
Colegio Altas Cumbres 
Avda. Mirador Poniente esq. Volcán Llaíma 
Puerto Varas 

 
 
 

 
 

 

1 

 
 
 

REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENVIA ESCOLAR 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
COLEGIO “ALTAS CUMBRES” 

2023 



INDICE 
 

 
INTRODUCCIÓN 3 
OBJETIVOS DEL COLEGIO 5 
OBJETIVOS FUNDAMENTALES TRANSVERSALES 5 
CAPÍTULO I: ASPECTOS GENERALES 8 
CAPÍTULO II: DE LOS ALUMNOS 17 

CAPÍTULO III: NORMAS A SEGUIR ANTE CONDUCTAS POSITIVAS 23 
CAPÍTULO IV: NORMAS A SEGUIR ANTE TRANSGRECIONES AL 
REGLAMENTO 

23 

CAPÍTULO V: DEBERES Y DERECHOS PADRES Y APODERADOS 30 
CAPÍTULO VI: ACTIVIDADES EXTRA PROGRAMATICAS 33 
CAPÍTULO VII: ACCIDENTES ESCOLARES 34 
CAPÍTULO VIII: DEL CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERDOS 35 
CAPÍTULO IX: DEL CONSEJO ESCOLAR 35 

CAPÍTULO X: REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA NIVEL 
PARVULARIO 

36 

 
 

PROTOCOLOS 

 
 

42 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 



INTRODUCCIÓN 

 

La legislación laboral establece la obligación de dictar un Reglamento Interno 
que en detalle especifique todas aquellas materias que las partes deben tener presentes y 
que el Código ni el Contrato de Trabajo pueden contenerlas, ya que muchas cláusulas son 
de carácter general. Por tal motivo, el Código del Trabajo, sobre la materia en comento,  
establece textualmente lo siguiente: 

 
“Art. 153º. - Las empresas industriales o comerciales que ocupen 

normalmente veinticinco o más trabajadores permanentes, contados todos los que presten 
servicios en las distintas fábricas o secciones, aunque estén situadas en locales diferentes, 
estarán obligadas a confeccionar un reglamento interno de orden, higiene y seguridad que 
contenga las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en 
relación con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la respectiva empresa 
o establecimiento.” 

 
Existe, Por parte de Secretaría Ministerial de Educación la obligatoriedad de 

la existencia de un Reglamento Interno que regule el desarrollo del quehacer educativo de 
la comunidad escolar, con especial gravitación para los alumnos, padres, apoderados y 
docentes. Se agrega, además, que la totalidad de los establecimientos educacionales 
subvencionados deberán incorporar la disposición del Art.2º, letra d), de la ley Nº19.532 de 
1997, que exige establecer las causales de suspensión de los alumnos y de cancelación de 
matrícula, con la siguiente salvedad: “DURANTE LA VIGENCIA DEL RESPECTIVO AÑO 
ESCOLAR, LOS SOSTENEDORES Y/O DIRECTORES DE ESTABLECIMIENTOS NO 
PODRÁN CANCELAR LA MATRÍCULA O SUSPENDER O EXPULSAR ALUMNOS POR 
CAUSALES QUE DERIVEN, EXCLUSIVAMENTE, DE LA SITUACIÓN 
SOCIOECONÓMICA O DEL RENDIMIENTO ACADÉMICO DE ÉSTOS”. 

 
Como consecuencia de lo anterior, la Dirección del Colegio “Altas Cumbres”, 

pone en conocimiento de todo su personal el Reglamento Interno, haciendo notar que sus 
disposiciones tienen por finalidad establecer los derechos, obligaciones y prohibiciones que 
afectan a los trabajadores en sus relaciones con el empleador, en lo que se refiere a su 
trabajo, permanencia y vida en el establecimiento y sus dependencias, como así también a 
los restantes integrantes de la comunidad escolar: alumnos, padres y apoderados. 

 
El texto de este Reglamento Interno incorpora numerosas disposiciones y 

procedimientos por lo que esta Dirección está consciente de que en la práctica su aplicación 
podrá dar lugar a más de una observación. Por tal motivo, durante el transcurso del año se 
recogerán las indicaciones o sugerencias de todos los trabajadores del colegio y las que 
formulen tanto el los Padres y Apoderados como los Alumnos, para luego de su estudio 
adoptar las medidas que sean procedentes. De igual manera, también se efectuarán 
anualmente las adecuaciones que correspondan a las condiciones y realidades del Colegio. 

 
DE LOS OBJETIVOS DEL COLEGIO. 

 

Todos los trabajadores del Colegio “Altas Cumbres” deben imponerse 
de los elevados objetivos educacionales del Colegio y dedicar sus mejores esfuerzos e 
interés en el cumplimiento de las funciones específicas que a cada uno corresponda, para 
lograr así que tales objetivos se obtengan. 

El Colegio “Altas Cumbres” interpreta el MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD 
Y EQUIDAD DE LA EDUCACIÓN, como una forma de entregar al alumno y alumna la 
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formación integral que le permita incorporarse a la evolución social y económica de nuestro 
país con el mayor éxito posible y disfrutando también él de esta modernidad y de su 
consecuencia económica. Para ello deberá manejar las herramientas para integrarse en 
forma adecuada al trabajo en equipo, al desarrollo de su creatividad, a la participación 
responsable y a una crítica positiva. Deberá ser un elemento pujante y destacado en la 
producción de las diferentes áreas de la economía nacional, con una amplia perspectiva de 
solidaridad social y eficiencia. Esta participación deberá significar, obviamente, una 
movilidad social que permita estrechar las brechas tan distantes y profundas que existen 
actualmente entre ricos y pobres. 

 
Consecuente con la política educacional del Estado Gobierno, y entendiendo 

que la educación es la principal herramienta que puede manejar el individuo para superar 
la pobreza y el subdesarrollo, la Dirección y el Profesorado estimaron conveniente adoptar 
diferentes criterios que, principalmente, tras enriquecer los Objetivos Fundamentales y los 
contenidos Mínimos Obligatorios, junto con apuntar en esa dirección constituyen una 
respuesta concreta a lo planteado por el Estado. 

No obstante, lo anterior, para el logro de tales finalidades debe tenerse muy 
presente que es indispensable la colaboración, entrega personal de cada uno de los 
trabajadores y el ejemplo que como educadores podamos transmitir a nuestros alumnos. 

Nuestro establecimiento reconoce la importancia de la nueva mirada de la 
educación chilena, donde se contemplan los logros de Objetivos Fundamentales y 
Transversales para la Educación General Básica y Educación Media, definiéndolos como 
“competencias que los alumnos deben lograr en los distintos períodos de su escolarización 
para cumplir con los fines y objetivos generales y requisitos de egreso de la Enseñanza 
Básica y Enseñanza Media”. Estos objetivos desarrollarán una formación más integral de 
alumnos y alumnas, que les permita enfrentar los desafíos de un mundo siempre cambiante 
con herramientas de reflexión y crítica, para la edificación de un mundo cada vez “más 
humano”. 

Para el logro de dichos objetivos se nos hace importante el análisis 
interdisciplinario, estableciendo metas acordes a una cultura particular, la edad de los niños 
y niñas y las formas legítimas de educación. 

La propuesta del Ministerio de Educación implica el logro de objetivos 
Transversales en las tres áreas siguientes: 
1. - Con relación a la formación ética. 
2. - Con relación al crecimiento y auto-afirmación personal. 
3. - En relación con la persona y su entorno. 

 
Para la concreción de estas tres áreas, nuestro establecimiento, desde una perspectiva 
humanista y trascendente del “ser persona”, realiza la siguiente propuesta de objetivos que 
irían encaminados al logro de los Objetivos Fundamentales Transversales de la Educación 
General Básica. 
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OBJETIVOS FUNDAMENTALES TRASVERSALES DEL 

COLEGIO “ALTAS CUMBRES” 

1. Con relación a la formación ética: 

 

- Obtener que los alumnos desarrollen la capacidad para autorregular su conducta 
en función de la conciencia éticamente formada en el sentido de su 
trascendencia, su vocación por la verdad, la justicia, la belleza, el espíritu de 
servicio y el respeto al otro. 

- Ejercer de modo responsable grados crecientes de libertad y autonomía 
personal, como así también realizar habitualmente actos de generosidad y 
solidaridad dentro del marco del reconocimiento y respeto por la justicia, la 
verdad, los derechos humanos y el bien común. 

- Respetar y valorar las ideas y creencias distintas a las propias y reconocer el 
diálogo como fuente permanente de humanización, de superación de diferencias 
y de aproximación a la verdad. 

- Reconocer, respetar y defender la igualdad de derechos esenciales de todas las 
personas, sin distinción de sexo, edad, condición física, étnica o situación 
económica. 

 

2. En relación con el crecimiento y autoafirmación personal: 
 

- Procurar que los alumnos estimulen rasgos personales que fortalezcan su 
equilibrio personal, emocional y su interés por la educación permanente. Todo 
esto sobre la base de una identidad personal única, valorada desde sí mismo. 

- Promover y ejercitar el desarrollo físico personal en un contexto de respeto y 
valorización por la vida y el cuerpo humano; el desarrollo de hábitos de higiene 
personal y social, y de cumplimiento de normas de seguridad. 

- Desarrollar el pensamiento reflexivo y metódico y el sentido de crítica y autocrítica. 
- Promover el interés y la capacidad de reconocer la realidad, utilizar el 

conocimiento y seleccionar información relevante. 
- Ejercitar la habilidad de expresar y comunicar las opiniones, ideas, sentimientos 

y convicciones propias, con claridad y eficiencia. 
- Desarrollar la capacidad de resolver problemas, la creatividad y las capacidades 

de autoaprendizaje. 
- Promover una adecuada autoestima y un sentido positivo ante la vida. 

 

3. En relación la persona y su entorno: 
 
 

• Establecer la urgente necesidad de interacción personal y familiar regida por el 
respeto mutuo, el ejercicio de una ciudadanía activa y la valoración de la 
identidad nacional y la convivencia democrática. Considerando que las 
conductas de relación del individuo con su entorno están fuertemente marcadas 
por las satisfacciones que el propio medio le ofrece, el Colegio, como 
participante en el proceso de socialización, propenderá a: 

 
• Participar responsablemente en las actividades de la comunidad, 

ejerciendo sus derechos y cumpliendo con los deberes personales 
que la vida demanda, en forma personal y social, desde una 
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perspectiva democrática. 

• Comprender y apreciar la importancia que tienen las dimensiones 
afectivas y espirituales, los principios y las normas éticas y sociales 
para un sano y equilibrado desarrollo personal. 

• Apreciar la importancia social, afectiva y espiritual de “hacer familia”. 
• Proteger el entorno natural y promover sus recursos como contexto 

del desarrollo humano. 
• Reconocer y valorar las bases de nuestra identidad nacional en un 

mundo cada vez más interdependiente y globalizado. 
• Desarrollar la iniciativa personal, el trabajo en equilibrio y el espíritu 

emprendedor reconociendo la importancia del trabajo como forma de 
contribuir al bien común, al desarrollo social y al crecimiento personal 
en el contexto de los procesos de producción circulación y consumo 
de bienes y servicios. 

Para el logro de tales objetivos, los profesores deben procurar ser ejemplo de los 
valores permanentes que pretenden inculcar a los educandos y llevarlos a la práctica a 
través de acciones precisas como las que se indican. 

 

HONRADEZ: 
 

- Enseñar a los alumnos a ser honrados consigo mismos y valientes para defender 
sus principios y vivir de acuerdo a ellos. 

- Estimular el espíritu crítico y la capacidad de autocrítica. 
- Inculcar la importancia de la honestidad intelectual, creando en ellos una 

conciencia valorativa de su propio pensamiento y acción. 
- Actuar en forma transparente, transformándose en modelo para el alumno. 

- Realizar eficientemente su autoevaluación. 

LEALTAD: 
 

- Desarrollar en los alumnos una actitud de respeto por la autoridad legal y los 
derechos de los demás. 

- Aceptar las políticas generales del colegio y familiarizar a los miembros de la 
comunidad con las políticas y programas educacionales del colegio y con sus 
necesidades. 

- Ética profesional y discreción en lo referente al trabajo propio y al de los colegas. 

 
TOLERANCIA: 

 

- Desechar todo propósito mezquino o sectario. 
- Inculcar en los alumnos y tener la convicción de que todos los miembros de la 

familia humana son esencialmente iguales, independiente de la raza, credo, sexo 
o condición social. 

- Saber escuchar la verdad del otro y en conjunto construir una verdad más cercana. 
 

SOLIDARIDAD: 
 

- Cooperar con la Dirección y con los colegas. 
- Procurar ayudar voluntaria y eficientemente al alumnado y colegas en la resolución 

de problemas académicos y personales, en la medida de sus posibilidades, si las 
circunstancias así lo requieren. 

 

6 



- Ayudar incluso a aquellos que dicen “no querer ni necesitar de ayuda”. 

 
RESPONSABILIDAD: 

 

- Evaluar al alumnado de acuerdo a las normas vigentes del colegio. 
- Efectuar seguimientos del desarrollo de sus alumnos. 
- Cooperar con la disciplina general del colegio, para lo cual es indispensable 

implantarla y mantenerla en sus clases. 
- Mantener libros y registros al día, como así también entregar informes precisos a 

alumnos, apoderados, colegas y Dirección del Colegio. 
- Iniciar las clases con puntualidad. 

 
RESPETO: 

 

- Respetar a los demás y respetarse a sí mismo, teniendo conciencia tanto de su 
propia dignidad como la de los demás. 

- Participar constructivamente, en forma democrática y deliberante, en las 
actividades del colegio. 

- Establecer una relación amistosa con sus alumnos, pero respetuosa. 
- Mantener una buena situación de trabajo y orden en la sala de clases. 
- Recordar que el respeto de los alumnos se gana a través de acciones justas e 

imparciales. 
 

LIDERAZGO: 
 

- Motivar a los alumnos para que examinen los valores sobre los cuales se basan 
las decisiones. 

- Crear conciencia en los alumnos de que el paso por el colegio es sólo el 
comienzo de un aprendizaje que dura toda la vida. 

- Procurar formar alumnos íntegros que, además de recibir conocimientos, tengan 
una formación moral que les permita dar buen uso a esos conocimientos. 

-  Estimular el liderazgo constructivo en los alumnos y procurar formarlos con 
independencia de criterios para que, consecuentes con sus convicciones, 
puedan enfrentar las exigencias de su medio y ser agentes de cambio en la 
sociedad. 

 
ALEGRÍA DE VIVIR: 

 

- Vivir en relativa paz consigo mismo y con sus semejantes. 
- Enfrentar situaciones exitosas, frustrantes, expectantes y dolorosas con coraje, 

serenidad y objetividad. 
- Inculcar lo importante que es enfrentar cada día las tareas con optimismo y el 

valor que tiene la perseverancia en el trabajo. 
- Transmitir un estado de ánimo positivo a alumnos, apoderados y a todos 

aquellos con los cuales se convive. 
 

COMPROMISO ACADÉMICO: 
 

- Asistir a cursos de perfeccionamiento o seminarios de la especialidad en forma 
periódica. 
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- Tratar de aumentar las técnicas de enseñanza y conocimientos de la asignatura 
en forma constante. 

- Participar activamente en el desarrollo del curriculum e intercambio de 
experiencias docentes a través de reuniones periódicas de nivel o asignatura, 
en jornadas pedagógicas dentro o fuera del colegio. 

- Incentivar la creatividad de los alumnos y motivarlos para que evalúen sus 
actividades de aprendizaje. 

- Entregar a los alumnos, a través de su asignatura, los contenidos culturales que 
les permitan comprender su sociedad y el mundo en que viven. 

- Destacar, descubrir o desarrollar aptitudes vocacionales de los alumnos; 
motivarles una curiosidad intelectual hacia el mundo que les rodea y estimularles 
la reflexión crítica y creadora. 

 

CAPÍTULO I: ASPECTOS GENERALES 

NORMAS GENERALES DE CARÁCTER TÉCNICO PEDAGÓGICO 
 

ART.1º- Planes y Programas 

Los planes y programas de estudio que se aplican son los provenientes del 
Ministerio de Educación. 

ART.2º- Normas de Evaluación 

Las normas evaluativas que se aplican durante el año escolar para los diferentes niveles, 
provienen del Reglamento de Evaluación Interno que está basado en: 

 
NB1 – NB2 : Decreto N º 511 de 1997 
NB3 – NB6 : Decreto N º 146 de 1988 

 
ART.3º- Horario de clases: 

 
 

Pre – básica 
Kínder Pre-Kínder 

Entrada Salida Entrada Salida 

8:00 12:15 13:00 17:15 

 

 Educación Básica Educación Media 
1º a 6º básico 7º y 8º 1º a 4º medio 

Horario Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida 
1º hora 8:00 8:45 8:00 8:45 8:00 8:45 
2º hora 8:45 9:30 8:45 9:30 8:45 9:30 

Recreo 9:30 9:45 9:30 9:45 9:30 9:45 
3º hora 9:45 10:30 9:45 10:30 9:45 10:30 

4º hora 10:30 11:15 10:30 11:15 10:30 11:15 
Recreo 11:15 11:30 11:15 11:30 11:15 11:30 

5º hora 11:30 12:15 11:30 12:15 11:30 12:15 
6º hora 12:15 13:00 12:15 13:00 12:15 13:00 

Almuerzo 13:00 14:00 13:00 14:00 13:00 14:00 
7º hora 14:00 14:45 14:00 14:45 14:00 14:45 
8º hora 14:45 15:30 14:45 15:30 14:45 15:30 
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Recreo 15:30 15:45 15:30 15:45 15:30 15:45 
9º hora 15:45 16:30 15:45 16:30 15:45 16:30 

10° hora ------ ------ 16:30 17:15 16:30 17:15 

 Lunes, miércoles y 
jueves: realizan 8 

Lunes, miércoles y 
jueves: 

Lunes y Jueves: 

horas de trabajo. realizan 8 horas de realizan 8 horas de 
Martes:  trabajo.  trabajo.  

realizan 9 horas de Martes:  Martes y miércoles: 
trabajo.  realizan 10 horas de realizan 10 horas de 

Viernes: realizan 6 Trabajo. 
Viernes: 

 trabajo 
Viernes: 

 

horas de trabajo. realizan 6 horas de realizan 6 horas de 
 trabajo.  trabajo.  

*La jornada de trabajo para 1º y 2º básico es de 8:00 hrs. a 13:00 hrs., todos los días. 
 

ART.4º- Problemas Conductuales 

El colegio, frente a problemas conductuales en que es imperativo adoptar medidas para 
evitar que ellas se propaguen u originen secuelas más graves, emplea los siguientes 
procedimientos o estrategias remediales en pos de solucionar la situación: 

 
Entrevistas: 

 
Profesor Jefe y/o Subsector con el alumno. 
Profesor Jefe con el apoderado. 
Alumno con Orientador. 
Alumno con Inspectoría y Apoderado. 
Alumno con Director y Apoderado. 

 
ART.5º- Ausencia de Docentes 

En caso de ausencia de un profesor durante un corto período, éste es reemplazado 
por un docente de la Unidad Técnico Pedagógica, por otro docente del 
establecimiento con horario disponible o con personal de Inspectoría. Si la licencia 
es prolongada se contrata un reemplazante por el tiempo que dure el Impedimento. 

 

DE LAS FUNCIONES DE CARGOS Y UNIDADES QUE SE INDICAN 
 

Del Director. 
 
 

ART.6º- El Director es el docente que cumple labores de docencia directiva y como jefe del 
establecimiento educacional es responsable de la dirección y del funcionamiento total del  
plantel; es decir, de la organización, orientación, coordinación y supervisión del colegio. 
Este docente tiene la calidad de empleado de la confianza exclusiva del empleador. 

 
ART.7º- Son deberes del Director del Colegio: 

 
1) Dirigir el establecimiento teniendo presente que la principal función del colegio es 

educar y que ésta prevalece sobre la administración y toda otra función en cualquier 
circunstancia. 

2) Impartir instrucciones   para   que   se   establezca   una   adecuada   organización, 



coordinación, supervisión y funcionamiento, haciendo un eficiente uso y distribución de 
los recursos humanos y materiales. 

3) Mantener un buen canal de comunicación e información con su personal. Estar 
dispuesto a recibir a los trabajadores del colegio para que le planteen sus consultas, 
peticiones, reclamos y sugerencias. 

4) Coordinar, supervisar y evaluar las tareas del personal y de los alumnos, por sí o por 
los asesores que designe. 

