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DECÁLOGO DEL BUEN TRATO 

1. Saludamos siempre a los Compañeros, Profesores, 

Asistentes y Directivos del Colegio. 

2. Escuchamos atentamente las instrucciones con respeto. 

3. Levantamos la mano si necesitamos hablar y esperamos en 

silencio nuestro turno. 

4. Respetamos la diversidad. 

5. Utilizamos siempre las palabras:  

6. Nos gusta nuestro Colegio y lo cuidamos. 

7. Pedimos permiso y esperamos autorización a pararnos y 

salir de la sala solo si es necesario. 

8. Pedimos disculpas cuando corresponda. 

9. Siempre decimos la verdad. 

10. No ocupamos celular mientras trabajamos en la sala de 

clases. 

Si todos compartimos y colaboramos, el trabajo se hará más fácil y 
divertido. 
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REGLAMENTO INTERNO DEL COLEGIO ESPAÑA (D-16) 
 
 

Presentación 
 

El presente Reglamento tiene por finalidad promover y desarrollar en todos los integrantes de la 
comunidad educativa del Colegio “España”, perteneciente a la Corporación Municipal de Rancagua, los 
principios administrativos, técnicos, pedagógicos y elementos que establezcan procedimientos mínimos 
de comunicación y colaboración entre los integrantes de la comunidad, en cada una de sus funciones, 
como así mismo construyan una sana convivencia escolar, con especial énfasis en una formación, que 
favorezca la prevención de toda clase de violencia o agresión, tanto en el ámbito físico o psicológico de 
los miembros de la comunidad escolar. 
Asimismo, establece procedimientos en áreas específicas del quehacer escolar, como Evaluación, 
Seguridad y Convivencia Escolar con protocolos de actuación, tanto para Enseñanza Básica y Educación 
Parvularia. 
Lo anterior es sin perjuicio de impulsar acciones de prevención tales como talleres de habilidades socio 
– afectivas, habilidades para la vida, alfabetización emocional, competencias parentales, entre otros, 
teniendo en cuenta especialmente el proyecto educativo institucional. 
Garantizar el derecho de educación a todos los estudiantes sin distinción de credo, religión, etnia, nivel 
socioeconómico, sociocultural. 
Promover el desarrollo de los Indicadores de Desarrollo Personal y Social (IDPS), que son medidos a 
través de Encuestas a estudiantes, apoderados, docentes y directivos, por el Sistema de Evaluación 
Nacional SIMCE. 
El presente Reglamento Interno será articulado, elaborado, consensuado, conocido y aprobado, por 
todos los estamentos de la comunidad educativa a través del Consejo escolar, Consejo de Profesores, 
asistentes de la educación, en reunión de Padres y/o Apoderados, con los estudiantes en Orientación y 
con el Centro de Alumnos, sus publicaciones se harán como resumen en su agenda de comunicaciones 
(alumnos/as) y publicado en el Portal de CORMUN y en nuestra página Web. 
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CAPÍTULO I): DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA. 
 
La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la comunidad 
educativa del colegio España, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que 
éstas se deben. Es un aprendizaje en sí mismo que contribuye a un proceso educativo implementado en 
un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a que cada uno de sus miembros pueda desarrollar 
plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes correlativos. 
Todos los integrantes de la comunidad educativa deberán promover y asegurar una sana convivencia 
escolar y realizar sus actividades bajo las máximas del respeto mutuo y la tolerancia. 
Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano y a recibir 
la formación integral necesaria para construirlo. En caso de que dicho ambiente no se cumpla o se vea 
afectado, sus integrantes tendrán derecho a denunciar, reclamar, ser oídos y exigir que sus demandas 
sean atendidas en resguardo de sus derechos. A su vez, están obligados a colaborar en el tratamiento 
oportuno de situaciones de conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad 
educativa y en el esclarecimiento de los hechos denunciados 
 
 
ARTÍCULO N°1: Derechos y Deberes de los Alumnos.  
 
 

Art. N° 1.1: Derechos del alumno. 
 
a) Los alumnos recibirán una formación integral. 
b) Serán respetados física, psicológica, social y culturalmente. 
c) A desarrollar el máximo de sus potencialidades, su personalidad, sus capacidades 
intelectuales físicas y sociales. 
d) A mantener su seguridad física y su protección dentro del establecimiento, teniendo 
derecho en caso de accidente a acogerse al seguro escolar del Estado. 
e) Al uso de todas las dependencias del establecimiento tales como: sala CRA, laboratorios, 
camarines y otras dependencias de acuerdo a las normas para su buen uso establecidas. 
f) A disfrutar de un medio ambiente sano y adecuado. 
g) A ser informado de su rendimiento por cada profesor que corresponda. 
h) A expresar sus discrepancias, inquietudes y sugerencias en forma respetuosa y 
responsable frente a cualquier estamento del colegio siguiendo el conducto regular. 
i) Informarse acerca de las medidas de seguridad, general y personal y que se pongan en 
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funcionamiento en los protocolos correspondientes. 

j) Derecho a matrícula y continuidad de estudios a alumnas embarazadas. 
k) Conocer los objetivos que se propone lograr el profesor en cada clase. 
l) Recibir de vuelta sus trabajos y evaluaciones entregadas. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Art. N° 1.2: Deberes del alumno. 
 
