su vez, se puede facilitar un medio de trasporte si el apoderado 

no lo tuviese. 

*Si este último rechaza  la atención derivada al hospital o en el caso  del traslado  sugerido 

y decide trasladarlo por sus propios medios, deberá dejar estipulada esta situación por 

escrito y firmada  en Inspectoría. 

Accidentes Graves: 

Son aquellas que requieran de atención inmediata de asistencia médica, como caídas de 

altura, golpe fuerte de la cabeza u otra parte del cuerpo, heridas sangrantes por cortes 

profundos, quebraduras de extremidades, pérdida del conocimiento, quemaduras, 

atragantamiento por comida u objetos. 

Procedimiento: 

1.- El docente o educadora que se encuentra a cargo deberá avisar en forma inmediata al 

Inspector de turno y/o Encargada de Primeros Auxilios para coordinar el traslado del 

estudiante al Servicio de salud Público (Hospital Hernán Henríquez, Temuco).  En el caso 

que suceda en recreos, el profesor de turno patios avisará al Inspector correspondiente. El 

traslado será a través de una ambulancia del centro de salud.  

2.- En caso de golpe en la cabeza o quebraduras se mantendrá al estudiante en el lugar del 

accidente y se aplicarán los primeros auxilios sólo por el encargado  respectivo. 

3.-Se Informará al Servicio de Salud telefónicamente al 131 Centro Regulador del accidente, 

solicitando urgente la ambulancia y orientación de cómo proceder, quedando un registro 

en la Bitácora, anotando nombre del funcionario contactado, día, horario, nombre del 

accidentado, situación, etc.  
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Hay que tener en cuenta que, ante un accidente escolar donde un alumno se haya golpeado 

la cabeza, se haya caído desde altura, u otra lesión, este no podrá ser movido, se debe 

mantener despejada el área de trabajo de las personas capacitadas para dar primeros 

auxilios, manteniendo la calma del accidentado. En caso que se avise al centro regulador y 

no conteste el nivel 131, se dejará estampada en la bitácora correspondiente y se verá la 

forma de cómo trasladar por nuestros propios medios al accidentado.  

4.- El Inspector de turno extenderá en triplicado la Ficha de Accidente Escolar y también 

dejará  Registro del Accidente.  

5.- El alumno será trasladado por el apoderado al Servicio de Salud Público en convenio 

para accidentes escolares, “Hospital Hernán Henríquez de Temuco”. Si no estuviera 

presente el apoderado deberá ser trasladado por un funcionario del establecimiento en un 

radio taxi y/o ambulancia y/o auto particular, autorizado por el apoderado vía telefónica, 

acompañado hasta al ingreso de atención primaria en espera de la llegada de algún familiar, 

medio aviso y autorización de los familiares del niño, pues el colegio se exime de toda 

responsabilidad vital del accidentado en el transcurso del trayecto hacia el hospital.  

7.- Cuando el apoderado retira al alumno del colegio, se entrega la documentación de 

accidentes escolares y se consulta si desea ser acompañado por un funcionario del 

establecimiento (que tiene horario disponible, siendo designado desde inspectoría) hasta 

el ingreso del hospital. A su vez, se puede facilitar un medio de trasporte si el apoderado 

no lo tuviese. 

*Si este último rechaza  la atención derivada al hospital o en el caso  del traslado  sugerido 

y decide trasladarlo por sus propios medios, deberá dejar estipulada esta situación por 

escrito y firmada  en Inspectoría. 

Consideraciones especiales: 

 

• Si por alguna razón su hijo no comunicará el accidente a un profesor (a) y necesite 

la atención de accidente escolar,  Ud. Deberá ponerse en contacto telefónicamente 

o personalmente con el colegio a la brevedad. 

• Fono Colegio: 45-2-337435 Secretaria  – 45-2 331387 Inspectoría 

• Para ser uso de este seguro hay que efectuar la denuncia dentro de las 24 horas de 

producido el accidente.  

• Para hacer uso del beneficio, Concurrir al Servicio de Salud Público llevando la Ficha 

de Accidente Escolar.  

• Está prohibido al establecimiento educacional suministrar remedios ya sea por 

simples dolores de cabeza u otros que con receta médica les sean indicados, con 

excepción de previa autorización telefónica por parte del apoderado. Para los 

tratamientos médicos debe venir personalmente el apoderado y ser el quien de la 

medicina a su hijo(a). 
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Toma de conocimiento y aceptación del protocolo de acción en caso de accidentes 

escolares. 

A) Considerando: Que he recibido el documento “Protocolo de Acción en caso de 

Accidentes escolares” de parte de la Dirección del Colegio. 

B) Que he tomado conocimiento de cada uno de los procedimientos, deberes, 

instrucciones y exigencias establecidas en el protocolo, tanto para el colegio como 

para mí, en mi calidad de apoderado (a); 

Yo:……………………………………………………………………………… 

Apoderado(a) del alumno(a):…………………………………………………………………………………… 

He tomado pleno conocimiento y acepto lo normado y establecido en el protocolo de 

acción en caso de accidentes escolares, aprobado por el colegio, según la Ley 16.744 del 

Ministerio del Trabajo y Prevención Social, art. 3º. 

Este protocolo tendrá vigencia indefinida, es decir durara los años que el alumno 

pertenezca a esta Unidad Educativa. 

El protocolo de Accidente Escolar estará anexado en el Reglamento de Convivencia Escolar  

y  también disponible en la página web del colegio  www.colegiosanbernardo.cl 

…………………………….. 

Nombre y Firma Apoderado 

INFORME BITÁCORA SOBRE ACCIDENTE ESCOLAR 

El día……………….se llama al Servicio de Urgencia SAMU 131 u otro (Salud responde 

6003607777), para solicitar la ambulancia y que nos indiquen los pasos a seguir para el 

alumno(a) accidentado(a)  

La llamada es atendida por el profesional Sr. (a)… 

………….…………………………………………………….……………. 

Del Servicio SAMU ( u otro)………………………………………………………………………………………………. 

quién nos da como solución o respuesta 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………….……...……………………………….…………………………………………………………………

…………………………………………….……………………………………………………………………………………………. 

Accidente ocurrido el día…………….………… hora………..……… 

http://www.colegiosanbernardo.cl/
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Nombre y apellidos alumno: 

…………………………………………………………………………………………………………..………curso……….……

… 

durante (indicar actividad desarrollada) ………………..…………………………………………………………… 

Lugar físico:………………………………… Estando presentes ……………………………………………………….. 

A continuación relatar lo más detalladamente posible cómo ocurrió el accidente, los hechos 

y razones que lo provocaron, las lesiones y daños sufridos,  y si revistió especial gravedad y 

porqué. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………........

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

......................................................................................................................... 

Se logra ubicar a los padres vía teléfono: SI_____    NO____   

Traslado en:         Ambulancia          Vehículo padres              Taxi u otro vehículo del Colegio 

Acompañado por:              Funcionario del Colegio               Padres                    

 

………………………………………………….…… 

FIRMA  ENCARGADO DEL ACCIDENTE 

 

         5.6.6. Medidas orientadas a garantizar la higiene del establecimiento educacional. 

a. El establecimiento contrata el Servicio de una Empresa Externa para la mantención y 

sanitización de baños y dependencias del colegio manteniendo limpio de vectores y plagas. 

b. Para mantener las condiciones de orden y limpieza se contrata personal auxiliar de aseo 

asignando a cada uno de ellos un área, instruyendo procedimientos para el aseo, 

desinfección y ventilación de los recintos como, por ejemplo: limpieza de mesas con 

desinfectante, aseo de baños con productos cloro y anti sarro, desodorantes ambientales, 

basureros con bolsas plásticas, acopio de basuras.  

c. Respecto al material didáctico se mantendrá limpio y libre de polvo ej: colchonetas y 

material deportivo. 

d. En relación a las medidas de higiene personal se hará énfasis en el lavado de manos, el 

colegio dispondrá de jabón líquido en los baños.  
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5.7. REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTIÓN PEDAGOGICA Y 

PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD. 
 

• Aspecto Administrativo: Equipo de Gestión 

• Aspecto Tec. Pedagógico: Unidad Tec. Pedagógica, con a lo menos las siguientes 
funciones: Orientación, Planificación, evaluación. Consejo Técnico, 
departamento extraescolar. Supervisada semanalmente y/o trimestral por el Jefe 
U.T.P. 

• Aspecto Socioeconómico: Servicio de Bienestar 

• Consejo de Profesores: Formado por la totalidad de los docentes. 

• De los diferentes niveles: 

• Nivel de Dirección: Lo constituye el director. 

• Equipo de Gestión: Compuesto por Docentes y Dirección. 

• Equipo PIE: Psicóloga, Educadoras Diferencial y Fonoaudiólogas. 

• Equipo Convivencia Escolar: 3 profesores. 

• Consejo Escolar: Representantes de: Profesores, Apoderados, Asistentes de la 
Educación y Alumnos, Equipo de trabajo del colegio y Dirección. 

• Nivel de Planificación y Supervisión: Equipo UTP. 

• Nivel de Ejecución: Constituido por el quehacer de los Docentes, frente a su 
trabajo en aula, ya sea por curso o por asignatura. 

• Coordinador Extraescolar 

• Secretaria General de Consejos. 
  

5.7.1 Regulaciones técnico pedagógicas.  
 

    Favorecer el Desarrollo de la acción Técnico pedagógica, razón de la Unidad 
Educativa y contribuir al normal funcionamiento, esta debe ser dinámica y flexible de modo 
que permita las adecuaciones que el devenir del tiempo vaya exigiendo. 
 Las funciones técnico-pedagógicas son aquellas de carácter profesional de nivel 

superior que, sobre la base de una formación y experiencia docente específica para cada 

función, se ocupan respectivamente de los siguientes campos de apoyo: orientación 

educacional y vocacional, supervisión pedagógica, planificación curricular, evaluación del 

aprendizaje, investigación pedagógica, coordinación de procesos de perfeccionamiento 

docente y otras análogas que por decreto reconozca el Ministerio de Educación, previo 

informe de los organismos competentes. (Art.º8 Ley Nº19.070). 

 

✓ Funciones: 

o Promover el mejoramiento constante del proceso de enseñanza y de aprendizaje 

a     través de la evaluación  permanente de los instrumentos técnicos utilizados 

(planificaciones, estrategias pedagógicas y procedimientos evaluativos).  

o Participar activamente en la elaboración y ejecución del PME. 
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o Colaborar, asistir e informar al Director y a la comunidad educativa de todos los     

procesos y etapas del PME. 

o Organizar capetas o archivadores con evidencias de todas las acciones por áreas 

y dimensión del PME. 

o Recepcionar informes y dar fe de las actividades realizadas. 

o Monitorear el desarrollo de talleres, apoyos, equipo sicosocial y otras actividades 

en ejecución del Plan Sep. 

o Confeccionar cuadro de requerimiento de compras con las especificaciones 

correspondientes. 

o Mantener inventario de los bienes y materiales que se adquieren por ley SEP. 

o Colaborar en la contratación del personal SEP  y evaluar su gestión.  

o Analizar y adecuar el Proyecto Educativo a las normas y disposiciones legales 

vigentes. 

o Establecer las pautas técnicas en consejos y talleres de Profesores  relativas  al 

proyecto educativo, reglamento de Evaluación  y normativas ministeriales 

actuales. 

o Asesora, organiza y supervisa el trabajo técnico pedagógico y académico de todas 

las áreas,  Equipo PIE, reuniones de articulación, reuniones de ciclo, convivencia 

escolar, comité seguridad escolar, reuniones de asignaturas y otros. 

o Sugerir y coordinar los perfeccionamientos internos y externos en el PME o en  las 

áreas curriculares que corresponda.  

o Supervisar y evaluar las prácticas pedagógicas de los docentes según pautas 

evaluativas establecidas. 

o Programar en conjunto con Docentes, Ensayos de SIMCE. 

o Coordinar, supervisar la confección de  actas calificaciones anuales y su posterior    

entrega al Departamento Provincial correspondiente. 

o Organizar las cargas horarias de los docentes SEP. 

o Elaborar cronograma de Actividades Anuales. 

o Confeccionar Calendario de Evaluaciones. 

o Asegurar la calidad de las estratégicas en el aula. 

o Establecer lineamientos formativos al interior de los diferentes niveles,  

cautelando que el estudiante se sienta acogido y valorado en sus demandas. 

o Gestionar proyectos de innovación pedagógica. 

o Realizar talleres para mejorar las competencias de desarrollo profesional, además 

de aspectos formativos y traducir en acciones concretas o acuerdos para la 

mejora constante. 

 

Equipo de Gestión 
 

El Equipo de Gestión nace, bajo la necesidad de regir de manera administrativa los 

lineamientos generales del Colegio San Bernardo. Está formado por un equipo humano, el 

cuál reúne las características de cooperación, disposición y trabajo en equipo. 
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• De los distintos Consejos de Profesores: 
 

➢ En el Establecimiento existirán los Consejos de Coordinación y Planificación, 
Administrativos, Convivencia Escolar, Técnicos y de Evaluación. 

➢ Estos tendrán el carácter de Consultivo, Informativo, Formativo y de Apoyo; todo 
asunto o materia será resuelto de común acuerdo, pero en caso de no lograrse, será  
resuelto de última instancia, por el director. 

➢ La existencia de los Consejos y su normal funcionamiento, estará sujeta a 
Programación, la que será de conocimiento general del personal del Colegio. 

➢ El Director del Establecimiento, podrá convocar a Consejos Extraordinarios, cuando 
así lo estime conveniente. 
 

• Equipo PIE 

 
  El PIE es una estrategia inclusiva del sistema escolar, que tiene el propósito de 

contribuir al mejoramiento continuo de la calidad de la educación que se imparte en el 
establecimiento educacional, favoreciendo la presencia en la sala de clases, la participación 
y el logro de los objetivos de aprendizaje de todos y cada uno de los estudiantes, 
especialmente de aquellos que presentan Necesidades Educativas Especiales (NEE), sean 
éstas de carácter permanente o transitoria. A través del PIE se ponen a disposición recursos 
humanos y materiales adicionales para proporcionar apoyos y equiparar oportunidades de 
aprendizaje y participación para estos/as. (MINEDUC). 

 
5.7.2 Regulaciones sobre promoción y evaluación. 

Fundamentación 

La Educación tiene como función esencial el desarrollo integral del individuo, tal 

como lo explicita la definición y declaración de principios de nuestro “Proyecto Educativo 

el cual apunta a un currículum con base en el desarrollo de habilidades cognitivas y 

desarrollo integral de los estudiantes, apuntando directamente a las nuevas bases 

curriculares” Tanto de educación básica como de Educación Parvulario. 

Visto: 

 Que la Dirección de acuerdo con el equipo técnico pedagógico del Establecimiento 

y el Consejo de Profesores han formulado Estrategias, Formas y Procedimientos de 

Evaluación para los diferentes niveles de aprendizajes y cursos con sus correspondientes 

asignaturas. 

La Escuela San Bernardo de Padre las Casas es una Comunidad Educativa que 

resguarda el ejercicio del Derecho a la Educación con énfasis en la formación de ciudadanas 

y ciudadanos con base en la garantía de la plena igualdad de oportunidades a través del 

reconocimiento de la diversidad como riqueza y el despliegue de los talentos. 
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Para su elaboración se consideraron los instrumentos de gestión institucional junto 

a las orientaciones y normativas ministeriales vigentes, tales como: Proyecto Educativo 

Institucional, el Reglamento  de Convivencia Escolar, los planes exigidos por normativa, las 

orientaciones del Equipo PIE ,  del Consejo de Profesores  y las orientaciones  del Decreto 

Supremo Nº67/2018 que aprueba normas mínimas nacionales sobre evaluación, 

calificación y promoción se presenta a continuación el Reglamento Interno de Evaluación, 

Calificación y Promoción Escolar del Establecimiento.  

El Reglamento  de Evaluación, Calificación y Promoción Escolar del colegio San Bernardo se 

articula con el PEI de nuestro Establecimiento en su Misión y Visión, donde nos 

comprometemos con procesos formativos que permitan que el estudiante sea un 

protagonista activo de su proceso de enseñanza aprendizaje en un entorno de acogida y 

sana convivencia, y en su Visión, donde buscamos formar personas que actúen siempre de 

manera éticamente responsable dentro de la sociedad”. 

Antecedentes 

Artículo 1. El presente Reglamento  de Evaluación, Calificación y Promoción Escolar, es el 

instrumento mediante el cual el  Colegio San Bernardo, declara los procedimientos para la 

evaluación periódica de los logros y aprendizajes de las y los estudiantes. 

Este Reglamento se activa prioritariamente en función de movilizar los sellos formativos de  

“Valores y principios cristianos, Excelencia educativa, alianza familia escuela, Escuela 

nutritiva” y de reforzar la trayectoria educativa de las y los estudiantes para que concluyan 

de manera exitosa el nivel educativo que imparte.  

Las disposiciones del presente Reglamento de evaluación es responsabilidad de cada 

persona que acepta vincularse con el Establecimiento leerlo comprensivamente, analizarlo, 

cumplirlo, respetarlo y hacerlo cumplir. 

Artículo 2. El presente Reglamento de evaluación  se encuentra disponible en la plataforma 

educativa del establecimiento, tales como página web www.colegiosanbernardo.cl y 

plataforma educativa webclass.cl. Este reglamento será socializado con las familias en la 

primera reunión del año escolar, y serán entregadas por la Profesora o el Profesor Jefe.  

Artículo 3. Se entenderá por Reglamento  de Evaluación al documento técnico que guarda 

estrecha coherencia con el Proyecto Educativo Institucional y Reglamento Interno del 

establecimiento y que establece los procedimientos de carácter objetivo y transparente 

para la evaluación periódica de los logros y aprendizajes de los alumnos, basados en las 

normas mínimas nacionales sobre evaluación, calificación y promoción por medio del 

nuevo decreto de evaluación N° 67. 

Para lo anterior es importante considerar los siguientes conceptos a la base: 

a) Evaluación: El Conjunto de acciones lideradas por los profesionales de la educación 

para que tanto ellos como los estudiantes puedan obtener e interpretar la información 
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sobre el aprendizaje, con el objeto de adoptar decisiones que permitan promover el 

progreso del aprendizaje y retroalimentar los procesos de enseñanza. 

b) Evaluación formativa: la evidencia del desempeño de los estudiantes se obtiene, 

interpreta y es usada por docentes y estudiantes, para tomar decisiones pedagógicas 

acerca de los siguientes pasos en el Proceso Enseñanza Aprendizaje. 

c) Calificación: Representación del logro en el aprendizaje a través de un proceso de 

evaluación, que permite transmitir un significado compartido respecto a dicho aprendizaje 

mediante un número, símbolo o concepto. 

d) Curso: Etapa de un ciclo que compone un nivel, modalidad, formación general 

común o diferenciada y especialidad si corresponde, del proceso de enseñanza y 

aprendizaje que se desarrolla durante una jornada en un año escolar determinado, 

mediante los Planes y Programas previamente aprobados por el Ministerio de Educación. 

e) Promoción: Acción mediante la cual el estudiante finaliza satisfactoriamente un 

curso, transitando al curso inmediatamente superior o egresando del nivel de educación 

básica. 

f) Criterios de Logro: corresponden a aspectos del objetivo de aprendizaje que 

permiten mirar y valorar el trabajo de cada estudiante. Estos suelen tomar la forma de 

dimensiones de una rúbrica o, en ocasiones, de indicadores de evaluación, según cómo se 

decida evaluar ese aprendizaje. 

g) Semestre: es el período calendario en el que se desarrollan las actividades 

académicas y los programas de estudio, de cada asignatura, impartidas por el 

establecimiento. 

h) Tareas: Se refiere a las actividades de enseñanza y aprendizaje realizadas al interior 

del aula o que producto del tiempo, pueden ser terminadas en el hogar. 

Artículo 4. El Establecimiento trabaja con un período escolar de régimen semestral, de 

acuerdo a lo establecido en el Calendario Escolar Regional de cada año, emanado desde la 

Secretaría Regional Ministerial de Educación, con un total de 38 semanas en régimen con 

Jornada Escolar Completa desde 3° básico hasta 8° año básico y con un total de 40 semanas 

con un régimen sin jornada escolar completa para  Transición II, primero y segundo básico.  

De la evaluación para el aprendizaje 

El colegio San Bernardo  considera la evaluación como una herramienta central en 

el logro de los objetivos; permite al docente y al estudiante evidenciar el avance en la 

trayectoria del aprendizaje, reflexionar sobre ellas y ajustar los procesos pedagógicos, 

según la información obtenida; permite conocer la diversidad en el aula de manera más 

precisa y obtener la información necesaria para tomar decisiones pedagógicas pertinentes 

frente a las necesidades que surgen durante el desarrollo del proceso de aprendizaje. 

Artículo 5.  Tipos de Evaluación: 
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a) La Evaluación formativa será usada para monitorear y acompañar el aprendizaje de 

los estudiantes, así promoverá la reflexión, la autonomía de los alumnos para continuar 

aprendiendo; respecto de los propósitos evaluativos, la evaluación diagnóstica se 

entenderá como un tipo de evaluación formativa, pues permitirá identificar el lugar en el 

que se encuentra el estudiante y tomar decisiones para ajustar la planificación, las 

estrategias o actividades y la retroalimentación de los estudiantes. 

Por lo tanto, la evaluación formativa no refiere solo a instrumentos, sino a un conjunto de 

herramientas y estrategias que son utilizadas por los docentes durante el proceso de 

enseñanza y aprendizaje para identificar las metas de aprendizaje de los estudiantes, cuál 

es el estado actual de aprendizaje de estos alumnos en relación a esas metas y cuáles son 

los pasos necesarios para cerrar la brecha entre los dos estados anteriores. 

El principal propósito de la evaluación formativa es la retroalimentación, esto es, proveer 

información a cada estudiante para que pueda progresar hacia o incluso más allá de los 

objetivos de aprendizaje. Idealmente, la evaluación formativa se realiza durante el proceso 

de aprendizaje, no al final de una unidad de trabajo o período escolar. 

b) La Evaluación sumativas, certificará los aprendizajes logrados, mediante una 

calificación. La evaluación sumativa se aplicará luego de un conjunto de aprendizajes, 

correspondientes a una unidad o al término de ella, considerando los contenidos tratados 

durante el proceso. El docente aplicará distintos instrumentos de evaluación en el proceso 

de enseñanza-aprendizaje. Este tipo de evaluación será calificada. 

En este marco, el establecimiento asume que existen diferentes formas de evaluar, entre 

las que se cuentan pruebas escritas, observación de desempeños, entrevistas, trabajos 

prácticos, elaboración de mapas conceptuales, portafolios, revisión de cuadernos, 

bitácoras entre otros.  

Con todo, las y los docentes procurarán implementar actividades de evaluación que 

promuevan el desarrollo de habilidades por sobre la memorización de contenidos, 

considerando el trabajo colaborativo (en equipo) como una práctica y estrategia constante 

a trabajar con los estudiantes.  

El colegio San Bernardo potenciará la evaluación formativa (sin calificación) a través de las 

siguientes prácticas, implementando estrategias para la: 

a) Retroalimentación 

b) Monitoreo constante  

c) Autoevaluación 

d) Coevaluación 

 

Artículo 6. El Establecimiento considera la retroalimentación como una estrategia de 

evaluación formativa, de manera efectiva, específica y oportuna. Es decir, que permita que 

los estudiantes ajusten o reelaboren su aprendizaje, por lo tanto, debiera desarrollarse 
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antes y/o con posterioridad de la calificación o certificación. Por otra parte, que él o la 

docente profundice la reflexión respecto de cómo su práctica pedagógica influye sobre el 

progreso de los y las estudiantes y   el ajuste en función de esa reflexión.  

Algunas de las estrategias y procedimientos de retroalimentación que el Establecimiento 

considerará son: 

a) Socialización y análisis de los resultados de los instrumentos aplicados. 

b) Apoyos dirigidos con los estudiantes. 

c) Que los estudiantes Conozcan y comprendan el objetivo de aprendizaje que se 

pretende alcanzar. 

d) Compare su nivel actual de desempeño con el que se establece en el objetivo. 

e) Facilitar el desarrollo de la   autorreflexión y la autorregulación del aprendizaje 

f) Otros. 

 

Artículo 7. Los docentes estructurarán el diseño de la evaluación en base a las Unidades de 

Estudio de las diferentes asignaturas. Los alumnos deberán ser evaluados en todos las 

asignaturas del plan de estudios, siendo dividido el año escolar en dos semestres lectivos. 

El docente de cada asignatura deberá realizar una evaluación diagnóstica iniciado el año 

escolar por medio de diferentes estrategias, para luego de ello dar inicio a las unidades de 

aprendizaje del año en curso, en las asignaturas de lenguaje, matemática, cs naturales e 

historia geografía y ciencias sociales, realizando el análisis de los resultados de manera 

articulada con los docentes de las asignaturas correspondientes y su posterior 

retroalimentación de resultados con los estudiantes. 

La Planificación, Coordinación y Supervisión del proceso evaluativo estará a cargo de la 

Unidad Técnico Pedagógica (UTP) del establecimiento, correspondiéndole a la Dirección la 

responsabilidad última. 

Antes del inicio del año escolar cada docente deberá elaborar la matriz de Objetivos de 

aprendizaje, la cual organizará la cobertura curricular a ser trabajada durante el año 

(planificación anual), con los estudiantes en la asignatura que corresponda. Del mismo 

modo el profesor deberá elaborar y entregar a UTP mensualmente su planificación, una 

semana antes del inicio de cada unidad, considerando aspectos solicitados previamente 

que incluyen: Objetivos de aprendizaje, actividades, recursos, describiendo semanalmente 

mecanismos de evaluación formativa y sumativas todo lo anterior considerando el modelo 

del diseño universal de aprendizaje (DUA), la diversificación de estrategias en el proceso de 

enseñanza- aprendizaje.  

Las unidades de aprendizaje considerarán procesos continuos de evaluación tanto 

formativas y sumativas vinculándolos con los O.A trabajados durante la unidad, respetando 

el formato institucional. 

Los procedimientos e instrumentos de evaluación sumativas, deberán ser entregada a UTP 

en un plazo no inferior a 3 días, para su revisión, corrección y posterior devolución. 
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Al iniciar cada unidad de aprendizaje, el profesor de cada asignatura, deberá entregar a sus 

estudiantes en forma escrita los Objetivos de aprendizaje y/o (indicadores de desempeño) 

a ser trabajados durante la unidad, a fin de anticipar a los estudiantes a nuevos saberes. Lo 

anterior debe ser visto y firmado por el apoderado. Además, el docente debe explicitar 

clase a clase las habilidades y/o metas de aprendizaje a ser desarrolladas por sus 

estudiantes a modo de potenciar la meta cognición. 

Para tal efecto se considerará el siguiente esquema: 

DISEÑO DE PLANIFICACIÓN Y  EVALUACIÓN ANUAL 

Curso: ………. 

1° presentar la referencia curricular de cada unidad con sus respectivos O.A, o sea, los 

aprendizajes que se busca lograr en cada unidad; 

2° una propuesta de evaluación diagnóstica para conocer las ideas, conocimientos, 

habilidades y valores con que ya se enfrentan los estudiantes a estos aprendizajes; 

3° propuestas de evaluaciones formativas, que permiten monitorear y retroalimentar el 

desarrollo de los aprendizajes; 

4° Propuesta de  actividades  de aprendizaje (DUA) 

5° propuestas de evaluaciones sumativas (tanto de avance como finales), que permiten 

evaluar la aplicación e integración de estos aprendizajes, con sus respectivas 

fundamentaciones. 

6° finalmente, resumen de las ponderaciones sugeridas para las evaluaciones sumativas 

Artículo 8. Las técnicas y procedimientos   para desarrollar evaluación formativa en el 

colegio San Bernardo serán las siguientes : (ejemplos) 

Técnicas de monitoreo y retroalimentación por niveles para recolectar evidencias de 

aprendizaje (Check list, check in, ticket de salida palito preguntón, luces de aprendizaje, 

semáforo, Letreros de retroalimentación: entendí, tengo dudas, puedo explicar, monitores, 

tutores, ticket de entrada y de salida/ mi error favorito, pausa reflexiva, cómo lo voy 

haciendo, otros) 

Artículo 9. Los estudiantes y sus apoderados deben ser informados de los objetivos, 

criterios, técnicas e instrumentos de evaluación durante el desarrollo de cada unidad. 

Artículo 10. Se estipulará un calendario de evaluaciones mensuales (sumativas), donde los 

estudiantes podrán tener la cantidad máxima de 1 evaluación sumativa diaria considerando 

un nivel de exigencia para aprobación de un 60 %, realizando previamente las adecuaciones 

que regula el Decreto Exento N°83 del 2015 para los estudiantes que lo requieran. 
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Artículo 11.  Las y los profesionales de la educación discutirán y acordarán criterios de 

evaluación y tipos de evidencias centrales en cada asignatura. (en las reuniones de cada 

departamento) 

Si una situación evaluativa requiere de más tiempo del estipulado originalmente, se 

procurará que no represente una carga excesiva de trabajo para una o un estudiante o un 

grupo de estudiantes. El colegio San Bernardo promoverá evitar el trabajo fuera del período 

contemplado en el Plan de Estudios que implementa. (los  trabajos prácticos deben ser 

realizados dentro de la jornada de clases). Y monitoreados de manera permanente. 

Artículo 12. Se comunicará, reflexionará y tomarán decisiones con foco en el proceso, el 

progreso y los logros de aprendizaje de los aspectos evaluativos formativos y sumativas de 

los estudiantes a través de las siguientes instancias: 

a) Análisis de equipos, reuniones de asignaturas, ciclo y niveles. 

b) Consejo técnico pedagógico 

c) Entrevista con apoderados, entre otros 

 

De la evaluación 

Artículo 13: La escala evaluativa será de 1,0 a 7,0 en todos los niveles de Enseñanza General 

Básica.  

La cantidad de calificaciones   que se utilicen para calcular la calificación final del período 

escolar  de una asignatura, dependerá  de  la planificación de dicha asignatura. Esta 

definición y los ajustes que se estimen necesarios deberán sustentarse en argumentos 

pedagógicos y se acordarán con el jefe técnico-pedagógico debiendo ser informados con 

anticipación a los estudiantes. El proceso evaluativo, considerará las  siguientes acciones: 

• Evaluación formativa clase a clase (para recoger evidencia de aprendizaje) 

• Evaluación de progreso  

• Evaluación sumativas (de progreso), al finalizar cada unidad. 

Cada evaluación realizada, cualquiera sea el tipo, una vez devuelta, debe ser revisada con 

los estudiantes  a modo de que exista la reflexión y retroalimentación pertinente. 

En relación a las horas de libres disposición se llevarán a cabo talleres que se 

complementarán con el plan de estudio y en relación a las nuevas políticas ministeriales, 

decreto de evaluación, proyecto educativo institucional y sellos educativos del 

establecimiento para así dar respuesta a potenciar un estudiante integral. Dichos talleres 

no serán calificados, pero sí monitoreados y retroalimentados de forma permanente como 

parte de la evaluación formativa y apuntando al desarrollo integral de nuestros 

estudiantes. 

Dichos talleres, serán los siguientes:  

•  Talleres de Nivelación (matemática y lenguaje) 

•  Vida saludable 
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•  Informática segura 

•  Diseño Gráfico 

•  Expresión corporal 

•  Medio ambiente y sustentabilidad 

Artículo 13.- De la forma de evaluar y comunicar los resultados a los Padres y Apoderados: 

Existirá un calendario mensual de evaluaciones, fijado desde UTP, el cuál recibirán los 

estudiantes y apoderados con anterioridad y cuyas fechas deberán respetarse. Además se 

enviarán por plataforma web class e incorporará el temario y el tipo de evaluación a 

realizar. Proceso que quedará planificado al inicio de cada semestre de acuerdo a las 

unidades a trabajar.  

Los apoderados tendrán acceso a la plataforma para poder revisar el proceso calificativo 

de los estudiantes, además, éstos, serán informados dos veces durante cada semestre 

(mayo/ julio y septiembre/diciembre), del logro y avance del estudiante mediante un 

informe de calificaciones y además de una apreciación cualitativa de parte del profesor jefe 

en fechas calendarizadas por la Unidad Técnica Pedagógica. Se incluye además en este 

proceso las entrevistas entre docente y apoderados como una estrategia de 

retroalimentación constante. 

*La comunicación entre docentes, estudiantes y apoderados sobre la evaluación puede 

considerar tanto evidencia formativa (comúnmente sin calificación) como sumativas (con 

calificación). 

Artículo 14.- De las evaluaciones atrasadas:  

Cuando un estudiante presente inasistencias justificadas con una larga licencia médica y/o 

casos y situaciones especiales (más de dos semanas) la UTP programará las evaluaciones y 

realizará un calendario de fechas evaluativas, a fin de potenciar el aprendizaje del 

estudiante, dando los tiempos necesarios según corresponda. UTP informará nuevas fechas 

al apoderado, estudiante,  profesor jefe y docentes involucrados. 

Nota: Existirá un horario y lugar establecido para la toma de evaluaciones atrasadas.  Los 

instrumentos de evaluación estarán disponibles en un lugar determinado por el 

establecimiento, a cargo de un profesional responsable quien realizará el proceso de toma 

de evaluaciones. 

Artículo 15.- El plazo para que los profesores entreguen el resultado de una evaluación o 

trabajo práctico a los alumnos, será de 10 días hábiles como máximo. Todos los 

instrumentos de evaluación con su respectiva calificación,  deberán ser entregadas a los 

estudiantes (estas incluyen las pruebas de todas las lecturas complementarias) 
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De la promoción 

Artículo 16 Una vez finalizado el proceso de evaluación, todos los alumnos que estén en 

condiciones de repitentes, con un máximo de 2 promedios deficientes (inferiores a 4,0) y 

con un promedio general anual inferior a 5,0 deberán ser sometidos discusión en el consejo 

de profesores junto a la dirección del establecimiento, tomando una resolución definitiva 

y particular en cada uno de los casos, dando la posibilidad   o no  a una prueba especial 

para su posible promoción, habiendo aplicado mecanismos de monitoreo permanente con 

los estudiantes y que a pesar de ello queden estudiantes rezagados en su aprendizaje. 

Dejando en acta dicho acuerdo.  Tales evaluaciones y procedimientos evaluativos quedarán 

archivados y firmadas por la UTP. En el caso de que un estudiante repita por inasistencia 

(con un porcentaje inferior a un 85%), será resolución del director del establecimiento la 

toma de decisiones de acuerdo a su promoción. 

Para lo anterior cada profesor debe dar cumplimento con las situaciones finales de sus 

alumnos, en las fechas y plazos estipuladas por UTP. Además se considerarán las 

situaciones socioemocionales de los estudiantes y las diversas instancias de abordaje 

durante el año, tomando las decisiones lo más pertinentes posibles. 

Artículo 17 Los profesores jefes al finalizar cada semestre, deberán presentar un informe 

cualitativo y cuantitativo sobre el proceso de enseñanza aprendizaje, progresión y nivel de 

desempeño   general del grupo curso en cada una de las asignaturas, tanto en reunión de 

apoderados como en el consejo de evaluación semestral, buscando y registrando 

alternativas de acción para superar las dificultades presentadas. (en las áreas pedagógica y 

actitudinal) Carpeta de proceso que incluya informe de resultados cualitativos y 

cuantitativos.  

De la diversificación de la enseñanza y la atención a la diversidad 

Artículo 18. La diversificación de la enseñanza se entiende como un ajuste gradual a la 

intervención educativa respecto a las diferencias individuales, valores (valores detallados 

en PEI), capacidades y ritmos de aprendizaje de los estudiantes, para derribar las barreras 

al aprendizaje y la participación como un proceso de toma de decisiones colaborativo en 

torno a las necesidades de apoyo (pedagógicas y de gestión) que demandan las y los 

estudiantes. 

Artículo 19. En el proceso de diversificación, se aplicará el procedimiento pedagógico de 

Evaluación Diferenciada, el cual permite al docente identificar los niveles de logro de 

aprendizajes curriculares, que alcanzan aquellos estudiantes que por diferentes 

necesidades educativas están en una situación temporal o permanente, distinta de la 

mayoría. 

Este procedimiento de evaluación se diferencia de los aplicados a la mayoría de los 

estudiantes, según el criterio pedagógico, permitiendo dar reales oportunidades 

educativas a los alumnos con Necesidades Educativas Especiales, de acuerdo a la 

evaluación psicopedagógica realizada. 
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 Los estudiantes que presenten Necesidades Educativas Especiales, serán evaluados y 

atendidos por docentes de educación diferencial y profesionales de apoyo junto a los 

docentes que corresponde según curso y nivel. Realizando las adecuaciones curriculares 

significativas y no significativas, según lo requiera. 

5.7.3    Protocolo de retención y apoyo a padres, madres y embarazadas. 

El embarazo y la maternidad no pueden constituir impedimento para ingresar y 

permanecer en los establecimientos educacionales por lo tanto, toda institución educativa 

deberá otorgar facilidades para cada caso. (Ley Nº 18.962 LOCE, art.2º inciso tercero y 

final). Dichas facilidades, así como el derecho a ingresar y a permanecer en la educación 

básica y media, están reglamentadas en el Decreto Nº 79 de marzo del 2004 que regula el 

estatuto de las alumnas en situación de embarazo y maternidad.  

El colegio entenderá el embarazo en adolescentes al que ocurre durante la adolescencia 

de la madre, definida esta última por la Organización Mundial de la Salud (OMS) como el 

lapso de vida transcurrido entre los 10 y 19 años de edad. También entenderemos como 

embarazo precoz, en atención al que se presenta antes de que la madre haya alcanzado la 

suficiente madurez emocional para asumir la compleja tarea de la maternidad.  

En Chile se encuentra garantizado el derecho de las alumnas embarazadas y madres a 

permanecer en sus respectivos establecimientos educacionales, sean éstos públicos o 

privados, sean subvencionados o pagados, confesionales o no. 

Es por ello, que la Ley Nº 20.370/2009 (LGE) General del Educación, Art. 11, señala: “El 

embarazo y la maternidad en ningún caso constituirán impedimento para ingresar y 

permanecer en los establecimientos de educación de cualquier nivel, debiendo estos 

últimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el cumplimiento 

de ambos objetivos. 

Protocolo de acción 

El siguiente protocolo de acción describe tres fases de acompañamiento para el apoyo 

integral de alumnas en condición de embarazo y maternidad o alumnos en condición de 

progenitores adolescentes.  Los cuales señalan los deberes y derechos de los alumnos como 

de sus familiares y al mismo tiempo del Colegio. 

El primer paso será comunicar al colegio la situación, el o la estudiante y sus padres y/o 

apoderados deben comunicar la condición de maternidad/paternidad o de embarazo a su 

profesor jefe, inspectoría general, y/o encargada de convivencia escolar y dirección. En 

donde deben ser acogidos, orientados, acompañados y respetados en sus derechos, 

procurando guardar la discreción adecuada que permita a la alumna (o) establecer vínculos 

de confianza con su colegio, la información debe comunicarse a los funcionarios vinculados 

en la cotidianeidad con la alumna que permitan favorecer el proceso de apoyo que el 

establecimiento ha diseñado para estos casos con el fin de evitar la deserción escolar y 

procurar la protección de dicha alumna (o).  
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Si la alumna no hubiese informado a su padre o madre de su condición, el colegio deberá 

citar a los padres a una reunión  y en conjunto con la niña comunicarle la situación.  

Luego de esta entrevista inicial se firmarán un acta de compromisos de parte de la 

alumna y del establecimiento educacional donde se entreguen todas las informaciones 

competentes para llegar a buen término del proceso de enseñanza de la alumna (o) y de su 

proceso de maternidad o paternidad. El colegio deberá entregar una copia de este 

protocolo a los apoderados en el momento de informar la situación de embarazo; el cual 

debe destacar los siguientes puntos: 

• La Alumna y/o su apoderado deben comprometerse a cumplir con sus deberes y 

compromisos escolares. Sin embargo, la alumna será evaluada en las fechas que 

UTP haya calendarizado en conjunto con los apoderados y profesores de asignatura 

y con los niveles de exigencia estipulados en el reglamento de evaluación. 

o  El apoderado firma los compromisos para que la estudiante continúe 

asistiendo al colegio. Si el apoderado no desea firmar este compromiso, la 

situación será informada a la Superintendencia de Educación y a las 

instancias pertinene a la situación, con el fin de apoyar a alumn@. 

o El apoderado tiene derecho a ser informado sobre los derechos y 

obligaciones, del estudiante, de la familia y del establecimiento educacional. 

o El apoderado tendrá derecho a firmar un compromiso de acompañamiento 

al adolescente, que señale su consentimiento para la alumna o alumno 

asista a los controles, exámenes médicos u otras instancias que demanden 

atención de salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido y que implique 

la ausencia parcial o total del estudiante durante la jornada de clases. 

o Los acuerdos y compromisos que se den a lo largo del proceso se archivarán 

en la Carpeta de Antecedentes de la estudiante por parte del Profesor Jefe 

y/o encargada de convivencia escolar.  

• La alumna y/o su apoderado deben presentar los certificados médicos de controles 

mensuales de su embarazo o de los controles médicos del bebé. 

• La alumna y/o su apoderado debe justificar las inasistencias por problemas de salud, 

tanto del bebé como de la madre, con los respectivos certificados médicos. (Para 

justificar inasistencia y permisos deberá presentar el carné de salud o certificado 

médico correspondiente). 

• Se debe informar al establecimiento sobre la fecha del parto para programar las 

actividades académicas. 

