
          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

1 
 

 

 

REGLAMENTO INTERNO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COLEGIO PEHUÉN  

CABILDO  

 

AÑO ESCOLAR  

2019 

 



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

2 
 

Índice 

TÍTULO I: CONSIDERACIONES GENERALES ...................................................................... 6 

Introducción .................................................................................................................................... 6 

Principios del reglamento interno ................................................................................................... 7 

Dignidad del estudiante .............................................................................................................. 7 

Interés superior del niño, niña y adolescente ............................................................................. 7 

No discriminación arbitraria ........................................................................................................ 7 

Legalidad ..................................................................................................................................... 8 

Justo y racional procedimiento ................................................................................................... 8 

Proporcionalidad ......................................................................................................................... 8 

Transparencia .............................................................................................................................. 8 

Participación ................................................................................................................................ 8 

Autonomía y diversidad .............................................................................................................. 9 

Objetivo del reglamento interno del colegio .................................................................................. 9 

Objetivos del reglamento ............................................................................................................ 9 

Actualización del manual de convivencia y su fundamentación. .............................................. 10 

Difusión del manual de convivencia .......................................................................................... 11 

Personal de colegio ....................................................................................................................... 12 

Deberes y funciones ...................................................................................................................... 12 

Directora .................................................................................................................................... 12 

Jefe unidad técnico-pedagógica ................................................................................................ 13 

Encargado Convivencia Escolar ................................................................................................. 14 

Orientador(a) / Psicólogo(a) ...................................................................................................... 15 

Profesor jefe .............................................................................................................................. 16 

Profesores de Asignatura .......................................................................................................... 17 

Asistentes de la educación auxiliares ........................................................................................ 18 

Inspector de patio ..................................................................................................................... 18 

Encargada de biblioteca ............................................................................................................ 19 

Padres y apoderados ................................................................................................................. 19 

Estudiantes ................................................................................................................................ 21 

Derechos ....................................................................................................................................... 22 

Directora .................................................................................................................................... 22 

Unidad técnica pedagógica ....................................................................................................... 22 

Profesor jefe .............................................................................................................................. 22 

Profesor de asignatura .............................................................................................................. 23 

Del personal asistente de la educación (encargada biblioteca, Encargado Computación, 

Inspector de Patio) .................................................................................................................... 23 

Estudiantes. ............................................................................................................................... 23 

Apoderados ............................................................................................................................... 24 

TÍTULO II: NORMAS TÉCNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y 

FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO .................................................. 26 



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

3 
 

Identificación del Establecimiento ................................................................................................ 26 

Organigrama .................................................................................................................................. 26 

Sellos Educativos ........................................................................................................................... 27 

Funcionamiento ............................................................................................................................ 27 

Niveles de enseñanza ................................................................................................................ 27 

Régimen de jornada escolar ...................................................................................................... 27 

Horario de Lunes a viernes ........................................................................................................ 27 

Justificaciones de Inasistencias y Atrasos .................................................................................. 28 

Consejo de Profesores ............................................................................................................... 28 

Consejo escolar ......................................................................................................................... 28 

Formas de Comunicación con los apoderados .......................................................................... 29 

Citación de apoderados............................................................................................................. 30 

Obligatoriedad de la denuncia ...................................................................................................... 30 

Admisión al Establecimiento ......................................................................................................... 31 

Uniforme Escolar ........................................................................................................................... 34 

Damas ........................................................................................................................................ 34 

Varones ..................................................................................................................................... 35 

Educación Física damas y varones ............................................................................................ 35 

Factores atenuantes y agravantes de las medidas a aplicar. ........................................................ 35 

Seguridad y resguardo de derechos .............................................................................................. 36 

Plan integral de seguridad escolar ............................................................................................ 36 

Estrategias de prevención ante maltrato escolar y acoso escolar ............................................ 37 

Estrategias de prevención ante maltrato infantil, abuso sexual infantil y agresiones sexuales 38 

Estrategias de prevención en porte y/o consumo de drogas y alcohol .................................... 40 

Higiene del establecimiento ...................................................................................................... 40 

Retención y apoyo a estudiantes embarazadas, madres y padres ........................................... 43 

TÍTULO III: MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR .......................................................... 44 

Marco conceptual y declaración de valores .................................................................................. 44 

Definiciones ................................................................................................................................... 45 

Convivencia Escolar ................................................................................................................... 45 

Conflicto .................................................................................................................................... 46 

Agresividad ................................................................................................................................ 46 

Violencia .................................................................................................................................... 47 

Acoso Escolar o Bullying ............................................................................................................ 49 

Marco de normativa vigente a nivel de país ................................................................................. 50 

Política de resolución pacífica de conflictos ................................................................................. 51 

Mediación Escolar ..................................................................................................................... 51 

Derecho de Apelación ............................................................................................................... 52 

Derecho de Diálogo ................................................................................................................... 52 

Instancia de Reparación ............................................................................................................ 52 

Falta de los padres y apoderados .................................................................................................. 52 

Faltas, medidas disciplinarias y procedimientos ........................................................................... 53 



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

4 
 

Responsables de la Intervención ............................................................................................... 53 

Graduación de las faltas ................................................................................................................ 54 

(FL) Falta Leve ............................................................................................................................ 54 

(FLR) Falta Leve Reiterada ......................................................................................................... 54 

(FG) Falta grave ......................................................................................................................... 54 

(FGR) Falta grave reiterada ....................................................................................................... 55 

(FXG) Falta Gravísima ................................................................................................................ 55 

Descripción de faltas ..................................................................................................................... 56 

Faltas Leves ............................................................................................................................... 56 

Faltas Graves ............................................................................................................................. 56 

Faltas Gravísimas ....................................................................................................................... 57 

Tipo de Medidas Formativas ......................................................................................................... 58 

Diálogo Formativo ..................................................................................................................... 58 

Reparación de los daños ocasionados ...................................................................................... 59 

Búsqueda de alternativas de ayuda con los apoderados .......................................................... 59 

Trabajo con el curso .................................................................................................................. 59 

Firmas de compromiso: ............................................................................................................. 59 

Alternativa de sanciones según la falta ......................................................................................... 59 

Las medidas ............................................................................................................................... 59 

Trabajo comunitario .................................................................................................................. 59 

Tipo de Medidas Disciplinarias ...................................................................................................... 60 

Suspensión ................................................................................................................................ 60 

Condicionalidad ......................................................................................................................... 61 

No renovación de matrícula ...................................................................................................... 61 

Cancelación de matrícula .......................................................................................................... 62 

Reubicación de establecimiento ............................................................................................... 63 

Medidas hacia los apoderados ...................................................................................................... 63 

Justo y racional procedimiento ..................................................................................................... 64 

Procedimientos en la aplicación de las medidas o sanciones. .................................................. 64 

Denuncias o Reclamos ............................................................................................................... 64 

Reconocimiento al cumplimiento de las normas de convivencia ................................................. 66 

TÍTULO IV: PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN ..................................................................... 66 

PROTOCOLO FRENTE A VULNERACIONES GRAVES DE DERECHOS EN NNA. ................................. 66 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACIÓN DE DERECHOS DE 

NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES. .................................................................................................. 68 

PROTOCOLO ACOSO ESCOLAR ...................................................................................................... 70 

PROTOCOLO DE ACCIÓN EN CASO DE CONDUCTAS AUTOLESIVAS/CRISIS DE PANICO/ O 

CUALQUIER DESCOMPENSACIÓN ENTORNO A SALUD MENTAL. ................................................. 72 

PROTOCOLO DE AGRESIÓN PSICOLÓGICA Y/O FÍSICA DE UN ADULTO (FUNCIONARIO, 

APODERADO) A UN ESTUDIANTE .................................................................................................. 74 

PROTOCOLO DE AGRESIÓN PSICOLÓGICA Y/O FÍSICA ENTRE ADULTOS ...................................... 75 

PROTOCOLO DE AGRESIÓN PSICOLÓGICA Y/O FÍSICA DE UN ESTUDIANTE A UN ADULTO .......... 75 



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

5 
 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A SITUACIONES DE VIOLENCIA ENTRE FUNCIONARIOS .... 76 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ACCIDENTE ESCOLAR ..................................................................... 80 

PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACIÓN EN CASO DE PORTE Y/O CONSUMO DE ALCOHOL 

Y/O DROGA .................................................................................................................................... 81 

PROTOCOLO SOBRE GIRAS DE ESTUDIO Y SALIDAS PEDAGOGICAS ............................................. 83 

PROTOCOLO PREVENCIÓN Y ACCIÓN DE ABUSOS SEXUALES ....................................................... 87 

PROTOCOLO EVALUACIÓN DIFERENCIADA ................................................................................... 90 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN REPITENCIA .................................................................................... 91 

PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD .................................................................................................... 93 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 
 
 



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

6 
 

TÍTULO I: CONSIDERACIONES GENERALES 
Introducción   

   El presente reglamento interno, es el referente que tendrá nuestro colegio para cautelar 

que nuestros estudiantes, docentes, asistentes de la educación y comunidad educativa en general, 

puedan desarrollarse en un ambiente de sana convivencia, apuntando a su desarrollo integral, 

haciendo uso de estrategias que conlleven a la armonía y diálogo permanente, y esta convivencia 

se cruza con el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional. 

El reglamento interno se construye diariamente con medidas preventivas entre todos 

los agentes de la unidad educativa, donde existen derechos y responsabilidades. Si un integrante 

de la comunidad educativa presenta comportamientos que atenten contra la sana convivencia, 

nuestro colegio prestará la atención necesaria apoyando, acompañando de manera íntegra de tal 

forma que se pueda revertir  dicha situación. 

El colegio manifiesta que los padres, son los principales formadores de nuestros 

estudiantes, de los cuales es necesario que cumplan su rol como tales, participando de todos los 

requerimientos que hace el colegio para el normal desarrollo académico, conductual, emocional 

de sus hijos. 

Un aspecto importante para un óptimo desarrollo de los estudiantes es la disciplina. Para 

que esta sea una actitud permanente de nuestros estudiantes, los padres como el establecimiento 

juegan un rol fundamental en la formación del educando. 

Los agentes educativos tendrán que tener siempre la percepción de lo que sucede en el 

colegio y visualizar los posibles conflictos relacionados con convivencia escolar, realizando un 

monitoreo continuo sobre el comportamiento de los estudiantes, en sus actitudes, valores, 

sentimientos y conocimientos. 

El sentido de pertenencia e identidad que logran los estudiantes con nuestro colegio, tiene 

que ver con la acogida, calidez y entrega permanente que se hace hacia los estudiantes, de tal 

forma que cada niño y niña que ingresa a nuestro colegio, reciba un trato digno, de respeto, 

basado en normas establecidas en este reglamento, reflejando  el  trabajo  consensuado  entre  

distintos  estamentos  de  nuestro Colegio: consejo de profesores, centro general de padres, 

subcentros, centro de alumnos, consejo escolar, y en concordancia con nuestra misión, para un 

desarrollo efectivo de nuestro Proyecto Educativo Institucional. 
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Principios del reglamento interno 

El reglamento interno del colegio Pehuén busca ser un agente regulador de nuestra comunidad 

educativa y a su vez cumplir una función protectora sobre nuestros estudiantes, ante lo cual es 

necesario resaltar los siguientes principios bajo el cual esta fundado:   

¶ Dignidad del estudiante: La orientación del colegio Pehuén es en contribuir la dignidad, 

respeto, protección y promoción de los derechos humanos y las libertades fundamentales, 

ante lo cual la dignidad es un atributo de cada persona. Por lo tanto, el contenido del 

reglamento interno resguardara la dignidad de los miembros de la comunidad educativa lo 

cual se enmarcar a través de respetar la integridad física, psicológica, moral, de cada uno de 

nuestros estudiantes. Por su parte, la convención de los derechos del niño, en su artículo 

28, señala que toda aplicación de la disciplina escolar debe ser compatible con la dignidad 

del niño, niña o adolescente, por lo anterior el Colegio Pehuén se compromete en velar por 

la dignidad de sus estudiantes.    

¶ Interés superior del niño, niña y adolescente: El establecimiento reconoce la convención 

de los derechos del niño por lo que se garantiza que todo lo establecido en el presente 

reglamento contribuyen al desarrollo físico, mental, espiritual, moral, psicológico y social, 

en donde NNA son vistos como sujetos de derecho que pueden ejércelos con el debido 

acompañamiento de los adultos. Siempre se considerarán las condiciones particulares de 

cada NNA, tales como, la edad, género, grado de madurez, pertenencia a un grupo 

minoritario, la existencia de una discapacidad física sensorial o intelectual, contexto social 

y cultural, entre otras. 

¶ No discriminación arbitraria: En el ámbito educacional, la no discriminación arbitraria se 

constituye a partir de los principios de integración e inclusión", que propenden a eliminar 

todas las formas de discriminación arbitraria que impidan el aprendizaje y la participación 

de estudiantes; del principio de diversidad", que exige el respeto de las distintas realidades 

culturales, religiosas y sociales de las familias que integran la comunidad educativa; del 

principio de interculturalidad", que exige el reconocimiento y valoración del individuo en su 

especificidad cultural y de origen, considerando su lengua, cosmovisión e historia; y del 

respeto a la identidad de género, reconociendo que todas las personas, tienen las mismas 

capacidades y responsabilidades, resguardar la equidad de género, entendida como la 
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igualdad de derechos y de oportunidades entre hombres y mujeres, procurando eliminar 

toda forma de discriminación arbitraria basada en el género. 

¶ Legalidad: El establecimiento educacional solo aplicara medidas disciplinarias contenidas 

en el presente reglamento Interno, por las causales establecidas en este y mediante el 

procedimiento determinado en el mismo 

¶ Justo y racional procedimiento: Se entenderá por procedimiento justo y racional, aquel 

establecido en forma previa a la aplicación de una medida, que considere al menos, la 

comunicación al estudiante de la falta establecida en el Reglamento Interno por la cual se  

pretende sancionar; respete la presunción de inocencia; garantice el derecho a ser 

escuchado (descargos) y de entregar los antecedentes para su defensa; se resuelva de 

manera fundada y en un plazo razonable; y garantice el derecho a solicitar la revisión de la 

medida antes de su aplicación, sin perjuicio del respeto al resto de los atributos que integran 

el debido proceso. 

¶ Proporcionalidad: De conformidad a la normativa vigente, las infracciones a las normas del 

Reglamento Interno pueden ser sancionadas con medidas disciplinarias que van desde 

medidas formativas, pedagógicas hasta la cancelación de matrícula. La calificación de las 

infracciones (por ejemplo, leve, grave, gravísimas) contenidas en el Reglamento Interno 

debe ser proporcional a la gravedad de los hechos o conductas que las constituyen. Por 

tanto, no se podrán aplicar medidas excesivamente gravosas como la expulsión o 

cancelación de matrícula, cuando las faltas incurridas no afecten gravemente la convivencia 

escolar. 

¶ Transparencia: El colegio Pehuén conforme el artículo 10, letra a) de la Ley General de 

Educación establece el derecho a ser informados de las pautas evaluativas; a ser evaluados 

y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento 

de cada establecimiento. Luego, en la letra b) del mismo artículo se reconoce el derecho de 

los padres y apoderados a ser informados por el sostenedor y los directivos y docentes a 

cargo de la educación de sus hijos o pupilos respecto de los rendimientos académicos, de la 

convivencia escolar y del proceso educativo de estés, así como del funcionamiento del 

establecimiento. 

¶ Participación: El colegio garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el 

derecho a ser informados y a participar en el proceso educativo en conformidad a la 
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normativa vigente. La participación de la comunidad escolar en su conjunto se manifiesta a 

través del Consejo Escolar, centro general de padres. 

¶ Autonomía y diversidad: EI colegio Pehuén se basa en el respeto y fomento de la autonomía 

de las comunidades educativas, principio que se expresa en la libre elección y adhesión al 

proyecto educativo del establecimiento y a sus normas de convivencia y funcionamiento 

establecidas en el Reglamento Interno, por lo anterior, el apoderado asume y se adhiere al 

proyecto educativo institucional al momento de matricular a su hijo o hija.  

Objetivo del reglamento interno del colegio  

El colegio Pehuén, propende los siguientes objetivos en su reglamento interno los que se 

encuentran en concordancia con los fines educativos que pretende establecer; deberes, 

responsabilidades, estímulos, medidas y protocolos ante unas situaciones determinadas, para 

así regular las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa y alcanzar un ambiente 

armonioso y de sana convivencia. 

Objetivos del reglamento 
ü Promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa los principios 

y elementos fundamentales que construyen la sana convivencia escolar, con especial 

énfasis en una formación que favorezca la prevención de toda clase de conflictos que 

pueda terminar en violencia y/o agresión, con un enfoque formativo, de buen trato y de 

derecho hacia toda la comunidad educativa. 

ü Fomentar en los estudiantes, vida saludable, libre de tabaco, alcohol, drogas y cualquier tipo 

de excesos que puedan perjudicar su desarrollo. 

ü Accionar con protocolos para las diferentes situaciones que afecten la convivencia escolar 

dentro o fuera del establecimiento estableciendo un justo procedimiento para la 

aplicación de medidas: Reparatorias, pedagógicas y/o disciplinaria según corresponda. 

ü Instaurar acciones de prevención consensuadas con toda la comunidad educativa. 

ü Ejecutar talleres deportivos, musicales, que promuevan la sana convivencia entre pares. 

ü Realizar acciones para una sana convivencia entre funcionarios como factor clave de la 

prevención de conflictos. 

ü Desarrollar en los estudiantes un profundo sentido de rectitud, responsabilidad y 

educación de la voluntad. 
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ü Estimular las conductas positivas de los estudiantes, para lo cual el Consejo de Profesores 

otorga estímulos al finalizar el año a aquellos que destaquen en los siguientes aspectos: 

 

Rendimiento 

¶ Recibirán reconocimiento de excelencia Académica, los tres mejores 
promedios, siempre y cuando la calificación sea igual o superior a 6,5 en 
Enseñanza Básica y 6,3 en Enseñanza Media.   

¶ Recibirán reconocimiento a la distinción académica, los estudiantes que 
hayan alcanzado un promedio igual o superior a 6.5 en enseñanza básica y 
6.3 en enseñanza media. 

Esfuerzo y 

superación 

Trabaja en clases, cumple con sus tareas y materiales, a pesar de las 

dificultades. Dedica tiempo a terminar lo que comienza. 

Responsabilidad 
Responde a los compromisos contraídos con sus profesores, compañeros 

y otros en la comunidad escolar. 

Solidaridad 
Demuestra disposición propia para ayudar a todas las personas sin 

distinción alguna. 

Identidad y 

Respeto 

Utiliza un lenguaje, trato, gestos y ademanes correctos y no 

discriminatorios hacia todas las personas, sin distinción. Es aquel alumno 

que presenta una disposición constante, sin condiciones, en participar en 

las actividades del colegio. 

Participación en 

actividades 

extracurriculares 

Se refiere a aquellos alumnos que estuvieron dispuestos a invertir sus 

talentos y su tiempo en representar al establecimiento en actividades 

extracurriculares tanto al interior como al exterior de él. 

 
Actualización del manual de convivencia y su fundamentación. 

Este documento contiene disposiciones internas que se asocian y responden al contexto 

que emerge de la Constitución Política de la República de Chile, la Ley General de Educación, así 

como también de la Convención de los derechos del niño, entre otras disposiciones legales 

vigentes.  

Esto supone por un lado la aplicabilidad de las medidas y acciones propuestas en el 

presente Manual de Convivencia y por otro la vinculación de este y otros documentos 

institucionales con el contexto legal y social del cual emergen.  

Es por esto que el presente documento puede y debe ser evaluado, incorporando 

modificaciones y actualizaciones necesarias en el tiempo, incorporando situaciones no previstas y 

ajustándose a las necesidades de la comunidad educativa. 

  Para proceder a dicha evaluación y actualización será Dirección quien, por sus atribuciones, 
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solicite la conformación de un comité de evaluación y actualización del presente manual de 

convivencia y/o solicite a algún área o departamento del colegio la revisión de aspectos 

particulares del mismo documento. Es también atribución de Dirección definir la periodicidad de 

evaluación y actualización del manual de convivencia.  

Este manual podrá ser actualizado según sea necesario de modo de incorporar aquellas 

situaciones no previstas y ajustarse a las necesidades de la comunidad o a los cambios en la 

sociedad.   

El presente manual de convivencia se basa fundamentalmente en los siguientes cuerpos legales: 

- Ley Nº 19070 de 1991, Sobre Estatuto de Profesionales de la Educación. 

- Ley 20.370 General de educación y sus modificaciones según ley 20.536 

- Criterios para elaborar el Reglamento Interno de los Establecimientos Educacionales 

Diciembre del 2010. 

- Ley N° 20.536 de Violencia escolar. 

- Ley Procesal Penal. Artículo 175 y 176.  

- Ley 20.405 De Derechos Humanos  

- Convención sobre los Derechos del niño y niña.  

- Ley 20.609 contra discriminación  

- Ley 19.284 de integración social. 

- Ley 20.845 de inclusión. 

- Decreto exento N° 83 Diversificación de la enseñanza. 

Difusión del manual de convivencia 
El Manual de Convivencia Escolar del colegio Pehuén se propone como un documento base 

para la comprensión, regulación y mantención de una convivencia positiva de la comunidad escolar 

y por tanto debe ser conocido por todos quienes la conforman. Para ello se han dispuesto las 

siguientes instancias:  

a) El colegio anualmente, durante el proceso de matrícula da a conocer el manual a los 

Apoderados, quienes deben firmar la toma de conocimiento del mismo, renovando así su 

compromiso de adhesión al proyecto Pehuén. 

b) El Manual de Convivencia Escolar se encontrará un extracto en la libreta de 

comunicaciones de cada estudiante.  

c) Al momento de presentarse alguna modificación o incorporación de situaciones no 
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previstas, se enviará informativo de éste a los padres y/o apoderados, por medio de la 

libreta de comunicación o en reuniones de apoderados. 

d) Difusión en el plan de gestión en convivencia escolar. 

e) Difusión del mismo en la página web del establecimiento. 

 

TÍTULO II: DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

Personal de colegio 

Es deber del establecimiento proveer a los estudiantes de situaciones que les permitan 

desarrollar valores, como el respeto, la solidaridad, la responsabilidad y la tolerancia, junto a las 

herramientas didácticas para lograr destrezas y/o habilidades intelectuales.  Además de un conjunto 

de personal humano que tendrá como propósito principal guiar al estudiante en esta senda. 

Deberes y funciones 

Directora 

¶ Es la responsable del funcionamiento general del establecimiento. 

¶ Es el primer contacto con organismo de la comunidad. 

¶ Debe representar al establecimiento en actos y reuniones oficiales. 

¶ Utilizar su liderazgo para guiar diferentes procesos dentro del establecimiento, en 

concordancia con lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional, organizando en forma 

resolutiva los cambios necesarios de acuerdo a las necesidades y circunstancias del entorno. 

¶ Comunicar de manera efectiva, clara y cordial sus puntos de vista, aceptando las perspectivas 

de los demás miembros de la comunidad educativa. 

¶ Proporcionar la información necesaria para la toma de decisiones oportuna y la consecución 

de resultados educativos, en los diferentes procesos generados dentro del establecimiento 

(resultados académicos, desempeño profesional, actividades extracurriculares, convivencia 

escolar, etc.) 