5) Presidir los consejos diversos y delegar funciones cuando corresponda. 
6) Delegar, cuando lo estime conveniente, en quien corresponda, la ejecución y control de 

las actividades rutinarias escolares. 
7) Cumplir y hacer cumplir las normas constitucionales, legales y reglamentarias. 

 

Del Inspector General. 
 

ART.8º- El Inspector General tiene la responsabilidad de que las diversas actividades del 
Colegio se desarrollen con orden, puntualidad, disciplina, armonía, buena convivencia 
laboral y bienestar, en conformidad a las instrucciones especiales que imparta el Director y 
a las normas reglamentarias vigentes. Este cargo es de total confianza del empleador. 

 

ART.9º- Son deberes del Inspector General, entre otros, los siguientes: 
 

1) Controlar la disciplina y colaborar, en conjunto con todos los educadores e inspectores, 
en la promoción y conservación de valores, entre los que deben incluirse los hábitos de 
puntualidad y respeto. 

2) Velar por el cumplimiento y puntualidad de los horarios de clases de los docentes y de 
las horas de colaboración y complementación, como así también de la puntualidad en 
el inicio de toda actividad que programe el colegio. 

3) Verificar que se mantengan al día los registros, carpetas de antecedentes de los 
alumnos y libros de clases, debiendo reiterar por escrito a los profesores, si la situación 
lo amerita, la obligatoriedad del control de la asistencia diaria de los alumnos y la firma 
del libro. 

4) Programar y distribuir, en conjunto con el Director o según las facultades que éste le 
hubiere delegado, las labores de los paradocentes, inspectores, personal administrativo 
y auxiliar. 

5) Autorizar salidas extraordinarias de alumnos del colegio o retiro a sus hogares antes del 
término de la jornada, por razones justificadas, sujeto a las normas establecidas para 
estos casos, debiendo llevar un registro con esta información y sus circunstancias. 

6) Elaborar y controlar la ejecución de los horarios de clases, turnos y reemplazos. 
 

De la Unidad Técnica Pedagógica (U.T.P.) 
 

ART.10º- La Unidad Técnica Pedagógica es el organismo de asesoramiento y de apoyo de 
las actividades curriculares, encargado de programar, organizar, supervisar y evaluar su 
desarrollo. La U.T.P. está integrada, sin perjuicio de lo que más adelante se expresa, por 
docentes especialistas o idóneos para cumplir funciones de orientación, evaluación, 
actividades extraescolares, planes y programas. 

 
ART.11º- Si no se contare con docentes especializados en las áreas indicadas, el Director 
designará a los docentes que integrarán la U.T.P., cuyas funciones y horarios destinados a 
esta tarea se indicarán en los respectivos Contratos de Trabajo. 



ART.12º- Las actividades que cumplan en la U.T.P. los docentes que además tengan horas 
de aula en el Colegio, serán consideradas, para todos los efectos legales, actividades de 

colaboración. 
 

ART.13º- La U.T.P., en todo caso, asegurará al Colegio una asesoría básica y, en función 
de este objetivo, el Director le asignará el número de personas y la cantidad de horas que 
estime necesarias para dicho fin. 

 
De los integrantes de la Unidad Técnica Pedagógica. 

 

ART.14º- La Unidad Técnica Pedagógica del Colegio estará integrada por docentes que 
desempeñarán los siguientes cargos o funciones: Encargado de U.T.P., Orientadora y 
Encargado Extraescolar. 

 
A) ENCARGADO DE LA U.T.P. - Es un docente responsable de asesorar a la Dirección del 

Colegio en la elaboración del plan y actividades del establecimiento y de la coordinación, 
programación, supervisión y evaluación del desarrollo de las actividades de la U.T.P. 
Puede cumplir, además, las funciones de Encargado de Planes y Programas de la U.T.P. 
Este cargo es de la total confianza del empleador. 

 

Son sus deberes: 
 

1) Asesorar, coordinar, supervisar y evaluar la realización de las actividades curriculares 
del colegio; 

2) Velar por el rendimiento escolar de los alumnos y del mejoramiento constante del 
proceso enseñanza-aprendizaje; 

3) Proponer, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de colaboración y 
complementación; 

4) Propiciar la integración entre los planes y programas de las distintas asignaturas; 
5) Revisar mensualmente, por asignatura, en Libros de Clases: Registro de contenidos y/o 

actividades, evaluaciones, resúmenes mensuales y otros; 
6) Recepcionar y revisar planificaciones por asignaturas, como así también proyectos; 
7) Verificar la correcta confección de certificados anuales de estudio, actas de evaluación, 

informes trimestrales o semestrales, pruebas y guías de trabajo, etc., hechos por los 
docentes; 

8) Mantener con los docentes un banco actualizado de datos; 
9) Cuidar de la adecuada interpretación y aplicación de planes y programas, como así 

también proponer la readecuación de los mismos, de acuerdo a necesidades, realidades 
y características locales; 

10) Recopilar necesidades de material didáctico y biblioteca, proponiendo su confección o 
adquisición; 

11) Coordinar el uso racional de la implementación; 
12) Estudiar con la asesoría del resto de la U.T.P., las necesidades de perfeccionamiento 

metodológico; 
13) Sugerir y colaborar en experimentar técnicas, métodos y materiales para optimizar el 

proceso enseñanza- aprendizaje; 
14) Participar en los consejos técnicos correspondientes; y 
15) Preparar anualmente un informe sobre su Unidad o cuando se le encomienden 

proyectos especiales. 



B) ENCARGADO EXTRAESCOLAR (ACLE).- El Encargado Extraescolar es el docente 
responsable de la programación, coordinación supervisión, evaluación y, en algunos casos, 
de la ejecución de las actividades educativas extraescolares o acciones educativas- 
recreativas de tiempo libre. 

 
Son sus deberes: 

 
1) Procurar que la educación extraescolar esté adecuadamente considerada e integrada 

en el proceso enseñanza-aprendizaje del establecimiento; 
2) Asesorar a la Dirección en la materia y a los demás docentes que tengan a su cargo 

actividades extraescolares; 
3) Informar al personal sobre actividades programadas al interior y exterior del Colegio; y 
4) Velar por la calidad de las actividades y de su presentación pública, como así también 

de la coordinación interactividades. 
 

C) ORIENTADOR. - Orientador es el docente, especialista o un profesor docente de aula 
encargado de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orientación 
educacional, vocacional y profesional, según los programas que realice el Colegio en la 
materia, debiendo atender personalmente situaciones de orientación a nivel individual y 
grupal. Este cargo es de la total confianza del empleador. 

 
Son deberes del Orientador: 

 
1) Atender a los padres y apoderados en caso de problemas conductuales o de 

rendimiento, para asumir en conjunto la orientación del alumno; 
2) Asesorar a los profesores-jefes y de asignaturas; prestarles apoyo y proporcionarle 

material complementario a su labor; 
3) Coordinar y asesorar programas especiales: Escuelas de Padres, alcoholismo, 

drogadicción, educación sexual, etc.; 
4) Ayudar a los alumnos, junto a su profesor-jefe, a elegir programas y planes electivos. 

Además, colaborar o asumir la elaboración de los instrumentos para detectar y procesar 
los intereses potenciales; 

5) Contribuir al perfeccionamiento personal mediante técnicas y principios de orientación 
permanente; y 

6) Informarse de las observaciones consignadas en la Hoja de Vida del alumno (libro de 
clases) y registrar las que sean procedentes. 

 
De los coordinadores de ciclo 

 

ART.15º- Coordinador de ciclo es el docente de aula cuyo cometido es colaborar con la 

implementación y articulación curricular, son dependientes de la UTP. 

 
Serán deberes del cargo: 

 
1) Reunir periódicamente a los profesores del ciclo correspondiente a básico o media, 

según corresponda, para organizar, coordinar y estimular el trabajo de estos, en 
relación a las disposiciones emanadas de la UTP o Dirección. 

2) Velar porque se deje constancia en actas de los acuerdos y actividades programadas 
y su realización; 

3) Colaborar en la gestión del perfeccionamiento profesional y velar por el cuidado de los 
recursos didácticos e implementación de que dispone cada ciclo. 



De las normas especiales para el personal docente. 

 

ART.16º- El Colegio distribuirá, con facultad exclusiva de decisión, los horarios, cursos y 
asignaturas entre los diferentes profesores. TODAS LAS HORAS SON DE PERMANENCIA 
EN EL COLEGIO. 

 
ART.17º- Cada profesor desempeñará labores de vigilancia que determine el Director, de 
acuerdo a las necesidades del establecimiento, con cargo a las horas de colaboración. 

 

De los docentes de aula. 
 

ART.18º- Docente de aula es el educador titulado o habilitado legalmente para ejercer la 
docencia, que tiene a su cargo la conducción directa del proceso enseñanza-aprendizaje, 
el fomento de los valores morales y deseos de autorrealización, mediante la acción o 
exposición directa, ejecutada en forma continua y sistemática durante las horas de clases 
o de aula fijadas en los planes de estudios. 

 
ART.19º- Los docentes de aula tendrán los siguientes deberes: 

 
a) Fomentar e internalizar en sus alumnos valores y hábitos positivos, a través del ejemplo 

personal y del desarrollo de la disciplina, como medio para adquirir una autodisciplina 
constructiva; 

b) Ser creativo y motivador para conseguir de sus alumnos el uso responsable y 
respetuoso de su libertad; 

c) Convertirse en un adulto amigo, cordial y comprensivo, pero que guíe, corrija y encauce; 
d) Planificar, desarrollar y evaluar sistemáticamente las actividades docentes de su 

especialidad, integrando los contenidos de su asignatura con otras disciplinas; 
e) Cumplir puntual e íntegramente su horario y las disposiciones de índole técnico- 

pedagógicas que se establezcan; 
f) Contribuir al correcto funcionamiento del colegio, resguardando sus bienes y 

responsabilizándose de los que se le confíen; 
g) Mantener al día la documentación que le corresponda confeccionar o proporcionar, 

especialmente los libros de clases (leccionarios, asistencia y firma); 
h) Establecer comunicación permanente con los apoderados y alumnos sobre el proceso 

educativo y orientarlos hacia su realización personal; 
i) Participar en los Consejos Técnicos programados y en los extraordinarios a que sea 

citado, como así también a todos los actos educativo-culturales y cívicos que determine 
la Dirección; y 

j) Cumplir con las actividades de colaboración y complementarias estipuladas en su 
contrato de trabajo, con el mismo celo, eficiencia y puntualidad que las exigidas para 
sus actividades de aula. 

 

Del Profesor Jefe. 

 

ART.20º- El profesor–jefe de curso es el docente de aula a quien el Director del Colegio le 
encomienda esa función de gran responsabilidad e importancia, para que la cumpla dentro 
de un curso determinado en el que tiene horas de clases. 

 
Para todos los efectos legales, las actividades propias del profesor-jefe serán 



consideradas de colaboración y las horas que se destinen a las mismas se especificarán 
en el respectivo contrato, sin perjuicio de que puedan cambiarse por otras y atribuirse las 
de profesor-jefe a otro profesor de aula del respectivo curso, si el Director del colegio lo 
considera conveniente. 

 
ART.21º- Serán deberes del profesor-jefe: 

 

a) Asumir las funciones de orientador de su curso, siendo su guía leal, confidente y 
promotor de su desarrollo personal y grupal; 

b) Recoger las inquietudes y problemas que afecten al curso, como depositario principal 
de la confianza del mismo, y resolverlos en conjunto con otros docentes que se 
desempeñen en el mismo curso; 

c) Planificar, supervisar y evaluar el proceso de orientación educacional, vocacional o 
profesional de los alumnos del curso, en conjunto con el Orientador, la U.T.P. y los 
restantes docentes de la asignatura; 

d) Colaborar y asesorar a la directiva del curso en la preparación, organización y 
evaluación de las actividades del Consejo de Curso y de la vida propia del grupo-curso; 

e) Preparar al grupo-curso para su participación responsable en las actividades del mismo, 
escuchando sus opiniones colectivas como, asimismo, las individuales de sus 
componentes; 

f) Velar por la calidad del proceso enseñanza-aprendizaje dentro del ámbito del curso, 
cuidando que todos los docentes que ejercen en el mismo realicen su labor en forma 
eficaz y que los alumnos reciban oportunamente información de los logros obtenidos; 

g) Elaborar actas, planillas, fichas, informes de rendimiento y personalidad, manteniendo 
al día la documentación de cada alumno del curso; 

h) Citar individualmente, cuando lo estime conveniente, a los padres o apoderados de un 
alumno para informarles sobre algún problema que lo afecte. La citación será colectiva 
cuando se trate de dar a conocer materias propias del proceso educativo del curso; y 

i) Asistir a los Consejos que corresponda. 
 

De los Inspectores. 
 

ART.22º- A los Inspectores les corresponderán las siguientes funciones: 

 
a) Controlar el ingreso y salida de los alumnos, para lo cual deberán encontrarse en la 

puerta de acceso del establecimiento con la debida antelación, para evitar la demora 
que se produciría al tener que ser llamados para cumplir tal función; 

b) Controlar y hacer cumplir la correcta presentación personal y uniforme de cada alumno, 
conforme a las exigencias señaladas en el artículo 34 de este reglamento. 

c) Controlar que durante las horas de clases todos los alumnos se encuentren en sus 
respectivas salas y con el profesor que corresponda según horario; 

d) Colaborar con el profesor de asignatura frente a cualquier situación relacionada con la 
marcha del colegio que él le requiera; 

e) Mantener un estricto control en los patios del colegio, servicios higiénicos u otros 
lugares, de tal manera de evitar desórdenes, accidentes u otras situaciones que puedan 
afectar la disciplina, el orden y la seguridad del alumnado; 

f) Derivar al Inspector General aquellos casos de inconducta que sobrepasen sus 
atribuciones; 

g) Dar cumplimiento riguroso a las instrucciones que imparta el Inspector General con 
respecto a la conducta de los alumnos, citación a los apoderados, control de asistencia, 
colaboración con profesores, etc. 



h) Cautelar la ubicación y el cuidado de los Libros de Clases; informar de aquellos cursos 
que se encuentren sin atención del profesor; constatar que las salas de clases se 
mantengan aseadas y velar por el buen uso del mobiliario; 

i) Velar por la atención oportuna y eficaz de cualquier alumno que sufra algún accidente 
escolar, derivándolo o acompañándolo al Servicio de Urgencia más cercano. 

 
De los Paradocentes. 

 

ART.23º- Paradocentes son los trabajadores cuyas funciones consisten en apoyar 
suplementaria o complementariamente el proceso de enseñanza-aprendizaje y educativo, 
en labores tales como: biblioteca, inspectoría, ayudantía de laboratorio o de taller, 
secretaría, etc. 

 
ART.24º- Son deberes del paradocente: 

 

a) Orientar a los alumnos en su comportamiento, actitudes y responsabilidades, en el lugar 
donde el para docente se desempeñe; 

b) Apoyar la labor de la inspectoría General; 
c) Colaborar en actividades extraprogramáticas o extraescolares que se le encomienden; 
d) Controlar atrasos, inasistencias, justificativos, certificados médicos, etc. 
e) Llevar libros, registros, estadísticas, etc., que se le asignen. 

 
 

ART.25º- Corresponde al bibliotecario: 

 

a) Responsabilidad general de la biblioteca y de todo cuanto a ella sea ingresado, en 
conformidad a instrucciones impartidas por la Dirección; 

b) Organizar la biblioteca en distintas secciones, de acuerdo a normas técnicas de uso 
corriente u otras que hagan funcional su uso; 

c) Mantener un archivo - inventario ordenado y actualizado de toda obra, documento u 
objeto que reciba como patrimonio del recinto a su cargo; 

d) Divulgar, en beneficio de alumnos y profesores, el material existente y actualizado. 
Disponer en forma destacada y visible para todos los horarios de atención; 

e) Llevar en perfecto orden el registro de préstamos y devoluciones, pérdidas y 
reposiciones; 

f) Presentar anualmente un informe a la Dirección sobre el estado, movimiento y toda 
información útil para tomar decisiones posteriores. 

 
Del Personal Administrativo. 

 

ART.26º- Personal administrativo es aquel que cumple las diversas labores generales de 
administración que requiere el establecimiento en su organización interna y en sus 
relaciones externas, las que pueden denominarse, en términos generales, como “labores 
de oficina”. 

 
ART.27º- Son deberes principales del personal administrativo: 

 

a) Ejercer el cargo con la mayor acuciosidad y puntualidad; 
b) Llevar al día la documentación del colegio que se le encomiende, ejecutar y mantener 



la reserva debida sobre su contenido; 
c) Clasificar, ordenar y archivar la documentación del colegio conforme a las instrucciones 

que se les imparta; 
d) Llevar inventarios actualizados y registro de la existencia de material didáctico del 

establecimiento; 
e) Cumplir labores en secretaría u otras dependencias administrativas del colegio, con la 

mayor cortesía y corrección. 
 

Del Personal de Servicios. 
 

ART.28º- Se considera como personal de servicio o auxiliar, a las personas que ocupen 
cargos como: junior, jardinero, portero, aseador, nochero, etc., a quienes corresponderán, 
entre otras labores, las siguientes: 

 
a) Cuidar, vigilar, custodiar, limpiar, reparar, etc., los bienes muebles e inmuebles, como 

así también realizar todas las funciones de orden doméstico o artesanal que conforman 
la rutina del colegio. Además, deberá brindar atención personal a otros funcionarios y 
al público que concurra al colegio; 

 
b) Mantener el orden de las dependencias y sus implementos, como así también el aseo 

de todo lugar; 
c) Desempeñar la función de portero cuando se le confíe, para lo cual deberá cumplir lo 

indicado en el artículo Nº 29 y 30 de este reglamento. 
d) Retirar y repartir correspondencia si se destinan a tal tarea; 
e) Evitar desperdicio de materiales e insumos, deterioros y pérdidas de objetos, 

herramientas, utensilios de trabajo, etc.; 
f) Avisar a quien corresponda de cualquier situación anormal; 
g) Cumplir las órdenes de quien sea designado Jefe para organizar y dirigir al personal de 

servicio; y 
h) Colaborar para que el proceso educativo se desarrolle en un ambiente de armonía, 

orden, agrado y seguridad, teniendo presente que, al igual que todo trabajador del 
colegio, ellos también contribuyen de alguna manera a la educación de los alumnos. 

 
ART.29º- El Portero del colegio desempeña una función de confianza y responsabilidad 
especial, por todas las circunstancias asociadas a la portería de un establecimiento 
educacional. El ejercicio de sus funciones se ceñirá a las instrucciones de las autoridades 
superiores (Director, Subdirector, Jefe de Personal, Inspector General, Mayordomo, etc.) y, 
en especiales circunstancias, a lo que su iniciativa y criterio aconsejen. 

 
ART.30º- Los deberes específicos del Portero, son: 

a) Regular y controlar las entradas y salidas del colegio; 
b) Impedir el acceso al interior del establecimiento a personas que no tengan autorización 

para hacerlo, que no se identifiquen y que no puedan precisar el motivo de su visita, 
informando de inmediato sobre cualquier situación anormal que se produzca el 
respecto; 

c) Mantener el orden, ornato y aseo de la portería y de su entorno; y 

d) Adoptar con firmeza la actitud que corresponda a la seriedad de la función que cumple, 
sin que ella esté reñida con la buena atención y el respeto a las personas que acuden 
al colegio. 



De otros trabajadores en particular. 
 

ART.31º- Si en el colegio existieren otros profesionales, como asistentes sociales, 
sicólogos, psicopedagogos, etc., corresponderá a estos profesionales: 

 
a) Prestar a los alumnos la atención profesional que les corresponda, según su 

especialidad; 
b) Asesorar a la Dirección en todo plan o programa que tenga relación con la salud de los 

miembros de la unidad educativa; 
c) Colaborar en el perfeccionamiento de los docentes del colegio, en sus respectivas 

especialidades; 
d) A solicitud de la Dirección, formular o sugerir la implementación de proyectos 

específicos; y 
e) Prestar a los apoderados la atención necesaria, a solicitud de la Dirección. 