• Las alumnas en situación de embarazo que tengan una asistencia menor al 50% el 

director tiene la facultad de resolver su promoción lo anterior en conformidad con 

las normas establecidas por los decretos exentos de educación Nº 511 de 1997, 112 

y 158 de 1999 y del Nº 83 del año 2001. Sin perjuicio al derecho de la alumna de 

apelar ante la Secretaria Ministerial de Educación.  
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• Los establecimientos NO pueden definir un periodo PRENATAL y POSTNATAL para 

las estudiantes. La decisión de dejar de asistir a clases durante los últimos meses 

del embarazo y postergar su vuelta a clases depende exclusivamente de las 

indicaciones médicas orientadas a velar por la salud de la joven y el hijo o hija por 

nacer. 

El segundo paso es determinar el plan académico para la estudiante, lo cual se 

regulará a través de la coordinación de UTP, profesor jefe, convivencia escolar y los 

apoderados del estudiante. 

• Dar todas las facilidades académicas para ingresar y permanecer en el colegio.  

• La jefa de unidad Técnica pedagógica elaborará una programación del trabajo 

escolar así como de los procesos evaluativos para la alumna embarazada que le 

permita desenvolverse de manera normal en el colegio y al mismo tiempo pueda 

cumplir con los cuidados y controles de su condición de embarazo. 

•  Esta programación de trabajo escolar así como de los procesos evaluativos para la 

estudiante en condición de embarazo son coordinadas entre los profesores de los 

distintas asignaturas e informada convivencia escolar, inspectoría general y 

dirección del establecimiento. 

• En clases de educación física: se permitirá la asistencia en forma regular, pudiendo 

ser evaluadas de forma diferencial o ser eximidas en los casos que por razones de 

salud así proceda. 

• Se respetará la eximición de las estudiantes que hayan sido madres de las clases de 

Educación Física hasta el término del puerperio. Asimismo, en casos calificados 

podrán ser eximidas por recomendación de su médico tratante. 

• Podrán ser evaluadas según a los procedimientos de evaluación establecidos por el 

colegio, sin perjuicio que los docentes directivos les otorguen facilidades 

académicas y un calendario flexible que resguarde su derecho a la educación. 

Podrán brindarles apoyo pedagógico especial mediante un sistema de tutorías 

realizadas por los docentes y en los que podrán cooperar sus compañeros de clases. 

• Se mantendrá a la estudiante en la misma jornada y curso, salvo que ella exprese lo 

contrario, lo que debe ser avalado por un profesional competente.  

• La alumna tendrá derecho a ser promovida de curso con un porcentaje de asistencia 

menor a lo establecido, siempre y cuando dichas inasistencias hayan sido 

debidamente justificadas por los médicos tratantes, y los registros del carnet de 

control de salud, esto sumado a un rendimiento académico que permita la 

promoción de curso (de acuerdo al reglamento de evaluación vigente). 

• La alumna puede dejar notas pendientes hasta el otro año sin cerrar proceso, 

coordinado y validado por la Unidad Técnico pedagógica. 
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• La alumna puede dar exámenes libres, coordinado y validado por la Unidad Técnico 

pedagógica. 

• Respetar el derecho a asistir a clases durante todo el embarazo y a retomar sus 

estudios después del parto. La decisión de dejar de asistir los últimos meses del 

embarazo o postergar la vuelta a clases después del parto depende exclusivamente 

de las indicaciones médicas orientadas a velar por la salud de la joven y el bebé. 

• Finalmente se realizará una bitácora de monitoreo en donde se registre el proceso 

de la alumna (o) en condición de embarazo o maternidad por parte del profesor 

jefe, la encargada de convivencia escolar y  UTP, contemplando entrevistas de 

seguimiento a la alumna y entrevistas de orientación al apoderado.  

o Cada vez que el/la estudiante se ausente, el apoderado deberá concurrir al 

establecimiento a entregar el certificado médico correspondiente. Además 

deberá velar para la efectiva entrega de materiales de estudio y calendario 

de evaluaciones.  

El tercer paso es determinar el plan de convivencia escolar para el/la estudiante, el 

cual reguarde sus derechos en el establecimiento, lo cual se regulará a través de la 

coordinación de UTP, profesor jefe, convivencia escolar y los apoderados del estudiante, 

por medio de entrevistas. 

• La alumna tiene derecho a ser tratada con respeto por todas las personas que 

trabajan en el Establecimiento y toda la comunidad educativa. 

a. No discriminar a estas estudiantes, mediante cambio de establecimiento o 

expulsión, cancelación de matrícula, negación de matrícula, suspensión u 

otro similar.  

b. Respetar su condición por parte de las autoridades y personal del colegio. 

• Se debe otorgar las facilidades necesarias para que asistan a sus controles médicos 

prenatales y post natales, así como a los que requiera su hijo/a 

• La alumna tiene derecho a la Normalidad de la cobertura médica a través del Seguro 

Escolar si llegara a requerirlo. 

• La alumna tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo 

de eventos, como en la graduación o en actividades extra programáticas que no 

conlleven un riesgo para la salud de la madre ni del bebe en gestación (a través de  

un certificado médico en donde se especifíquen las contraindicaciones).    

• La alumna tendrá derecho a amamantar; para ello puede salir del Colegio en recreos 

o en horarios que indique el Centro de Salud o médico tratante y corresponderá 

como máximo a una hora de la jornada diaria de clases durante el período de 

lactancia (6 meses).  

• El alumno tiene derecho a permisos y adecuación de horarios de entrada y salida 

dependiendo de las etapas del embarazo y su rol como progenitor. (Dichos 
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permisos, entradas y salidas deben ser solicitados por el alumno a través de la 

documentación médica respectiva)  

a) Si el papá del bebé es estudiante del establecimiento escolar, también a él 

se le dará las facilidades necesarias para cumplir con su rol paterno 

b) El alumno tiene derecho a justificar inasistencia a través de certificado 

médico por enfermedad de su hijo, al tratarse de labores o cuidados acordes 

a su rol de padre.  

• El apoderado/a deberá notificar al colegio de situaciones como cambio de domicilio 

o si el hijo/a en condición de embarazo, maternidad o paternidad quedará bajo la 

tutela o responsabilidad de otra persona. 

•  El apoderado deberá mantener su vínculo con el colegio cumpliendo con su rol de 

apoderado en el cuidado y control de su hijo(a), no pudiendo delegar esta 

responsabilidad en el colegio.  

• La alumna tiene derecho a adaptar el uniforme escolar a la condición de embarazo 

o lactancia.  

• La alumna tendrá derecho de ir al baño cuantas veces lo requiera durante el 

desarrollo de las clases, previniendo cualquier riesgo.  

• Durante los recreos podrá utilizar la biblioteca, laboratorio de informática u otros 

espacios establecidos para evitar estrés o posibles accidentes 

• Para efectos de salidas a controles médicos u otros la alumna deberá ser 

acompañada por su apoderado o por un adulto responsable previamente acordado, 

bajo ninguna circunstancia será acompañada por docentes, auxiliares o 

funcionarios del establecimiento.    

• El colegio deberá ingresar en el registro de estudiantes embarazadas, Madres y 

Padres de la JUNAEB, que permite el seguimiento de él o los estudiantes y focalizar 

el esfuerzo para disminuir la tasa de deserción escolar. 

• El colegio informará a la alumna sobre los accesos preferenciales que otorga la JUNJI 

en su red de jardines y las cunas, así como las becas de apoyo a la retención escolar 

implementado por la JUNAEB. 

 

• Redes de apoyo:  

Se debe orientar a la alumna o alumno para que conozca las redes de apoyo a las que 

puede acudir y de esta forma poder acceder a sus beneficios. De acuerdo a esto se 

especifica a continuación las redes principales: 

a) Acudir al consultorio respectivo donde automáticamente se le incorporará 

al Programa Chile Crece Contigo, que es un sistema integral de apoyo a niños 

y niñas de primera infancia, desde la gestación hasta que entran a primer 
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nivel de transición (4años), aportando ayudas en la situación de adolescente 

embarazada.  

b) Solicitar en el establecimiento información de JUNAEB sobre la Beca de 

Apoyo a la Retención Escolar (BARE) y sobre el Programa de apoyo a la 

retención escolar para embarazadas, madres y padres adolescentes. 

c) Indicar al alumno o alumna que puede averiguar directamente sobre 

beneficios en www.junaeb.cl o al teléfono (56- 2) 595 06 65. 

d) Indicar a las alumnas o alumnos que pueden encontrar información para 

madres y padres respecto a las edades del desarrollo de los y las párvulos/as, 

en la página principal de la Junta Nacional de de Jardines Infantiles, JUNJI, 

www.junji.cl. 

Las denuncias por incumplimiento: 

Cualquier denuncias por incumplimiento o trasgresión de los derechos de las alumnas 

embarazadas o alumnos progenitores deben realizarse en www.ayudamineduc.cl; en 

alguna Oficina de Atención Ciudadana AYUDAMINEDUC o en los Departamentos 

Provinciales de Educación respectivos DEPROE. 

El cuarto paso y fin del protocolo, corresponde a la elaboración de un informe final cuando 

se haya cumplido el periodo establecido y ajustado a la norma para apoyar a las alumnas 

en condición de embarazo y maternidad, realizado por parte de la encargada de 

convivencia escolar junto a UTP del establecimiento. El cual se entrega a las autoridades 

directivas, al Profesor Jefe y al apoderado. A través de una entrevista de cierre. 

• Profesor Jefe archiva informe final en Carpeta de Antecedentes de la estudiante. 

Si bien el Colegio San Bernardo desarrolla estos protocolos de acción para mejorar la 
resolución de conflictos que podrían ocurrir en nuestras aulas y el autocuidado en 
relación a la sexualidad y afectividad, espera que la base de la comunicación entre la 
familia y la escuela se potencie, siendo más amena y asertiva, en donde los valores 
entregados por la familia desde la casa y los entregados desde toda la comunidad escolar, 
logren ser los ejes transversales en el desarrollo integral de los niños y niñas que viven el 
día a día en la comunidad San Bernardo. 

 

Director Colegio San Bernardo  Encargado de Convivencia Escolar 
Fabian Yañez   Arely Villalobos L. 

 

5.7.4 Regulaciones sobre salidas pedagógicas y giras de estudio.  

5.7.4.1. Marco general salidas pedagógicas 

a) Planificar la actividad de tal modo que los objetivos queden claros, tanto para los 

estudiantes y sus apoderados, como para las autoridades del establecimiento. 

http://www.junji.cl/
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b) El lugar o los lugares elegidos deben permitir el logro de dichos objetivos y garantizar la 

seguridad de los estudiantes. 

c) Confeccionar previamente los instrumentos de evaluación (entrevista, guías, pautas de 

observación, listas de cotejo, etc.) y que dichos instrumentos sean conocidos en su 

metodología de desarrollo por los alumnos. 

d) Informar a los estudiantes en forma previa qué tipo de informe (y en qué fecha) deberán 

entregar una vez que la salida a terreno ha finalizado. 

f) Evaluar siempre, ya sea en forma individual o colectiva a los estudiantes que participaron 

y evaluar en forma personal la planificación e implementación de la actividad. 

 

2. Requisito de participación. 

 

Cada alumno para poder participar de la salida a terreno debe tener la autorización de sus 

padres. 

El profesor jefe enviará al hogar una copia la cual debe regresar firmada por el apoderado, 

sin esta autorización  el alumno no podrá participar y deberá mantenerse en el colegio 

realizando una tarea pedagógica asignada por su profesor jefe la cual una vez terminada la 

entregará en inspectoría antes de retirarse, este trabajo tendrá un carácter obligatorio y 

será evaluado compensando la nota que se registrará en la salida a terreno. 

 

3. Etapas de una actividad en terreno: 

 

a) Preparación del trabajo: el o la docente debe conocer previamente el lugar elegido, si no 

lo conoce personalmente por razones de tiempo y distancia, debe informarse a cabalidad 

de lo que allí encontrará. 

 

b) Si es posible, revisar con las y los alumnos en Internet la información que existe respecto 

del lugar elegido. 

 

4. Durante el trabajo de terreno: 

 

a) Esta es la etapa más compleja y requiere de la mayor ocupación del o la docente, 
especialmente en la claridad de la información transmitida y qué se hará con ella. 
b) Además, debe procurar medios para incentivar un pensamiento reflexivo en sus alumnos 
para incorporar la nueva información como algo vivo y útil, y no una mera memorización 
de datos. 
c) Debe, en todo momento, destacar las actitudes valóricas y los contenidos transversales 
que sean posibles de actualizar con la actividad. 
 

5. Después de la salida a terreno: 

 

a) Cada grupo de trabajo o estudiante deberá tener el tiempo suficiente para preparar sus 

actividades o informes de acuerdo a la metodología previamente señalada. 
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b) El o la docente debe estar disponible para ayudar a resolver dudas o para buscar la 

información necesaria que los estudiantes requieran en profundizar algunos aspectos (a 

este respecto bien vale invertir otra hora en Internet o en la biblioteca).  

 

6. Trabajo en la sala de clases: 

 

a) Usando metodologías de trabajo oral (foro, debate, disertaciones, etc.) los estudiantes 

podrán plantear respuestas, aportar información personal de lo que vieron y aprendieron 

en dicha salida, incluso mostrando fotos, video, grabaciones de audio, etc., la libertad, 

creatividad e innovación en esta área no tiene límites. 

b) Evaluar entre todos la salida a terreno, tanto en su fase académica propiamente tal, 

como en la logística, transporte, colación, alojamiento si corresponde, etc. 

c) Relacionar la salida con los objetivos de los sectores y subsectores de aprendizaje, los 

contenidos ya vistos o por verse y con la experiencia vital de los estudiantes. 

 

7. Medios para comunicar la actividad: 

 

a) Es indispensable que los estudiantes comuniquen sus actividades de manera pública, 

eso les permite ejercitar sus habilidades comunicativas. 

b) Compartir la experiencia a partir de disertaciones o charlas que puedan hacerse a cursos 

más pequeños es otra oportunidad comunicativa y de aprendizaje de fácil implementación, 

pero de gran eficacia. 

c) La publicación en los medios oficiales del colegio, especialmente impresos, y la entrega 

de éstos a los apoderados tiene también gran validez. Como puede apreciarse, en este 

punto -como en otros- la creatividad tiene como único límite nuestra propia capacidad para 

generar actividades o para permitir aquellas que nuestros estudiantes consideren 

innovadoras. 

Finalmente, siempre es bueno compartir con todos los/las colegas la experiencia y guardar 

nuestra planificación, para que sirva de modelo o como evidencia. 

 

PLANIFICACIÓN PEDAGÓGICA DE SALIDAS A TERRENO 

FECHAS: ________/ ________/ _________/ ________ 

CURSOS: _______/________/_________/_______ 

ASIGNATURA: _______________________________________ 

 

NOMBRE DE O LOS DOCENTES PARTICIPANTES Y ASIGNATURA:  

OBJETIVO DE APRENDIZAJE: 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD:  
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PRODUCTOS ASOCIADOS A LA SALIDA A TERRENO: 

 

_______________     __________ 

FIRMA DOCENTE     FIRMA UTP 

EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 

EVALUACIÓN DEL TRABAJO REALIZADO (evidencia): (pauta de autoevaluación de los 

estudiantes, coevaluación de los estudiantes) 

5.7.4.2. Marco general giras de estudio 

Objetivo de la gira de estudios 
 

• Proporcionar al alumno la oportunidad de conocer y valorar aspectos históricos, 
geográficos y culturales de diferentes lugares, de manera que adquiera una visión 
más completa de la realidad de nuestro país y o el extranjero. 

• Asistir a actividades que enriquezcan el acervo cultural de los participantes. 
• Reforzar el sentido de responsabilidad a través del cumplimiento de este 

reglamento. 
• Reforzar en los integrantes del grupo los valores de Respeto, Tolerancia, 

Solidaridad, Amistad, Lealtad y Honradez tanto con sus pares como con los adultos 
que los acompañan al lugar al cual visitan.  

• Potenciar la autonomía e independencia de los alumnos donde se 
responsabilizarán de sus actos y actividades diarias. 
 

Descripción: 
 

• La gira de estudios se realizará durante el año lectivo cuando los alumnos cursen 
8º año de la Educación Básica. El Colegio San Bernardo determinará la fecha y los 
docentes que integraran la delegación a cargo del grupo de alumnos.  

• Los apoderados que acompañan a la gira de estudios serán designados en el 
año correspondiente por el profesor jefe y de acuerdo con el sub centro de 
padre y apoderados siendo un mínimo de uno y un máximo de tres dejando 
como requerimiento para poder participar como apoyo a esta gira el haber 
ocupado algún cargo o responsabilidad con el curso durante el año lectivo.  

• La participación de un alumno o alumna en la gira no constituye un derecho; La 
dirección, Inspectoría General, el consejo de profesores y equipo de convivencia 
escolar, podrá negársela cuando existan serios problemas  disciplinarios o de 
convivencia medida la cual será irrevocable.  

 
Planificación, autorizaciones y notificaciones 

 
a) Tendrán derecho a participar de la gira todos los estudiantes que se encuentren 

con matrícula vigente y que cumplan con todos los aspectos señalados en este 
protocolo de normas y procedimientos de giras de estudio. 

b) La Gira de Estudios será planificada por el profesor jefe del curso y apoyados por 
el sub-centro de padres y apoderados, se debe presentar un plan preliminar de 
actividades académicas a la Dirección del Colegio antes de finalizar el primer 
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semestre del año en que corresponde realizar la gira, el cual debe ser autorizado 
no asumiendo responsabilidades de las eventualidades y/o accidentes que 
pudieran ocurrir. 

c) Aportes directos del establecimiento. 
d) Los fondos serán recaudados en forma anual por los sub-centros a través de 

trabajos y beneficios con el apoyo del establecimiento. 
e) El apoderado deberá autorizar por escrito a sus pupilos para que participen en la 

gira de Estudios, comprometiéndose a respetar los acuerdos derivados de la 
aplicación de este Reglamento y a asumir las consecuencias en caso de 
transgresiones a él. Condición necesaria para el patrocinio y cooperación del 
Colegio es la suscripción por parte del alumno y de su apoderado de una 
declaración escrita de conocimiento y aceptación del presente reglamento. 

f) El Profesor Jefe de Curso comunicará al Director los nombres de aquellos alumnos 
que no deseen, no pueden o no deben participar en el viaje de estudio, los cuales 
deberán asistir a clases durante el período del viaje, lo cual deberá ser comunicado 
a los apoderados con antelación. 

g) Los dineros de los estudiantes que por motivos disciplinarios no participarán de 
esta gira tendrán el derecho a un reembolso de un porcentaje mediante un 
presente determinado por la directiva y el profesor jefe. 

h) Los apoderados deberán entregar al colegio un certificado médico que describa los 
medicamentos contraindicados, algún alimento que no deban consumir, 
situaciones especiales de salud o riesgos particulares, el cual se adjuntará a la ficha 
medica que la empresa encargada de la gira entregará para que el apoderado la 
complete de manera responsable y fidedigna. 

i) Si el alumno tiene padres separados u otros tutores legales, la autorización interna 
de viaje debe ser firmada por el apoderado titular responsable del alumno en el 
año en que se realiza la gira. 

j) Cualquier alumno que, durante el año académico, no tenga una conducta acorde 
con las normas disciplinarias del colegio y tenga registro u anotaciones negativas 
por mal comportamiento, actitudes irrespetuosas podrá ser marginado de la gira 
de estudios por mal comportamiento 

 
Realización de la gira 

 
a) Durante el viaje, el Profesor jefe de la gira (en su ausencia el otro profesor 

acompañante) estará facultado para evaluar y resolver cualquier situación 
imprevista. El Profesor jefe tiene la obligación de reclamar ante los conductores 
del bus, cuando perciba que las normas de seguridad del viaje están siendo 
vulneradas, especialmente las que dicen relación con la velocidad máxima 
permitida, adelantamientos, cinturones de seguridad, alternancia de los 
conductores, etc. Si sus reclamos no son escuchados, En primera instancia al 
coordinador de la agencia de viaje y al no tener respuesta deberá dirigirse en la 
primera oportunidad que tenga ante Carabineros de Chile y/o policía según 
corresponda, a objeto de denunciar la o las infracciones cometidas. 

b) El Coordinador de la Gira deberá poner a disposición del Profesor Jefe y directiva 
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la siguiente documentación: 

• Antecedentes de los conductores 

• Antecedentes de los buses 

*El no cumplimiento o cambio de estos antecedentes autorizara a los encargados de la 
gira la no validez del contrato. 
 

c) El plan de la gira deberá ser respetado estrictamente. Sólo el Profesor Jefe de la 
gira podrá modificarlo por razones debidamente justificadas. Cualquier cambio en 
el itinerario deberá ser informado a la brevedad a la Dirección del Colegio. 

d) Toda salida a terreno implica riesgo, el colegio tomará todos los resguardos que 
correspondan para evitar acciones al azar y cautelar la seguridad de los alumnos, 
sin embargo el apoderado debe asumir que existen peligros inevitables e 
imprevistos que no están al alcance (control) de los profesores, estos y el 
establecimiento no serán responsables de las consecuencias asumiendo el 
apoderado, que toda actividad conlleva a un riesgo natural, recayendo esta 
responsabilidad en el seguro de accidentes contratado y conocido por los 
apoderados. Dicho documento debe ser firmado por todos los apoderados de los 
alumnos participantes, firma necesaria que faculta al estudiante a participar de 
esta actividad. 

 
De las obligaciones y el comportamiento 

 
a) Durante la gira los alumnos se seguirán rigiendo por los reglamentos del Colegio 

y de convivencia escolar. En caso de transgresiones se aplicarán las medidas 
disciplinarias correspondientes. 

b) Con todo, es deber de los alumnos (a) respetar y acatar las instrucciones, 
decisiones y presentar un comportamiento adecuado, que tienda a resguardar su 
seguridad personal y los objetivos de la Gira, como asimismo la imagen del Colegio 
San Bernardo y la de los propios alumnos (a). 

c) Es obligación de los alumnos respetar estrictamente los horarios programados 
para la realización de visitas y actividades propias de la gira. 

d) Los daños que pudiere ocasionar el alumno (a) en las instalaciones donde se 
hospedare, realizare una visita, medio de transporte o cualquier daño que realice 
serán de responsabilidad de quien o quienes los ocasionen, poniendo el o los 
profesores en antecedente a él o los apoderados del o los alumnos para que 
asuman los costos del perjuicio ocasionado. Dichos pagos deberán ser realizados 
antes de las siguientes actividades del cierre de proceso de enseñanza básica 
(Premiaciones – licenciatura) 

e) Se considerarán faltas muy graves las siguientes: 
▪ Comprar, consumir, almacenar, distribuir    entre sus compañeros,  cualquier  

tipo  de    bebidas alcohólicas y o cigarrillos. 
▪ Comprar, consumir, almacenar, distribuir entre sus compañeros, 

cualquier tipo medicamentos o de drogas.  
▪ Fumar en cualquier momento de la gira ya sea, Hotel, bus o en todos los 

lugares donde esté realizando una actividad ya sea dirigida o libre 
▪ Escaparse de hoteles o de lugares donde se esté hospedando o donde se 
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realice una visita o actividad programada. 
▪  Salir a reuniones o encuentros particulares con amigos y/o familiares sin 

autorización del Profesor jefe de gira. 
▪ Ocasionar desórdenes en los hoteles, visitas y otras actividades 
▪ Cambiarse de habitación en donde fue ubicado. 
▪ Tener conductas inapropiadas con sus pares como con los adultos, tales como por 

ejemplo: Relaciones afectuosas cercanas, vocabulario, mal comportamiento, 
actitudes indecorosas, faltas de moral o de respeto durante la gira. 
▪ Cometer Hurto. 

 
f)  El Profesor Jefe queda facultado para aplicar las siguientes sanciones o medidas a los 
alumnos que transgredan el presente reglamento. 

▪ Amonestación verbal y privada, lo cual es medida exclusiva de los profesores 
encargados, no facultando a los apoderados a realizar ninguna de estas 
acciones. 

▪ No autorizar salidas por todas las ocasiones que estime conveniente. 
▪ Decidir el retorno inmediato del alumno (a) infractor(a), a costa del apoderado 

del  alumno (a). previo aviso a este y al establecimiento. 
▪ El profesor podrá solicitar al alumno que muestre su equipaje y/o habitación 

ante la sospecha de un ilícito, así como también a modificar los espacios 
ocupados por los estudiantes 

f) No obstante lo establecido en el artículo anterior, la Dirección e Insectoría General 
del Colegio podrán aplicar   sanciones (adicionales o no) a las establecidas en el 
artículo anterior, de acuerdo al Manual de Convivencia del Colegio, atendiendo a la 
gravedad de las infracciones, una vez de regreso de la Gira de Estudios. 

g) El Profesor Jefe de la gira en acuerdo con el Profesor acompañante, podrá 
determinar la suspensión de la gira para el o los alumnos ( a )  que se sancionen. 
En tal caso esta decisión se comunicará de inmediato a la Dirección del  Colegio 
y al apoderado respectivo, asumiendo este último todos los costos que implique 
el retorno del alumno (a) a su hogar. 

h) En el caso de la aplicación de la medida de suspensión de la gira, al retornar al 
Colegio, los profesores emitirán un Informe detallado de lo ocurrido al Director del 
Colegio, quien ponderando los hechos, podrán sancionar al alumno de acuerdo al 
Reglamento de Convivencia vigente y se comunicará a los padres y apoderados la 
decisión tomada. 

i) La gira de estudios se inicia y concluye en Padre las Casas. Si existieran excepciones 
a esta norma, el apoderado solicitará con dos semanas de antelación al inicio de la 
gira, alguna modificación estas serán evaluadas y decididas por la Dirección del 
Colegio. 

 
Observación 
 

Se solicita a los padres y apoderados conversar y explicar estas medidas, pues van 

en beneficio a la actividad, la integridad y seguridad de cada uno de nuestros alumnos 

llevando una clara intención de que sea amena y tranquila potenciando el desarrollo 
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integral de cada uno de ellos. 

 

AUTORIZACION GIRA DE ESTUDIOS 

Yo_____________________________________________ Cédula de 

Identidad_____________________, apoderado del alumno 

_____________________________________________Rut__________________ 

perteneciente al 8 año____ del Colegio San Bernardo, autorizo a mi hijo a participar de la 

gira de estudios a realizarse entre los días _______y ______ del mes______________ del 

año en la ciudad de_______________________ . Además, declaro conocer, aceptar y 

acatar los descritos en el reglamento interno, protocolo de gira de estudios y convivencia 

escolar, en cada uno de sus puntos aceptando lo expuesto y asumiendo las 

responsabilidades que esto implica y con total conocimiento de que la agencia, a través de 

los seguros de accidentes contratados, asumen la total responsabilidad ante cualquier 

situación emergente que pudiese ocurrir, NO operando para estos efectos el seguro de 

accidente escolar. 

                                                       _______________________________ 

Nombre y Firma del apoderado 

5.8. NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y 

PROCEDIMIENTOS. 

Descripción precisa de las conductas esperadas de cada uno de los integrantes de 

la comunidad educativa y las acciones u omisiones que serán consideradas faltas, 

graduándolas de acuerdo a su menor o mayor gravedad. 

De conformidad al principio de legalidad, solo podrán considerarse como faltas, los 

actos u omisiones que el Reglamento Interno haya descrito como tal. 

Art.38 Todo miembro de la comunidad educativa que conozca o sea testigo de una 

falta leve, grave o gravísima tiene el deber de informar de esta situación a quien tenga las 

facultades de conocer y aplicar las medidas correspondientes (profesor,  inspector general, 

encargo de convivencia escolar). 

 

5.8.1 Descripción precisa de las conductas esperadas de acuerdo al nivel 

educativo del estudiante y las acciones u omisiones que serán consideradas faltas, 

graduándolas  de acuerdo a su menor o mayor gravedad.  
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Las medidas disciplinarias van desde una medida correctiva, pedagógica y 

disciplinaria  hasta la cancelación de la matrícula o expulsión. Luego en la determinación y 

aplicación de dichas medidas, siempre se deben respetar los principios de debido proceso, 

proporcionalidad y legalidad. 

Toda sanción disciplinaria realizada por el establecimiento a un estudiante pueden 

ser apeladas por los apoderados dentro de los plazos establecidos por el colegio y el 

ministerio de educación. 

Art. 67: Con el propósito de homogeneizar criterios respecto de la gravedad de una 

determinada falta, se ha considerado clasificarlas en: LEVES, GRAVES y GRAVISIMAS. Dicha 

clasificación tiene como objetivo categorizar de mejor forma la indisciplina y su 

correspondiente sanción. 

 

FALTA LEVE FALTAS GRAVE 

 

FALTA GRAVISIMA 

 

Se entenderá por Falta 

leve, cuando el 

estudiante presente 

algunas de éstas 

conductas: 

1. Asistir a clases sin 

uniforme completo 

(sin justificación) 

2. Presentarse sin la 

agenda escolar 

cuando esta sea 

requerida.  

3. Presentarse sin la 

documentación  

firmada solicitada por 

los docentes, 

convivencia escolar e 

inspectoría.  

4. Presentarse sin los  

materiales solicitados 

en alguna asignatura, 

sin previa 

justificación. 

5. Exceder los plazos 

estipulados los 

prestamos 

bibliotecarios. 

6. Asistir a clases sin 

cotona o delantal 

Se entenderá por falta grave, cuando el 

estudiante presente alguna de estas 

conductas: 

1. Abandonar el colegio en horas de 
clases sin autorización. 

2. La acumulación de 4 atrasos en un mes 

al inicio de la jornada escolar. 

3. Cometer un fraude escolar, es decir 
cambiar nombre a los trabajos, copiar 
en una prueba u otra evaluación. (De 
acuerdo a la normativa establecida en 
el reglamento de evaluación) 

4. Consumir fármacos que no estén bajo 
un tratamiento médico informado al 
colegio, entre otros, al interior y fuera 
del establecimiento usando nuestro 
uniforme. 

5. Ingresar en forma reiterada (3) tarde al 
cambio de periodo.   

6. Expresión de lenguaje vulgar, grosero 

y despectivo hacia cualquier miembro 

de la comunidad educativa dentro de 

las dependencias del establecimiento 

educacional. 

7. Comportamiento inadecuado en actos 

cívicos y/o representativos del colegio 

en cualquiera de sus áreas (deportivas, 

sociales, culturales, entre otros). 

8. Comportamiento inadecuado en el 

comedor del colegio, como en el 

Se entenderá por 

gravísima, cuando el 

estudiante presente 

alguna de estas 

conductas: 

1. Falsificar firma y 
comunicaciones de 
apoderados, profesor, 
inspector y otros 
profesionales del 
establecimiento. 

2. Sustraer y/o modificar 

documentos oficiales 

tales como los libros 

de clases. 

3. Realizar juegos que 
afecten la integridad 
física, afectiva y 
mental de los 
estudiantes y otros, 
como por ejemplo 
quitar el oxígeno, 
aprender a 
desmayarse, golpear 
en partes íntimas, 
insinuar gestos 
obscenos, dar 
alimentos alterados de 
su forma original a 
otros (pastillas con 
tintura, galletas con 
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(según asignatura 

que lo requiera), o 

equipamiento 

deportivo, según 

corresponda. 

7. Falta de higiene y 

presentación 

personal, de acuerdo 

al presente 

Reglamento. 

8. Acudir tarde a las 

actividades 

convocadas por el 

colegio (actos, 

ceremonias y/o 

asambleas). 

9. Comer o beber en 

salas, talleres o 

laboratorios, salvo 

excepciones que 

serán determinadas 

por la dirección del 

colegio o el profesor 

presente, en caso de 

enfermedades u 

otras circunstancias 

que lo ameriten. 

10. Usar juegos, revistas 

u otros elementos 

que provoquen 

distracción en la 

clase. 

11. Presentación 
personal en mal 
estado (sin botones). 

 

gimnasio y/o cualquier dependencia 

del establecimiento en donde pueda 

generar daño a sus pares o sí mismo. 

9. Causar daño a la infraestructura y 
material tecnológico del Colegio. 
(Rayado de paredes, mesas, material 
didáctico, deportivo, computadores, 
proyectores, control remoto, cables, 
radios, destrozos de cortinas y ornato). 

10. Negarse a participar de las 
actividades de prevención de 
situaciones de emergencia como 
simulacros, evacuación de incendio, 
entre otros. 

11. Provocar desórdenes en la sala de 

clases que comprometan la integridad 

física de los presentes, y en el patio, 

conductas que generen un riesgo de 

accidente para los demás. 

12. Inasistencias reiteradas a clases, 

pruebas o trabajos evaluados sin 

justificación.  

13. Uso de artículos tecnológicos o 

electrónicos en horas de clases sin 

autorización del docente que altere su 

concentración o el de sus pares en el 

desarrollo de la clase. 

14. Faltas de respeto, asociado a no 
obediencia de instrucciones u órdenes 
de los profesores, inspectores o 
funcionarios.  

15. Mostrar actitudes inapropiadas 

durante el desarrollo de la clase, como 

burlas, movimientos físicos 

inadecuados, un vocabulario soez y 

desafiante a sus pares y/o adultos, 

entre otros. 

16. Utilizar en forma inadecuada los 

servicios higiénicos y/o provoque un 

daño de los artefactos 

(taparlos con papel o romperlos) 

17. Destrucción de elementos personales 

de cualquier miembro de nuestra 

unidad educativa 

18. Desarrollar alguna actividad 

económica o publicitaria de beneficio 

personal. 

pasta de dientes u otro 
elemento de riesgo) 

4. Llegar al 

establecimiento en 

estado de 

intemperancia 

alcohólica o bajo el 

efecto de algún tipo de 

droga lícita o ilícita. 

5. Portar o vender drogas 

lícitas o ilícitas al 

interior del 

establecimiento o 

fuera de él. (Será 

abordado desde el 

protocolo establecido 

para estos casos) 

6. Utilizar la internet 
para acceder a páginas 
con contenido 
pornográfico o  
atentatorias contra la 
moral y buenas 
costumbres. 

7. Promover y/o 

participar en actos 

contrarios al 

reglamento interno 

del colegio dentro o 

fuera del 

establecimiento, como 

por ejemplo, 

promover huelgas, 

propaganda política, 

marchas no 

autorizadas, dibujos 

de connotación sexual, 

escribir mensajes con 

vocabulario soez 

dibujos de 

connotación sexual. 

entre otros. 

8. Hacer mal uso e 

ingresar al 

establecimiento 

escolar artefactos que 
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19. Grabar imágenes o videos en las 
diferentes dependencias del 
establecimiento sin autorización por 
escrito. 

20. Difundir imágenes o videos, 
realizadas en las diferentes 
dependencias del establecimiento sin 
autorización por escrito. 

21. Faltar a la verdad tomando el nombre 
de un profesor(a), directivo docente, 
asistente de la educación, etc. para 
beneficio propio o como justificación 
falsa de una transgresión al presente 
reglamento. 

22. Desobediencia intencionada y 

constante a instrucciones, dando 

cuenta de una conducta 

    Desafiante u oposicionista hacia el 

docente. 

23. Salir de manera imprevista de la sala, 

sin autorización del docente. Ni 

obedecer ante los llamados de 

atención. 

24. Demostraciones amorosas 

exageradas dentro y fuera de la sala de 

clases. 

25. Presentar actitudes irreverentes, 

durante actos internos y externos del 

colegio. 

26. Destrucción de áreas verdes, bienes 

muebles o inmuebles del colegio. 

27. No cumplir con los compromisos 

establecidos en extra-programáticas o 

en acuerdos con profesores, ante la 

participación en representación del 

colegio, de manera injustificada, de 

acuerdo al protocolo de esa área. 

28. Ingresar sin autorización a otras salas 

de clases y espacios del colegio. 

29. Llamar al apoderado desde el 

establecimiento educacional en 

horario de clases, para solicitar ser 

retirado, para dar a requerimientos 

personales sin previo aviso a 

Inspectoría. 

30. Incumplir las normas del uso del 

uniforme. (Exceptuando las 

afecten el quehacer 

diario de los 

estudiantes, como por 

ejemplo, bombas de 

olor, de ruido, de 

fuego, armas corto 

punzantes, objetos 

eléctricos y 

paralizantes que 

causen daño, entre 

otros. Punto que será 

abordado 

paralelamente a 

través de los 

protocolos de acción 

del colegio, además de 

lo disciplinar. 

9. Bloquear el acceso de 

cualquier dependencia 

del establecimiento.  

10. Simular o dar 

falso aviso de 

situaciones de 

emergencias que 

provoquen 

evacuación. 

11. Uso de lenguaje 

inadecuado o grosero 

en el trato, agresiones 

físicas, verbal, 

tecnológico 

(cibernético), 

amenazas, acoso 

sexual, insinuaciones 

en el ámbito de la 

sexualidad, violencia 

psicológica con sus 

compañeros, 

profesores, padres y 

apoderados parte de 

la comunidad 

educativa. Punto que 

será abordado 

paralelamente a 

través de los 
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situaciones específicas abordadas 

desde inspectoría). 

31. Permanecer en grupo en sectores 

aledaños al colegio en horarios previo 

al ingreso o posterior a la salida de 

clases para realizará actividades que 

atenten contra los principios del 

establecimiento.  

32. Burlas a las creencias religiosas, sea 

cual sea la orientación de éstas. Falta 

de respeto a los símbolos patrios y/o 

del colegio. 

33. Inasistencia injustificada a una 

evaluación recalendarizada. 

34. Cubrir el rostro injustificadamente 

y/o con el propósito de encubrir su 

identidad dentro o fuera del 

establecimiento. 

35. Utilizar en forma pública la imagen o 

el nombre del Colegio y/o sus 

emblemas sin autorización. 

36. El incumplimiento de los acuerdos, 

compromisos y acciones de 

acompañamiento, sugeridas desde 

inspectoría general y/o convivencia 

escolar. 

37. Presenciar un acto de abuso, de 

agresión física o psicología de algún 

miembro de la unidad educativa y no 

comunicar algún funcionario del 

establecimiento. 

38. Haber inculpado a otro por la falta 

propia cometida y/o coludirse con 

otros para cometer la falta. 

39. Tener un vocabulario soez, conductas 

violentas o agresivas, que generen 

desorden en la vía pública o 

locomoción colectiva, en el trayecto de 

la casa al colegio o del colegio a la casa. 

40. Falta de respeto hacia compañeros 

que tengan algún cargo de 

representación en el colegio (Directiva 

de curso, Brigadas, Centro de alumnos, 

entre otros). 

 

 

protocolos de acción 

del colegio. 

12. Abusar o agredir a 

cualquier estudiante 

del establecimiento y 

desarrollar riñas. Este 

punto será trabajado a 

través del protocolo 

de Bullying o acoso 

escolar, además de la 

sanción disciplinar. 

13. Uso inapropiado de 

implementos 

tecnológicos, para 

propiciar actos de 

violencia a través de 

redes sociales como 

facebook, twitter, 

google+, Instagram, 

blogs, etc. para hacer 

públicas fotografías 

ignominiosas o 

trucadas. 

14. Propagar rumores o 

bien, expresar 

amenazas u ofensas, 

por cualquier medio.  

15. Facilitar Pornografía, 

suplantación de 

identidad, creación de 

páginas inadecuadas. 

16. Sacar fotografías de 

estudiantes develando 

su privacidad. 

17. Fumar o consumir 

alcohol en el colegio. 

18. Portar cualquier tipo 

de arma blanca o de 

fuego y hacer mal uso 

de ello. 

19. Alteración, daño, 

hurto o destrucción 

total o parcial del libro 

de clases. 

20. Sustraer (hurtar o 
robar) especies de un 
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integrante de la 
comunidad escolar o 
del establecimiento, 
por parte de algún 
estudiante. Punto que 
será abordado 
paralelamente a 
través de los 
protocolos de acción 
del colegio, además de 
lo disciplinar. 

 
 
5.8.2. Descripción de las medidas disciplinarias que se aplicarán a las faltas 

establecidas. 
 

Toda transgresión al presente Reglamento constituye una falta y como tal debe ser 

sancionada con un enfoque formativo. Para tales efectos se entrega una definición de cada 

una de las categorías en que fueron clasificadas:  

 

A) Faltas leves: actitudes y comportamientos ocurridos dentro o fuera del aula, que alteren 

el normal desarrollo del proceso de enseñanza aprendizaje y no involucren daño físico o 

psíquico a otros miembros de la comunidad. Su registro en el libro de clases es 

responsabilidad principalmente de los docentes, del departamento de convivencia e 

inspectoría. 

  
Para estas faltas, evaluará y aplicará la sanción por parte profesor jefe, profesor  de 

asignatura o inspectoría, si son reincidentes más de 5 sucesos se comunica a inspectoría 
general y/o Equipo de Convivencia, según sea la tipología de la falta. Las sanciones 
correspondientes a este tipo de faltas deberán ser resueltas en un plazo no mayor a 5 días 
hábiles desde que se toma conocimiento: 
 

Procedimientos que se utilizan para determinar la aplicación de las medidas disciplinarias 

son: 

Los procedimientos Formativos y Sancionatorios ante la FALTA LEVE serán: 
 

a. Una falta leve: El profesional que tomó conocimiento de la primera falta deberá 

inmediatamente conversar con el estudiante (reflexión verbal). Además, debe informar en 

forma inmediata al profesor jefe para que este tome conocimiento. Los asistentes de aula 

solo regularán el comportamiento de los estudiantes e informarán al profesor encargado 

del curso. 

 
b. Dos faltas leves: reflexión y amonestación verbal  e informar por escrito al apoderado y 
conversación con el estudiante, si la situación ocurre con un profesional de asignatura o 
equipo PIE luego de la amonestación verbal, debe informar al profesor jefe.   
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c. Tres y cuatro faltas leves: Registro en hoja de vida del estudiante (amonestación escrita), 
y comunicación apoderada vía agenda escolar para informar la situación.  El profesional 
establecer acuerdos con el alumno y dejar evidencia por escrito en el acta, además se 
incorporar actividades de participación formativa, como colaborar en actos, desarrollar 
temáticas de paneles o diario mural, colaborar en el orden del material didáctico en 
biblioteca si el estudiante es de primer ciclo y en la clasificación de libros en la biblioteca si 
es de segundo ciclo. 
 
d. Cinco faltas leves o más: Registro en la hoja de vida del estudiante (libro de clases) y 
derivar a inspectoría general y/o convivencia escolar, citación al apoderado y alumno con 
Profesor jefe, asignatura o equipo PIE estableciéndose un compromiso por parte del 
alumno según corresponda e informando al apoderado de la reincidencia de las faltas 
(disciplinario, conductual, académico). Se debe incorporar en el acuerdo acciones 
formativas. 
 