¶ Promover una visión compartida del PEI, a través de la participación de los diferentes actores 

dentro de la comunidad educativa en su desarrollo y modificación. 

¶ Conocer los marcos curriculares de los distintos niveles educativos, marco para la buena 

enseñanza, así como políticas educativas vigentes que aseguren la adecuada implementación 

y evaluación de los procesos institucionales de enseñanza y aprendizaje. 
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¶ Establecer condiciones para organizar y preparar la enseñanza, propiciando el adecuado uso 

del tiempo en procesos pedagógicos. 

¶ Asegurar implementación de mecanismos para monitorear y evaluar implementación 

curricular y resultados de aprendizaje, en coherencia con PEI. 

¶ Administrar y organizar recursos del establecimiento en función del PEI y resultados de 

aprendizaje de los estudiantes. 

¶ Promover instancias de desarrollo del personal, de acuerdo a las necesidades profesionales 

detectadas, para aumentar la efectividad del trabajo dentro del establecimiento. 

¶ Definir requerimientos para selección del personal del establecimiento, así como 

procedimientos de monitoreo y retroalimentación del desempeño, orientados hacia su 

perfeccionamiento. 

¶ Promover valores institucionales y un clima de confianza, colaboración y participación de los 

diferentes actores de la comunidad educativa para el logro de metas institucionales. 

¶ Incorporar en procesos educativos institucionales características del entorno social y cultural 

que potencien el PEI y la consecución de resultados de aprendizaje. 

¶ Supervisar que los libros de clases se mantengan al día, en cuanto a asistencia y control 

ejercido por MINEDUC. 

¶    Organizar y supervisar el funcionamiento administrativo del colegio.  

¶  Velar por cumplimiento de horarios del personal del establecimiento. 

¶  Coordinar y supervisar la realización de distintos eventos y actividades extraprogramáticas 

en   el establecimiento. 

¶  Velar por el cumplimiento del manual de convivencia del colegio. 

¶  Observar y regular el comportamiento de los estudiantes durante horario de recreo. 

¶  Coordinar e informar las atenciones de accidentes escolares. 

¶  Confeccionar boletines de Subvenciones y otros documentos al MINEDUC. 

¶  Atender a apoderados y canalizar sus solicitudes, según corresponda. 

 

Jefe unidad técnico-pedagógica 

¶ Es responsable del trabajo Técnico Pedagógico del establecimiento. 

¶ Orienta a los docentes en todo lo referente a lo técnico Pedagógico. 

¶ Coordina el trabajo entre los distintos profesores. 
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¶ Supervisa el trabajo de los docentes en cuanto a sus planificaciones. 

¶ Capacitar en torno a uso de materiales y/o nuevas metodologías. 

¶ Busca recursos que facilita el trabajo de los docentes. 

¶ Estudia el desempeño de los alumnos en las distintas asignaturas, proponiendo estrategias 

remédiales. 

¶ Evalúa los procesos y resultados del proceso enseñanza aprendizaje. 

¶ Organizar y supervisar trabajo de planificación, organización, implementación y adecuación 

del currículo en aula, en función de la normativa vigente.  

¶ Mantener actualizados sus conocimientos respecto a planes y programas, normativa 

vigente, así como otros documentos y exigencias emanados desde el MINEDUC. 

¶ Promover y controlar el adecuado desarrollo del Plan Anual de cada nivel, retroalimentando 

correspondientemente. 

¶ Promover la implementación de estrategias de enseñanza efectivas, de acuerdo al Marco 

Curricular Nacional. 

¶ Asegurar la aplicación de diferentes métodos y técnicas de evaluación del proceso de 

enseñanza – aprendizaje, en coherencia con planificaciones curriculares, así como con los 

planes de adecuación individual, según corresponda. 

¶ Asegurar la entrega y el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje consignados en los 

programas de los diferentes niveles. 

¶ Planificar y organizar actividades técnico-pedagógicas del año lectivo, de acuerdo a lo 

calendarizado por MINEDUC. 

¶ Coordinar acciones para confección y/o modificación del PEI y PME. 

¶ Presidir consejos técnicos pedagógicos, según corresponda. 

¶ Propiciar instancias de reflexión para el mejoramiento de las prácticas pedagógicas dentro 

el establecimiento. 

¶ Promover entre los docentes, altas expectativas respecto a las posibilidades de logro de sus 

estudiantes. 

 

Encargado Convivencia Escolar                                                
El artículo 15 de la Ley sobre Violencia Escolar, que modifica el mismo artículo de la Ley 

General de Educación, señala que todos los establecimientos educacionales deben contar con un 
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Encargado de Convivencia Escolar y sus principales funciones son: 

¶ Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Política Nacional de 

Convivencia Escolar. 

¶ Promover la participación de los diferentes estamentos de la comunidad educativa en el 

consejo escolar. 

¶ Ejecutar de manera permanente los acuerdos, decisiones y planes del consejo escolar. 

¶ Elaborar el plan de Gestión sobre convivencia escolar, en función de las indicaciones del 

consejo escolar. 

¶ Coordinar iniciativas de capacitación sobre promoción de la buena convivencia y manejo 

de situaciones de conflicto, entre los diversos estamentos de la comunidad educativa. 

¶ Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa, en la 

elaboración, implementación y difusión de políticas de prevención, medidas pedagógicas 

y disciplinarias que fomenten la buena convivencia escolar. 

¶ Ejecutar y dirigir protocolos de actuación en los casos relacionados a violencia escolar 

e informar a Dirección o a quien corresponda sobre cualquier asunto relativo a la 

convivencia. 

¶ A tomar conocimiento de las medidas disciplinarias y reparativas tomadas por el equipo 

directivo. 

¶ Participar activamente en la elaboración de Manual de Convivencia. 

¶ Participar activamente en el consejo escolar. 

 

Orientador(a) / Psicólogo(a)  

¶ Profesional responsable de promover, planificar, coordinar y guiar las actividades de 

Orientación educacional y vocacional, del Establecimiento favoreciendo en los educandos 

el desarrollo de sus potencialidades, capacidad creadora, equilibrio en las relaciones 

humanas y autonomía en su accionar diario. 

¶ Deberá atender problemas de orientación educacional y/o vocacional a nivel grupal e 

individual. 

¶ Asesorar especialmente a los profesores jefes en su función de guía del alumno a través de 

su jefatura y horas de orientación proporcionándole materia de apoyo para su labor. 
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¶ Entrevistar y realizar seguimiento proporcionando orientación a nivel grupal e individual a 

estudiantes que lo requieran. 

¶ Realizar entrevistas formales con padres para analizar situaciones familiares problemáticas 

y buscar instancias de solución de conflictos. 

¶ Asesorar a Padres y Apoderados en su función formadora. 

Profesor jefe 
Al interior de su curso es el agente formativo más directo, regular y permanente. Frente a 

esto debe guiar a sus alumnos hacia una modificación de conductas no deseadas utilizando todas 

las estrategias personales, poniendo, además, todos los recursos del colegio a disposición del 

alumno, en la búsqueda de una solución integral. 

Fuera de la sala de clases o frente a los alumnos de otros cursos, mantiene su rol Pedagógico 

como profesor de asignatura. 

¶ Conocer a sus estudiantes: se espera que el Profesor Jefe establezca un vínculo cercano y 

de confianza con los estudiantes, conociendo en profundidad su desarrollo personal, social, 

afectivo y académico (UNICEF, 2005). 

V Aplicar diversas estrategias para conocer el grupo curso.  

V Mantener actualizada la información sobre los estudiantes y apoderados.  

V Entrevistar periódicamente a todos los apoderados. 

V Conocer diariamente anotaciones, observaciones, asistencia, libreta de 

comunicaciones y otros eventos del curso. 

¶ Monitorear la situación de cada niño y niña: Se espera que el Profesor Jefe acompañe a los 

estudiantes en todo su proceso de aprendizaje, facilitando que éstos conozcan sus 

fortalezas y debilidades, estando atento a las necesidades e intereses que surjan, 

estableciendo un trabajo colaborativo con otros docentes y las familias.  

V Generar observaciones de los estudiantes e informar a la familia de aspectos 

positivos y negativos, cambios u otras situaciones relevantes.  

V Mantener una vinculación permanente con los apoderados a través de 

libreta de comunicaciones, llamado telefónico y entrevistas. 

V Realizar reuniones y entrevistas con otros profesores para coordinar 

acciones y buscar soluciones a problemas específicos. 
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¶ Controlar la situación académica del curso: el Profesor Jefe lidera y conduce aspectos 

académicos, asumiendo responsabilidad en los resultados de aprendizaje de los 

estudiantes, con una actitud proactiva en la implementación de programas de apoyo e 

intervención para el mejoramiento de los aprendizajes. 

V Vincular oportunamente a los estudiantes con dificultades de aprendizaje 

y/o emocionales e informar a los equipos de apoyo (U.T.P – Psicopedagoga, 

Psicólogo).  

V Realizar seguimientos sistemáticos a los estudiantes con dificultades 

académicas o socioafectivas para asegurar su atención por los especialistas 

y conocer su progreso.  

V Preparar reportes para Consejo de Profesores.  

V Entrevistar periódicamente a los apoderados de estudiantes con 

rendimiento deficiente, o que han bajado, aportando todos los datos 

sistematizados, para informar acerca de su situación y consensuar 

estrategias remediales en las que asuman su responsabilidad como padres 

o apoderados. 

¶ Asumir las funciones de orientación en su curso, siendo guía y promotor del 

desarrollo integral de sus estudiantes. 

 

Profesores de Asignatura  
 

Utilizar un lenguaje adecuado al dirigirse a los alumnos, apoderados y demás personas 

presentes en el establecimiento, siendo un ejemplo para los alumnos en este aspecto. 

¶ Saludar a toda persona presente de manera cordial y clara, siendo un ejemplo para los 

alumnos. 

¶ Coordinar los medios para prestar apoyo a los alumnos cada vez que ellos lo requieran. 

¶ Planificar sus clases teniendo el material necesario para cada una de ellas. 

¶ Mantener un horario de atención de Apoderados, fuera de su horario de clases. 

¶ Mantener los libros de clases al día, incluyendo el registro de notas, de contenidos y 

actividades. 

¶ Mantener sus celulares apagados/silencio durante el período de clases. 
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¶ Formar a los alumnos en hábitos de higiene y orden, exigiéndoles mantengan su sala limpia.  

¶ Aceptar y respetar a todas las personas por igual. 

¶ Respetar, los horarios de entrada y salida tanto en los recreos, como al término de la 

jornada.  

¶ Poseer un conocimiento cabal respecto a documentos internos que rigen el funcionamiento 

del establecimiento, tales como: PEI, reglamento interno, manual de convivencia, PME, 

reglamento de evaluación, entre otros. 

¶ Colaborar activamente en el cumplimiento de los derechos y deberes del establecimiento 

estipulados en el manual de convivencia. 

¶ Mantener comunicación fluida con padres y apoderados, dentro de los horarios 

establecidos, para informar respecto a logros como necesidades de apoyo del estudiante y 

dejar registro de las entrevistas en el libro de clases. 

¶ Abordar situaciones que afectan la sana convivencia escolar dentro del aula, en conjunto 

con profesor jefe y/o encargado de convivencia. 

¶ Mantener una comunicación directa con otros docentes de otras asignaturas del nivel. 

¶ Favorecer el adecuado uso y mantenimiento de los recursos educativos y materiales 

pertenecientes al establecimiento. 

¶ Tratar con respeto a todos los estudiantes del establecimiento. 

 

Asistentes de la educación auxiliares 

¶ Mantener el aseo y orden en la totalidad de las dependencias del establecimiento de 

acuerdo a la distribución establecida. 

¶ Mantener el orden y la limpieza de bienes materiales y equipamiento del establecimiento. 

¶ Responsabilizarse de la mantención, cuidado, almacenamiento y uso de los recursos 

asignados. 

¶ Entregar y retirar documentación u otros recursos en dependencias al exterior del 

establecimiento. 

¶ Realizar tareas y labores cotidianas propias del establecimiento asignadas por dirección 

Inspector de patio  

¶ Apoyar la labor de la Dirección y el encargado de convivencia.  
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¶ Velar por el cumplimiento de este reglamento en las labores diarias de la Comunidad 

Escolar. 

¶ Velar por la seguridad de los alumnos. 

¶ Actuar como mediador de conflictos cada vez que sea necesario. 

¶ Informar a a los Profesores Jefes acerca del proceder, positivo y/o negativo de los alumnos 

en el quehacer diario. 

¶ Velar por los ingresos y salidas de los alumnos y personas en general hacia y desde el 

establecimiento. 

¶ Observar el comportamiento de los alumnos orientándolos en su conducta y actitud, de 

acuerdo a las normas con un lenguaje y trato que sea acorde a la dignidad de las personas.  

¶ Informar a encargado de convivencia si existen situaciones complejas de convivencia entre 

las y los estudiantes. 

¶  Controlar el comportamiento de los/as estudiantes durante períodos de recreos y/o 

después del almuerzo.  

Encargada de biblioteca  

¶ Administrar los recursos de biblioteca.  

¶ Proporcionar material bibliotecario a la comunidad educativa.  

¶ Supervisar el descarte de material obsoleto y el mal estado por su uso.  

¶ Llevar el registro de material bibliográfico, manteniendo la base de datos actualizada.  

¶ Organizar el uso de la biblioteca para los cursos del establecimiento. 

¶ Orientar a las y los estudiantes en la búsqueda de información requerida. 

¶ Velar por el buen uso de los materiales bibliográficos.   

¶ Participar en la organización y realización de las actividades propias de la biblioteca (día del 

libro entre otras). 

Padres y apoderados 
Los padres y apoderados son los principales agentes de la educación y formación de sus 

hijos. De acuerdo a la ley N° 20.536, “son deberes de los padres, madres y apoderados educar a sus 

hijos e informarse sobre el proyecto educativo y normas de funcionamiento del establecimiento que 

elijan para éstos; apoyar su proceso educativo; cumplir con los compromisos asumidos con el 
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establecimiento educacional; respetar su normativa interna, y brindar un trato respetuoso a los 

integrantes de la comunidad educativa”.  

Los padres y apoderados declaran, en el acto de matricular a su hijo (a) al Colegio Pehuén, 

adherir al proyecto educativo, misión y visión, y en particular a los valores institucionales.  

Todo alumno(a) debe tener un Apoderado, pudiendo desempeñar tal función su padre, madre 

o ambos; o un tercero que acredite ante el colegio, su calidad de sostenedor del proceso educativo 

del alumno(a). En caso de ausencia prolongada y/o imposibilidad temporal para cumplir con este 

rol se deberá nombrar un apoderado suplente. Por lo cual el apoderado deberá:  

¶ Ser un actor presente y activo en la educación, formación, desarrollo y salud de su pupilo.  

¶ Ser responsable, junto al colegio como institución educativa, del comportamiento y el 

rendimiento del alumno.  

¶ Identificarse como agente central en la educación de sus hijos siendo su comportamiento 

un modelo y ejemplo a seguir por su pupilo, así como también para otros alumnos del 

colegio, es por esto que se exige un adecuado comportamiento y trato de parte del 

apoderado hacia la institución y/o cualquier miembro de la comunidad educativa.  

¶ Responsable de la puntualidad, presentación personal y asistencia de su pupilo, debiendo 

responder por estas exigencias, así como frente a otras que el reglamento vigente 

determine. 

¶ Retirar a los estudiantes en los horarios estipulados. 

¶ Dirigirse al personal del establecimiento y no a los estudiantes para realizar algún tipo de 

entrega de material, almuerzo, etc.   

¶ Dar aviso al personal del establecimiento cuando su pupilo asista enfermo. 

¶ Entendemos la asistencia y presencia del apoderado, en actividades del colegio (citaciones, 

reuniones, talleres, asambleas y actividades extraprogramáticas) como fundamental en el 

desarrollo sano y armónico de su pupilo, en tanto son estas instancias las que permiten la 

construcción de una relación de colaboración y alineación entre colegio y familia.  

¶ El apoderado debe realizar un seguimiento, supervisión y estar en conocimiento del proceso 

educativo de su pupilo pudiendo para ello solicitar la información que estime necesaria.  
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¶ Tener un rol activo en la salud, protección de cuidado físico y mental de su pupilo, debiendo 

hacer adecuado seguimiento de cualquier tipo de tratamiento médico, psiquiátrico y/o de 

otra índole, del que sea parte su pupilo. El colegio, podrá solicitar una evaluación externa 

en caso de percibirlo como necesario.  

¶ Traer al establecimiento un certificado de salud emitido por un médico que acredite que su 

estudiante puede realizar Ed. Física sin problemas.  

¶ No reprender ni dirigirse a ningún estudiante y/o apoderado que haya mantenido algún 

conflicto con su hijo(a), tanto como en el establecimiento como fuera del mismo.  

¶ Entendemos que todas las exigencias que como colegio proponemos al apoderado se 

enmarcan en la protección de los derechos del niño expresados en la legislación vigente, 

siendo su incumplimiento sostenido y documentado causal directa de solicitud de cambio 

de apoderado y/o de la presentación de denuncias respectivas en los organismos 

competentes para estos fines (tribunal de familia o fiscalía.)  

Estudiantes 

¶ Conocer y respetar los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI) así como las 

normas del Manual de Convivencia del colegio.  

¶ Tratar con respeto a cada uno de los integrantes de la comunidad educativa.  

¶ Cuidar y mantener el orden, limpieza y condiciones ambientales de los espacios educativos.  

¶ Demostrar compromiso y esfuerzo en el trabajo escolar de cada asignatura, manteniendo 

un comportamiento adecuado en cada una de las clases.  

¶ Rendir las pruebas calendarizadas, entregar trabajos y tareas en los plazos solicitados.  

¶ Portar su agenda escolar diariamente y darle el uso que corresponde. Cumplir con el envío 

y devolución de informativos y comunicaciones entre colegio y apoderados.  

¶ Usar y respetar el uniforme oficial del colegio.  

¶ Cumplir de forma responsable con las actividades extracurriculares en las que el alumno 

voluntariamente se ha inscrito.  

¶ Asistir y representar al colegio en actividades cívicas, culturales, deportivas, artísticas y 

científicas, cuando la institución lo solicite, y cumpliendo con los requisitos.  
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¶ Mantener un comportamiento acorde al perfil del estudiante Pehuén, declarado en él PEI, 

tanto fuera como dentro de nuestro establecimiento.  

¶ En caso de ausencia a clases, es deber del estudiante mantener sus asignaturas con todo el 

contenido presentado en clases. 

¶ En caso de enfermedad del estudiante durante la jornada académica, el niño, niña, deberá 

informar al personal del establecimiento, siendo ellos los únicos que tomaran contacto con 

el apoderado.   

Derechos  

Directora 

¶ A recibir información directa y fidedigna de los diferentes estamentos de la unidad 

educativa. 

¶ A representar a la unidad educativa en diferentes instancias. 

¶ A tomar decisiones. 

¶ A recibir un trato acorde a su cargo. 

¶ A Participar del equipo directivo del establecimiento. 

¶ A ser respetado en la toma de decisiones y respaldado por los funcionarios. 

¶ A cambiar de apoderado(a), en conjunto con el Consejo de Profesores, cuando éste no 

cumple con el perfil y se evidencia un abandono hacia el estudiante y/o menoscabo hacia el 

establecimiento. 

¶ A cambio de docente o funcionario, según lo permita su facultad. 

 
Unidad técnica pedagógica 

¶ A recibir información fidedigna y oportuna de los diferentes estamentos de la unidad 

educativa. 

¶ A ingresar al aula para realizar acompañamiento en las clases. 

¶ A representar a la unidad educativa en algunas instancias por ausencia de la Directora. 

¶ A recibir un trato acorde a su cargo. 

¶ A Participar del equipo directivo del establecimiento. 

 
Profesor jefe 

¶ A ser respetado como persona y profesional de la educación, por toda la comunidad 

educativa. 
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¶ A desarrollar su trabajo al amparo de las leyes y reglamentos que rigen la función 

docente. 

¶ A ser respetado en sus ideas y pensamientos. 

¶ A tomar conocimiento y participar de información referida al establecimiento. 

Profesor de asignatura  

¶ A ser respetado como persona y profesional de la educación, por toda la comunidad 

educativa. 

¶ A desarrollar su trabajo al amparo de las leyes y reglamentos que rigen la función 

docente. 

¶ A ser respetado en sus ideas y pensamientos. 

¶ A tomar conocimiento y participar de información referida a su establecimiento. 

¶ A participar de capacitaciones. 

 
Del personal asistente de la educación (encargada biblioteca, Encargado Computación, Inspector 
de Patio) 

ω A ser respetado y considerado como persona y funcionario por toda la comunidad 

educativa. 

ω A contar con condiciones óptimas para desempeñar su función. 

ω A que el sostenedor y la Dirección de El colegio respete las leyes que los protegen y 

favorecen. 

Estudiantes.   

El colegio Pehuén, garantiza y reconoce los siguientes derechos a los estudiantes del colegio: 

¶ Ser respetado como persona, en un trato digno y equitativo.  

¶ Disponer de un ambiente educativo agradable, donde se preserve la salud física y mental.  

¶ Recibir una educación de calidad, participando en un proceso de aprendizaje que 

desarrolle las habilidades y talentos, garantizando una formación integral.  

¶ Estar informado de sus responsabilidades, así como de su situación académica y 

conductual, a través de las instancias correspondientes.  

¶ Estar informado de los resultados de las evaluaciones por parte del profesorado. 

¶ Recibir un trato justo, procurando la solución de conflictos mediante los procesos 

estipulados en el manual de convivencia.  

¶ Ser tratado sin discriminación por razones de género, raza, lengua, salud, religión, 
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ideologías, y nivel socioeconómico.  

¶ Derecho al resguardo de toda información relativa a sus situaciones personales y 

familiares.  

¶ Elegir y ser elegido en las distintas instancias de representación de su curso y colegio, si 

cumple con los requisitos para ello.  

¶ Participar en todas las actividades que el colegio ofrece, cumpliendo con los requisitos y 

condiciones establecidas.  

¶ Recibir primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad, llamando al apoderado en 

los casos necesarios. 

¶ Asistir normalmente a clases. 

¶ Contar con los materiales didácticos mínimos necesarios para sus aprendizajes, 

proporcionado por los apoderados. 

¶ Ser escuchado. 

¶ Ser considerado y atendido en sus diferencias individuales. 

¶ Tener espacio a la recreación sana y respetuosa. 

¶ Tener un Plan de Seguridad en el interior de la unidad educativa y acceder al seguro 

escolar en caso de accidente de procedencia escolar. 

¶ Ser respetado física y psicológicamente por profesores, asistentes de la educación, 

apoderados y pares. 

¶ Derecho a la reserva de la identidad pública cuando el niño haya participado en una falta 

de cualquier índole. 

¶ A ser evaluado diferenciadamente si presenta Necesidades Educativas Especiales 

(Documento emitido por un profesional). 

¶ En caso que el estudiante no esté conforme con la medida disciplinaria aplicada tiene 

derecho a apelar por escrito a la Dirección y encargado de convivencia del establecimiento. 

Apoderados 

¶ Representar a su pupilo en todas las instancias necesarias.  