 

CAPÍTULO II: DE LOS ALUMNOS 
 

ART.32º- Deberes de los estudiantes 

 

Son deberes de los alumnos y alumnas: 
 

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

b) Ser responsable, puntual y asistir a clases. 
c) Estudiar y esforzarse por alcanzar el máximo de desarrollo de sus capacidades. 
d) Colaborar y cooperar en la Convivencia Escolar. 
e) Mantener una actitud de respeto, recato e integridad en el trato con miembros del 

sexo opuesto 
f) Cuidar la infraestructura educacional. 
g) Respetar el Proyecto Educativo y el Reglamento Interno del Establecimiento. 
h) Abstenerse de realizar juegos de azar y apuestas al interior del establecimiento. 
i) Ser un agente de cambio con visión futurista para lo cual debe ser protagónico, 

activo, capaz de desempeñar un rol en la sociedad con intereses permanentes por 
el conocimiento y su formación integral, manteniendo hábitos de estudio de tareas 
y de lectura. 

j) Ser una persona con decisiones libres, autónomas, responsables y democráticas. 
Un individuo solidario capaz de dar amor y convivir en comunidad compartiendo su 
saber con quién lo necesita. 

k) Asumir las consecuencias y aceptar las decisiones que el colegio determine frente 
a una falta en la que haya incurrido, ya sea de tipo académico, disciplinario o de 
conducta. 

 

ART.33º.- Derechos de los estudiantes 

a) Conocer el Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento Interno de Convivencia 
Escolar y el Reglamento de Evaluación y Promoción Escolar. 

b) Participar y representar al Establecimiento en las actividades Extraescolares, 
Proyectos Educativos de acuerdo a sus aptitudes y condiciones. Debe haber un 
seguimiento del profesor del taller en cuanto al rendimiento y asistencia de los 
alumnos (as) para evaluar constantemente su permanecía. 



c) Elegir democráticamente a sus Representantes Estudiantiles a nivel de curso, como 
Centro General de Alumnos, y a su vez, ser representado por este último ante el 
Consejo Escolar. 

d) Conocer el plan de trabajo y gestión del Centro General de Alumnos (as). 
e) Recibir los beneficios que otorga Junaeb, Mineduc, entre otros, en consideración a 

su situación socio-económica, según los parámetros que establezca cada institución 
otorgante. 

f) Gozar de los beneficios del Seguro Escolar, referidos en el art. 3º de la Ley Nº 
16.744, reglamentada por Decreto 313. 

g) Hacer notar sus inquietudes respecto a las normas establecidas al interior del 
Establecimiento, utilizando canales validos de la Unidad Educativa: Dirección, 
Inspectoría General, Jefe de UTP, Profesor Jefe, Centro de Alumnos, Centro de 
Padres y Apoderados; todo ello avalado en forma escrita y siguiendo los conductos 
regulares. 

h) A utilizar las dependencias e implementos deportivos, biblioteca y materiales 
didácticos, sala de enlaces, debe hacerse responsable, de acuerdo a las normas y 
horarios establecidos en el uso de cada uno de estos. 

i) Solicitar la eximición de algunas actividades físicas, cuando presente problemas de 
salud, debidamente certificado por un Especialista del área determinada, siendo 
evaluado en actividades diferentes donde no arriesgue su integridad física por el  
tiempo que indique el informe del especialista o la licencia médica. 

j) Las alumnas que presenten estado de embarazo, respaldado por un certificado 
médico (Ginecólogo), podrá gozar de un periodo de Pre natal (4 semanas) y Post 
natal (8 semanas). Todo esto está avalado por la Constitución Política de la 
Republica, Capítulo III Art. 19, párrafo 1º: “El derecho a la vida y a la integridad física 
y psíquica de la persona. La Ley protege la vida del que está por nacer”. Durante 
este lapso y si su salud lo permite, podrá rendir evaluaciones en horarios especiales 
en coordinación con UTP. Al reincorporase se fomentará la maternidad responsable 
(lactancia y control del niño sano). En caso de presentar problemas de salud, la 
madre o el lactante, se reservará matrícula hasta por un periodo de un año. 

k) Los alumnos padres tendrán derecho a ausentase hasta por cinco días cuando 
nazca su hijo (a), presentando certificado de nacimiento. 

l) Apelar por escrito a la Dirección del Establecimiento, cuando considere que sus 
derechos han sido vulnerados o que considere que se debería reevaluar su situación 
de Alumno(a) Regular. 

m) A la recreación libre, dentro de nuestro establecimiento, en los espacios que se 

autoricen para aquello (patio cubierto y descubierto, hall de E. básica y patio de 

pre-básica), siempre que la actividad no revista una situación de riesgo físico y/o 

psicológico hacia el mismo alumno (a) o compañeros (as). 

n) A recibir una formación inclusiva. 

 

ART.34º.- Uniformes y presentación personal. 

El uniforme identifica los estudiantes con su colegio, por lo tanto, se responsabilizará por 
sus actos cuidando de proyectar una intachable imagen de sí, y de su colegio ante la 
comunidad. 

 
a) Los estudiantes deberán presentarse, de lunes a viernes, con el siguiente uniforme: 

 
1. De pre- kínder a cuarto básico: buzo institucional, polera blanca de pique 

institucional, zapatillas negras de colegio (sin adornos de colores o fluorescentes), 



calcetines azul marino, polar institucional, parka azul marino, polera institucional de 
ed. Física (solo para el día que le corresponda la asignatura) y cotona o delantal  
(opcional). Todo marcado para facilitar su identificación. 
Moños, pinches, cintillos, etc. de color azul marino. 

 
 

2. De 5º básico a 4º medio: polar institucional, polera blanca de pique institucional, 
falda institucional, pantalón de tela azul marino y/o gris (corte clásico), calcetas y/o 
calcetines azul marino, parka azul marino y zapatos de colegio. Todo marcado para 
facilitar su identificación. 
Moños, pinches, cintillos, etc. de color azul marino. 

 
Sólo el o los días en que a los estudiantes le corresponda clases de Educación 
Física, su uniforme será el siguiente: buzo institucional, polera de ed. física 
institucional y zapatillas negras o blancas (sin adornos de colores o fluorescentes), 
calcetines blancos o azul marino, polar del colegio y parka azul marino. 

 
b) Para el 4º medio, único curso que se licencia, el día fijado para la ceremonia deben 

presentarse en horario que establezca el Colegio, con el uniforme y presentación 
personal que se indica en este reglamento interno, de lo contrario el alumno o alumna 
que no cumpla quedará excluido de la ceremonia oficial de licenciatura. 

c) Gorros, bufandas, cuellos y guantes deben ser de color azul marino; y en el caso de 
que algún curso tenga polerones de su respectiva promoción, el único curso 
autorizado para hacer uso de ellos durante el año escolar será el 4º medio. 

d) Todos los estudiantes deben asistir a clases con una adecuada presentación 
personal, es decir: correctamente uniformados, sin uso de pirsin, aseados, 
peinados, afeitados, etc. 

e) Esta estrictamente prohibido paro todos los estudiantes, el uso de: 
 

1. Jeans, cuellos postizos, bufandas, gorros, polerones o parkas de colores. 
2. Joyas, adornos, aros, gafas, pulseras y otros elementos similares, menos 

aún en narices, cejas o labios. 
3. Maquillaje facial, tintura en el cabello, uñas largas pintadas de colores. 
4. Zapatos con plataforma exagerada (para evitar accidentes). 
5. Elementos distractores de la clase como celular y los indicados en el artículo 

siguiente. 
6. Además de lo señalado en el artículo precedente, está prohibido el ingreso 

de: 
1) Dinero en cantidad superior a la necesaria para los gastos que 

puedan originarse en el colegio o traslado del estudiante. 
2) Artículos de valor. 
3) Naipes de todo tipo o juegos de azar 
4) Radio. 
5) MP3, MP4 u otro similar. 
6) Mascota virtual 
7) Computadores, tablet, consolas de juego o similares. 
8) Cualquier elemento de entretención que pudiera ser ocupado en las 

horas de clases o durante otra actividad escolar. 
7. Si a pesar de lo indicado en los artículos precedentes (5-6) los estudiantes 

hacen ingreso de elementos prohibidos el colegio no se hace responsablede 
su pérdida o daño, ya que es responsabilidad del apoderado(a) controlar 
estas situaciones y en caso de que estos fueran requisados serán enviados 



a Inspectoría para ser devueltos al apoderado(a). 
f) En caso que algún estudiante no pueda cumplir con la totalidad del uniforme o con 

parte del mismo, su apoderado (a) podrá pedir autorización para prescindir del uso 
de una parte del uniforme, por un tiempo prudente previo acuerdo con Inspectoría 
General. 

 
ART.35º.- De los hábitos y actitudes 

a) Respetar el Reglamento interno de Convivencia Escolar. 
b) Tendrán un trato cortés con sus compañeros, profesores, Asistentes de la Educación 

y en general con todas las personas que integran la comunidad educativa. 
c) Su lenguaje cotidiano deberá ser respetuoso. 
d) Participarán responsablemente en actividades del colegio, tanto académicas, 

deportivas y recreativas, dentro y fuera del establecimiento. 
e) Acatarán y respetarán órdenes dadas por los Profesores, Directivos del Colegio o 

personal paradocente, coherentes con el Manual de Convivencia. 
f) Asistir al baño en los horarios de recreo con el fin de priorizar el correcto desarrollo de 

la clase. 
g) Cuidarán y colaborarán con el mantenimiento de los bienes materiales del Colegio y 

con la limpieza de patios y dependencias. 
h) Frente a un problema de curso u otro, acudirán en 1era instancia al Profesor Jefe. En su 

ausencia podrán recurrir a Paradocentes, Inspectoría General y en última instancia a 
la Dirección. 

i) Ser leal con la Comunidad educativa. 
j) Portar y utilizar la libreta de comunicación (único medio valido, de comunicación, entre 

el establecimiento y el apoderado, junto a la plataforma Appoderado). 
k) Mostrar dedicación y responsabilidad para lograr la promoción de las asignaturas del 

Plan de Estudios. 
l) Traer todo lo necesario para el correcto desarrollo de cada una de sus asignaturas 

(útiles escolares, trabajos, materiales solicitados, etc.). El colegio no recibirá ningún 
elemento olvidado por el estudiante durante el desarrollo de la jornada escolar. 

m) Respetar los Símbolos Patrios, del colegio y Folclor Nacional 
n) No portar armas de ninguna especie. 
o) No consumir, portar, trasladar o vender cigarrillos, alcohol y/o drogas de cualquier 

especie en el Establecimiento ni a cien metros de este o en cualquier lugar vistiendo el 
uniforme. 

p) Mantener en la sala de clases una conducta que favorezca el proceso de aprendizaje, 
cuidando que el tono de voz sea apropiado, excluyendo ruidos estridentes, sonidos 
guturales. No está permitido masticar chicle ni comer en sala. 

q) Ser solidario con sus compañeros, dando muestra de honradez, cooperación y buenos 
modales. 

r) El trato hacia cualquier persona de la comunidad escolar, debe excluir las acciones 
que involucren amenazas, discriminación, agresión física, verbal y psicológica (incluye 
bromas de mal gusto y juegos bruscos). 

s) Cuidar el material didáctico y útiles escolares (personales, ajenos y del 
establecimiento) utilizados durante el año escolar. En caso de pérdida o deterioro de 
algún material del Establecimiento será responsabilidad del alumno(a) reponerlo o 
restituirlo quedando registrado en su hoja de vida. 

t) Por ningún motivo podrá apropiarse de un bien ajeno y deberá entregar en Inspectoría 
General todo objeto que encuentre y no le pertenezca. 

u) Hacer un buen uso de las dependencias del Establecimiento. 
v) Las demostraciones de afecto entre los estudiantes, deben enmarcarse dentro del 

respeto, del recato y la prudencia. 



w) Mantener la sala limpia y ordenada, además de cualquier otra dependencia del 
colegio. 

x) Tener una actitud responsable hacia el Medio Ambiente. 

 

ART.36º.- Hora de inicio de las actividades y apertura de las salas de clases 
 

a) El inicio de las clases, en las mañanas, será a las 08:00 horas., pero las puertas del 
colegio se abrirán a las 07:40 para cooperar con los apoderados que, luego de traer 
a los alumnos, deben dirigirse a sus respectivos trabajos. 

b) Las salas de clases estarán abiertas para los estudiantes a partir de las 8:00 hrs. y 
hasta la finalización de la jornada según horario de cada curso. 

 

ART.37º.- De los atrasos. 
 

Siendo la puntualidad un factor fundamental en la formación de personas responsables, los 
padres o apoderados deberán adoptar las medidas pertinentes para que los alumnos y 
alumnas cumplan rigurosamente los horarios. La exactitud en el inicio de cada una de las 
actividades escolares, es imprescindible para la creación de un ambiente personal y grupal 
que posibilite un aprendizaje adecuado. 

 

a) El inicio de la jornada escolar es a las 8:00 hrs. con un margen de ingreso hasta las 
8:05 hrs., después de dicho horario se considerará atraso. 

b) Después de las 8:15 hrs., además de ya registrarse como atraso, los estudiantes 
deben presentarse con su apoderado, de no ser así permanecerá en biblioteca hasta 
que inspectoría se comunique con el apoderado y se realice la justificación 
correspondiente al ingreso tardío, una vez conversada la situación con el 
apoderado, el estudiante hará ingreso a su sala de clases. En caso de no establecer 
comunicación con el apoderado, el alumno ingresara a clases y se citara al 
apoderado. 

c) Los estudiantes podrán ingresar al establecimiento en cualquier horario siempre y 
cuando se presente con su apoderado, y en caso que se deba a control médico o 
situación legal, se podrá prescindir del apoderado (a) presentando el documento que 
acredite dicha diligencia y no se registrará como atraso. 

d) Durante la jornada los estudiantes, a penas toque el timbre para el ingreso a clases, 
deben dirigirse de forma inmediata a su sala de clases, de lo contrario, se considera 
atraso y falta grave, pudiendo ingresar a clases solo con autorización de Inspectoría 
General. 

e) Con respecto a los atrasos regirán las siguientes disposiciones: 
1. Los atrasos serán registrados en forma diaria por Inspectoría. 
2. Al acumular tres atrasos, el alumno (a) será informado de dicha situación, 

con comunicación al apoderado (a), para que no se reitere la falta. 
3. En el sexto atraso se procederá a realizar una citación al apoderado, para 

que además de la justificación correspondiente, indique las medidas que 
adoptará para evitar su repetición. 

4. Si se reitera la falta, después del sexto atraso, se procederá a realizar 
amonestación escrita en la hoja de vida. 

5. La continuidad de atrasos, luego de las acciones anteriores, se procederá a 
la aplicación de medidas más drásticas, en conformidad a lo dispuesto en el 
Art. 51º letra A de este Reglamento. 

6. Llegar atrasado(a) estando en el colegio, en los cambios de hora o después 
de los recreos, las medidas a aplicar serán las indicadas en falta grave. 



f) Se hace presente a los Apoderados que el hecho de traer personalmente a los 
alumnos al colegio, pero con atraso, no los libera de las medidas que se refiere en 
el artículo 37°. 

 

ART.38º.- De la asistencia, inasistencia, permisos y retiros antes del término de la jornada 

escolar. 

a) Los alumnos (as) deben asistir todos los días hábiles fijados por el Calendario 
Regional. 

b) Los estudiantes deben permanecer en el Establecimiento toda la jornada (horas 
clases, recreos, talleres y colación, a excepción de lo señalado en este mismo 
artículo en la letra G). 

c) Según las disposiciones emanadas del Ministerio de Educación los estudiantes 
deben presentar un 85% de asistencia, como mínimo durante el año escolar, para 
ser promovidos de curso. 

d) En relación a las inasistencias a clases: 

 Inasistencia por razones médicas: el apoderado debe hacer llegar el 
certificado médico que acredite la inasistencia del estudiante, de forma 
presencial en secretaria o al correo electrónico 
secretaria@colegioaltascumbrespv.cl, para lo cual dispone de tres días 
hábiles desde el primer día de ausencia del estudiante. (no se reciben 
certificados médicos a los estudiantes ni fuera de plazo). 

 Inasistencia por razones personales: se les solicita informar al 
establecimiento al correo electrónico secretaria@colegioaltascumbrespv.cl, 
para saber el motivo por el cual se está ausentando el estudiante. 

 Inasistencia por motivos excepcionales (situaciones familiares complejas, 
situación médica grave de algún integrante de la familia, alguna situación 
legal, representación externa al colegio, viajes impostergables, etc.): el 
apoderado deberá solicitar entrevista con inspectoría general o dirección con 
el fin de informar los hechos que provocarán o provocan la inasistencia 
contante o prolongada del estudiante, fijar acuerdos y compromisos. 

 Cabe señalar que, en caso de presentar problemas de inasistencia, es decir, 
estar bajo el 85% exigido por el Ministerio de Educación, la única forma 
válida de justificación es el certificado médico. 

e) En relación a los retiros antes del término de la jornada: 

 Deberán ser realizados de forma personal por el apoderado (a) o apoderado 
(a) suplente, de preferencia en los horarios de inicio o termino de cada 
bloque de clases y evitar así interrupciones al desarrollo de la clase. No se 
autorizarán retiros vía telefónica ni vía comunicación. 

 En el caso que el apoderado o apoderado suplente, de forma excepcional,  
no pueda realizar el retiro, este debe enviar un correo electrónico a 
secretaria@colegioaltascumbrespv.cl indicando el nombre y rut del adulto 
que realizara el retiro, o en último caso llamar al establecimiento y entregar 
la misma información antes mencionada. 

f) El alumno(a) que se enferme durante la jornada escolar, será retirado (a) por su 
apoderado (a) o con quien éste autorice por escrito al correo electrónico 
secretaria@colegioaltascumbrespv.cl, y bajo su responsabilidad. 

g) Los apoderados (as) que requieran que su pupilo almuerce fuera del establecimiento 
deberá solicitar el pase de salida de almuerzo, firmando el documento (poder simple) 
que autorice la salida del estudiante en dicho horario (13:00 hrs. a 13:50 hrs.). Sólo 
estarán autorizados a salir del establecimiento, los estudiantes que porten y 
muestren, al inspector encargado, el pase de salida de almuerzo. Cabe mencionar 
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que este pase puede ser requisado, por el establecimiento, si el alumno(a) presenta 
5 atrasos (en dicho horario), si no regresa a clases y no registra retiro por parte del  
apoderado (máximo 3 veces), si es enmendado, falsificado, ocupar pase del año 
anterior o de otro compañero; perdiendo la posibilidad de volver a optar por este 
beneficio durante todo el año escolar en curso. 

h) Los alumnos (as) que presenten algún problema de salud o accidente escolar, se 
evaluará su condición y se resolverá según protocolo: 

 Si es leve, se llamará al apoderado (a) para informarle los hechos, quedando 
a criterio del apoderado si lo retira de la jornada escolar o no. 

 Si es grave, se le avisará al apoderado (a) que su pupilo (a) ha sido derivado 
en Ambulancia a un Centro Asistencial Publico acompañado por un 
funcionario del establecimiento, el cual esperará en dicho Centro la llegada 
del apoderado (a) o familiar cercano. 

i) Solo se autorizan las salidas de los cursos en Jornada Escolar cuando sean de tipo 
Académico, Cultural, Deportivo o visitas a Empresas siempre y cuando estén de 
acuerdo con los planes de estudio, las que deben solicitarse con un plazo de 15 días 
hábiles a UTP. El Profesor responsable deberá llenar un formulario de salida a 
terreno que incluya guía metodológica, la nómina de los alumnos participantes y las 
autorizaciones de cada alumno firmada por su apoderado (a). 

 

CAPÍTULO III 
 

NORMATIVAS A SEGUIR ANTE CONDUCTAS POSITIVAS 
 

ART.39º.- Profesores e inspectores podrán registrar en la Hoja de Vida del Libro de Clases 
aquellas conductas positivas que realice el estudiante en forma desinteresada. 

 
ART.40º.- Encargado de Convivencia Escolar y/o Inspectoría General evaluarán la 
naturaleza de las observaciones positivas, y se procederá a felicitar al apoderado a través 
de una comunicación o citación. 

 
CAPÍTULO IV: 

 

NORMATIVAS A SEGUIR ANTE TRANSGRESIONES AL REGLAMENTO 
 

ART.41º.- Ante un conflicto entre miembros de la Comunidad Escolar, se resguardará la 
integridad evitando el enfrentamiento verbal y la discusión entre las partes por medio de la 
intervención de un tercero, quien propondrá bases de arreglo a las partes con el fin de llegar 
a un acuerdo, para ello se conversará por separado y se recopilarán los antecedentes del  
conflicto. 

 

ART.42º.- Para efectos del presente Reglamento, las FALTAS según la situación en que 
se cometan y sus consecuencias se clasifican en: LEVES, GRAVES y GRAVISIMAS, 
teniendo distintos tratamientos y sanciones. Esperando que dicho proceder ayude al 
estudiante en su formación valórica y social. 