Se informa al apoderado que, si el estudiante incurre reiteradamente en este tipo de faltas, 
entonces dirección tendrá la facultad de suspender por un día. 
De persistir la conducta, el Colegio se reserva el derecho de no renovar la matrícula para 
el año siguiente. 

 

B) Faltas graves: Se entenderá como las actitudes y comportamientos que atenten contra 
los principios formativos, además que afecten la integridad psicológica de otro miembro 
de la comunidad escolar y del bien común, así como acciones deshonestas que alteren el 
normal proceso de enseñanza. Estas deben ser tratadas desde el Profesor Jefe en conjunto 
con Inspectoría y/o Convivencia Escolar. Las sanciones correspondientes a este tipo de 
faltas deberán ser resueltas en un plazo no mayor a 5 días hábiles desde que se toma 
conocimiento. 
 

Los procedimientos Formativos y Sancionatorios ante la FALTA GRAVE:   

Previo a aplicar una medida disciplinaria, debe existir una investigación de los 

hechos, la cual deberá realizarse en un plazo no mayor a 5 días hábiles. Si se requiriese un 

plazo superior, este deberá ser informado a los involucrados, señalándoles el número de 

días que se necesitan. Tratándose de faltas graves, la investigación estará a cargo del 

equipo de convivencia escolar o inspectoría general, quienes deberán recabar todos los 

antecedentes referidos a la situación investigada, escuchando a la o las persona/s 

involucrada/s, analizando el contexto, circunstancias y/o antecedentes que rodearon la/s 

falta/s, a fin de evitar actuar con rigidez y arbitrariedad e incurrir en decisiones infundadas 

que deriven en discriminaciones arbitrarias, resguardando, en todo momento, el debido 

proceso. Ante la posible aplicación de una medida disciplinaria deberá considerar las 

circunstancias atenuantes y agravantes establecidas en este Reglamento.  
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a. Una o dos faltas Graves: 

• Cualquier integrante de la comunidad educativa que presencie un hecho de estas 

características, debe informar a: docentes, profesor jefe, inspectoría general y/o 

convivencia escolar. 

• Si la falta ocurre en una actividad pedagógica, el profesional debe tener una 

reflexión verbal con el estudiante y dejar registro del hecho en el libro de clases y 

comunicar a Inspectoría General o Convivencia Escolar. 

• Para investigar y comprobar los hechos se procederá a: 

o Registrar los relatos en un acta. 

o Conversar con el estudiante. 

o Verificar si existen testigos de la situación. 

o Informar al profesor jefe 

o Citar apoderado para comunicar la situación 

• Terminada la investigación, el equipo de convivencia escolar o inspectoría general 

emitirá un acta, la que contendrá: identificación del estudiante, curso al que 

pertenece; descripción de la o las falta/s en que ha incurrido y deberá remitir los 

antecedentes al director del establecimiento quien citará al apoderado, para 

establecer por escritos las medidas disciplinarias, formativas y/o reparatorias, 

monitoreando su seguimiento. 

• El director podrá suspender por dos días, previo análisis su hoja de vida, 

considerando factores atenuantes-agravantes. Con la aprobación del consejo de 

profesores y consejo escolar, podrá  establecer la condicionalidad del alumno en el 

establecimiento para el año siguiente. 

b. Tres o más faltas Graves: 

• Cualquier integrante de la comunidad educativa que presencie un hecho de estas 

características, debe informar a: docentes, profesor jefe, inspectoría general y/o 

convivencia escolar. 

• Si la falta ocurre en una actividad pedagógica, el profesional debe tener una 

reflexión verbal con el estudiar y dejar registro del hecho en el libro de clases y 

comunicar a Inspectoría General o Convivencia Escolar. 

• Para investigar y comprobar los hechos se procederá a: 

o Registrar los relatos en un acta. 

o Conversar con el estudiante. 

o Verificar si existen testigos de la situación. 

o Informar al profesor jefe 

o Citar apoderado para comunicar la situación 

• Terminada la investigación, el equipo de convivencia escolar o inspectoría general 

emitirá un acta, la que contendrá: identificación del estudiante, curso al que 

pertenece; descripción de la o las falta/s en que ha incurrido y deberá remitir los 

antecedentes al director del establecimiento quien citará al apoderado, para 
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establecer por escritos las medidas disciplinarias, formativas y/o reparatorias, 

monitoreando su seguimiento. 

• El director podrá suspender por tres días, previo análisis su hoja de vida, 

considerando factores atenuantes-agravantes. Con la aprobación del consejo de 

profesores y consejo escolar, podrá  establecer la condicionalidad del alumno en el 

establecimiento y cancelar matrícula para el año siguiente. 

 
C) Faltas gravísimas: Son todas aquellas faltas que afectan en extremo al bien común o al 
estudiante involucrado, actitudes y comportamientos que atentan contra la integridad 
física como psicológica de otros miembros de la comunidad educativa, agresiones 
sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas como comportamiento incorrecto que 
atente en alguna forma los derechos fundamentales de los demás. 
 
  Las sanciones correspondientes a este tipo de faltas deberán ser resueltas en un 
plazo no mayor a 5 días hábiles desde que se toma conocimiento de lo ocurrido: 
 
  La aplicación de una medida, guarda relación con la gravedad de la falta; basándose 
en el principio de proporcionalidad. Esta se aplica sobre la base de la aceptación del hecho 
constituyente de la falta por parte del estudiante, sin embargo ante la negativa de este a 
aceptar su responsabilidad y existiendo testigos o pruebas tangibles que avalen lo 
contrario, se aplicará la medida, apenas se haya concluido la investigación.  
Cuando la falta gravísima esté relacionada al maltrato, acoso escolar o bullying será 
abordada desde el protocolo correspondiente. 
 
a. Una falta Gravísima: 

• Cualquier integrante de la comunidad educativa que presencie un hecho de estas 

características, debe informar a: docentes, profesor jefe, inspectoría general y/o 

convivencia escolar. 

• Si la falta ocurre en una actividad pedagógica, el profesional debe comunicar en 

forma inmediata a Inspectoría General o Convivencia Escolar y dejar registro del 

hecho en el libro de clases. 

• Para investigar y comprobar los hechos se procederá a: 

o Registrar los relatos en un acta. 

o Conversar con el estudiante. 

o Verificar si existen testigos de la situación. 

o Informar al profesor jefe 

o Citar apoderado para comunicar la situación 

• Terminada la investigación, el equipo de convivencia escolar o inspectoría general 

emitirá un acta, la que contendrá: identificación del estudiante, curso al que 

pertenece; descripción de la o las falta/s en que ha incurrido y deberá remitir los 

antecedentes al director del establecimiento quien citará al apoderado, para 

establecer por escritos las medidas disciplinarias, formativas y/o reparatorias, 

monitoreando su seguimiento. 
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• El director podrá suspender por dos o más días, previo análisis a su hoja de vida, 

considerando factores atenuantes-agravantes. Con aprobación del consejo de 

profesores y consejo escolar, el director podrá establecer la condicionalidad del 

alumno en el establecimiento y cancelar matrícula para el año siguiente. 

b) Dos  faltas Gravísima: 

• Cualquier integrante de la comunidad educativa que presencie un hecho de estas 

características, debe informar a: docentes, profesor jefe, inspectoría general y/o 

convivencia escolar. 

• Si la falta ocurre en una actividad pedagógica, el profesional debe informar en forma 

inmediata comunicar a Inspectoría General o Convivencia Escolar y dejar registro 

del hecho en el libro de clases. 

• Para investigar y comprobar los hechos se procederá a: 

o Registrar los relatos en un acta. 

o Conversar con el estudiante. 

o Verificar si existen testigos de la situación. 

o Informar al profesor jefe 

o Citar apoderado para comunicar la situación 

• Terminada la investigación, el equipo de convivencia escolar o inspectoría general 

emitirá un acta, la que contendrá: identificación del estudiante, curso al que 

pertenece; descripción de la o las falta/s en que ha incurrido y deberá remitir los 

antecedentes al director del establecimiento quien citará al apoderado, para 

establecer por escritos las medidas disciplinarias, formativas y/o reparatorias, 

monitoreando su seguimiento. 

• El director podrá suspender por dos o más días, previo análisis su hoja de vida, 

considerando factores atenuantes-agravantes. Con la aprobación del consejo de 

profesores y consejo escolar, El director podrá  cancelar matrícula para el año 

siguiente. 

• En caso que la falta ponga en riesgo la integridad física o psicológica de uno o más 

integrantes de la comunidad educativa,  el Director tendrá la facultad de expulsar 

al estudiante, previa aprobación del consejo escolar y  el consejo de profesores.  

 

Es importante señalar que:  

 

• Al término de cada semestre el Consejo de Profesores y el Equipo de Convivencia 
evaluarán los antecedentes de los estudiantes con problemas conductuales y se 
informará a los padres la decisión tomada y la condición con la que el alumno 
enfrentará el semestre siguiente.  

 

• Inspectoría General y/o Convivencia Escolar podrá requerir prórrogas en los plazos 
de investigación y de aplicación de sanciones, previa autorización de la dirección del 
establecimiento y la oportuna información a los apoderados involucrados. 
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• El Colegio se reserva el derecho Legal de llamar a la fuerza pública de acuerdo a su 
protocolo, en casos de tomas ilícitas del establecimientos o desordenes en la vía 
pública (perímetro del establecimiento), así como también el porte de armas y 
sustancias lícitas e ilícitas, tanto dentro del establecimiento como en las cercanías 
de éste. 

 

• Condicionalidad, Expulsión y/o no renovación de matrícula para el año siguiente. Se 

determinará previo análisis de antecedentes recabados por equipo de Convivencia Escolar 

con Director, Equipo de Gestión, Consejo Escolar y Consejo de Profesores. 

    

 La ley de Inclusión establece un procedimiento común aplicable tanto a la medida 

disciplinaria de expulsión como la de cancelación de matrícula, disponiendo que estas 

medidas sólo podrán aplicarse cuando: 

 

o 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. 

 

 En los casos de que la causal invocada corresponda a hechos que afecten 
gravemente la   convivencia escolar, el Director del establecimiento, previo al inicio del 
procedimiento de expulsión o de cancelación de matrícula, deberá: 

o Haber comunicado a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia de las 

conductas, advirtiendo la posible aplicación de sanciones. 

o Haber implementado a favor de él o la estudiante las medidas de apoyo pedagógico 

o psicosocial  en caso de ser necesario. (Derivación con profesionales externos, 

recalendarización de evaluaciones o trabajos adicionales, previa consulta en UTP)  

 Las medidas disciplinarias de cancelación de matrícula y de expulsión son 

excepcionales, y no podrán aplicarse en un período del año escolar que haga imposible que 

el estudiante pueda ser matriculado en otro establecimiento educacional, salvo cuando se 

trate de una conducta que atente directamente contra la integralidad física o psicológica de 

alguno de los miembros de la comunidad escolar. 

              Al momento de aplicar estas medidas el establecimiento deberá seguir el siguiente 
procedimiento: 
 
1. La decisión de expulsar o cancelar la matrícula a un estudiante sólo podrá ser adoptada 
por el Director del establecimiento. 
 
2. Esta decisión, junto a sus fundamentos, deberá ser notificada por escrito al estudiante 
afectado y a su padre, madre o apoderado. 
 
3. El estudiante afectado o su padre, madre o apoderado, podrán pedir la reconsideración 
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de la medida dentro de quince días de su notificación, ante el Director, quien resolverá 
previa consulta al Consejo de Profesores y ConsejoEscolar. 
4. El Consejo de Profesores deberá pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o 
los informes técnicos psicosociales pertinentes. 
 
5. El Director del establecimiento, una vez que haya aplicado la medida de expulsión o 
cancelación de matrícula, deberá informar de aquella a la Superintendencia de Educación, 
dentro del plazo de cinco días hábiles, a fin de que ésta revise, el cumplimiento del 
procedimiento contemplado en la ley. 

 Los sostenedores y/o directores no podrán cancelar la matrícula, expulsar o  

suspender a sus estudiantes por causales que: 

• Deriven de su situación socioeconómica. 

• Deriven del rendimiento académico. 

• Vinculadas a la presencia de necesidades educativas especiales de carácter 

permanente y transitorio, que se presenten durante sus estudios.  

5.8.3. Los procedimientos que se realicen a fin de determinar la existencia de 

faltas, aplicación de las medidas y las instancias de revisión correspondientes. 

 

Del debido proceso. El estudiante tiene derecho a un debido proceso que garantice 

en todo momento que sus argumentos sean escuchados; se presuma inocencia; que los 

hechos sean investigados; que se dicte una resolución fundada dentro de un plazo 

razonable; dando la posibilidad de solicitar la revisión de la medida antes de su aplicación 

(derecho a apelación 

 

 5.8.3.1 Consideraciones generales. 

Antes de tomar las medidas correspondientes, se tendrá en consideración los siguientes 

estamentos, en las cuales podría haber incurrido el estudiante. 

A. Factores Atenuantes: 
a) Subsanar o reparar, antes del inicio de la investigación, los efectos o consecuencias que 
pudiesen haberse ocasionado con la infracción. 
b) No haber sido sancionado anteriormente durante el mismo año escolar, conforme a este 
reglamento. 
c) Reconocimiento expreso o tácito de haber cometido un hecho que importe una 
infracción al presente reglamento. 
d) Mantener durante la investigación una actitud colaborativa y veraz, acompañando todos 
los antecedentes y medios de prueba que tenga en su poder con el objeto de lograr el 
esclarecimiento de los hechos 
e) Registros positivos en hojas de vida, previos a la falta cometida. 
f) Actuaciones destacadas y meritorias del alumno en el desarrollo de actividades 
curriculares anteriores a la situación evaluada. 
g) Edad del alumno. Tanto en cuanto el alumno tenga menos edad tendrá menor capacidad 
de discernimiento. 
h) Haber sido inducido u obligado, por otra persona, a cometer la falta. 
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i) Las circunstancias personales, familiares o sociales del estudiante. 
j) Apoyo brindado por el apoderado al proceso educativo y formativo del estudiante cada 
vez que le haya sido requerido. 
k) Disposición y cumplimientos en acuerdos y plazos establecidos. 
 

B. Factores Agravantes: 
a) - Reiteración de falta leve, grave o gravísima según el caso, registradas en Libro de clases, 
hojas de vida, registro de entrevista. 
b) Entorpecer u obstaculizar el proceso de esclarecimiento de los hechos. 
c) No subsanar o reparar, antes del inicio de la investigación, los efectos o consecuencias 
que pudiesen haberse ocasionado a causa de la infracción. 
d) Haber sido sancionado anteriormente durante el mismo año escolar, conforme a este 
reglamento. 
e) No entregar antecedentes y medios de prueba que tenga en su poder con el objeto de 
lograr el esclarecimiento de los hechos que importen una infracción al reglamento de 
convivencia del Colegio. 
f) No mantener una actitud colaborativa y veraz, o intentar obstruir la investigación. 
g) Incumplimiento de acuerdos y compromisos adoptados con estudiante y/o apoderado y 
registrados en Hoja de Entrevista. 
h) Haber actuado con premeditación y alevosía. 
i)  Haber abusado de una condición superior, física, moral o cognitiva, por sobre el afectado. 
k) Ser autor intelectual de una falta, obligando, presionando o induciendo a otro a 
cometerla; o proveyendo los elementos para su comisión. 
l) Haber ocultado, tergiversado u omitido información antes y/o durante la indagación de 
una falta. 
m) Reincidir en la falta pese a, la existencia de una mediación o arbitraje, en el que se 
hubiere acordado no incurrir en actos de esa naturaleza o no presentar otras situaciones 
que afecten la sana convivencia con la (el) afectada(o); o, haber sido sancionado, en virtud 
de un procedimiento investigativo, con una medida disciplinaria. 
n) Incumplimiento de acuerdos y compromisos establecidos y seguimiento con Inspectoría 
general y convivencia escolar.  

 

C. Reflexión o Amonestación: 

• Reflexión verbal: Consiste en hacerle ver al estudiante acerca de lo inadecuado de su 
conducta, de las repercusiones que ésta podría tener e implica, además, advertirle en 
cuanto a la importancia de no cometerla nuevamente y colabore así al mantenimiento 
de una buena convivencia escolar. 

 

• Amonestación Escrita: a todos los procedimientos y registros realizados en el libro de 
clases, ficha de hoja de vida del estudiante, realizadas por algún profesor, 
profesionales del PIE y/o inspector del Colegio. Generadas por la reincidencia de falta 
leve. 
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D. Medidas formativas 

Las medidas formativas tienen como finalidad generar oportunidades de aprendizaje 
en los estudiantes, entregan orientaciones para reparar sus errores, desarrollan reflexión, 
empatía y responsabilidad. 

 
a) Servicio comunitario: Implica alguna actividad que beneficie a la comunidad 

educativa, haciéndose cargo de las consecuencias de sus actos a través del esfuerzo 
personal. Ejemplos: implementar y/o habilitar diario mural, ordenar y clasificar material en 
biblioteca. 

b) Acción pedagógica: Contemplará una o más acciones del estudiante que cometió la 
falta, asesorado por un docente, que impliquen contribuir solidariamente con la 
continuidad y/o efectividad de los procesos educativos del Colegio, tales como: preparar 
material indicado por un docente para crear rincones educativos, colaborar en la 
distribución de materiales en asignatura como: Artes Visuales, tecnología.  

c) Diálogo (s) formativo (s): Contemplará la participación en reuniones, de carácter 
individual y/o grupal, con uno o más miembros habilitados del Colegio (Directivos, 
docentes, encargado convivencia escolar) con el objeto de reflexionar acerca del hecho 
ocurrido, sus consecuencias y formas de prevenirlas. 

 
E. Acciones de seguimiento 

Es el acta emanada por Inspectoría y/o Convivencia Escolar, que indica las acciones que 
deberán implementarse para la mejora actitudinal del estudiante y su adecuada adaptación 
en el contexto escolar con las siguientes medidas. 

 
a)  Presentación formal de disculpas públicas o en privado, en forma verbal. 
b) Restitución de objeto dañado o perdido por uno igual o de similares características. 
(medidas reparatorias) 

 

Las Medidas Reparatorias son acciones que deberá implementar la persona que cometió 
una falta o su apoderado en favor del o los afectados, dirigidas a restaurar el daño causado. 
Las medidas reparatorias propuestas por el Colegio deberán ser consensuadas por los 
involucrados, y se implementarán en los tiempos que el Colegio establezca.  

 
F. Se define como apelación. 

A la instancia donde el Padre o Apoderado solicita que una sanción sea revisada en 
su legalidad y en su contexto posterior a su aplicación, en cualquiera de sus grados (leve, 
grave y gravísima); con la finalidad de disminuir o derogar una sanción. 

La comisión que revisa la solicitud, estará integrada por el Director del colegio y el 
equipo de inspectoría, los cuales tomarán el caso recabando la información pertinente y 
resolverán en un plazo no mayor de cinco días a contar de la fecha de la presentación de la 
apelación. 
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5.8.4 Las acciones que serán consideradas cumplimientos destacados y los 

reconocimientos que dichas conductas ameritarán. 

 
Se realizará una ceremonia anual de premiación a alumnos destacados, en relación 

a nuestros sellos educativos, así también a los apoderados que son comprometidos con el 

establecimiento y que apoyan la labor del profesor jefe.  Este reconocimiento está 

organizado por la coordinación del área extra programática en conjunto con el centro 

general de padres y apoderados, con el apoyo de los profesores jefes y de asignatura que 

año a año convoca a la Familia del colegio San Bernardo, durante el mes de diciembre.  

La acción educativa en general no puede centrarse solo en la transmisión de 
conocimientos, sino que ha de velar por el logro de todos aquellos objetivos que hacen 
referencia al desarrollo de una personalidad equilibrada y sana. Las sociedades deben 
juzgarse por su capacidad para hacer que la gente sea feliz y una forma de hacer feliz a los 
demás es reconociendo lo bien que lo están haciendo, en especial a quienes están 
empezando a vivir   y deben aprender de los adultos a hacer un mundo mejor. 

Se premia las siguientes áreas. 

• Artística.  

• Deportiva.  

• Académica.  

• Social.  
 
Todas las anteriores en relación a los sellos institucionales que nos sustentan. 
 
• Formación valórico cristiana. 
 

✓ Premio Mejor Compañero: Se otorga este premio a aquellos alumnos que son 
reconocidos por sus propios compañeros de curso, por sus actitudes de cordialidad, 
generosidad, respeto e iniciativa en sus relaciones humanas. Son ellos los que 
representan la solidaridad, la amistad y la mano fraterna dispuesta siempre a 
ayudar. 

✓ Premio al espíritu de superación: Dirigido aquellos alumnos que se destacan por su 
perseverancia, iniciativa y dedicación en su proceso educativo a pesar de las 
dificultades y desafíos planteados por el entorno social y familiar. 

• Excelencia educativa: Nuestra institución promueve la excelencia académica 
reflejada en sus resultados, en el alto nivel y formación continua de sus profesionales, las 
altas expectativas en el logro de los estudiantes y la innovación permanente de los procesos 
educativos. Nuestro currículum, manifiesta su afán por consolidar los aprendizajes de los 
estudiantes a través del desarrollo de habilidades que le permitan prepararlos para la vida 
y demostrar lo aprendido en la cotidianeidad.    Mediante el incentivo  otorgado a aquellos 
alumnos que destacan por su dedicación y rendimiento en las distintas asignaturas, 
reflejándose en la mejor calificación promedio  de su curso. 
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• Buena alianza Familia- Escuela queremos reconocer a aquellos apoderados que con su 
abnegada dedicación son un pilar fundamental en la labor de cada profesor jefe, quien genera 

instancias de participación, integración y compromiso de los padres y apoderados en la 
formación valórica, social y académica de sus hijos e hijas en el establecimiento. 
 

5.9. REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA CONVIVENCIA 

ESCOLAR. 

5.9.1 Composición y funcionamiento del consejo escolar. 
 

Este equipo de trabajo se reunirá a lo menos 4 sesiones al año, según lo establecido 

por los requerimientos del Ministerio de Educación, además de otras instancias que sean 

determinadas por las necesidades del colegio a través de la ejecución de sus protocolos. 

  Estará constituido por: Un representante de los Alumnos, un representante de los 

apoderados, un representante de los profesores, un representante de cada equipo de 

trabajo del colegio (Convivencia Escolar y equipo PIE, Biopsicosocial) y Dirección. 

Este equipo de trabajo no tendrá poder resolutivo, sino más bien consultivo en 

casos que el Colegio requiera de su intervención. Contará con un plan de trabajo anual. 

 

5.9.2 Del encargado de Convivencia Escolar 

 

El Colegio San Bernardo cuenta con un encargado de convivencia escolar, quién será 

responsable de implementar medidas que determine el Consejo Escolar o comité de Buena 

Convivencia Escolar,  las que deberán constar en un plan de gestión. 

 

Encargada de Convivencia Escolar 

La encargada del equipo de Convivencia Escolar es la Profesora Arely Maricel 

Villalobos López. Profesora Básica con Mención en Ciencias Naturales. Magíster en Ciencias 

de la Educación, Currículum y Evaluación. Diplomado en Convivencia Escolar: Formación de 

comunidades de aprendizaje y buen trato. Tiene la responsabilidad de liderar el equipo e 

implementar el plan de convivencia escolar del establecimiento, generando estrategias de 

monitoreo y evaluación de este. 

 

5.9.3 Plan de Gestión de Convivencia Escolar: 

 

El Plan de Gestión es el instrumento en el cual constan las iniciativas del Consejo 

escolar o del Comité de Buena Convivencia o de otras instancias de participación existente, 

tendiente a promover la buena convivencia escolar. Este plan contempla un calendario de 

actividades a realizar durante el año escolar y se encuentra archivado por el encargado de 

Convivencia Escolar, quien irá ejecutando las actividades de acuerdo a lo planteado. 

➢ El plan de gestión considera a un equipo destinado a cumplir con los objetivos de 
Convivencia Escolar, compuesto por docentes o profesionales de la educación, liderados 
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por la encargada de convivencia escolar para promover un ambiente adecuado para el 
logro de los objetivos de aprendizaje.  

 
 Este equipo tiene por objetivo prevenir situaciones que afecten el desarrollo 
integral de los estudiantes y promocionar el buen trato, la sana convivencia y el respeto e 
inclusión en el establecimiento, dando cumplimiento al plan de trabajo que guía el actuar 
de éste (revisado anualmente); bajo el alero de las cuatro dimensiones que componen la 
Convivencia Escolar como: fortalecer el autoestima académica y motivación escolar, 
promover un adecuado clima de convivencia escolar, participación y formación ciudadana, 
y hábitos de vida saludable, determinados por el Ministerio de Educación y guiados por la 
Superintendencia de Educación. Se definen las acciones implementadas por el 
establecimiento para desarrollar y mantener un ambiente de respeto y valoración mutua, 
organizada y segura para todos los miembros de la comunidad educativa, (estudiantes, 
padres y apoderados, docentes y funcionarios del establecimiento) 

 

Este equipo tiene una labor preventiva y formativa trabajando con toda la 

comunidad educativa en base a actividades recreativas, capacitaciones, talleres y otros; e 

intervendrá en los casos que lo amerite guiados por los protocolos de acción y el 

reglamento de convivencia del establecimiento para propiciar un clima escolar que 

promueva la buena de manera de prevenir todo tipo de acoso escolar. (Art 16C 

DFLN°2/2009) Con propuestas que incluyen:  

✓ El desarrollo y ejecución de protocolos de acción, será una forma de resolver los 

conflictos en forma ordenada y conocida por todos los actores de la comunidad. 

✓ Realizar talleres con toda la unidad educativa para analizar las propuestas 

formativas del establecimiento y reflexionar acerca de ellas y traducirlas en 

acciones concretas.  

✓ Analizar en conjunto con los profesores, estudiantes y apoderados la orientación 

valórica del establecimiento con el fin de verificar la coherencia de los procesos 

educativos con los valores declarados en el PEI. 

✓ Integrar a los apoderados en las actividades de formación del establecimiento.  

✓ Establecer canales de comunicación permanente con las ligadas al proceso de toma 

de decisiones.  

✓ Establecer y procedimientos para el manejo de la información reservada.  

En ese entendido, la Reforma Educacional ha puesto énfasis en una educación de 

calidad para todos, en un marco de igualdad de oportunidades y de soportes eficaces para 

el aprendizaje y la formación de niños, niñas y jóvenes; donde la sana convivencia escolar 

es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la comunidad educativa, cuyo 

fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que éstas se deben. Es un 

aprendizaje en sí mismo que contribuye a un proceso educativo implementado en un 

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

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

correlativos.  
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El Ministerio de Educación puntualiza “la experiencia nos permite afirmar la 

relación que existe entre calidad de convivencia y calidad de aprendizajes. Es así que el 

gran objetivo de lograr una buena calidad de convivencia va a incidir significativamente 

en la calidad de vida personal y común de los estudiantes va a ser un factor de primera 

importancia en la formación para la ciudadanía y va a favorecer las instancias de 

aprendizaje cognitivo, mejorando logros y resultados”. (MINEDUC 2005, p. 185). 

De esta forma, el Colegio San Bernardo incorpora, entiende y trabaja la convivencia 

escolar definida por la Ley sobre Violencia Escolar, de septiembre del 2011, como “la 

coexistencia pacífica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una 

interrelación positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos 

educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”. 

En esta línea, se describe que el bullying será: El acoso escolar (también conocido 

como hostigamiento escolar, matonaje escolar) es cualquier forma de maltrato 

psicológico, verbal físico producido entre escolares de forma reiterada a lo largo de un 

tiempo determinado.  

Las normas de convivencia establecidas en el presente documento son parte del 

Reglamento Interno del establecimiento educacional del acuerdo al Art. 46 Letra f) de la 

Ley General de Educación, modificado por la Ley N° 20.536 y cuya finalidad es regular las 

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

acuerdo con los valores expresados en el Proyecto Educativo. Dichas normas se enmarcan 

en la ley y en las normas vigentes y tienen como horizonte el desarrollo y la formación 

integral de los y las alumnas.  

 

• Normas de convivencia escolar 
 

La Ley sobre Violencia Escolar, entiende la buena Convivencia Escolar como la 

interrelación que se produce entre las personas, sustentada en la capacidad que tienen 

los seres humanos de vivir con otros en un marco de respeto mutuo y de solidaridad 

recíproca. En la institución escolar, la convivencia se expresa en la interrelación armoniosa 

y sin violencia entre los diferentes actores y estamentos de la comunidad educativa. 

Se entiende la Convivencia Escolar en el establecimiento educacional como un conjunto 

de aprendizajes que tienen como base un enfoque formativo. Esto quiere decir que todos 

los integrantes deben aprender a desenvolverse respetando al otro, siendo tolerantes y 

solidarios. 

• Clima y convivencia escolar en el establecimiento educacional 

 

El clima escolar es el contexto o ambiente en el que se producen las 

interrelaciones, la enseñanza y los aprendizajes en el establecimiento educacional; está 

determinado por una serie de condiciones necesarias para la apropiación de los 

conocimientos, habilidades y actitudes establecidas en el currículum y posibilita el aprendizaje, 

no solo de cómo convivir con otros y otras, sino, también, de los contenidos y objetivos de 

aprendizaje de las diversas asignaturas. Está situado en un entorno organizado y consistente con 
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las normas para los docentes y adultos en general, con altas expectativas respecto de sus 

estudiantes, con modos de relacionarse colaborativos y respetuosos para enseñar y para que los 

estudiantes logren aprendizajes. 

Entre las condiciones que permiten establecer un clima escolar que promueva los 

aprendizajes, se cuentan: 

 

1. Las normas establecidas, tanto dentro como fuera del aula. 
2. Las rutinas institucionales. 
3. La planificación de las clases. 
4. La organización de los diversos espacios formativos. 
5. Los modos en que los y las docentes se relacionan con los estudiantes y las 

formas en que interactúan los diversos miembros de la comunidad educativa, 
entre otros aspectos. 

 

 La convivencia escolar es un aprendizaje que forma para la vida en sociedad, es 

decir, es una dimensión fundamental de la formación ciudadana, que apunta al desarrollo 

de mujeres y hombres libres, sensibles, solidarios y socialmente responsables en el ejercicio 

de la ciudadanía y el fortalecimiento de la democracia, capaces de respetar a las personas 

y al medio ambiente, de manera que puedan iniciarse en la tarea de participar, incidir y 

mejorar la vida de su grupo, su comunidad y su país. 

 Supone el aprendizaje de conocimientos, habilidades y actitudes, que están 

establecidos en el currículum, tanto en los Objetivos de Aprendizaje Transversales (Bases 

Curriculares) como en los Objetivos Fundamentales Transversales (Marco Curricular), así 

como en los Objetivos de Aprendizaje de las diversas asignaturas. 

 Si bien, gran parte de los aprendizajes se juegan al interior del aula, la convivencia 

escolar, por su propia naturaleza de interacción con otros, se desarrolla también fuera de 

ella: 

 

• En las actividades en laboratorios y talleres. 

• En los patios, gimnasios, casinos y bibliotecas. 

• En las salidas a terreno. 

• En las giras de estudio y paseos escolares. 

• En los actos y ritos ceremoniales. 

• En los eventos y actividades deportivas. 

• En las instancias de participación (consejo de curso, reuniones de padres, madres 
y apoderados). 

 

  Estos espacios no siempre son reconocidos como instancias y oportunidades de 
aprendizaje, pero en ellos se producen interacciones sociales y vinculaciones distintas a las 
que se producen al interior del aula, y que pueden  transformarse en una buena 
oportunidad de poner en práctica los aprendizajes en convivencia, y/o de implementar 
nuevos contenidos, por lo que es importante intencionar y gestionar las condiciones 
necesarias para promover la formación en convivencia escolar. 
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➢ Equipo de Convivencia Escolar. 

Integrantes Equipo de Convivencia Escolar 

Los integrantes del equipo de convivencia escolar son: 
 Nadia Figueroa Vásquez, Pedagogía General Básica mención en Matemática. 

Diplomado en Educación Emocional, liderazgo y Bases del Coaching para el 
desarrollo integral. Encargada del Centro de Alumnos. A cargo Plan de Vida 
Democrática y orientadora. 

 Sebastián Vargas Riquelme, Profesor de Educación Física. Profesor Educación Física. 

Magíster en Entrenamiento Deportivo. Diplomado en gestión de la convivencia Escolar. 

Diplomado en Neurociencias de la Educación. 

Encargado Actividades Extraprogramáticas.   
 Katherine Soto Montenegro, Psicóloga, especialista en Terapia Familiar Sistémica, 

Diplomado en Parentalidad Positiva y Clima Laboral y Bienestar Socioemocional en 
Contextos Educativos. 

 Cristina Cárcamo, Psicóloga, Diplomado en Educación Emocional, liderazgo y Bases 
del Coaching.   
  

➢ Objetivos 

Objetivo General:  

Establecer orientaciones, elaborar un plan de acción e implementarlo a través de distintas 
iniciativas, programas, proyectos y convenios institucionales que promuevan y fomenten 
la comprensión y el desarrollo de una Convivencia Escolar participativa, colaborativa, 
inclusiva y democrática, que permita fortalecer la resolución pacífica de los conflictos a 
partir del diálogo y el respeto, con un enfoque formativo, participativo, de derechos, 
equidad de género reflejados en la gestión institucional. Con el fin, de potenciar el pleno 
desarrollo de los ámbitos personal y social; el acceso al conocimiento y la cultura, tanto de 
los estudiantes como del conjunto de los actores de la comunidad educativa.  

Objetivo Específico 1: 

Generar actividades para el apoyo y contención socioemocional de todos los actores de la 
comunidad educativa para enfrentar el proceso educativo de la mejor manera posible.  

Estrategias: 
- Planificar y desarrollar diversas actividades (conversatorios, talleres u otros) para la 

contención y orientación socioemocional y espiritual de los funcionarios en contexto de 
post pandemia.  

- Planificar y desarrollar una serie de talleres para la contención emocional y de 
autoconocimiento de los docentes y funcionarios del establecimiento. 

- Planificar y gestionar una serie de talleres y cursos con profesionales, entidades en 
convenio (SENDA, Otros), ATEs o Universidades para abordar temáticas de 
autocuidado, herramientas para el autocuidado y herramientas para el trabajo con los 
estudiantes y familia. 
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Objetivo Específico 2: 

Fortalecer una convivencia escolar basada en el buen trato entre todos los actores de la 
comunidad educativa, a través de acciones sustentadas en los sellos educativos 
institucionales. 

Estrategia: 
- Planificar y desarrollar una serie de actividades (conversatorios, talleres u otros) para 

abordar la temática del buen trato con todos los actores de la comunidad educativa. 
Responsable Equipo de Convivencia Escolar (ECE). 

Objetivo Específico 3: 

Generar estrategias para la mediación de la resolución de conflictos de manera pacífica y 
dialogada entre los distintos actores de la unidad educativa. 

Estrategias: 
- Planificar y desarrollar una serie de actividades (conversatorios, talleres u otros) para 

generar competencias para la mediación de la resolución de conflictos de manera 
pacífica y dialogada entre todos los actores de la comunidad educativa. Responsable 
Equipo de Convivencia Escolar (ECE) e Inspectoría General (IG). 

- Gestionar con entidades externas en convenio u otras que presten este tipo de 
servicios, para el acceso a recursos, talleres, conversatorios u otros de los estudiantes 
para generar competencias para la mediación de la resolución de conflictos de manera 
pacífica y dialogada entre todos los actores de la comunidad educativa. Responsable 
Equipo de Convivencia Escolar (ECE) y Equipo de Inspectoría General (IG). 
 

Objetivo Específico 4: 

Prevenir conductas disruptivas como bullying, ciberbullying y violencia escolar, entre los 
estudiantes y los integrantes de la comunidad escolar. 

Estrategias: 
- Planificar y desarrollar una serie de actividades (protocolo, conversatorios, talleres u 

otros) para prevenir conductas disruptivas como bullying, ciberbullying y violencia 
escolar, entre los estudiantes y los integrantes de la comunidad escolar. Responsable 
Equipo de Convivencia Escolar (ECE), Equipo de Inspectoría General (IG) del colegio. 

- Intervenir en aquellas situaciones que requieran mediación o toma de decisiones para 
abordar conductas inadecuadas.  

- Gestionar con entidades externas en convenio u otras que presten este tipo de 
servicios, para el acceso a recursos, talleres, conversatorios u otros de los estudiantes 
para prevenir conductas disruptivas como bullying, ciberbullying y violencia escolar, 
entre los estudiantes y los integrantes de la comunidad escolar. Responsable Equipo 
de Convivencia Escolar (ECE) y Equipo de Inspectoría General (IG). 
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Objetivo Específico 5: 

Fomentar en los estudiantes el sentido de pertenencia e identidad positiva con el colegio a 
través de las actividades extraprogramáticas de ámbito social, cultural, deportivo y 
artístico, que den cuenta y promuevan las distintas habilidades y talentos de los 
estudiantes, familias y funcionarios del establecimiento. 

Estrategias: 
- Planificar y presentar actividades extraprogramáticas a los estudiantes, Responsable 

ECE y Encargado de Actividades Extraprogramáticas. 
- Gestionar la prestación de servicios complementarios, tales como: talleres, academias, 

programas u otros del ámbito deportivo, artístico, cultural, científico o social que 
ofrezcan entidades externas para los estudiantes del establecimiento. Responsable 
ECE y Encargado de Actividades Extraprogramáticas. 
 

Objetivo Específico 6: 

Promover la participación y vida democrática de todos los espacios en los que interactúan 
los actores de la comunidad educativa (Centro de alumnos, consejo escolar, consejo de 
profesores, centro de padres, otros), a fin ejercer una ciudadanía responsable y propositiva 
en el contexto de un país que evoluciona hacia nuevas formar de convivencia democrática 
asociadas con el Plan de Formación y Vida Ciudadana. 

Estrategias: 
- Planificar y desarrollar una serie de reuniones y actividades dirigidas al Centro de 

Padres y Consejo escolar para propiciar la participación ciudadana y compromiso 
institucional de estas organizaciones. Responsable ECE y Profesores Asesores. 

- Planificar y desarrollar una serie de actividades para propiciar la participación 
ciudadana, organización y desarrollo de competencias para la vida democrática de los 
estudiantes en el establecimiento. Responsable ECE y Profesora Asesora. 

- Planificar y desarrollar una serie de reuniones, conversatorios u otros dirigidas al 
Consejo de Profesores, para propiciar la participación democrática y compromiso 
institucional de esta organización de establecimiento. Responsable ECE. 

 

Objetivo específico 7: 

Fomentar el rol del profesor jefe como mentor y orientador de los estudiantes; para 
favorecer su desarrollo óptimo, así como la prevención de conductas de riesgo y/o 
vulneración de derecho. Como coordinación del funcionamiento de su curso a nivel general 
y particular, siendo un mediador y facilitador entre la escuela y las familias. 

Estrategias: 
- Planificar y desarrollar una serie de actividades y recursos para apoyar al profesor jefe 

en la asignatura de Orientación.  
- Planificar y desarrollar una serie de actividades y recursos para apoyar al profesor jefe 

en las celebraciones u otras del calendario escolar.  
- Establecer Padrinos y Madrinas del EBPS para los profesores jefes de los diferentes 

cursos/niveles, para apoyarlos y facilitar la gestión de las jefaturas en situaciones 
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complejas de conectividad, social, afectivas, emocional u otras con los estudiantes y 
sus familias.  
 

Objetivo específico 8: 

Apoyar y monitorear la gestión de los planes por norma asociados a la gestión de la 
convivencia escolar en el establecimiento. 

Estrategias: 
- Planificar y desarrollar una serie de actividades y recursos asociadas al Plan:  

▪ Identidad, Sexualidad y Género. 
▪ Vida Democrática. 
▪ Inclusión.  
▪ Convivencia Escolar.  

 
➢ Principales Actividades 

 
El equipo de convivencia escolar desarrolla una serie de actividades que permiten 
la implementación del plan de acción. Entre ellas destacan: 
 

➢ Equipo CE: 
- Reuniones semanales, además de comunicación vía mail, llamado telefónico, whats 

app; validados como canal formal de comunicación.  
- Revisión y ejecución de plan de gestión de Convivencia Escolar.   
- Revisión, apoyo y monitoreo para la ejecución del plan de trabajo del Equipo 

Biopsicosocial, el Centro de Alumnos y el Consejo Escolar.  
- Articulación semanal o bimensual con el equipo Directivo, Inspectoría General, 

equipo de UTP y PIE para la coordinación de iniciativas que faciliten el proceso 
educativo en el establecimiento.  