¶ Ser informado por el colegio sobre las políticas educacionales, formativas y orientadoras 

del establecimiento. 
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¶ Ser informado oportunamente sobre los reglamentos internos en especial del Manual de 

Convivencia, de evaluación y sus respectivas modificaciones.  

¶ Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de la comunidad educativa.  

¶ Ser informado periódicamente o cuando lo solicite, de la situación de su pupilo, tanto en 

lo académico como en lo disciplinario y formativo; a ser recibido y escuchado por 

profesores, directivos, paradocentes y la administración, debiendo para esto seguir el 

conducto regular que el colegio determine y siempre en términos respetuosos. Solicitando 

entrevista formal y por vía oficial.  

¶ Hacer llegar al Colegio sus sugerencias y opiniones, en términos respetuosos, siguiendo el 

conducto regular.  

¶ Conocer oportunamente el calendario de actividades y evaluaciones, asimismo, podrá 

solicitar con respeto y siguiendo el conducto regular la aclaración de dudas sobre la 

calificación de sus pupilos.  

¶ Autorizar la participación de su pupilo en actividades extra programáticas, paseos o salidas 

pedagógicas.  

¶ Asociarse al Centro General de Padres y Apoderados y a participar de sus actividades.  

¶ A formar parte de las Directivas de Subcentro.  

¶ Que se respete la confidencialidad de la información.  

¶ Propiciar que el estudiante termine el año lectivo conforme al calendario académico del 

colegio.  
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TÍTULO II: NORMAS TÉCNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO 
GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO 

 

Identificación del Establecimiento  

NOMBRE ESTABLECIMIENTO   COLEGIO PEHUÉN  

DIRECTOR    Berta Luz González Astudillo 

REGIÓN   Quinta 

PROVINCIA   Petorca 

COMUNA   Cabildo 

DIRECCIÓN   Gabriela Mistral # 212 

TELEFONO   332761429 

E-MAIL   pehuen.colegio@gmail.com 

TIPO DE ENSEÑANZA Pre-Básica, Educación Básica y Enseñanza Media   

Científico-Humanista. 

DEPENDENCIA  Financiamiento Compartido 

PROGRAMAS   SEP 

  

Organigrama 
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Sellos Educativos 

Los sellos del colegio Pehuén son: 

1.1 Ambiente Protector: El ser un colegio pequeño nos permite conocernos mejor, detectar 

necesidades y crear un ambiente familiar y solidario para los miembros de la comunidad escolar. 

1.2 Enseñanza de calidad con énfasis en el idioma inglés: Entendemos la educación de calidad como 

la apropiación del conocimiento a través del desarrollo de habilidades y, en forma especial, 

potenciando el aprendizaje del idioma inglés como una segunda lengua; así como la comprensión 

lectora, habilidad tan necesaria en nuestros días. 

1.3 Responsabilidad: Entendiéndola como una cualidad en el ser y en el hacer, por ello nuestros 

alumnos serán responsables no sólo con su persona y su autocuidado, sino que también con sus 

quehaceres escolares, realizando trabajos bien hechos y cumpliendo los compromisos 

institucionales. 

Ser responsable implica hacerse cargo en forma consciente de los compromisos que se asumen y 

de las consecuencias de los propios actos.  

1.4 Apreciación de diversas expresiones histórico culturales y artísticas: Para nuestro colegio es 

importante desarrollar en los estudiantes una sensibilidad artística y cultural, para que aprecien el 

arte y la cultura en sus diversas expresiones, por lo que nuestras actividades están comprometidas 

con estos diversos quehaceres. 

Funcionamiento 

El ingreso al Establecimiento en sus diversos niveles estará regulado por los documentos 

oficiales provenientes de los organismos pertinentes del nivel central, regional y provincial, que 

regulan esta materia. 

El colegio funciona impartiendo clases desde prekínder a 4º Medio.  

Niveles de enseñanza  
a. Educación Parvularia (Pre Kínder - Kínder) 

b. Educación Básica (1º a 8º básico) 

c. Educación Media (1º a 4º Medio) 

 

Régimen de jornada escolar 

El colegio Pehuén se encuentra adscrito a la JEC jornada escolar completa DIURNO. 

Horario de Lunes a viernes: 

ü Enseñanza Pre-Básica:                8:30 a 12:30  
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ü Enseñanza Básica:   8:00 a 13:05 y 14:05 a 17:15   

ü Enseñanza Media:   8.00 a 13:05 y 14:05 a 17:15 

Los recreos abarcan un tiempo de 15 minutos, ubicados en los siguientes horarios: 

ü Mañana: Primer Recreo 09:35 – 09:50 ; Segundo Recreo 11:25 – 11:40  

ü Almuerzo: 13:05 – 14:05 

ü Tarde: 15:35 – 15:45 

 
Justificaciones de Inasistencias y Atrasos 

Los apoderados y estudiantes del colegio Pehuén, deben cumplir estrictamente la asistencia y  

puntualidad al colegio y el ingreso a clases: 

¶ Los apoderados deben justificar las inasistencias de sus pupilos obligatoriamente en forma 

personal o por escrito en su agenda escolar y en caso de enfermedad con un certificado médico, 

el cual debe ser presentado al profesor jefe.  

¶ El apoderado puede justificar con anterioridad si el estudiante va a faltar, de forma 

excepcional (Viajes prolongados, enfermedad grave) firmando en dirección. 

¶ Al tener atrasos reiterados en el ingreso a la sala posterior a un recreo el apoderado será llamado 

por convivencia escolar. Si el apoderado no se presenta, encargado de convivencia podrá 

realizar una visita domiciliaria. En caso de negligencia reiterada en relación al cumplimiento 

de los horarios por parte del estudiante, tendrá como medida lo que estipule este 

reglamento. 

 
Consejo de Profesores 

El Consejo de Profesores está integrado por el director, todos los docentes y otros 

profesionales del establecimiento educacional, funcionando de la siguiente forma:  

ü Consejos Técnicos y Administrativos: Semanal., miércoles, desde las 16:30 a 18:30 hrs. 

Consejo escolar 
En el colegio Pehuén habrá un consejo escolar, integrado por la directora, encargado de 

Convivencia Escolar, representante de profesores, representantes asistentes de la educación, un 

representante del centro de alumnos y un integrante del Centro general de Padres. El consejo escolar, 

tendrá las siguientes funciones:  
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ü Promover acciones, medidas y estrategias que fortalezcan la convivencia escolar en el 

establecimiento.  

ü Promover acciones, medidas y estrategias orientadas a prevenir las diversas manifestaciones 

de violencia entre los miembros de la comunidad educativa.  

ü Elaborar, en conjunto con el Encargado de Convivencia Escolar, un Plan de Gestión para 

promover la buena convivencia y prevenir las diversas manifestaciones de violencia en el 

establecimiento.  

ü Conocer el Proyecto Educativo Institucional y participar de su elaboración y actualización, 

considerando la convivencia escolar como su eje central.  

ü Participar de la elaboración de la programación anual y actividades extracurriculares del 

establecimiento, incorporando la convivencia escolar como contenido central.  

ü Participar en la elaboración de las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento 

propuestos en el área de la convivencia escolar.  

ü Participar en la elaboración y actualización del Reglamento de Convivencia de acuerdo al 

criterio formativo planteado en la Política Nacional de Convivencia Escolar. 

 

*El consejo escolar será de carácter propositivo y consultivo. 

 
Formas de Comunicación con los apoderados  

La entrevista con los apoderados, es una herramienta fundamental que tiene el colegio, tanto 

de la dirección, docentes y profesionales del establecimiento y que tiene por objeto conocer y 

cooperar, en el desarrollo y formación integral de los alumnos. Esta, no es una entrevista meramente 

informativa, para entregar las notas, revisar el libro de clases o tratar los llamados “casos problemas”, 

es mucho más que eso. Busca ser una instancia de conversación donde, el profesor y los padres, evalúan 

el proceso de desarrollo del niño y en conjunto, buscan los medios más eficaces para que el estudiante 

se desarrolle plenamente, reconociendo sus cualidades, como también sus limitaciones. En ningún caso 

los medios tecnológicos como: WhatsApp, Messenger, Facebook, se consideran medios oficiales por 

parte del colegio.  

La página web del establecimiento se considerará un medio de comunicación oficial por parte 

del establecimiento. 
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Citación de apoderados 
Docentes: 

1.- Primera comunicación escrita en libreta de comunicaciones: 

¶ Quien cite al apoderado, lo hará vía escrita a través de la libreta de comunicaciones. 

¶ Si el apoderado no asiste a esta primera citación se realizará una segunda citación.  

 

2.- Segunda comunicación escrita en libreta de comunicaciones 

¶ Esta será como una segunda oportunidad de intento de citación a apoderado, y será a través 

de libreta de comunicaciones por medio escrito. 

3.- Contacto telefónico (debe quedar registro de dicho llamado en el libro de actas) con el apoderado 

u otro medio de comunicación. Si el apoderado no se presenta ante los dos anteriores intentos, quien 

cite a entrevista será a través de algún contacto telefónico u otro medio que exista. 

Si el apoderado no se presenta a esta entrevista, se derivará información a encargado de convivencia, 

dejando registro en todo momento de las gestiones realizadas.   

4.- Visita Domiciliaria 

Al no presentarse a entrevista después de todas los anteriores el encargado de convivencia o quien se 

estipule deberá acudir al domicilio, con la finalidad de establecer y concretar la entrevista y conversar 

los temas que competen y/o gestionar la visita al establecimiento. 

Equipo Directivo:  

V Se realizará vía telefónica o libreta de comunicaciones.  

 

Obligatoriedad de la denuncia  

La directora del colegio, Encargado de Convivencia, Profesores, inspectores o quien corresponda 

deberán denunciar cualquier acción u omisión que revista caracteres de delito y que afecte a un 

miembro de la comunidad educativa, tales como lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales, 

porte o tenencia ilegal de armas, tráfico de sustancias ilícitas u otros. Ante tales hechos se procederá a 

utilizar los protocolos establecidos por el establecimiento y se deberá denunciar ante Carabineros de 

Chile, la Policía de Investigaciones, las fiscalías del Ministerio Público o los tribunales competentes, 

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

en los artículos 175 letra e) y 176 del Código Procesal Penal.  Quién realizará los informes pertinentes 

será el profesional idóneo para dicho procedimiento.  
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Admisión al Establecimiento  

El colegio Pehuén, como parte de la Reforma Educacional y la Ley de Inclusión Escolar, está 

adscrita a la nueva normativa de admisión SAE en donde las postulaciones se harán a través de internet 

en www.sistemadeadmisionescolar.cl 

Para los estudiantes que durante el año 2019 deberán cursar los niveles de prekínder, kínder, 

primero básico y séptimo básico y a partir del 2020 regirá para todos los niveles desde prekínder a 4º 

año medio. 

Pagos y asignación de becas - sistema de exención de pago de financiamiento compartido   
 

Las mensualidades son diez, cuyo valor están determinados por el ministerio de educación los primeros 

días de marzo de cada año.  

ARTÍCULO PRIMERO: En conformidad a lo dispuesto en el artículo 24 del D.F.L Nº 2,  de1996, del 

Ministerio de Educación y a lo agregado por el artículo 2, Nº 6 de la Ley Nº 19.532, se  establece el 

siguiente Reglamento Interno de Asignación de Becas a alumnos de Establecimientos  Educacionales 

de Financiamiento Compartido. 

ARTÍCULO SEGUNDO : Se eximirá en forma total o parcial de los cobros mensuales a los alumnos con 

situación económica deficitaria, de buen rendimiento escolar (5.5 promedio) y  destacada participación 

en el ámbito deportivo, cultural, artístico,  u otras disciplinas y no  estar condicional, de acuerdo al 

procedimiento que se establece en los artículos siguientes. 

ARTÍCULO TERCERO: Las postulaciones deberán hacerse a más tardar hasta el 30 de  noviembre del 

año anterior al periodo de exención. 

Los apoderados interesados deberán retirar previamente el FORMULARIO DE POSTULACIÓN A  BECA 

disponible en la Oficina de Secretaria, entre los días 02 de noviembre al 20 de Noviembre  del presente 

año. 

La recepción del formulario junto con la documentación exigida se recibirá hasta el 30 de Noviembre, 

en la oficina de secretaria. 

ARTÍCULO CUARTO. Las postulaciones y la correspondiente documentación será  evaluada por el 

establecimiento respectivo a través de la Comisión de Calificación y Selección de  Becas, que estará 

integrada por los siguientes miembros: 

- Dirección del Establecimiento. 

http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
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- Un representante del consejo de Profesores, designado por dicho Consejo. 

- Un representante del Centro General de Padres y Apoderados, designado por dicho Centro. 

- otro funcionario. 

El resultado de la postulación será comunicado en forma reservada a cada apoderado la primera 

semana de diciembre. La lista de selección por disposición legal será reservada.  

ARTÍCULO QUINTO. Los criterios de selección de beneficiados serán los siguientes: 

Situación laboral del jefe de hogar y cónyuge, ingreso per cápita, vivienda, vehículo, hermanos que 

estudian enseñanza superior, gastos extraordinarios en salud y otros antecedentes socio-económicos, 

compromiso del alumno, de sus padres y/o apoderados con el Proyecto Educativo del Colegio como 

también el esfuerzo de superación del alumno en su comportamiento disciplinar y académico. 

ARTÍCULO SEXTO: Los postulantes deberán acompañar al formulario de postulación a beca la siguiente 

documentación: 

- Los afiliados al sistema provisional deberán presentar certificado de COTIZACIONES PREVISIONALES 

de los últimos 6 meses. 

- Fotocopia de Liquidación de sueldo de todas las personas del grupo familiar que reciben ingresos, 

correspondiente a los meses de julio, agosto y septiembre. 

- Los trabajadores independientes (comerciantes, propietarios de vehículos de locomoción colectiva, 

etc.) deberán presentar fotocopia del Formulario 22 de Impuestos Internos. 

- En caso de cesantía, deben presentar fotocopia del finiquito de trabajo de cualquiera de las personas 

que integren su grupo familiar. 

- Los pensionados deben presentar fotocopia de la última colilla de pago. 

- Los trabajadores que entreguen boletas de honorarios con retención, entregarán sus  respectivas 

fotocopias de las tres últimas boletas. 

- Los que entreguen boletas de honorarios sin retención, entregarán formulario Nº29 de   Declaración 

y pago simultaneo de IVA. 

- En el caso de que algún integrante de la familia reciba pensión alimenticia, deberá presentar  fotocopia 

de la Libreta de Ahorro donde se hacen los depósitos o, en su efecto, algún escrito  emitido por el 

Juzgado de Menores que acredite el monto de la pensión. 

- Fotocopia de recibo de pago de dividendo o arriendo según corresponda. 

- Fotocopia de los últimos meses de pago de consumos básicos (gas, luz, agua, teléfono, TV red, según 

corresponda) 
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- Fotocopia de certificado, documento o cuponera que acredite pago mensual de crédito (banco, 

financiera, cooperativas, etc.) 

- Fotocopia del padrón y permiso de circulación del o los vehículos. 

- Problemas de salud con certificación. 

- Certificado de alumno regular del o las personas que se encuentren estudiando en otra unidad 

educativa. 

- Documento que acredite gastos en Educación en Centros de Formación Técnica, Institutos 

Profesionales, Universidades u otro Establecimiento similar del o las personas de su grupo  familiar que 

se encuentren estudiando fuera de la región. 

ARTÍCULO SÉPTIMO: El Consejo de Profesores podrá proponer a su vez, hasta la fecha límite de 

postulación señalada en el artículo tercero de este Reglamento Interno, a la Comisión de  Calificación 

y Selección de Becas, a aquellos alumnos con mejores promedios de notas del  Establecimiento 

Educacional, a aquellos alumnos más esforzados y a aquellos alumnos que por  méritos deportivos, 

culturales, artísticos y / u otros, estimen que se hacen merecedores de dicho  beneficio, debiendo 

quedar dicha propuesta consignada en un Acta del Consejo de Profesores. 

ARTÍCULO OCTAVO. El beneficio de la beca se extingue al término del respectivo año   escolar para el 

cual fue concedido. 

Los beneficios se pierden o suspenden por las siguientes causales: 

- Por renuncia voluntaria o mejoramiento de la situación económica de la familia. 

- Por adulteración u omisión comprobada de los datos socio - económicos requeridos. 

- Por daños o perjuicios a la propiedad del Colegio o de terceros, o por actos que atenten las normas 

de convivencia según la línea educativo del Colegio. 

ARTÍCULO NOVENO: Se debe tener presente lo siguiente: 

- La información que Ud. presente tendrá carácter reservado. 

- Si se comprobara que se ha entregado datos falsos para acceder a los beneficios de becas, quedará 

imposibilitado de volver a postular en los años sucesivos. 

- Cualquier error u omisión que presente en su FORMULARIO DE POSTULACIÓN DE BECA puede causar 

demora o el No otorgamiento del beneficio, siendo de su EXCLUSIVA  RESPONSABILIDAD. 

- El (la) funcionario(a) que el colegio designe estará facultada para verificar la información que se 

entrega en el formulario. Para ello se utilizará, a lo menos, los siguientes mecanismos: 

Validación de Domicilio, visitas domiciliarias. 
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Validación y/o verificación de la información con los organismos o instituciones pertinentes. 

ARTÍCULO DÉCIMO: La Dirección del establecimiento comunicará la asignación de Becas a los 

postulantes, el día 14 de Diciembre. 

ARTÍCULO UNDÉCIMO: Período de apelación: Son los tres días hábiles posteriores a fecha de asignación 

de becas. Donde se reevaluará la situación particular y se dará respuesta el día 21 de diciembre del año 

en curso. 

 

Uniforme Escolar  

Los estudiantes del colegio Pehuén, deben tener conciencia que el uniforme tiene un gran 

significado: es la forma de demostrar que pertenecen a éste y es su obligación respetarlo.  

Esto hace que cualquier conducta inadecuada fuera del establecimiento, adquiera mayor gravedad 

llevando el uniforme, pues involucra el prestigio de la institución.  

¶ El alumno y el apoderado deben preocuparse de su higiene y presentación personal. 

¶ La sencillez y austeridad son valores propios e intransables para el colegio.  

El uso del uniforme del establecimiento es obligatorio según conocimiento de padres, madres, 

apoderados y consejo de profesores. 

El objetivo principal del uso del uniforme se resume en la siguiente consideración: 

         * Bajo una vestimenta uniforme homogénea los alumnos pueden establecer con sus pares sanas 

relaciones de amistad y convivencia sin que estos se vean afectados por diferencia de orden social, 

favoreciendo la inclusión en el grupo de pares. 

Damas 

¶ Falda escocesa, largo 4 cm. sobre la rodilla.  

¶ Blusa blanca, cuello y puños abotonados.  

¶ Corbata del colegio.   

¶ Sweater escote V, azul marino. 

¶ Blazer azul marino. 

¶ Medias azul marino.  

¶ zapatos negros tipo colegial. (No se permiten zapatos de lona) 

¶ Accesorios para el cabello de color rojo.  
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¶ Delantal (1° a 6° básico) cuadrille azul.  

¶ Peinado ordenado acorde al uniforme, sin coloración en el cabello de ningún tipo. 

¶ No se permiten piercing. 

¶ Se autoriza el uso de pantalón recto azul marino a contar del 15 de abril hasta el 15 octubre. 

(La dirección está facultada para modificar las fechas según las condiciones climáticas.)  

¶ La estudiante no puede exhibir sus tatuajes en el caso que los tuviese. 

Varones 

¶ Pantalón gris recto (no pitillo)  

¶ camisa blanca. 

¶ chaleco cuello V, azul marino. 

¶ zapatos negros tipo colegial. (No se permiten zapatos de lona) 

¶ Vestón azul marino.  

¶ Corbata del colegio.  

¶ Cotona azul marino (1° a 6° básico).  

¶ Pelo corto; corte tradicional sobre el cuello de la camisa.  

¶ Sin ningún tipo de coloración en el cabello. 

¶ No se permiten piercing. 

¶ El estudiante no puede exhibir sus tatuajes en el caso que los tuviese. 

Educación Física damas y varones 

¶ Para las clases de Educación Física, talleres deportivos y otras actividades, se debe vestir el 

buzo institucional, que comprende chaqueta de éste, polera blanca institucional (con cuello), 

zapatillas deportivas (no urbanas, estilo converse). Está autorizado el uso de short azul, solo 

en clases de ed. Física. Se podrá utilizar una polera de cualquier color durante el desarrollo de 

clase de educación física, sin embargo, al término de esta, es deber del estudiante volver a 

utilizar la polera del colegio.  

Factores atenuantes y agravantes de las medidas a aplicar. 

Se considerarán los siguientes como factores que atenúan la responsabilidad de quien cometa una 

falta:  

¶ No haber recibido medidas disciplinarias previas.  

¶ Asumir su responsabilidad por iniciativa propia, frente a la autoridad escolar que corresponda y 

en la instancia pertinente.  
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¶ El haber sido inducido a cometer una falta por alguien de mayor edad.  

Se considerarán los siguientes como factores que agravan la responsabilidad de quien cometa una 

falta:  

¶ Haber sido sancionado previamente por faltas graves o gravísimas. 

¶ Haber reiterado la ejecución de una misma falta.  

¶ Tener una diferencia de edad respecto al otro.  

¶ Actitud de desprecio o indiferencia a las consecuencias de su conducta, a sus pares o docentes.  

¶ Negar la falta a pesar de la evidencia.  

 

Seguridad y resguardo de derechos 

Plan integral de seguridad escolar 
El objetivo primordial del colegio Pehuén es entregar lineamientos que permitan a la comunidad 

educativa reaccionar apropiadamente ante cualquier tipo de emergencias.  

Específicos: 

1. Resguardar la integridad física de nuestros estudiantes y trabajadores. 

2. Instruir acerca de las normas establecidas por el colegio, para enfrentar un sismo de gran 

intensidad. 

3. Promover una actitud preventiva tendiente al autocuidado. 

4. Simular situaciones de emergencia por sismo, incendio u otro para lograr el entrenamiento 

necesario que permita enfrentar una emergencia real, satisfactoriamente. 

5. Entregar confianza y tranquilidad a los alumnos, al sentirse seguros. 

Encargado Plan de Emergencia: 

Eduardo Puebla Fernández 

Responsables llamados de emergencia a Bomberos, Carabineros, Ambulancia, etc.  

¶ Ximena Bascur  
¶ Sergio Saavedra  
 

Responsables de dar la señal de alerta:  

¶ Sergio Saavedra  
¶ Lilian Melgarejo  
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¶ Profesores de Ed. Física que estén en el patio 
¶ En caso de incendio quien pesquise el humo. 
 