 
ART.43º.- Son consideradas Faltas Leves aquellas que alteran en menor grado la 
Convivencia Escolar y que se producen ordinariamente durante el desarrollo normal de 
clases, recreos u otras actividades académicas.



 

FALTAS LEVES: 
 

a) No portar la libreta de comunicación, ya que es uno de los medios de comunicación 
entre el hogar y el establecimiento. Por ello, el estudiante deberá portarla todos los 
días. El no tenerla, será registrado como falta de responsabilidad personal e 
incumplimiento. 

b) Incumplimiento del uniforme de manera reiterada (en forma parcial o total). 
c) Portar accesorios ajenos al uniforme, podrán ser requisados y entregados sólo al 

apoderado. (indicado en el art. 34º letra e). 
d) Incorrecta presentación personal (sin afeitar, despeinado, uñas largas y/o pintadas, 

etc.) 
e) Perturbar el buen desarrollo de una clase o actividad educativa (comer, mascar 

chicle, hacer ruidos molestos, lanzar papeles u otros objetos, sentarse 
indebidamente, utilización de objetos distractores, etc.). 

f) Conversar en clases, ya sea cuando el profesor pasa lista, interroga o realiza su 
labor docente. 

g) Incumplir con sus deberes escolares (tareas, evaluaciones, trabajos, disertaciones,  
trabajos grupales, etc.). 

h) Desatender sus actividades escolares, clases o tareas encomendadas (conversar, 
distraerse o distraer a sus compañeros, dormirse u hacerse el dormido, maquillarse, 
jugar, etc.) 

i) Llegar atrasado sin justificativo a clases al ingreso en la mañana (inicio de la 
Jornada) 

j) Entrar sin autorización a cualquier dependencia del Establecimiento. 
k) Ensuciar con papeles o basura cualquier dependencia del Establecimiento (salas, 

talleres, patios, etc.). 
l) Asistir a clases de Educación Física sin el buzo reglamentario. Presentarse al 

colegio con buzo cuando no corresponda. 
m) Interrumpir los Actos Cívicos y Culturales. 
n) Expresarse con groserías dentro del Establecimiento o fuera de este vistiendo el 

uniforme del colegio (verbalmente o físicamente) 
o) Manifestar con efusividad y poca prudencia una relación sentimental. 
p) Ingresar notebook, celulares, MP3, MP4, consolas de juego, u otros 

artefactos electrónicos de similares características al Establecimiento. 
q) Realizar actividades recreativas en espacio no autorizados y/o que revistan un 

riesgo físico o psicológico. 

Y en general, cualquier otra que no esté expresamente considerada en esta clasificación y 
que sea de similares características a las anteriores. 

 
Procedimiento y sanción: 

 

1. Se evaluará el tipo de falta considerando el contexto en el que se produjo. 
2. Se dialogará para que se tome conciencia y así evitar que se repita la falta, y si fuese 

necesario en presencia del Profesor Jefe o inspector. 
3. Luego de aclarada la situación: 

 Se dejará constancia en la hoja de vida 

 Podrá ingresar a clases. 

 Los objetos distractores (utilizados en la sala de clases o talleres) serán puestos en 
custodia en Inspectoría General y entregados sólo al Apoderado(a) en un horario 



dispuesto para tal efecto. 

 Pedir disculpas cuando corresponda. 

4. Si existiera reiteración de faltas leves (3-4), el profesor(a) jefe y/o inspectoría debe citar al 
apoderado para informar la situación y tomar acuerdos y/o compromisos. 

5. Posterior a la conversación con el apoderado si existiera reiteración de faltas leves (3 
nuevas o un total de 6 o más) se considerará como falta grave, lo que implica sanciones 
de acuerdo a esta nueva clasificación de falta. 

6. En el caso que la falta involucre aparato electrónico no autorizado este será requisado 
y sólo será entregado al Apoderado(a), quien dejará constancia del retiro en la Bitácora 
Diaria de Inspectoría General en el horario estipulado. 

 

 
ART.44º.- Son consideradas Faltas Graves aquellas que perturban en mayor grado la 
normalidad de la convivencia del quehacer escolar, ya sea en clases, recreos, talleres y 
salidas educativas, alterando el cumplimiento de la labor educativa y los derechos de los 
demás. Así como las que dañan el patrimonio físico del colegio como de sus integrantes,  
como también las que tengan relación con agresiones físicas y verbales, además de la 
reiteración de faltas leves (6 o más) 

 

FALTAS GRAVES: 

a. Reiteración de faltas leves (6 o más) 
b. Ausentarse de clases estando en el Establecimiento, esconderse en los baños y 

cualquier otra dependencia del colegio. 
c. Comercializar en el Establecimiento en beneficio propio cualquier artículo u artefacto que 

no esté permitido en el Establecimiento. 
d. Ser deshonesto(a) en su actuar (copiar, usar trabajos de otros compañeros(as) y 

cualquier acto reñidos con la verdad (mentir, utilizar el nombre de un funcionario, 
falsificar datos o documentos, etc.). 

e. No cumplir con compromisos fuera o dentro del Establecimiento (actos cívicos, 
deportivos, culturales, etc.) comprometidos con antelación. Esto incorpora los acuerdos 
disciplinarios o de convivencia escolar del alumno. 

f. Rayar o causar daño a los bienes propios o de terceros. 
g. Salir de la sala de clases o abandonar una actividad práctica sin autorización. 
h. No entregar pruebas escritas. 
i. Confabular para entregar evaluaciones en blanco o no entregarlas. 
j. Utilizar notebook, Tablet, celulares, MP3, MP4, consola de juegos u otros artefactos 

electrónicos de similares características en la sala de clases u áreas afines al quehacer 
educativo (biblioteca, laboratorios, informática, patio en actividades lectivas, etc.) 

k. Cambiar la configuración, descargar, instalar programas sin autorización en los equipos 
de la Sala de Informática. 

l. Navegar por páginas de Internet o redes sociales que no contribuyan a la formación 
académica en cualquier equipo de propiedad del establecimiento. Además, utilizar el 
computador de cualquier miembro del personal sin autorización. 

m. Portar o consumir cigarrillos fuera del establecimiento vistiendo el uniforme del colegio. 
n. Realizar acciones deshonestas o que desprestigien el nombre del establecimiento, fuera 

de este vistiendo el uniforme del colegio. 
o. Ser testigo ocular directo o indirecto de agresiones, amenazas, robos, daños, etc. y no 

Falta leve = registro libro de clases. 
Reiteración (3-4) = c itac ión a l apoderado. 
Reiteración post citación al apoderado (6 o más) = recalificación de la falta a grave 



comunicarlo al establecimiento. 
p. Aducir falsas razones de enfermedad o impedimento para eximirse de participar en 

clases. 
q. Hacer mal uso de los baños y duchas del establecimiento, con el afán de ensuciar y 

perjudicar a otros. 
r. Faltar a clases, talleres o salidas educativas, engañando a sus padres, apoderado(a) y 

profesores (cimarra). 
s. Suplantar o hacerse pasar por otro estudiante durante la aplicación de una evaluación 

o trámites administrativos. 
t. Salir, escaparse del establecimiento sin autorización. 
u. Ofender o faltar el respeto de hecho o de palabra a los Símbolos Patrios y Folclore 

Nacional (Canción Nacional, Emblemas Nacionales, discursos de Autoridades en 
Actos Cívicos) dentro y fuera del Establecimiento. 

v. Gravar o sacar fotos sin autorización dentro del establecimiento. 
w. Difundir o promover audios o videos perturbadores que atentan contra el bienestar 

psicológico de los estudiantes. 

Y en general, cualquier otra que no esté expresamente considerada en esta clasificación y 
que sea de similares características a las anteriores. 

 
Procedimiento y sanción: 

 

a. Se evaluará el tipo de falta considerando el contexto en el que se produjo. 
b. Se dialogará para que se tome conciencia y así evitar que se repita la falta, y si 

fuese necesario en dicha conversación debe estar presente el profesor (a) 
sector/modulo, profesor jefe, orientador(a) o Inspectora General. 

c. Se registrará en la hoja de vida del libro de clases, informándole al estudiante. 
d. Reponer el daño causado si corresponde. 
e. Suspensión de clases de 1 a 3 días. 
f. Citación al apoderado para informar situación disciplinaria o conductual y fijar 

acuerdos y/o compromisos. 
g. La reiteración de falta grave (3) implicara la condicionalidad del estudiante. 
h. Todo aparato electrónico no autorizado será requisado y sólo será entregado al 

Apoderado(a), quien dejará constancia del retiro en la Bitácora Diaria de 
Inspectoría General en el horario estipulado. 

 

 
ART.45º.- Son consideradas Faltas Gravísimas aquellas que comprometen la integridad 
física y/o psicológica propia y/o de cualquier miembro de la comunidad educativa, el 
prestigio del Establecimiento, y aquellas que dañen el patrimonio físico del Establecimiento, 
como de otros (privados o públicos), además de aquellas que revistan situaciones de delito 
contempladas en la ley penal. 

 
 

FALTAS GRAVISIMAS: 
 

a. Destruir, ocultar o apropiarse de bienes ajenos (hurto). Además, revisar o sustraer 
las cosas personales de cualquier funcionario del establecimiento. 

falta graves = anotación negativa – citación apoderado – Suspensión 1 a 3 días. 
Reiteración (3) = condicionalidad 



b. Adjudicarse la representación del colegio sin estar autorizado. 
c. Portar, publicar o difundir todo tipo de material que esté en contraposición con los 

valores formativos del Establecimiento. 
d. Portar o consumir cigarrillos dentro del Establecimiento. 
e. Realizar celebraciones de cualquier tipo u otros que atenten contra la seguridad e 

integridad física y psicológica de los alumnos del colegio. 
f. Portar, almacenar o distribuir, difundir material pornográfico (CD, videos, DVD, revistas, 

fotografías, pendrive, memorias externas, celulares, redes sociales y virtuales, etc.) 
g. Elaborar o difundir cualquier tipo de dibujo o presentación virtual (por ejemplo, memes) 

en los cuales se denigre, insulte, ofenda, hostigue, u otros similares a cualquier alumno 
(a) o funcionario del establecimiento. 

h. Ofender y/o faltar el respeto de palabra a cualquier integrante de la comunidad 
educativa o visitante del Establecimiento, como proferir reiteradamente insultos, 
ofensas, hacer gestos groseros o amenazantes, dentro o fuera del establecimiento. 

i. Agredir u amenazar psicológicamente y/o físicamente, (hostigar, molestar, (bullying - 
grooming), a través de cualquier medio, a un compañero(a) o cualquier funcionario del 
colegio, dentro o fuera del Establecimiento y/o utilizando terceras personas para tal 
efecto. 

j. Amedrentar, chantajear o burlarse reiteradamente; utilizando, por ejemplo, 
sobrenombres ofensivos, mofarse de características físicas, etc. 

k. Discriminar por condición social, económica, religiosa, étnica, nacionalidad, política, 
discapacidad de cualquier tipo, condición de genero u orientación sexual entre otras. 

l. Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos o redes sociales, cualquier 
conducta de maltrato escolar u acoso escolar. 

m. Portar, consumir, inducir o distribuir alcohol y/o drogas de cualquier especie dentro o 
fuera del Establecimiento, o en cualquier lugar portando el uniforme del Colegio o 
representando a éste (fiestas del Colegio, salidas educativas, etc.). 

n. Presentarse al Establecimiento bajo la influencia del alcohol y/o Drogas de cualquier 
especie. 

o. Agredir o atentar físicamente a un funcionario del Colegio, sus bienes, dentro o fuera 
del Establecimiento. 

p. Atentar, Irrumpir y tomarse violentamente el Establecimiento. 
q. Provocar intencionalmente incendios, colocación de artefactos explosivos o de ruido,  

y/o deterioros graves dentro del Establecimiento. 
r. Ser sorprendido portando o utilizando armas blancas, de fuego u otras especies corto 

punzante y/o contundente dentro o fuera del Establecimiento portando el uniforme de 
éste. 

s. Adulteración de calificaciones, observaciones en los Libros de Clases u otros 
documentos oficiales del Establecimiento o presentar documentos con datos alterados 
o falsos. 

t. Sustracción o robo de libro de clases u otras especies de propiedad del colegio. 
u. Elaborar o difundir cualquier tipo de dibujo o presentación virtual (por ejemplo, memes) 

en los cuales se denigre, insulte, ofenda, hostigue, u otros similares a cualquier 
estudiante o funcionario del establecimiento. 

 

Cabe mencionar que en aquellas situaciones donde se publique o difunda, imágenes o 
videos, que no contemplan lo estipulado en el art. 45 letra u, es de exclusiva 
responsabilidad de los apoderados o tutores quienes autorizan a su hijos o hijas a tener 
redes sociales que son para mayores de 18 años. 

 
Y en general, cualquier otra que no esté expresamente considerada en esta clasificación y 
que sea de similares características a las anteriores. 



Procedimiento y sanción: 
 

1. Se evaluará el tipo de falta considerando el contexto en el que se produjo. 
2. Se dialogará para que tome conciencia y así evitar que se repita la falta. En dicha 

conversación puede estar presente el profesor (a) de asignatura, Profesor Jefe, 
Orientador, Inspectora General o Dirección. 

3. Se registrará en la hoja de vida del libro de clases, informándole al estudiante. 
4. Suspensión de clases (3 a 5 días). Firma de condicionalidad de matrícula. 
5. Si corresponde a estudiantes de 4º Año Medio, podría ser suspendido de la 

Ceremonia de Licenciatura. 
6. El/la apoderada(a) será informado y citado de manera para tomar conocimiento de 

la situación y sanción. Posteriormente será Inspectoría General quien autorizará el 
ingreso a clases. 

7. Según la gravedad se evaluará, por parte de Dirección, Inspectoría General, 
Convivencia escolar, UTP, la posibilidad de terminar el Año Escolar calendarizando, 
con entrega de contenidos y toma de evaluaciones en los horarios que el 
establecimiento estipule de común acuerdo con los padres y/o apoderados. Cuando 
se considere que la permanencia del estudiante es un riesgo para la comunidad. 

8. Se procederá al ingreso del o los estudiantes al proceso de cancelación de matrícula 
para el próximo Año. 

9. Informar a las instituciones pertinentes y denunciar en las instancias policiales y 
judiciales según corresponda. 

10. El Profesor(a) Jefe será el encargado de realizar un seguimiento de la conducta,  
apoyado por Orientador/a del Establecimiento. 

11. En el caso de consumo alcohol o drogas se exigirá la incorporación del estudiante 
en un Centro de Rehabilitación o Programa de Prevención y Rehabilitación Juvenil, 
en el que los padres serán los principales tutores, y el canal, a través del cual el 
Establecimiento se informará del progreso del estudiante. 

 
 

 
ART.46º.-Procedimiento y sanción de las faltas al reglamento: 

 

Las transgresiones a las normas del Reglamento Interno de Convivencia Escolar, en cada 
una de los tipos de faltas, podrán sancionarse, según la gravedad de ésta, con alguna de 
las siguientes medidas: (pudiendo aplicarse en diferente orden, una de ellas o varias de 
ellas) 

 
a) Diálogo con el alumno(a). 
b) Observación en la hoja de vida. 
c) Citación al apoderado y firma en la hoja de vida. 
d) Firma de plan de mejora acuerdos y/o compromiso disciplinario. 
e) Suspensión de clases hasta por 5 días. 
f) Firma de Condicionalidad. 
g) Pago del daño causado 
h) Asistir al Establecimiento solo a rendir pruebas y exámenes. 
i) Cancelación de matrícula para el próximo año escolar. 

Evaluación de continuidad 
de matrícula para el próximo 
año escolar y/o posibilidad 
de térmico del año escolar 
calendarizado. 

Falta gravísima = - Suspensión de clases (3 a 5 días) 
- Condicionalidad 

- Ingreso al proceso de 
cancelación de matrícula 



j) Derivación interna o externa. 
k) Solicitar al apoderado buscar apoyo de especialistas externos. 
l) Aplicación de la Ley Aula Segura (n°21128) 

 

ART.47º.- Con aquellos estudiantes que persisten en transgredir el Reglamento Interno de 
Convivencia Escolar, con cualquiera de los tipos de faltas y después de haber agotado 
todas las instancias de diálogo, de técnicas de Resolución de Conflictos, de solicitar al 
apoderado(a) apoyo de Especialistas para el buen desarrollo de su pupilo(a), se le dará la 
posibilidad de terminar el Año Escolar calendarizando sus evaluaciones y flexibilizando su 
horario. Igualmente, el colegio podrá acogerse a los procedimientos y medidas 
contempladas en la ley de Aula Segura. 

 
ART.48º.- Las medidas disciplinarias serán analizadas y aprobadas por encargado de 
convivencia escolar, UTP, Inspectoría General y Dirección, según corresponda. 

 

En las acciones contempladas en el presente Manual de Convivencia se garantiza el  
Derecho al Debido Proceso, la transparencia, la información oportuna y la participación 
directa de los alumnos involucrados, representados por sus Apoderados, como, asimismo, 
se garantiza el Derecho de Apelación ante la aplicación de las medidas disciplinarias y/o 
remédiales. 

 
El Manual de Convivencia incorpora el Derecho de Apelación por parte de los alumnos y de 
los apoderados, con el propósito de presentar por escrito a la Dirección del Colegio, con 
copia a Inspectoría General, el rechazo formal a las medidas disciplinarias que no se 
aceptan o se solicitan su modificación o anulación parcial o total, presentando sus 
argumentos con claridad y veracidad y con respaldos, si es necesario; el plazo de 
presentación de la apelación, son diez días hábiles desde el día en que se formalizó por 
escrito la sanción. 

 
La Dirección del Colegio iniciará un Proceso de Revisión del caso, consultando al Inspector 
General, con fines de ratificar, modificar o anular las medidas disciplinarias tomadas con 
anterioridad, para luego en un plazo no superior a 10 días hábiles comunicar al apoderado 
la resolución final del caso. 

 
ART.49º.- Serán causales de observación negativa en la hoja de vida de los 
estudiantes, cuando estos: 

 
a) Incurran en una falta leve, grave, gravísima. 

 
ART.50º.- Serán causales de citación al apoderado (firmando acta de entrevista) por parte 

de Profesor de asignatura, Profesor Jefe, Inspectoría, UTP, Inspectoría General, 
Convivencia Escolar o Director: 

 
a) Cuando el alumno(a) reitere una falta leve. 
b) Cuando el alumno(a) cometa una falta grave o gravísima. 
c) Rendimiento del alumno(a) o situación pedagógica importante. 
d) Situación familiar importante expresada por el alumno(a) 
e) La inasistencia, a clases, prolongada del alumno(a) 
f) La inasistencia a reuniones de apoderados y citaciones de docentes. 
g) La buena disciplina del alumno(a) 

 
ART.51º.-Serán causales de suspensión de clases, hasta por cinco días cuando: 



a) Reiteración de faltas leves. 
b) Cuando el estudiante cometa una falta grave o gravísima. 

 
ART.52º.- Serán causales de firma de carta de compromiso disciplinario: 

 
a) Cuando el estudiante presente reiteración de faltas leves. 

 
ART.53º.-Serán causales de firma de condicionalidad de matrícula: 

 
a) Cuando el estudiante cometa reiteración de falta grave. 
b) Cuando el estudiante cometa una falta gravísima. 

 

ART.54º.- Serán causales de cancelación de matrícula y/o dejar de asistir a clases 
regulares y finalizar el año rindiendo evaluaciones programadas, o bien la aplicación de 
las medidas contempladas en la ley Aula Segura: 

 
a) Cuando el estudiante está condicional y comete reiteración de falta grave. 
b) Cuando el estudiante incurre en una nueva falta gravísima. 
c) Cuando es estudiante comete una falta gravísima que lesione gravemente a 

cualquier miembro de la comunidad escolar. 

 
CAPÍTULO V: 

 

DEBERES Y DERECHOS DE LOS PADRES Y/O APODERADOS 
 
 

ART.55º- DEBERES DE LOS PADRES Y APODERADOS. 
 

1. Apoyar y comprometerse con el proceso integral de enseñanza aprendizaje de su hijo. 

2. Conocer, informarse sobre el Reglamento de Convivencia y Disciplina Escolar del  

Colegio, así como hacerlo cumplir por sus pupilos. 

3. Interesarse, colaborar y participar en las actividades pedagógicas, formativas y cumplir 

los requisitos que el colegio establezca para estas actividades. 

4. Concurrir a las reuniones de apoderados correspondientes. En caso de no asistir, 

justificar su inasistencia, siendo responsabilidad de los Padres apoderados informarse 

de los contenidos y decisiones acordadas. 