- Coordinación, apoyo y monitoreo con las encargadas de acciones específicas del 
equipo de convivencia escolar.  

- Utilización de Diario mural, página web del colegio, Facebook e Instagram y pantalla 
en el Hall como vía de comunicación, promoción y publicidad de las actividades o 
iniciativas del equipo de convivencia escolar hacia los beneficiarios de la comunidad 
educativa. 

- Participación en actividades para conocer las orientaciones y nuevas normativas del 
área de Convivencia Escolar de la Deprov Cautín, el Mineduc y la Agencia de Calidad 
de la Educación, a través de talleres, Webinar y capacitaciones desarrollados por 
estas o con las instituciones con las que tenemos convenios de apoyo. 

- Planificación y ejecución de jornadas de evaluación y autocuidado de los integrantes 
del equipo de convivencia escolar y directivo. 

- Elaboración y ejecución de talleres formativos, de contención y apoyo 
socioemocional para docentes y asistentes de la educación. 
 

➢ Familias, Padres y Apoderados: 
- Participación de las reuniones de apoderados. 
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-  Dar a conocer el Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar a los 
apoderados con los respectivos protocolos y sus actualizaciones.  

- Desarrollo de Talleres semestrales para las familias. “Ser padres en el siglo XXI”. 
- Participación de los padres en actividades específicas en el aula junto a los docentes. 
- Entrevistas y resolución de casos individuales con las duplas de Convivencia Escolar 

a través de entrevistas, ya sea, consulta espontanea, derivación de profesores jefes, 
inspectoría general y/o activación de protocolos. 

- Trabajo articulado con proyecto educativo institucional, sellos y plan de 
mejoramiento educativo.  

- Promoción y acompañamiento de talleres gestionados con distintas instituciones 
de la red de apoyo en temáticas asociadas a la familia y los estudiantes. 

 
➢ Estudiantes: 

 
- Actividades que potencien la sana convivencia y comunicación efectiva entre pares 

y profesores, aumentando el sentido de pertenencia y la sana convivencia; a través 
de actividades específicas y/o talleres realizados con el equipo de Convivencia 
escolar y los profesores jefes. 

- Desarrollo de actividades del área cristiana. 
- Participación activa en el Centro de Alumnos. 
- Conocimiento y retroalimentación sobre los protocolos y reglamento del Colegio. 
- Desarrollo de actividades del área de los hábitos de vida saludable y prevención de 

riesgos en el plan de seguridad.  
- Celebración de efemérides correspondientes a la Convivencia escolar: semana de la 

convivencia escolar, día del estudiante entre otros. 
- Participar de distintos talleres gestionados con redes de apoyo y actividades extra 

programáticas.  
- Reuniones del centro de alumno con subdirectivas de los cursos.  
- Trabajo articulado con proyecto educativo institucional, sellos y plan de 

mejoramiento educativo.  
 

➢ Docentes y Asistentes de la educación: 
- Apoyo en los consejos de profesores, reuniones de ciclo y casos individuales ya sea 

en contexto online o presencial. 
- Desarrollo de capacitación y autocuidado referentes al buen trato, desarrollo de 

una escuela nutritiva, comunicación asertiva, compromiso institucional, trabajo 
colaborativo, otros indicadores de calidad: autoestima y motivación escolar entre 
otros. 

- Apoyo en el manejo de sus alumnos con dificultades actitudinales y conductuales 
en la sala de clases, que perjudiquen la convivencia escolar. 

- Trabajo a través del programa de Valores. 
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➢ Capacitaciones 

El equipo de convivencia escolar a planificado una serie de talleres y capacitaciones 

para abordar y profundizan los contenidos o temas asociados a las orientaciones y el plan 

de acción del año en curso. 

Las capacitaciones son desarrollas por integrantes del Equipo de Convivencia Escolar, , 

de profesionales especialistas, ATEs o de los profesionales de las instituciones con las que 

el establecimiento mantiene convenios de apoyo. 

Las temáticas abordadas son: 

- Capacitaciones para conocer las nuevas normativas, de manera interna, con redes 

de apoyo, superintendencia o Asistencia técnicas educativas.  

- Talleres formativos a docentes, asistentes de la educación en temáticas 

socioemocionales. 

- Jornadas de sensibilización y autocuidado para fortalecer vínculos y promover una 

sana convivencia escolar. 

➢ Materiales u otros 

− Oficina amoblada para las reuniones semanales y atención de apoderados y 
estudiantes. 

− Materiales de oficina. 

− Fondos económicos para capacitaciones externas e internas al establecimiento. 
 

 VII.- Productos o resultados 

Equipo: 
- Actas de reuniones. 
- Actualización y generación de nuevos Protocolos del establecimiento y Reglamento 

de Convivencia Escolar. 
- Carpetas de inspectoría general con los protocolos. 
- Registro de entrevista y seguimiento por curso ante dificultades en la Convivencia 

Escolar.  
- Evidencias fotográficas. 

 

Apoderados: 
- Ficha técnica de los talleres y actividades del equipo de convivencia. 
- Listas de asistencia. 
- Actas de entrevistas con los apoderados atendidos por el equipo. 
- Copia de comunicaciones e invitaciones, enviadas al hogar desde el equipo. 
- Fotografías y material audiovisual sobre las actividades con los padres y 

apoderados. 
- Boletas. 
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Estudiantes: 
- Ficha técnica de los talleres y actividades del equipo de convivencia. 
- Fotografías en donde se aprecia la participación activa en las actividades y desafíos 

propuestos por el Equipo de Convivencia. 
- Boletas. 
 

Docentes y Asistentes de la educación: 
- Ficha técnica de los talleres y actividades del equipo de convivencia. 
- Listas de asistencia a todos los talleres, capacitaciones, tardes recreativas entre 

otras, en donde se solicite la partición activa de los profesores y asistentes de la 
educación. 

- Actas de las articulaciones con los profesores y asistentes atendidos por el equipo. 
- Copia de comunicaciones e invitaciones, enviadas a los docentes y asistentes. 
- Fotografías y material audiovisual sobre las actividades con los padres y 

apoderados. 
- Boletas. 

 
El plan considera distintas acciones que hemos realizado durante el presente año  y 

las actividades programadas para los siguientes meses. 

 

VIII.- Cronograma de Actividades EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR  

 

 

ACCIONES DEL EQUIPO 

Responsable 

M
ar

zo
 

A
b

ri
l 

M
ay

o
 

Ju
n

io
 

Ju
lio

 

A
go

st
o

 

Se
p

t.
 

O
ct

. 

N
o

v.
 

D
ic

. 

Revisión de los integrantes del equipo 

Desarrollo “Acta de Conformación Equipo” 

Arely Villalobos x          

Reuniones de coordinación con dirección, 

inspectoría, equipo de UTP y PIE.  

Arely Villalobos x x x x x x x x x x 

Monitoreo del Plan de Gestión y 

Cronograma Anual 

Equipo de 

Convivencia 

Escolar 

x   x x   x  x 

Generar Plan de acciones de Vida Saludable 

 

Equipo de 

Convivencia 

Escolar 

Nutrición y 

Dietética  

x x x x x x x x x x 
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Articulación y apoyo a las actividades del 

Programa de Valores y Principios Cristianos  

Miguel Morales  x x x x x x x x x x 

Apoyo y monitoreo de las actividades del 

plan de trabajo y cronograma del Centro de 

Alumnos del establecimiento. 

Nadia Figueroa  x x x x x x x x x 

Actualización y difusión del Reglamento 

Interno y sus respectivos protocolos con 

todos los actores de la comunidad educativa, 

en conjunto con el equipo de Inspectoría 

General. 

Florinda 

Figueroa/ 

Francisco 

Aravena. 

Arely Villalobos. 

  x   x x x   

Taller con profesores para detectar 

situaciones de riesgo 

Katherine Soto 

SENDA 

 x         

Desarrollo y actualización de la página web. 

valores y principios cristianos 

Miguel Morales  x  x x x x x x x 

Desarrollo de actividades de evaluación y 

Autocuidado 

Equipo de 

Convivencia-

Dirección 

Bienestar 

    x     x 

Asistencia a Capacitaciones del área Equipo de 

Convivencia-

Dirección 

 x  x   x  x  

Promover un buen trato en la resolución de 

conflicto  

Equipo de 

Convivencia 

Comunidad 

escolar 

 x x     x   

Participación de taller “Programa 

Preparados” Senda 

Katherine Soto   x x x x x x x x x 

 

FORMACIÓN y CONVIVENCIA ESCOLAR 

 

M
ar

zo
 

A
b

ri
l 

M
ay

o
 

Ju
n

io
 

Ju
lio

 

A
go

st
o

 

Se
p

t.
 

O
ct

. 

N
o

v.
 

D
ic

. 

 Actualización y difusión reglamento 
interno y protocolos de acción. 
Protocolo de vulneración de derecho. 

Florinda 

Figueroa/ 

Francisco 

Aravena. 

  x   x x  
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 Capacitación con Profesores y 
comunidad educativa en base al  
reglamento interno y sus protocolos.  
 

CE 

 Realizamos tallares formativos con el 
“Proyecto Alilhuen” para prevenir el 
bullying en distintos cursos del 
establecimiento. 
 

    x x x     

Apoyo a profesores Jefes: 

Talleres con temáticas específicas, luego de 
analizar los resultados del Diagnóstico de 
Desarrollo Socioemocional 

 

Equipo de 

Convivencia 

Escolar 

x x x        

Atención de apoderados por situaciones 
complejas. 

Equipo de 

Convivencia 

Escolar- 

profesor Jefe 

x x x x x x x x x x 

Promover participación de padres y 

apoderados, estudiantes. 

           

 Capsulas, videos, cartillas informativas.  CE x x x x x x x x x x 

 Actividad semestral: Zumbatón, 
Caminata, tarde de Fútbol. 

        x   

 Talleres parentalidad positiva dirigida a 
las directivas de los cursos.  
Charlas con Psicóloga de SENDA 

 

CE 

Redes de apoyo 

   x x      

 Atención de apoderados junto a jefaturas Duplas  

CE 

Inspectoría 

x x x x x x x x x x 

Plan de Vida Saludable comunidad 

educativa. 

 

Convivencia 

Escolar  

Internos de 

Nutrición 

x x x x x x x x x x 

 Evaluación nutricional, seguimiento y 
diagnóstico.  
 
 

CE 

Internos de 

nutrición 

 x x x x x x x x x 
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Talleres formativos alimentación saludable 

estudiantes 

 Recreos activos dirigidos a los 
estudiantes de kínder a 8°básico 

Sebastián 

Vargas 

 

x x x x x x x x x x 

 Participación en Campeonatos Sebastián 

Vargas 

Equipo de 

Convivencia 

 x x x       

 Conversatorio kínder a 8° básico. Equipo de 

Convivencia 

 x  x       

 Activación de protocolos, intervención y 
derivación cuando corresponda. 

Equipo de 

Convivencia 

Escolar 

x x x x x x x x x x 

 Talleres equipo CE, foco en el desarrollo 
del Buen trato y manejo de las 
emociones. 

 4 Sellos institucionales foco en el de 
escuela nutritiva.  

  

Equipo de 

Convivencia 

Escolar-  

 x  x  x  x  x 

 Día del alumno a cargo de profesores del 
establecimiento: 11 de Mayo 

 Circo. 
 Cambio de actividades desayunos 

organizados con jefatura con ropa de 
color o disfraces 

Equipo de 

Convivencia 

Escolar. 

 

  x        

 Día del niño: 8 de agosto Equipo de 

Convivencia 

Escolar 

saludos, juegos. 

 Celebración Fiestas patrias: Esquinazo Equipo de 

Convivencia 

Escolar 

Desayuno dieciocheno, organizado desde 

las jefaturas, vestimentas y payas, 

saludos en redes sociales, 

interpretaciones y bailes, a través de 

videos y otros.  

PARTICIPACIÓN   

Desayunos institucional con los docentes Dirección-  Avisados con anterioridad  
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CE 

Actividades Extraprogramáticas  Sebastián 

Vargas 

x x x x x x x x x x 

Aniversario colegio UTP-Dirección 

 

         x 

Cierre de año y premiación de las 

actividades extraprogramáticas 

UTP-Dirección          x 

Reconocimiento a 6 estudiantes de 3º a 8º, 

que son destacados en su relación con sus 

pares, docentes, promoviendo los valores 

de empatía, asertividad, solidaridad, 

respeto y tolerancia, para realizar una visita 

a la granja educativa. 

UTP-Dirección 

 

       x   

Gala y licenciatura 8vo UTP-Dirección          x 

Gira de estudios 8vo UTP-Dirección          x 

Apoyo y difusión de actividades del Centro 

de Padres. 

 Centro de Alumnos: 

 

Ivonne 

Alvarado 

 

Nadia Figueroa 

x x x x x x x X x x 

 Presentación para reunión de 
microcentros 

Equipo de 

Convivencia 

Escolar 

  x  x  x  x  

 Coordinación con encargado de Centro 
de alumnos 

Nadia Figueroa 

Arely Villalobos  

 

 x x x x x x x x x 

 Centro de alumnos actividades por 
semestre junto a los estudiantes para la 
comunidad escolar 

Nadia Figueroa 

 

 x x  x  x    

 Acto para celebrar el Día del profesor y 
Asistentes de la educación (Centro de 
alumnos) 

Equipo de 

Convivencia 

Escolar 

     x     
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CALENDARIO DE CAPACITACIONES 2023 

Del cronograma correspondiente al año 2023, se desprenden las distintas 

capacitaciones con foco en la convivencia escolar, climas nutritivos en contextos adversos, 

contención emocional y resolución colaborativa de conflictos destinada a toda la comunidad 

educativa.  

 
 

5.9.4. Procedimientos de Gestión colaborativa de conflictos: 
 

Se establecerán duplas de trabajo que se organizarán bajo el alero del equipo de 

convivencia escolar y que deben contemplar las siguientes habilidades socioemocionales 

que implican resolver un conflicto con un estilo de cooperación, Construir con otro una 

solución que beneficie a ambas partes, entre las cuales destacan: 

 

✓ Escucha activa: ser capaz de ponerme en sintonía con otro que está en desacuerdo 

conmigo y escuchar sus razones, sin interrumpirlo o intentar anteponer mi perspectiva 

mientas está exponiendo su punto de vista. 

✓ Asertividad: ser capaz de expresar mis propias emociones, deseos y puntos de vista en 

forma adecuada, sin agresividad, sarcasmo, descalificación u otra forma que pueda herir 

a mi contraparte. 

✓ Empatía: capacidad para percibir y comprender las emociones que otros experimentan, 

aun cuando yo piense o sienta diferente.  

RESPONSABLE TALLER BENEFICIARIOS FECHA 

Área Emocional  Fortalecimiento de Competencias Socio 

Emocionales  

 

Docentes y 

Asistentes a la 

Educación. 

Marzo a Diciembre 

RESPONSABLE CAPACITACIÓN BENEFICIARIOS FECHA 

Dirección  Jornada de autocuidado para fortalecer 
climas nutritivos 

Comunidad 

educativa 

Julio 

RESPONSABLE TALLER   BENEFICIARIOS FECHA 

Equipo de 

Convivencia 

Escolar. 

 

“Manejo y resolución de conflictos para 
promover el buen trato en la comunidad 
escolar” 

Docentes y 

Asistentes a la 

Educación. 

Todos los 

Funcionarios 

Junio 

Dirección Jornada de autocuidado para fortalecer 
climas nutritivos 

Comunidad 

educativa 

Diciembre 
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✓ Toma de perspectiva: entender que el otro construye la realidad desde un punto de vista 

distinto al mío y que su manera de hacerlo es respetable. 

✓ Pensamiento constructivo y alternativo: habilidad para co-construir una solución 

distinta a la inicialmente ideada, integrando los datos e insumos de la otra parte y que 

implique una salida comunitaria al problema. 

 Entre los modos de resolución de conflictos, encontramos con frecuencia los 

conceptos de negociación y mediación. A continuación, definiremos cada uno de ellos, 

comprendiéndolos en el marco de la cooperación al que ya hemos hecho referencia.  

✓ Negociación-cooperación: se asocia a un modo de encarar los conflictos 

interpersonales o grupales, de modo de buscar, más allá de los intereses o posiciones 

personales, los intereses comunes que pueden ampliar el espectro de  

     opciones de solución, de modo que todas las partes resulten beneficiadas. En este tipo 

de abordaje del conflicto, los actores son autónomos en el proceso, buscando 

activamente la solución en los marcos anteriormente descritos. Se realiza respetando 

los siguientes pasos:  

 

1) Las partes acuerdan negociar. 

2) Realizan una exploración de sus intereses, puntos de vista y posiciones.  

3) Encuentran los puntos comunes. 

4) Proponen opciones en las que todos resulten beneficiados. 

5) Evalúan las opciones y seleccionan las mejores de éstas.  

6) Elaboran un acuerdo que satisface a ambas partes. 

 

✓ La mediación: implica la intervención de un tercero neutral, y aceptado por 

ambas partes, quien no tiene poder de decisión sobre el acuerdo al cual se podría 

eventualmente llegar. La función del mediador es ayudar a las partes a llegar a acuerdo, 

mediante la conducción de un proceso que apunta a que las partes se encuentren entre 

sí, expresen sus puntos de vista, construyan el acuerdo y lleguen a la solución del 

problema. La mediación, para que logre su objetivo debe ser voluntaria y confidencial. 

A su vez, se debe realizar respetando los siguientes pasos (Moore, 1995; Mena, Jáuregui 

& Moreno, 2011):  

1) El mediador ofrece la instancia de mediación, que puede ser aceptada o rechazada 

por las partes. 

2) El mediador explica cómo se realizará el proceso, garantizando la confidencialidad. 

3) El mediador invita a cada uno a exponer el problema de modo respetuoso, sin 

alusiones descalificadoras del otro. El otro no puede interrumpir.  

4) Una vez expuestas las posiciones, se invita a la construcción de una solución conjunta, 

intencionando la colaboración entre las partes.  

5) Construida la solución, se establece un acta de acuerdo entre las partes, la que es 

firmada por ambos. 
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                5.9.5.   Estrategias de prevención y protocolo de actuación  frente a situaciones 

de maltrato  o acoso escolar, para ello el Colegio san Bernardo contempla los 

siguientes protocolos: 

 

                   5.9.5.1. Protocolo de acción Frente a los casos de Acoso escolar o Bullying. 

 
El Colegio San Bernardo, cumpliendo con los requerimientos del Ministerio de 

Educación y la Ley sobre Violencia Escolar, que busca implementar manuales de 
convivencia escolar definiendo responsables en cada establecimiento educacional, para 
asegurar su cumplimiento, desarrolla un protocolo de acción anti bullying para proteger, 
prevenir y sancionar a los estudiantes e involucrados de todo tipo de riesgo dentro del 
establecimiento educacional. 

 
Identificación del acoso escolar 

 
El maltrato entre iguales es un problema que ocurre en el ámbito social en general. 

La intimidación de los agresores y agresoras ocurre en contextos sociales en los que 
docentes y familias, pocas veces están al tanto de su existencia y los demás niños/as no 
quieren involucrarse o simplemente no saben cómo ayudar. En esta situación, una 
intervención efectiva debe involucrar a toda la comunidad escolar. 

 
El maltrato entre iguales es un problema serio que puede afectar dramáticamente 

la habilidad de los escolares a progresar académica y socialmente. Se requiere de un plan 
de intervención que involucre al alumnado, familia y todos los miembros de la comunidad 
educativa para asegurar que la totalidad de alumnado pueda aprender en un lugar seguro 
y sin miedo. 

 
Para generar una mejor visión sobre las situaciones de acoso escolar el Colegio 

distingue entre diferentes situaciones que pueden afectar la convivencia escolar, pues al 
distinguir éstas, se asegura un abordaje adecuado a cada situación: 
 

Agresividad Conflicto Violencia Bullying 

Corresponde a un 
comportamiento 
defensivo natural, 
como una forma de 
enfrentar 
situaciones de 
riesgo; es esperable 
en toda persona 
que se ve 
enfrentada a una 
amenaza que 
eventualmente 

Involucra dos o más 
personas que 
entran en oposición 
o desacuerdo 
debido a intereses 
verdadera o 
aparentemente 
incompatibles. 
 
El  conflicto no es 
sinónimo de 
violencia, pero un 
conflicto mal 

Existen diversas 
definiciones de 
violencia según 
la perspectiva 
que se adopte. 
Todas tienen en 
común dos 
ideas básicas: 
 
I.  El uso 

ilegítimo del 
poder y de la 
fuerza, sea 

Es una manifestación de 
violencia en la que un 
estudiante es agredido/a 
y se convierte en víctima 
al ser expuesta, de forma 
repetida y durante un 
tiempo, a acciones 
negativas pro parte de 
uno o más 
compañeros/as. Se 
puede manifestar como 
maltrato psicológico, 
verbal o físico, que 
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podría afectar su 
integridad. 
 
La agresividad no 
implica, 
necesariamente, un 
hecho de violencia, 
pero cuando está 
mal canalizada o la 
persona no logra 
controlar sus 
impulsos se puede 
convertir en una 
agresión o 
manifestarse en 
hechos de violencia. 
 
Los impulsos 
agresivos deben  ser 
modulados, 
orientados y 
canalizados 
mediante la 
autorregulación, el 
autocontrol y la 
autoformación. 

abordado o que no 
es resuelto a 
tiempo puede 
derivar en 
situaciones de 
violencia. 
 
Es un hecho Social, 
debe ser abordado 
y resuelto, no 
ignorado y para ello 
existen 
mecanismos como 
la mediación, 
negociación y el 
arbitraje. 

física o 
psicológica. 
 

II. El daño 
al otro como 
una 
consecuencia. 

 
Es un 
aprendizaje, no 
es un hecho o 
condición 
natural de las 
personas. La 
violencia debe 
ser erradicada 
mediante 
prácticas 
solidarias, 
pacíficas, que 
fomenten el 
diálogo y la 
convivencia 
social. 
 
 
 
 
 
 

puede ser presencial, es 
decir directo, o mediante 
el uso de objetos 
tecnológicos como 
mensajes de textos, 
amenazas telefónicas o a 
través de las redes 
sociales de internet. 
 
El Bullying tiene tres 
características centrales 
que permites 
diferenciarlo de otras 
expresiones de violencia:  
i. se produce entre 
pares;  
ii. Existe abuso de poder. 
iii. Es sostenido en el 
tiempo, es decir, se 
repite durante un 
periodo indefinido. 
 
Es una de las expresiones 
más graves de violencia y 
debe ser identificada, 
abordada y eliminada del 
espacio escolar de 
manera decidida y 
oportuna, con la 
participación de toda la 
comunidad escolar. 

 
  

➢ Entre las manifestaciones de violencia se encuentran: 
 
A) Violencia Psicológica: Incluye humillaciones, insultos, amenazas, burlas, rumores 
malintencionados, aislamiento, discriminación por la orientación sexual, étnica, religiosa, 
etc. También considera las agresiones psicológicas de carácter permanente, que 
constituyen el acoso escolar o bullying. 
B) Violencia Física: es toda agresión física que provoca daño o malestar: patadas, 
empujones, cachetadas, manotazos, mordidas, arañazos, etc. que pueden ser realizadas 
con el cuerpo con algún objeto. Considera desde las agresiones físicas ocasionales, hasta 
las agresiones sistemáticas que constituyen el acoso escolar o bullying. 
C) Violencia Sexual: Son las agresiones que vulneran los límites personales con 
connotación sexualizada y transgreden la esfera de la sexualidad de una persona, sea 
hombre o mujer. Incluye tocaciones, insinuaciones, comentarios de connotación sexual, 
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abuso sexual, violación, intento de violación, etc. 
D) Violencia por razones de Género: Son agresiones provocadas por los estereotipos de 
género, que afecta principalmente a las mujeres, pero también puede afectar a los 
hombres. Esta manifestación de violencia ayuda a mantener el desequilibrio de poder 
entre hombres y mujeres. Incluye comentarios descalificatorios, humillaciones, trato 
degradante, agresiones físicas o psicológicas fundadas en la presunta superioridad de uno 
de los sexos por sobre otro. 
E) Violencia a través de Medios Tecnológicos: Implica el uso de la tecnología para realizar 
acciones o amenazas a través de correos electrónicos, chats, blogs, mensajes de texto, sitio 
web o cualquier otro medio tecnológico, virtual o electrónico que puede constituirse en 
ciberbullying. Generan un profundo daño en las víctimas, dado que son acosos de carácter 
masivo y la identificación de él o los agresores se hace difícil, por el anonimato que 
permiten las relaciones virtuales. 
 

Definición de todas las formas de acoso escolar entre todos los miembros de la 
comunidad escolar para el colegio San Bernardo. 

 
El maltrato entre compañeros y compañeras (pares); entre adultos a niños; entre 

niños a adultos; entre apoderados; y todas las personas que integran a la comunidad 
educativa; puede aparecer de forma muy diversa. No solamente se manifiesta a través de 
golpizas o agresiones físicas, con frecuencia se presenta como un conjunto de 
intimidaciones de diferente índole que dejan al agredido/a sin respuesta. Estas son algunas 
de esas conductas intimidatorias: 
 
 A continuación se describe lo que el Colegio San Bernardo entenderá como los Tipos 
de Acoso escolar (Bullying): 
 
1. Bloqueo social: buscan el aislamiento social y su marginación impuesta por estas 
conductas de bloqueo. Son ejemplos las prohibiciones de jugar en un grupo, de hablar o 
comunicar con otros, o de que nadie hable o se relacione con él, pues son indicadores que 
apuntan un intento por parte de otros de quebrar la red social de apoyos del niño. 
2. Hostigamiento: Agrupa aquellas conductas de acoso escolar que consisten en acciones 
de hostigamiento y acoso psicológico que manifiestan desprecio, falta de respeto y 
desconsideración por la dignidad del niño. El desprecio, el odio, la ridiculización, la burla, 
el menosprecio, la crueldad, la manifestación gestual del desprecio, la imitación burlesca 
son los indicadores de esta escala 
3. Manipulación: Agrupa aquellas conductas de acoso escolar que pretenden distorsionar 
la imagen social del niño y “envenenar” a otros contra él. Con ellas se trata de presentar 
una imagen negativa, distorsionada y cargada negativamente de la víctima. 
4. Coacciones: Agrupa aquellas conductas de acoso escolar que pretenden que la víctima 
realice acciones contra su voluntad. Mediante estas conductas quienes acosan al niño 
pretenden ejercer un dominio y un sometimiento total de su voluntad. 
5. Exclusión social: Agrupa las conductas de acoso escolar que buscan excluir de la 
participación al niño acosado. El “tú no”, es el centro de estas conductas con las que el 
grupo que acosa segrega socialmente al niño. Al ningunearlo, tratarlo como si no existiera, 
aislarlo, impedir su expresión, impedir su participación en juegos, se produce el vacío social 
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en su entorno 
6. Intimidación: Agrupa aquellas conductas de acoso escolar que persiguen amilanar, 
amedrentar, apocar o consumir emocionalmente al niño mediante una acción 
intimidatoria. Con ellas quienes acosan buscan inducir el miedo en el niño. Sus indicadores 
son acciones de intimidación, amenaza, hostigamiento físico intimidatorio, acoso a la 
salida del centro escolar. 
  

Características de las víctimas del Bullying.  

• Las víctimas son más vulnerables. Aquellos que tienen un problema o defecto físico, 

bajo rendimiento, piensan diferente de la mayoría, o vienen de otros países.  

• Víctimas pasivas: Aislados, con pocos o ningún amigo, parecen débiles y 

vulnerables, inseguros y con baja autoestima. Por lo general no piden ayuda.  

• Víctimas activas: Inquietos, impulsivos y provocadores. Son muy impopulares, 

responden en forma agresiva cuando son atacados. 

Características en general de las víctimas de Bullying: 

- Arañazos y muestras evidentes de lesión física.  

- Son frecuentemente ridiculizados, intimidados, llamados por sobrenombres 

ofensivos.  

- Tienen el material escolar deteriorado.  

- Son los peores en actividades en grupo.  

- Son excluidos de los grupos.  

- Les cuesta hablar en clases y denotan inseguridades en sus actitudes.  

- Se muestran distraídos y pierden el interés por las actividades escolares con 

facilidad  

 

  Características de los agresores.  

• Eligen a compañeros/as débiles e indefensos como objeto de sus agresiones. 

• Intimidan, agreden, ridiculizan a sus víctimas y dañan sus pertenencias.  

• Ejercen influencias negativas en los demás compañeros incitándolos a agredir y a 

silenciar a sus víctimas. 

• En el caso de acoso escolar en las chicas sus manifestaciones no son tan evidentes, 

es un maltrato más rebuscado que incluye rumores difamatorios, manipulación de 

relaciones, etc. 

• Para identificarlos hay que tener en cuenta las siguientes características de 

personalidad: 

• Fuerte temperamento, irritables y de baja tolerancia a la frustración. 

• Fuertes físicamente, de la edad de las víctimas o mayores. 

• Desafiantes y agresivos hacia los adultos, necesitan sentirse superiores. 

• Autoestima alta, no son inseguros. 
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• Actitud negativa hacia la escuela, se inician temprano en comportamiento 

antisociales. 

• Beben alcohol, cigarro y drogas ilícitas.  

 

Características de los espectadores. 

 a. Los espectadores potencian al agresor. 

 b. Influencian el desarrollo de la situación de violencia.  

c. Se diferencian por parámetros morales, carácter y forma de actuar.  

d. Pueden ser ayudantes del agresor o sus amigos.  

e. También existen espectadores neutrales, no quieren complicarse la vida, no obstante, 

no reaccionan denunciando, se callan y toleran. 

 f. A veces los espectadores apoyan y defienden a la víctima o a veces al agresor. 

 

Protocolo de acción en caso de acoso escolar o Bullying (entre pares) 

 

El colegio ha establecido la importancia de generar actividades que promuevan la 
buena convivencia escolar (con la visión del desarrollo del buen trato) desde la dirección, 
unidad técnico pedagógica, del departamento de convivencia escolar, los profesores jefes y 
de asignatura, los asistentes de la educación, los padres y apoderados y los alumnos; los 
cuales realizarán actividades calendarizadas durante todo el año escolar. Aún así, cuando 
existan hechos que la comunidad educativa defina como Bullying se dará paso al protocolo 
de acción descrito a continuación. 

      Es obligación de la comunidad escolar, esto es, los alumnos, alumnas, padres, 
madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educación, así como los equipos 
docentes y directivos de los establecimientos educacionales, denunciar cualquier hecho de 
maltrato u hostigamiento que se produzca dentro del establecimiento educacional, dentro 
del plazo de 24 horas desde que tomó conocimiento de los hechos. 
 
¿Qué hacer cuando un alumno/a se siente víctima de acoso escolar (bullying), o la 
familia, el profesorado o algún compañero/a detecta una situación de este tipo? 

 
El primer paso será comunicar la situación de acoso en el colegio, por parte del alumno o 
apoderado, ante: 

✓ Un profesor o profesora con el que pueda existir más confianza. 

✓ El Profesor Jefe 

✓ Inspectoría 

La denuncia debe formularse por escrito y contener el relato de los hechos, nombre, 
apellido, teléfono, y dirección del denunciante. Además, de identificar el posible agresor. 
Si el denunciante fuese el alumno agredido u otro alumno podrá formular la denuncia 
verbalmente al profesor jefe, inspector general o encargado de convivencia, quienes 
tomarán nota escrita de la denuncia, precaviendo en todo momento resguardar la 
integridad física y psicológica del denunciante. En cualquier caso, el receptor de la denuncia 
deberá comunicarla de inmediato al encargado. 
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En esta instancia se define si es un conflicto disciplinario-conductual, en donde las 

resoluciones las ejecuta el profesor jefe en el aula, o en aumento de la dificultad junto al 

inspector. Mientras que si se evalúa que la situación sobrepasa lo disciplinar-conductual y 

es un problema real de convivencia entre los alumnos, en donde el bullying se observa 

claramente, las instancias a seguir son: 

✓ Informar al Equipo de Convivencia Escolar. 

✓ La encargada de convivencia escolar, junto a su equipo ejecutará el protocolo 

pertinente. 

✓ Se dejará constancia en el libro de clases, sobre la derivación al equipo de 

convivencia escolar, además de señalar que se ejecutará el protocolo de actuación 

que correspondiese (ejemplo: alumno presenta una situación con superintendencia 

de educación, para lo cual se ejecutará el protocolo de bullying: Acoso entre pares). 

Además de dejar constancia de la asistencia de los apoderados a entrevistas por el 

proceso. 

✓ Finalmente, se dará cierre a todo el proceso con un informe final al Director del 

establecimiento. (Si la figura del Director es necesaria en el apoyo en la ejecución y 

resolución de las tareas de algún caso específico, este proceder igual será parte del 

informe final). 

✓ Si la encargada de convivencia escolar, debido a algún conflicto de intereses no 

puede ser quien lidere el proceso la persona que tomará el cargo será la inspectora 

general del Colegio. 

 
*Cualquier miembro de la comunidad educativa que sepa sobre una situación de acoso 
escolar, deberá ponerlo en conocimiento del Encargado de Convivencia del colegio, ya sea 
por escrito o de forma verbal solicitando una entrevista. Si decide hacerlo por escrito 
dispondrá de un acta en donde se establezcan claramente las dificultades que se observan 
y las estrategias que ya se han ocupado para tratar de resolver la situación. 
 

Pasos a seguir ante una denuncia de maltrato entre pares no sistemático 
 

La dupla del equipo de Convivencia Escolar deberá, ayudándose de las actas de 
entrevista y/o articulación: 

 
a) La dupla debe coordinarse con inspectoría para ver el estado de la situación 

conflictiva, en donde se recabe la información aportada por el profesor jefe y se 
verifiquen las acciones realizadas hasta el momento; así como con los asistentes de la 
educación y/o administrativo cuando fuese necesario. Todo esto verificada con actas 
de entrevista, copias de hojas de vida, etc. 

b) Solicitar informes procedentes de otros servicios externos al Colegio, como 
psiquiatras y psicólogos de la red de salud pública y privada, cuando sea necesario 
y el caso lo estime. 

c) Citar y recibir a la familia y al alumno/a acosado/a en entrevista individual para 
conocer el alcance del problema.  
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d) Citar y recibir a la familia y al alumno/a acosador presunto/a, así como al resto de 
implicados en entrevista individual para conocer el alcance del problema. 

e) Emisión de un informe desde dupla de convivencia escolar a dirección para la 
discusión de las medidas a tomar en base al reglamento interno del colegio 
(considerando lo disciplinar y las medidas formativas). 

a. Desarrollar una salida pacífica (acciones formativas) en donde se genere una 
instancia de diálogo para resolver el conflicto entre los involucrados. En donde 
se establezcan acciones formativas desde el colegio en acuerdo con las 
acciones desde el hogar. 

b. Se entrega una devolución de la información a inspectoría y a los profesores 
jefes involucrados, de parte del equipo de convivencia escolar a través de un 
informe escrito. 

6. Observar en aula o coordinación con los docentes, cuando sea necesario, para regular 
la situación entre los pares, y evitar que exista una sistematicidad de los hechos, es 
decir, que no se transforme en bullying. 
7. Si requiere la situación, se hará la denuncia pertinente a instancias judiciales; cuando 

existan evidencias claras de supuestos hechos delictivos, se informará a las familias 
implicadas de la comunicación que, en su caso se realice a la Fiscalía u otro organismo. 

8. Cuando existe delito, por la responsabilidad social y ética que se tiene desde el Colegio 
San Bernardo, estamos obligados a efectuar la denuncia. Ya sea desde el director, 
encargada de convivencia escolar, inspectores y profesores/as, quienes procederán 
cuando la infracción afecte a estudiantes o hubieren ocurrido en el recinto 
educacional, según lo señalado en el Código Civil. 

 
Pasos a seguir ante una denuncia de acoso escolar (bullying) 

 

La dupla del equipo de Convivencia Escolar deberá, ayudándose de las actas de entrevista 
y/o articulación: 

 
1. La dupla debe coordinarse con inspectoría para ver el estado de la situación 

conflictiva, en donde se recabe la información aportada por el profesor jefe y se 
verifiquen las acciones realizadas hasta el momento; así como con los asistentes de la 
educación y/o administrativo cuando fuese necesario. Todo esto verificada con actas 
de entrevista, copias de hojas de vida, etc. 

2. Antes de tomar cualquier medida, se contrastará la información procedente de varias 
fuentes: observación directa y vigilancia, profesorado, alumnado, personal auxiliar, 
administrativo y familias. Para cada situación deberá ser valorada la necesidad de 
recurrir a diferentes métodos, siempre exigiendo un alto grado de confidencialidad. 

3. Se puede solicitar los informes procedentes de otros servicios externos al Colegio, 
como psiquiatras y psicólogos de la red de salud pública y privada, cuando el caso 
lo amerite. 

4. Citar y recibir a la familia y al alumno/a acosado/a en entrevista individual para 
conocer el alcance del problema.  

5. Citar y recibir a la familia y al alumno/a acosador presunto/a, así como al resto de 
implicados en entrevista individual para conocer el alcance del problema. 
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6. Emisión de un informe desde dupla de convivencia escolar a dirección para la 
discusión de las medidas a tomar en base al reglamento interno del colegio 
(considerando lo disciplinar y las medidas formativas). 

a. Desarrollar una salida pacífica en donde se genere una instancia de diálogo 
para resolver el conflicto entre los involucrados. En donde se establescan 
acciones formativas desde el colegio en acuerdo con las acciones desde el 
hogar. 

b. Se entrega una devolución de la información a inspectoría y a los profesores 
jefes involucrados, de parte del equipo de convivencia escolar a través de un 
informe escrito. 

c. Si la situación se observa de alta complejidad y el equipo de convivencia no 

puede llegar a una resolución, se llama al “Consejo Escolar” a través de 

Dirección del establecimiento, a una sesión extraordinaria, la cual tendrá 

carácter informativo, consultivo y propositivo, salvo que el Sostenedor decida 

darle carácter resolutivo. En todo caso el carácter resolutivo del Consejo 

Escolar podrá revocarse por parte del Sostenedor al inicio de cada año escolar. 

d. Desde dirección, de acuerdo al reglamento interno del colegio se tomarán las 
decisiones de sancionar, dar responsabilidades formativas y comunicar el 
proceder del colegio ante la repetición de nuevas situaciones.  

e. Paralelamente la dupla de convivencia debe resolver junto a las familias, la 
información recabada por el colegio (informe final), los reparos que se llevarán 
a cabo en casa y así, llegar a acuerdos que prevengan la repetición de las 
conductas. 

 
➢ Familia de la presunta víctima: 

 
Será informada de los pasos a seguir en la gestión del conflicto. Cuando existan evidencias 
claras de supuestos hechos delictivos, se informará a la familia sobre la posibilidad, 
legalmente establecida, de denunciar los hechos, si estos fueran constitutivos de delito. 
 
➢ Familia del presunto agresor/a o agresores/as: 

 
También será informada de los pasos a seguir en la gestión del conflicto y se solicitará su 
implicación para la solución del mismo. 
Cuando existan evidencias claras de supuestos hechos delictivos, se informará a la familia 
sobre las actuaciones legales que correspondan. 

 

• Si requiere la situación, se hará la denuncia pertinente a instancias judiciales; 
cuando existan evidencias claras de supuestos hechos delictivos, se informará a las 
familias implicadas de la comunicación que, en su caso se realice a la Fiscalía u otro 
organismo. 

• Cuando existe delito, por la responsabilidad social y ética que se tiene desde el 
Colegio San Bernardo, estamos obligados a efectuar la denuncia. Ya sea desde el 
director, encargada de convivencia escolar, inspectores y profesores/as, quienes 
procederán cuando la infracción afecte a estudiantes o hubieren ocurrido en el 
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recinto educacional, según lo señalado en el Código Civil. 
 

Director Colegio San Bernardo  Encargado de Convivencia Escolar 
Fabian Yañez Y.   Arely Villalobos L. 

 

               5.9.5.2. Protocolo de acción Frente a los casos de Maltrato estudiante-adulto. 

Este protocolo responde a la necesidad como establecimiento de garantizar la 
protección contra toda forma de perjuicio o abuso físico o mental, descuido o trato 
negligente, malos tratos, maltrato verbal, amenazas etc. hacia nuestros profesores, 
asistentes de la educación, profesionales de apoyo, auxiliares, apoderados etc. todo adulto 
de la comunidad escolar. 

Por lo que, mediante este documento se busca guiar la manera en que, conforme a la 
realidad y herramientas disponibles, deben tratarse las denuncias y constataciones de 
maltrato físico y psicológico. Todo ello sin perjuicio de lo que los demás reglamentos, 
protocolos e instructivos dispongan para materias similares o que deban aplicarse según el 
caso. 

➢ Definiciones de agresión de un estudiante a un adulto: 

Como adulto entenderemos cualquier persona mayor de 18 años de edad que sea 
parte de la comunidad educativa como, profesores, alumnos en práctica profesional 
universitaria, asistentes de la educación, profesionales de apoyo, auxiliares, 
administrativos, dirección y padres y apoderados. 

Se entenderá por agresión de un estudiante a un adulto, a las agresiones físicas, y/o 
psicológicas realizadas dentro y fuera del establecimiento educacional en contra de algún 
adulto miembro de la comunidad escolar, que atentan contra su dignidad o que arriesgan 
su integridad física y/o psíquica.  

No existe una definición única de maltrato, ni una delimitación clara y precisa de sus 
expresiones. Sin embargo, lo más aceptado como definición es todas aquellas acciones que 
van en contra de un adecuado desarrollo físico, cognitivo y emocional de la persona.  