Responsables de abrir portón para evacuación externa:  

¶ Sergio Saavedra 
¶ Eduardo Puebla 
¶ Lilian Melgarejo 
¶ Berta González  
 

*  Se anexarán las vías de evacuación en el apartado de protocolos 

Estrategias de prevención ante maltrato escolar y acoso escolar 
La política de prevención del colegio Pehuén entiende que la buena convivencia escolar es un 

aprendizaje que se enseña y aprende. Concebida desde una dimensión formativa, se ve expresada en 

distintos ámbitos, como por ejemplo en el aula, actos cívicos, reuniones de padres, madres y 

apoderados, salidas pedagógicas. Asimismo, el enfoque formativo tiene una dimensión preventiva, que 

implica preparar al alumno para tomar decisiones anticipadas y enfrentar adecuadamente situaciones 

que alteren la buena convivencia. De este modo, cualquier miembro de la comunidad educativa debe 

estar atento a situaciones de vulneración de derechos, abuso o maltrato. El Colegio posee un Plan de 

Gestión de Convivencia Escolar anual, según lo requiere la normativa educacional, que concretiza 

acciones, programas, proyectos e iniciativas preventivas y de promoción de la buena convivencia 

escolar, entre ellas se destacan:  

V Charlas que fomenten la buena convivencia escolar para padres, madres y apoderados.  

V Capacitación por estamentos, con énfasis en docentes y asistentes de la educación en 

estrategias para la resolución constructiva de conflictos y tópicos relativos a la vulneración de 

derechos.  

V Promoción de actitudes y valores humano, con énfasis en el valor del respeto, tolerancia, 

solidaridad e inclusión, en el contexto de escuela para padres.  

V “Política de Buen Trato” entre las personas que componen la comunidad escolar, en donde se 

explicite la necesidad y conveniencia de un trato respetuoso, solidario, tolerante e inclusivo. 

*El protocolo de actuación se encuentra en la sección de protocolos.  
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Estrategias de prevención ante maltrato infantil, abuso sexual infantil y agresiones sexuales 

Se expondrán algunos criterios preventivos y procedimentales frente a situaciones de maltrato 

infantil, abuso sexual infantil y de agresiones sexuales. 

Existen múltiples definiciones referente de abuso sexual infantil y agresiones sexuales. Se 

expondrán dos, que recogen los principales elementos y son ampliamente reconocidas.  

Una forma grave de maltrato infantil es el abuso sexual infantil, entendido como “la imposición 

a un niño o niña, basada en una relación de poder, de una actividad sexualizada, en que el ofensor 

obtiene gratificación Esta imposición se puede ejercer por medio de la fuerza física, chantaje, la 

amenaza, la intimidación, el engaño, la utilización de la confianza, el afecto o cualquier otra forma de 

presión”. (Barudy, J, 1998) 

 Se definen las agresiones sexuales como “actos o hechos de connotación sexual realizados 

por una persona mediante amenazas o fuerza o bien utilizando la seducción, el engaño o el chantaje y 

que atentan contra la libertad o la seguridad sexual de otra persona, en este caso niño(a) o 

adolescente”. (Superintendencia de Educación)  

En síntesis: (MINEDUC, 2013.) 

 ¶ Existe una relación de desigualdad o asimetría de poder. 

 ¶ Hay una utilización del afectado como objeto sexual, involucrándolo en actividades sexuales 

de cualquier tipo.  

¶ Y hay maniobras coercitivas de parte del agresor: seducción, manipulación, amenazas, etc 

Medidas preventivas:  

¶ El colegio capacitará a miembros de los estamentos de la comunidad escolar en materias 

específicas de prevención, detección y/o tratamiento de situaciones constitutivas de maltrato 

y/o abuso sexual. 

¶ Los profesores, asistentes de la educación y demás funcionarios del colegio, deberán estar 

receptivos ante la presencia de indicadores o señales que den cuenta de una situación de 

maltrato y vulneración de derechos, de manera que evalúen el contexto en que se presentan 

para poder advertir una situación de riesgo. 
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¶ Se podrá realizar entrevistas periódicas con apoderados y/o alumnos, que constituyen una 

herramienta importante para consignar información relevante sobre la progresión de los 

cambios notorios de un estudiante de tipo conductual. 

¶ Durante el año escolar, se realizarán actividades formativas e informativas relacionadas con 

esta temática: 

ü Se organizará actividades para los padres y apoderados (por ejemplo, encuentros 

Padres e Hijo, reunión de apoderados, charlas informativas para las familias) con el fin 

de promover la formación en torno a la prevención, la protección, el autocuidado, la 

crianza y la parentalidad positiva, según etapas del desarrollo del estudiante. 

ü Se organizará actividades para los estudiantes (por ejemplo, jornadas de encuentro y 

reflexión, charlas con especialistas externos, jornadas de cursos), con el fin de 

promover factores protectores en los distintos ámbitos del desarrollo, los cuales son 

abordados de manera transversal en diversos espacios formativos. 

¶ El colegio cuenta con un profesional de la Psicología, uno de cuyos objetivos es que los alumnos 

logren un desarrollo socioemocional armónico que les permita una buena adaptación a los 

desafíos de la vida escolar. Lo anterior se hace posible a través de la promoción del bienestar 

psicológico (entrevistas personales), la prevención de situaciones de riesgo en el ámbito 

afectivo y la intervención oportuna de estudiantes que presenten problemáticas con alto costo 

emocional. Para esto se realizan diferentes actividades; por ejemplo, exploración emocional de 

alumnos, acompañamiento personalizado y continuo de los alumnos a lo largo de su vida 

escolar (seguimiento), derivación y coordinación con especialistas externos, acompañamiento 

a los padres en la toma de conciencia de las necesidades en el ámbito socioafectivo de su hijo 

y la responsabilidad que a ellos les compete. 

¶ Se actualiza anualmente el Certificado de antecedentes del personal del colegio. 

¶ Se consulta anualmente el Registro Nacional de Condenados por Delitos Sexuales contra 

menores de edad, para cada contratación nueva y para el personal contratado previamente. 

¶ El colegio posee contacto con la red de apoyo local, por ejemplo, OPD, Programa SENDA en la 

Comuna, Ministerio Público, Carabineros y Policía de Investigaciones. 

 

*El protocolo de actuación se encuentra en la sección de protocolos.  
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Estrategias de prevención en porte y/o consumo de drogas y alcohol  

El establecimiento considera que el uso de tabaco, alcohol y drogas ilegales por parte de los 

alumnos genera un impacto negativo tanto en su propio desarrollo como en la comunidad en general. 

La Organización Mundial de la Salud define droga como “toda sustancia que, introducida en el 

organismo por cualquier vía de administración, produce una alteración, de algún modo, del natural 

funcionamiento del sistema nervioso central del individuo, y es, además, susceptible de crear 

dependencia, ya sea psicológica, física o ambas”. La dependencia y abuso de drogas conlleva también 

importantes repercusiones dentro de la comunidad escolar. 

Medidas preventivas:  

¶ Los casos al interior de la comunidad se resguardarán el principio de inocencia y los derechos 

de las personas involucradas. 

¶ Durante el año escolar, en el colegio, se realizarán actividades formativas e informativas sobre 

esta temática. 

¶ En plan de gestión en convivencia escolar, desde Prekínder hasta IV año de Educación Media 

se desarrollan unidades temáticas informativas y formativo-preventivas -directa o 

indirectamente- relacionadas con esta materia. Se trabajan factores de riesgo y de protección, 

entre otros, el relacionamiento interpersonal, la toma de decisión, el fortalecimiento de las 

características personales, las redes de apoyo y el cuidado del cuerpo. 

¶ Se trabajará activamente con SENDA. 

*El protocolo de actuación se encuentra en la sección de protocolos.  

 
Higiene del establecimiento 
Procedimientos de higiene y limpieza 

Responsables del Procedimiento: Margarita Araya Araya, Valeska Valdivia Solis, Hilda Solis Silva 

OBJETIVOS Y ALCANCES: 

Establecer un método de limpieza y desinfección del establecimiento antes mencionado tanto de 

superficies, muebles e instalaciones que garanticen la prevención de enfermedades de estudiantes y 

trabajadores. 

TERMONILOGÍA: 
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conceptos de limpieza e higiene utilizados en el procedimiento:  

a) LIMPIEZA: Eliminación de tierra, suciedad, grasas u otras materias objetables.  

b) DESINFECCIÓN: Reducción del número de microorganismos presentes en el medio ambiente 

por medio de agentes físicos o químicos. 

c) HIGIENE: Todas las medidas necesarias para garantizar la salubridad del local. 

d) ROTULACIÓN: Conjunto de inscripciones, leyendas y/o ilustraciones destinadas a informar a 

usuarios sobre las propiedades físicas y químicas de los productos y precauciones indicadas por 

el fabricante. 

e)  SOLUCION: Mezcla de sólido, de producto concentrado con agua para obtener una distribución 

homogénea de los componentes. 

f) PLAGAS: Insectos, roedores, pájaros y otras especies menores capaces de contaminar el 

ambiente y propagar enfermedades. 

g) CONTAMINANTE: La presencia de virus, microbios y /o parásitos, sustancias extrañas o 

deletéreas de origen animal, orgánico o biológico, sustancias radioactivas y/o sustancias 

tóxicas en cantidades superiores a las permitidas por las normas vigentes, o que se presuman 

nocivas para la salud. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 

Consideraciones generales. 

El personal designado y que lleve a cabo los trabajos de limpieza e higiene debe estar en conocimiento 

del procedimiento fijado para tal efecto. 

Los productos de limpieza deben aplicarse de manera que no contaminen la superficie y utensilios de 

los diferentes sectores del establecimiento. 

Todos los productos de limpieza y desinfección deberán contar con un lugar de almacenamiento al cual 

no se permita el ingreso de personas no autorizadas. 

Todos los productos de limpieza y desinfección deberán estar rotulados de acuerdo a normativa 

vigentes y mantenidos en sus envases originales y por ningún motivo trasvasijar a botellas de bebidas 

u otros envases que tiendan a confusión.  

Los elementos de limpieza deben ser de uso específico y de ninguna forma usarse para otros fines que 

no sean los indicados por los fabricantes. 

DESCRPCIÓN DE LOS PROCESOS: 

A) SERVICIOS HIGIÉNICOS:  Siempre se debe comenzar desde lo más limpio a lo más sucio.  
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-  Limpiar muros, ventanas, puertas, lavamanos, urinarios, wc, pisos. 

-  Aplicar detergente para eliminar restos de grasas. 

-  Utilizar preferentemente hisopos en wc y urinarios con el objeto de sacar el sarro. 

-  Disponer las aguas sucias en el sistema de alcantarillado y por ningún motivo en patios. 

-  Después de asear papeleros estos deben desinfectarlos. 

-  En todas las áreas limpias aplicar desinfectante preferentemente cloro o algún producto que 

reúna las condiciones indicadas por el fabricante y que se encuentre en el mercado. 

FRECUENCIA: 

Estos procedimientos deben realizarse cada vez que sea necesario. 

-  Después de cada recreo. 

AUXILIAR DE ASEO: 

-  Deberán aplicar los procedimientos determinados en la forma requerida. 

-  Usar los productos e implementos de la forma recomendada. 

-  Mantener el material en bodega en forma ordenada y segura. 

-  Usar elementos de protección personal. Guantes y otros. 

-  Comunicar oportunamente la falta de algún implemento.  

CONDICIONES HIGIENE Y SEGURIDAD DEL AUXILIAR DE ASEO. 

Todos los elementos de protección personal deben ser proporcionados por la empresa y ser 

recambiados cuando sea necesario. 

Todo trabajador debe estar en conocimiento para que sirve y como usar cada implemento y elementos 

de aseo. (Derecho saber), tomar las medidas necesarias para evitar accidentes laborales tanto al 

trabajador, los que se encuentran en las cercanías o los usuarios. 

Se procurará realizar estas labores cuando haya la menor cantidad de personas en el sector donde se 

efectúe el aseo. 

 

REGISTRO DE ACTIVIDADES EN EL PROCEDIMIENTO DE HIGIENE DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 

 

SERVICIOS HIGIENICOS      SI  NO  NO APLICA 

Muros, puertas, ventanas limpias y desinfectadas 

Espejos, lavamanos, wc, pisos limpios y desinfectados 

Existencia de jabón líquido DS 35/05 
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Existencia de papel secado de manos 

Existencia de papel higiénico 

Existencia de papeleros limpios con tapa. 

Útiles de aseo de limpieza y protección personal. 

Existencia de desinfectante en stock. 

Existencia de detergente en stock. 

Existencia de químicos, que cumplan ambas funciones. 

Lugar de almacenamiento limpio y ordenado. 

Delantal. 

Guante caucho en buenas condiciones. 

Casilleros ordenados y limpios. 

Verificar cierre de puertas y ventanas del establecimiento. 

 

Retención y apoyo a estudiantes embarazadas, madres y padres 

El colegio resguarda el derecho a la trayectoria educativa de las alumnas embarazadas, alumnas 

madres y de los alumnos progenitores adolescentes, así como el derecho de permanecer en el 

establecimiento, según la legislación vigente y los principios de nuestro PEI. Cabe resaltar que la LGE 

indica: “Art. 11. 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”. 

Afectividad y Sexualidad: El colegio promueve el autocuidado en los alumnos. Para ello, se 

desarrollan programas preventivos y de orientación sobre Afectividad y Sexualidad. En estos programas 

se trabaja entre otros aspectos: la afectividad, cuerpo e identidad, sexualidad y autocuidado. Estos ejes 

se trabajan tanto en la hora de Orientación como de Consejo de Curso y se refuerzan en las asignaturas 

de Ciencias Naturales y Biología. 

Disposiciones Generales para toda alumna embarazada, madre y padre adolescente: 

¶ Serán tratados con respeto por todos los integrantes de la comunidad educativa.  

¶ Tendrán derecho a continuar sus estudios en el colegio con las mismas posibilidades que el 

resto de los estudiantes y de acuerdo a las condiciones definidas en la legislación vigente.  
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¶ Serán tratados con los mismos deberes y derechos que sus pares, en relación a las exigencias 

conductuales.  

¶ Tendrán derecho a participar en el Centro de Alumnos y en todo tipo de eventos, como en la 

ceremonia de graduación, celebraciones internas y/o actividades extra programáticas (siempre 

que se encuentren aptos física y psicológicamente).  

¶ La alumna embarazada y madre tendrá derecho a asistir a clases durante todo el embarazo y a 

retomar sus estudios después del parto. La decisión de dejar de asistir las últimas semanas del 

embarazo o postergar la vuelta a clases después del parto dependerá exclusivamente de las 

indicaciones médicas, orientadas para velar por la salud de la joven y de su hijo. 

¶ El colegio otorgará apoyo y orientación a la alumna embarazada o madre y/o al alumno 

progenitor, a través del Profesor Jefe y del psicólogo.  

¶ Se establecerán criterios para la promoción con el fin de asegurar que los estudiantes cumplan 

efectivamente con los aprendizajes y contenidos mínimos establecidos en el plan de estudios.  

¶ El profesor jefe, coordinara  con el apoderado un calendario flexible, brindándole el apoyo 

pedagógico necesario. Una vez finalizado el año escolar, el alumno será promovido de acuerdo 

a su rendimiento académico. 

¶ No se exigirá el 85% de asistencia a clases durante el año escolar a los estudiantes en estado 

de embarazo, maternidad por lo que podrán ser promovidos con una asistencia menor al 85% 

cuando sus ausencias sean justificadas por los médicos tratantes. A la vez, las inasistencias que 

tengan como causa directa situaciones derivadas del embarazo, parto, post parto, período de 

lactancia, control de niño sano y enfermedades del hijo menor de un año, se considerarán 

válidas cuando se presente un Certificado Médico, Carné de Salud, Tarjeta de Control u otro 

documento que indique las razones médicas de la inasistencia. 

*El protocolo de actuación se encuentra en la sección de protocolos.  

 

 

TÍTULO III: MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR 
 

Marco conceptual y declaración de valores 

La Convivencia Escolar es “la coexistencia armónica de los miembros de la comunidad 
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educativa, que supone una interrelación positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento 

de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes” (Ley 

20.536 de Violencia Escolar, Art. 16 letra a). 

La construcción de la Convivencia Escolar es posible cuando el quehacer educativo se 

basa en los valores fundamentales de nuestra Comunidad Educativa: respeto a la diversidad, 

responsabilidad, participación, solidaridad, cooperación y cuidado del medioambiente.  

En este sentido, el presente Manual de Convivencia busca aportar al desarrollo de estos 

principios valóricos. El compartir  criterios de manera concreta, con un lenguaje común, establecer y 

practicar los procedimientos hasta hacerlos rutina, es lo que forma y hace efectivo el concepto de 

convivencia y comunidad escolar. 

Este Manual ha sido elaborado desde un enfoque positivo y formativo, necesario para 

alcanzar el desarrollo de estos valores, incorporando en primera instancia las expectativas de 

comportamiento o conductas esperadas de los miembros de la comunidad educativa, que consisten en 

la expresión manifiesta de los valores institucionales en los distintos lugares dentro del establecimiento 

y del contexto escolar. 

Además, este documento incluye aquellas conductas que no son esperadas (transgresiones), 

y las consecuencias para ellas, las cuales consideran tanto las medidas formativas como sanciones, las 

cuales buscan entender las faltas como una oportunidad de aprendizaje de comportamientos 

esperados. La existencia de normativas es necesaria y fundamental dentro de una comunidad, y el 

hecho de que algún miembro no las respete puede significar que legítimamente se le apliquen 

sanciones previamente establecidas en este reglamento. 

Este manual es un instrumento de gran importancia formativa y pedagógica que establece 

normas y principios que sustentan la convivencia y el trabajo escolar. Están incluidos los modos 

de interacción entre los distintos actores escolares, cuya orientación es el trabajo colaborativo para 

alcanzar las metas comunes, bajo un ambiente de diálogo y encuentro. 

Definiciones 

Convivencia Escolar  
Convivencia es la interrelación que se produce entre las personas, sustentada en la capacidad que 

tienen todos los seres humanos de vivir con otros en un marco de respeto mutuo y de solidaridad 

recíproca. En la institución escolar, la convivencia se expresa en la interrelación armoniosa y sin 

violencia entre los diferentes actores y estamentos de la comunidad educativa. (Ley Violencia Escolar 
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art.16º letra A) La convivencia escolar es una responsabilidad compartida por toda la comunidad 

educativa y por la sociedad en su conjunto. En tal sentido, esta debe constituirse en un garante de la 

formación integral de las y los estudiantes, asumiendo los roles y funciones que establecen las normas, 

resguardando los derechos y deberes de cada uno de sus integrantes y participado en los ámbitos de 

su competencia. 

Conflicto 

El conflicto se origina en situaciones que involucran a dos o más personas que entran en oposición o 

desacuerdos debido a intereses, verdadera o aparentemente incompatibles, donde las emociones y los 

sentimientos tienen especial preponderancia. Generalmente el conflicto se tiende a connotar 

negativamente, sin embargo, la relación entre las partes puede terminar robustecida en la medida que 

se utilicen, oportunamente, procedimientos adecuados para abordarlo. En este sentido, conflicto no 

es sinónimo de violencia, pero un mal manejo de la situación puede generar una respuesta violenta. Es 

importante comprender correctamente la noción de conflicto (distinguiéndola de la agresividad y de la 

violencia), en el contexto de la Convivencia Escolar y de la Comunidad educativa, porque se suelen 

confundir generando respuestas y, en ocasiones, decisiones desproporcionadas. 

Agresividad 
La agresividad corresponde a un comportamiento defensivo natural en los seres vivos como una forma 

de enfrentar situaciones de riesgo que se presentan en el entorno. Por lo tanto, el comportamiento 

agresivo es esperable en toda persona que se ve enfrentada a una amenaza que eventualmente podría 

afectar su integridad. Por eso, en beneficio de la convivencia, es indispensable aprender a canalizar la 

energía y a discernir adecuadamente los potenciales riesgos y amenazas. Una respuesta agresiva no es, 

necesariamente, violencia. Sin embargo, si la respuesta es desproporcionada o mal encauzada se puede 

transformar en un acto violento. Conviene recordar que existe una relación importante y una notoria 

influencia del entorno en la extinción o en el refuerzo de conductas agresivas. Conviene hacer presente 

que agresividad no es lo mismo que agresión; esta última es una acción violenta e intencionada, que 

forma parte de los actos de violencia (un golpe, un insulto).Además, es necesario tener en cuenta que 

la agresividad es un comportamiento natural; sin embargo, su manifestación desproporcionada y sin 

control, puede desencadenar episodios de violencia cuando va dirigida a que el sujeto se defienda de 

una amenaza real del entorno; en este caso, se habla de una respuesta agresiva inadecuada. 
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Violencia  
Existen diversas definiciones de violencia según la perspectiva que se adopte. Todas tienen en 

común dos ideas básicas:  

ü El uso ilegítimo del poder y de la fuerza, sea física o psicológica  

ü El daño al otro como una consecuencia.  

La violencia es un hecho cultural, por lo tanto, es algo transmitido y aprendido, que se produce 

en las relaciones con otros y que tiene múltiples causales; donde domina el poder y la fuerza que puede 

causar daño a otro sujeto, cuya dignidad ha sido atropellada porque no se han respetado sus derechos, 

transformándolo en un objeto. Los conflictos inadecuadamente resueltos o la agresividad natural no 

controlada pueden derivar en situaciones de violencia aprendidas u observadas en el entorno social 

cercano; en el grupo familiar, en la institución escolar, en los grupos de referencia, en el barrio o en el 

contexto social amplio, donde los sujetos pueden llegar a ser objetos de violencia. Entre las 

manifestaciones de violencia se encuentran: 

ü Violencia psicológica: incluye humillaciones, insultos amenazas, burlas, rumores mal 

intencionados, aislamiento, discriminación en base a la orientación sexual, étnica, religiosa, etc. 

También considera las agresiones psicológicas de carácter permanente, que constituyen el 

acoso escolar o bullying.  

ü Violencia Física: Es toda agresión física que provoca daño o malestar: patadas, empujones, 

cachetadas, manotazos, mordidas, arañazos, etc. que pueden ser realizadas con el cuerpo o 

con algún objeto. Considera desde las agresiones físicas ocasionales, hasta las agresiones 

sistemáticas que constituyen el acoso escolar o bullying.  

ü Violencia Sexual: Son las agresiones que vulneran los límites corporales con connotación 

sexualizada y transgreden la esfera de la sexualidad de una persona, sea hombre o mujer. 

Incluye tocaciones, insinuaciones, comentarios de connotación sexual, abuso sexual, violación, 

intento de violación, etc. Nuestro establecimiento frente a estas situaciones actuara según 

protocolo (anexos).  

ü Violencia por razones de género: Son agresiones provocadas por los estereotipos de género, 

que afecta principalmente a las mujeres, pero también puede afectar a los hombres. Esta 

manifestación de la violencia ayuda a mantener el desequilibrio de poder entre hombres y 

mujeres. Incluye comentarios descalificatorios, humillaciones, trato degradante, agresiones 
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físicas o psicológicas fundadas en la presunta superioridad de uno de los sexos por sobre el 

otro.  