5. Concurrir a las citaciones y entrevistas que las diferentes instancias que el colegio 

requieran. 

6. Comunicar cualquier opinión, sugerencia o queja al Colegio. De esta forma 

absteniéndose de hacer comentarios que dañen la imagen del Colegio y/o funcionarios, 

a través de medios escritos, verbales o digitales. 

7. Realizar las evaluaciones y tratamientos de especialistas que su hijo requiera, 

solicitados por el Colegio y entregar oportunamente los certificados de atención e 

informes de evaluación y seguimiento. 

8. Velar para que su hijo cumpla con los deberes escolares, adecuado comportamiento, 

buena presentación personal, cumplimiento de los horarios de ingreso y salida de 

clases, etc. 

9. Ante cualquier conflicto entre estudiantes el apoderado recurrirá a Inspectoría General, 



absteniéndose de intervenir personalmente en la resolución del conflicto. Cabe señalar 

que, reviste especial gravedad cualquier tipo de violencia física o psicológica, cometida 

por cualquier medio en contra de un estudiante de la comunidad educativa (entendiendo 

que son menores de edad). 

10. Los presidentes de curso, directivas asistirán a las reuniones programadas para ello, 

colaborarán de manera activa en las actividades y en la buena convivencia del curso y 

del Colegio. 

11. Respetar los conductos regulares estipulados por el establecimiento para efecto de 

situaciones académicas y disciplinarias. 

 
ART. 56º.- DERECHOS DE LOS PADRES Y APODERADOS 

 

1. Recibir un trato adecuado respetuoso y cordial de parte de todo el personal de la 

institución. 

2. Ser informado oportunamente de la situación académica y conductual del alumno 

como también de las acciones realizadas por el colegio para atender la situación 

presentada. 

3. Conocer por lo menos en cada periodo (semestral) los resultados de la formación 

integral de su(s) hijo(as). 

4. Ante cualquier inquietud o dificultad recurrir a las instancias pertinentes, respetando el  

conducto regular: 

 
 Profesor de asignatura 

 Profesor Jefe. 

 Inspector/a General, Jefe/a de UTP 

 Director. 

 
5. Participar en las actividades pedagógicas, formativas organizadas por el colegio y las 

reuniones de apoderado. 

6. Proponer ideas para un mejor servicio educacional de los alumnos, a través de los 

canales oficiales. 

7. Solicitar la atención necesaria, para que el alumno se inserte dentro de un proceso 

educativo con un buen nivel académico, colocando énfasis en la formación integral. 

8. Elegir y ser elegido como miembro directivo en los Centros de Padres. 

 
 

ART. 57º.- PROCEDIMIENTO DE APLICACIÓN DE SANCIONES A LOS/AS 
APODERADOS/AS: 

 
1. En los casos, que se describen a continuación, el colegio se comunicará con los 

apoderados para informarle sobre posibles sanciones: 

 
a) Incumplimiento de cualquiera de los deberes de apoderados que 

aparecen descritos en el presente reglamento. 

2. En los casos que se describen a continuación, el colegio retirará la calidad de 
apoderado: 



a) Agresión física a cualquier miembro de la comunidad educativa. 
b) Amenazas a cualquier miembro de la comunidad educativa. 
c) Difamación o denostación, ya sea ésta verbal, por medios impresos o por 

medios tecnológicos, como redes sociales, a cualquier miembro o 
componente de la comunidad educativa. 

d) Uso malicioso del reglamento del establecimiento. 
e) Uso malicioso de imágenes de cualquier miembro o bienes de la comunidad 

educativa. 
f) Comportamiento intimidatorio contra otros apoderados, alumnos, funcionarios 

o docentes. 
g) Acosar a cualquier miembro de la comunidad educativa. 
h) Abuso sobre cualquier miembro de la comunidad educativa. 
i) Involucramiento inadecuado en situaciones o procedimientos disciplinarios,  

que incluyan a menores de edad ajenos o no relativos al apoderado, o bien 
asuntos en los que el apoderado no tenga ninguna pertinencia en beneficio 
de la resolución del caso. 

j) Vandalización de propiedad del establecimiento educacional o de los bienes 
de cualquiera de susmiembros. 

k) Atribuirse representación falsa de un miembro de la comunidad educativa, 
grupo curso o del establecimiento. 

l) Uso de lenguaje vejatorio o vulgar contra cualquier miembro de la comunidad 
educativa. 

m) Falsificación de documentos. 
n) Comportamientos hostiles, ya sea presencialmente o por medios tecnológicos. 
o) Distribución de información falsa por redes sociales u otros medios. 
p) Comportamientos que comprometan la seguridad de la comunidad educativa. 
q) Uso malicioso de información. 
r) Levantamiento malicioso de acusaciones o denuncias falsas contra cualquier 

miembro o componente de la comunidad educativa. 
s) Incumplimiento de los conductos regulares publicados por el establecimiento. 
t) Inasistencia reiterada a reuniones de apoderados, superando el 50% del año 

lectivo. 
u) Ingreso a salas, oficinas, patios, comedor y/u otras dependencias del 

Establecimiento, sin previa autorización de Inspectoría General o Dirección. 
v) Ingresar al establecimiento bajo la influencia de alcohol o drogas ilícitas. 
w) Incumplimiento reiterado (3 veces) de cualquiera de los deberes de apoderado 

contenidos en el presente reglamento. 

 

3. Cuando se aplique la sanción de pérdida de calidad de apoderado, se debe citar al apoderado 
por parte de dirección y/o inspectoría general para informarle y dejar registro en acta; en el 
caso de que el apoderado no se presente a la citación o citaciones realizadas se procederá 
a enviar carta certificada. 



CAPÍTULO VI: 
 

ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS, TALLERES SEP Y REFORZAMIENTO 
ESCOLAR 

 
 
 

ART. 58°- ACTIVIDADES EXTRA CURRICULARES DE LIBRE ELECCIÓN – 
TALLERES SEP 

 
1. Todos los alumnos tienen derecho a participar responsablemente en una actividad 

extra programática (con autorización del apoderado), previo compromiso escrito de 
asistencia regular. 

2. En el caso de los talleres SEP la prioridad de participación la tienen los alumnos 
prioritarios y vulnerables. 

3. Si un alumno (a) presenta mala conducta y/o rendimiento, el responsable del taller 
u actividad extra programática podrá suspenderlo de esta actividad e informará al  
profesor jefe y encargado del proceso, consignando la correspondiente observación 
en el libro de clases e informando al apoderado de dicha resolución en entrevista 
personal. 

4. Todo alumno que sea parte de un Taller, en las distintas áreas de desempeño tendrá 
la obligación de permanecer y cumplir durante a lo menos un semestre en el taller 
elegido. 

5. Asistir puntualmente a cada uno de las clases, entrenamientos y/o ensayos 
programados durante la semana. De no ocurrir así, el coordinador del Taller, una 
vez analizado el caso tomará las medidas pertinentes, llegando incluso a suspender 
su participación. 

6. Cada alumno se hará responsable de los implementos y/o artículos deportivos que 
se le entreguen, haciendo devolución de ellos en el momento que se le señale. Si 
se produce alguna pérdida o daño, el alumno responderá por el valor de dichos 
bienes. 

7. Para el caso de las actividades extra curriculares el reglamento de convivencia 
escolar rige igual que para el resto de las actividades del colegio. 

 
 

ART.59º.- REFORZAMIENTO ESCOLAR 

 
 

a) Los profesores de las Asignaturas deberán detectar al alumno que arrastre 
dificultades o bajo rendimiento académico, notas o promedios deficientes, 
procediendo a comunicar los casos a Unidad Técnico Pedagógica para ser 
ingresados en los Reforzamientos de estas asignaturas. 

b) A su vez la Unidad Técnica podrá identificar a los estudiantes que han sido 
promovidos con uno o más sector de aprendizaje deficitario que son repitentes para 
ser derivados a los respectivos talleres de reforzamiento. 

c) Los estudiantes identificados serán citados a sesiones de trabajo a través de un 
comunicado a la familia, en donde se le indica día, hora y sector de aprendizaje que 
debe reforzar. La familia refrenda con su firma que ha tomado conocimiento de la 
actividad y se compromete para que su hijo asista a las sesiones de trabajo y 
obtenga el mejor provecho posible de ellas. 

d) Ningún alumno iniciará el reforzamiento sin la autorización escrita del apoderado. Si 
un apoderado no acepta la derivación a reforzamiento igualmente debe consignarlo 



por escrito al colegio. 
e) Los profesores, sobre la base de las principales debilidades detectadas priorizan 

temas o contenidos a reforzar y elaboran guías de trabajo para abordar en el taller 
con los alumnos. 

f) En cuadernillo preparado para el reforzamiento, los profesores registran asistencia. 
En el caso de inasistencia el apoderado deberá justificarla por escrito al encargado 
del taller. Si la inasistencia es reiterada el docente a cargo deberá citar al apoderado 
y conversar la situación. Si la inasistencia persiste el alumno dejará de participar del 
taller, lo cual se comunicará al apoderado y quedará consignado en el libro de 
clases. 

g) Para el caso de los reforzamientos o talleres el reglamento de convivencia escolar 
rige igual que para el resto de las actividades del colegio. 

h) La Unidad Técnica revisará sistemáticamente las carpetas del reforzamiento, 
registrando firma y timbre de revisión. 

 
CAPÍTULO VII: 

 

DE LOS ACCIDENTES ESCOLARES 
 

ART.60º- En conformidad a lo señalado en el Art. 3º de la ley Nº 16.744, reglamentada por 
el Decreto Supremo Nº 313 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, publicado en el 
Diario Oficial del 12 de Mayo de 1973, los estudiantes que tengan la calidad de alumnos 
regulares de establecimientos fiscales o particulares subvencionados, dependientes del 
Estado o reconocido por éste, quedarán sujetos al seguro escolar por los accidentes que 
sufran durante sus estudios o en la realización de su práctica educacional o profesional, en 
las condiciones y con las modalidades establecidas en la normativa legal antes 
mencionada. 

 
ART.61º.- Para los efectos señalados en el artículo precedente, se entenderá por accidente 

toda lesión que el estudiante sufra en las circunstancias antes descritas y que le produzca 
incapacidad o muerte. 

 

ART.62º.- El estudiante víctima de un accidente escolar tendrá derecho a las siguientes 
prestaciones: 

 

a) Atención médica, quirúrgica y dental, en establecimientos externos o a domicilio. 
b) Hospitalización si fuere necesario a juicio del facultativo tratante; 
c) Medicamentos y productos farmacéuticos. 
d) Prótesis y aparatos ortopédicos y su reparación. 
e) Rehabilitación física y reeducación profesional; y 
f) Los gastos de traslado y cualquier otro necesario para el otorgamiento de estas 

prestaciones. 

 
Cabe señalar que las prestaciones que se otorgan son gratuitas hasta su curación 

completa o mientras subsistan los síntomas de las secuelas causadas por el accidente, 

siempre que el seguro escolar sea utilizado en un servicio de salud pública. 

ART.63º.- En el caso de accidentes escolares dentro del colegio, se adoptarán, dada su 
naturaleza y gravedad, los procedimientos establecidos en el protocolo de accidente 
escolar. 



CAPÍTULO VIII: 
 

DEL CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS 
 

ART. 64º.- Cuentan con Personalidad Jurídica y se rigen por el Reglamento de los Centros 
Generales de Padres y Apoderados. 

 

ART. 65º- Está constituido, en el establecimiento educacional, por Padres y Apoderados 
que son elegidos por sus pares, para representarlos en las actividades de apoyo al 
quehacer educativo de sus pupilas (o). 

ART.66º.- Son deberes y derechos del Centro General de Padres: 
 

1. Elaborar los estatutos que normen su quehacer 
2. Respetar y mantener vías de comunicación dialogantes con la Dirección. 
3. Planificar, a través de un Proyecto, las acciones a realizar durante su período de 

trabajo 
4. Elaborar el Plan de trabajo anual, el cual deberá apuntar a las necesidades 

priorizadas acordadas con la Dirección y representantes de los subcentros. 
5. Participar y opinar, en las materias que corresponda, durante la formulación del 

PEI del establecimiento. 
6. Informarse de la gestión de la escuela a través de la Cuenta Pública anual. 
7. Informarse de los resultados académicos  obtenidos por el establecimiento 

(SIMCE, SACGE y otros) 
8. Participar en el Consejo Escolar del establecimiento, representados por su 

Presidente o a quien este delegue. 
9. Informarse de los Proyectos a los cuales postula el establecimiento. 

 

CAPÍTULO IX: 
 

DEL CONSEJO ESCOLAR 
 

ART.67º.- Se constituye bajo la ley 19.979 que modifica el régimen de Jornada Escolar 
Completa. 

 
Está conformado por: el Director, quien lo presidirá, el sostenedor o su representante, un 
docente, el presidente del Centro de Padres, un representante del Centro de Alumnos y un 
funcionario no docente. 

 
Este Consejo Escolar se reunirá como mínimo 4 veces en el año o cuando una situación 
del establecimiento lo amerite. 



CAPÍTULO X: 

REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA, NIVEL PARVULARIO 
 

 

De conformidad con lo dispuesto en la normativa educacional, como forma de 

acreditar la existencia de Educación Parvularia en el Colegio Altas Cumbres, se crea el 

presente Reglamento Interno de Educación Parvularia, lo que permitirá regular las 

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

 
DERECHOS Y DEBERES 

 

ART.68º- Son deberes de los alumnos y alumnas: 
 

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

b) Ser responsable, puntual y asistir a clases. 
c) Esforzarse por alcanzar el máximo de desarrollo de sus capacidades. 
d) Colaborar y cooperar en la Convivencia Escolar. 
e) Mantener una relación armoniosa y respetuosa con sus compañeros. 
f) Cuidar la infraestructura educacional. 
g) Mantener una correcta presentación personal. 
h) Practicar las normas de rutina establecidas dentro de la jornada escolar. 

 

ART.69º.- Son derechos de los alumnos y alumnas: 
 

a) Recibir un buen trato, digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la 
comunidad educativa. 

b) Recibir formación integral, de calidad, acorde los programas académicos. 
c) Ser respetado sin ningún tipo de discriminación: étnica, religiosa, sexual, socio 

económica, aspecto físico, etc. 
d) Recibir la atención oportuna en caso de un accidente escolar (de acuerdo al 

protocolo de accidente escolar). Gozar de los beneficios del Seguro Escolar, 
referidos en el art. 3º de la Ley Nº 16.744, reglamentada por Decreto 313. 

e) Recibir los beneficios que otorga Junaeb, Mineduc, entre otros, en consideración 
a su situación socio-económica, según los parámetros que establezca cada 
institución otorgante. 

f) A utilizar las dependencias e implementos deportivos, biblioteca y materiales 
didácticos, sala de enlaces, patios, del colegio, bajo supervisión de adultos 
responsables. 

g) A la recreación libre, dentro de nuestro establecimiento, en los espacios que se 
autoricen para aquello (patio cubierto y descubierto), siempre que la actividad no 
revista una situación de riesgo físico y/o psicológico hacia el mismo alumno (a) o 
compañeros (as). 

h) A recibir una formación inclusiva. 



REGULACIONES TÉCNICO- ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURAS Y 

FUNCIONAMIENTO GENERAL DE LA EDUCACIÓN PARVULARIA 

 
ART.70º- TRAMOS CURRICULARES: 

 
El Colegio Altas Cumbres imparte Educación Parvularia para el Nivel de Transición 

I (Pre-kínder) y Nivel de Transición II (Kínder), utilizando las Bases Curriculares de la 

Educación Parvularia (2018) como referente curricular. 

 

 
ART. 71º- HORARIOS DE FUNCIONAMIENTO: 

 
Pre – básica 

Kínder Pre-Kínder 
Entrada Salida Entrada Salida 

8:00 12:00 13:00 17:00 

 
ART. 72º- PROCEDIMIENTO DE ATRASOS: 

 
Los estudiantes son recepcionados en su sala de clases de 07:40 a 08:05 (kínder) y de 

12:45 a 13:05 (pre-kínder) por la Asistente de Párvulos. Después de las 8:05 y 13:05, 

respectivamente, el estudiante está en condición de atraso, por lo que se aplicará el 

siguiente procedimiento: 

 
1. Los atrasos serán registrados en forma diaria por Inspectoría: 

a) En la recepción del colegio, y a cargo de inspectoría, se registrará el atraso 

del estudiante en un registro especialmente destinado para ello. 

b) Se entregará un pase de entrada al estudiante, quien será acompañado por 

una inspectora hacia su sala. 

2. Al acumular tres atrasos, el apoderado será informado vía comunicación para que no 

se reitere la falta. 

3. En el sexto atraso se procederá a realizar una citación al apoderado, para que 

además de la justificación correspondiente, indique las medidas que adoptará para evitar 

su repetición. 

4. Si se reitera la falta, después del sexto atraso, se procederá a realizar amonestación 

escrita en la hoja de vida. 

6. Se hace presente a los Apoderados que el hecho de traer personalmente a los 

alumnos al colegio, pero con atraso, no los libera de las medidas indicadas en este articulo 

 

ART. 73º- INASISTENCIA DE ESTUDIANTES: 

 
a) Los alumnos (as) deben asistir todos los días hábiles fijados por el Calendario 

Regional. 
b) Los estudiantes deben permanecer en el Establecimiento toda la jornada (horas 



clases, recreos, talleres y colación. 
c) Según las disposiciones emanadas del Ministerio de Educación los estudiantes 

deben presentar un 85% de asistencia, como mínimo durante el año escolar, 
para ser promovidos de curso. 

d) En relación a las inasistencias a clases: 

 Inasistencia por razones médicas: el apoderado debe hacer llegar el 
certificado médico que acredite la inasistencia del estudiante, de forma 
presencial en secretaria o al correo electrónico 
secretaria@colegioaltascumbrespv.cl, para lo cual dispone de tres días 
hábiles desde el primer día de ausencia del estudiante. (no se reciben 
certificados médicos a los estudiantes ni fuera de plazo). 

 Inasistencia por razones personales: se les solicita informar al 
establecimiento al correo electrónico secretaria@colegioaltascumbrespv.cl, 
para saber el motivo por el cual se está ausentando el estudiante. 

 Inasistencia por motivos excepcionales (situaciones familiares complejas, 
situación médica grave de algún integrante de la familia, alguna situación 
legal, representación externa al colegio, viajes impostergables, etc.): el 
apoderado deberá solicitar entrevista con inspectoría general o dirección con 
el fin de informar los hechos que provocaran o provocan la inasistencia 
contante o prolongada del estudiante, fijar acuerdos y compromisos. 

 Cabe señalar que, en caso de presentar problemas de inasistencia, es decir, 
estar bajo el 85% exigido por el Ministerio de Educación, la única forma 
válida de justificación es el certificado médico. 

 
ART. 74º-. RETIRO ANTICIPADO DE ESTUDIANTES: 

 

a) Deberán ser realizados de forma personal por el apoderado (a) o apoderado (a) 
suplente, de preferencia en los horarios de inicio o termino de cada bloque de clases 
y evitar así interrupciones al desarrollo de la clase. No se autorizarán retiros vía 
telefónica ni vía comunicación. 

b) En el caso que el apoderado o apoderado suplente, de forma excepcional, no pueda 
realizar el retiro, este debe enviar un correo electrónico a 
secretaria@colegioaltascumbrespv.cl indicando el nombre y rut del adulto que 
realizara el retiro, o en último caso llamar al establecimiento y entregar la misma 
información antes mencionada. 

 

ART.75º.- UNIFORME Y PRESENTACIÓN PERSONAL 

 
a. El uniforme identifica al estudiante con su colegio, por lo tanto, se responsabilizará por 

sus actos cuidando de proyectar una intachable imagen de sí y de su colegio ante la 
comunidad. 

 
Los estudiantes deberán presentarse, de lunes a viernes, con el siguiente uniforme: buzo 
institucional, polera blanca de pique institucional, zapatillas negras de colegio (sin 
adornos de colores o fluorescentes), calcetines azul marino, polar institucional, parka azul 
marino, polera institucional de ed. Física (solo para el día que le corresponda la 
asignatura) y cotona o delantal (opcional). Todo marcado para facilitar su identificación. 
Moños, pinches, cintillos, etc. de color azul marino. 

 
b. Otras vestimentas y presentación personal: 

mailto:secretaria@colegioaltascumbrespv.cl
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 En caso de uso de guantes, cuellos, bandanas, gorros, fijaciones para el cabello y 

bufandas deben ser azul marino. 