 

❖ Los tipos de agresión pueden ser de orden:  

• Psicológico: se entiende por agresión psicológica o emocional aquellas conductas  
agresivas que amenazan el desarrollo y bienestar psicológico de la persona tales cómo, 
ofensas, gritos, menosprecio, rechazo, sobrenombres, garabatos, ridiculización, notas 
escritas que tengan como objetivo humillar o dañar al adulto, amenazas, aislar por 
medio de actitud cruel, ignorar o realizar comentario indeseable, relacionada con 
alguna característica física, psicológica, étnica u otra. En fin toda clase de hostilidad 
verbal hacia un adulto de la comunidad escolar. 

• Físico: Agresión corporal por medio de golpe, empujón, con o sin objetos, provocando 

daño o perjuicio.  Es decir, es aquel conjunto de acciones no accidentales ocasionadas 
por estudiantes que originan en el adulto un daño físico o enfermedad manifiesta. Aquí 
se incluyen golpes, arañazos, fracturas, pinchazos, quemaduras, mordeduras, 
sacudidas violentas, etc.  
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• Cibernético: Cualquier tipo de maltrato en donde se utilicen las redes sociales e 
internet para difundir información del adulto, que no sea real, subir fotos y buscar la 
denostación de la imagen del adulto, como humillar y tratar de eliminar los límites de 
la privacidad. 

• Sexting: Envío de contenidos eróticos o pornográficos por medio de equipos móviles 
de los estudiantes a los adultos de la comunidad educativa. 

Por lo que, cuando el colegio detecte y/o reciba una denuncia de algún caso de 
maltrato, violencia o agresión hacia un adulto de la comunidad escolar, ejercida por un 
estudiante, se activan las acciones que conforman el siguiente protocolo de actuación: 
 
El primer paso será comunicar la situación de maltrato en el colegio, por parte del adulto 
afectado, como otro miembro de la comunidad educativa ante: 

✓ Inspectora general, dirección y/o Encargada de convivencia escolar. 

✓ Si un profesor, de mayor confianza del adulto afectado o como información de un 

colega, recibe la información, es su deber informarlo a la encargada de convivencia 

escolar*. 

✓ Se dejará constancia en inspectoría general sobre la situación y su evolución. Con el 

fin de prevenir nuevas situaciones que afecten al profesor y dejar evidencia de 

éstas. 

✓ Se dejará constancia en el libro de clases de él o los estudiantes, sobre la derivación 

al equipo de convivencia escolar, además de señalar que se ejecutará el protocolo 

de actuación que correspondiese (ejemplo: alumno presenta una situación de 

maltrato con un adulto de la comunidad educativa, para lo cual se ejecutará el 

protocolo de maltrato niño-adulto). Además de dejar constancia de la asistencia de 

los apoderados a entrevistas por el proceso. 

✓ Si la encargada de convivencia escolar, debido a algún conflicto de intereses no 

puede ser quien lidere el proceso la persona que tomará el cargo será la inspectora 

general del Colegio.  

✓ En caso de que el estudiante cometa una agresión física a un adulto del colegio, se 

llamará de inmediato a los apoderados informado la situación en el establecimiento 

educacional, no vía telefónica, solicitando retirar al estudiante del colegio en ese 

momento, para luego al citar a los apoderados a entrevista con dirección y equipo 

de convivencia y desde ahí informar el protocolo a seguir. 

 

La denuncia debe formularse por escrito y contener el relato de los hechos. Además, 
de identificar el posible agresor. Si el denunciante fuese el adulto agredido u otro colega 
podrá formular la denuncia verbalmente al director, inspectoría general o encargado de 
convivencia, quienes tomarán nota escrita de la denuncia, precaviendo en todo momento 
resguardar la integridad física y psicológica del denunciante. En cualquier caso, el receptor 
de la denuncia deberá comunicarla de inmediato al encargado.  

*Cualquier miembro de la comunidad educativa que sepa sobre una situación de 
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maltrato físico y/o psicológico de un estudiante a un adulto, deberá ponerlo en 
conocimiento del Encargado de Convivencia del colegio, ya sea por escrito o de forma 
verbal solicitando una entrevista. Si decide hacerlo por escrito dispondrá de un acta en 
donde se establezcan claramente las dificultades que se observan y las estrategias que ya 
se han ocupado para tratar de resolver la situación. 

El segundo paso, el equipo de convivencia una vez recibida la denuncia establecerá las 

siguientes acciones: 

- La encargada de convivencia escolar y/o una dupla de trabajo designada por la 

encargada y dirección deben tomar una declaración del estudiante o estudiantes 

señalados, informando sobre la denuncia y aclarando los hechos desde la visión del 

o los alumnos, tomando nota de esto a través del acta. 

- Luego se debe entrevistar a él o los adultos involucrados (como víctimas) del 

proceso. 

- Si corresponde se debe tomar acta a la asistente de sala, educadora diferencial, 

miembro de equipo multidisciplinario u otros docentes que compartan con el 

adulto afectado y el o los alumnos señalados, con el fin de recabar más información. 

- Si no existiese otro adulto en el suceso denunciado, se podrá entrevistar al grupo 

curso o grupo de alumnos, que estuvieron presentes en la situación, para así tener 

más información del proceso; eso sí, siempre resguardando la confidencialidad de 

los datos de los alumnos. 

- También puede haber informes procedentes de otros servicios externos al Colegio, 
como psiquiatras y psicólogos de la red de salud pública y privada tanto del 
adulto (os) agredido (s) como de los estudiantes acusados. 

- Se debe entrevistar a los padres (luego de la denuncia) para evaluar el contexto en 

donde se presenta la situación y conocer el alcance del problema; y una vez 

finalizado el proceso se debe citar nuevamente a los apoderados para presentar las 

conclusiones establecidas en el informe final y reportar las acciones a seguir que 

tomará el colegio. Buscando el equilibrio y lo mejor para el desarrollo del niño, niña 

y/o adolescente y los adultos afectados. 

- Una vez concluidas las entrevistas se  dará cierre a todo el proceso con un informe 

final al Director del establecimiento, emitido por el equipo de convivencia escolar 

(encargada o dupla responsable del caso) para la discusión de las medidas a tomar 

en base al reglamento interno del colegio. (Si la figura del Director es necesaria en 

el apoyo en la ejecución y resolución de las tareas de algún caso específico, este 

proceder igual será parte del informe final). 

o Cabe destacar que cualquier tipo de maltrato hacia un adulto del 

establecimiento, será inmediatamente evaluado como una falta 

GRAVISIMA, determinado por el reglamento interno del colegio, desde el 

cual se definen los pasos a seguir con el o los estudiantes. 

o Si parte de las conclusiones de todo el proceso realizado es que no hay una 
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clara definición de lo ocurrido o las conductas de él o los estudiantes son 

reiteradas hacia uno o más de algún miembro de la comunidad educativa, y 

los resultados concretos no facilitan el culmine del proceso será necesario 

solicitar la evaluación del Consejo Escolar, para que éste se informe y señale 

sus conclusiones. Y desde ahí se entrega esta acta de reunión a la dirección 

del colegio (sumando al informe del equipo de convivencia). 

 

Tercer paso, cierre del proceso. 

 Para dar por finalizado el proceso, una vez resuelto el informe final, revisado y 

entregado a dirección (luego de lo investigado por el equipo de convivencia escolar, 

inspectoría y Consejo Escolar, si fuese pertinente) 

a) Dirección volverá a citar a los padres y apoderados, del o los estudiantes acusados 

de maltrato hacia un adulto, junto a la encargada de convivencia escolar para 

informar de la resolución de la situación. 

1. Se buscará desarrollar una salida pacífica en donde se genere una instancia 
de diálogo para resolver el conflicto entre los involucrados.* 

2. Si existiera se acogerán a las sugerencias de psiquiatras y profesionales de 
la salud que trabajen con los estudiantes denunciados. Lo cual estará 
involucrado en las conclusiones de la investigación realizada por el colegio. 

3. Se presentarán los lineamientos a seguir (sanciones y trabajo comunitario 
formativo) que los acusados recibirán, guiados por lo señalado en el 
Reglamento Interno del Colegio. 

i. En base a este reglamento se definirán las amonestaciones, que 
cuando ocurran reiteraciones podrá llevar a la cancelación de la 
matrícula. 

ii. Se dejará constancia de la situación en la hoja de vida del alumno. 
iii. Si es necesario, se recomendará y solicitará apoyo y atención 

psiquiátrica y psicoterapéutica externa para él o los estudiantes 
acusados. 

4. Se dejará constancia en inspectoría general el acta formal para el o los 
profesores afectados sobre la resolución de la situación, señalando la 
resolución final. 

5. Se refuerza con los estudiantes involucrados y su grupo curso el interés por 

la generación de vínculos bien tratantes con los adultos y todos los 

miembros de la comunidad escolar. Esto a través de talleres focalizados en 

el curso y en el grupo de alumnos específicos. 

6. Se realizará una observación de aula, por parte de la encargada de 

convivencia escolar o la dupla designada al caso, durante tres semanas (con 

días azarosos, sin aviso a los alumnos involucrado en la situación) para 

prevenir nuevas situaciones y potenciar el vínculo afectivo entre el o los 

niños y el adulto. 

7. Si es necesario, se recomendará y solicitará apoyo y atención psiquiátrica y 
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psicoterapéutica externa para el adulto víctima, facilitando los espacios y 

tiempos para su ejecución. 

8. Se derivará a unidad técnico pedagógica para definir los pasos a seguir con 

el o los estudiantes, cuando esta área sea afectada. 

b) *Se establecerá una entrevista con los apoderados del niño y el adulto víctima, con 

el fin de cerrar esta etapa, generar compromisos futuros y no interferir en la 

continuidad del proceso de enseñanza aprendizaje del alumno/a y del desarrollo 

normativo del profesor en su contexto laboral.  

c) Se dará una reunión de cierre de la encargada de convivencia escolar y dirección 

para dar cierre al proceso y ordenar todos los documentos administrativos.  

d)  Si requiere la situación, se hará la denuncia pertinente a instancias judiciales; 

cuando existan evidencias claras de supuestos hechos delictivos, se informará a las 

familias implicadas de la comunicación que, en su caso se realice a la Fiscalía u otro 

organismo. 

e) Cuando existe delito, por la responsabilidad social y ética que se tiene desde el 

Colegio San Bernardo, estamos obligados a efectuar la denuncia. Ya sea desde el 

director, encargada de convivencia escolar, inspectores y profesores/as, quienes 

procederán cuando la infracción afecte a estudiantes o hubieren ocurrido en el 

recinto educacional, según lo señalado en el Código Civil. 

 

 

Director Colegio San Bernardo  Encargado de Convivencia Escolar 
Fabian Yañez Y.                      Arely Villalobos L. 

 

                5.9.5.3. Protocolo de acción Frente a los casos de Maltrato adulto-estudiante. 

       
El presente instructivo tiene por objeto establecer los cursos de acción que tantos 
alumnos, profesores, asistentes de la educación, administrativos, auxiliares, apoderados, 
directivos y en general todo miembro de la comunidad educativa debe tomar, ante 
situaciones que constituyan maltrato físico o psicológico de un adulto en contra de 
nuestros alumnos o alumnas.  

Este protocolo responde a una obligación planteada por el artículo 19 de la 
Convención de Derechos del Niño, a quienes garantiza la protección contra toda forma de 
perjuicio o abuso físico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotación, 
incluido el abuso sexual, mientras el niño se encuentre bajo la custodia de los padres, de 
un representante legal o de cualquier otra persona que lo tenga a su cargo. 

Respondiendo a ese deber y a los principios y valores expresados en nuestro proyecto 
educativo es que el colegio establece, mediante este protocolo, la manera en que, 
conforme a la realidad y herramientas disponibles, deben tratarse las denuncias de 
maltrato físico y psicológico. Todo ello sin perjuicio de lo que los demás reglamentos, 
protocolos e instructivos dispongan para materias similares o que deban aplicarse según 
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el caso. 

La prevención y solución de casos de maltrato físico o psicológico es una responsabilidad 
compartida por toda la comunidad escolar, ya que aunque se dé fuera del ambiente 
escolar, puede tener incidencias directas en el desarrollo de los alumnos y alumnas del 
colegio, y de las interrelaciones que éstos tienen con su entorno educativo. 

 

➢ Definiciones de agresión de un adulto a un estudiante: 

Como adulto entenderemos cualquier persona mayor de 18 años de edad que sea 
parte de la comunidad educativa como, profesores, alumnos en práctica profesional 
universitaria, asistentes de la educación, profesionales de apoyo, auxiliares, 
administrativos, dirección, padres y apoderados. 

Se entiende por agresión de un adulto hacia un estudiante a las agresiones físicas, y/o 
psicológicas realizadas por algún miembro de la comunidad escolar en contra de un/a 
estudiante, que atentan contra su dignidad o que arriesgan su integridad física y/o 
psíquica. Lo que constituye un maltrato infantil.  

No existe una definición única de maltrato infantil, ni una delimitación clara y precisa de 
sus expresiones. Sin embargo, lo más aceptado como definición es todas aquellas acciones 
que van en contra de un adecuado desarrollo físico, cognitivo y emocional del niño.  

 

❖ Los tipos de agresión pueden ser de orden:  

• Psicológico: se entiende por agresión psicológica o emocional aquellas conductas  
agresivas que amenazan el desarrollo psicológico del niño tales cómo, ofensas, gritos, 
menosprecio, rechazo, sobrenombres, garabatos, ridiculización, notas escritas que 
tengan como objetivo humillar o dañar al alumno, amenazas, aislar por medio de 
actitud cruel, ignorar o realizar comentario indeseable, relacionada con alguna 
característica física, psicológica, étnica u otra. En fin toda clase de hostilidad verbal 
hacia un estudiante, por parte de un adulto (en este caso).  

• Físico: Agresión corporal por medio de golpe, empujón, con o sin objetos, provocando 

daño o perjuicio.  Es decir, es aquel conjunto de acciones no accidentales ocasionadas 
por adultos que originan en el niño un daño físico o enfermedad manifiesta. Aquí se 
incluyen golpes, arañazos, fracturas, pinchazos, quemaduras, mordeduras, tirón de 
orejas o de pelo, empujones, sacudidas violentas, etc.  

• Grooming: Conducta de una persona adulta que realiza acciones deliberadas para 
establecer lazos de amistad con un menor de edad en internet, con el objetivo de 
obtener una satisfacción sexual mediante imágenes eróticas o pornográficas del niño, 
niña o adolescente o, incluso, como preparación para un encuentro. 

• Sexting: Envío de contenidos eróticos o pornográficos por medio de equipos móviles. 

 

La Ley 20.536, especifica que la violencia ejercida por un adulto hacia un miembro 
de la comunidad educativa: “Revestirá especial gravedad cualquier tipo de violencia física 
o psicológica cometida por cualquier medio en contra de un estudiante integrante de la 
comunidad educativa, realizada por quién detente una posición de autoridad, sea director, 



 

141 
 

profesor, asistente de la educación u otro, así como también la ejercida por parte de un 
adulto de la comunidad educativa en contra de un estudiante” (Art. 16 D, LSVE).  

El Art 175 letra e), del Código Procesal Penal, establece que ante la presencia de un 
delito que ocurra dentro del establecimiento educacional o que afecte a las o los 
estudiantes, están obligados a efectuar la denuncia los directores, y profesores del 
establecimiento de todo nivel. Cualquiera que tome conocimiento de la ocurrencia de un 
delito puede efectuar la denuncia correspondiente, la que debe ser realizada dentro de las 
veinticuatro horas siguientes al momento en que se tome conocimiento del hecho. 

Por lo que, cuando el colegio detecte y/o reciba una denuncia de algún caso de maltrato, 
violencia o agresión hacia un estudiante de la comunidad escolar, ejercida por un adulto, 
se activan las acciones que conforman el siguiente protocolo de actuación: 
 
El primer paso será comunicar la situación de maltrato en el colegio, por parte del alumno, 
apoderado u otro adulto parte de la comunidad escolar ante: 

✓ Profesor jefe 
✓ Inspectora general y/o Encargada de convivencia escolar. 

✓ Si un profesor, de mayor confianza del apoderado o como información de un colega, 

recibe la información, es su deber informarlo a la encargada de convivencia 

escolar*. 

✓ La encargada de convivencia escolar, junto a su equipo ejecutará el protocolo 

pertinente. 

✓ Siendo el colegio informado de la acusación, al equipo de convivencia y/o dirección, 

se dispondrá el inicio una investigación interna para esclarecer los hechos y 

acreditar la responsabilidad de los involucrados. En dicha investigación, se deberá 

respetar la dignidad de las personas y el debido y justo procedimiento, debiendo 

escuchar a las partes, quienes podrán aportar todos los elementos de juicio que se 

consideren necesarios para aclarar los hechos y confirmar las responsabilidades que 

corresponda.  

✓ Se dejará constancia en el libro de clases, sobre la derivación al equipo de 

convivencia escolar, además de señalar que se ejecutará el protocolo de actuación 

que correspondiese (ejemplo: alumno presenta una situación con superintendencia 

de educación, para lo cual se ejecutará el protocolo de bullying: Acoso entre pares). 

Además de dejar constancia de la asistencia de los apoderados a entrevistas por el 

proceso. 

✓ Si la encargada de convivencia escolar, debido a algún conflicto de intereses no 

puede ser quien lidere el proceso la persona que tomará el cargo será la inspectora 

general del Colegio. 

✓ Desde el día en que se plantea la denuncia el colegio tiene 7 días hábiles para 

investigar y dar respuesta a las familias. 

 

La denuncia debe formularse por escrito y contener el relato de los hechos, nombre, 
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apellido, teléfono, y dirección del denunciante. Además, de identificar el posible agresor. 
Si el denunciante fuese el alumno agredido u otro alumno podrá formular la denuncia 
verbalmente al profesor jefe, inspector general o encargado de convivencia, quienes 
tomarán nota escrita de la denuncia, precaviendo en todo momento resguardar la 
integridad física y psicológica del denunciante. En cualquier caso, el receptor de la denuncia 
deberá comunicarla de inmediato al encargado.  

*Cualquier miembro de la comunidad educativa que sepa sobre una situación de maltrato 
físico y/o psicológico de un adulto a un niño, deberá ponerlo en conocimiento del 
Encargado de Convivencia del colegio, ya sea por escrito o de forma verbal solicitando una 
entrevista. Si decide hacerlo por escrito dispondrá de un acta en donde se establezcan 
claramente las dificultades que se observan y las estrategias que ya se han ocupado para 
tratar de resolver la situación. 

El segundo paso, el equipo de convivencia una vez recibida la denuncia establecerá las 

siguientes acciones: 

- La encargada de convivencia escolar y/o una dupla de trabajo designada por la 

encargada y dirección deben tomar una declaración del adulto señalado, 

informando sobre la denuncia y aclarando los hechos desde la visión del adulto, 

tomando nota de esto a través del acta. 

- Luego se debe entrevistar a él o los alumnos involucrados (como víctimas) del 

proceso. 

- De manera discreta y profesional, se informará al profesor jefe del niño involucrado 

sobre la situación que estaría ocurriendo, con el fin de apoyar el proceso. 

- Si corresponde se debe tomar acta a la asistente de educación, miembro de equipo 

multidisciplinario u otros docentes que compartan con el adulto señalado, en el 

curso del niño afectado, con el fin de verificar datos del trato del profesor con el 

curso general. 

- Si no existiese otro adulto en el suceso denunciado, se podrá entrevistar al grupo 

curso o grupo de alumnos, que estuvieron presentes en la situación, para así tener 

más información del proceso; eso sí, siempre resguardando la confidencialidad de 

los datos de los alumnos. 

- Se realizarán algunas observaciones en aula, por parte de la encargada de 

convivencia escolar y/o la dupla designada al caso, durante el proceso de 

investigación (con días azarosos, sin aviso al profesor y/o adulto involucrado en la 

situación) para observar las relaciones del adulto con el o los niños involucrados y 

el resto del curso, en el caso que el adulto acusado fuera un profesor, asistente de 

aula y/o alumno en práctica; mientras que cuando es el padre o madre el acusado, 

el objetivo de este paso será observar el comportamiento del niño en la sala de 

clases y su interacción con pares y otros adultos. 

- También puede existir y se solicitados informes procedentes de otros servicios 

externos al Colegio, como psiquiatras y psicólogos de la red de salud pública y 
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privada tanto del alumno (os) agredido (s) como de los adultos acusados. 

- Se debe volver a entrevistar a los padres (luego de la denuncia) para evaluar el 

contexto en donde se presenta la situación y conocer el alcance del problema; y una 

vez finalizado el proceso se debe citar nuevamente a los apoderados para presentar 

las conclusiones establecidas en el informe final y reportar las acciones a seguir que 

tomará el colegio.  

- Una vez concluidas las entrevistas se dará cierre a todo el proceso con un informe 

final al Director del establecimiento y a los padres involucrados en la denuncia, 

emitido por el equipo de convivencia escolar (encargada o dupla responsable del 

caso) para la discusión de las medidas a tomar en base al reglamento interno del 

colegio. (Si la figura del Director es necesaria en el apoyo en la ejecución y 

resolución de las tareas de algún caso específico, este proceder igual será parte del 

informe final). 

o Si parte de las conclusiones de todo el proceso realizado es que no hay una 

clara definición de lo ocurrido, y los resultados concretos no facilitan el 

culmine del proceso será necesario solicitar la evaluación del Consejo 

Escolar, para que éste se informe y señale sus conclusiones. Y desde ahí se 

entrega esta acta de reunión a la dirección del colegio (sumando al informe 

del equipo de convivencia). 

 

Tercer paso, cierre del proceso. 

 Para dar por finalizado el proceso, una vez resuelto el informe final, revisado y 

entregado a dirección (luego de lo investigado por el equipo de convivencia escolar, 

inspectoría y Consejo Escolar, si fuese pertinente) 

f) Dirección tomará las decisiones resolutivas, en base al reglamento interno, contrato 

laboral y protocolos de acción. E informará la resolución tomada al profesor/a, 

asistente, etc. junto a la Encargada de Convivencia Escolar como informante del 

proceso de investigación. 

g)  Para dar la resolución del caso; junto a la encargada de convivencia escolar para 

facilitar los antecedentes previos de la investigación. 

• Se buscará desarrollar una salida pacífica en donde se genere una instancia de 
diálogo para resolver el conflicto entre los involucrados.* 

• Se dejará constancia en la hoja de vida del adulto, si es funcionario del 

establecimiento, sobre la resolución de la situación, señalando el proceso y la 

conclusión final. 

• Se refuerza junto al adulto el interés por la generación de vínculos bien tratantes 

con los alumnos y todos los miembros de la comunidad escolar. 

• Se realizará una observación de aula, por parte de la encargada de convivencia 

escolar o la dupla designada al caso, durante tres semanas (con días azarosos, sin 

aviso al profesor y/o adulto involucrado en la situación) para prevenir nuevas 
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situaciones y potenciar el vínculo afectivo entre el adulto y el o los niños. 

• Si es necesario, se recomendará y solicitará atención psiquiátrica y psicoterapéutica 

externa para el adulto acusado. Esto será determinado por el informe final realizado 

por encargada de convivencia escolar y dirección. El establecimiento no se hará 

cargo económicamente de la atención que el funcionario requiera. 

• Si lo amerita la situación, se dará término a la relación contractual si fuese un 

funcionario, de acuerdo a términos establecidos en el contrato y reglamento 

vigente.  Mientras que si fuese un apoderado se dejará constancia en Carabineros, 

SUPERINTENDENCIA DE EDUCACIÓN y/o redes de apoyo; y se solicitará el no ingreso 

al establecimiento educacional. 

h) *Se establecerá una entrevista con el adulto y los apoderados del niño, si fuese 

pertinente, con el fin de cerrar esta etapa, generar compromisos futuros y no 

interferir en la continuidad del proceso de enseñanza aprendizaje del alumno/a. 

Con esta a su vez se dará por terminado el proceso para los padres, sin la necesidad 

de más entrevistas por esta temática con ellos, sino que solo sobre el proceso 

académico regular del niño. Lo anterior, no interfiere en el seguimiento que se 

realizará con los padres, sino que sólo evita continuar con la situación como 

principal foco en el desarrollo del niño. 

i) El seguimiento será quincenal y/o mensual según la situación, por un periodo de 

tres meses, correspondiendo a entrevistas con apoderados y profesor jefe, lo cual 

será descrito en la hoja de vida del alumno. 

• Si es necesario el apoyo psiquiátrico y terapéutico externo para el alumno(a) 

el establecimiento dará todas las facilidades pertinentes para la ejecusión de 

esta situación, pero no asumirá el costo económico de éste. 

j) Se dará una reunión de cierre de la encargada de convivencia escolar y dirección 

para dar cierre al proceso y ordenar todos los documentos administrativos.  

a. Informando al profesor (a) jefe de la resolución final. 

k)  Si requiere la situación, se hará la denuncia pertinente a instancias judiciales; 

cuando existan evidencias claras de supuestos hechos delictivos, se informará a las 

familias implicadas de la comunicación que, en su caso se realice a la Fiscalía u otro 

organismo. Ya sea desde el director, encargada de convivencia escolar, inspectores 

y profesores/as, quienes procederán cuando la infracción afecte a estudiantes o 

hubieren ocurrido en el recinto educacional, según lo señalado en el Código Civil. 

 
 

Director Colegio San Bernardo  Encargado de Convivencia Escolar 
Fabian Yañez Y.  Arely Villalobos L.  
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                   5.9.5.4. Protocolo de acción ante el Maltrato entre Adultos de la 

Comunidad     Educativa. 

 

Los miembros de la Comunidad Educativa del Colegio tienen derecho a compartir 

en un ambiente armónico, de sana convivencia tolerante y fraterna, así como también a 

ser respetados en su integridad física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos 

vejatorios, degradantes o maltratos psicológicos por parte de otros adultos de la 

comunidad educativa. Será de suma gravedad todo tipo de violencia física o psicológica 

cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y cibernéticos.  

Se incluyen en el presente protocolo las situaciones de maltrato que ocurran entre:  

a) Funcionarios. 
b) Apoderados. 
c) Apoderados y funcionarios. 

 
Se consideran como conductas transgresoras entre los adultos: 

Cualquier acción u omisión intencional, ya sea física o psicológica, realizada en 

forma escrita, verbal o a través de medios tecnológicos o cibernéticos, en contra de un 

adulto de la comunidad educativa, la cual pueda provocar al adulto en cuestión el temor 

razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad física o psíquica, su vida 

privada, su propiedad o en otros derechos, fundamentales, dificultando o impidiendo, de 

cualquier manera, su desarrollo o desempeño profesional, afectivo, moral, intelectual, 

espiritual o físico. 

     Las faltas se describirán a continuación: 

• No cumplir con la normativa solicitada por el establecimiento, como por ejemplo, 
ingresar a sala de clases en horario no permitido, así como desconocer y no dar 
cumplimiento a los acuerdos tomados junto a los equipos del establecimiento; 
como solicitar atención de profesores u funcionarios de manera inmediata, sin 
adecuarse a los horarios de atención de apoderados del colegio, como a la cita 
cuando es enviada por el establecimiento. 

• Que un funcionario solicite a otro, de mala forma, alguna actividad o acción que no 
este dentro de su rol. 

• Relacionarse de forma asertiva con los demás, evitando comentarios indebidos de 
pares, además de evitar un lenguaje informal y coloquial dentro de la jornada de 
trabajo, sobre todo frente a alumnos, apoderados y miembros de la comunidad 
educativa.  

• Gestos poco adecuados en un contexto de entrevista en el establecimiento (por 
ejemplo, bostezar, utilizar pc y materiales de la oficina que no están para su uso en 
ese momento, hablar, escribir o jugar con el celular, sin prestar atención al 
entrevistador, entre otros) tanto de los entrevistados, como de los entrevistadores. 

• Exigir respuestas a personas que son nexos, que no pueden dar respuesta a su 
solicitud, por ejemplo subir el tono de voz a las secretarias, inspectores, asistentes 
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de la educación o portería, porque no dar respuesta a algo que no tiene que ver con 
el rol o responsabilidades de ellos. 

• Volumen de voz inadecuado y/o Alza en la entonación de la voz dentro del 
establecimiento educacional y sus alrededores. 

• Faltas a la verdad e injurias hacia los miembros de la comunidad escolar. 

• Referirse a uno o varios adultos de la comunidad educativa de forma irrespetuosa, 
ridiculizándolos o mofándose de ellos, tanto de sus características físicas, 
psicológicas y su forma de actuar, así como descalificaciones de algún funcionario o 
del trabajo que realice. 

• Amenaza explícita y/o implícita en el lenguaje hacia algún funcionario del 
establecimiento. 

• Humillaciones y agresiones verbales de forma directa o indirecta a algún miembro 
de la comunidad educativa. 

• Empujones, golpes con inmuebles del establecimiento hacia el adulto y contacto 
físico que busque generar un daño en él, a través de una acción u omisión 
intencional, dentro de las dependencias del establecimiento como fuera de estas. 

• Daño a los bienes materiales del funcionario a través de una acción u omisión 
intencional. 

• Acusar a algún profesional, sin los argumentos y evidencias necesarias, sobre los 
diagnósticos y dificultades de su pupilo. 

• Hacer uso indebido de elementos informáticos para referirse con o sin intención de 
perjudicar a personas o a la Institución, atentando contra su dignidad (Chat, 
Hackear, Facebook, Blogspot, Twitter y otros). 

• Crear o publicar material tanto digital como impreso en relación a temas que 
atentan contra la dignidad de los adultos de la comunidad escolar.  

• Revestirá especial gravedad cualquier tipo de violencia física o psicológica, cometida 
por cualquier medio en contra de un adulto del Colegio. 

 

Pasos a seguir  

1. Recepción de la denuncia: El adulto debe informar el hecho ocurrido al Inspector 
General o al Equipo de Convivencia escolar, quien registrará lo acontecido en un 
acta y posteriormente se informará a Dirección, dependiendo de la gravedad del 
hecho. 
 

2. Comunicación y Entrevista a los adultos involucrados: El equipo de convivencia, 
inspectoría general y dirección, efectuarán el análisis de la situación y citará a una 
entrevista personal a los involucrados, implementándose posteriormente un Plan 
de Acción Remedial, para establecer compromisos entre los involucrados.  

 

3. Medidas Reparatorias: En el Formulario de Actuación se deberá especificar las 
medidas de reparación adoptadas a favor del afectado, así como la forma en que se 
supervisará su efectivo cumplimiento. Tales medidas podrán consistir, por ejemplo, 
en disculpas privadas o públicas, restablecimiento de efectos personales u otras 
acciones para reparar o restituir el daño  causado.  
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Las medidas reparatorias consideran gestos y acciones que un “agresor” puede 

tener con la persona agredida o en beneficio de la comunidad educativa y que 

acompañan el reconocimiento de haber infringido un daño, las que estarán en 

directa relación con las normativas de acuerdo al Reglamento de Convivencia 

Escolar y PEI del Colegio. 

 

4. Medidas y Consecuencias:  
a) Entre Funcionarios: Dependiendo de la gravedad de la situación, se efectuarán las 

siguientes acciones: 
o Amonestación verbal: Consiste en la amonestación privada y directa que 

será efectuada por el Director, la cual se hará personalmente al funcionario, 
dejando constancia en la hoja de entrevista. 

o Mediación entre las partes: Si la situación lo amerita se realizará una 
mediación entre las partes con el objetivo de lograr acuerdos y compromisos 
entre los involucrados. En casos de mayor gravedad el Director procederá a 
la designación de un mediador para que realice la investigación de acuerdo 
al Reglamento Interno del Colegio.  

o Amonestación escrita: Consiste en la representación formal, por parte del 
Director, que se hace al funcionario, por escrito, dejándose constancia de 
ella en su carpeta personal. En casos de gravedad o realizada una 
investigación sumaria administrativa, se informarán sus conclusiones al 
Sostenedor. 
 

b) Entre Apoderados: Dependiendo de la gravedad de la situación, se efectuarán las 
siguientes acciones: 

o Entrevista personal: Entrevista del Equipo de Convivencia con los 
apoderados involucrados acerca de la situación ocurrida, con el fin de 
analizar las causas y consecuencias de la falta cometida, estableciendo 
acuerdos y compromisos. 

o Mediación entre las partes: Si la situación lo amerita, se realizará una 
mediación entre las partes con el objetivo de lograr acuerdos y compromisos 
entre los involucrados. 

o Suspensión temporal como Apoderados: En casos graves que afecten la 
convivencia escolar y/o las relaciones humanas de convivencia de los 
Microcentros, se podrá suspender temporalmente o permanente, cuando la 
falta lo amerite, su participación como apoderado en el Colegio, debiendo 
éste nombrar por escrito un apoderado reemplazante. 

 

c) De Apoderados a Funcionarios: Los padres y apoderados son miembros del Centro 
de Padres que se rigen por sus estatutos y normativas internas. No obstante lo 
anterior, como integrantes de la Comunidad Educativa del Colegio, también se rigen 
por las normas de convivencia del Reglamento Interno. La transgresión de esta 
normativa será evaluada por el Equipo de Convivencia o Dirección según 
corresponda, y las consecuencias serán determinadas de acuerdo a la gravedad de 
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la falta y en consideración a los antecedentes recopilados, efectuándose las 
siguientes acciones:  

o Entrevista personal: Entrevista del Equipo de convivencia o Director con el 
apoderado involucrado acerca de la situación ocurrida, con el fin de analizar 
las causas y consecuencias de la falta cometida, estableciendo acuerdos y 
compromisos.  

o Mediación entre las partes: Si la situación lo amerita se realizará una 
mediación entre las partes con el objetivo de lograr acuerdos y compromisos 
entre los involucrados.  

o Si el apoderado no se presenta a la entrevista individual o a la mediación, 
sin justificación, se dará por enterado luego de la carta certificada emitida a 
su domicilio. 

o Suspensión temporal: En casos graves que afecten la convivencia escolar y/o 
las relaciones humanas de convivencia entre apoderados y funcionarios, se  
podrá suspender temporalmente su participación como apoderado en el 
Colegio, debiendo nombrar un apoderado reemplazante. 

o Denuncia a Tribunales por delitos: Si se configura un delito de agresión física 
de un apoderado a un funcionario, el Colegio hará la denuncia a la autoridad 
competente (Carabineros, PDI o Fiscalía). Si los Tribunales de Justicia 
comprueban el delito, el apoderado perderá su calidad de tal teniendo que 
nombrar a un reemplazante. 
 

5. Recursos o apelaciones: El adulto involucrado podrá apelar a la resolución 
adoptada por escrito y fundadamente en un plazo de 48 hrs. ante Dirección, quien 
resolverá en conjunto con el Equipo de Convivencia Escolar e Inspectoría General, 
dentro de cinco días.   
 

6. Evaluación y Seguimiento: Luego de quince días hábiles se citará a los adultos 
involucrados con el fin de analizar el seguimiento de los compromisos establecidos 
en el Plan de Acción Remedial. La Inspectoría General y el Equipo de Convivencia 
Escolar, deberán efectuar una evaluación del plan de acción remedial, el 
seguimiento y acompañamiento de los involucrados.  
 

7. Acciones Preventivas: Promover acciones que fomenten y fortalezcan una sana 
convivencia entre los adultos de la Comunidad Educativa, a través de Charlas de 
especialistas a nivel general y en Reuniones de Microcentros, como también 
mediante la difusión de documentos que contribuyan a reflexionar sobre la 
importancia de las buenas relaciones humanas y de una convivencia escolar 
armónica, realizándose además las siguientes actividades: 
 

o Instaurando normas de convivencias claras y consistentes: En las que se rechace 
toda forma de violencia, poniendo límites al maltrato entre adultos y sancionando 
las conductas de abuso. Lo que se presenta en el Reglamento Interno del Colegio. 
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o Fortaleciendo la presencia, cercanía y compromiso entre los adultos: Que permita 
que entre los adultos se logre un diálogo de confianza, respeto y convivencia 
armónica. Lo que forma parte de los valores que caracterizan al colegio. 

 
o Fomentando de manera pacífica la resolución de conflictos: Desarrollar en los 

adultos habilidades para resolver asertivamente los conflictos entre ellos.  
 

                 5.9.5.5. Protocolo y normas para actividades de libre elección. 

Siendo la principal función del colegio San Bernardo, la educación y formación 

integral de sus educandos, tanto en sus aspectos académicos como físicos y valóricos, las 

actividades extraprogramáticas y las extracurriculares, son consideradas como acciones 

complementarias de apoyo a la formación de los educandos del Establecimiento 

Educacional. En función de lo anterior, se crea el Presente Reglamento que regulará el 

vínculo existente entre el apoderado, el alumno o alumna y el Colegio, así como las 

responsabilidades existentes entre las partes. 

Es así, como el presente reglamento cumple una función orientadora y articuladora 

del desarrollo de las actividades extracurriculares y extraprogramáticas del Colegio San 

Bernardo, complementando las disposiciones estipuladas en el Reglamento de Convivencia 

Escolar de dicho colegio y sus Protocolos de Acción, instrumento que en última instancia 

regula las relaciones entre todos los miembros de la Comunidad Escolar. 

 Sin embargo, como entendemos los procesos cambiantes y la complejidad de los 
contextos educacionales, que pueden variar anualmente, este protocolo será revisado 
todos los años (desde el 2016) en adelante, por el equipo de convivencia escolar, dirección 
y UTP, con el fin de ajustar los cambios administrativos y de forma que se requieran por 
solicitud interna del establecimiento o por solicitud ministerial. 

 

*El equipo de convivencia escolar guardará las actas de la revisión y revalidación anual 
de los reglamentos. 

 

      _______________________                                    __________________________ 

            Sebastián Vargas R.                                                            Arely   Villalobos L.          
Coordinador    Extra    Escolar                                             Encargada de Convivencia 
Escolar 

 

 

_________________________ 
Fabian Yañez Y. 

Director 
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DE LA NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMÁTICAS DEL COLEGIO 

Art. Nº1: Se definen como actividades extraprogramáticas todas aquellas que, sin 

pertenecer a la Jornada Escolar Completa, son realizadas durante o después del Horario de 

Clases y presentadas como una extensión de dicho horario, debido a la naturaleza 

eminentemente académica que poseen y considerando el Bien Superior de los Educandos.  

Art. Nº2: Se consideran dentro de la categoría de actividades extraprogramáticas los 

talleres académicos, los talleres artísticos, talleres deportivos que son impartidos por el 

Establecimiento Educacional durante o después de la Jornada de Clases.  

Art. Nº3: En función del valor institucional transversal de tolerancia a la diversidad, y 

porque estas actividades no se encuentran directamente relacionadas con las actividades 

de docencia, la participación de los alumnos y alumnas en ellos es eminentemente de 

carácter voluntario.  

El colegio solamente podrá proponer, cuando lo estime conveniente de por sí, por 

recomendación de Inspectoría General, Equipo Multidisciplinario, UTP o Consejo de 

Profesores, la incorporación de algún alumno a alguna de estas actividades por 

considerarse adecuado para el desarrollo integral del estudiante. 

Art. Nº4: No obstante el carácter eminentemente voluntario de este tipo de actividades, 

como una manera de incentivar el Valor Institucional Transversal de RESPONSABILIDAD, se 

podrá efectuar un refuerzo positivo ante la constancia y perseverancia de los educandos, 

mediante una bonificación de puntos adicionales para los instrumentos de evaluación de 

subsectores relacionados con la actividad. De igual manera, ante el cumplimiento 

voluntario de metas propuestas al participante, se podrá constituir evaluaciones de 

proceso de carácter sumativo y promediable, según lo indicado en el Reglamento de 

Evaluación y Promoción del Colegio, e inclusive llegar a constituir una CALIFICACIÓN 

ESPECIAL si el logro de la meta implica un avance significativo en una materia relacionada 

directamente con un contenido de un determinado subsector específico (por ejemplo, 

actividades específicas de un taller deportivo que incidan directamente en los contenidos 

evaluados en clase de Educación Física, o actividades específicas de un taller de música que 

incidan directamente en los contenidos evaluados en clase en Educación Musical, por citar 

dos casos posibles de entre todos los casos probables). 

Art. Nº5: Todo alumno participante tiene derecho a ser tratado con respeto e igualdad ante 

sus pares, sin importar cualquier limitante que pueda tener para el desarrollo de la 

actividad. Todo esto en el marco de la buena convivencia escolar desarrollada más en 

profundidad en el reglamento interno.  

Art. Nº6: Los alumnos podrán asistir a 2 talleres como máximo, y excepcionalmente a 3 

sujeto a evaluación de la coordinación de extra programática, UTP e Inspectoría General. 
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Art. Nº7: Las actividades de libre elección no tienen costo adicional para los alumnos del 

colegio. No obstante cada integrante debe cubrir los gastos de artículos personales y de los 

materiales que cada taller necesite. 

 

DE LA RELACIÓN ENTRE EL PRESENTE REGLAMENTO Y EL REGLAMENTO DE 

CONVIVENCIA INTERNA DEL COLEGIO 

Art. Nº8: De acuerdo con lo indicado en el  Reglamento de Convivencia Escolar del Colegio, 

la aplicación de este último no cesa al momento de finalizar las Clases Lectivas 

correspondientes, motivo por el cual los alumnos y alumnas siguen bajo el amparo y 

protección del R.C.E durante todo el tiempo que duren las actividades extracurriculares y 

extraprogramáticas, quedando sujetos a las disposiciones y sanciones en él estipuladas, 

independientemente del lugar donde estas actividades sean realizadas, ya sea dentro del 

Establecimiento Educacional o fuera de este, al igual que sus Apoderados Titulares y 

Suplentes.  