ü Violencia a través de medios tecnológicos: Implica el uso de la tecnología para realizar 

agresiones o amenazas a través de correos electrónicos, chats, blogs, fotologs, mensajes de 

textos, sitios web o cualquier otro medio tecnológico, virtual o electrónico, que puede 

constituirse en ciberbullying. Generan un profundo daño en las víctimas, dado que son acosos 

de carácter masivo y la identificación de el o los agresores se hace difícil, por el anonimato que 

permiten las relaciones virtuales. Las comunidades sociales virtuales como Facebook, Skype, 

Instagram, Twitter, entre otras, se transforman en canales de referencia actualizados de las 

acciones cotidianas (cambios de estado, asistencia a eventos, publicación en muros, etc.) Para 

el acosador virtual esta información se transforma en una estrategia para publicar referencias 

desde lo inmediato a través de la web, la situación de ofensa, de ridiculización o de humillación 

que implica para el acosado(a) verse expuesto de manera inmediata y simultánea ante cientos 

de personas, hace que esta exposición sea, en cierto sentido, irreversible y genere un daño 

difícil de superar. Por otra parte, el ciberbullying en sí mismo, no es necesariamente una forma 

de violencia escolar, dado que las relaciones virtuales trascienden el espacio del colegio; sin 

embargo, la mayoría de las relaciones sociales durante la infancia y la adolescencia se 

desarrollan en torno al espacio escolar, por lo que resulta probable que los involucrados 

pertenezcan al mismo establecimiento. 

ü Violencia Escolar: De acuerdo a la Ley Nº 20.536, se entiende por violencia escolar la acción u 

omisión intencionadamente dañina ejercida entre miembros de una comunidad educativa 

(estudiantes, docentes, padres/madres/apoderados y/o asistentes de la educación), y que se 

produce dentro de los espacios físicos que le son propios a esta (instalaciones escolares), o en 

otros espacios directamente relacionados con lo escolar (alrededores del colegio o lugares 

donde se desarrollan actividades extraescolares). Una de las expresiones más graves de 

violencia y que debe ser identificada, abordada y eliminada del espacio escolar de manera 

decidida y oportuna, con la participación de todos los actores de la comunidad educativa, es el 

Bullying.  

ü Bullying: Bullying en una palabra de origen inglés, que hace referencia a las situaciones de 

matonaje, intimidación o acoso escolar. Es una manifestación de violencia en la que un 

estudiante es agredido y se convierte en víctima al ser expuesto, de forma repetida y durante 
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un tiempo, a acciones negativas por parte de uno o más compañeros. Se puede manifestar 

como maltrato: a) Físico: golpes, patadas, empujones y vandalismo, entre otros. b) Verbal: no 

menos violenta que la física, supone insultos, amenazas, burlas, sobrenombres, rumores, 

mentiras y chantaje, entre otros. c) Psicológico: es la más sutil, pero no menos violenta y 

efectiva; se caracteriza por realizar exclusión, aislamiento, indiferencia y rechazo a otro, entre 

otros. El bullying puede ser presencial, es decir directo; o no presencial, mediante el uso de 

medios tecnológicos como mensajes de textos, amenazas telefónicas o a través de las redes 

sociales de Internet, es decir, indirecto. No toda manifestación de violencia es “bullying”, ya 

que es necesario que exista, además una asimetría de poder entre las partes involucradas, en 

la que una de ellas está o se siente incapacitada para defenderse. Tiene tres características 

centrales que permiten diferenciarlo de otras expresiones de violencia: 

 ¶ Se produce entre pares.  

¶ Existe abuso de poder e imposición de criterios a los demás  

¶ Es sostenido en el tiempo, es decir, se repite durante un período indefinido. 

Acoso Escolar o Bullying 
Entenderemos por Acoso Escolar como toda acción u omisión constitutiva de agresión u 

hostigamiento reiterado realizado 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  indefensa del  estudiante afectado, que provoque en este último, 

maltrato, humillación o fundado temor de verse expuesto a un mal de carácter grave, ya sea por 

medios tecnológicos o cualquier otro medio,  tomando  en  cuenta  su  edad  y  condición”. (Ley 20.536.  

“Ley sobre Violencia Escolar”.) 

Antes de tomar cualquier medida, es necesario contrastar la información procedente de varias 

fuentes: observación directa del profesorado, estudiantes y familias. 

Para cada situación concreta, deberá ser valorada la necesidad de recurrir a diferentes 

métodos, siempre exigiendo un alto grado de confidencialidad. Se hace necesaria una intervención 

rápida, urgente y efectiva. El procedimiento deberá realizarse con la debida discreción pues lo contrario 

podría generar más violencia y diferencias entre los involucrados. 

¿Qué se considera Acoso Escolar? 

Se considera la presencia de acoso escolar cuando un niño recibe un continuo y deliberado 

maltrato verbal, físico y/o psicológico por parte de uno o varios compañeros que se comportan con él 
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cruelmente con el objeto de someterlo, apocarlo, asustarlo y/o amenazarlo atentando contra su 

dignidad. 

Es necesario diferenciar el acoso respecto de agresiones esporádicas y otras manifestaciones violentas. 

Para poder considerar un comportamiento como acoso escolar deben cumplirse tres criterios 

diagnósticos, que deben darse simultáneamente, prescindiendo de la personalidad de la posible 

víctima 

Los criterios que establece el colegio son: 

1. La existencia de intención de hacer daño. 

2. La repetición de las conductas agresivas. 

3. La duración en el tiempo, un esquema de abuso de poder desequilibrado entre víctima y 

agresores. 

El acoso escolar puede llevarse a cabo mediante las siguientes conductas y adoptando más de una 

modalidad: 

ü Coacciones. 

ü Agresiones físicas y/o verbales. 

ü Comportamientos de intimidación y amenaza. 

ü Comportamientos de exclusión, marginación social y ninguneo. 

ü Robos, extorsiones, chantajes y deterioro de pertenencias. 

ü Utilización de internet, mensajes de móviles, etc., con la intención de hacer daño mediante 

(envío masivo de correos electrónicos, difusión de imágenes sin consentimiento del interesado) 

ü Comportamientos de desprecio y ridiculización. 

ü Exclusión y marginación social. 

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una posible situación de 

acoso escolar, debe ponerla en conocimiento al equipo directivo y/o encargado de convivencia, 

dejando todo por escrito. (Conforme al protocolo adjunto en anexos) 

Marco de normativa vigente a nivel de país 

La elaboración del presente documento, ha considerado la revisión de la normativa vigente que 

afecta reglamentos escolares: 

 

 

Constitución política de la República de Chile Ley 20.609 de No Discriminación 
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Declaración Universal de los Derechos Humanos Ley 20.084 de Responsabilidad Penal Adolescente 
Juvenil 

Declaración de los derechos del niño Ley 20.105 (Ley de tabaco) 

Política de convivencia escolar Ley 20.000 (Control de drogas y estupefacientes) 

Ley 20.370 General de Educación LEGE) Ley 29.845 (Ley de inclusión) 

Ley 20.536 de Violencia escolar Ley de Abuso sexual infantil (N° 19.927) 

 

Política de resolución pacífica de conflictos 

El colegio declara su orientación al diálogo en un ambiente de respeto, solidaridad y de tolerancia, 

como la estrategia más importante de encuentro entre dos personas y/o grupos, destacando además 

el carácter formativo que posee y reconociéndolo como la herramienta prioritaria de trabajo con niños 

y jóvenes en desarrollo.  

Mediación Escolar 
La mediación escolar es una forma de resolver conflictos entre dos o más personas con ayuda de una 

tercera persona imparcial, el mediador, que regula el proceso de comunicación hacia una posible 

solución que satisfaga las necesidades de las partes en conflicto. Se trata de una estrategia muy útil 

cuando ocurren conflictos, incluso cuando existe un marco normativo de convivencia explícito.  

En nuestro colegio las instancias de mediación escolar, consisten en: 

a) Prever situaciones de conflictos estudiantiles dentro y fuera del colegio. 

b) Buscar alternativas de solución ante el conflicto, a través del compromiso y diálogo 

permanente. 

c) Apoyar el proceso de desarrollo de autonomía y autodisciplina de los alumnos y alumnas del 

colegio. 

En el caso de producirse un conflicto entre un alumno y un grupo o curso, entre dos o más grupos de 

alumnos, entre dos o más cursos, se procederá a la aplicación de una negociación/mediación por parte 

del profesor de asignatura y/o profesores jefes en primera instancia, de no obtener resultados 

satisfactorios se procederá a una mediación a cargo de Encargado de Convivencia Escolar.  
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De acuerdo a las normas de Convivencia Escolar, los(as) alumnos(as) y sus apoderados, tienen derecho 

a recurrir a las siguientes instancias para resolver situaciones de sanción disciplinarias: 

Derecho de Apelación 
 
1.- El (la) estudiante conocerá la definición de las consecuencias de su falta y tendrá derecho a efectuar 

sus descargos de manera escrita para las infracciones leves, graves y muy graves. El estudiante podrá 

aportar todos los antecedentes que sirvan para justificar su conducta. 

2. En caso de que la falta sea muy grave, por la que la posible consecuencia inmediata sea el retiro 

definitivo del estudiante del establecimiento educacional, tendrá la oportunidad de presentar una 

solicitud de reconsideración por escrito a la Dirección del establecimiento quien resolverá en conjunto 

con el consejo de profesores, salvo el caso en que el estudiante haya comprometido su retiro voluntario 

del establecimiento por no cumplimiento de condiciones de permanencia. 

 3. El hecho de apelar no implica una revocación de la medida tomada. 

Falta Grave:  Solicitud dirigida a Profesor Jefe o Encargado de Convivencia Escolar.   

Falta Gravísima     Carta dirigida a la Dirección del Establecimiento   

*El plazo para hacer efectivo este derecho es de dos días. 

Derecho de Diálogo 
Comisión mediadora de conflictos (Encargado de convivencia, profesor jefe), con el estudiante y su 

apoderado. 

Instancia de Reparación 
Si el encargado de convivencia lo solicita, deberá expresarse una acción de reparación a la persona 

afectada: alumna(o), apoderado(a), profesor(a) o funcionario(a). 

Falta de los padres y apoderados 

Se considerará falta a la buena convivencia:  

ü El incumplimiento de los deberes del apoderado señalados en el presente Reglamento. 

ü El maltrato a cualquier integrante de la comunidad escolar. 
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Faltas, medidas disciplinarias y procedimientos 

Entenderemos que las normas como conductas deseadas para avanzar hacia las metas de la 

comunidad, que por su importancia se han establecido como “deberes” y cuya transgresión constituye 

“falta”. 

Responsables de la Intervención  
A) Funcionario presente: El funcionario que esté en la situación ha de ser responsable de abordar 

el hecho que ocurre, propender a un momento de dialogo formativo y generar una medida que 

sea formativa. Luego debe informar al Profesor(a) jefe, inspector de patio, Encargado de 

convivencia escolar. 

B) Profesor(a) (en su propia clase o presente en alguna situación de transgresión): El docente que 

esté en la situación ha de ser responsable de abordar el hecho que ocurre, propender a un 

momento de dialogo formativo y generar una medida que sea formativa. Luego debe informar 

al Profesor(a) jefe. En ningún caso buscar al Profesor(a) jefe si está haciendo clases a otro curso. 

C) Encargado de convivencia (en faltas ocurridas fuera de la sala de clases). Se sigue la misma 

lógica: abordaje inmediato de la situación, con dialogo y medida formativa. Informar de lo 

ocurrido al Profesor(a) jefe. 

D) Profesor(a) Jefe: El profesor jefe será el encargado de realizar un dialogo formativo más 

profundo con el estudiante; y de invitar a conversar al apoderado cuando se estime 

conveniente. Del mismo modo, ha de hacer seguimiento al caso. Si las medidas formativas no 

están teniendo el efecto buscado, el Profesor(a) jefe podrá solicitar ayuda al encargado de 

convivencia. 

E) Encargado de convivencia: El encargado de convivencia está facultado para aplicar las medidas 

formativas estipuladas en el reglamento de convivencia escolar. Ello implica que profundizará 

en el diálogo formativo, fortalecerla la reparación del daño, aplicará medidas de medida 

comunitaria, generará reuniones con Profesor(a) jefe y apoderados en la medida que se 

requiera; aplicará sanciones del reglamento. Cuando la situación lo haga necesario, el 

encargado de convivencia derivará a especialista interno del colegio, es decir, psicólogo. 

F) Derivación a especialista externo: cuando la situación lo requiera, el estudiante será derivado 

a especialista externo (psicólogo; neurólogo; psiquiatra; otro profesional de la salud o sistema 

judicial, red de infancia y adolescencia comunal) en virtud de apoyar el proceso del estudiante, 

con un informe previamente emitido por los profesionales tratantes del establecimiento.  



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

 
 

G) Consejo de Profesores: Decidirá en conjunto con Dirección sobre las sanciones que impliquen 

suspensión prolongada, expulsión y cancelación de matrícula. 

 

Graduación de las faltas 

La graduación de las faltas tipificadas en nuestro reglamento es: 

 

(FL) Falta Leve: comportamientos que impiden una norma que el establecimiento establece como 

necesaria para cumplir sus metas y proyecto educativo, que no constituyen violencia física o 

deshonestidad grave, que está estipulado como falta (FL) en este reglamento y que es la primera vez 

que ocurre. 

Responsable: funcionario presente; Profesor(a) (en su propia clase o presente en alguna 

situación de transgresión); Encargado de convivencia (en faltas ocurridas fuera de la sala de clases 

y/o almuerzo) 

Medida formativa: Diálogo exploratorio y formativo; Reparación del daño; Comunicación por 

escrito al apoderado si se estima pertinente (realizado por el Profesor(a) jefe y/o encargado de 

convivencia). 

Sanción: Registro en la hoja de vida del o la estudiante. 

(FLR) Falta Leve Reiterada: Comportamientos que cumplen todas las características de una falta, 

pero no es la primera vez que se incurre en ella. Esto implica que hay algo que el estudiante aún no 

aprende o comprende y por ello no puede cumplirla y, por lo tanto, se requiere tomar medidas que 

le ayuden en este proceso de comprender el sentido de la norma o aprender las conductas que se 

requiere para acatarlas. De ninguna manera la reincidencia cambia la graduación de la falta. 

Responsable: funcionario presente; Profesor(a) (en su propia clase o presente en alguna 

situación de transgresión); Encargado de convivencia (en faltas ocurridas fuera de la sala de clases 

y/o almuerzo). Derivación a encargado de convivencia. 

Medida Formativa: Diálogo exploratorio y formativo; Reparación del daño; Comunicación por 

escrito al apoderado si se estima pertinente; Trabajo con el curso; Atención Encargado de 

convivencia. 

Sanción: Registro en la hoja de vida del o la estudiante. Reparación del daño; Medida comunitaria. 

(FG) Falta grave: Conductas que atentan contra la integridad física y/o dignidad básica de otros 

miembros de la comunidad educativa. 
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Responsable: funcionario presente; Profesor(a) (en su propia clase o presente en alguna 

situación de transgresión); Encargado de convivencia (en faltas ocurridas fuera de la sala de clases 

y/o almuerzo); encargado de convivencia. 

Medida formativa: Diálogo exploratorio y formativo con mayor profundidad; Otra acción de 

reparación del daño; Trabajo con el curso; Comunicación por escrito al apoderado. Derivación a 

encargado de convivencia. 

Sanción: Registro en la hoja de vida del o la estudiante. Medida comunitaria, citación apoderado,   

(FGR) Falta grave reiterada: Cumple todas las características de falta grave, pero no es la primera vez 

que se incurre en ella. Esto implica que hay algo que el estudiante aún no aprende o comprende y 

por ello no puede cumplirla o bien algo quiere expresar a través de la falta. Ante faltas graves 

reiteradas, se requiere analizar en conjunto con los funcionarios el problema. Y se considerarán las 

medidas necesarias por parte de la Dirección del colegio, previa consulta al consejo de profesores y 

encargado de convivencia. 

Responsable: funcionario presente; Profesor(a) (en su propia clase o presente en alguna situación 

de transgresión); Encargado de convivencia (en faltas ocurridas fuera de la sala de clases y/o 

almuerzo). Encargado de convivencia. Derivación interna a especialista. Eventual derivación a 

especialista externo. 

Medida Formativa: Diálogo exploratorio y formativo en profundidad y seguimiento; Medida de 

reparación del daño; Comunicación por escrito. Medida comunitaria. 

Sanción: Registro en la hoja de vida del o la estudiante. Trabajo comunitario; Aplicación de medidas 

disciplinarias, condicionalidad de matrícula, de acuerdo a la situación que ocurrió. Además del 

considerar el apoyo de la red de infancia y adolescencia comunal. 

(FXG) Falta Gravísima: Comportamientos que impiden una norma que el reglamento establece como 

necesaria para cumplir sus metas y proyecto educativo, que implica violencia física o daña 

evidentemente la dignidad y seguridad psicológica, física o de privacidad de otro miembro de la 

comunidad educativa. También incluye comportamientos que atentan gravemente contra los 

bienes materiales comunes y acciones deshonestas que afecten la convivencia del establecimiento. 

Responsable: funcionario presente; Profesor(a) (en su propia clase o presente en alguna situación de 

transgresión); Encargado de convivencia (en faltas ocurridas fuera de la sala de clases y/o almuerzo). 

Todos ellos deben informar a Inspectoría, encargado de convivencia y/o dirección. 

Medida Formativa: Diálogo exploratorio y formativo en profundidad y seguimiento; Medida de 
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reparación del daño; Comunicación por escrito. Medida comunitaria. 

Registro en la hoja de vida del o la estudiante.  

Aplicación de medidas disciplinarias, condicionalidad de matrícula, cancelación de matrícula o 

expulsión, de acuerdo a la situación que ocurrió. Además del considerar el apoyo de la red de infancia 

comunal y tribunal de familia. (El consejo de profesores asume un rol resolutivo ante casos de faltas 

gravísimas)  

Descripción de faltas 

Faltas Leves: Son aquellas actitudes y comportamientos que alteran el normal desarrollo del proceso 

educativo, como también aquellas actitudes que no favorecen la formación de hábitos y valores 

perjudicando la convivencia escolar. Se consideran faltas leves entre otras:  

ü Presentación personal inadecuada.  

ü Atrasos al inicio y/o durante la Jornada de clases.  

ü Faltas de responsabilidad (útiles, agenda escolar, tareas trabajos etc.)  

ü No presentar Justificativo por ausencia a clases.  

ü Uso excesivo de adornos (aros, pinturas, collares, pulseras, etc.)  

ü No cumplimiento de normas establecidas en; biblioteca, laboratorio de computación.  

ü Falta de cuidado y destrozos menores al mobiliario, infraestructura etc.  

ü Uso de vocabulario inadecuado.  

ü Desobedecer órdenes emitidas por algún miembro del colegio 

ü Mal comportamiento en actos especiales, visitas culturales y otros programados por el colegio.  

ü Permanecer en la sala de clases durante los recreos, horas de almuerzo, actos cívicos, etc.  

ü Llamar al apoderado en caso de enfermedad y no haber dado aviso a funcionarios del colegio. 

ü No guardar los teléfonos celulares en las cajas destinadas para ello. 

ü Lanzar objetos dentro de sala de clases.  

ü Otras faltas que contradigan los valores, normas de convivencia de nuestro establecimiento y 

que oportunamente se anuncien a la comunidad educativa, cada vez que sea actualizado el 

presente reglamento.  

Faltas Graves: Son aquellas actitudes o comportamientos que atentan severamente contra la 

integridad física o psicológica de otros miembros de la comunidad educativa (compañeros, profesores, 
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personal del colegio) y del bien común, así como acciones deshonestas que afecten la convivencia. Se 

consideran faltas graves entre otras:  

ü Agresión verbal, escrita (en papel, digital – páginas o sitios web) y para verbal (expresión 

corporal)  

ü No cumplimiento del compromiso escolar adquirido. 

ü Presentación de pruebas o trabajos ajenos.  

ü Copiar durante una prueba.  

ü No rendir pruebas estando en el colegio.  

ü Lanzar objetos dentro de sala de clases, provocando un daño físico en alguno de sus 

compañeros. 

ü Tener más de 3 atrasos al inicio de clases. (Ingreso posterior al toque de campana)   

ü Ausencia a clases sin conocimiento del apoderado (hacer la cimarra).   

ü Salir del establecimiento sin autorización en horarios no permitidos ni autorizado por el 

apoderado. (Hora de almuerzo y otros) 

ü Rayar y/o destruir mobiliario escolar e infraestructura.  

ü Usar vocabulario soez o gestos inadecuados.  

ü El uso de teléfonos celulares y otros artefactos electrónicos durante la hora de clases.  

ü Grabar, fotografiar, filmar a cualquier miembro de la comunidad escolar, tanto dentro como 

fuera del establecimiento. 

ü Portar y/o exhibir material pornográfico.  

ü Venta de productos por parte de estudiantes.  

ü Riñas entre estudiantes (no constitutivas de acoso escolar).  

ü Hacer mal uso del material y desobedecer órdenes directas en el laboratorio de ciencias. 

ü Otras faltas que contradigan los valores, normas de convivencia de nuestro establecimiento y 

que oportunamente se anuncien a la comunidad educativa, cada vez que sea actualizado el 

presente reglamento.  

Faltas Gravísimas: Son aquellas actitudes y comportamientos que atentan gravemente contra la 

integridad física y psicológica de otros miembros de la comunidad educativa (compañeros, profesores, 

personal del colegio), agresiones sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas como delito y todo 

aquello que atente a los postulados, principios y valores enunciados en el Proyecto Educativo son 

consideradas faltas gravísimas entre otras:  



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

 
 

ü Hurto o robo de bienes dentro de la comunidad educativa.  

ü Discriminación, por discapacidad, raza, nivel socioeconómico u otro a algún miembro de la 

comunidad escolar.  

ü Incumplimiento de compromisos adquiridos en estado de Acuerdo Formativo, y/o 

Condicionalidad. 

ü Actos de agresión psicológica o física premeditada a cualquier miembro de la Comunidad 

escolar.  

ü Ofensa directa a un Profesor o integrante de la comunidad escolar.  

ü Faltas a la moral y/o buenas costumbres.  

ü Falsificación de firmas y/o documentos oficiales.  

ü Portar armas ya sean estas de fuego o blancas.  

ü Promover/vender o incitar al consumo de alcohol o drogas. 

ü Portar y/o consumir drogas licitas o ilícitas dentro del establecimiento o fuera del mismo con 

uniforme institucional. 

ü  Otras faltas que contradigan los valores, normas de convivencia de nuestro establecimiento y 

que oportunamente se anuncien a la comunidad educativa, cada vez que sea actualizado el 

presente reglamento. 

Cualquier falta que no se encuentre tipificada, será analizada y tipificada por el equipo de gestión 

del establecimiento. 

Tipo de Medidas Formativas 

Todas las medidas formativas que se apliquen con un estudiante o grupo de ellos deben ser 

registradas en el libro de clases; libro de registro de convivencia y firmadas por involucrados. 

(Medios verificadores)  

 

Diálogo Formativo: Siempre habrá una conversación con el estudiante o grupo de estudiantes 

destinada a que el funcionario comprenda el contexto en que se cometió la falta y las razones 

argumentadas por las partes desde la perspectiva de los estudiantes. 

Un objetivo es “entender” la situación y al o los estudiantes, que ellos se sientan comprendidos en 

sus motivaciones y no sólo juzgados. 

Identificar lo que les hace falta, que puede ser desde ayudarles a procesar emociones que derivan de 

su familia o frustraciones académicas, hasta no haberse dado cuenta del daño que su conducta 



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

 
 

generaba. 

Ayudar al o a la estudiante a reconocer el sentido que tenía esta norma y el daño que implicó 

transgredirla; El dialogo formativo debe ir acompañado de un compromiso firmado por el estudiante, 

reconociendo su falta, reconocer la necesidad de reparar y asumiendo la consecuencia de su actuar 

con una sanción estipulada en el reglamento (conocida previamente por ellos). 