 Si por alguna razón, justificada, el apoderado considere y/o necesite que su hijo o 

hija utilice temporalmente una prenda de vestir que no sea del uniforme, este deberá 

solicitar autorización en inspectoría. 

 La presentación personal del alumnado también implica: aseo personal, pelo 

tomado o bien peinado, uñas cortas y limpias (sin pintar), calzado lustrado, sin 

piercing, pantalones sobre la cintura, sin accesorios y sin maquillaje. 

c. Uso de uniforme y ropa de cambio: 
 

 Ropa de cambio, en caso de accidente (encopresis y enuresis) la asistente o 

inspectora llamará al apoderado para que este haga el cambio de muda del niño/a. 

 Cabe mencionar que ningún funcionario del establecimiento está autorizado para 

realizar cambio de ropa del párvulo. 

 El uniforme y ropa de cambio no debe tener elementos riesgosos como cierres 

difíciles de manipular, botones muy pequeños o vestimenta de tela que pueda 

causar alergias o daño en la piel. 

 

ART.76º- MECANISMOS DE COMUNICACIÓN FORMALES Y EFECTIVOS CON 

MADRES, PADRES Y/O APODERADOS: 

 
Los mecanismos de comunicación que el colegio utiliza son los siguientes: 

 
a) Comunicaciones formales en libreta y/o plataforma appoderado. 
b) Circulares. 
c) Entrevistas personales. 
d) Página web del colegio: http://www.colegioaltascumbrespv.cl 
e) Llamadas telefónicas. 
f) Paneles informativos. 

 
 

 
ART.77º- ACCIDENTES ESCOLARES 

 
En el caso de accidentes escolares se activará el protocolo de accidente escolar 

establecido por el colegio. 
 

ART.78º- COLACIONES 
 

Los niños y niñas deberán recibir una alimentación saludable diariamente, por lo que 
los padres deben preocuparse de cumplir con la minuta o sugerencias entregada por el 
establecimiento. 

 
ART.79º- ENFERMEDADES 

 
En caso de enfermedad de un niño o niña es responsabilidad de los padres tomar 

las medidas necesarias para favorecer su recuperación y bienestar. Frente a enfermedades 

http://www.colegioaltascumbrespv.cl/


contagiosas, también es su responsabilidad respetar el reposo en el hogar indicado por el 
médico e informar al colegio de esta situación. 

El colegio no se hace responsable de administración de medicamentos, siendo esta 
medicina tradicional o alternativa. Si un niño o niña debe recibir algún medicamento durante 
la jornada, el apoderado deberá concurrir personalmente a suministrarlo. 

Si durante la jornada el niño o niña presenta algún síntoma de enfermedad, el  
colegio se comunicará con el apoderado para que concurra y realice el retiro. 

 
ART.80º- OTROS 

 
Los niños y niñas no deben traer al colegio objetos (juguetes) y/o artículos de valor. 

El colegio no se hace responsable de las pérdidas o daños de dichos objetos. 
 

ART.81º- DESCRIPCIÓN DE LOS HECHOS QUE CONSTITUYEN FALTAS A LA 
BUENA CONVIVENCIA, MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS 

 
El colegio Altas cumbres parte de la base, en lo relativo al Nivel de Educación 

Parvularia, que los niños y niñas están en un proceso de iniciación y adaptación a un 
sistema distinto al familiar, que cada uno de ellos proviene de ambientes únicos y diferentes 
que lo han llevado a comportarse y desarrollar habilidades y competencias diversas, y que 
estos años iniciales son las que marcan sus primeras experiencias en el ámbito de las 
relaciones interpersonales, la formación de amistades, el trabajo colaborativo y el 
cumplimiento de normas. 

Considerando lo anterior, ante comportamientos que afecten la convivencia entre 
miembros de la comunidad, que debilitan las interacciones positivas de los niños y niñas, 
como por ejemplo situaciones en que se descalifica, insulta, golpea, muerde, destruye y/o 
lanza objetos, etc. el colegio dispondrá de las siguientes medidas: 

 

 Contener y escuchar a los niños/as involucrados en la situación de conflicto. 

 Reflexionar sobre la consecuencia de sus acciones, ayudando a empatizar en los 

sentimientos del otro. 

 Si se considera necesario, dar un espacio de autorregulación (dentro o fuera del 

aula) acompañado/a siempre por un adulto. 

 Registrar la conducta del niño/a en el libro de clases. 

 Se informará a los padres y/o apoderado de la conducta de su hijo/a, mediante 

entrevista, con el fin de generar acciones remediales que consideren refuerzos de 

conductas tanto en la casa como en el colegio. 

 
Si las conductas se repiten en forma reiterada se realizarán las siguientes acciones: 

 

 Entrevista con los padres y/o apoderado para informar de la derivación al orientador 

del establecimiento. 

 Se realizará un periodo de observación. 

 Se firmará carta de compromiso con los padres y/o apoderado, con posible 

derivación a especialista externo. 

 Entrevista con los padres y/o apoderado con el orientador del establecimiento para 



informar lo observado en el niño/niña y sugerir la búsqueda de ayuda externa, si se 

considera necesario. 

 Retroalimentación con especialista externo, si aplica. 

 Reuniones de seguimiento conductual. 

 Entrevista con los padres y/o apoderado de manera quincenal o mensual, 

dependiendo de lo particularidad de cada situación. 

 

REGLAMENTO DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN EDUCACIÓN PARVULARIA 

 

 
ART.82°: todo lo referente a la evaluación y promoción de los y las estudiantes de Educación 

Parvularia (NT 1 – NT 2) se encuentran contenidos en el Reglamento de Evaluación del 

Establecimiento. 



 PROTOCOLOS 
 

 

PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES. 

 
 

Clasificación de los accidentes escolares: 
 

Accidentes Leves: (caídas o golpes, etc., que produzcan hematomas o heridas sangrantes 
superficiales.): serán atendidos en el colegio con los elementos para primeros auxilios que 
existan en los botiquines de Inspectoría o en los que los apoderados han instalado en 
algunas salas de clases. Además de lo anterior, se informará telefónicamente a los 
apoderados. 

 
Accidentes menos graves: (torceduras de dedos, esguinces de tobillo, heridas sangrantes 
no superficiales, etc.): se avisará telefónicamente a los apoderados o a la persona de 
alternativa que hayan indicado, para que concurra a retirar al accidentado y llevarlo al centro 
asistencial que estimen más conveniente. En caso de no ser ubicada alguna de las 
personas antes mencionadas y luego de un tiempo prudente, el alumno será llevado por 
algún funcionario del Colegio a la Posta de Urgencia. Mientras ello ocurre se insistirá en la 
ubicación del apoderado o de la persona que lo sustituye para estas emergencias. 

 
Accidentes graves: (fracturas, golpes serios o con pérdida de conocimiento, elementos 
extraños en los ojos, etc.): salvo resolución EXPRESA en contrario del apoderado, la que 
deberá indicar en el formulario de postulación, el alumno será trasladado de inmediato al 
centro asistencial señalado anteriormente, informándose de tal situación al apoderado para 
que concurra hasta el citado lugar. 

 
A continuación, se especifican los procedimientos que se adoptarán y las responsabilidades 

de los miembros de la Comunidad Educativa. 

Cabe señalar que, este presente protocolo se debe respetar toda vez que ocurra un 

accidente escolar que amerite su aplicación. 

 PROCEDIMIENTOS. 

 
1º Toda vez que un (a) alumno (a) acuse alguna lesión, será el profesor(a) a cargo del 

alumno en ese momento quien deberá evaluar en primera instancia la gravedad del  

accidente. Nunca se debe pasar por alto ninguna queja por parte de los estudiantes. 

2º Si el profesor a cargo lo considera necesario, deberá acompañar al alumno(a) a la sala 

de Enfermería y dar aviso correspondiente a la encargada, Auxiliar y a la inspectora de patio 

y/o general. 

3º Cabe señalar que ciertos accidentes como: golpes en la cabeza, cortes importantes o 



presuntos esguinces, entre otros, deben ser considerados GRAVES, por lo que se dará 

cuenta inmediata a los estamentos antes citados, quienes deberán informar en seguida de 

la situación a la Dirección. 

4º En cuanto a la comunicación a los padres y/o apoderados- según lo indica la ley- ésta 

debe realizarse SIEMPRE que ocurra un accidente escolar. En caso de accidentes leves, 

a través de una comunicación o llamado telefónico y en caso de accidentes graves o 

derivaciones a un centro asistencial, a través de llamado telefónico. 

5º Será responsabilidad del profesor a cargo del alumno (a) o de la Inspectora, informar los 

accidentes leves a los padres y/o apoderados, y de la Inspectoría General informar los 

accidentes graves. 

Igualmente se deberá dar aviso en sala, al profesor que deba tomar el curso en el bloque 

siguiente. 

6º En caso de la ocurrencia de un accidente GRAVE el alumno deberá ser, SIEMPRE, 

trasladado a un servicio de salud público. Se seguirá el siguiente protocolo: 

- Traslado inmediato del alumno(a) al centro asistencial de salud pública. 

- Para el traslado del alumno(a) se llamará a al servicio de ambulancia (131). 

Cabe señalar que el colegio no cuenta con un medio de transporte institucional para 

tal efecto. 

- Se deberá extender el Formulario de Declaración Individual de Accidente Escolar. 

- Se tomará contacto inmediato con los padres y/o apoderado del estudiante vía 

telefónica, para comunicar la situación e informar del traslado al centro asistencial. 

La encargada de llamar por teléfono podrá ser la secretaria, la inspectora de patio, 

el profesor(a) a cargo del alumno, etc. 

- En el caso que el apoderado no pueda llegar de forma inmediata para acompañar 

al estudiante, será un funcionario indicado por la dirección o inspectoría general 

quien acompañe al estudiante hasta la llegada de padres u apoderados. 

 
7º Todo accidente grave debe ser informado a la Dirección del establecimiento quien tendrá 

la última palabra acerca del procedimiento a seguir. En ausencia de ésta, será la Inspectora 

General quien dirija el procedimiento teniendo en cuenta los puntos indicados 

anteriormente. 



 

 

 

PROTOCOLO PARA ADOLECENTES EN SITUACIÓN DE EMBARAZO, MATERNIDAD O 
PATERNIDAD 

 
 

INTRODUCCIÓN 

 
La Ley General de Educación señala en su Artículo 11, estableciendo que “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”. (L.G.E. 20.370 de 2009) 

 

La Familia 
 

1° El apoderado o apoderada de la alumna en situación de embarazo deberá 

informaroportunamente a la Dirección del establecimiento. 

 
 

2°La familia deberá asumir ante la Dirección la responsabilidad de informar 

oportunamente de situaciones derivadas de la condición de embarazo: necesidad de 

atención de salud o cuidados del embarazo fuera del establecimiento en horarios de 

clases. 

 

El Colegio 
 

1.- Los procedimientos relativos a lo disciplinario y de convivencia, sobre las alumnas 

en estado de embarazo serán los mismos que se establecen para el resto de los 

estudiantes, excepto en lo relativo a la asistencia, atrasos y rendición de pruebas, en 

cuyos aspectos habrá flexibilidad para facilitar su trabajo escolar y maternidad. 

2.- La alumna que se encuentre en situación de embarazo o maternidad tendrá un (a) 

tutor (a), determinada por la Dirección, persona que informará y coordinará las 

acciones de apoyo que el establecimiento implementará para garantizar su 

permanencia en el establecimiento. 

3.- La persona tutora podrá elaborar un programa especial de asistencia a clases en 

el que se contemplarán: período de asistencia diferenciados de acuerdo a su etapa 

de embarazo; horarios especiales de ingreso y/o retiro del establecimiento; el 

calendario de controles médicos y procedimientos excepcionales para permisos o 

ausencias no programadas por causales ligadas al embarazo o maternidad. 

4.- La alumna embarazada tendrá derecho a ir al baño cuántas veces lo requiera. La 



misma situación para una alumna en situación de post- parto reciente. 

5.- Durante los tiempos de recreo o almuerzo la alumna embarazada –previoacuerdo 

con su tutor (a), podrá permanecer en su sala de clases u otros lugares tranquilos que 

le eviten estrés. 

6.- En situaciones especiales como cambios de ánimo o dificultades en su proceso de 

aprendizaje, la alumna embarazada o en situación de maternidad podrá ser asistida 

por orientador (a) o psicólogo (a) del colegio,previa autorización de los padres. En 

caso que los padres decidan por un apoyo externo, el colegio dará todas las facilidades 

que sean necesarias. 

7.- Las alumnas en situación de embarazo o maternidad tendrán derecho a participar 

en cualquier ceremonia que se realice en la que participen los demás alumnos y 

alumnas. Asimismo, tendrán derecho a asistir a todas las actividades extra 

programáticas que se realicen al interior o fuera del establecimiento educacional, con 

las excepciones que se deriven de las indicaciones del médico tratante. 

8.- Se otorgará a las alumnas en situación de maternidad, todas las facilidadespara 

compatibilizar su condición de estudiantes y de madres durante el período de 

postparto y lactancia. 

9.- Las alumnas que presenten estado de embarazo, respaldado por un certificado 

médico (Ginecólogo), podrá gozar de un periodo de Pre natal (4 semanas) y Post natal 

(8 semanas). Todo esto está avalado por la Constitución Política de la Republica,  

Capítulo III Art. 19, párrafo 1º: “El derecho a la vida y a la integridad física y psíquica 

de la persona. La Ley protege la vida del que está por nacer”. Durante este lapso y si  

su salud lo permite, podrá rendir evaluaciones en horarios especiales en coordinación 

con UTP. Al reincorporase se fomentará la maternidad responsable (lactancia y control 

del niño sano). En caso de presentar problemas de salud, la madre o el lactante, se 

reservará matrícula hasta por un periodo de un año. 

10.- Los alumnos padres tendrán derecho a ausentase hasta por cinco días cuando 

nazca su hijo (a), presentando certificado de nacimiento. 

 
Medidas Pedagógicas Especiales 

 

1.- La alumna en situación de embarazo y/o maternidad, previa evaluación de su 
situación especial, tendrá derecho a Evaluaciones Diferenciadas (cambio de fechas, 
de instrumento de evaluación, de horarios, etc.). 
2.- La alumna embarazada o en situación de maternidad podrá ser promovidaal curso 
superior con un porcentaje menor al 85 %, pero mayor al 50 %, siempre y cuando sus 
inasistencias tengan como causal directa situaciones derivadas del embarazo, parto, 
post parto, control del niño sano y/o enfermedades del hijo menor de un año. Todas 
éstas, deberán ser justificadas medicamente. 
3.- Se permitirá que las alumnas asistan a las clases de Educación Física enforma 
regular, siguiendo las orientaciones del médico tratante, sin perjuicio de ser evaluadas 
en forma diferencial o ser eximidas en los casos en que por razones de salud así  
procediera. 
4.- Se dará la posibilidad de eximirse, en Subsector de Educación Física, de realizar 
actividad física hasta el término del puerperio, siendo evaluada de forma teórica. 

5.- Se cautelará que no sean expuestas al contacto de materiales nocivos uotras 
situaciones de riesgo para su embarazo o lactancia, otorgando lasfacilidades 



académicas pertinentes a fin de dar cumplimiento al Curriculum. 

6.- Las alumnas no podrán ser objeto de cambio de establecimiento oexpulsión, 
cancelación de matrícula, negación de matrícula, suspensión u otramedida similar. 
7.- El embarazo de la alumna no podrá ser causal para cambiar a la estudiante de 
jornada de clases o a un curso paralelo, salvo que ésta manifieste su voluntad expresa 
de cambio fundada en un certificado otorgado por un profesional competente. 



 
 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS 

DE CONNOTACIÓN SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS Y 

LAS ESTUDIANTES 

El siguiente protocolo se aplica cuando un estudiante indique que ha sido o está siendo 

víctima de agresiones de connotación sexual, así también como si un tercero pone en 

antecedentes al establecimiento educacional de que un estudiante ha sido víctima de 

hechos de este tipo. 

Se realiza el proceso de indagación inicial, dejando constancia en acta de entrevistas.  

Todo proceso indagatorio debe cautelar no generar instancias de victimización 

secundaria, por lotanto, debe ser reservado y cauto. En este caso es necesario generar 

un clima de confianzay acogida; transmitir tranquilidad y seguridad; reafirmar en el/la 

estudiante que no es culpable de la situación que ocurre y que hizo bien en revelar lo 

que está pasando. Asimismo, informarle que la conversación será privada pero que sí 

es necesario se informará a otros para asegurar su bienestar. 

Posteriormente, se debe presentar la situación al encargado de convivencia escolar, 

quiendeberá formalizar conclusiones iniciales sobre el caso: las cuales contemplan 

procedimientos de acción, medidas de resguardo, medida formativas, medidas de 

apoyo, entre otros. Dichas conclusiones se entregan al director para que dirima acciones 

a seguir. 

Si la recolección de antecedentes indica que hubo agresiones sexuales o existen 

sospechas suficientes de las mismas, entonces se realizará comunicación inmediata con 

lafamilia, para informar sobre la situación, realizando en paralelo denuncias a policía 

local o tribunales competentes. 

Si el/la niño/a o adolescente presenta señales físicas en el cuerpo, o manifiesta 

molestias físicas que hagan pensar que fue víctima de maltrato o abuso sexual reciente, 

quién esté encargado/a, debe llevar al Centro Asistencial más cercano al estudiante, 

para que se le examine, como si se tratase de un accidente escolar, poniendo los 

antecedentes adisposición del equipo directivo para que el Director realice la denuncia 

pertinente ante tribunales o carabineros, en un plazo máximo de 24 horas. Así como la 

estipulación de medidas pedagógicas, de apoyo y resguardo en el colegio. 

El equipo de convivencia escolar debe emitir un informe técnico refiriendo los hechos y 

su análisis, con plazo máximo de 5 días desde la activación del protocolo. El director, con 

esteúltimo caso, determina el cierre del proceso y ejecución del protocolo. 

Toda medida debe resguardar la intimidad y dignidad del niño, niña y/o adolescente 

involucrado/a (ya sea el agredido o el agresor) y su familia. 

Desde el primer momento de la investigación y mientras esta dure, si el agresor 

denunciadoes estudiante o funcionario del colegio, se lo deberá apartar de sus funciones 

o aplicar suspensión preventiva. 



 

 
 

PROTOCOLO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE 

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES TRANS EN LA INSTITUCION EDUCATIVA. 

 
El padre, madre, tutor o tutora legal y/o apoderado de los niñas, niños y adolescentes 

trans,así como estos últimos de manera autónoma, en caso de ser mayores de 14 años, 

podrán solicitar al establecimiento educacional una entrevista para requerir el 

reconocimiento de su identidad de género, medidas de apoyo y adecuaciones 

pertinentes a la etapa por la cual transita el o la estudiante interesado. 

 
Para ello, deberán solicitar de manera formaI una reunión con el director/a, quien tendrá 

que dar las facilidades para concretar dicho encuentro en un plazo no superior a 5 días 

hábiles. 

 
El contenido de aquél encuentro, deberá ser registrado por medio de un acta simple, 

que incluya los acuerdos alcanzados, las medidas a adoptar y la coordinación de los 

plazos parasu implementación y seguimiento, entre otros. Una copia de este documento, 

debidamentefirmada por los participantes, deberá ser entregada a la parte requirente. 

 
Una vez formalizada la solicitud según el procedimiento indicado, el establecimiento 

educacional adoptará medidas acordadas según la legislación nacional vigente. Estas 

medidas serán adoptadas en consenso previo con la niña, niño o estudiante –si es mayor 

de 14 años-, o bien considerando también el consenso con su padre, madre, tutor legal  

o apoderado, velando siempre por el resguardo de su integridad física, psicológica y 

moral. 

 
De la misma manera, atendida la etapa de reconocimiento e identificación que vive el  

alumno o alumna en cuestión, las autoridades y todos los adultos que conforman la 

comunidad educativa deberán velar por el respeto al derecho a su privacidad, 

resguardandoque sea la niña, niño o estudiante quien decida cuándo y a quien comparte 

su identidad de género. 



 

 
 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A CASOS DE ACOSO ESCOLAR (BUllYING). 

 
La Política Nacional de Convivencia Escolar busca promover modos y formas de convivir 

basados en el trato respetuoso, la inclusión, la participación democrática y colaborativa, y la 

resolución pacífica y dialogada de los conflictos. 