 

Art. Nº9: Para todos los efectos, ante situaciones no descritas explícitamente en el 

presente protocolo, se aplicará lo dispuesto en el Reglamento de Convivencia Escolar del 

Colegio, y ante cualquier duda en la interpretación de los documentos, o ante situaciones 

no contempladas en ambos dirimirá la situación Dirección, previo asesoramiento del 

Equipo de convivencia escolar e inspectoría general, si ello fuese necesario y si la situación 

específica lo amerita. 

DE LA POSTULACIÓN A LAS ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES 

Art. Nº10: Podrán postular a participar en las actividades extracurriculares todos los 

alumnos y alumnas del Colegio, sin excepción, presentando dicha postulación a través de 

su Apoderado Titular o Apoderado Suplente, mediante la entrega de autorización  de 

postulación correspondiente en cada taller. 

Art. Nº11: Todos los alumnos podrán participar, sin exclusión en las actividades de libre 

elección, siempre y cuando existan cupos disponibles y el horario de clases y 

reforzamientos lo permita. 

No obstante el punto anterior, el profesor de cada rama deportiva podrá seleccionar a los        

alumnos en  competencias escolares donde exijan un número limitado de participantes. 

Art. Nº12: Para que la solicitud de participación de un Alumno pueda ser considerada para 

su aprobación o rechazo, se deberá contar con el Apoyo incondicional de su Apoderado 

para la supervisión, apoyo,  y coordinación del desarrollo de las actividades 

extracurriculares, de manera Honesta, Responsable y Tolerante a la Diversidad, toda vez 

que el Colegio no puede asumir la gran responsabilidad de tener a uno de sus estudiantes 

realizando actividades fuera de horario, o fuera del Establecimiento, si su Apoderado no ha 
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demostrado su compromiso real y efectivo con todo el trabajo realizado, si no ha realizado 

una gestión comunicacional oportuna y pertinente, si no ha sido habido ante todos los 

esfuerzos realizados por el Colegio para contactarlo en caso de accidente de su pupilo o 

pupila, si no ha cumplido con todas las obligaciones contractuales asumidas 

voluntariamente con el Colegio.  

Art. Nº13: La aceptación de un estudiante para participar en una determinada actividad 

extracurricular estará condicionada al cumplimiento de los siguientes requisitos:        

• Existencia de cupo 

• Contar con los requisitos exigidos por cada actividad específica 

• Desarrollar y respetar las actividades adecuadamente  

• Tener un rendimiento académico aceptable según su nivel personal de 

desempeño 

• Presentar una conducta personal intachable  

Art. Nº14: El cumplimiento de los requisitos indicados en el Artículo precedente será 

determinado por el Profesor o Monitor de la Actividad, el Profesor Jefe, Jefatura de U.T.P., 

el Consejo de Profesores, Inspectoría General o Dirección, en forma indistinta o simultánea 

según corresponda. 

Art. Nº15: En caso que un Postulante no cuente con al menos uno de los requisitos 

indicados en el podrá presentarse apelación dentro de las 24 hrs. siguientes al rechazo de 

la postulación, para el estudio y consideración de los hechos a considerar consignados en 

la apelación. Dirección informará verbalmente al Apoderado, de por sí o a través de otros 

funcionarios del Colegio la decisión final, dentro de los siete días hábiles contados desde la 

fecha de recepción de la apelación, la que una vez adoptada no tendrá nueva apelación 

posible. Lo anteriormente indicado  es independiente de la posibilidad de aceptar a un 

estudiante de manera condicional a una actividad extraprogramática por un tiempo 

determinado, por parte del Colegio, en caso de no reunir los requisitos de aceptación. Con 

todo, solamente podrán participar de las actividades objeto del presente reglamento los 

alumnos y alumnas que hayan sido debidamente Aceptados en la actividad a la que 

postularon, situación que será informada a su apoderado, como mínimo, vía Libreta de 

Comunicaciones. 

DE LA PERMANENCIA EN LAS ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES 

Art. Nº16: Los participantes aceptados en una determinada actividad extracurricular 

solamente podrán permanecer en ella mientras se mantenga vigente el cumplimiento de 

los requisitos indicados en el presente reglamento. Donde se demuestre el compromiso 

con la actividad y permanencia en el grupo una vez integrado. 

Art. Nº17:  Si a juicio del Colegio un estudiante ha dejado de cumplir con los requisitos 

indicados en el presente Reglamento, la situación será informada por el Profesor Jefe, 

Jefatura de U.T.P. Inspectoría General o Dirección, según corresponda, vía Libreta de 
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Comunicaciones, sin explicar detalles específicos, los que serán informados en persona en 

entrevista solicitada por el Apoderado en función de los procedimientos indicados en el 

R.C.E. del Colegio, por lo que el estudiante no podrá seguir participando en dicha actividad 

extraprogramática. Esta situación tendrá el carácter de inapelable. Igual situación ocurrirá 

si el participante se ausenta sin justificación presentada por su Apoderado.  

 

Art. Nº18: No obstante lo indicado anteriormente, si a juicio del Colegio se vuelven a dar 

las condiciones para que un estudiante sea reincorporado a un taller, dicha situación podrá 

ser informada a su Apoderado, para que este solicite la reincorpación al mismo, situación 

que se da por el nuevo cumplimiento de los requisitos, por lo que esta acción no constituye 

apelación de la medida anteriormente aplicada. 

 

DEL RETIRO VOLUNTARIO DE UNA ACTIVIDAD EXTRACURRICULAR 

 

Art. Nº19: La desvinculación de un estudiante de una actividad extracurricular, por 

cualquiera sea las causas invocadas desde el establecimiento o del propio estudiante, no 

faculta a su apoderado a solicitar ni exigir retribución alguna por ningún concepto de 

insumos adquiridos y gastados en el desarrollo de la misma. 

 

Art. Nº20: El retiro voluntario y permanente de una actividad extracurricular debe ser 

informado previamente por el Apoderado mediante comunicación formal y de manera 

personal.  

 

Art. Nº21: La desvinculación voluntaria de un estudiante de una actividad extracurricular, 

por cualquiera sea las causas invocadas por su apoderado, no faculta a este a solicitar ni 

exigir retribución alguna por ningún concepto de insumos adquiridos y gastados en el 

desarrollo de la misma.  

 

DE LA FORMALIZACIÓN DEL INGRESO A UNA ACTIVIDAD EXTRACURRICULAR 

 

Art. Nº22: La formalización para el ingreso a una actividad extracurricular se realiza 

mediante la aceptación de la solicitud de postulación, la cual por el sólo hecho de ser 

presentada implica la aceptación voluntaria de todas y cada una de las disposiciones 

indicadas en el presente Reglamento. 

 

Art. Nº23:  Con todo, al ser las actividades extracurricular de carácter eminentemente 

voluntario, el Apoderado asume la responsabilidad de cualquier accidente o problema que 

pueda tener o presentar su pupilo o pupila a raíz de las actividades específicas que este 

realice al amparo de la actividad extracurricular voluntariamente elegida, eximiendo al 

Colegio y a sus funcionarios de cualquier responsabilidad civil o penal por cualquier 

situación que se presente al amparo de dicha actividad extracurricular voluntariamente 

elegida. No obstante lo anterior, los funcionarios del Colegio y los Monitores externos 
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responsables de impartir las actividades extracurriculares velarán por la seguridad de los 

estudiantes y emplearán todas las herramientas disponibles para ayudar a los estudiantes 

que presenten algún problema o accidente, de manera similar a lo que sucedería dentro 

de las horas bajo Jornada Escolar Completa.  

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS PROFESORES Y/O MONITORES DE LAS 

ACTIVIDADES. 

Art. Nº24: Dar cumplimiento al reglamento de convivencia escolar. 

Art. Nº25: Conocer y promover los valores cristianos que rigen en nuestro colegio. 

Art. Nº26: Al inicio del año escolar, cada grupo deberá presentar su planificación anula de 
trabajo, como así mismo una planilla de inscritos en formatos que serán proporcionados 
por la coordinación de extra programática. 

Art. Nº27:   Cada grupo debe contemplar dentro de su planificación anual, la organización 
de al menos dos campeonatos, muestras, exposiciones o galas según corresponda. 

Art. Nº28: Para la realización de cualquier tipo de evento, el profesor encargado deberá 
presentar un proyecto a la coordinación de extra programática quien evaluará y dará la 
autorización para su realización. 

Art. Nº29: Toda actividad donde deban asistir alumnos  y que signifique retirarlo  de su 
jornada habitual de clases, tendrá que contar obligatoriamente con la autorización firmada 
del apoderado. 

Art. Nº30: En caso que la actividad se realice fuera del establecimiento, el profesor 
encargado deberá cautelar que la presentación personal de los alumnos sea acorde a los 
requerimientos de nuestro reglamento interno, además de verificar el traslado, los horarios 
de salida y regreso como la autorización de los padres. 

Art. Nº31: Finalizado el año escolar, cada profesor y o tutor deberá presentar un informe 
anual en un formato que será proporcionado por la coordinación de extra programática. 

Art. Nº32: El profesor deberá mantener una lista de asistencia clase a clase e informar 
mensualmente a la coordinación de extra programática sobre casos de inasistencias 

Art. Nº33: Informar oportunamente al coordinador cualquier caso de indisciplina de parte 
de los alumnos  y las medidas se tomaran de acuerdo al reglamento interno. 

Art. Nº34: Durante el desarrollo de las clases, el profesor será responsable de los alumnos, 
del recinto o dependencia, del equipamiento y materiales dispuestos  a su disposición. 

Del desarrollo de las clases. 

Art. Nº35: Los horarios establecidos solo podrán ser modificados excepcionalmente y con 
autorización de              inspectoría general a solicitud del coordinador y en caso excepcional.  
 
Art. Nº36:  Las clases solo se suspenderán con autorización de la coordinación de extra 
programáticas y con la debida antelación, avisando a inspectoría y generando una 
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comunicación escrita que debe ser entregada a los niños 48 horas antes del horario 
programado. 
 
Art. Nº37: Cuando el profesor no pueda asistir, por razones de salud o de fuerza mayor, 
deberá avisar telefónicamente y en forma oportuna al coordinador o inspectoría con el 
objeto de tomar las medidas que corresponda. Presentando en forma posterior la 
documentación correspondiente.  
 

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS ALUMNOS PARTICIPANTES. 

 

A) Los alumnos deberán participar de forma activa y responsable en cada una de las 

clases calendarizadas a principio de año, así como también en las 

presentaciones/encuentros que se programen y cuando su no participación afecte 

al resto de sus compañeros  deberá informar oportunamente al profesor encargado 

y presentar con su apoderado en inspectoría su justificación correspondiente. 

B) Los alumnos  deberán  justificar  directamente sus inasistencias con  el profesor 

encargado. 

C) Al presentar inasistencias no justificadas, por los alumnos ni apoderados, se 

facultará al profesor encargado  la posibilidad de liberar el cupo para poder inscribir 

a otro estudiante.  

D) Si los alumnos incurriere en el incumplimiento en las normas disciplinarias, sociales, 

morales, eticas y cívicas establecidas en el reglamento interno este podrá ser 

marginado de la actividad específica en forma temporal o definitiva del desarrollo 

de la extraprogramática. 

   

Ejemplos de incumplimientos de normas: 

A) Por haber sido suspendido por falta grave. 

B) Por tener más de tres registros negativo en su hoja de vida. Información que debe 

ser verificada por el profesor encargado de la extraprogramática con jefatura de 

curso al cual pertenece el estudiante. 

C) Por haber participado en hechos de violencia con sus pares, niños menores, 

mayores y adultos. Tanto en las prácticas del taller como en los eventos o 

campeonatos donde participan. 

D) Por faltas de respeto hacia sus pares o docente en el desarrollo de la actividad.  

E) Por no cumplir con las normas relacionadas con la  presentación personal 

establecida en el reglamento.  

F) Por no cumplir con sus obligaciones pedagógicas, como las evaluaciones, 

evidenciando notas deficientes.   
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Observaciones generales: 

Todas las decisiones serán evaluadas desde inspectoría general con el coordinador y 

profesor encargado y si el caso amerita una resolución esta será acompañada con el equipo 

de convivencia escolar.  

 

DE LAS SITUACIONES ESPECIALES NO CONTEMPLADAS EN EL PRESENTE REGLAMENTO Y 

SU VIGENCIA 

Se deja constancia expresa que toda situación no contemplada en el presente 

reglamento, será dirimida por Dirección, previo asesoramiento de Convivencia Escolar e 

Inspectoría General, si ello fuese necesario y si la situación específica lo amerita. Lo 

anterior, se realizará en función de lo indicado en todos los Reglamentos y Protocolos de 

Acción del Colegio, de la Legislación nacional imperante –que pueda en un momento 

específico dejar obsoleto lo indicado en un determinado artículo de algún Reglamento 

específico, o en algún Protocolo de Acción- y del bien superior de todos los estudiantes del 

Colegio.     

                 5.9.5.6. Protocolo de acción frente a hechos de hurto, robo y 

falsificaciones realizados al interior del colegio. 

El presente protocolo tiene como referente la Ley N° 20.536 Ley sobre violencia 

escolar, la que establece que la buena convivencia escolar está determinada por la 

coexistencia armónica entre los miembros de la comunidad educativa, se enmarca en el 

respeto y valoración de los derechos humanos y de las libertades fundamentales, en tal 

sentido la constatación de un robo, un hurto o falsificación de documentos o firmas, son 

hechos que alteran la buena convivencia.  

Los hechos constitutivos de los delitos señalados en este protocolo están tipificados en 

el Código Penal, y sus leyes complementarias. 

Prevención 

La pérdida de pertenencias más común en nuestro establecimiento ocurre en las salas 

de clases, por esta razón es muy importante tener en cuenta lo siguiente:  

• Todo alumno (a) que trae dinero al colegio para pagar deudas, rifas o cuotas de 

curso, debe hacerlo a primera hora evitando mantener el dinero en su mochila o 

agenda.  

• Todo alumno (a) que trae aparatos tecnológicos al colegio; cámaras, celulares, 

tablets, notbooks o mini consolas de juego, debe hacerse responsable por ellos 

evitando dejarlos en cualquier parte sin supervisión, de acuerdo a los lineamientos 

del Reglamento Interno de nuestro colegio.  

• Todo alumno(a) debe hacerse responsable de sus pertenencias cuando, las salas 

queden abiertas, así que como también en las actividades recreativas y salidas 

pedagógicas en las cuales participa voluntariamente. 
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• Todo alumno (a) debe traer todos sus útiles escolares y sus prendas de uniforme 

debidamente marcadas para evitar su perdida y favorecer su búsqueda.  

• Todo alumno (a), durante la clase de Educación Física, debe cuidar sus pertenencias 

deportivas y de aseo. 

Conceptos Claves 

Ante el extravío de alguna de las pertenencias, que un alumno trae al colegio, el 

apoderado puede acercarse al profesor jefe e inspectoría, informando del hecho y 

aportando antecedentes iniciales que permitan resolver la situación, a partir de este modo, 

se pondrá en marcha el protocolo.  

En el caso de que el afectado sea un Directivo, Docente o Asistente Educativo, si procede 

será el Inspector general quien recoja el relato o un Directivo.  

Robo: Apropiación de un bien ajeno, contra la voluntad de su dueño, mediante algún tipo 

de fuerza o acción intimidaría y de violencia en contra del afectado.  

Hurto: Apropiación de un bien ajeno, en desconocimiento de su dueño y sin mediar acción 

violenta alguna.  

Falsificación: Cualquier adulteración o modificación efectuada en instrumentos públicos o 

privados, tales como agendas, libros de clases, actas u otros. 

Plagio: Es la copia literal del contenido del trabajo intelectual de otro, haciéndose pasar 

por propia. Se refiere a trabajos, ensayos o cualquier obra intelectual copiada que se haga 

pasar como propia, ya sea de manera parcial o total. 

Protocolo de Actuación: 

Acciones frente a la pérdida de pertenencias: 

Es necesario tener presente que, en el Reglamento Interno de Convivencia, el colegio 

establece la prohibición de portar objetos de valor y dinero a sus alumnos y, al mismo 

tiempo, deslinda responsabilidades ante la pérdida de ellos. No obstante, ante una 

denuncia de robo, hurto o falsificación de especies personales ocurrido en el interior del 

establecimiento, considera la posibilidad de investigar, siguiendo el siguiente 

procedimiento: 

• Frente a la pérdida de cualquier pertenencia el alumno o la alumna debe avisar 

inmediatamente al profesor de asignatura, quien puede coordinar una búsqueda 

en la sala de clases con los alumnos(as). 

• En caso de no encontrar lo sustraído, la persona conocedora del hecho o que reciba 

la denuncia debe acoger el relato del afectado/a y derivarlo a Inspectoría, quien 

dejará registrado en acta los hechos relatados. Si la denuncia ocurre al término de 

la jornada, debe retomar el caso a primera hora del día siguiente. Si esta situación 

ocurre el día viernes, el procedimiento se ejecutará el primer día hábil de la semana 

siguiente. 
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• Conversar con la persona afectada para recoger la mayor cantidad de información, 

registrando las características de lo extraviado y las circunstancias en que se 

produjo el extravío, especialmente la última vez que fue visto el objeto. 

• Conversar con potenciales testigos y/o la/s personas que podrían aportar más 

información. Si se considera necesario se llamará a la casa para verificar que el 

objeto extraviado no se haya quedado en la casa o el auto. 

• Revisar cámaras cuando corresponda. 

• Si ocurre en la sala de clase se procede de inmediato a preguntarle al curso, se les 

pide revisar su propia mochila frente al adulto a cargo. Se envía comunicación a las 

casas para que los apoderados ayuden a buscar lo extraviado, y así hacer más 

extensa la búsqueda y poner en conocimiento de los apoderados lo sucedido. 

• Si el aviso de extravío ocurre después del término de la jornada escolar, se le pide 

ayuda al auxiliar del sector; si no hay resultados positivos, se realiza a la mañana 

siguiente, el procedimiento anterior. 

• En caso de ser el afectado un alumno, el Inspector, citará al apoderado del 

estudiante involucrado para informarles de la situación. Se dejará una constancia 

escrita de la entrevista con los detalles pertinentes del hecho, la que será firmada 

por los presentes. 

• Si el extravío se detecta en casa, el apoderado debe informar por escrito (agenda o 

correo electrónico) y a la brevedad posible al colegio. 

• Si el hecho tiene características de robo, se denunciará por parte del Colegio a 

Carabineros, solicitando su presencia en el establecimiento.  

• Si se trata de un hurto, se realizará la investigación respectiva y las medidas se 

tomarán al final del proceso, aplicando sanciones reglamentarias que ameriten el 

tenor de la falta.  

• En ambos casos se determinará las eventuales sanciones, las medidas reparatorias 

y el acompañamiento pertinente, de acuerdo al reglamento interno. 

• Se deja a criterio del afectado/a poder iniciar denuncia civil en forma personal en la 

Comisaría más cercana. En este caso, el colegio le prestará toda la ayuda que 

requiera para llevar adelante dicha denuncia. 

 

➢ En caso de que el denunciado por robo, hurto o falsificación sea un alumno del 

establecimiento: 

• El hecho se deberá registrar en la Hoja de Vida de éste, informar al apoderado 

acerca de la situación y de las acciones que se llevarán adelante durante la 

búsqueda de información.  

• Si el resultado de la investigación interna determina la culpabilidad del estudiante 

en el hecho, ya sea hurto o robo, se iniciará inmediatamente un proceso de 

acompañamiento que incluye acciones reparatorias y sanciones.  

• Será Inspectoría General, quien determine las acciones reparatorias y sanciones, de 

acuerdo a lo que establece el Reglamento Interno. Estableciendo sanciones 
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progresivas si el alumno es reiterado en la conducta y no se observan modificación 

de sus actitudes a pesar de las acciones formativas y reparatorias que entrega el 

colegio. 

• El colegio se reserva el derecho a revisar casilleros, mochilas y escritorios en caso 

de considerarlo necesario, además de llamar a Carabineros o Policía de 

Investigaciones y de emprender acciones legales en contra del denunciado.  

 

➢ En caso que el denunciado por robo, hurto o falsificación sea un funcionario del 

colegio: 

• En el caso en que se acuse de robo o hurto a algún trabajador del Colegio, se abrirá 

sumario administrativo liderado por el Director del Colegio, quien sugerirá medidas 

según sus conclusiones. 

• En caso de que no se aplique la desvinculación inmediata, el hecho ocurrido 

quedará en su hoja de vida y será considerado parte de su evaluación anual para 

efectos de futuras medidas. 

 

Finalmente, es necesario abordar la temática a nivel de curso, con el fin de 

concientizar respecto a la moral colectiva, evitando que las confianzas se vean afectadas y 

previniendo nuevos hechos parecidos. 

 

Director Colegio San Bernardo  Encargado de Convivencia Escolar 
Fabian Yañez Y.   Arely Villalobos L. 

 

                  5.9.5.7. Protocolo de acción frente a situaciones de salud mental en 

los estudiantes. 

     La salud mental se define como un estado de bienestar en el cual el individuo es 

consciente de sus propias capacidades, puede afrontar las tensiones normales de la vida, 

puede trabajar de forma productiva y fructífera y es capaz de hacer una contribución a su 

comunidad. 

La dimensión positiva de la salud mental se destaca en la definición de salud que 
figura en la Constitución de la OMS: «La salud es un estado de completo bienestar físico, 
mental y social, y no solamente la ausencia de afecciones o enfermedades». Por lo que 
está relacionada con la promoción del bienestar, la prevención de trastornos mentales y 
el tratamiento y rehabilitación de las personas afectadas por dichos trastornos. 

En este sentido, el Colegio, en su proyecto educativo con la participación de todos 
sus funcionarios, Docentes, Paradocentes y Asistentes de la Educación, en primera 
instancia busca la prevención escolar para todos los alumnos teniendo y manteniendo 
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programas intencionados a prevenir situaciones que originen daño a la salud mental de 
nuestros estudiantes. 

El profesor jefe, como primer contacto con los alumnos lleva un registro de 
antecedentes personales y particulares de disciplina y comportamientos varios, cita 
constantemente a los apoderados para estar al tanto de cualquier situación que necesite 
observación y tratamiento en el área de problemas ansiosos o estrés que esté 
enfrentando el alumno. 

Las clases de orientación en los consejos de curso están planificadas para lograr un 
gran desarrollo personal de los estudiantes y por consiguiente prevenir dificultades en la 
salud mental de los alumnos. Mientras que el equipo de convivencia escolar, realiza 
programas preventivos trabajando el desarrollo de habilidades socioafectivas y éticas, 
además de la formación de valores y hábitos de vida saludable con sus alumnos; como 
con los padres y apoderados, a través de talleres y actividades de participación activa, en 
donde se fortalezca la alianza familia-escuela. 

Sin embargo, como sabemos que hay dificultades que sobrepasan los recursos 
escolares y son de necesidad de apoyo a nivel familiar, el colegio presenta el siguiente 
protocolo para dar apoyo y guía a los estudiantes y apoderados afectados en estas 
situaciones. 
 

1 PROTOCOLO DE ACCIÓN FRENTE A TRASTORNOS QUE AFECTEN LA SALUD 
MENTAL DE NUESTROS ALUMNOS 

A continuación se presentan las definiciones que el Colegio San Bernardo ocupará 
para trabajar sobre la Salud Mental, pues si bien entendemos la gran amplitud del 
término Salud Mental en el desarrollo del ser integral, debemos concretar las áreas en 
donde el Colegio pondrá énfasis en su cuidado. 

 

1. Desordenes Alimenticios 

2. Consumo de sustancias 

3. Autoagresiones 

4. Depresión 

 

Desórdenes Alimenticios. 

Trastorno alimenticio se usa para designar una amplia variedad de irregularidades 
en la conducta alimenticia y que se puede ajustar o no a un diagnóstico de un desorden 
alimenticio específico, como anorexia o bulimia nerviosa. Es decir, que quien padece 
algún tipo de desajuste en su manera de comer puede ser diagnosticado con un desorden 
alimentario no específico, pues la variedad de desajustes no han sido aún del todo 
claramente catalogados. 
El Colegio al observar alguna situación de desorden alimenticio en algún alumno (a) 
seguirá los siguientes pasos: 

• El docente (Profesor Jefe o de hora) observarán si la situación en el alumno y si 
amerita o no un cuidado especial y preventivo. 
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• El docente conversa con el alumno para informarle de lo que le está sucediendo 
en relación a esa conducta. 

• El docente citará al apoderado para conversar e informarle de lo que está 
sucediendo en relación a esa conducta con su hijo. Se tomarán acuerdos 
preventivos con el apoderado lo que indicará el apoyo que entregará la familia y 
el apoyo que se le brindará en el colegio para remediar la situación. 

• Se dejará constancia en la hoja de vida del alumno de la situación ocurrida. 

• En caso que el problema persista en el alumno se informará, a través de un 
documento escrito en donde se señalan los pasos que se han realizado y las 
conclusiones de esto (adjuntando las evidencias de las entrevistas, fotocopias del 
libro de clases, etc.) al equipo de Convivencia Escolar para buscar otras 
estrategias de ayuda para este alumno. 

•  
En el equipo de convivencia: 

a.- Se volverá a citar a los apoderados, junto al profesor jefe, para revisar avances y 
acciones realizadas desde que el colegio informó de la situación. 
b.- Se derivará a la red asistencial pertinente: consultorios, áreas privadas (psiquiatra, 
psicólogo, nutricionista, etc.) y se establecerán fechas específicas de entrevistas de 
evaluación de proceso con los padres. 
c.- Si como establecimiento no se observan hechos concretos de apoyo desde el hogar 
hacia los alumnos con estas dificultades, se derivará a la OPD de Padre Las Casas, como 
una forma de movilizar y dar apoyo a la familia, en búsqueda de la mejora de los alumnos. 
(através de un informe redactado por el equipo de convivencia escolar, con la benia de 
dirección) 
d.- Si por orientaciones médicas el alumno debe permanecer hospitalizado o en casa por 
temas de su diagnóstico, el colegio será flexible para adecuar la reincorporación y toma 
de evaluaciones pendientes. Todo lo anterior, bajo la entrega de un certificado médico 
que justifique la situación y coordinado desde el área de Unidad Técnica Pedagógica. 
 

Consumo de sustancias. 

En la población escolar es de suma importancia conocer y prevenir el riesgo que se 
produce por el consumo de cualquier sustancia por parte de nuestros alumnos ya sea 
tabaco, droga, alcohol etc. 

En caso de descubrir a un alumno que sea consumidor activo, que porte alguna 
sustancia ilícita en el colegio, que ofrezca a sus pares o haga alarde de esto, entre otras, 
se procederá bajo el siguiente protocolo: 

• El docente, cualquier miembro del personal de trabajo del Colegio San Bernardo, 
apoderados o pares, que sean informados, que encuentren una situación 
sospechosa o evidente en algún alumno informará inmediatamente a Inspectoría 
General y equipo de convivencia escolar sobre el asunto. 

• Inspectoría General y equipo de convivencia escolar, junto al profesor jefe, llamará 
al alumno para conversar la situación y saber por el mismo su versión sobre lo que 
sucede. Además de entrevistarse con los pares cuando sea necesario. 

• Luego citarán, junto al profesor jefe, al apoderado para conversar sobre el caso. 
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• Se dejará en la hoja de vida del alumno la situación. 
• Se derivará a la red asistencial pertinente: consultorios, áreas privadas (psiquiatra, 

psicólogo, etc.) y se establecerán fechas específicas de entrevistas de evaluación 
de proceso con los padres. Cuando sea pertinente. 

• Si se descubre que algún alumno, profesor u otro integrante de la unidad educativa 
trae al establecimiento cualquier sustancia ilícita, no importando la cantidad, se 
realizará la denuncia a carabineros de forma inmediata. 

• Si como establecimiento no se observan hechos concretos de apoyo desde el 
hogar hacia los alumnos con estas dificultades, se derivará a la OPD de Padre Las 
Casas, como una forma de movilizar y dar apoyo a la familia, en búsqueda de la 
mejora de los alumnos. (a través de un informe redactado por el equipo de 
convivencia escolar, con la venia de dirección) 

• Si por orientaciones médicas el alumno debe permanecer hospitalizado o en casa 
por temas de su diagnóstico (abuso de sustancias), el colegio será flexible para 
adecuar la reincorporación y toma de evaluaciones pendientes. Todo lo anterior, 
bajo la entrega de un certificado médico que justifique la situación y coordinado 
desde el área de Unidad Técnica Pedagógica. 

• Este punto  además,   está regulado   por la  normativa del reglamento interno, el 
cual señala “Está prohibido fumar, beber alcohol y consumir sustancias ilícitas 
dentro del establecimiento y fuera de 
 

Este, en cualquier actividad en donde represente al establecimiento 
educacional, como por ejemplo en las giras de estudio y delegaciones 
representativas”. 

Autoagresiones. 

En los niños las acciones como morderse, tirarse el pelo o golpearse la cabeza 
pueden ser síntomas de ansiedad, también una forma de llamar la atención de los padres 
o una reacción frente a las conductas de otros. Cuando esta situación se observa en el 
establecimiento, con golpes en algunas partes de su cuerpo, cortes, entre otros, el 
alumno debe ser intervenido a través del siguiente conducto: 

• El docente (Profesor Jefe o de hora) observarán si la situación en el alumno y si 
amerita o no un cuidado especial y preventivo. 

• El docente conversa con el alumno para informarle de lo que le está sucediendo 
en relación a esa conducta. 

• El docente citará al apoderado para conversar e informarle de lo que está 
sucediendo en relación a esa conducta con su hij@. Se tomarán acuerdos 
preventivos con el apoderado lo que indicará el apoyo que entregará la familia y 
el apoyo que se le brindará en el colegio para remediar la situación. 

• Se dejará constancia en la hoja de vida del alumno de la situación ocurrida. 

• En caso que el problema persista en el alumno se informará, a través de un 
documento escrito en donde se señalen los pasos que se han realizado y las 
conclusiones de esto (adjuntando las evidencias de las entrevistas, fotocopias del 
libro de clases, etc.) al equipo de Convivencia Escolar para buscar otras 
estrategias de ayuda para este alumno. 
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En el equipo de convivencia: 

e. Se derivará el caso a Convivencia Escolar donde también lo abordará la psicóloga 
del colegio y con la intervención de la Inspectoría General se buscarán estrategias 
para remediar la situación y conducta de este alumno. 

e. Se volverá a citar a los apoderados, junto al profesor jefe, para revisar avances y 
acciones realizadas desde que el colegio informó de la situación. 

e. Se derivará a la red asistencial pertinente: consultorios, áreas privadas (psiquiatra, 
psicólogo, nutricionista, etc.) y se establecerán fechas específicas de entrevistas 
de evaluación de proceso con los padres. 

e. Si como establecimiento no se observan hechos concretos de apoyo desde el 
hogar hacia los alumnos con estas dificultades, se derivará a la OPD de Padre Las 
Casas, como una forma de movilizar y dar apoyo a la familia, en búsqueda de la 
mejora de los alumnos. (a través de un informe redactado por el equipo de 
convivencia escolar, con la venia de dirección) 

e. Si por orientaciones médicas el alumno debe permanecer hospitalizado o en casa 
por temas de su diagnóstico, el colegio será flexible para adecuar la 
reincorporación y toma de evaluaciones pendientes. Todo lo anterior, bajo la 
entrega de un certificado médico que justifique la situación y coordinado desde 
el área de Unidad Técnica Pedagógica. 
 

e. De no ser posible el cambio de esta conducta autoagresiva del alumno, el caso se 
derivará a la Dirección del Colegio para que se determinen los pasos a seguir. 

 
Depresiones prolongadas 

Depresión es una palabra de uso común aunque puede tener diferentes 
significados. A menudo se utiliza para referirse a períodos pasajeros de tristeza o 
desánimo tras experimentar la pérdida de un ser querido, de la salud, de pertenencias 
personales, tras la frustración de expectativas deseadas, o ante dificultades cotidianas. 
En psiquiatría, las depresiones son trastornos mentales con síntomas y signos 
característicos, aunque no específicos, de suficiente intensidad y duración como para 
deteriorar el funcionamiento diario y la calidad de vida de la persona afectada. 

El manejo de los problemas de salud mental en el mundo educacional no es sencillo. En 
demasiadas ocasiones se carece de protocolos de actuación adecuados y a veces no se 
logra un abordaje satisfactorio e integral. 

 

En nuestro colegio al vernos frente a algún caso de alumno(a) con síntomas prolongados 
depresivos se recomienda actuar de la siguiente forma: 

 

 

• Establecer relación con el alumno y hacer una confrontación adecuada: La 
intervención inicial debe hacerse en un entorno de privacidad, con respeto al 
afectado(a), sin paternalismo y sin transmitir la sensación de superioridad. Se ha 
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de transmitir la preocupación por el cambio percibido en los hábitos, conducta y 
en su estado de ánimo. Lo anterior realizado por el profesor jefe. 

• Se tendrá una disposición de escucha y expresión de apoyo hacia el alumnado con 
estas características. 

• En el caso que el docente observe un aumento crítico de la sintomatología, se 
derivará a convivencia escolar y/o inspectoría para entrevistarse con el apoderado 
y derivar a la red asistencial. 

• Si como establecimiento no se observan hechos concretos de apoyo desde el 
hogar hacia los alumnos con estas dificultades, se derivará a la OPD de Padre Las 
Casas, como una forma de movilizar y dar apoyo a la familia, en búsqueda de la 
mejora de los alumnos. (a través de un informe redactado por el equipo de 
convivencia escolar, con la venia de dirección) 

• Si por orientaciones médicas el alumno debe permanecer hospitalizado o en casa 
por temas de su diagnóstico (abuso de sustancias), el colegio será flexible para 
adecuar la reincorporación y toma de evaluaciones pendientes. Todo lo anterior, 
bajo la entrega de un certificado médico que justifique la situación y coordinado 
desde el área de Unidad Técnica Pedagógica. 
 

 

 

El Colegio San Bernardo desarrolla este protocolo de acción para mejorar la resolución de 
conflictos que podrían ocurrir en nuestros alumnos que tienen relación con la salud mental, 
haciendo el alcance que todos somos llamados a la prevención de nuestros niños, la familia 
y la institución educativa deben cumplir un significativo rol en la vida de cada alumno. 

 

 

          5.9.6. Regulaciones relativas a la existencia de instancias de participación y los   

mecanismos de coordinación entre estas y los establecimientos.   

El colegio San Bernardo promueve la creación y participación de los distintos estamentos 

como: el  centro de padres, centro de alumnos, consejo escolar, consejo de profesores, 

comité de seguridad escolar, como consta en actas y/o  planes de trabajo, para garantizar 

el ejercicio pleno del derecho de asociación de los miembros de la comunidad educativa de 

conformidad al principio de participación. 

 

 

 

 

Director Colegio San Bernardo  Encargado de Convivencia Escolar 
Fabian Yañez Y.   Arely Villalobos L. 
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5.9.7 ANEXO REGLAMENTO INTERNO  Y CONVIVENCIA 

ESCOLAR.  PARA LA MODALIDAD DE EDUCACIÓN A 

DISTANCIA. 

 

Se incorpora como anexo al Reglamento Interno  y Convivencia Escolar. el Plan de 

Educación a distancia del 2020 y el Protocolo de aula virtual ZOOM para estudiantes y 

la descripción y categorización de las faltas para sus respectivas acciones formativas y 

disciplinarias en contexto de crisis sanitaria COVID -19. Los cuales se describen a 

continuación.  

  PLAN DE EDUCACIÓN A DISTANCIA 2020 

 

   Presentación Plan de Educación a Distancia. 

Las actuales circunstancias que enfrenta el país y el mundo, derivadas de la pandemia 

de Covid-19, han hecho necesario implementar una modalidad educativa diferente a la 

tradicional, que posibilite seguir avanzando en el cumplimiento de los objetivos 

pedagógicos del presente año escolar, además de convertirse en un espacio de contención 

y comunicación que permita sobrellevar este período de la mejor manera posible a todos 

los miembros de la comunidad escolar, con especial énfasis en los Estudiantes. 

Nuestro establecimiento comprometido con el constante aprendizaje de los 

estudiantes ha establecido una estrategia de contingencia escolar de educación a distancia 

para atender la continuidad de los planes y programas de estudios dados por el Ministerio 

de Educación, de forma temporal en el domicilio. Para lo cual ha elaborado un “Plan de 

Educación a Distancia” que promueve el bienestar socioemocional y orienta el quehacer 

pedagógico de nuestros estudiantes en periodos de suspensión de clases presenciales, 

dando cumplimiento de los objetivos estratégicos del proyecto educativo institucional. 

El Plan de Educación a Distancia requiere del compromiso, colaboración y esfuerzo 

de todos los integrantes de la comunidad educativa. Es fundamental fortalecer y 

desarrollar de la autonomía de los Estudiantes, mediada por los docentes, para ser 

protagonistas de su propio proceso de aprendizaje, tanto en lo académico como en lo 

formativo. Esto último, en el entendido que la instalación de la modalidad escolar a través 

 
 
 Anexos al Reglamento y manual de Convivencia Escolar. 
5.9.8. Modalidad de educación a distancia 2021                                                                    
5.9.8. Protocolos y Rutinas Clases Híbridas 2021 
5.9.9. Protocolos y Rutinas Seguridad y Bienestar Clases Presenciales 
2022 Colegio San Bernardo, Padre La Casas 
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de videoconferencias y trabajo a distancia que nos traslada hacia un contexto 

completamente nuevo de interacción entre Docentes y Estudiantes, cuyo buen desarrollo 

depende en buena medida de la capacidad de organización y autogestión y de tener, más 

que nunca, consciencia de la repercusión de la conducta de cada uno, en el éxito de las 

actividades. 

Con la finalidad de establecer los lineamientos básicos para llevar a efecto esta nueva 

modalidad de trabajo escolar y teniendo en cuenta las características de los distintos 

niveles formativos del colegio San Bernardo, se ha elaborado el presente instrumento, el 

cual será parte de nuestro Reglamento Interno, referido a los siguientes temas: 

✓ Cobertura curricular y el aprendizaje significativo de todos los estudiantes. 
✓ Priorización de los objetivos de aprendizaje a trabajar. 
✓ Clases Online. 
✓ Estrategia para promover el bienestar socioemocional de los integrantes de la 

comunidad educativa. 
✓ Estrategias de monitoreo y retroalimentación por medio de evaluación formativa. 
✓ Horarios de comunicación formal entre los diferentes estamentos de la 

comunidad escolar. 
✓ Roles de los participantes del proceso. 

La vigencia de este protocolo queda sujeto a las orientaciones ministeriales que se 

vayan suscitando en el transcurso del periodo de suspensión de clases presenciales. 

 

 ESCRIPCIÓN DE LAS ETAPA DEL PROTOCOLO DE EDUCACIÓN A DISTANCIA 

 1.- Elaboración de Diseño Pedagógico 

 Responsable: Docentes  

Cada profesor de asignatura, deben enviar a la unidad técnica pedagógica, el diseño 

pedagógico ajustado al formato institucional en la fecha establecida. La confección de 

éstos es de cada docente y estarán distribuidos de acuerdo a las asignaturas y nivel. El 

diseño pedagógico será confeccionado para un tiempo estimado de trabajo de 4 

semanas, e incluye las siguientes etapas. 

✓ Asignatura/Nivel/Curso/Nombre de la Unidad 

✓ Priorización de objetivos a trabajar (de acuerdo a propuesta ministerial 2020- 

2021) 

✓ Metas de Aprendizaje 

✓ Actividades Sincrónicas (clases Online) 

✓ Actividades Asincrónicas ( Trabajo autónomo en el hogar) 

✓ Estrategias de Monitoreo de Aprendizaje 

✓ Evaluación formativa 

✓ Recursos Materiales y Tecnológicos (textos de estudio, fichas de trabajo, 

recursos web, audiovisuales, digitales, otros) 
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 2.- Revisión y monitoreo de la planificación que incluye las clases online y el 

material de estudio de los estudiantes. 

 Responsable: Equipo UTP 

Cada Diseño pedagógico es enviado por los docentes a la Unidad Técnica 

Pedagógica, quienes revisarán y monitorearán el material correspondiente, teniendo 

énfasis en las siguientes características: 

✓ Congruencia de objetivos de aprendizaje, acorde a los planes y programas del 

ministerio de educación (Priorización curricular) 

✓ Coherencia en la planificación de clases sincrónicas y asincrónicas. 

✓ Formato institucional (Curso- Docente- Asignatura- Periodo comprendido para 

actividad- Instrucciones claras). 

✓ Estrategias de monitoreo del aprendizaje 

✓ Procedimientos de evaluación formativa. (rúbricas, autoevaluaciones, ticket 

de salida, otros)  

Si el material de estudio entregado por el  docente cumple con lo establecido, 

previamente visado por la UTP, estos son enviados al encargado del área informática del 

colegio, para que sean publicados en la página web del establecimiento.   

Si el material no cumple con lo solicitado, este es de vuelto al docente con las 

sugerencias a corregir. 

La unidad técnica pedagógica, acompaña a los docentes en la elaboración de sus 

diseños en caso que se requiera, entregando orientaciones, sugerencias y otras 

estrategias de monitoreo para favorecer un trabajo de calidad. 