Reparación de los daños ocasionados: Siempre habrá una reparación de daño: Por ejm: Pedir disculpas 

públicas o privadas según corresponda, los estudiantes o grupo de ellos deberán encargarse de reparar 

los daños concretos y específicos que haya generado su conducta al transgredir. 

Búsqueda de alternativas de ayuda con los apoderados: Cuando se estime necesario y en acuerdo 

idealmente con los estudiantes, se convoca a una entrevista para que la familia formando una alianza 

colaborativa con El colegio, y así apoyar el proceso formativo. Es necesario puntualizar que las citas a 

apoderados NO son parte de una sanción, ni deben ser vistas por apoderados o profesional como 

tal. Constituyen una colaboración formativa entre el establecimiento y la familia. 

Trabajo con el curso. Cuando sea pertinente y adecuado, se podrá incorporar a los estudiantes del 

curso para que estos colaboren en el proceso de regulación de uno o más estudiantes. Es conveniente 

previamente haber acordado esto con los estudiantes. 

Firmas de compromiso: para establecer acuerdos con los estudiantes y sus familias, estipulando los 

objetivos y estrategias que se usarán para lograr respetar la norma, así como posibles medidas si no 

se logra.   

Alternativa de sanciones según la falta  

Las medidas tienen la intención de reforzar las medidas formativas y en algunos casos salvaguardar 

peligros que pueda tener el comportamiento de uno o más estudiantes para el resto de la comunidad 

educativa. 

Así como las medidas formativas, las sanciones también deben registrarse para visualizar la 

evolución del problema, registrar las medidas formativas adoptadas y comunicarlas a terceros en 

caso de necesidad. 

Cabe señalar que todas las sanciones en el nivel de prebásica se consideraran formativas y sus 

sanciones se enmarcan dentro de un trabajo colaborativo con los padres y apoderados, donde se 

amonestara verbalmente o escrita al estudiante y se realizaran citaciones al apoderado. 

Trabajo comunitario para aquellas faltas, faltas graves o reincidencias de cualquiera de ellas 

Consiste en que quien transgrede realice una actividad que beneficie a la comunidad educativa. El 
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objetivo es que el estudiante o grupo de ellos reconozca que las normas contribuyen al bien común 

y que transgredirlas lo amenazan, así como también, que el resto de la comunidad educativa sepa 

que hay atención al cuidado responsable de todos de este bien común que es el contexto y las 

relaciones para aprender y sentirse en confianza. 

Los trabajos comunitarios son los siguientes y se definirán según el tipo de falta, factibilidad de 

realizarlo, época del año, etc, buscando que sea una actividad de aprendizaje para el estudiante: 

 

¶ Limpiar las mesas del comedor durante 3 días antes de que termine el recreo de almuerzo. 

¶ Ayudante de biblioteca durante 3 días en horario de recreo. 

¶ Responsable de ornamentación del diario mural. 

¶ Crear afiche que promueva los valores y respeto de la norma trasgredida, que será exhibido 

en el diario mural de la sala o colegio. 

¶ Colaborar con el aseo de los patios o pasillos durante el recreo (recoger papeles). 

¶ Que el estudiante proponga qué trabajo comunitario hacer en relación a la reparación del 

daño. 

¶ Disertación acerca del valor /acción transgredido. 

El responsable de aplicar la medida de trabajo comunitario es el encargado de convivencia, para que 

éste gestione quien se hará cargo del o la estudiante al momento de cumplir la medida. 

El o los encargados de hacer cumplir la medida de trabajo comunitario pueden ser: 

¶ Encargado de Convivencia. 

¶ Profesores, según corresponda. 

Tipo de Medidas Disciplinarias 

Suspensión  
1.- Se aplicará en los casos en que la transgresión atente física o psicológicamente contra personas 

de la comunidad, con el sentido de proteger a las personas y generar un espacio tiempo para que 

quien transgredió reflexione, converse y se logre cambiar su act itud. La suspensión debe hacerse en 

un lugar y con personas que realmente se hagan cargo de apoyar esta reflexión. Esta será por 1 día, 

y será realizada por la directora del colegio, el cual tendrá carácter interno. Consiste en el que 

estudiante permanezca en el establecimiento, principalmente en la sala de computación orientado 

por el Encargado de Convivencia. Esta modalidad de suspensión de clases, será asistiendo a El 

colegio (no al curso) lo cual realizará actividades pedagógicas y con horario de recreos diferidos. 
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2.- Se aplicará esta medida disciplinaria de manera excepcional, y sólo se pude aplicar si se cumplen 

diversas condiciones, tales como;  

ü Los hechos que la originan se encuentren tipificados como falta en el Reglamento Interno y 

deben afectar gravemente la convivencia escolar. 

ü Si la medida a esta falta está claramente explicitada como falta Grave o Gravísima.  

ü Si se ha aplicado mediante un justo y racional procedimiento.  

Por lo tanto, si el estudiante cumple con las siguientes condiciones, será decisión de la directora que 

lo suspenderá al estudiante por un día como mínimo o máximo 5 días (renovables por 5 días más), 

con previa comunicación a su apoderado. Todo lo anterior, responde a una medida extrema si el 

estudiante no cumple de manera formativa todos los procedimientos de nuestro reglamento interno.  

Nota: No habrá suspensión de participación de viajes de estudios, salidas pedagógicas, paseos o 

celebraciones como castigo, salvo que pueda constituir peligro para la integridad física o psicológica 

de otros durante el paseo o celebración. Se estima que estas ocasiones suelen ser beneficiosas para 

la integración social y muy nociva la exclusión de ellas. Sí la conducta del estudiante afecta la 

relación entre pares y/o el control de la profesora, se pedirá como condición que el apoderado 

acompañe a la actividad. 

Condicionalidad 
Documento que intenta promover en el estudiante un cambio de conducta o actitud que tenga 

relación con los principios valóricos del Proyecto Educativo del colegio Pehuén. La condicionalidad 

será aplicada para aquellas faltas gravísimas que afectan la convivencia, el aprendizaje y/o disciplina 

escolar, como así también reiteradas faltas durante la vigencia de un “Acuerdo Formativo” Una vez 

agotada todas las instancias formativas destinadas al estudiante, la persona del Director decidirá 

decretar condicionalidad -como instrumento de última instancia- para un estudiante que haya 

cometido una falta de carácter gravísima luego de escuchar los argumentos respectivos del, 

encargado de convivencia escolar, el Consejo de profesores, alumno y apoderado. 

No renovación de matrícula 
Tomando en consideración que la matricula en el colegio Pehuén es un compromiso anual contraído 

con la familia, donde ambos adhieren los principios y valores que se establecen en la misión de su 

Proyecto Educativo, no se renovará la matrícula para el año escolar venidero a aquellos alumnos con 

actitudes o conductas que se contrapongan con nuestra declaración de Principios.  La directora del 
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colegio acompañado por algún miembro del equipo directivo entrevistara al apoderado y le dará a 

conocer la medida. Para ello se le notifica por escrito la medida adoptada. Causales: Cometer faltas 

graves o gravísimas durante su estado de condicionalidad, o haber concluido en situación de 

condicionalidad dos años escolares consecutivos (con renovación y/o doble condicionalidad) Se podrá 

aplicar igual medida sin haber cumplido los precedentes en casos como:  

ü Hurto o robo de bienes o documentos oficiales del colegio  

ü Destrozo de símbolos religiosos o patrios  

ü Falsificación de notas o documentos oficiales  

ü Realizar una falta grave que se sustente en condiciones de inferioridad, debilidad o 

enfermedad de otras personas.  

ü La conducta indebida y los elementos físicos utilizados, signifique gran riesgo para la 

seguridad de otras personas.  

ü Haber premeditado falta gravísima autónomamente o con complicidad de otras personas.  

ü Toda otra situación no contemplada en el presente documento y que se estime de extrema 

gravedad. 

Cancelación de matrícula 

Cuando hay faltas graves reiteradas o gravísimas, puede tomarse la decisión de consultar al consejo 

de profesores para posterior consultar a dirección, sostenedor del establecimiento o a la 

superintendencia de educación para no renovar la matrícula para el año siguiente, sin perjuicio de 

que pueda terminar el año en curso como estudiante del establecimiento (adaptaciones de jornada 

escolar, rendición de evaluaciones en horarios diferidos con otros estudiantes, entre otras medidas 

que se pueden adoptar). Debe seguirse todos los procedimientos que establece la superintendencia 

de Educación. 

Se aplicará dicha sanción en aquellas conductas desadaptativas gravísimas que atenten contra la 

integridad física y psicológica de algún miembro de la Comunidad escolar tales como:  

ü Distribución y/o consumo de droga y alcohol al interior del colegio.  

ü Atacar con armas a alumnos u otro personal del colegio.  

ü Violencia sexual.  

ü Violencia por razones de género. 

ü Acaso escolar. 
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Reubicación de establecimiento   
Se aplicará como último recurso en caso de faltas que atenten contra la integridad física o psicológica 

de la comunidad o un miembro de ella. Aparte de ser una medida que vele por la comunidad 

educativa no debe atentar contra la continuidad de aprendizaje y formación del estudiante, y 

por esa razón se orientará, respetuosa y formativamente al estudiante hacia un ambiente pedagógico 

que pueda resultarle beneficioso para sus necesidades actuales. Reubicación vincular refiere a que el 

establecimiento “vincula” al estudiante con otros establecimientos, de tal modo que la nueva 

comunidad educativa le acepte y le reciba con afecto y disposición. Siguiendo los procedimientos que 

establece la Superintendencia, se puede aplicar durante el año escolar o al finalizar. 

RESUMEN 

TIPO DE FALTAS TIPO DE SANCIÓN 

Faltas Leves V Compromisos de apoyo. 

V Estrategias Formativas. 

Faltas graves V Acuerdos formativos. 

V Consecuencias: Servicio 

comunitario, servicio 

pedagógico, instancias 

reparatorias, suspensión. 

Faltas gravísimas V Suspensión (renovable) 

V Condicionalidad.  

V No renovación de 

matrícula. 

V Cancelación de matrícula. 

V Reubicación de 

establecimiento. 

 

Medidas hacia los apoderados 

El colegio necesita que los apoderados tengan compromiso real con sus hijos. El colegio se encarga de 

formar integralmente a los estudiantes, por esto, los apoderados deben unirse a los lineamientos que 

tiene El colegio. 
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Quien falte a uno de los deberes y derechos y las faltas mencionadas anteriormente en “faltas del 

apoderado” mencionados en este reglamento de convivencia, El colegio puede tomar las siguientes 

medidas: 

ü Si el estudiante está siendo vulnerado (por su propio apoderado u amedrentado por otro 

apoderado), y el apoderado a pesar de las entrevistas realizadas no toma conciencia con los 

deberes mencionados. El colegio podrá denunciar al Tribunal de Familia para proteger al 

estudiante. 

ü Si el apoderado incurre en una falta no constitutiva de delito mencionada en los deberes y 

responsabilidades, la Dirección en conjunto con el consejo de Profesores, solicitará cambio de 

apoderado. 

 

Justo y racional procedimiento 

Procedimientos en la aplicación de las medidas o sanciones. 
 

En el colegio Pehuén, se prohíbe cualquier acción u omisión de cualquier integrante de la comunidad 

educativa, que atente contra o vulnere la sana convivencia escolar.  

Encargado de convivencia escolar se encargará de investigar y abordar las problemáticas de acuerdo a 

lo que estipula el reglamento interno y las normativas legales vigentes que correspondan. 

Tanto la investigación, abordaje de las problemáticas que atenten a la sana convivencia escolar y sus 

respectivas decisiones de parte del colegio, estarán reguladas bajo un enfoque formativo y el buen 

trato, considerando la condición de la persona (estudiante, apoderado, y/o funcionario) y etapa 

evolutiva en la que se encuentre. 

Denuncias o Reclamos 
Todo reclamo por conductas contrarias a la sana convivencia escolar debe ser presentado en forma 

escrita ante la dirección, profesor jefe y/o encargado de convivencia del establecimiento. 

Procedimiento: 

a) Quien reciba el reclamo, deberá dar cuenta al encargado de convivencia escolar, dentro de un 

plazo de 24 horas, a fin de que se dé inicio al debido proceso. 

b) Se deberá siempre resguardar la identidad del reclamante y no se podrá imponer una medida 
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disciplinaria en su contra basada únicamente en el mérito de su reclamo. 

c) Todo reclamo debe dejarse por escrito, en el cual se debe a lo menos: individualizar al 

reclamante o denunciante; individualizar a la víctima (s), individualizar al infractor (res); y una 

relación de los hechos que motivan la denuncia y el reclamo. (Formato cuadernillo de 

entrevistas) 

d) La Dirección junto al encargado de convivencia, estudiarán el mérito de los antecedentes y 

decidirá el sobreseimiento de la denuncia o reclamo, en caso que carezca de fundamento 

normativo; o en su defecto instruirá proceso, para tal efecto abrirá una investigación, por parte 

del encargado de convivencia. 

e) En el procedimiento se garantizará la protección del afectado y de todos los involucrados, el 

derecho de todas las partes a ser oídas, la fundamentación de las decisiones y la posibilidad de 

impugnarlas. 

f) Si el afectado fuere un estudiante, se le deberá brindar protección, apoyo e información 

durante todo el proceso. Si el afectado fuere un profesor o funcionario del establecimiento, se 

le deberá otorgar protección y se tomarán todas las medidas para que pueda desempeñar 

normalmente sus funciones, salvo que esto último ponga en peligro su integridad. 

g) Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se deberá notificar a sus padres o 

apoderados. Dicha notificación deberá realizarla la Dirección o encargado de convivencia 

escolar y efectuarse por los medios estipulados en este reglamento. 

h) El encargado de convivencia escolar deberá llevar adelante la investigación de los reclamos, 

entrevistando a las partes, solicitando información a terceros o disponiendo cualquier otra 

medida que estime necesaria para su esclarecimiento. 

i) Una vez recopilados los antecedentes correspondientes, o agotada la investigación, el 

encargado deberá presentar la información, que establezca la aplicación de una medida o 

sanción. 

j) Si la sanción propuesta por el encargado de convivencia es una medida excepcional será la 

Dirección y/o el Consejo de profesores, los que decidirán si aprueban la medida o la 

desestimará. 

k) En todos los demás casos la Dirección del establecimiento deberá resolver la sanción aplicada 

conforme al informe emitido. Dicha resolución debe ser notificada a todas las partes dentro de 

los 7 días hábiles posterior al reclamo. 



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

 
 

l) La Dirección determinará la derivación de las partes a un acompañamiento de un especialista 

externo en el caso que fuese necesario. 

 

Reconocimiento al cumplimiento de las normas de convivencia  

El o la estudiante que se destaque por un compromiso sobresaliente con los valores y filosofía   de 

nuestro proyecto Educativo y Reglamento Interno dentro y durante la clase, será reconocido de 

acuerdo a la etapa de desarrollo en la cual se encuentran los y las estudiantes, con los siguientes 

incentivos: 

ü Felicitar verbalmente las conductas positivas y registrarlas en la hoja de vida de las y los 

estudiantes.  

ü Comunicar a los apoderados a través de las entrevistas mensuales las conductas positivas de 

las y los estudiantes. 

ü Destacar a los y las estudiantes en el acto semanal, en los logros obtenidos, tales como; 

actividades deportivas, científicas, culturales, etc.  

ü Los y las estudiantes destacados por sus resultados académicos, puntualidad, 

comportamiento (pase bisemanal y anual) serán premiados con un paseo recreativo liderado 

por Dirección.  

ü Los y las estudiantes que  modifiquen o cambien su comportamiento disruptivo durante el 

semestre escolar, serán destacados en el área de la mejora en convivencia escolar del colegio. 

En el acto de finalización del año escolar, con un diploma de honor y un reconocimiento de 

toda la comunidad educativa.   

 

TÍTULO IV: PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN 
 

PROTOCOLO FRENTE A VULNERACIONES GRAVES DE DERECHOS EN NNA. 

Antecedentes:  

Obligación legal de denunciar: El Artículo 175 del Nuevo Código Procesal Penal estipula que “Estarán 

obligados a denunciar (entre otros): Los directores, inspectores, y profesores de establecimientos 

educacionales de todo nivel, los delitos que afecten a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el 

establecimiento y/o fuera del mismo.  
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Plazo para efectuar la denuncia: El artículo 176 del mismo Código procesal penal aclara que las personas 

indicadas en el artículo anterior deberán hacer la denuncia dentro de las veinticuatro horas siguientes 

al momento en que tomaren conocimiento del delito.  

1.- En el caso del maltrato: 

¶ Físico. 

¶ Abuso sexual. 

¶ Violación. 

1.1.- Existen uno o más indicadores: 

¶ Conductas sexualizadas y/o relatos confusos de abuso sexual.         

¶ Relato de abuso sexual o maltrato. 

¶ Hematomas en brazos o piernas. 

¶ Entre otros. 

1.2- En el caso de develación, quien lo detectó:  

¶ No dudar del relato de NNA. (Niño, Niña, Adolescente, en adelante NNA)  

¶ No indagar en detalles. 

¶ Derivar al especialista a cargo. (Psicólogo) 

¶ No difundir la información entregada/detectada. 

2.- Levantamiento de información y Comunicación apoderado: 

¶ El psicólogo del establecimiento será el encargado del levantamiento de información y quien 

informará a dirección.  

¶ Citación a entrevista e informar la situación y los pasos a seguir. 

¶ En el caso que el agresor fuese el apoderado del NNA, se buscara dentro de la red familiar algún 

agente de confianza para resguardar la vida e integridad del NNA. 

3.- Traslado centro asistencial:  

¶ Sera el psicólogo del establecimiento quién presentará la contención con el NNA en todo 

momento. 

¶ Sera carabineros de Chile quien determinará si corresponde o no un traslado al centro 

asistencial.  

4.- Denuncia y/o Medida de protección:  
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¶ Denuncia serán remitidos los antecedentes al ministerio público, policía de investigaciones, 

carabineros de Chile, fiscalía. 

¶ De manera diferenciada se elevará solicitud de medida de protección ante los tribunales de 

familia. 

¶ Se realizará dentro de las 24 hrs develado el hecho.  

5.- Medidas formativas: 

¶ Se aplicarán las siguientes medidas formativas:  

V Medidas pedagógicas: Se realizará un acompañamiento pedagógico por parte de la 

Unidad Técnica Pedagógica y profesor jefe en apoyo a su desempeño escolar, que 

podrá contener: evaluación diferenciada, ampliación de plazos de entrega, 

recalendarización de evaluaciones y otros según necesidad de cada estudiante.  

V Medidas psicosociales: Confección de un plan de acompañamiento para el estudiante 

vulnerando a nivel individual y familiar por parte del encargado de convivencia o 

psicólogo, con seguimiento quincenal durante el semestre.  

V Reuniones de coordinación con la red de infancia donde fue derivado. 

6.- Privacidad del estudiante y familia: 

¶ El colegio velará en un 100% por el cuidado del estudiante y su familia, por lo cual no se 

difundirá la información a ningún miembro de la comunidad educativa que no requiera dicha 

información. 

¶ No es necesario que la comunidad educativa conozca la identidad de los/as involucrados/as, 

así como tampoco los detalles de la situación. 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACIÓN DE DERECHOS DE NIÑOS, 

NIÑAS Y ADOLESCENTES. 

El presente protocolo de actuación contempla el procedimiento para abordar hechos que 

conllevan a una vulneración de derechos, como descuido o trato negligente, el que se entenderá como 

tal cuando: 

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

ü No se proporciona atención médica básica. 

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

ü No se atienden las necesidades psicológicas o emocionales. 
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ü Existe abandono y/o cuando se les expone a hechos de violencia o de uso de drogas. Este 

protocolo contempla acciones que involucren a los padres o adultos responsables, o en caso 

de ser necesario las acciones que permitan activar la atención y/o derivación a las instituciones 

de la red, tales como Tribunales de Familia u Oficina de Protección de Derechos (OPD) 

respectiva, al momento en que un funcionario del establecimiento detecte la existencia de una 

situación que atente contra el menor. 

Estas acciones responden al resguardo de los derechos del niño, considerando especialmente los 

siguientes aspectos: 

ü Interés superior del niño, niña y adolescente: vinculado al disfrute pleno y efectivo de todos los 

derechos de niñas y niños, con el fin de garantizar su integridad física, psicológica, moral y 

espiritual; como así también promover su dignidad. 

ü Protección: velar por un desarrollo integral respondiendo a las necesidades de cada niña y niño, 

en ambientes libres de violencia que procuren el mínimo riesgo o peligro de acuerdo a la edad 

o nivel educativo. 

La vulneración de los derechos del niño, niña y adolescente se considera falta gravísima por parte del 

apoderado.  

Procedimiento: 

1. Serán atendidas todas las denuncias realizadas por vulneración de derechos.  

2. Será responsabilidad de quien recibe la denuncia, hacerla llegar en un plazo máximo de 24 

horas al psicólogo del establecimiento.  

3. El psicólogo solicitará un informe escrito al Profesor Jefe y Profesores de asignatura sobre el 

posible hecho.  

4. El psicólogo realizará un levantamiento de información para recabar información respecto al 

caso, considerando a todas las personas implicadas.  

5. Se efectuarán acciones reparatorias que la ley estipula.  

6. De no cumplir la denuncia, con las características para ser entendida como delito, el encargado 

de convivencia escolar y/o psicólogo tendrá entrevista con el alumno/a y apoderados y le 

prestará su colaboración, para la resolución del problema por el que se siente afectado. Si es 

necesario realizará la derivación que corresponda. 
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PROTOCOLO ACOSO ESCOLAR  

El Acoso Escolar es entendido como toda acción u omisión constitutiva de agresión u 

hostigamiento reiterado realizado 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 indefensa del estudiante afectado, que provoque en este último, 

maltrato, humillación o fundado temor de verse expuesto a un mal de carácter grave, ya sea por medios 

tecnológicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condición”. (Ley 20.536. “Ley sobre 

Violencia Escolar”.) 

Antes de tomar cualquier medida, es necesario contrastar la información procedente de varias 

fuentes: observación directa del profesorado, estudiantes y familias.  

Para cada situación concreta, deberá ser valorada la necesidad de recurrir a diferentes 

métodos, siempre exigiendo un alto grado de confidencialidad. Se hace necesaria una intervención 

rápida, urgente y efectiva. El procedimiento deberá realizarse con la debida discreción pues lo 

contrario podría generar más violencia y diferencias entre los involucrados.  

¿Qué se considerará Acoso Escolar? 

Se considerará la presencia de acoso escolar cuando un niño recibe un continuo y deliberado 

maltrato verbal, físico y/o psicológico por parte de uno o varios compañeros que se comportan con él 

cruelmente con el objeto de someterlo, apocarlo, asustarlo y/o amenazarlo atentando contra su 

dignidad.  

Es necesario diferenciar el acoso respecto de agresiones esporádicas y otras manifestaciones 

violentas. Para poder considerar un comportamiento como posible acoso escolar se deben cumplir tres 

criterios, que deben darse simultáneamente, prescindiendo de la personalidad de la posible víctima. 