 
La violencia escolar es un fenómeno relacional, cultural y multicausal. Se trata de aquellos 

modos de relación que se caracterizan por el uso ilegítimo de la fuerza y el poder, y que tienen 

como consecuencia el daño a la otra persona, a nivel físico o psicológico. Al ser un hecho 

cultural, se entiende que la violencia es transmitida y aprendida, lo que abre también la 

posibilidad de enseñar otras formas de relación que sean pacíficas y de prevenir su aparición 

o uso en la convivencia. 

 
El Colegio Altas Cumbres de Puerto Varas, cumpliendo con la normativa legal de la Ley Nº 

20.536 Sobre Violencia Escolar contra el Acoso Escolar que persigue atender situaciones de 

acoso y violencia escolar (intimidación, matonaje, exclusión, amenazas y discriminación en 

sus formas físicas, relacional y Ciberbullying3) ha desarrollado el presente protocolo para 

abordar esta problemática: 

 
DEFINICIÓN 

 
Acoso Escolar: se define, según Ley 20536 sobre violencia escolar, como: “toda acción u 

omisión constitutiva de agresión u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del 

establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en 

contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situación de superioridad o de 

indefensión del estudiante afectado, que provoque en este último, maltrato, humillación o 

fundado temor de verse expuesto a un mal de carácter grave, ya sea por medios tecnológicos 

o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condición”. 

 
Existen diversos tipos de acoso escolar, tales como: 

 
 Verbal: tales como insultos, hablar mal de alguien, rumores. 

 Psicológico: amenazas para lograr algo de la víctima, para ejercer poder sobre ella o 

menoscabarla mediante insultos, ofensas o malas palabras por medios verbales o 

escritos. 

 Agresión física: peleas, palizas, pequeñas acciones insignificantes, pero que ejercen 

presión sobre el individuo al hacerse de forma reiterada, pequeños hurtos, entre otros. 

 Aislamiento social: marginar, ignorar la presencia o no contar con la persona (víctima) 

en las actividades normales entre amigos o compañeros de clase. 



 Ciberbullying: uso de la tecnología para realizar agresiones o amenazas a través de 

cualquier medio tecnológico virtual o electrónico, tales como correos electrónicos, 

chat, blogs, fotologs, mensajes de texto, sitios web, redes sociales. 

 
Cabe señalar que de acuerdo a los antecedentes teóricos que indican especialistas en el 

tema, para que así sea, se deben dar los siguientes requisitos: 

 
- El maltrato psicológico, verbal o físico debe ser constante y de forma 

reiterada a lo largo del tiempo. 

- Debe ser contra una persona en particular. 

- La intención es dañar, menoscabar, humillar, que exista un desbalance de 

poder. 

- La víctima no responde a la agresión que recibe. 

 
En consonancia con lo descrito, toda situación de Acoso Escolar (Bullying), Ciberbullying y 

violencia física entre pares, en este contexto, ocurrida tanto dentro como fuera del colegio, se 

dará activación al siguiente protocolo: 

 

 
PROTOCOLO DE ACTUACIÓN: 

 

 
1. Quien reciba la acusación o testifique un caso de bullying, deberá informar al Equipo 

de Convivencia Escolar o Inspectoría General de manera inmediata, en menos de 24 

horas, quedando registro en acta de la denuncia. 

 
2. El encargado de convivencia escolar o inspectoría general, deberá realizar una fase 

diagnóstica (proceso de observación directa) donde se haga levantamiento de 

información a través de diversos métodos para evaluar la situación. Dentro de dicha 

fase, se deberá entrevistar a la víctima y al(los) victimario(s) dejando constancia o 

registro en actas de las entrevistas. 

 
3. Solicitar información a terceros (docente jefe, orientador, asistentes de la educación, 

otros estudiantes, etc.) y disponer de cualquier otra medida que se estime necesaria. 

 
4. En el caso de que se confirme la existencia de bullying, el encargado de convivencia 

escolar o inspectoría general, deberá informar de la situación a la dirección del 

establecimiento y al profesor jefe del curso en el cual se encuentren los estudiantes 

involucrados. 

 
5. Se deberá citar a los apoderados de la víctima y del(los) victimario(s) con el fin de 

notificarles la denuncia efectuada, el procedimiento en despliegue y las intervenciones 

que sean pertinentes (contenciones, diálogos, orientaciones, derivaciones, etcétera) y 

para dar a conocer la situación y posibles sanciones, acordes al Reglamento Interno 

de Convivencia Escolar. 



6. El equipo de convivencia escolar, deberá encargarse de realizar estrategias 

preventivas e informativas donde se incluyan a todos los estudiantes del 

establecimiento o los cursos involucrados, para evitar la aparición de nuevos casos 

de bullying o acoso escolar. Igualmente, se podrá realizar este trabajo con los padres 

y/o apoderados del colegio o cursos específicos. 

 
7.  Además, convivencia escolar, deberá diseñar y gestionar acciones de 

acompañamiento formativo y/o psicosocial con los estudiantes involucrados, ambas 

partes, según sea el caso, procurando: 

 
1) Implementar acciones para detener la situación de bullying. 

2) Vigilar que no se repitan esas situaciones y actuar diligentemente si se repite. 

3) Buscar el apoyo de otras instancias cuando sea necesario. (inspectoría general, 

coordinaciones, unidad técnico pedagógica, dirección, etc.). 

4) Garantizar la inmediata seguridad y protección de la integridad del estudiante 

afectado. 

 
8. Aplicar sanción pertinente, por parte de Dirección o Inspectoría General, al caso, de 

acuerdo a la gravedad de los hechos según Reglamento Interno de Convivencia 

Escolar. Las que pueden ser: 

 

a) Aplicación de las sanciones que establece el Manual de Convivencia para 

estos casos (Tipificación de faltas: leves, graves, gravísimas) 

b) Registro en el Libro de Clases (en el Registro del Desarrollo Escolar, 

Observaciones Personales), las medidas tomadas o sanciones aplicadas. 

c) Información a los apoderados, así como a los estudiantes implicados, los 

resultados de la investigación y sanciones. 

 
9. Mantener seguimiento del caso tanto dentro del establecimiento, como con los 

apoderados para conocer cómo se está abordando la situación en casa. 

 
10. Derivar a la víctima y victimario con el psicólogo educacional del establecimiento, o de 

ser necesario, a un psicólogo clínico externo al establecimiento, para abordar las 

secuelas psicológicas y emocionales que pudiesen existir. 

 
11. NOTA: en caso de que la acusación incluya un delito, Dirección deberá realizar la 

denuncia respectiva en Carabineros, PDI, y/o tribunales, dentro de las primeras 24 

horas de conocido el hecho. A su vez, luego de realizada la denuncia, debe citar a los 

apoderados de ambas partes involucradas (víctima - victimario) en forma urgente para 

informarles sobre la situación. 



 

 
 

PROTOCOLO DE ACCIÓN ANTE MALTRATO, VIOLENCIA O AGRESIÓN DE ADULTOS 

MIEMBROS DE LA COMUNIDAD ESCOLAR A ALUMNOS Y ALUMNAS DEL COLEGIO 

ALTAS CUMBRES. 

 
 

I. De cómo proceder para la denuncia en casos de violencia o agresión escolar. 
 
Los padres, madres y apoderados, alumnos (as), docentes, asistentes de la educación y 
miembros de los equipos docentes directivos deberán informar al Inspector (a) General,  
Encargado(a) de Convivencia Escolar o al (la) Profesor(a) Jefe, los hechos o situaciones de 
maltrato, violencia física o psicológica efectuados por un adulto y que afecten a un estudiante 
de la comunidad educativa de los cuales tomen conocimiento. 

 
a) El docente, asistente de la educación o funcionario que vea o conozca alguna 

manifestación de agresión física o psicológica de un adulto a un alumno(a), 
deberá de manera inmediata informar al Inspector (a) General, Encargado/a 
de Convivencia Escolar o al Profesor Jefe y/o registrar tal situación para el 
posterior informe a la autoridad escolar que corresponda. El adulto 
responsable de esto, que no cumpla con este deber estará incurriendo en una 
omisión grave a sus obligaciones profesionales y podrá ser igualmente 
sancionado, de acuerdo a la gravedad de la falta según corresponda. 

 
b) Asimismo, cualquier estudiante que conozca o esté involucrado en una 

situación de agresión por parte de un adulto en cualquiera de sus 
manifestaciones deberá denunciar los hechos por los conductos señalados en 
el párrafo anterior. 

 
c)  En relación a la participación de padres, madres y/o apoderados en caso de 

denuncia de hechos de agresión de un adulto a un estudiante, deberán 
informar por escrito, en base a la pauta de registro de entrevista, por los 
conductos señalados en el párrafo anterior. 

 

 
De cómo proceder en la atención de casos de violencia o agresión de un adulto hacia un 

alumno o alumna del Colegio. 

a) Al momento de tomar conocimiento de un hecho de agresión física o psicológica, se deberá 
informar de los hechos, por escrito, al Inspector(a) General, Encargado(a) de Convivencia 
Escolar, Profesor (a) Jefe, o a la Dirección del Colegio, en un plazo que no podrá ser superior 
a 24 horas. 

 
b) La Dirección dispondrá el inicio de una investigación interna para el esclarecimiento de los 
hechos y para acreditar la responsabilidad de los involucrados. 
Se dispondrá de un máximo de 7 días hábiles para investigar y dictar Resolución final. 



Esta investigación será efectuada por la Dirección, Inspectoría General o Encargado/a 
Convivencia Escolar o por quien, con el debido fundamento, la Dirección haya delegado para 
tal efecto. 

 
En dicha investigación se aplicará íntegramente lo señalado en el Reglamento de Convivencia 
Escolar vigente en el Colegio y durante el proceso llevado a cabo, 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 consideren necesarios para aclarar 
los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan. 

 
c) Durante el trascurso de la investigación se deberán tomar las medidas necesarias que 
aseguren la confidencialidad, el respeto y dignidad de las personas comprometidas, además 
de resguardar la buena convivencia entre las partes involucradas. 

 
d) De cada entrevista y/o procedimiento investigativo, deberá quedar registro escrito. 

 
e) En relación al uso y acceso de la información generada durante la investigación, será 
manejada en forma reservada por la Inspectora General, el Encargado/a de Convivencia 
Escolar o la Dirección del establecimiento. De acuerdo con la normativa legal vigente tendrá 
acceso a esta información, la autoridad pública competente, (Tribunales de Justicia y 
Superintendencia de Educación Escolar), si así correspondiera. 

 
f) El encargado/a de Convivencia Escolar o quien esté a cargo de la investigación, deberá de 
manera reservada citar a entrevista a los involucrados o testigos de un hecho de violencia 
escolar para recabar antecedentes. 

 
g) Los padres de los alumnos involucrados deberán ser informados permanentemente de la 
situación que afecta a sus hijos, quedando constancia de ello a través del registro en la Hoja 
de Entrevistas que existe para ello. 

 
h) Para la aplicación de sanciones, el Encargado/a de Convivencia Escolar, o quien investigó 
los hechos, deberá presentar a la Dirección del Colegio el resultado de la investigación 
realizada y alternativas a seguir de acuerdo al reglamento interno y/o instrumento 
administrativo disponible para tal efecto. 

 
i) Las sanciones para los adultos involucrados en un incidente de las características descritas 
en los párrafos anteriores, serán aplicadas por la Dirección del establecimiento, de acuerdo a 
las herramientas de que disponga en los reglamentos pertinentes. 
Otras medidas o sanciones, según la gravedad que revistan los hechos, que no puedan ser 
resueltas por la Dirección del establecimiento, serán determinadas según consigna el 
Reglamento Interno por “el jefe de nivel jerárquico superior” o Sostenedor, de acuerdo a las 
herramientas legales de que disponga. 

 
j) La Dirección del Colegio Altas Cumbres, bajo los sistemas de registro que disponga de 
acuerdo a los Reglamentos que rigen a los funcionarios y a la normativa vigente, deberá dejar 
constancia en la hoja de vida u otro instrumento, de las sanciones aplicadas a los docentes 
y/o funcionarios que hubiese cometido algún acto de agresión contra un alumno o alumna. 

 

 
k) En caso de agresión física, o cualquiera constitutiva de delito, se procederá de acuerdo a 

lo dispuesto en los artículos Artículo 175 y 176 del Código Procesal Penal. 



L) En caso de un acto de violencia física, Carabineros o PDI llevará al afectado/da a un centro 

asistencial cercano para constatar lesiones, (Dirección designará a un funcionario que deberá 

permanecer o acompañar a la víctima a la espera de su familia). En caso que la agresión 

física sea pesquisada de forma flagrante, el establecimiento a través de Inspectoría General, 

solicitará la presencia de Carabineros, y se prestará todo el apoyo investigativo del suceso 

para el procedimiento legal. 

 
 

Aplicación de Sanciones a los Agresores: 

 
a) En el caso de acreditarse la responsabilidad de un apoderado en actos de maltrato de 

cualquier tipo, violencia física o psicológica que afecten a un alumno o alumna de la 

comunidad escolar de este Colegio, se podrá imponer la medida de cambio de apoderado, u 

otras sanciones según se indica en Reglamento Interno, como. Impedimento de ingresar al 

establecimiento, seguimiento a través de Inspectoría, denuncia ante instituciones externas u 

otros. 

 
b) En el caso de acreditarse la responsabilidad de un docente y, en general de un funcionario 

del Colegio, en actos de maltrato, violencia física o psicológica que afecten a un alumno o 

alumna de nuestra comunidad escolar, se podrá imponer las medidas que contempla el 

Reglamento Interno del Colegio y la legislación laboral vigente, incluyendo el término del 

contrato de trabajo, según se corresponda con la gravedad de los hechos. 

c) Si como resultado de la investigación de los hechos, aparecen indicios de la comisión de 

un delito, la Dirección cumplirá con la obligación de denunciar en los términos del artículo 175 

y 176 del Código Procesal Penal. 

 
d) Como medidas reparatorias, se podrá aplicar: 

- Disculpas públicas o privadas, al alumno o alumna afectada por parte del adulto involucrado, 

en forma oral y/o a través de entrevista especial para tal efecto con Encargado/a de 

Convivencia Escolar y/o Equipo Directivo como ente mediador. 

 
- Disculpas en forma oral o escrita a la familia del alumno afectado por parte del adulto 

involucrado. 

 
- Otras que, como ente mediador, el Equipo de Convivencia Escolar pudiera sugerir a 

Dirección. 

 
Paralelamente Convivencia Escolar o psicólogo/a del establecimiento trabajará 

colaborativamente con profesor jefe, realizando seguimiento y acompañamiento al alumno 

víctima de la agresión, quedando todo registrado en actas o registro digital. Además, de se 

solicitará a la familia, de ser necesario, la derivación externa del estudiante. 

Cabe señalar, igualmente, que frente a la derivación del estudiante a una entidad reparatoria 
externa, ya sea de la familia o tribunal, se suspenderá el seguimiento u apoyo al alumno/a, 
para evitar doble intervención y sólo se colaborará con especialistas externos si lo requieren. 



 
 
 

PROTOCOLO DE PREVENCIÓN Y RESPUESTA ANTE EL CONSUMO O TRÁFICO DE 

TABACO, ALCOHOL Y DROGAS. 

 

 
Este protocolo tiene como destinatarios a todos los integrantes de la comunidad educativa, 

y su objetivo es contribuir con una herramienta específica para el abordaje en la prevención 

del consumo y la atención de niños y adolescentes en su vinculación con drogas, sean 

legales o ilegales. 

 
1. Prevención del consumo de alcohol y drogas. 

 
El consumo es un problema sistémico, por lo tanto, en su prevención se deben involucrar a 

todos los integrantes de la Comunidad Educativa: Docentes y asistentes de la educación, 

Equipo Directivo, estudiantes y apoderados. 

¿Qué es la Prevención? 

 
Realizar acciones para evitar el consumo de drogas y alcohol en la población. 

- Acción anticipada para evitar el daño que genera el consumo de drogas y alcohol. 

- Prevenir es apostar al presente y futuro con mayor calidad de vida en las personas. 

- La prevención se enfoca en desarrollar autocontrol. 

- Prevenir es mantener una actitud favorable hacia la salud. 

 
Para lo cual existen los programas de prevención pueden clasificarse de acuerdo con el 

nivel de intervención para el que fueron diseñados: 

 
a. Prevención Universal: corresponde a programas diseñados para la población general,  

por ejemplo, todos los estudiantes del colegio o todos los niños de primero a sexto básico. 

b. Prevención Selectiva: corresponde a programas diseñados para intervenir con grupos en 

riesgo, tales como hijos/as de personas que consumen o estudiantes con problemas 

académicos. 

c. Prevención Indicada: corresponde a programas diseñados para asistir a personas que ya 

están consumiendo, de tal forma de evitar que el consumo siga escalando. 

 

Existen programas de prevención que se enfocan en uno sólo de estos niveles, mientras 

que otros programas pueden incorporar más de un nivel. Lo importante es que exista un 

desarrollo simultáneo y coherente de los tres niveles. 

Todos estos programas de prevención, formativos y pedagógicos, será implementados por 

la unidad de orientación y convivencia escolar del establecimiento, siguiendo previa 



planificación presentada en el plan de convivencia escolar y utilizando el horario curricular 

de orientación pedagógica. 

En particular, resulta esencial que la prevención selectiva e indicada se realice minimizando 

las posibilidades de estigmatización y generación de conductas reactivas a la intervención, 

las que se pueden dar como producto de una sobre identificación con las conductas de 

riesgo que se quieren prevenir. En este sentido, se recomienda enmarcar los esfuerzos de 

prevención dentro del concepto de “universalismo proporcionado”, donde el énfasis está 

puesto en la prevención universal, aunque exista un mayor esfuerzo dedicado al trabajo 

con personas en riesgo. 

 
Por tanto, 

- El colegio generará instancias donde se desarrollen estrategias preventivas y 

educativas respecto a la problemática, realizando talleres e intervenciones 

psicoeducativas orientadas al aumento de la percepción de riesgo respecto al uso y 

abuso del consumo de alcohol y drogas. 

 
- De forma colaborativa se llevarán a cabo las estrategias preventivas las cuales nos 

facilitará SENDA a través del Programa Continuo Preventivo, material que se 

trabajará con Educación Parvularia, Enseñanza Básica y Enseñanza Media. 

 
- 

Protocolo frente a situaciones de consumo de drogas o alcohol al interior del Colegio. 

El presente protocolo indica los procedimientos de respuesta frente a incidentes 

relacionados con sustancias y se propone como una guía de acción que facilite la toma de 

decisiones por parte de los profesionales de la educación, y que permita transparentar las 

acciones que se realizarán frente al resto de la comunidad escolar. 

Cabe señalar que es obligación de todos los integrantes de la comunidad educativa,  

informar en forma inmediata y usando los canales habilitados, sobre situaciones de riesgo 

o de consumo de drogas o alcohol dentro o fuera del colegio. Sin embargo, hay algunos 

pasos específicos a seguir en caso de detectar algún hecho en particular, los cuales se 

detallan a continuación: 

 
1.- Consumo de drogas o alcohol al interior del Colegio. 

a) Comunicar respecto a la situación de forma inmediata a: Inspectoría General, Encargado 

de Convivencia Escolar o al director del colegio. 

b) Se debe dejar una constancia escrita de la situación ocurrida en el libro de clases. 

c) En caso de que sea consumo y/o porte de bebidas alcohólicas, cigarrillos o permanecer 

o llegar a dependencias del colegio en estado de ebriedad o con hálito alcohólico, 

inspectoría general analizará la situación de acuerdo con el Manual de Convivencia Escolar 

y Reglamento Interno, para aplicar así las sanciones disciplinarias y/o acciones de 

acompañamiento, (según reglamento interno de convivencia escolar) y el o los alumno/s 

involucrado/s debe/rán permanecer en el colegio hasta ser retirado personalmente por el 

apoderado de la oficina del director o inspectoría general. 



d) Cualquiera de las situaciones descritas en los puntos anteriores, debe ser comunicada, 

de inmediato, al adulto responsable del estudiante, explicando las acciones a seguir. La 

entrevista debe quedar registrada en el libro de clases, ficha de entrevista. 

e) En caso de que sea consumo y/o porte de drogas ilícitas, de acuerdo con el artículo Nº50 

de la ley 20.000, se debe hacer la denuncia a Policía de Investigaciones o Carabineros de 

Chile por parte del Director del colegio, en un plazo máximo de 24 horas. 

f) En caso de drogas lícitas o recetadas por algún profesional del área médica, se debe 

solicitar al apoderado informar de la situación con copia de algún documento que lo acredite. 

Lo anterior, lo puede realizar con profesor jefe del estudiante, inspectoría general o 

encargado de convivencia escolar. 