3.- Carga de material en página Web del establecimiento 

Responsable: Encargado de Informática 

Para mantener el aprendizaje continuo de los estudiantes, el establecimiento ha 

realizado un plan de trabajo pedagógico, por medio de la página web del colegio 

 w ww.colegiosanbernardo.cl, habilitando un área de Educación a Distancia, en la 

cual, se encuentran distribuidos los diseños pedagógicos mensuales por nivel, el material 

de estudio, y los horarios de clases online para tenerlos a disposición para toda la 

comunidad escolar de forma constante y mantenerlos informados en todo momento. 

Todos los insumos se encuentran disponibles para  su descarga  las 24 horas  del 

día, pudiendo ser descargados de forma reiterada. 

Una vez  transcurrida  el plazo  establecido  de estar publicados los archivos, estos 

se darán de baja, para actualizar plataforma con nuevo contenido disponible para su 

descarga. (4 semanas) 

 

4.- Realización de  clases Online y Horarios de clases. 
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Responsable: Docentes con apoyo de equipo de aula según corresponda/Unidad 

Técnica Pedagógica. 

La finalidad de las clases online, es reforzar el aprendizaje priorizando los objetivos 

más relevantes del currículum en las diferentes asignaturas, utilizando las estrategias de 

evaluación formativa que se requieran de manera sistemática por medio del monitoreo 

y retroalimentación. 

 Se utilizará la plataforma zoom para realizar las clases online con un protocolo 

específico que los estudiantes deben respetar como complemento del reglamento 

interno del establecimiento. 

La modalidad considera la transmisión en vivo a través Zoom, o video de la clase 

compartido a quien lo soliciten. Cada clase realizada ya sea en vivo o grabada quedará a 

disposición de la comunidad para que pueda ser visualizada cuantas veces sea necesaria 

por los estudiantes y familia.  

Las clases online deben considerar la siguiente estructura mínima: 

✓ Motivación, saludo, normas básicas de la clase. 

✓ Metas de aprendizaje 

✓ Desarrollo de la clase 

✓ Pausas activas 

✓ Estrategias de monitoreo del aprendizaje (evaluación formativa) 

✓ Retroalimentación. (evaluación formativa) 

Según horario diseñado mensualmente por la unidad técnica pedagógica, Las clases 

estarán agendadas dos veces a la semana en las asignaturas de Lenguaje y  Matemática 

en los niveles de 1° a 8° básico.  Ciencias Naturales e Historia geografía y Cs Sociales una 

vez por semana de 3° a 8° básico.  Y de manera quincenal las asignaturas de Orientación, 

Artes, Música, inglés Y Educación Física de 1°a 8°. 

En el Caso del Nivel de transición II (Kínder A y B) se realizará clases  una vez por 

semana en el eje y núcleo de aprendizaje “Lenguaje verbal y artístico” y “Pensamiento 

Matemático” y de manera quincenal, las asignaturas de inglés y educación física. 

Los periodos de clases serán los siguientes: 

✓ Primer periodo: 9:00 – 10:00 hrs 

✓ Segundo Periodo: 10:30 – 11:30 hrs 

✓ Tercer Periodo: 12:00 – 13:00 

✓ Cuarto periodo: 14:00- 15:00 

✓ Periodo tarde: K°B 18:00-19:00. 

*En el caso de los estudiantes que pertenecen al Programa de integración escolar 

y que participen de aulas de recursos de manera online, los horarios serán organizados 

en pequeños grupos de acuerdo a curso y/o nivel por parte de los profesionales del 

equipo y consensuados con los apoderados de los estudiantes que reciben el apoyo. 
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Luego de ello entregado a UTP como evidencia y monitoreo del trabajo. 

Consideraciones: se adjunta protocolo clases online. 

5.- Diversos canales de comunicación para los estudiantes que no participan de 

las clases online. 

Responsable: Inspectoría General y Equipo BPS 

Con objetivo de atender al 100% de los estudiantes en los aspectos de bienestar 

socioemocional y pedagógico, así como de aquellos estudiantes que por diversos motivos 

no puedan participar de manera regular o se han desvinculado de la estrategia de 

educación a distancia en alguno de sus aspectos, se ha generado la siguiente estrategia 

apoyo. 

Recabar información con el profesor jefe y/o asignatura acerca de los antecedentes 

del estudiante y su familia, que no le permiten participar de la educación online. 

6.- Entrega material impreso en el establecimiento. 

Responsable: Inspectoría General 

Con el fin de velar para que todos nuestros estudiantes cuenten con el material de 

estudio correspondiente y dar continuidad a los aprendizajes esperados, el colegio 

genera turnos éticos para entrega de material impreso de manera quincenal en el 

establecimiento.  Para aquellos estudiantes que no cuenten con internet en sus 

domicilios o tengan dificultades para la impresión y hayan dado cuenta con anterioridad 

sus dificultades a sus profesores jefes. Catastro que se manejará desde inspectoría 

general para la entrega ordenada de los insumos. 

El horario de entrega de material impreso, será Mensual los martes y miércoles de 

10:00 a 13:00 horas 

Además para aquellos estudiantes que no tengan ninguna posibilidad de 

conectarse a internet, pero sin embargo cuenten con un computador en el hogar, se les 

entregará semanalmente un pendrive con las clases grabadas de la semana, para que 

pueda ir desarrollando sus actividades autónomas en el hogar con apoyo de lo trabajado 

de manera sincrónica.  

*(el catastro de todos los casos lo monitorea y actualiza constantemente el EBPS, 

por medio de la comunicación directa, con las jefaturas de curso) 

7.- Devolución de productos del proceso de aprendizaje a los docentes. 

Responsable: Estudiantes-apoderados 

La fecha de entrega por parte de los estudiantes de las actividades “solicitadas” es 

acordada y fijada por el docente de asignatura en todos los niveles, esta es informada por 

medio de las instrucciones en cada actividad, teniendo en cuenta que sólo se flexibilizará 
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en la entrega, en los casos informados previamente. 

Lo anterior, se enmarca en la estrategia de evaluación formativa de progreso y 

producto   y sólo en el caso que el docente la solicite, pues el trabajo pedagógico está 

diseñado para realizarlo de manera online por medio de herramientas digitales que 

permitan la entrega inmediata de resultados. Obteniendo información inmediata para 

realizar el monitoreo efectivo y la retroalimentación que estudiante requiere. 

La devolución puede ser de las siguientes maneras: 

Correo electrónico del archivo en Word enviado de la asignatura. Fotografías claras 

de guías desarrolladas enviadas al email del docente.  

8.- Retroalimentación de actividades y evaluación formativa. 

Responsable: Docente 

Cada docente debe revisar las actividades pedagógicas realizadas por los 

estudiantes, realizando retroalimentación durante el desarrollo de las clases, buscando 

la estrategia que considere más pertinente. En los casos que se requiera el docente podrá 

solicitar el envío de actividades para retroalimentación a su correo electrónico 

institucional, actividad que deberá revisar y enviar reporte al estudiante. De lo contrario 

el proceso e realizará durante el desarrollo de las clases, utilizando estrategias de 

evaluación tales como: Test en línea, quiz, cuestionarios, rúbricas, trabajos en modalidad 

grupal, otros. 

De igual manera llevará un registro de la evaluación formativa sobre logros y 

avances en relación al cumplimiento de   Objetivos de Aprendizaje (OA) priorizados según 

la unidad trabajada. 

En el caso de aplicar un procedimiento evaluativo tales como: pauta de evaluación, 

rúbrica, otros, éstos deben ser de conocimiento previo de los estudiantes y sus 

apoderados para tener claro los aspectos a ser considerados a la hora de evaluar. 

Roles de los distintos actores del proceso de educación a distancia 

ROL DE LOS ESTUDIANTES: 

a) Participar en las distintas actividades de aprendizaje que ofrece el 

establecimiento en la modalidad de educación a distancia. 

b) Conocer y respetar los protocolos de educación a distancia, tanto en clases 

online como en las actividades asincrónicos. 

c) Participar activamente de las clases online, realizando las actividades de 

aprendizaje, interactuando con el docente y con sus pares. 

d) Desarrollar las actividades de aprendizaje asincrónicas, cumpliendo con los 

tiempos de entrega. 
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e) Mantener una comunicación fluida con los docentes a través de los distintos 

canales institucionales. 

f) Respetar y cumplir protocolo de clases Zoom 

g) En el caso de no participar de las clases Zoom por problema de conectividad, 

enviar los insumos solicitados vía WhatsApp, correo electrónico o entregando una 

carpeta de manera física para el monitoreo del docente y su posterior retroalimentación 

del proceso llevado a cabo. 

ROL PADRES Y APODERADOS: 

a) Garantizar la participación de su hijo, hija o pupilo de la estrategia de educación 

a distancia implementada por el establecimiento. 

b) Conocer y respetar los protocolos de educación a distancia, tanto en clases 

online como en las actividades asincrónicos. 

c) Proporcionar a sus hijos, hijas o pupilos un espacio y recursos necesarios para el 

desarrollo de las clases online y las actividades de aprendizaje asincrónicas. 

d) Generar un ambiente propicio para el aprendizaje a través de rutinas 

pertinentes para la realización y cumplimento de las actividades de aprendizaje. 

e) Mantener una comunicación fluida para informar, consultar y responder 

situaciones relevantes de sus hijos, hijas o pupilos. 

f) Revisar periódicamente los medios de comunicación formal del 

establecimiento; considerando las orientaciones e instrucción enviadas por el 

establecimiento para un buen desarrollo de la estrategia de educación a distancia. 

g) Participar de las instancias de reunión online que genera el establecimiento. 

h) Justificar la inasistencia de sus hijos a las clases online. 

i) Cumplir con el protocolo de clases Zoom 

ROL DE LOS DOCENTES DE ASIGNATURA: 

a) Conocer y respetar los protocolos técnico-pedagógicos de educación a distancia 

y sus adecuaciones, tanto para la diseño y ejecución de las clases online, como para la 

planificación y retroalimentación de las actividades de aprendizaje asincrónicos. 

b) Conocer y dar cumplimiento a las orientaciones para docentes de educación en 

un entorno virtual emanadas desde el Ministerio de educación. 

c) Asegurar las condiciones mínimas de los estudiantes para acceder a los 

contenidos, conocer la plataforma virtual de trabajo y asegurarse de que los estudiantes 

también la manejen, debiendo desarrollar habilidades mínimas de carácter general 

relacionadas con el uso de la tecnología.  
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d) Generar un ambiente adecuado para el aprendizaje, fomentando la 

participación, el buen trato, moderando la discusión y generando un diálogo efectivo 

entre los estudiantes para favorecer un aprendizaje activo.  

e) Estimular la participación de los estudiantes en el desarrollo de las actividades 

de aprendizaje asincrónicos. 

f) Revisar las actividades y tareas realizadas por los estudiantes, realizando 

retroalimentación de estos, a través de correos electrónicos enviados a los estudiantes y 

monitoreando el proceso durante el desarrollo de las clases. 

g) Realizar clases online en los horarios establecidos en cada uno de los cursos bajo 

su responsabilidad. 

h) Registrar asistencia en las clases online de los estudiantes de los cursos bajo su 

responsabilidad y envío de reporte a inspectoría general. 

i) Monitorear, establecer causas de la inasistencia y motivar la participación de los 

estudiantes en las clases online de los cursos bajo su responsabilidad en articulación con 

el profesor jefe. 

j) Informar o reportar al profesor jefe situaciones con estudiantes relativas a 

aspectos emocionales, conductuales, sociales y espirituales. 

k) Informar a los padres y apoderados la inasistencia de sus hijos, hijas y pupilos. 

l) Elaborar bitácora por curso en cada una de las asignaturas que le corresponda, 

que permita registrar y guardar evidencias del avance y nivel de desempeño de cada uno 

de los estudiantes en todas las actividades y de los resultados de las evaluaciones 

formativas que se realizan. 

m) Articular con los miembros del equipo PIE según necesidades de apoyo a 

estudiantes que participan de sus cursos en las asignaturas de lenguaje y matemáticas. 

n) Elaborar estrategias, procedimientos e instrumentos de evaluación formativa 

que permitan monitorear el proceso, progresión y resultados del aprendizaje de los 

estudiantes. 

o) Asistir a reuniones, talleres, jornadas de capacitación a las que sean convocadas 

por los equipos de trabajo o los directivos del establecimiento. 

ROL DEL PROFESOR JEFE 

a) Conocer y respetar los protocolos directivos y técnico-pedagógicos de educación 

a distancia y sus adecuaciones, para orientar y dar cumplimiento a sus funciones. 

b) Planificar y ejecutar las clases de orientación. 

c) Planificar y desarrollar actividades que promuevan el bienestar biológico, 

psicológico, social, emocional y espiritual de los estudiantes. 
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d) Conocer, registrar, intervenir en situaciones o necesidades que influyan 

negativamente en el proceso de aprendizaje de los estudiantes, relacionadas con el 

monitoreo asistencia 

e) Orientar a padres y apoderados en relación con los protocolos de actuación, 

rutinas de trabajo escolar u otros necesarios para el apoyo al aprendizaje de los 

estudiantes. 

f) Orientar y articular con la directiva y los integrantes del curso. 

g) Coordinar y articular con los profesores de asignatura y equipos de aula  

h) Coordinar y derivar a los equipos de apoyo a los estudiantes, grupos o cursos 

que lo requieran en aspectos conductual, social, emocional y espiritual. 

i) Articulación con equipo de UTP aspectos académicos de los estudiantes. 

j) Informar, derivar y coordinar con Inspectoría General situaciones conductuales 

y sociales de los estudiantes. 

k) Asistir a reuniones, talleres, jornadas de capacitación a las que sean convocadas 

por los equipos de trabajo o los directivos del establecimiento. 

ROL ASISTENTES DE LA EDUCACIÓN DE APOYO EN AULA: 

a) Conocer y respetar los protocolos directivos y técnico-pedagógicos de educación 

a distancia. 

b) Asistir con los profesores de asignatura a la ejecución de las clases online del 

curso correspondiente. 

c) Colaborar con los profesores de asignatura en la elaboración recursos de 

aprendizaje y asignaciones de apoyo en requerimientos pedagógicos.  

d) Colaborar con el docente para mantener la participación de los estudiantes en 

las clases online, tales como: registrar la asistencia, observar, corregir e informar 

situaciones o conductas que afecten la participación del estudiante o a los demás 

participantes. 

e) Colaborar con el docente para generar un ambiente adecuado para el 

aprendizaje, fomentando la participación, el buen trato, moderando la discusión y 

generando un diálogo efectivo entre los estudiantes.  

f) Colaborar con el docente en el traspaso de información a los padres y 

apoderados respecto de la participación y asistencia a clases online.  

g) Asistir a reuniones, talleres, jornadas de capacitación a las que sean convocadas 

por los docentes, equipos de aula, equipos de trabajo o los directivos del establecimiento. 

h) Articular con los miembros del equipo PIE según necesidades de apoyo a 
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estudiantes que participan de sus cursos en las asignaturas de lenguaje y matemáticas. 

ROL DEL EQUIPO PIE: 

a) Conocer y respetar los protocolos técnico-pedagógicos de educación a distancia 

y sus adecuaciones, tanto para la diseño y ejecución de las clases online, aula de recursos 

y para la planificación y retroalimentación de las actividades de aprendizaje asincrónicos 

para los estudiantes del programa. 

b) Conocer y dar cumplimiento a las orientaciones para equipos PIE de educación 

en un entorno virtual emanadas desde el Ministerio de educación. 

c) La Educadoras Diferenciales asistirán a una hora de clases en co-docencia en 

cada en los cursos, horarios y asignaturas asignadas. 

d)  Realizar trabajo personalizado en aula de recursos con todos los estudiantes del 

programa PIE y en grupos de acuerdo con el curso. 

e) Participar de reuniones quincenales de articulación con equipos de aula en las 

asignaturas y niveles correspondientes, para el diseño en conjunto de las planificación y 

adecuaciones cuando corresponda. 

f) Los fonoaudiólogos elaboran y ejecutan actividades de aprendizaje de forma 

personalizada y desarrollarán talleres mensuales a curso completo según se requiera. 

g) Asegurar las condiciones mínimas de los estudiantes para acceder a los 

contenidos, conocer la plataforma virtual de trabajo y asegurarse de que los estudiantes 

también la manejen, debiendo desarrollar habilidades mínimas de carácter general 

relacionadas con el uso de la tecnología.  

h) Generar un ambiente adecuado para el aprendizaje, fomentando la 

participación, el buen trato, moderando la discusión y generando un diálogo efectivo 

entre los estudiantes para favorecer un aprendizaje activo.  

i) Estimular la participación de los estudiantes en el desarrollo de las actividades 

de aprendizaje asincrónicos. 

j) Registrar asistencia en las clases aula de recursos (online) de los estudiantes bajo 

su responsabilidad y envío de reporte a inspectoría general. 

k) Monitorear, establecer causas de la inasistencia y motivar la participación de los 

estudiantes en el aula de recursos de los cursos bajo su responsabilidad en articulación 

con el profesor jefe. 

l) Informar o reportar al profesor jefe situaciones con estudiantes relativas a 

aspectos emocionales, conductuales, sociales y espirituales. 

m) Elaborar bitácora por curso en cada una de las asignaturas que le corresponda, 

que permita registrar y guardar evidencias del avance y nivel de desempeño de cada uno 
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de los estudiantes a su cargo. 

n) Asistir a reuniones, talleres, jornadas de capacitación a las que sean convocadas 

por los equipos de trabajo o los directivos del establecimiento. 

o) Confeccionar horario de aula de recursos de los estudiantes atendidos con 

entrega a su coordinadora y UTP. 

ROL DE LA UNIDAD TÉCNICA PEDAGÓGICA 

a. Planificar el proceso de educación a distancia  

b. Asesorar y acompañar a los docentes en su implementación de los diseños 

pedagógicos 

c.  Liderar el proceso de capacitación en el uso de: herramientas tecnológicas, 

plataforma Zoom, estrategias de aprendizaje, evaluación, otros. Para el equipo docente 

y asistente de la educación. 

d. Monitorear el proceso (actividades pedagógicas y retroalimentación docente) 

e. Planificar, programar y realizar reuniones y talleres con el equipo docente. 

f. Recepción y revisión de material de estudio elaborado por los docentes 

g. Fortalecer las comunidades de aprendizajes, equipos de asignatura, nivel y ciclo 

para un trabajo exitoso y de calidad. 

h. Atender y apoyar a las necesidades pedagógicas de los docentes 

i. Apoyo y orientación a padres y apoderados 

j. Programar reuniones de apoderados y entrega de lineamientos técnico 

pedagógico de los mismos. 

k. Ejecutar talleres y reuniones con los diferentes estamentos de la comunidad 

escolar. 

l. Acompañar el proceso de elaboración y ejecución del Plan de mejoramiento 

educativo. 

m. Supervisar y monitorear el material cargado a página del colegio.  

n. Elaboración de horarios y planificación de clases Online  

o. Entrega material impreso en establecimiento. 

p. Retroalimentación y revisión de material elaborado con los docentes (diseños 

pedagógicos, Instrumentos y procedimientos de evaluación formativa), otros. 

ROL DE LA INSPECTORIA GENERAL: 

a) Conocer y dar cumplimiento a las orientaciones para directivos de la educación 
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en un entorno virtual emanadas desde el Ministerio de educación. 

b) Control administrativo del horario, funciones y tareas de cada uno de los 

integrantes de la comunidad educativa. 

c) Controlar, sistematizar y analizar la asistencia y participación de los estudiantes 

en las clases online y la devolución de las actividades de aprendizaje asincrónica. 

d) Establecer comunicación con los padres y apoderados para informar, abordar 

las problemáticas, llegar a acuerdos y compromisos. 

e) Asignar y controlar la realización de turnos éticos para mantener activo el 

establecimiento, entrega de recursos y materiales de aprendizaje. 

f) Elaborar, difundir y controlar el cumplimiento de los protocolos para prevenir y 

resguardad la salud de los funcionarios, padres y apoderados y otros que asisten al 

establecimiento. 

g) Reunirse con equipos Biopsicosocial, UTP, Gestión y PIE para articular y 

coordinar acciones con docentes, asistentes de educación, estudiantes, padres y 

apoderados. 

h) Asistir a reuniones, talleres, jornadas de capacitación a las que sean convocadas 

por los equipos de trabajo o los directivos del establecimiento. 

ROL EQUIPO BIOPSICOSOCIAL: 

a) Conocer y dar cumplimiento a las orientaciones para directivos en la estrategia 

de educación en un entorno virtual emanadas desde el Ministerio de educación. 

b) Conocer y recabar información en relación a lo social, emocional, físico y 

espiritual de los distintos integrantes de la comunidad y elaborar estrategias que 

respondan a los distintos requerimientos. 

c) Orientar, informar y apoyar con estrategias para promover el bienestar de los 

integrantes de la comunidad educativa. 

d) Reunirse con equipos UTP, Gestión y PIE para articular y coordinar acciones con 

docentes, asistentes de educación, estudiantes, padres y apoderados. 

PROTOCOLO DE AULA VIRTUAL ZOOM PARA ESTUDIANTES. 

Se implementa un protocolo de clases online, para brindar mayor seguridad y 

generar un ambiente propicio para el proceso de enseñanza aprendizaje. 

➢ Lugar adecuado: 

Debe disponer de un lugar adecuado, iluminado y tranquilo para desarrollar sus 

clases virtuales en ZOOM. 

➢ ID y clave: 
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Ingresa el ID y clave de tu profesor de asignatura y conéctate a la plataforma ZOOM 

en los horarios establecidos, según tu curso y nivel.  

➢ Identificación:  

Debes ingresar con tu nombre, apellido y curso. (Identificación), solo de esta 

manera será permitido tu ingreso.  

➢ Presentación personal:  

Debe tener una presentación adecuada para la clase.  

➢ Ingreso: 

Debe ingresar 5 minutos antes del inicio de  las clases.  

➢ Puntualidad:  

Se aceptarán ingresos solo hasta después de 10 minutos de iniciada la clase, por lo 

cual, debes ser respetuoso/a  de los horarios. 

➢ Cámara encendida: 

Debe ingresar a las clases con la cámara encendida de manera obligatoria, de lo 

contrario serás ingresado a la sala de espera. De tener algún inconveniente para cumplir 

con este punto, el apoderado deberá justificar e informar a la jefatura de curso, previo a 

la clase.  

➢ Participación activa: 

Estar atento a la clase desarrollada de tu profesor, participando de manera activa 

y respetuosa, utilizando de forma correcta las herramientas existentes en la aplicación. 

(chat, entre otros) 

➢ Finalización de clase:  

Una vez finalizada la clase, la cual tiene una duración máxima de 60 minutos, 

deberás salir de la sesión e ingresar cuando tengas clases nuevamente, con el ID y clave de 

la asignatura correspondiente.  

➢ Micrófono silenciado:  

Mantener silenciado tu micrófono (desactivado) a la hora de iniciarla clase.  

➢ Participación ordenada:  

Si desea opinar o realizar consultas, podrás hacerlas escribiendo a través del chat 

público, que está habilitado en lado derecho de tu pantalla.  O seleccionando la opción 

“mano” que se encuentra en el extremo inferior derecho de tu pantalla.  

➢ Respeto:  

Debes expresarte con hacía tus compañeros y profesores.  

➢ Prohibido:  

Esta estrictamente prohibido ingresar a clases que no correspondan a la 

asignaturas, nivel y horarios  no asignados.  
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ANEXO REGLAMENTO INTERNO  Y CONVIVENCIA ESCOLAR DESCRIPCIÓN Y 

CATEGORIZACIÓN DE LAS FALTAS 

Todo miembro de la comunidad educativa que conozca o sea testigo de una falta 

leve, grave o gravísima tiene el deber de informar de esta situación a quien tenga las 

facultades de conocer y aplicar las medidas correspondientes (profesor,  inspectoría 

general, encargada de convivencia escolar). 

Las medidas disciplinarias van desde una medida formativa, pedagógica y 

disciplinaria  hasta la cancelación de la matrícula o expulsión. Luego en la determinación y 

aplicación de dichas medidas, siempre se deben respetar los principios de debido proceso, 

proporcionalidad y legalidad. 

Con el propósito de homogeneizar criterios respecto de la gravedad de una 

determinada falta, se han clasificado en: LEVES, GRAVES y GRAVISIMAS. Dicha clasificación 

tiene como objetivo categorizar de mejor forma la indisciplina y su correspondiente 

sanción. 

A continuación se descripción de forma precisa de las acciones u omisiones que 

serán consideradas faltas, graduándolas  de acuerdo a su menor o mayor gravedad.  

5.8. NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS EN 

CONTEXTO DE EDUCACIÓN A DISTANCIA. 

 

FALTA LEVE FALTAS GRAVE 

 

FALTA GRAVISIMA 

 

• Interrupciones 

constantes  

durante el  

desarrollo de  la 

clase online. 

• Presentación  

personal 

inadecuada  a 

sus clases online 

(pijama, a medio 

vestir) 

• Atraso 

injustificado 

en el ingreso a 

clases online.  

• No responder a 

requerimientos 

del docente 

• Ingresar con identificación 

falsa. 

• Atrasos reiterados en el 

ingreso de las clases 

online. 

• Responder de forma 

inadecuada, (irrespetuoso, 

poco cordial y/o lenguaje 

vulgar)  

• Compartir ID, clave y/o 

contraseña con 

personas ajenas al 

establecimiento y/o de 

otros cursos del 

colegio. 

• Suplantar identidad. 

• Utilización inapropiada 

del chat  con 

comentarios, 

opiniones, amenazas, 

burlas, insultos, entre 

otros, dirigidas a 

cualquier persona que 

pertenezca o no a la 

comunidad educativa. 

• Registrar, dibujar, 

digitar comentarios 
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durante las 

clases online. 

 

 

inapropiados en 

actividades online y/o 

asincrónicas.   

• Responder de forma 

inadecuada en clases 

online (insultos, 

descalificaciones, 

lenguaje vulgar y de 

connotación sexual) 

• Compartir material 

inapropiado por 

cámara en clases 

online. 

• Hacer captura de 

pantalla y registrar 

frases ofensivas, e 

amenaza que vaya en 

contra la integridad de 

algún integrante de la 

comunidad educativa. 

 
5.8.1. Descripción de las medidas disciplinarias que se aplicarán a las faltas 

establecidas. 
 
Los procedimientos Formativos y Sancionatorios ante la FALTA LEVE serán: 

 
a. Una falta leve: El profesional que tomó conocimiento de la primera falta deberá 

inmediatamente conversar con el estudiante (reflexión verbal, telefónicamente, llamada 

de WhatsApp, reunión por zoom). Además, debe informar en forma inmediata al profesor 

jefe para que este tome conocimiento. Los asistentes de aula solo regularán el 

comportamiento de los estudiantes e informarán al profesor encargado del curso. 

 
b. Dos faltas leves: reflexión y amonestación verbal  e informar  al apoderado y 
conversación con el estudiante, si la situación ocurre con un profesional de asignatura o 
equipo PIE luego de la amonestación verbal, debe informar al profesor jefe.   
 
c. Tres y cuatro faltas leves: Registro en hoja de vida del estudiante (amonestación escrita), 
y comunicación apoderado para informar la situación.  El profesional establece acuerdos 
con el alumno y deja evidencia por escrito en el acta, además se incorporar actividades de 
participación formativa, como colaborar en actos, desarrollar temáticas para socializar con 
sus pares. 
 
d. Cinco faltas leves o más: Conversar con el estudiante, registro en la hoja de vida y derivar 
a inspectoría general y/o convivencia escolar, citación al apoderado y alumno con Profesor 
jefe, asignatura o equipo PIE estableciéndose un compromiso por parte del alumno según 
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corresponda e informando al apoderado de la reincidencia de las faltas (disciplinario, 
conductual,  académico). Se debe incorporar en el acuerdo acciones formativas. 
 

En caso de ocurrencia de alguna falta grave o gravísima, se aplicara el siguiente 

protocolo: 

• Cualquier integrante de la comunidad educativa que presencie un hecho de estas 

características, debe informar por escrito (wsp, correo): profesor jefe, inspectoría 

general. 

• Para investigar y comprobar los hechos se procederá a: 

o Conversar con es estudiante. 

o Registrar los relatos en un acta. 

o Verificar si existen testigos de la situación. 

o Informar al profesor jefe. 

o Citar apoderado para comunicar la situación. 

• Terminada la investigación, el equipo de convivencia escolar o inspectoría general 

emitirá un acta, la que contendrá: identificación del estudiante, curso al que 

pertenece; descripción de la o las falta/s en que ha incurrido y deberá remitir los 

antecedentes al director del establecimiento para que este informado. Luego,  se 

citará al apoderado, para establecer por escrito las medidas disciplinarias, 

formativas y/o reparatorias, monitoreando su implementación. 

• El director podrá suspender por dos días clases online y realizar actividades 

asincrónicas, previo análisis de su hoja de vida, (de la bitácora o registro escrito) 

considerando factores atenuantes-agravantes.  

• En caso de reiterar la falta, se podrá incrementar la suspensión de clases online, 

incluso con la aprobación del consejo de profesores y consejo escolar, podrá  

establecer la condicionalidad del alumno en el establecimiento y cancelar matrícula 

para el año siguiente. 

 
  Las sanciones correspondientes a este tipo de faltas deberán ser resueltas en un 
plazo no mayor a 5 días hábiles desde que se toma conocimiento de lo ocurrido, salvo por 
situación excepcional se extenderá los días que sean necesario para recabar la totalidad 
de los antecedentes.  
  La aplicación de una medida, guarda relación con la gravedad de la falta; basándose 
en el principio de proporcionalidad. Esta se aplica sobre la base de la aceptación del hecho 
constituyente de la falta por parte del estudiante, sin embargo ante la negativa de este a 
aceptar su responsabilidad y existiendo testigos o pruebas tangibles que avalen lo 
contrario, se aplicará la medida, apenas se haya concluido la investigación.  
Cuando la falta gravísima esté relacionada al maltrato, acoso escolar o bullying será 
abordada desde el protocolo correspondiente. 
Toda sanción disciplinaria realizada por el establecimiento a un estudiante pueden ser 
apeladas por los padres y/o apoderados dentro de los plazos establecidos por el colegio y 
el Ministerio de Educación. 
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Consideraciones generales:  

 

• Al término de cada semestre el Consejo de Profesores y el Equipo de Convivencia 
evaluarán los antecedentes de los estudiantes con problemas conductuales y se 
informará a los padres la decisión tomada y la condición con la que el alumno 
enfrentará el semestre siguiente.  

 

• Inspectoría General y/o Convivencia Escolar podrá requerir prórrogas en los plazos 
de investigación y de aplicación de sanciones, previa autorización de la dirección del 
establecimiento y la oportuna información a los apoderados involucrados. 

 

• El Colegio se reserva el derecho Legal de llamar a la fuerza pública de acuerdo a su 
protocolo, en casos de tomas ilícitas del establecimientos o desordenes en la vía 
pública (perímetro del establecimiento), así como también el porte de armas y 
sustancias lícitas e ilícitas, tanto dentro del establecimiento como en las cercanías 
de éste. 

 

• Condicionalidad, Expulsión y/o no renovación de matrícula para el año siguiente. Se 

determinará previo análisis de antecedentes recabados por equipo de Convivencia Escolar 

con Director, Equipo de Gestión, Consejo Escolar y Consejo de Profesores. 

    

 La ley de Inclusión establece un procedimiento común aplicable tanto a la medida 

disciplinaria de expulsión como la de cancelación de matrícula, disponiendo que estas 

medidas sólo podrán aplicarse cuando: 

 

o 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. 

 

 En los casos de que la causal invocada corresponda a hechos que afecten 
gravemente la   convivencia escolar, el Director del establecimiento, previo al inicio del 
procedimiento de expulsión o de cancelación de matrícula, deberá: 

o Haber comunicado a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia de las 

conductas, advirtiendo la posible aplicación de sanciones. 

o Haber implementado a favor de él o la estudiante las medidas de apoyo pedagógico 

o psicosocial  en caso de ser necesario. (Derivación con profesionales externos, 

recalendarización de evaluaciones o trabajos adicionales, previa consulta en UTP)  

 Las medidas disciplinarias de cancelación de matrícula y de expulsión son 

excepcionales, y no podrán aplicarse en un período del año escolar que haga imposible que 

el estudiante pueda ser matriculado en otro establecimiento educacional, salvo cuando se 

trate de una conducta que atente directamente contra la integralidad física o psicológica de 

alguno de los miembros de la comunidad escolar. 
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              Al momento de aplicar estas medidas el establecimiento deberá seguir el siguiente 
procedimiento: 
 
1. La decisión de expulsar o cancelar la matrícula a un estudiante sólo podrá ser adoptada 
por el Director del establecimiento. 
 
2. Esta decisión, junto a sus fundamentos, deberá ser notificada por escrito al estudiante 
afectado y a su padre, madre o apoderado. 
 
3. El estudiante afectado o su padre, madre o apoderado, podrán pedir la reconsideración 
de la medida dentro de quince días de su notificación, ante el Director, quien resolverá 
previa consulta al Consejo de Profesores y ConsejoEscolar. 
 
4. El Consejo de Profesores deberá pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o 
los informes técnicos psicosociales pertinentes. 
 
5. El Director del establecimiento, una vez que haya aplicado la medida de expulsión o 
cancelación de matrícula, deberá informar de aquella a la Superintendencia de Educación, 
dentro del plazo de cinco días hábiles, a fin de que ésta revise, el cumplimiento del 
procedimiento contemplado en la ley. 

 Los sostenedores y/o directores no podrán cancelar la matrícula, expulsar o  

suspender a sus estudiantes por causales que: 

• Deriven de su situación socioeconómica. 

• Deriven del rendimiento académico. 

• Vinculadas a la presencia de necesidades educativas especiales de carácter 

permanente y transitorio, que se presenten durante sus estudios.  

 

 

 

 

**El presente Documento estará sujeto a modificaciones acordes con las necesidades existentes en 

el Establecimiento y a las orientaciones ministeriales. 
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5.9.8 Protocolos y Rutinas Clases Híbridas 

 

Rutina de Ingreso 
        

Recepción y orientación en el acceso al establecimiento:  

- En cada acceso se ubicará un asistente de educación con apoyo de un directivo, durante 

el tiempo necesario, quién cumplirá la función de recepción y orientación de los 

estudiantes que ingresan en cada jornada.  

- El ingreso de los estudiantes de 1º a 8º básico será por el Acceso 2 (Hall Central) y el de 

los estudiantes de Kínder será por el Acceso 3 (Hall Acceso Kínder).  

- Las Madres, Padres y Apoderados, así como las Tías de furgones no podrán ingresar al 

establecimiento.  

- Los padres y apoderados, en caso de ser citados o alguna emergencia, ingresan por 

acceso uno.  

- El ingreso de los funcionarios, proveedores autorizados, autoridades de educación u 

otros ingresarán por el acceso uno (Hall Acceso Secretaría).  

 

Acceso a las dependencias del establecimiento: 

- Un asistente de educación orienta y conduce a los estudiantes a ubicarse en la zona de 

espera, posicionándose en la marca individual pintada en el piso. Luego inicia el control 

y modelamiento de la distancia física y la forma de actuar entre los estudiantes. 

Posteriormente guía a los estudiantes a la zona de desinfección y toma de temperatura.  

- Un asistente de educación orienta y monitorea a los estudiantes para desinfectarse el 

calzado en el pediluvio, verificar la temperatura en el termómetro (*) y desinfectarse las 

manos con alcohol gel.  

- Un asistente de educación con apoyo de un directivo indica a los estudiantes la sala que 

les corresponde y los invita a desplazarse siguiendo y respetando la señalética.  

  

(*): En el caso de detectar un estudiante que presente más de 37,8 grados Celsius de 

Temperatura, tos, dificultad para respirar, dolor muscular y de cabeza, debe activar el 

Protocolo para casos COVID-19.  
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Desplazamiento a las salas de clases u otras dependencias: 

- Un asistente de educación orienta y acompaña a los estudiantes y para que se desplacen 

hacia la sala de clases asignada.  

- El asistente de educación lo ubica en la zona de espera que está demarcada fuera de la 

sala.  

- En el caso de docentes e integrantes del equipo PIE deben ser orientados para que se 

dirigían a la sala del curso correspondiente a esperar a los estudiantes. 

- En el caso de los docentes de la jornada sin clases deben ser guiados hacia la sala de 

espera. 

- En el caso de los docentes de contra jornada deben ser dirigidos hacia la sala de 

profesores ubicada en la sala del pasillo que va hacia el gimnasio. 

 

Rutina de Salida 

- Todos los estudiantes de 1º a 8º básico en ambas jornadas salen por el Hall Central.  

- Todos los estudiantes de Kínder salen por el Hall de Kínder. 

- Una vez finalizada las clases y con los materiales en sus mochilas, los estudiantes serán 

orientados y dirigidos por los docentes de asignatura con apoyo del asistente de 

educación para el desplazamiento hacia el hall de salida, respetando la distancia física.  

- El    desplazamiento de salida del establecimiento lo inicia el curso que está más cerca 

de hall de acceso y ubicados en el primer piso. Posteriormente, le sigue el curso que está 

ubicado en segundo lugar respecto del hall de salida y ubicado en el primer piso. Y, así 

sucesivamente todos los cursos del primer piso y luego en el mismo orden los del 

segundo piso. 

 

Ubicación y entrega de estudiantes de Kínder a 8º básico a un adulto responsable.  

- Una vez ubicados los estudiantes en el hall de salida, el profesor a cargo del curso con 

apoyo del asistente de educación o un directivo deberá permitir/facilitar la salida del 

estudiante al encuentro con el adulto responsable que lo espere (Kínder a 4º básico). 

Esta acción de facilitación de salida se ejecutará en el menor tiempo posible, siempre 

considerando el distanciamiento físico necesario.  

- En el caso de los estudiantes de 5º a 8º básico, una vez ubicados en el hall de salida, 

serán conducidos/invitados por el docente, asistente de educación o directivo a cargo a 

salir del establecimiento de forma rápida y respetando en todo momento el uso de la 

mascarilla y la distancia social necesaria.  

- Los funcionarios, docentes u otros que finalicen sus labores contractuales deben salir 

por el Hall de salida de Secretaria.  

- En el caso de los estudiantes de Kínder a 4º básico que no son retirados por un adulto 

responsable, pasado unos minutos del término del período de retiro, serán conducidos 

por un inspector a una zona de espera segura que se habilitara para ello.  

- Excepcionalmente, los estudiantes de 5º a 8º básico que por necesidades especiales o 

por contingencias climáticas u otras no pueden retirarse el establecimiento en los 

horarios de salida, serán conducidos por un inspector a una zona de espera segura que 
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se habilitara para ello. En ambos, el inspector deberá comunicarse a la brevedad, por vía 

telefónica o WhatsApp, con los adultos responsables de los estudiantes para coordinar 

la salida de la zona segura cuando estos arriben. 

 

 

Rutinas para recreos 
Las medidas de higiene y protección personal para los recreos que serán implementadas 

dentro del establecimiento corresponden a las señaladas por el Ministerio de Salud en 

contexto de la pandemia por Covid-19. Estas medidas serán informadas a todo la 

comunidad educativa y al inicio de las actividades presenciales en el mes de agosto de 2021.  

Las medidas serán modeladas, monitoreadas y controladas por un grupo de Asistentes de 

Educación, los que tendrán la función de “facilitadores” del cumplimiento de estas medidas 

a través de la ejecución de las rutinas.  

 

Los estudiantes desarrollarán el recreo en las zonas demarcadas de los patios al aire libre, 

patios techados y el gimnasio, para ello deben en todos los casos:  

- Utilizar permanentemente la mascarilla facial, sin sacársela ni intercambiarla con otra 

estudiante.  

- El establecimiento contará con stock suficiente de mascarillas para aquellas personas 

que no cuenten con ellas, se les deteriore o pierdan en el transcurso de la jornada.  

- Mantener la distancia física en todos los espacios en los que se permanezca durante los 

recreos.  

- Evitar los juegos o actividades que propicien el contacto estrecho entre los participantes.  

- Desinfectar permanentemente las manos con alcohol gel o lavarse las manos con 

abundante jabón en los dispensadores o lavamanos portátiles ubicados en los patios al 

aire libre y el gimnasio del establecimiento.  

- Respetar el aforo demarcado en cada uno de los lugares o espacios en los que interactúa 

con otras personas durante el recreo.  

- Respetar las señaléticas e indicaciones gráficas de dirección de tránsito en los 

desplazamiento hacia las zonas de recreación u otras. 

 

Rutina Recreos Dirigidos Kínder A y B   

- Las actividades de recreación y esparcimiento se desarrollarán en las salas de clase y 

tendrán como propósito el cambio de rutina entre las actividades variables y regulares 

de este nivel. 

- Las actividades de recreación y esparcimiento deben considerar el uso de la mascarilla 

y mantener la distancia física entre los estudiantes.  

- Deben considerar el consumo de una colación.  

- Deben permitir la ventilación de la sala de clases; por lo tanto, algunas de las actividades 

de pausa activa se deben desarrollar en espacios amplios al aire libre o bajo techo fuera 

de la sala en la zona Nivel Parvulario. 
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- Las actividades de la pausa activa son planificadas por las educadoras de párvulo y 

ejecutadas con apoyo de otros profesionales junto a la asistente de aula del nivel. 

 

Rutina Recreos Dirigidos primero y Segundo Básico  

- Las actividades de recreación y esparcimiento se desarrollarán en las salas de clase y 

otros espacios disponibles y tendrán como propósito el cambio de rutina entre las 

actividades de aprendizaje de este nivel.  

- Las actividades de recreación y esparcimiento deben considerar el uso de la mascarilla 

y mantener la distancia social entre los estudiantes.  

- Deben considerar el consumo de una colación.  