Los criterios son:  

1. La existencia de intención de hacer daño.  

2. La repetición de las conductas agresivas.  

3. La duración en el tiempo, con el establecimiento de un esquema de abuso de poder 

desequilibrado entre víctima y agresores. 
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El acoso escolar puede llevarse a cabo mediante las siguientes conductas y adoptando más de 

una modalidad:  

- Coacciones.  

- Agresiones físicas y/o verbales. 

- Comportamientos de intimidación y amenaza.  

- Comportamientos de exclusión, marginación social y ninguneo.  

- Robos, extorsiones, chantajes y deterioro de pertenencias.  

- Utilización de internet, mensajes de móviles, etc., con la intención de 

hacer daño mediante (envío masivo de correos electrónicos, difusión de 

imágenes sin consentimiento del afectado)  

- Comportamientos de desprecio y ridiculización.  

- Exclusión y marginación social. 

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una posible 

situación de acoso escolar, debe ponerla en conocimiento al equipo directivo, ya sea por escrito o de 

forma verbal solicitando una entrevista.  

Procedimiento: 

1. Serán atendidas todas las denuncias realizadas por acoso escolar.  

2. Será responsabilidad de quien recibe la denuncia, hacerla llegar en un plazo máximo de 24 

horas a el encargado de Convivencia Escolar.  

3. El encargado de Convivencia Escolar solicitará un informe escrito al Profesor Jefe y Profesores 

de asignatura sobre el posible acoso escolar.  

4. El encargado de Convivencia Escolar realizará una investigación para recabar información 

respecto al caso, considerando a todas las personas implicadas.  

5. Se efectuarán acciones reparatorias si se comprueba o no la presencia de acoso escolar. Estas 

acciones reparatorias dependerán de las conclusiones del caso.  

6. De no cumplir la denuncia, con las características para ser entendida como Acoso Escolar o 

maltrato escolar, el encargado de convivencia escolar y/o orientadora tendrá entrevista con el 

alumno/a y le prestará su colaboración, para la resolución del problema por el que se siente 

afectado. Si es necesario realizará la derivación que corresponda. 
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7. El encargado de Convivencia Escolar junto a Profesor Jefe y Dirección, convocarán a entrevista 

a los Padres y/o Apoderado de los alumnos implicados en el caso. 

8. De constatarse el Acoso Escolar, se operará como sigue: 

V El encargado de convivencia más el Profesor Jefe del curso, mantendrá una 

conversación con los posibles agresores y buscará finiquitar el tema utilizando la 

mediación entre las partes. 

V Se aplicará manual de convivencia. 

V Se aplicarán las sanciones que ameriten ser aplicadas. 

V El o los estudiantes que realizaron el acoso escolar firmarán un compromiso (formato 

anexo), que estipule su voluntad de no participar nuevamente en un acto de estas 

características. Además, deberán realizar las acciones que se estimen pertinentes, para 

resarcir el daño causado a la víctima de acoso.  

9. El establecimiento se reserva el derecho de realizar las denuncias que estime convenientes, 

con las instituciones competentes en este tipo de hechos. 

10. En todas las circunstancias antes descritas, se mantendrá el máximo respeto y privacidad de 

los hechos sucedidos. 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN EN CASO DE CONDUCTAS AUTOLESIVAS/CRISIS DE PANICO/ O CUALQUIER 

DESCOMPENSACIÓN ENTORNO A SALUD MENTAL. 

Consideraciones generales: Es importante destacar que las autolesiones se efectúan por parte de los 

adolescentes como una forma de expresar aquellos sentimientos intensos que no saben, o no pueden, 

asumir de otra manera. Las descompensaciones son situaciones que muchas veces el afectado no logra 

controlar, por lo que la contención y presencia de sus agentes vinculares más importantes es 

indispensable. 

Objetivo: Normar los correctos procedimientos institucionales y personales que garanticen unos 

estándares mínimos en la atención a los estudiantes, que se encuentren en una situación de 

descompensación.  

1. El Docente, asistente de la Educación o cualquier funcionario que sea testigo, o sea receptor de la 

información que un Alumno(a) presente signos de lesiones provocadas o cualquier tipo de 



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

 
 

descompensación entorno a salud mental, deberá informar inmediatamente al encargado de 

convivencia o equipo directivo.  

2. El Inspector de patio llevara al alumno(a) lesionado o descompensado a un lugar donde se resguarde 

su integridad física como mental (comedor, sala de computación). 

3. El inspector de patio se mantendrá presente hasta que llegue el encargado de convivencia, psicólogo 

o algún miembro del equipo directivo, en ningún momento debe dejar solo al alumno(a).  

4. El colegio se comunica a la brevedad con los Padres del alumno(a), dejando registro de la hora en 

que se realizó el contacto.  

6. El Encargado de convivencia o algún miembro del equipo directivo se entrevistará con los Padres del 

Alumno(a) dejando registro en hoja de entrevista de Apoderados.  

7.- Entendiendo que el objetivo principal es asegurar una pronta atención del Alumno, será el Inspector 

de patio en conjunto con el psicólogo que trasladarán al Alumno(a) al SAPU más cercano de la comuna 

(Apoderado deberá encontrarse con los funcionarios).  

8.- Cuando el estudiante se reincorpore a clases se le solicitará al apoderado un documento que refiera 

el estado actual del educando, el cual deberá contener si el niño(a) se encuentra en óptimas 

condiciones de retomar sus estudios, si se encuentra en un proceso terapéutico ya sea psicoterapéutico 

y/o farmacológico.  

9.- El o la estudiante no podrá permanecer en el establecimiento posterior a una crisis, por lo que es 

indispensable la presencia del apoderado al establecimiento para el retiro del estudiante, con la 

finalidad de resguardad su integridad como la de sus compañeros. 

10. El Encargado de Convivencia Escolar realizara un levantamiento de información sobre la situación, 

y derivar dichos antecedentes a los profesionales externos en el caso que el alumno(a) se encuentre en 

tratamiento y a su vez a los apoderados para que inicien un proceso de manera urgente con su hijo(a).  

11. El encargado de Convivencia Escolar después de agotar el plazo establecido para realizar la 

investigación elaborará un informe oral o escrito correspondiente y lo presentará a Dirección.  
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Ante estudiantes con tratamientos:  Se comunicará al consejo de profesores acerca de la situación del 

estudiante, ante lo cual se generará psicoeducación para saber cómo enfrentar, manejar situaciones 

de estudiantes que se encuentren en un tratamiento. 

PROTOCOLO DE AGRESIÓN PSICOLÓGICA Y/O FÍSICA DE UN ADULTO (FUNCIONARIO, APODERADO) 

A UN ESTUDIANTE 

Este protocolo se activa ante cualquier acción u omisión intencionada, ya sea física, psicológica 

o discriminatoria, realizada por uno o más adultos de la comunidad escolar, incluyendo a funcionarios 

del Colegio, en contra de uno o más estudiantes, en forma escrita, verbal o a través de medios 

tecnológicos. 

Procedimiento:  

1. Serán atendidas todas las denuncias.  

2. Será responsabilidad de quien recibe la denuncia, hacerla llegar en un plazo máximo de 24 

horas a el encargado de Convivencia Escolar.  

3. El encargado de Convivencia Escolar solicitará un informe escrito de las personas 

involucradas.   

4. Se realizarán entrevistas de o los miembros involucrados. Dentro de las 48 hrs recepcionada la 

denuncia.  

5. De no cumplir la denuncia, con las características para ser entendida agresión, el encargado de 

convivencia escolar y/o orientadora tendrá entrevistas con los involucrados, llegando a 

compromisos y acuerdos para que dicha situación no vuelva a ocurrir.  

6. De cumplir la denuncia, con las características para ser entendida como agresión, el encargado 

de convivencia escolar realizara un informe detallado de la problemática, siendo esta 

entregada a Dirección y a su vez si lo amerita a los tribunales competentes.  

7. Se realizará un plan de acompañamientos para el o los estudiantes afectados como también a 

sus familias afectadas.  

8. Sí fuese un funcionario se aplicará el reglamento de higiene y seguridad. 

9. Remitir antecedentes al ministerio publico en el caso que corresponda.   

 
Nota: La agresión de un adulto a un estudiante no se considera como acoso escolar o bullying, esa 

transgresión es considerada maltrato infantil. 
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PROTOCOLO DE AGRESIÓN PSICOLÓGICA Y/O FÍSICA ENTRE ADULTOS 

Cualquier acción u omisión intencional, ya sea física o psicológica, realizada por uno o más 

adultos, en contra de uno o más adultos de la comunidad escolar, en forma escrita, verbal, física o a 

través de medios tecnológicos. 

Según el Reglamento de Convivencia, esta falta se considera grave y su reiteración (2 o más) 

gravísima. 

Procedimiento:  

1. Serán atendidas todas las denuncias.  

2. Será responsabilidad de quien recibe la denuncia, hacerla llegar en un plazo máximo de 24 

horas a el encargado de Convivencia Escolar.  

3. El encargado de Convivencia Escolar solicitará una entrevista con las personas involucradas.  

4. Análisis de los antecedentes recogidos en la investigación. 

5. Elaboración de informe concluyente. 

6. Determinación de las consecuencias para el o los adultos involucrados, según lo establecido 

en el Reglamento de Convivencia Escolar vigente. 

7. Citación a los adultos involucrados para comunicar la resolución de la situación. 

8. Denunciar a la entidad externa calificada, si corresponde. 

9. Entrevistas de seguimiento de los acuerdos, si corresponde. 

 

PROTOCOLO DE AGRESIÓN PSICOLÓGICA Y/O FÍSICA DE UN ESTUDIANTE A UN ADULTO 

Este protocolo se activa ante cualquier acción u omisión intencionada, ya sea física, psicológica 

o discriminatoria, realizada por uno o más estudiantes, en contra de uno o más adultos de la comunidad 

escolar, en forma escrita, verbal, física o a través de medios tecnológicos. 

Procedimientos:  

1. Serán atendidas todas las denuncias.  

2. Será responsabilidad de quien recibe la denuncia, hacerla llegar en un plazo máximo de 24 

horas a el encargado de Convivencia Escolar.  

3. Iniciar el proceso de indagación de la situación denunciada.  

4. Entrevistar al adulto/s involucrado/s. 
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5. Entrevistar al o los estudiantes(s) involucrado(s). 

6. Citación a entrevista para informar a los apoderados de la situación y los pasos a seguir. 

7. Análisis de los antecedentes recogidos en la investigación. 

8. Determinación de las consecuencias para el o los estudiantes involucrados, según lo 

establecido en el Manual de Convivencia Escolar vigente. 

9. Elaboración de informe concluyente. 

10. Citación a los apoderados del o los estudiantes involucrados para comunicar la resolución de la 

situación. 

11. Citación al adulto para comunicar la resolución del protocolo. 

12. Derivar al estudiante a especialista o a las redes de apoyo externas, si es necesario. 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A SITUACIONES DE VIOLENCIA ENTRE FUNCIONARIOS 

Este protocolo contempla las acciones a seguir frente a situaciones de violencia física, 

psicológica o discriminatoria entre adultos de la comunidad, realizada por uno o más miembros de la 

comunidad escolar del Colegio, en contra de uno o más miembros, en forma escrita, verbal, física o a 

través de medios tecnológicos. 

Procedimientos:  

1. Serán atendidas todas las denuncias.  

2. Será responsabilidad de quien recibe la denuncia, hacerla llegar en un plazo máximo de 24 

horas a el encargado de Convivencia Escolar.  

3. Evaluación del adulto agredido por parte de un profesional del equipo de gestión.  

4. Entrevistar a los adultos involucrados. 

5. El adulto es trasladado al centro asistencial con seguro de accidente laboral, si corresponde. 

6. Se trasladará a la Mutual del trabajador, si corresponde.  

7. Determinación de las consecuencias para el o los adultos involucrados, según lo establecido en 

el Reglamento interno. 

8. Elaboración de informe concluyente.  

9. La sostenedora podrá tomar las decisiones concluyentes respecto a los eventos ocurridos.  

10. Citación al o los adultos involucrados para comunicar las consecuencias según los establecido 

en el Reglamento interno. 



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

 
 

11. Confección de un plan de acompañamiento para los adultos involucrados, si corresponde. 

 

PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD 
PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS   
 
El propósito de este documento es entregar orientaciones claras de actuación frente a la situación de 

embarazo, maternidad y paternidad, que fortalezcan la permanencia de estos estudiantes en el colegio. 

 Si se presentase una situación de embarazo, maternidad o paternidad en el establecimiento se 

seguirá el siguiente procedimiento: 

1.- Notificación de Embarazo, Maternidad y Paternidad 

ü El apoderado/a comunicará al equipo directivo. 

ü El profesor jefe y/o Psicólogo citará a entrevista al Apoderado y estudiante con la finalidad de: 

1.- Recabar información sobre la condición de embarazo, maternidad o paternidad de su pupilo. 

2.- Dar a conocer protocolo. 

ü Se solicitarán los siguientes documentos: Certificado médico de condición de embarazo y/o 

certificado de nacimiento del hijo/a y/o carnet control del niño sano. 

  

2.- Tutorías  

El profesor jefe nombrará un alumno tutor para la alumna embarazada y supervisará sus funciones. 

El alumno/a tutor debe vivir cerca al domicilio de la alumna embarazada, en el caso que no se diesen 

las condiciones de proximidad del tutor con la estudiante embarazada, se buscara la forma más 

adecuada para realizar el proceso de acompañamiento.  

Los roles del estudiante tutor serán los siguientes: 

- Estar al tanto de las inasistencias de la alumna y ser un intermediario/nexo entre ella y 

profesores de asignatura para organizar la entrega de materiales de estudio y evaluaciones. 

- Comunicar actividades académicas curriculares como tareas, materias, guías de aprendizaje, 

fechas de pruebas y calendario especial de pruebas que el profesor jefe elabore para la alumna. 

Es el apoderado responsable de comunicar al profesor jefe las necesidades de la alumna cuando ella 

no pueda hacerlo personalmente 

3.- Promoción 
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¶ Las alumnas y madres embarazadas, al igual que los alumnos que sean padres, se regirán por 

el reglamento de evaluación existente en el establecimiento, cumpliendo efectivamente con 

los Aprendizajes y Contenidos Mínimos Obligatorios. 

¶ Las alumnas/os producto de su condición de: embarazo, maternidad/paternidad tendrán un 

calendario flexible por controles de salud, control niño sano, enfermedad del hijo/a y otros, 

validados con los documentos pertinentes (certificado médico, carnet de salud, tarjeta de 

control u otro documento que indique las razones médicas de la ausencia) 

4.- Evaluación: 

¶ Si existiesen problemas de salud, se realizará una calendarización especial para rendir 

evaluaciones y trabajos. Cada profesor dará las fechas y trabajos correspondientes para 

consignar el calendario, el que será elaborado por el Profesor Jefe. 

¶ Cuando las condiciones lo ameriten, el equipo directivo autorizará el cambio en el tipo de 

instrumento evaluativo que deba rendir la alumna embarazada. 

5.- Asistencia: 

La alumna embarazada y madre adolescente tendrá la opción de ser promovida de curso, 

aunque no cumpla con el 85% de asistencia, siempre que se justifiquen las ausencias con documentos 

médicos, los que deben ser presentados dentro de la misma semana.  

Se autorizará a la alumna embarazada a: 

- Salir al baño cuantas veces lo requiera 

- Asistir a control médico. 

Se autorizará a la madre a: 

- Asistir a control rutinario de su hijo/a. 

- Salir en el horario de alimentación de su hijo/a el cual estará previamente determinado por 

esta. Tendrá una duración máxima de una hora, sin considerar los traslados. Este periodo debe 

estar comunicado formalmente a través de una carta a la Direccióndel colegio. El periodo para 

entregar la carta debe ser dentro de la semana de ingreso de la alumna 

- Ocupar las dependencias de la Biblioteca u otros espacios del establecimiento, que le brinden 

la comodidad necesaria para su estado. 

Se autoriza al padre a: 

- Asistir a control rutinario de su hijo/a. 
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- Acompañar a la alumna embarazada a controles médicos. 

El alumno/a, debe cumplir con el protocolo de salidas del establecimiento. 

El alumno que tenga alguna emergencia por enfermedad de su hijo/a y deba retirarse 

repentinamente o faltar a clases, debe traer al día siguiente el comprobante de la atención médica. 

FICHA DE EMBARAZO 

Nombre Alumna:               ______________________________ Curso: ______________ 

Nombre del Apoderado/a: _____________________________ 

 

¿Cuántas semanas de gestación tiene?   ____________________________________________ 

¿Cuál es la fecha aproximada del parto? ____________________________________________ 

 

¿Te estas controlando con un médico y/o matrona?         SI                             NO 

 

¿Qué te ha indicado el médico en tus controles de embarazo? 

__________________________________________________________________________ 

¿Presentas alguna complicación en tu embarazo?       SI                             NO 

Si contestas sí, especifica cuál es la complicación: __________________________________ 

(Se debe solicitar certificado médico) 

 

Se le debe solicitar a la alumna una copia de la “Agenda Salud de la Mujer” u otra similar, que 
especifique los controles de salud. 

 

 

________________________________ 

                   Firma Alumna 

 

 

Yo ________________________________ apoderado de______________________ me comprometo 
a apoyar a mi hija en el proceso de enseñanza aprendizaje.  
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_________________________________ 

                 Firma Apoderado 

 

Fecha: _________________ 

 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ACCIDENTE ESCOLAR 

Los estudiantes que tengan la calidad de alumnos regulares del colegio Pehuén, quedarán 

sujetos al seguro escolar contemplado en el artículo 3° de la ley N° 16.744, por los accidentes que sufran 

en el interior del establecimiento o en el trayecto directo, de ida o de regreso, entre la habitación del 

estudiante y nuestro establecimiento educacional. El colegio no cuenta con seguros adicionales de 

salud. 

 Se entenderá por accidente toda lesión que un estudiante sufra a causa o con ocasión de sus 

estudios o de la realización de su práctica educacional y que le produzca incapacidad o muerte. 

Exceptuándose los accidentes debidos a fuerza mayor extraña que no tenga relación alguna con los 

estudios o práctica educacional y los producidos intencionalmente por la víctima. La prueba de las 

excepciones corresponderá al organismo administrador. (Art. 3° Dec. 313) 

 La administración del seguro escolar está a cargo del Servicio Nacional de Salud, siendo de 

responsabilidad de éste el otorgamiento de las prestaciones médicas. 

El colegio ante un accidente escolar, operará de la siguiente forma: 

1.- Si un alumno observa un accidente, debe dar aviso al adulto que se encuentre más cercano. 

2.- El adulto asistirá al estudiante y enviará a buscar al Profesor encargado de Seguridad Escolar. 

3.- El encargado de seguridad escolar dará asistencia primaria al alumno/a 

4.- Sí la situación lo amerita 

ü Se comunica a dirección, quien debe declarar el accidente a través del “Formulario de 

Declaración Individual de Accidente Escolar”. 

ü Se informará telefónicamente al apoderado/a de la situación. 
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ü Se trasladará al alumno/a al servicio de salud pública “Hospital Hugo Montt” en vehículo 

particular. Si es necesario se solicitará ambulancia de éste servicio para su traslado. 

Se privilegiará en todo momento que quien acompañe al alumno accidentado sea el apoderado, 

entendiendo el componente emocional del momento. 

Si el accidente escolar se produce en el trayecto, una vez informado el establecimiento se 

declarará el accidente a través del “Formulario de Declaración Individual de Accidente Escolar”, si se 

cumple lo estipulado en la ley (dos testigos del accidente). 

Si el apoderado renuncia al seguro escolar obligatorio, se dejará constancia de ello. 

 

 

 

Renuncia específica a Seguro Escolar 

Yo ____________________________________________  apoderado de 

_________________________________ del curso ___________ del colegio Pehuén de cabildo 

renuncio voluntariamente a la atención del seguro escolar al que tiene derecho mi pupilo, frente al 

accidente escolar ocurrido con fecha___________________  

 

      ______________________________ 

                    Firma Apoderado 

Cabildo______________ 

 

PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACIÓN EN CASO DE PORTE Y/O CONSUMO DE ALCOHOL Y/O 

DROGA 

 
Introducción  
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El establecimiento considera que el uso de tabaco, alcohol y drogas ilegales por parte de los alumnos 

genera un impacto negativo tanto en su propio desarrollo como en la comunidad en general. 

Este protocolo no agota el abordaje y prevención sobre la temática, sino que establece la importancia 

de un enfoque preventivo sobre la materia y las actuaciones en caso de presencia de alcohol y drogas 

en la comunidad educativa. 

La Organización Mundial de la Salud define la droga como άǘƻŘŀ ǎǳǎǘŀƴŎƛŀ ǉǳŜ introducida en el 

organismo por cualquier vía de administración, produce una alteración, de algún modo, del natural 

funcionamiento del sistema nervioso central del individuo, y es, además, susceptible de crear 

dependencia, ya sea psicológica, física o ambŀǎέ 

 

Importante  

El colegio deberá denunciar el consumo y/o micro tráfico de drogas ilícitas al interior del mismo, así 

como aquellos tipos que la ley contempla como tráfico de acuerdo a la Ley Nº 20.000 (porte, venta, 

facilitación, regalo, distribución, permuta) a la Policía de Investigaciones o Carabineros de Chile, 

Tribunales de Familia o Ministerio Público. Además, es responsabilidad de todo miembro de la 

comunidad educativa, entregar a Dirección o equipo de gestión, la información pertinente que posea 

acerca de la tenencia o tráfico de drogas. 

Para tener en cuenta:  

ü En el caso de sospecha y/o confirmación de consumo o tráfico de drogas de algún estudiante 

en las afueras del colegio o situaciones privadas, el colegio pondrá en conocimiento de la 

familia la situación en entrevista formal entregando información sobre centros de salud en 

cuales puede solicitar ayuda. 

ü En el caso de consumo o tráfico dentro del establecimiento detectado in fraganti, el colegio 

procederá de acuerdo a lo indicado en la Ley Nº 20.000.- denunciando en forma directa a 

carabineros o PDI. No obstante, lo anterior, el colegio, además, informará a la familia de los 

involucrados 

ü En el caso de consumo o tráfico en las inmediaciones del establecimiento detectado in fraganti, 

el colegio pondrá en conocimiento a la familia de los involucrados en entrevista formal 

entregando información sobre centros de salud en los cuales puede solicitar ayuda. Se pondrá 

en conocimiento de la situación a carabineros o PDI. 
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ü El colegio favorecerá siempre la protección del alumno en situación de riesgo por consumo de 

drogas. Así mismo, el colegio entenderá que un menor de edad involucrado en tráfico de drogas 

es una víctima y otorgará todas las facilidades para su permanencia en el establecimiento 

educacional o en el sistema escolar y para el tratamiento en instituciones especializadas 

Procedimiento:  

1. Recepción: En esta etapa donde se toma conocimiento de la situación de consumo y/o tráfico, 

se deberá informar inmediatamente a dirección, encargado de convivencia o psicólogo, 

quienes deberán continuar con el procedimiento. Esta comunicación debe ser en el menor 

tiempo posible sin intervenir con los estudiantes.  

2. Retiro del estudiante: El encargado de llevar el procedimiento deberá retirar al estudiante del 

lugar de consumo, resguardando que el resto de la comunidad educativa no se altere en su 

funcionamiento. La misión fundamental es contener cualquier situación que pueda alterar la 

convivencia escolar y dirigirlo a su lugar habilitado para tal efecto. 