En cualquier caso, se cautelará en todo momento por la identidad de los participantes, para 

evitar cualquier tipo de juicio por parte de algún integrante de la comunidad educativa. 

 
2.- Consumo de alcohol y/o drogas fuera del colegio. 

En el marco de una actividad formativa, ya sea esta deportiva, artística, salida pedagógica, 

centro de estudiantes, de representación u otra. 

a). Comunicar respecto a la situación de forma inmediata a: Inspectoría General, Encargado 

de Convivencia Escolar o al Director del colegio. 

b) El Director, inspectoría general o encargado de convivencia escolar deberán citar de 

manera inmediata a entrevista al adulto responsable del estudiante para comunicar 

respecto a la situación, dejando registro en el formato de entrevista y libro de clases. (según 

RICE). 

c) En caso de que sea consumo y/o porte de drogas ilícitas, de acuerdo con el artículo Nº50 

de la ley 20.000, se debe hacer la denuncia a Policía de Investigaciones o Carabineros de 

Chile por parte del director del colegio, en un plazo máximo de 24 horas. 

En cualquier caso, se cautelará en todo momento por la identidad de los participantes, para 

evitar cualquier tipo de juicio por parte de algún integrante de la comunidad educativa. 

 
3.- Protocolo a seguir en caso de detectar situaciones de microtráfico dentro del 

colegio. 

 
a) Comunicar respecto a la situación de forma inmediata a: Inspectoría General, Encargado 

de Convivencia Escolar o al Director del colegio. 

b) El(los) alumno(os) involucrados deberán ser trasladado/s a la oficina de la inspectoría 

general o dirección del colegio, acompañado por un testigo (otro docente, encargado 

convivencia escolar o integrante del equipo de Coordinadores). Lo anterior, se desarrollará 

con el objetivo de preservar la información y confidencialidad de la situación e identidad del 

estudiante. 

c) El Director, junto a inspectoría general o encargado de convivencia escolar citarán de 

manera inmediata al adulto responsable de/los estudiante/s, con la finalidad de informales 

sobre la situación y las acciones a seguir de acuerdo con lo señalado en la ley y reglamento 

interno del colegio. 

La entrevista debe quedar registrada en, libro de clases y ficha de entrevista 

interna. 



d) Una vez que el Director del colegio haya realizado la denuncia a las entidades 

competentes, encargado de convivencia escolar o inspectoría general decidirán las 

respectivas acciones disciplinarias y/o de acompañamiento establecidos en el Manual de 

Convivencia Escolar y Reglamento interno. (según RICE). 

 
4.- Protocolo a seguir en caso de detectar situaciones de microtráfico fuera del 

colegio. 

En el marco de una actividad formativa, ya sea esta deportiva, artística, salida pedagógica, 

centro de estudiantes, de representación u otra 

a) Comunicar respecto a la situación de forma inmediata a: Inspectoría General, Encargado 

de Convivencia Escolar o al Director del colegio. 

b) El Director, junto a inspectoría general o encargado de convivencia escolar citarán a 

entrevista, de manera inmediata, al adulto responsable de/los estudiantes, con la finalidad 

de informales la situación y las acciones a seguir de acuerdo con lo señalado en la ley y 

reglamento interno del colegio. 

La entrevista debe quedar registrada en un libro de actas, libro de clases y ficha de 

entrevista interna. 

c) Una vez que el Director del colegio haya realizado la denuncia a las entidades competentes, 

el encargado de Convivencia Escolar o inspectoría general decidirán las respectivas 

acciones disciplinarias y/o de acompañamiento establecidas en el Manual de Convivencia 

Escolar y reglamento interno. (según RICE). 

 

 
Notas: cualquier situación no contemplada en este protocolo será resuelta según 

Reglamento Interno. 

 
MEDIDAS FORMATIVAS, PEDAGÓGICAS Y/O DE APOYO PSICOSOCIAL PARA 

ESTUDIANTES CON LO QUE SE HAYA ACTIVADO CUALQUIERA DE LAS FASES DEL 

PRESENTE PROTOCOLO 

 
 Con el estudiante: Se establecerá un contacto previo y/o una reunión presencial 

y de manera conjunta con sus padres y apoderados. Se realizará un seguimiento 
constante por parte del profesor jefe, mediante entrevistas periódicas que 
permitan generar un acompañamiento permanente, brindando la contención y 
guía necesarios en el proceso de reintegración a la jornada escolar. 

 

 Con los Padres y/o Apoderados: Se llevará a cabo una reunión con los padres 
y apoderados con la finalidad de establecer las acciones a desarrollar relativas a 
la reintegración de él/la estudiante, avaladas mediante informes médicos que 
determinen las acciones a desarrollar: de reintegración. 

 Se dejará registro escrito sobre los acuerdos establecidos, explicitando la 
responsabilidad que asume la familia sobre la reintegración de su hijo(a) y su 
proceso de adaptación, conforme las indicaciones médicas establecidas. 

 
REDES DE APOYO O DERIVACIÓN EN CASOS QUE ACTIVEN PROTOCOLO: OPD, 

Tribunales de familia, SENDA CHILE U OTROS. 



 
 

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE 

VULNERACION DE DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES 

 

 
La vulneración de los derechos de un menor establece toda acción u omisión que transgreda la 

dignidad de niños/as y adolescentes, su integridad física, psíquica, emocional o sexual; 

comprometiendo la plenitud de su desarrollo. Desde esta perspectiva se establecen 4 categorías 

generales de vulnerabilidad: 

 

 
a) MALTRATO FÍSICO 

 
Se refiere a toda conducta no accidental, por parte de un adulto(a), que provoque daño físico, 

lesión o enfermedad en el niño(a). La intensidad del daño que produce el maltrato va del 

dolor sin huella física visible, hasta lesiones graves que pueden causar limitaciones, 

discapacidades o incluso la muerte. 

 
b) NEGLIGENCIA 

 
Se refiere a situaciones en que los padres o cuidadores a cargo, estando en condiciones de 

hacerlo, no dan el cuidado y protección que los niños(as) necesitan para su desarrollo, por lo 

tanto, dejan de responder a las necesidades básicas de estos. 

 
c) MALTRATO PSICOLÓGICO 

 
Son aquellas conductas que, por acción u omisión, se orientan a causar temor, intimidar y 

controlar la conducta, los sentimientos y pensamientos de la persona agredida. (Martínez 

Walker Cols, 1997). Se refiere al hostigamiento verbal habitual a un niño(a) a través de 

insultos, críticas, descalificaciones, ridiculizaciones, amenazas, amedrentamientos, 

constante bloqueo de iniciativas infantiles, rechazo implícito y explícito. El maltrato 

psicológico se refiere también al desconocimiento y a la no atención de las necesidades 

afectivas de los niños(as) cuya satisfacción se relaciona con el sano desarrollo psicosocial, 

así como la falta de respuesta a necesidades psicológicas, tales como contacto afectivo,  

estimulación cognitiva, protección, supervisión, postura de límites, entre otras. 

 
d) ABUSO SEXUAL 

 
Es una forma grave de maltrato infantil. Implica la imposición a un niño, niña o adolescente, de 

una actividad sexualizada en que el ofensor obtiene una gratificación, es decir, es una 



imposición intencional basada en una relación de poder. Este tipo de vulneración es tratada 

especialmente en el protocolo de agresiones sexuales y hechos de connotación sexual. 

 

 
MARCO LEGAL 

 
La Ley de Menores y sus actualizaciones otorgan el marco para la acción del servicio en materia de 

protección. El detalle de las disposiciones se encuentra en el texto de la Ley 16.618, en lo referido 

a las causales de protección que conciernen a la conducta de padres y adultos responsables y en 

lo referido a las instancias de protección. (Anexo 1) 

 
La Ley de Tribunales de Familia, N° 19.968, del 30 de agosto del 2004, creada como una judicatura 

especializada, genera un escenario para la mejor realización de las tareas de protección que 

conciernen al Servicio Nacional de Menores, define sus competencias, la relación de su quehacer 

en este ámbito, e instruye respecto de las implicancias judiciales de las medidas de protección de 

los derechos para los niños, niñas y adolescentes. (Anexo 2) 

 
 

La Ley de Subvenciones para la atención de niños y niñas a través de su red privada de 

colaboradores, N° 20.032, constituye el cuerpo legal que especifica y reglamenta la oferta del  

servicio en las modalidades de intervención, cuya implementación compete a los organismos 

colaboradores de la red privada. A ellos se transfieren, a través de procesos de licitación pública, 

recursos para el financiamiento de los programas. (Anexo 3) 

 

 
PROCEDIMIENTOS 

En el marco de la intervención temprana se busca poder visualizar anticipadamente aquellas 

señales que estén dando cuenta de acciones u omisiones que afectan el bienestar de los niños 

y niñas y adolescentes. 

 
Tanto en lo relacionado con los distintos estamentos de nuestro Colegio, como con los diversos 

organismos locales al servicio de la comunidad, tales como La Oficina de Protección de Derechos 

(OPD), consultorios, municipalidades, instituciones judiciales, etc., se debe promover un trabajo en 

red que permita dirigirnos a una sinergia entre los distintos equipos, al servicio de un desarrollo 

infantil integral. 

 

 
PROCEDIMIENTOS ESPECÍFICOS PARA ABORDAR LAS SITUACIONES DE VULNERACIÓN 

DE DERECHOS DE ESTUDIANTES 

I.-Frente a la detección de una situación que involucre vulneración de los derechos de los 

estudiantes, se deben seguir los siguientes pasos: 



1. Generar un espacio de contención para el menor, de manera que le permita a éste, manifestar 

una necesidad. 

2. Frente al maltrato físico, considerar los siguientes aspectos: 
 

• Ante señales físicas o quejas de dolor, NO se debe examinar al niño, niña o adolescente.  

 

No haga preguntas, ni dé opiniones que puedan culpabilizar o responsabilizar al niño, niña o 

adolescente del maltrato. 

• Prestar atención a las consideraciones señaladas frente a sospecha de abuso sexual que 

pudiesen aplicarse en situaciones de maltrato físico. 

3. El adulto que detecta posible vulneración de derechos sufrida por el estudiante deberá informar, 

inmediatamente, a Dirección o Encargado de Convivencia Escolar, quien deberá solicitar un informe 

que establezca lo visualizado y lo relatado por el niño/a, manteniendo siempre un resguardo a la 

privacidad del estudiante, dicho informe deberá ser entregado en un plazo máximo de 24 horas. 

 
4.- Posteriormente, a lo informado por el adulto o funcionario que detectó la posible situación de 

vulneración se realizará entrevista con el estudiante afectado. 

 
5.- Posteriormente, se comunica con el apoderado del estudiante, se le informa de los hechos y se 

le indican los pasos a seguir. 

 
6.- Todo funcionario del establecimiento que haya recibido una denuncia es responsable de que 

esta sea puesta en conocimiento debidamente de las autoridades correspondientes, por ejemplo, 

Tribunales de Familia o Fiscalía en un tiempo máximo de 24 horas. 

 
 

II.- PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR DIRECCIÓN DEL COLEGIO: 

 

1. Dirección del Colegio pondrá a disposición antecedentes al organismo pertinente según sea el 

caso para la denuncia correspondiente ante; Carabineros, PDI, Tribunales de Familia o Fiscalía, en un 

máximo de 24 horas desde hecha la denuncia. 

 
2. Los medios a través de los cuales el establecimiento informará a los organismos antes 

mencionados serán: oficios, fichas, cartas y/o correos electrónicos. 

 
3. Dirección determinará el seguimiento del caso por parte de Encargado de Convivencia Escolar 

o psicóloga/a del establecimiento. Considerando que es posible que las estrategias definidas no 

produzcan los resultados esperados, sufran atrasos o interferencias y/o que el riesgo vuelva a 

presentarse en el tiempo, el Establecimiento realizará un acompañamiento del caso, lo cual permite 

tomar acciones que apunten al bienestar del niño(a) o adolescente. 



III.- ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO DESDE EL COLEGIO 

1. Informes de Seguimientos: 

 
Los Informes de seguimiento son elaborados por el Encargado de Convivencia Escolar o 

psicólogo/a del Establecimiento para ser enviados a los profesionales y organismos que 

corresponda si es que son requeridos. Se confeccionarán a partir de los antecedentes 

registrados en los respectivos libros de clases y actas de atención correspondientes. En ellos 

se consideran aspectos tales como: asistencia, apariencia física, observación de su 

comportamiento, cumplimiento de acuerdos con la familia y/o avances observados. Además, 

se informará cualquier antecedente importante respecto de su familia, entre otros. 

2. Estrategias de seguimiento con la Familia: 

-Entrevista con familia: 

 
Las entrevistas con la familia tendrán por objetivo mantener contacto permanente con ella, 

evaluar acuerdos establecidos, identificar necesidad de modificar estrategias, detectar nuevas 

necesidades que pueda presentar el niño, niña, adolescente o su familia, entre otros aspectos. 

El número de entrevistas a realizar con la familia dependerá de cada caso. La entrevista puede 

ser solicitada por profesionales del colegio, así como también por la familia. 

 

 
3.- Estrategias de seguimiento con las Redes Judiciales y de protección a la infancia 

donde se encuentra derivado el niño y/o su familia. 

 

Los informes de seguimiento que deben enviarse a la red de infancia y/o judicial son responsabilidad 

del Encargado de Convivencia Escolar; sin embargo, para su ejecución pueden ser considerados 

distintos informes de profesionales del colegio. Lo anterior con el objetivo de mantener informados de 

todos los antecedentes pertinentes a tribunales de familia, fiscalías y/o los programas que están 

interviniendo a las familias de los niños, niñas o adolescentes, de acuerdo con el seguimiento que se 

haya realizado desde la institución 

 

 
IV.- Cierre: 

Una vez efectuado el modelo de intervención, para poder considerar institucionalmente que un caso 

se encuentra cerrado o en seguimiento por nuestro Encargado de Convivencia Escolar, hay que 

basarse en las condiciones de protección y riesgo en que se encuentre un niño(a) o adolescente desde 

los alcances que tiene una institución educativa. Es decir, considerar las facultades a las que como 

institución se puede acceder y a los límites que se enfrenta, asumiendo que, una vez efectuada una 

derivación a cualquier ente legal, es dicha entidad quien cumple con la autoridad y responsabilidad de 

dicho caso. 



 
 

PROTOCOLO DE MANEJO Y TRABAJO EN AULA. 

 

 
I. De los docentes de aula. 

1. Los Docentes deben asegurarse que los estudiantes conozcan sus expectativas académicas y de 

comportamiento desde el primer día de clases. Así también deben mostrar confianza en las 

capacidades de sus alumnos y alumnas. 

2. El trato entre docente y alumnos debe apegarse a lo establecido en el Reglamento Interno - De 

los docentes de Aula- propiciando un clima de respeto mutuo, cordial y cortés, a fin de facilitar el  

cumplimiento de los fines de la educación y de los objetivos el colegio cuyo sello educativo se basa en 

constituirnos como un colegio “inclusivo en donde prime el respeto, sólidos valores y la no 

discriminación”. 

3. Así también, los docentes deberán conducirse cuidando toda palabra o actuar que den lugar a 

observaciones de sus jefes, compañeros, alumnos o subordinados; mostrando un lenguaje acorde a 

la función de educar en todo momento e instancia de trabajo, dentro y fuera de la sala de clases. 

4. Del mismo modo, el docente que no respetase los párrafos anteriores, podrá ser sancionado de 

acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Higiene y Seguridad. 

5. Por otra parte, los docentes que se conduzcan demostrando cabalmente el cumplimiento de sus 

obligaciones profesionales y respetando lo estipulado en este Protocolo, serán objeto de Felicitaciones 

y Observaciones de Mérito en los correspondientes registros que se llevan para tal efecto. 

 

 
II. Del trabajo en el aula. 

 

 
1. Todas las acciones de un alumno que merezcan destacarse deberán ser registradas en el Libro 

de Clases, así como aquellas que constituyan una falta, serán sancionadas de acuerdo a lo establecido 

en el Reglamento Interno – Código de Faltas y Sanciones. 

2. Al presentarse una situación que altere el clima de aula de carácter leve, el Docente intervendrá 

inmediatamente para controlarla, 

Algunas sugerencias para que intervenga con las siguientes estrategias: 

- Usar claves no verbales. 

- Mantener el ritmo de actividad y moverse cerca de los estudiantes. Reorientar el comportamiento. 

- Dar las instrucciones necesarias y directas, asertivamente indicar al estudiante que está 

cometiendo una falta, manteniendo un lenguaje formal adecuado y de respeto hacia el alumno. 



- Dar al estudiante la opción de otras actividades con el objeto de recibir refuerzo positivo. 

- Terminada la clase, establezca una conversación con el o los estudiantes involucrados en la cual 

se reflexione en torno a las actitudes y resolución positiva de conflictos. 

3) En situaciones complejas que requieren intervenciones más enérgicas como casos de agresión 

(peleas, intimidación, provocación, etc.) o faltas de respeto grave o gravísimas hacia cualquier 

miembro de la clase, debe aplicar las siguientes estrategias: 

- Dar una orden verbal con voz firme y tratar de controlar la situación. 

- Pedir a los otros estudiantes que no se involucren. 

- Si es necesario, solicitar la ayuda de un adulto externo (Inspector, Paradocente, Psicólogo, 

orientador, etc.) que le ayude. 

- Si la confrontación persiste, derivar al (los) alumno(s) a Inspectora General quien determinará los 

pasos a seguir. Se deberá enviar a buscar a la Inspectora con otro alumno del curso, para que sea 

ésta quien retire al alumno en cuestión de la sala de clases. 

- Así mismo, no se permitirá sancionar a un alumno o alumna sacándolo fuera de la sala de clases. 

- No entrar en discusión ni en disputa con el estudiante, la jerarquía debe mantenerse. 

- Cuidar en todo momento el lenguaje y la forma de dirigirse al alumno manteniendo una posición 

firme, pero respetuosa y profesional. 

 

4) Ocurridas estas situaciones y posterior a su resolución, debe establecer un diálogo con los 

involucrados a fin de aplicar medidas remediales de acuerdo al reglamento Interno del Establecimiento 

o las que el Equipo de Convivencia Escolar sugiera para tal efecto. 

 
5) Al momento de intervenir a los alumnos, se debe dar espacio para que se calmen y así abordar 

el problema con claridad. Darles siempre la oportunidad de explicar lo sucedido atendiendo 

especialmente a las razones que motivaron su actuar y nunca el docente debe perder la calma. En 

casos especialmente complicados, actuar según lo indica el párrafo 3 de esta sección. 

6) Una vez zanjado el problema y a través del Encargado de Convivencia Escolar, implementar 

estrategia de mediación y conciliación con los profesionales pertinentes (dupla psicosocial, orientador, 

etc.) o bien, establecer un período de observación y seguimiento de la conducta del alumno (a). 

7) Elaborar Plan de Intervención Individual con responsables para el monitoreo y seguimiento, el 

cual debe ser realizado por parte del Encargado de Convivencia y/o psicóloga del colegio en conjunto 

con Inspectoría General quien mantendrá un registro actualizado de las situaciones especiales. 

9) Se elevarán Informes de la situación a las autoridades del Establecimiento con la periocidad que 

ésta estime conveniente, no obstante, se deberá mantener a la Dirección del Colegio siempre 

informada de la progresión del monitoreo. 



10) Será obligación de los docentes Jefes de curso y de asignaturas, así como de Inspectora General 

u orientador(a) realizar entrevistas individuales en forma sistemática con el alumno en monitoreo e 

informar a los padres, quienes además deben ser parte del plan de intervención. Estas reuniones 

deberán quedar registradas en la hoja de vida del alumno o en el Registro que se lleve para tal efecto. 

 
11) Las sanciones a las normas de convivencia dentro del aula y su correspondiente aplicación se 

regirán según lo establecido en el Reglamento Interno del Establecimiento 

 
12) Elaborar Informe de lo acontecido con acuerdos y plazos de acción. En caso de ser necesario 

realizar talleres formativos relacionados con temas atingentes de trabajo y conducta en el aula a todo 

el curso o grupo de alumnos involucrados con apoyo de jefatura de curso y entidades pertinentes del 

establecimiento u externas. 

 
13) Evaluación del trabajo y avance del protocolo realizado después de un periodo de tiempo, 

Dirección, Inspectoría General, Jefatura de Curso, orientación. 

 
14) Reunión de evaluación de las entidades involucradas para cierre del caso y protocolo con 

apoderados de los alumnos involucrados en situación de Convivencia Escolar derivadas de la 

conducta en el aula. 
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