- Deben permitir la ventilación de la sala de clases; por lo tanto, algunas de las actividades 

de pausa activa se deben desarrollar en espacios amplios al aire libre o bajo techo fuera 

de la sala.  

- La profesora a cargo planifica las actividades de la pauta activa y las ejecuta un asistente 

de educación disponible para estos niveles.  

 

Rutina Recreos Estudiantes de Tercero a Octavo Básico  

- Unos minutos antes de finalizar cada clase, el docente o profesional responsable del 

curso debe preparar y orientar a los estudiantes para el recreo.  

- Los estudiantes se deben formar fuera de la sala para ser guiados por un asistente de 

educación hacia la zona de recreación que le corresponde a cada grupo curso, 

respetando el aforo de la zona respectiva.  

- Los facilitadores que estarán ubicados en las zonas de recreo de cada grupo curso deben 

orientar, modelar y controlar el uso permanente de la mascarilla, mantenimiento de la 

distancia social, evitar los juegos con contacto cercano y el lavado frecuente de las 

manos o desinfección con alcohol gel.  

- En aquellos casos que los estudiantes deseen o necesiten ir a los baños, los facilitadores 

deben permitir e indicar el baño más cercano a la zona de recreación; monitoreando la 

ida y regreso de los servicios higiénicos.  

- Unos minutos antes del timbre, los facilitadores deben indicar a los estudiantes que ya 

termina el recreo y que deben lavarse las manos y formarse por grupo curso para ser 

conducidos a la sala de clases respectiva.  

-  Una vez que el grupo está formado debe ser conducido a la sala de clases respectiva. 

Priorizando a los cursos que se ubican más lejos de la zona de recreo para dirigirse 

primeros a sus salas.  

- En caso de accidentes en las zonas de recreo, se activa el protocolo de accidentes de 

responsabilidad de inspectoría general, quienes se hacen cargo del estudiante. 

 

 

Rutinas para el uso de baños 
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- Todos los servicios higiénicos del establecimiento permanecerán habilitados durante 

ambas jornadas de trabajo, con los tiempos de cierre para su limpieza, desinfección y 

ventilación.  

- En todos los servicios higiénicos del establecimiento se ha instalado una imagen gráfica 

y señalética que refuerza las medidas de seguridad de sus usuarios, tales como: el uso 

permanente de la mascarilla, el lavado frecuente de manos o uso de alcohol gel, 

mantención de la distancia social y evitar contactos estrechos con otros estudiantes.  

- Se habilitará los servicios higiénicos ubicados en el gimnasio para aumentar la 

disponibilidad de baños durante las jornadas de trabajo. Complementariamente, se 

habilitará con grupo de lavamanos portátiles en diversas zonas del establecimiento a fin 

de descongestionar los servicios higiénicos con el lavado permanente de manos.  

- Los aforos de cada uno de los baños como la zona de espera y circulación están 

informada y demarcada en todos los servicios higiénicos del establecimiento.  

- En cada baño está demarcada la separación señalizada en el interior y los lugares de 

espera con el distanciamiento correspondiente.  

 

Rutina de uso de baños Kínder  

- Considerando el aforo de dos personas que tienen los baños de niños y niñas, estos se 

podrán utilizar durante toda la jornada.  

- Contemplando que en estos niveles esta es una acción de la actividad regular de los 

estudiantes. Por lo tanto, esta actividad es planifica por la Educadora Párvulo y es 

ejecutada por las Asistentes de Educación. 

- En el caso de que algún estudiante requiera asistir al baño en un horario fuera de la 

rutina regular, será acompañado por la asistente de educación, manteniendo el criterio 

de aforo. 

 

Rutina de uso de baños Primero a Octavo Básico  

- Los niveles de 1º a 8º básico utilizan los baños ubicados en el Hall de Acceso Principal y 

Gimnasio en sus respectivas jornadas.  

- Los Baños del Hall de Acceso tienen un aforo de cuatro personas, tanto puna 1 persona 

para los varones. 

- Los estudiantes podrán utilizar los baños en cualquier momento de la jornada (clases y 

recreos) según sus necesidades biológicas, respetando el aforo que será controlado en 

todo momento por un asistente de la educación. 

- En el caso de que en ciertos períodos de la jornada o en durante los recreos aumente el 

número de usuarios, estos deberán ubicarse en la zona de espera demarcada junto a la 

puerta de acceso de cada uno de los servicios higiénicos del establecimiento.  

- Un asistente de educación cumplirá la función de regulación, modelamiento y control 

del uso adecuado de los baños.  

-  Los asistentes de educación ubicados en los pasillos y escaleras procurarán orientar, 

modelar y controlar los desplazamientos de ida y regreso a sus salas de los estudiantes 

que, durante las clases, asisten a los baños. 
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Protocolos de actuación ante sospecha o confirmación de casos COVID-19 
 

Protocolo de sospecha infección con Covid-19 en el establecimiento.  

- En caso de tener un caso de detectar en el establecimiento un estudiante o funcionario 

que presente más de 37,8 grados Celsius de Temperatura, tos, dificultad para respirar, 

dolor muscular o de cabeza se debe activar el Protocolo para casos COVID-19.  

o La persona detectada debe ser aislada inmediatamente en la “Sala de Seguridad 

Covid-19”, ubicada junto a la sala de Inspectoría General.  

o A partir de este momento inspectoría general se hace responsable de informar a la 

familia y los centro de salud asociados vía telefónica o WhatsApp respecto de la 

persona detectada.  

o Una vez que arribe la familia esta persona debe ser trasladada al centro de salud 

asociado. 

o La salida de seguridad es por la puerta que da hacia la Av. Villa Alegre, a través de un 

pasillo interior que da a la salida indicada. Esto a fin de evitar otros contactos con 

estudiantes o funcionarios del establecimiento. 

o El Inspector General debe elaborar un listado de contactos estrechos para informar 

a la autoridad sanitaria en el caso que se confirme por un examen PCR que la persona 

porta el Covid-19. Centros de Salud Asociados CESFAN Conunhueno, Av. Pulmahue 

1300-1398, Padre Las Casas. Fono 45 2742300 Centro de Salud Familiar, Av. Barroso 

S/N, Padre las Casas. Fono 45-2962020.  

 

Protocolo de Casos Confirmados Covid-19 con PCR de Funcionarios y Estudiantes del 

establecimiento 

En este caso se activa el protocolo de seguridad indicado por la autoridad sanitaria. Este 

debe ser coordinado por Inspectoría General, quien informará a toda la comunidad 

educativa respecto de las medidas que se adoptaran en cada caso.  

 

A continuación, se describe en detalle los procedimientos:  

Opción 1:  

- Tipo de riesgo: Una persona que cohabita (contacto estrecho) con un caso confirmado 

de COVID-19 que es miembro de la comunidad educativa (estudiante, docente, 

funcionario/a).  

o Suspensión de clases: No 

o Cuarentena: Debe cumplir con la medida de cuarentena por 14 días, desde la fecha 

del último contacto.  

o La circunstancia de contar con un resultado negativo en un test de PCR para SARS-

CoV-2 no eximirá a la persona del cumplimiento total de la cuarentena dispuesta en 

este numeral. 

 

Opción 2:  
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- Tipo de riesgo: Estudiante COVID-19 (+) confirmado que asistió al establecimiento 

educacional, en período de transmisibilidad (2 días antes del inicio de síntomas para 

casos sintomáticos y 2 días antes de la toma de PCR para casos asintomáticos)  

o Suspensión de clases: Se suspenden las clases del curso completo por 14 días. 

o Cuarentena: El estudiante afectado debe permanecer en aislamiento hasta que un 

médico indique que puede retomar sus actividades. Todas las personas que son parte 

del curso deben permanecer en cuarentena por 14 días desde la fecha del último 

contacto.  

o Todas aquellas personas que presenten síntomas compatibles con COVID-19 y/o 

pasen a ser caso confirmado deben permanecer en aislamiento hasta que un médico 

indique que puede retomar sus actividades. 

 

Opción 3:  

- Tipo de riesgo: Dos o más casos de estudiantes COVID-19 (+) confirmados de diferentes 

cursos, que asistieron al establecimiento educacional en período de transmisibilidad (2 

días antes del inicio de síntomas para casos sintomáticos y 2 días antes de la toma de 

PCR para casos asintomáticos).  

o Suspensión de clases: Se debe identificar a los potenciales contactos, pudiendo 

derivar en suspensión de cursos, niveles, ciclos o del establecimiento completo por 

14 días.  

o En aquellos recintos educacionales en que los distintos niveles estén separados 

físicamente, en cuanto a patios, salas de clases, entrada y salida, comedores, etc.; se 

podrá mantener las clases en aquellos niveles que no se hayan visto afectados.  

o Cuarentena: Todas las personas afectadas de la comunidad educativa deben 

permanecer en cuarentena preventiva durante los 14 días desde la fecha del último 

contacto.  

o Las personas afectadas y todas aquellas que presenten síntomas de COVID-19 (+) y/o 

pasen a ser un caso confirmado, deben permanecer en aislamiento hasta que un 

médico indique que pueden retomar sus actividades.  

 

 Opción 4:  

- Tipo de riesgo: Si un docente, asistente de la educación o miembro del equipo directivo 

es COVID-19 (+) confirmado.  

o Suspensión de clases: Se debe identificar a los potenciales contactos, pudiendo 

derivar en suspensión de cursos, niveles, ciclos o del establecimiento completo por 

14 días.  

o Cuarentena: Todas las personas afectadas de la comunidad educativa deben 

permanecer en cuarentena preventiva durante la suspensión de clases. 

o Las personas afectadas y todas aquellas que presenten síntomas de COVID-19 (+) y/o 

pasen a ser un caso confirmado, deben permanecer en aislamiento hasta que un 

médico indique que pueden retomar sus actividades.  
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o Toda situación no prevista en este Protocolo de Casos Covid-19 confirmados con PCR, 

será consultados a las autoridades del Mineduc y Minsal Región de la Araucanía. 

 

Protocolos Limpieza y desinfección  

 

- La limpieza y desinfección de las salas, pasillos, laboratorios, comedor y oficinas 

administrativas del establecimiento se lleva a cabo de lunes a jueves al finalizar la 

jornada escolar (12:50 horas para la jornada de la mañana y 18:10 para la jornada de la 

tarde).  

- La limpieza y desinfección general de espacios y ambientes del establecimiento se 

realiza los viernes de 13:00 a 15:00 horas.  

- La limpieza y desinfección de las salas, pasillos y otras dependencias del establecimiento 

será de cargo de los asistentes auxiliares de servicio asignados en la jornada de trabajo 

de cada uno. 

- El establecimiento entregará los siguientes elementos de protección personal a los 

Auxiliares de Servicios Menores que realicen la limpieza y desinfección; estos son:  

mascarilla, escudo facial, pecheras desechables o reutilizables, overoles tyvek, guantes 

para aseo desechables o reutilizables resistentes de manga larga, no quirúrgicos.  

- Las trabajadoras y trabajadores que realizan estas tareas de limpieza y desinfección 

serán capacitados e informados del procedimiento para la limpieza y desinfección, del 

correcto uso y retiro de los elementos de protección personal, su desinfección o 

eliminación.  

- La entrega de la información será de responsabilidad del Encargado de Seguridad del 

establecimiento o a través de instituciones que presten estos servicios. En este último 

caso, el encargado supervisará que la empresa externa informe y entregue los 

elementos de protección a sus trabajadores y cumpla con las medidas antes señaladas. 

- Para esta actividad se utilizarán productos desinfectantes con registro del Instituto de 

Salud Pública de Chile, y se seguirá lo señalado en el Protocolo de Limpieza y 

Desinfección de Ambientes COVID-19 Protocolo Nacional “MODO COVID DE VIDA” o 

aquel que lo reemplace. 

- Se mantendrá contenedores (basureros) para la disposición de los residuos (mascarillas 

desechables, papel de secado de mano, guantes desechables, otros), ubicados en las 

salas de clases, biblioteca, laboratorios, comedor de funcionarios, servicios higiénicos y 

dependencias administrativas del establecimiento. 

- Se mantendrá los ambientes ventilados durante la jornada de trabajo, al menos, al inicio, 

en los recreos y al término de ésta, y durante el proceso de limpieza y desinfección. En 

el caso del salón de clases de Kínder, que utiliza un equipo de ventilación artificial, se 

mantendrá la recirculación con el aire exterior, realizando o revisando que se haya 

efectuado la respectiva mantención. En caso de las otras salas y dependencias se 

ventilará de forma natural abriendo puertas y ventanas, cuando las condiciones 

climáticas lo permitan y en los momentos antes señalados, en cada jornada de trabajo.  

-  
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5.9.9 Anexos Protocolos y Rutinas Seguridad  Clases Presenciales 2022 

 
A continuación, se presenta los Protocolos, Rutinas de Seguridad y Bienestar 

obligatorias en el marco de las orientaciones del Protocolo de Medidas Sanitarias y 

Vigilancia Epidemiológica para establecimientos educacionales publicadas por el MINEDUC 

en febrero 2022 para la realización de clases presenciales independiente de la fase del Plan 

Paso a Paso del MINSAL. 

 

Los protocolos y rutinas guardan relación con el retorno de los estudiantes a las 

clases presenciales, lo que obliga a los funcionarios a retomar las jornadas laborales en el 

establecimiento a fin de poder implementar el proceso de enseñanza aprendizaje. 

 

La implementación de los protocolos y rutinas de seguridad y bienestar será 

responsabilidad de Inspectoría General apoyada por el equipo Biopsicosocial del 

establecimiento. 

 

Medidas Sanitarias  

1. Clases y actividades presenciales 

El Colegio San Bernardo realizará las clases de forma presencial en todas las fases del Plan 

Paso a Paso; por tanto, la asistencia de los estudiantes es obligatoria. También se retoma 

la Jornada Escolar Completa.  

 

2. Distancia física y aforos 

Considerando que se ha alcanzado más del 80% de los estudiantes del establecimiento con 

su esquema de vacunación completo se elimina la restricción de aforos en todos los 

espacios dentro del establecimiento; no obstante, se debe propiciar el distanciamiento 

físico en las actividades cotidianas en la medida de lo posible. 

 

3. Medidas de prevención sanitarias vigentes 

Ventilación obligatoria de salas y espacios comunes: 

- Se debe mantener una ventilación permanente durante las clases, tanto en las salas 

como en los espacios comunes, es decir, se debe mantener al menos una ventana o la 

puerta abierta siempre. En aquellos espacios donde sea posible, se recomienda 

mantener ventilación cruzada para generar corrientes de aire (por ejemplo, 

manteniendo la puerta y una ventana abierta simultáneamente). Si las condiciones 

climáticas lo permiten, se recomienda mantener todas las ventanas abiertas. 

- Durante los recreos se debe ventilar las salas de clases o espacios comunes, abriendo 

la mayor cantidad de ventanas y las puerta abierta para generar corrientes de aire. En 

este período no habrá `presencia de estudiantes o funcionarios en las salas o espacios 

comunes. 
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- Adicionalmente, se habilitará lectores de CO2 en las salas de clase del establecimiento, 

a fin de monitorear la calidad del aire en estas. 

 

Uso obligatorio de mascarilla:  

El uso de la mascarilla es obligatorio para todos los estudiantes, docentes, asistentes 

de educación, funcionarios, apoderados, proveedores u otras visitas dentro del 

establecimiento.  

En todos los casos las mascarillas a utilizar son las certificadas por el MINSAL (mascarillas 3 

capas, KN95 u otras similares). 

El establecimiento contará con mascarillas certificadas de repuesto para todos 

aquellos que lo requieran. Estas serán entregadas en inspectoría, portería y sala de 

fotocopias por los integrantes del equipo de inspectoría general. 

 

Lavado o desinfección de manos: 

Se implementará rutinas de lavado de manos con jabón o uso de alcohol gel cada 2 o 3 

horas para todas los integrantes de la comunidad educativa. En este contexto se debe evitar 

los saludos con contacto físico. 

Habrá disponibilidad de dispensadores de alcohol gel en todas las salas y lugares comunes. 

Complementariamente, se han ubicado lavamanos portátiles con adicionales en distintos 

sectores del establecimiento. 

 

Comunicación Colegio/Familias: 

Inspectoría general es la responsable de comunicar y recibir información asociada la 

prevención y actuación en casos de estudiantes o funcionarios que sean casos sospechosos, 

probables, en alerta o confirmados con un test PCR. 

 

En el caso de los estudiantes la comunicación será en base al plan de acción establecido en 

esta guía para cada caso (A, B y C) o alerta de brote.  

 

Inspectoría general solicitará a los apoderados estar alerta ante la presencia de síntomas 

diariamente. De presentar algún síntoma de COVID-19, se debe acudir a un centro 

asistencial y no asistir al establecimiento hasta ser evaluado por un médico. 

 

En el caso que algún estudiante presente síntomas sospechosos, probables, en alerta por 

contagios a nivel familiar o confirmados con un test PCR, deben obligatoriamente informar 

a Inspectoría General para tomar las medidas indicadas en el plan de estratégico (Casos A, 

B y C). 

 

Transporte Escolar: 

El establecimiento solicitará a las familias que contratan transporte escolar estar atentos y 

monitorear el protocolo de transporte escolar, que incluye lista de pasajeros, ventilación 

constante y prohibición de consumo de alimentos. 
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Alimentación en el establecimiento: 

Los estudiantes harán colación en sus bancos en las salas de clases, en los 10 minutos 

previos a la salida del primer recreo de cada jornada, monitoreado por el docente que se 

encuentre con ellos, sobre todo cuando el estudiante se  tenga que sacar la mascarilla para 

comer.  

Los estudiantes almorzarán en sus salas, casino u otras dependencias establecidas al 

interior del establecimiento. En todos los casos acompañados y monitoreados por un 

asistente de educación o integrantes del equipo de inspectoría general. 

 

Actividad Física: 

Se propiciará la realización de la actividad física en lugares ventilados, de preferencia al aire 

libre cunado las condiciones atmosféricas lo permitan. 

 

Rutinas y procedimientos durante la jornada escolar 
        

Acceso al establecimiento 

-    El ingreso de los estudiantes de 1º a 8º básico será por el Acceso 2 (Hall Central) y el de 

los estudiantes de Kínder será por el Acceso 3 (Hall Acceso Kínder).  

- Las Madres, Padres y Apoderados, así como los encargados de furgones no podrán 

ingresar al establecimiento.  

-    Las madres, padres y apoderados, en caso de ser citados, retiro de hijos e hijas o alguna 

emergencia ingresarán por acceso 2 (Hall Central).   

-  El ingreso de los docentes, equipo PIE, asistentes de educación, directivos y otros 

profesionales de apoyo docente ingresarán por la puerta lateral del acceso dos (Hall 

Central). 

- El ingreso de funcionarios administrativos, proveedores autorizados, autoridades de 

educación; madres, padres y apoderados citados que desarrollan trámites 

administrativos o aquellos citados por la administración y dirección ingresarán por el 

acceso 1 (Hall Acceso Secretaría/Dirección).  

 

Recepción y orientación en el acceso al establecimiento:  

- En cada acceso se ubicará un asistente de educación con apoyo de un directivo, durante 

el tiempo necesario, quién cumplirá la función de recepción y orientación de los 

estudiantes que ingresan en cada jornada.  

- Un asistente de educación o directivo orienta y conduce a los estudiantes a ubicarse en 

la zona de espera, posicionándose en la marca individual pintada en el piso. Luego inicia 

el control y modelamiento de la distancia física y la forma de actuar entre los 

estudiantes. Posteriormente guía a los estudiantes a la zona de desinfección y toma de 

temperatura.  

- Un asistente de educación orienta y monitorea a los estudiantes para verificar la 

temperatura en el termómetro (*) y desinfectarse las manos con alcohol gel. 
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(*): En el caso de detectar un estudiante que presente más de 37,8 grados Celsius de 

Temperatura, tos, dificultad para respirar, dolor muscular y de cabeza, debe activar el 

Protocolo para casos COVID-19.  

 

Desplazamiento a las salas de clases u otras dependencias: 

- Un asistente de educación orienta a los estudiantes y para que se desplacen hacia la sala 

de clases asignada.  

- En el caso de los docentes de cada jornada, con ventanas sin clases o de contra jornada, 

deben dirigirse hacia la sala de profesores. 

Salida del establecimiento 

 
Salidas diferenciadas:  

- Los estudiantes de 1º a 5º básico, en ambas jornadas, salen por el acceso 2 (Hall Central).  

-    Los estudiantes de 6º a 8º básico se retiran por el acceso de calle Villa Alegre. 

- Todos los estudiantes de Kínder salen por el acceso 3 (Hall de Kínder). 

 

Ubicación y entrega de estudiantes de Kínder a 8º básico a un adulto responsable.  

- Una vez ubicados los estudiantes en el hall de salida, el profesor a cargo del curso con 

apoyo de un asistente de educación o un directivo deberá permitir/facilitar la salida del 

estudiante al encuentro con el adulto responsable que lo espere (Kínder a 4º básico). 

Esta acción de facilitación de salida se ejecutará en el menor tiempo posible, siempre 

considerando el distanciamiento físico necesario.  

- Los funcionarios, docentes u otros que finalicen sus labores contractuales deben salir 

por la puerta lateral del Hall central.  

- En el caso de los estudiantes de Kínder a 4º básico que no son retirados por un adulto 

responsable, pasado unos minutos del término del período de retiro, serán 

acompañados por un adulto hasta ser retirado.  

- Excepcionalmente, los estudiantes de 5º a 8º básico que por necesidades especiales o 

por contingencias climáticas u otras no pueden retirarse el establecimiento en los 

horarios de salida, deberán esperar en un lugar preestablecido. En ambos casos, el 

inspector deberá comunicarse a la brevedad, por vía telefónica o WhatsApp, con los 

adultos responsables de los estudiantes para coordinar la salida de la zona segura 

cuando estos arriben. 
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Rutinas y acciones para los recreos 

Las medidas de seguridad, higiene y protección personal para los recreos que serán 

implementadas dentro del establecimiento corresponden a las señaladas por el Ministerio 

de Salud en contexto de la pandemia por Covid-19.  

Las medidas serán modeladas, monitoreadas y controladas por un grupo de Asistentes de 

Educación e integrantes del equipo Biopsicosocial, los que tendrán la función de 

“facilitadores” del cumplimiento de estas medidas a través de la ejecución de las rutinas y 

otros.  

-   Los recreos se desarrollarán en las zonas demarcadas en los patios al aire libre, techados 

y el gimnasio.  

- Los estudiantes deben utilizar la mascarilla facial de manera permanente, sin sacársela 

ni intercambiarla con otro(s) estudiante(s).  

- El establecimiento contará con stock suficiente de mascarillas para aquellas personas 

que no cuenten con ellas, se les deteriore o pierdan en el transcurso del recreo.  

- Los estudiantes deben mantener la distancia física en todos los espacios en los que se 

permanezca durante los recreos.  

- Los estudiantes deben evitar los juegos o actividades que propicien el contacto estrecho 

entre los participantes.  

- Los estudiantes, asistentes o equipos de apoyo deben desinfectar permanentemente las 

manos con alcohol gel o lavarse las manos con abundante jabón en los lavamanos 

portátiles ubicados en los patios al aire libre y el gimnasio del establecimiento.  

- Los estudiantes deben respetar las señaléticas e indicaciones gráficas de dirección de 

tránsito en los desplazamiento hacia las zonas de recreación u otras. 

-   En aquellos casos que los estudiantes deseen o necesiten ir a los baños, los facilitadores 

deben permitir e indicar el baño más cercano a la zona de recreación; monitoreando la 

ida y regreso de los estudiantes.  

- En caso de accidentes en las zonas de recreo, se activa el protocolo de accidentes de 

responsabilidad de inspectoría general, quienes se hacen cargo del estudiante. 

 

Rutina recreos dirigidos Kínder A y B   

- Las actividades de recreación y esparcimiento se desarrollarán en la salas de clases, patio 

cerrado o patio abierto de Parvularia, según las condiciones climáticas. 

- Las actividades de recreación y esparcimiento deben considerar el uso de la mascarilla 

y mantener la distancia física entre los estudiantes.  

- Las actividades de la pausa activa son planificadas por las educadoras de párvulo y 

ejecutadas con apoyo de otros profesionales junto a la asistente de aula del nivel. 

 

Rutinas para el uso de baños 

- Todos los servicios higiénicos del establecimiento permanecerán habilitados durante 

toda la jornada escolar, con los tiempos de cierre para su limpieza, desinfección y 

ventilación.  
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- En todos los servicios higiénicos del establecimiento se ha instalado una imagen gráfica 

y señalética que refuerza las medidas de seguridad de sus usuarios, tales como: el uso 

permanente de la mascarilla, el lavado frecuente de manos o uso de alcohol gel, 

mantención de la distancia social y evitar contactos estrechos con otros estudiantes.  

- Se habilitará los servicios higiénicos ubicados en el gimnasio para aumentar la 

disponibilidad de baños durante las jornadas de trabajo.  

- En cada baño está demarcada la separación señalizada en el interior y los lugares de 

espera con el distanciamiento correspondiente.  

-    Los estudiantes de Kínder utilizarán los baños ubicados en las mismas dependencias. 

- Los niveles de 1º a 8º básico utilizan los baños ubicados en el Hall de Acceso Principal y 

Gimnasio en sus respectivas jornadas.  

- Los estudiantes podrán utilizar los baños en cualquier momento de la jornada (clases y 

recreos) según sus necesidades biológicas, respetando el aforo de cada uno de ellos. 

- En el caso de que en ciertos períodos de la jornada o en durante los recreos aumente el 

número de usuarios, estos deberán ubicarse en la zona de espera demarcada junto a la 

puerta de acceso de cada uno de los servicios higiénicos del establecimiento.  

- Un asistente de educación cumplirá la función de regulación, modelamiento y control 

del uso adecuado de los baños.  

 

 

Protocolo de vigilancia epidemiológica, investigación de brotes y medidas 

sanitarias que Adoptará el Colegio San Bernardo 

 
A continuación, se presentan las indicaciones de prevención y seguridad sanitaria, vigilancia 

epidemiológica y medidas sanitarias que se tomará frente a la aparición infectados por 

variantes covid-19 durante las clases presenciales en el establecimiento. Estas indicaciones 

se han elaborado a partir de lo indicado por el Ministerio de Salud. 

En todos los casos las medidas e indicaciones serán indicadas, apoyadas y monitoreadas 

por Inspectoría General con apoyo del Equipo Biopsicosocial. 

 
Definiciones de casos para activar plan estratégico en el establecimiento 

La autoridad sanitaria ha indicado los siguientes tipos de casos: 

1. Caso Sospechoso 

a. Persona que presenta un cuadro agudo con al menos un síntoma cardinal (Fiebre sobre 

37,8, perdida rápida de guato y olfato o al menos dos casos de los síntomas restantes (se 

considera un síntoma, un signo nuevo para la persona y que persiste por más de 24 horas). 

b. Persona que presenta una Infección Aguda Respiratoria Grave que requiere 

hospitalización. 

Medidas y conductas esperadas: 

- Realizarse una prueba PCR o prueba de detección de antígenos en un centro de salud 

habilitado. 
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2. Caso Probable 

Persona que cumple con la definición de Caso Sospechoso, con un test PCR o de antígeno 

negativo o indeterminado, pero tiene una tomografía computarizada de tórax (TAC) con 

imágenes sugerentes de COVID-19. 

Medidas y conductas esperadas: 

- Mantener aislamiento por 7 días desde la aparición de los síntomas. Los casos 

asintomáticos terminan su aislamiento 7 días después de la toma de la muestra. 

 

3. Caso Confirmado 

a. Persona con una prueba de PCR para SARS-CoV-2 positiva. 

b. Persona que presenta una prueba de detección de antígenos para SARS-CoV-2 positiva, 

tomada en un centro de salud habilitado por la Autoridad Sanitaria o entidad delegada para 

la realización de esta prueba. 

Si una persona resulta positiva a través de un test doméstico de antígeno (no de 

anticuerpos) realizado fuera de la red de laboratorios acreditados por la SEREMI de Salud, 

debe seguir las mismas conductas respecto a días de aislamiento. Se recomienda realizar 

un test PCR dentro de un centro de salud habilitado. 

Medidas y conductas esperadas: 

- Dar aviso de su condición a todas las personas que cumplan con la definición de 

persona en alerta Covid-19. 

- Mantener aislamiento por 7 días desde la aparición de los síntomas. Los casos 

asintomáticos terminan su aislamiento 7 días después de la toma de la muestra. En el 

caso de personas con inmunocompromiso, el aislamiento termina cuando han 

transcurrido al menos 3 días sin fiebre, asociada a una mejoría clínica de los síntomas 

y han transcurrido 21 días desde la aparición de los síntomas o la toma de la muestra. 

 

4. Persona en Alerta Covid-19  

Persona que pernocta o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla o sin 

el uso correcto de mascarilla, de un caso probable o confirmado sintomático desde 2 días 

antes y hasta 7 días después del inicio de síntomas del caso o de la toma de muestra.  

Medidas y conductas esperadas:  

- Realizarse un examen confirmatorio por PCR o prueba de detección de antígenos en 

un centro de salud habilitado por la autoridad sanitaria dentro de los 2 primeros días 

desde el contacto con el caso. Si la persona presenta síntomas, debe ser de inmediato. 

Además, debe estar atenta a la aparición de síntomas hasta 10 días desde el último 

contacto con el caso.  

- Como medida de autocuidado, debe evitar actividades sociales y lugares aglomerados 

y sin ventilación. 

 

5. Contacto Estrecho 
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Las personas consideradas contacto estrecho serán definidas solo por la autoridad sanitaria 

en caso de confirmarse un brote. Corresponderá a la autoridad sanitaria determinar si se 

cumplen las condiciones para ser contacto estrecho. No se considerará contacto estrecho 

a una persona durante un periodo de 60 días después de haber sido un caso confirmado. 

 

6. Brote 

En el contexto de los establecimientos educacionales, se considerará un brote si en un 

establecimiento hay 3 o más casos confirmados o probables en 3 o más cursos en un lapso 

de 14 días. 

 

2. Plan Estratégico frente a casos Covid19 

 

A continuación, se transcribe las indicaciones emanadas desde el MINSAL (Departamento 

de Epidemiología) que señalan: ..se mantendrá un monitoreo diario de las comunidades 

educacionales a través de los registros de la plataforma EPIVIGILA y laboratorio, cruzada 

con la base de datos de párvulos, alumnos y docentes de los Establecimientos 

Educacionales (EE) proporcionada por el Ministerio de Educación (MINEDUC). Con esta 

estrategia se busca pesquisar oportunamente la presencia de casos confirmados o 

probables, y eventuales brotes de COVID-19 en cada EE. Esto generará alertas tempranas 

respecto a la aparición de posibles brotes en las comunidades educativas, para realizar la 

investigación y tomar las medidas para la mitigación y control de la propagación del SARS-

CoV-2. Esta información estará diariamente disponible (día hábil) para las SEREMI de Salud 

a través de la carpeta SFTP. 

 

Los protocolos de seguimiento de casos se activarán cuando existe al menos un caso 

confirmado o probable para COVID-19 en un EE y la alerta temprana realizada desde el 

Ministerio de Salud, permitirá pesquisar un curso con 3 o más estudiantes confirmados o 

probables, así como también un EE que tenga 3 o más cursos con 3 o más casos confirmados 

o probables en un lapso de 14 días (brote, para efectos de vigilancia en EE). 

 

En el monitoreo de alerta temprana realizado en el MINSAL, se incluirán los casos 

sospechosos en cada EE; sin embargo, estos no influyen en el conteo de casos por curso 

(solo casos confirmados y probables), pero sí influirán en la evaluación del riesgo para cada 

EE y la toma de decisiones por parte de la SEREMI de Salud. 

 

Cuando se detecten dos o más casos en docentes, administrativos o personal auxiliar de 

EE, con o sin relación con casos en estudiantes de un mismo curso, debe activarse el 

Protocolo 

“Trazabilidad de casos confirmados y probables de COVID-19 en trabajadores y Contactos 

estrechos laborales en brotes o conglomerados” vigente disponible en 

http://epi.minsal.cl/. 
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Gestión de Casos COVID-19 en el Establecimiento 

 
A continuación, se describe el estado, descripción y medidas para los tres tipos de casos y 

o alerta de brote en el establecimiento por casos Covid-19. 

 

Corresponde a Inspectoría General activar las medidas señaladas e informar a las familias, 

directivos, docentes y a las autoridades del MINEDUC y MINSAL según corresponda. 

 

a. Medidas de Prevención y Control 

 
Estado  Descripción  Medidas 

A 

1 caso de 
estudiante 
o párvulo 
confirmado o 
probable en 
un mismo 
curso. 

- Aislamiento del caso 

- Cuarentena (*) a partir de la fecha del último contacto de 
compañeros que se sienten a menos de 1 metro de distancia (**), 
en el caso de los párvulos, en su grupo inmediato de trabajo. 

- Resto del curso son considerados personas en alerta de COVID-19 
y pueden continuar con clases presenciales. 

- Reforzar medidas de ventilación, evitar aglomeraciones y lavado 
frecuente de manos en el EE. 

B 

2 casos de 
estudiantes 
o párvulos 
confirmados 
o probables 
en el curso 

- Aislamiento del caso 

- Cuarentena a partir de la fecha del último contacto de todo el 
curso, por lo que se suspenden las clases presenciales para ese 
curso. (***) 

- Dirección del EE debe avisar a la SEREMI de Salud de esta 
situación. 

- Reforzar medidas de ventilación, evitar aglomeraciones y lavado 
frecuente de manos en el EE. 
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Estado  Descripción  Medidas 

C 

3 casos de 
estudiantes 
o párvulos 
confirmados 
o probables 
en un mismo 
curso en un 
lapso de 14 
días. 

- Aislamiento del caso 

- Cuarentena a partir de la fecha del último contacto de todo el 
curso, por lo que se suspenden las clases presenciales para ese 
curso. (***) 

- Dirección del EE debe avisar a la SEREMI de Salud de esta 
situación. 

- Reforzar medidas de ventilación, evitar aglomeraciones y 
lavado frecuente de manos en el EE. 

Alerta 
de 

BROTE 

3 o más 
cursos en 
estado C 
durante 
los últimos 14 
días 

- Mismas medidas que en Fase C para cada curso/grupo 

- La dirección del EE en coordinación con SEREMI de Educación 
debe avisar a la SEREMI de Salud de esta situación. 

- La SEREMI de Salud realizará investigación epidemiológica y 
establecerá medidas entre las cuales está determinar 
cuarentenas* de personas, cursos, niveles, ciclos o del EE 
completo. 

 

Notas al margen 

(*) 7 días desde la aparición de síntomas o la toma de muestra 

(**) Distancia de 1 metro lineal, medido desde la cabeza de cada estudiante en todas las 

direcciones. 

(***) Si, mientras el curso cumple la cuarentena, aparecen estudiantes o párvulos que 

estando en sus hogares inician síntomas o tienen resultados positivos a COVID-19, deberán 

evaluarse con un médico y cumplir indicaciones o el aislamiento según normativa vigente. 

Estos casos que fueron detectados en esta fase no afectan el periodo de cuarentena 

establecido al resto del curso. Los docentes que hayan hecho clases en estos cursos no deben 

sumarse a la cuarentena, a menos que trabajen con el mismo curso durante toda o gran 

parte de la jornada laboral (especialmente en cursos de párvulos o básica). 

b. Lugar de aislamiento  
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Es importante considerar que, si un párvulo o estudiante comienza con síntomas estando 

presente en el establecimiento, este deberá aislarse en una sala o espacio dispuesto para 

estos fines, mientras se gestiona la salida del caso fuera del EE.  

La sala de aislación para estos casos estará habilitada en la zona de inspectoría y cuenta 

con los requerimientos técnico, así como con acceso/salida para las calles Pleiteado o Villa 

Alegre. 

 

La sala Covid19 cuenta con las siguientes 

características: 

→ El espacio está adaptado para esta finalidad y tener acceso limitado. 

→ La sala está habilitada en la zona de inspectoría general con acceso/salida para las calles 

Pleiteado o Villa Alegre. 

→ La sala cuenta ventilación natural. 

→ El adulto responsable de casos COVID-19 en el EE que acompaña al caso hasta el lugar 

de aislamiento deberá portar en todo momento con mascarilla de tipo quirúrgica y 

mantener una distancia física mayor a 1 metro con el caso índice. 

→ Una vez que el caso COVID-19 se retire del lugar de aislamiento, el personal encargado 

de limpieza mantendrá la ventilación por a lo menos 30 minutos antes de limpiar y 

desinfectar suelos y superficies. El personal de limpieza debe utilizar medidas de 

protección de mascarilla y guantes, idealmente pechera desechable, elementos que 

deben desecharse al final del procedimiento en una bolsa, con posterior lavado de 

manos. 

 

c. Medidas para funcionarios y docentes  

Todo funcionario que sea un caso confirmado o probable de COVID-19 deberá cumplir con 

aislamiento por lo que establezca la definición de caso vigente. Cuando en el 

Establecimiento se presenten dos o más trabajadores confirmados o probables de COVID-

19, se estará frente a un brote laboral, con lo cual la SEREMI realizará las acciones 

establecidas en el protocolo de “Trazabilidad de casos confirmados y probables de COVID-

19 en trabajadores y Contactos estrechos laborales en brotes o conglomerados” vigente 

disponible en http://epi.minsal.cl/ 
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Si un docente es caso confirmado, debe cumplir con aislamiento y los estudiantes de los 

cursos en los que hizo clases pasan a ser personas en alerta COVID-19 por lo que continúan 

con sus clases presenciales.  

Si el trabajador comienza con síntomas estando presente en el Establecimiento, este 

deberá retirarse del Establecimiento o en su defecto aislarse en la sala Covid119, mientras 

se gestiona la salida del caso fuera del Establecimiento.  

El trabajador confirmado de COVID-19 deberá avisar de su condición a las personas que 

cumplan con la definición de personas en alerta de COVID-19, lo que incluye avisar a la 

dirección o Inspectoría General para que este avise a los apoderados de párvulos o 

estudiantes que sean clasificados como personas en alerta de COVID-19 según normativa 

vigente. 

d. Cuadrillas Sanitarias  

Para las acciones requeridas de prevención y control, se establece la estrategia de cuadrillas 

sanitarias, formadas con representantes de los estamentos de la comunidad educativa 

vinculados al Establecimiento.  

En nuestro caso la Cuadrilla Sanitaria está conformada por el equipo de Inspectoría General 

y los Integrantes del Equipo Biopsicosocial.  

- Katherine Soto. 

- Francisco Aravena. 

- Nadia Figueroa. 

- Sebastián Vargas. 

- Rigoberto Guevara. 

- Arely Villalobos. 

Las funciones, objetivos y pauta de trabajo de las cuadrillas sanitarias escolares se 

encuentran descritas en la “Guía para la conformación de Cuadrillas Sanitarias Escolares” 

del Departamento de Promoción de Salud y Participación Ciudadana-DIPOL, ORD. B31/N° 

4054.   
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Protocolos Limpieza y desinfección  

 

- La limpieza y desinfección de las salas, pasillos, laboratorios, comedor y oficinas 

administrativas del establecimiento se lleva a cabo de lunes a jueves al finalizar la 

jornada escolar (12:50 horas para la jornada de la mañana y 18:10 para la jornada de la 

tarde).  

- La limpieza y desinfección general de espacios y ambientes del establecimiento se 

realiza los viernes de 13:00 a 15:00 horas.  

- La limpieza y desinfección de las salas, pasillos y otras dependencias del establecimiento 

será de cargo de los asistentes auxiliares de servicio asignados en la jornada de trabajo 

de cada uno. 

- El establecimiento entregará los siguientes elementos de protección personal a los 

Auxiliares de Servicios Menores que realicen la limpieza y desinfección; estos son:  

mascarilla, escudo facial, pecheras desechables o reutilizables, overoles tyvek, guantes 

para aseo desechables o reutilizables resistentes de manga larga, no quirúrgicos.  

- Las trabajadoras y trabajadores que realizan estas tareas de limpieza y desinfección 

serán capacitados e informados del procedimiento para la limpieza y desinfección, del 

correcto uso y retiro de los elementos de protección personal, su desinfección o 

eliminación.  

- La entrega de la información será de responsabilidad del Encargado de Seguridad del 

establecimiento o a través de instituciones que presten estos servicios. En este último 

caso, el encargado supervisará que la empresa externa informe y entregue los 

elementos de protección a sus trabajadores y cumpla con las medidas antes señaladas. 

- Para esta actividad se utilizarán productos desinfectantes con registro del Instituto de 

Salud Pública de Chile, y se seguirá lo señalado en el Protocolo de Limpieza y 

Desinfección de Ambientes COVID-19 Protocolo Nacional “MODO COVID DE VIDA” o 

aquel que lo reemplace. 

- Se mantendrá contenedores (basureros) para la disposición de los residuos (mascarillas 

desechables, papel de secado de mano, guantes desechables, otros), ubicados en las 

salas de clases, biblioteca, laboratorios, comedor de funcionarios, servicios higiénicos y 

dependencias administrativas del establecimiento. 

- Se mantendrá los ambientes ventilados durante la jornada de trabajo, al menos, al inicio, 

en los recreos y al término de ésta, y durante el proceso de limpieza y desinfección. En 

el caso del salón de clases de Kínder, que utiliza un equipo de ventilación artificial, se 

mantendrá la recirculación con el aire exterior, realizando o revisando que se haya 

efectuado la respectiva mantención. En caso de las otras salas y dependencias se 

ventilará de forma natural abriendo puertas y ventanas, cuando las condiciones 

climáticas lo permitan y en los momentos antes señalados, en cada jornada de trabajo. 

 