3. Acogida inicial: En la oficina será entrevistado por el encargado de convivencia o personal 

idóneo, en donde se resguardará la confidencialidad y apoyo hacia el estudiante.  

4. Presencia de sustancias: Existiendo la droga, se solicitará la presencia de PSI o Carabineros de 

Chile para que se pueda dirigir hacia el establecimiento.  

5. Entrevista apoderado: Se informará al apoderado de los acontecimientos ocurridos de manera 

inmediata, para que pueda retirar al estudiante de la jornada escolar (debido a los efectos del 

estupefaciente) y se informaran las medidas formativas a seguir.  

6. Derivación: Se solicitará al apoderado la derivación a profesionales competentes para resolver 

la problemática del estudiante.  

 

PROTOCOLO SOBRE GIRAS DE ESTUDIO Y SALIDAS PEDAGOGICAS 

El Presente protocolo tiene como objeto establecer ciertas disposiciones reglamentarias 

básicas y elementales para el buen desarrollo de las giras de estudio/culturales. Solo se regirán por el 

siguiente protocolo las actividades autorizadas oficial y expresamente por el Establecimiento. Este 

protocolo además pretende informar a la comunidad sobre los derechos y deberes que tienen quienes 

participan de ellos. 
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El presente protocolo se entiende para todos los efectos legales, administrativos y forma parte 

íntegra del Reglamento Interno del Colegio. Por esta razón, las actividades realizadas en las giras de 

estudio/culturales, autorizados por Dirección del establecimiento, son actividades a las que se aplican 

los valores, principios y normas del Colegio, junto a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes 

en materia educacional. 

ü Giras de estudio:  

1) Desde el momento de inicio de la gira, y hasta el término de ésta; el profesor jefe es el 

responsable final del proceso. 

2) Por lo tanto, los alumnos, apoderados asistentes deberán acatar toda decisión que éste 

tome, inclusive la suspensión de alguna actividad programada. 

3) En caso que, por alguna eventualidad, se vea alterado el normal desarrollo de la actividad 

él o los profesores que dirijan la delegación, cuentan con todas las facultades y autoridad 

necesaria para suspender la gira en el momento que lo indiquen. Sus decisiones deberán 

ser fundadas, pero serán inapelables independientemente del acuerdo o desacuerdo de 

quienes asisten. 

4) También es requisito esencial, que exista una nómina oficial de las personas que forman 

parte de la gira de estudio. En caso de las giras todos los participantes del viaje, deberán 

acreditar que cuentan con un seguro personal, que cubra eventualidades médicas en el 

extranjero. En el caso de que el viaje se realice por avión, serłȳ necesario acreditar salud 

compatible con dicho viaje. Es responsabilidad de cada uno de los viajantes, presentar toda 

la documentación requerida en los plazos establecidos que determinen los organizadores. 

De no cumplir con estos requerimientos, el estudiante podrá ser excluido de participar en 

la actividad. 

5) El Colegio ha establecido como destino de la Gira de Estudio algún lugar de nuestro país u 

otro país, elegido en cuanto a las necesidades pedagógicas en la cual se enmarca el viaje. 

6) Está estrictamente prohibido el consumo de alcohol y drogas a todos los estudiantes que 

formen parte de la delegación. Quien incumpla esta norma en caso de gira de estudio será 

el apoderado que deberá ir a buscar a su estudiante. Del mismo modo si algún estudiante 

por sus acciones, consideradas como falta gravísima según el Manual de Convivencia 

Escolar, se pone en riesgo a sí mismo o a algún miembro de la comunidad, será también 

responsabilidad del apoderado dirigirse al lugar y regresar al país. 
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7) En dependencias del colegio, deben quedar todos los datos de identificación y contacto de 

los viajantes, asimismo, información de familiares directos a quienes contactar en caso de 

emergencia. A lo que se debe agregar las autorizaciones expresas de los padres y/o 

apoderados en caso de salida del país conforme a la ley y requisitos administrativos 

solicitados para ello. 

8) No estłȳ permitido que grupos pequeños de alumnos, realicen actividades separadas de las 

ya programadas por el grupo. 

9) Los adultos que serán parte del viaje deben será la directiva del curso, en donde ninguno 

de sus miembros tenga antecedentes penales o faltas al manual de convivencia escolar. 

10) Los padres y apoderados, dentro de los preparativos del viaje, deben firmar un acuerdo 

mediante el cual aceptan las normas fijadas por el colegio para el desarrollo de la salida. 

11) El financiamiento de la Gira de Estudio, viaje cultural, será de cargo del Apoderado e 

incluye traslado, estadía, alimentación.  

12) La Gira de Estudio la organizan los apoderados a través de agencias de viaje o en forma 

independiente, escogiendo la forma más eficiente y segura. 

13) Esta agencia de viaje debe contar con un seguro médico en caso de accidente para todos 

los alumnos y apoderados /adultos acompañantes. 

14) Cualquier situación que no estłȳ contenida en este protocolo de actuación, deberá ser 

resuelta en única instancia por la Dirección del Colegio o quien la represente en el viaje. 

Salidas pedagógicas:  

Las salidas pedagógicas constituyen experiencias académicas ineludibles para el desarrollo y 

complemento de los aprendizajes para los estudiantes. Estas salidas, por tanto, deben estar vinculadas 

con los contenidos y habilidades de los programas de estudio de los distintos cursos. 

1. El/la docente a cargo de la salida presentará la documentación de salida pedagógica a la 

Dirección del colegio o U.T.P según corresponda con a lo menos 20 días de anticipación, 

indicando lo siguiente: 

¶ Nombre profesor responsable. 

¶ Apoderados acompañantes. 

¶ Curso, día, horario de salida y llegada, lugar, ubicación, objetivos de la salida. 
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2. El/la docente a cargo enviará el documento de autorización de salida a los/as 

apoderados/as, los cuales deberán devolverla firmada a los menos 20 días antes de la 

salida. El/la alumno/a que no presente dicha autorización, no podrá salir del 

establecimiento. 

3. El/la docente a cargo será el responsable de la salida a terreno, desde su inicio hasta su 

término o regreso al colegio. 

4. En caso que, por alguna eventualidad, se vea alterado el normal desarrollo de la actividad 

él o los profesores que dirijan la delegación, cuentan con todas las facultades y autoridad 

necesaria para suspender la gira en el momento que lo indiquen. Sus decisiones deberán 

ser fundadas, pero serán inapelables independientemente del acuerdo o desacuerdo de 

quienes asisten. 

5. Está estrictamente prohibido el consumo de alcohol y drogas a todos los estudiantes, 

apoderados que formen parte de la delegación. Quien incumpla esta norma será el será 

amonestado conforme al manual de convivencia. 

6. Los/as estudiantes usarán su uniforme o buzo según lo indique el/la docente a cargo. En 

caso de detectarse incumplimiento a esta disposición, el/la docente y consultara en 

dirección quien podrá negar la salida del/los/las alumno/os/as que se encuentren en esta 

situación. 

7. El docente responsable deberá portar un registro de números telefónicos de emergencia, 

de la familia de cada estudiante y de los celulares de éstos si fuese el caso. 

8. En caso que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercanía con algún 

lugar tal como playa, río, lago, piscina, etc. los alumnos en ningún caso podrán acceder a 

bañarse o realizar actividades recreativas o de juego sin que éstas estén contempladas 

dentro de la guía didáctica y jamás sin ser supervisados por algún apoderado o profesor. 

No obstante, lo anterior quedará estrictamente prohibido acceder a estos lugares si no se 

cuenta con salvavidas o con alguna indicación que garantice la seguridad del lugar. 

9. No estłȳ permitido que grupos pequeños de alumnos, realicen actividades separadas de 

las ya programadas por el grupo. 

10. El financiamiento de la salida pedagógica, será de cargo del Apoderado e incluye 

traslado, entradas, alimentación.  

11. En cuanto a la cantidad de apoderados acompañantes:  
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a. Pre kínder a 2° básico: Todos los apoderados. 

b. El financiamiento de la Gira de Estudio, viaje cultural, será de cargo del 

Apoderado e incluye traslado, estadía, alimentación.  

Paseo final de año 

Los paseos de finalización de año NO se encuentran autorizados por el establecimiento, sin 

embargo, es perfectamente posible y válido que un determinado curso, decida realizar un paseo en 

forma completamente particular, sin informar, ni solicitar autorización a la Dirección del Colegio, y por 

ǘŀƴǘƻ Ŝǎǘŀ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘ άǇǊƛǾŀŘŀέ ƴƻ ǎŜ ǊƛƎŜ ǇƻǊ Ŝƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ǇǊƻǘƻŎƻƭƻΦ 9ƴ ǾƛǊǘǳŘ ŘŜ ƭƻ ŀƴǘŜǊƛƻǊΣ ǇƻǊ ǘǊŀǘŀǊǎŜ 

de una actividad completamente privada y ajena al colegio, la responsabilidad por cualquier situación o 

hecho a consecuencia o con ocasión de la misma, es exclusiva responsabilidad de las personas 

participantes de ella. Ningún funcionario esta autorizado en asistir a dichos eventos, en el caso que aún 

así un funcionario decida participar, el se representa a sí mismo y no al establecimiento.  

 

 

PROTOCOLO PREVENCIÓN Y ACCIÓN DE ABUSOS SEXUALES 

Presentación  

El Colegio Pehuén elabora el presente protocolo sobre “Prevención y acción de abuso sexual en 

establecimientos educacionales”, bajo la política gubernamental "escuela segura", estableciendo 

medidas de prevención y acciones en caso de existir abusos sexuales, normando los procedimientos a 

seguir. 

Este protocolo de actuación garantiza un ambiente protector para los alumnos/as, tanto a través de 

medidas que aumenten la transparencia y reglamenten las relaciones entre adultos y alumnos/as y 

potencien las conductas de autocuidado y prevención.  

 Normativa del Colegio  

1. Está prohibido a todo el personal docente y no docente del establecimiento hacer demostraciones 

efusivas de cariño hacia los alumnos/as  

2. Está prohibido a todo el personal docente, no docente y alumnos/as del establecimiento y bajo 
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ninguna circunstancia, sacar ropa, limpiar o tocar las partes Íntimas de los alumnos/as 

3. El material didáctico utilizado por los profesores, no podrá tener connotación sexual y deberá 

además, ser adecuado a la edad de los educandos.  

4. Está estrictamente prohibido que los alumnos/as, realicen bailes con connotación sexual, en las 

diferentes actividades curriculares y extra programáticas del establecimiento. 

5. Las entrevistas realizadas por personal docente y no docente a algún alumno/a, deben efectuarse 

en un lugar con buena visibilidad. 

6. El personal docente y no docente del establecimiento, no podrá ingresar a los baños, duchas o 

camarines mientras haya alumnos en el lugar, con excepción de situaciones especiales que así lo 

ameriten (accidentes, desmayos u otros) 

7. Los/as alumnos/as que no son retirados en el horario de salida correspondiente, esperarán en el 

comedor su retiro, supervisados por el inspector de patio. 

8. Si un/a alumno/a se orina o defeca, sólo se podrá cambiar ropa si lo hace de manera autónoma, de 

lo contrario, se deberá avisar a su apoderado para que asista al establecimiento a cambiarlo o retirarlo. 

En caso que el apoderado no pueda asistir, éste deberá asignar la responsabilidad a otro adulto 

autorizado.  

9. Los/as alumnos/as no deberán salir de la sala de clases sin la autorización del docente a cargo.   

10. Los/as  alumnos/as usaran el baño solo de su nivel y respectivo sexo. 

11. Se debe evitar la salida de los alumnos/as en horas de clase. 

12. El aseo de baños y camarines se debe realizar sólo en horario de clases, verificando que no se 

encuentre ningún alumno/a en él.  

13. Los/as alumnos/as realizarán su aseo personal y cambio de prendas con absoluta autonomía.  

14. Los estudiantes que tengan un impedimento para realizar educación física, no podrán permanecer 

en su sala de clases. 
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15. Es responsabilidad del docente dejar la sala de clases cerrada con llave y sin ningún alumno/a en 

su interior, al término de cada hora de clases, salvo días de lluvia. 

15. De 1 º a 4º básico, no se realizarán actividades que requieran contacto físico, profesor – alumno/a: 

voltereta, invertida, etc. en los cursos de 5º a 8º básico y enseñanza media, en las actividades que 

requieran de contacto, deberán trabajar con compañeros del mismo sexo, con supervisión de el/la 

profesor/a.  

16. Los docentes contratados, deberán presentar su certificado de antecedentes  

actualizado al 28 de febrero de cada año escolar.  

17. El personal del establecimiento no podrá tener alumnos/as del colegio como amigos/as de 

facebook u otras redes sociales.  

18.- Los apoderados del colegio no podrán ingresar al establecimiento, salvo que hayan sido citados 

por algún funcionario o invitados a alguna actividad del colegio. 

19.- Por seguridad de los niños, los apoderados no podrán traer a sus hijos a las reuniones de sub 

centro. Si no pudiesen cumplir ésta norma, deberán permanecer al cuidado de ellos, en el interior de 

la sala de clases. 

20.- Las personas que trabajan en el kiosco, no tendrán contacto de cercanía con el alumnado, solo las 

relacionadas con la función de su negocio. 

21.- Los proveedores y/o repartidores deberán identificarse al ingresar al establecimiento, quedando 

estrictamente prohibido ingresar a otras dependencias. 

 

Procedimientos preventivos 

El equipo Directivo y encargado de convivencia del establecimiento, establecerán objetivos enfocados 

al autocuidado de nuestros alumnos/as. Así a lo largo de la vida escolar de los niños y jóvenes se 

desarrollarán diversas temáticas y actividades de auto cuidado y prevención. 

 

Denuncia sospecha de Abuso Sexual 

En el caso de que un/a alumno/a manifieste que fue tocado en sus partes íntimas u otras partes del 
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cuerpo con connotación sexual por otro alumno/a, docente, no docente, se citará al apoderado del 

afectado y posteriormente se citará al apoderado del alumno/a que supuestamente realizó el abuso 

sexual, para informar la situación y luego realizar la denuncia a la fiscalía correspondiente, OPD u otro 

organismo al que corresponda.  

 

PROTOCOLO EVALUACIÓN DIFERENCIADA 

Cuando un Apoderado/a, presente al establecimiento un informe psicológico, psicopedagógico 

o neurológico de su pupilo/a, hará entrega al Profesor Jefe y se seguirá con el siguiente procedimiento: 

Profesor jefe 

•  Lee informe y entrega a UTP 

Psicopedagoga 

• Recepciona informe entregado por UTP 

• Elabora, socializa y sube a Dropbox informe con sugerencias  

Profesor de asignatura  

• Se informa de las sugerencias en Consejo de Profesores al inicio del año escolar y a través de 

Dropbox las actualizaciones. 

• Aplica recomendaciones socializadas por psicopedagoga. 

• Registra en Pruebas aplicadas al alumno si se dio una segunda oportunidad (en caso de que lo 

amerite). 

UTP 

• Se interioriza del informe 

• Entrevista Apoderados con informe de especialista 

Directora 

• Realiza seguimiento de aplicación de sugerencias evaluativas (recepciona las pruebas de 

aquellos alumnos que tienen evaluación diferenciada y lleva un registro de éste)  

 UTP y Psicopedagoga 

• Entrevista ha apoderado para constatar la realización del tratamiento indicado por 

profesionales.  

 



          Colegio Pehuén 

          Cabildo 

          Pehuen.colegio@gmail.com  

          (33)2761429 

 

 
 

Nota: Profesor Jefe solicita a apoderado actualización de informe cuando haya caducado. 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN REPITENCIA 

Repitencia 5°B. a 4°M 

Estrategias de Prevención 

1.- Profesor Jefe entrevista a alumno/a que tenga notas deficientes.  

¶ Profesor jefe solicita informe del alumno a  los docentes para ser utilizado en entrevista 

¶ Profesor Jefe archiva informe en carpeta correspondiente. 

2.- A más tardar en el mes de junio si persiste el bajo rendimiento: 

¶ Profesor jefe informa a UTP situación académica del alumno/a . 

3.- UTP entrevista a los alumnos derivados, informándose de la situación del estudiante a través del 

Profesor Jefe y de los informes de entrevistas archivados por éste. 

4.- UTP envía a alumnos a taller de hábitos de estudio (por 1 vez en enseñanza básica y por una vez en 

enseñanza media) 

5.- Si al finalizar el primer semestre existe probabilidad de repitencia, Profesor Jefe entrevista a 

alumno/a y apoderado/a. 

6.- Durante el segundo semestre el Profesor jefe junto con UTP realizarán un seguimiento de los 

alumnos/as. 

7.- Si en el segundo semestre se detecta a otros alumnos/as con bajo rendimiento, se operará según lo 

indicado anteriormente. 

Repitencia 

Profesor jefe se entrevistará con apoderado/a y alumno/a para informar de la repitencia del alumno/a 

Entrevista 

 

  

Yo ____________________________________ apoderado de _____________________ 
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____________________________ del curso _______ he sido informado de la condición de 

repitencia de mi pupilo y que según consta en el DFL N°2 de 2009, art. 11, los alumnos después 

de una repitencia tienen derecho a continuar en el colegio siempre y cuando repitan por primera 

vez ya sea la enseñanza básica y/o enseñanza media. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

________________________________    _____________________________  

   Nombre y Firma Apoderado/a      Nombre y Firma Prof. Jefe  

 

 

 

 

 

 

 

Fecha____________________  

 

  En los establecimientos subvencionados, el rendimiento escolar del alumno,  entre el primer 

nivel de transición de la educación parvularia y hasta sexto año de educación general básica, 

no será obstáculo p ara la renovación de su matrícula.   

     Asimismo, en los establecimientos subvencionados, los alumnos tendrán derecho a repet i r 

curso en un mismo establecimiento a lo menos en una oportunidad en la educación básica y en 

una oportunidad en la educación med ia, sin que por esa causal les sea cancelada o no renovada 

su matrícula.   

     En el caso que en la misma comuna o localidad n o exista otro establecimiento de igual 

nivel o modalidad, lo señalado en el inciso anterior no podrá afectar de manera alguna el 

derecho a la educaci·n. (DFL NÁò de 2009, art. 11
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PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD 

OBJETIVOS:  

1. Resguardar la integridad física de nuestros estudiantes y trabajadores. 
2. Instruir acerca de las normas establecidas por el colegio, para enfrentar un sismo de gran 

intensidad. 
3. Promover una actitud preventiva tendiente al autocuidado. 
4. Simular situaciones de emergencia por sismo, incendio u otro para lograr el entrenamiento 

necesario que permita enfrentar una emergencia real, satisfactoriamente. 
5. Entregar confianza y tranquilidad a los alumnos, al sentirse seguros. 

 

Encargado Plan de Emergencia: 

Eduardo Puebla Fernández 

Responsables llamados de emergencia a Bomberos, Carabineros, Ambulancia, etc.  

¶ Ximena Bascur  
¶ Sergio Saavedra  
 

Responsables de dar la señal de alerta:  

¶ Sergio Saavedra  
¶ Lilian Melgarejo  
¶ Profesores de Ed. Física que estén en el patio 
¶ En caso de incendio quien pesquise el humo. 
 

Responsables de abrir portón para evacuación externa:  

¶ Sergio Saavedra 
¶ Eduardo Puebla 
¶ Lilian Melgarejo 
¶ Berta González  

 

A considerar: Se encontrarán llaves de los portones de evacuación del colegio en la sala de 

profesores y oficina de dirección, con la finalidad que profesores o equipo de gestión agilicen 

la apertura de la vía de evacuación. 

DESCRIPCIÓN ZONAS SEGURAS 

ZONA SEGURA AL INTERIOR DEL COLEGIO:  

Se encuentra en el patio central, señalizada como “ZONA SEGURA”. 

Es ahí, donde los cursos deben ubicarse desde 1° Básico a 4° Medio, todos los alumnos del 

establecimiento, según el orden establecido en el primer simulacro del año 
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VÍAS DE EVACUACIÓN  

1°  PISO: 

Plano de Zona Segura 
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2°  PISO: 

Plano de Zona Segura 
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Imagen de la zona segura externa al colegio (encerrada en círculo rojo) 

 

INSTRUCCIONES  DE UTILIZACION DE  VIAS DE EVACUACIÓN FRENTE A SISMO, INCENDIO U OTRO 

EVENTO DE RIESGO: 

¶ Los cursos que se encuentran en SALAS, LABORATORIOS Y BIBLIOTECA DEL PRIMER PISO 

inmediatamente cuando se escuche la señal de alerta (campanadas), los alumnos deben 

salir cuando el profesor de la señal, de forma ordenada  en Direccióna la ZONA SEGURA 

tomando la ubicación que les corresponde por curso.  

¶  Los cursos que se encuentran en SALAS DEL SEGUNDO PISO inmediatamente cuando se 

escuche la señal de alerta (campanadas), los alumnos deben salir cuando el profesor de la 

señal, de forma ordenada en Direccióna la ZONA SEGURA  tomando  la ubicación que les 

corresponde por curso. Con la salvedad que sea un evento sísmico, los alumnos deben 

permanecer dentro de las salas de clases hasta que el evento haya terminado;  el encargado 

de seguridad pasará por las salas para permitir la salida, lo cual indicaría que no existe riesgo 

alguno al bajar por las escaleras y puedan tomar la ubicación correspondiente.  

¶ El profesor debe cerciorarse que todos los estudiantes salieron de la sala. 

¶ Una vez que los alumnos se encuentren formados en la zona segura, el profesor los contará 

y verificará que estén todos los alumnos presentes. 

¶ Si el evento de riesgo ocurre en horario de recreo o de almuerzo, los alumnos que se 

encuentren en el primer y segundo piso deben dirigirse a la Zona Segura  (en la cancha) y 

ubicarse según el orden de curso que le corresponda.  

¶ Si el evento de riesgo es un evento sísmico (terremoto) los alumnos que se encuentran en 

el primer piso inmediatamente se dirigen a la zona segura y los que se encuentran en el 

segundo piso durante el sismo buscan ubicarse cerca de una pared y adoptar la postura del 
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triangulo de la vida (imagen) de protección; una vez que concluya el evento deberán 

desplazarse en orden a la zona de seguridad (cancha) y tomar la ubicación correspondiente 

a su curso. 

 

¶ Si el evento de riesgo es incendio u otro que amerite evacuación, ésta se realizará del 

establecimiento educacional de forma ordenada desde la zona de seguridad (cancha) al pasaje 

aledaño Marta Brunet, mediante el portón que da a este pasaje. En Direccióna la cancha que 

se encuentra terminando el pasaje Alonso de Ercilla.  

¶ En caso que el evento de riesgo sea en el sector de la Biblioteca, la evacuación se realizará por 

el portón que da a la calle Gabriela Mistral.  
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Anexo 1: Programa de Simulacros  

 

MES FECHA EVALUACIÓN DEL COMITE DE SEGURIDAD FIRMA DIRECTORA 

MARZO    

ABRIL    

MAYO    

JUNIO    

JULIO    

AGOSTO    

SEPTIEMBRE    

OCTUBRE    

NOVIEMBRE    

DICIEMBRE    
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Anexo 2: 

 