a) Permanecer en la sala de clases o lugar donde se desarrollen las actividades académicas, 
manteniendo un clima de trabajo y respeto. No están autorizadas las salidas al baño durante las 
horas lectivas, excepto situaciones particulares relacionadas con problemas médicos y 
respaldados con un certificado médico. 
b) Guardar un comportamiento acorde en los actos cívicos programados por el 
establecimiento y los alumnos. 
c) Mantener una conducta adecuada que no dificulte el normal desarrollo de clases y 
actividades extraprogramáticas. 
d) Mantener la disciplina, seguir instrucciones de seguridad y comportamiento, en las salidas 
pedagógicas fuera del colegio. 
e) Revisar diariamente su material de estudio de acuerdo a su horario. 
f) Cumplir con las exigencias del uniforme escolar. 
g) Respetar todos los horarios que el colegio ha establecido. Los alumnos atrasados deberán 
recuperar el tiempo no trabajado en la hora de clases correspondiente, durante el horario de 
colación del mismo día, en actividades pedagógicas entregas por UTP, en la biblioteca del colegio, 
bajo supervisión de la Encargada. 
h) Mantener actitudes y comportamiento respetuoso con sus compañeros y con todo el 
personal del colegio. 
i) Cuidar el material didáctico y/o físico de sus compañeros y del establecimiento y se hará 
responsable económicamente de cualquier daño ocasionado 
j) Cuidar de sus útiles escolares y objetos de valor que traiga al colegio, los que serán de su 
exclusiva responsabilidad, sobre todo en los cambios de sala. 
k) Informar de prácticas de bullying que sufra u observe. 
l) Cuando un alumno llegue atrasado, después de un recreo o cambio de hora estando en el 
colegio, si no hay una justificación adecuada deberá solicitar un pase de ingreso a clases y se 
registrará en su hoja de vida. 
m) La presencia del apoderado en el colegio para justificar los atrasos o inasistencias no 
exime al alumno de su responsabilidad con el reglamento, pues el fundamento que lo anima es 
la formación de hábitos de responsabilidad. 
n) El alumno debe ingresar a la sala, inmediatamente después de tocado el timbre que da 
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término al recreo. 
o) El alumno debe traer todos sus útiles y materiales necesarios para las clases de cada día. 
En casos de fuerza mayor, se permitirá el ingreso de útiles o materiales por parte de los 
apoderados, los que deben entregar en Secretaría o a los Inspectores. 
p) SE prohíbe el uso de celular dentro de la sala de clases, con excepción de que este aparato 
sea utilizado como recurso pedagógico por el docente y autorizado por Jefa de Unidad Técnica 
y/o Encargado de Convivencia Escolar. 
q) Los alumnos deben tener y portar diariamente su agenda o libreta de comunicaciones, 
entregada por el establecimiento. 
r) Participar activamente en su formación integral, atendiendo al desarrollo de los aspectos 
espirituales, afectivos, intelectuales, sociales, culturales y deportivos. 
s) Asistir a las evaluaciones calendarizadas, en todos los sectores de aprendizaje. 
t) Respetar y cumplir a cabalidad el Reglamento Interno escolar del colegio. 

 
 ARTÍCULO N°2: Derechos y Deberes de los Apoderados. Art. N° 2.1: Derechos de los Apoderados. 
 

a) Que su pupilo reciba una formación integral, de acuerdo a la propuesta educativa del 
colegio. 
b) A ser informado por medio de circulares y/o comunicación que emanen del colegio. 
c) A solicitar entrevista personal respetando el siguiente orden: profesor del sector, profesor 
jefe, equipo directivo en caso de tener alguna inquietud que satisfacer, de acuerdo a horarios 
establecidos para ello. 
d) A recibir información de la cuenta pública anual. 
e) Conocer las calificaciones obtenidas por su pupilo y ser informado del estado del avance 
educativo del alumno en forma periódica. 
f) A nombrar un apoderado suplente ante la situación de ausencia temporal. Este debe ser 
mayor de 18 años y quedar formalizado en la Ficha de Matrícula. 
g) El apoderado debe tomar conocimiento cuando el alumno sea dado de baja. 
h) Debe recibir un trato respetuoso y cordial por parte de todo el personal de la unidad 
educativa. 
i) Participar en los actos cívicos y deportivos en los que participa su hijo (a). 

 
Art. N° 2.2: Deberes de los Apoderados. 
 

a) Ser el primer responsable, según lo señala la Constitución Política del Estado, de la 
formación y educación de su pupilo. 
b) Establecer una relación respetuosa leal y sincera entre los padres y/o apoderados y el 
personal del Colegio manteniendo un trato cordial, respetando jerarquía tanto en su vocabulario 
y su actitud. 
c) Velar permanentemente por el cumplimiento del presente reglamento. 
d) Favorecer las decisiones pedagógicas y /o administrativas emanadas del colegio. Cuando 
el apoderado no asista a reunión de apoderados, en más de 2 oportunidades, sin justificación y 
no asista a entrevistas en Horas de Atención al Apoderado, previas citaciones del Profesor Jefe, 
se solicitará cambio del apoderado. Los Padres y/o Apoderados deberán concurrir al colegio cada 
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vez que sean citados. 
e) Los padres y apoderados deberán preocuparse de que sus hijos(as), alumnos(as) del 
colegio España, cumplan sus obligaciones escolares y vivan los valores y los hábitos trabajados 
por el Colegio. 
f) La asistencia y puntualidad a todas las reuniones de curso, entrevistas y charlas de 
formación. 
g) Los padres y apoderados sólo podrán ingresar a las dependencias del colegio cuando sean 
citados por algún profesional del mismo, cuando soliciten ser entrevistados o cuando vengan a 
dejar el almuerzo a sus pupilos. 
h) Los padres y/o apoderados no deben pasar a la sala de clases, sin autorización, durante la 
jornada de trabajo. En caso de emergencia deberán solicitar en Secretaría la presencia de la 
persona con quien desean entrevistarse. 
i) Informar al establecimiento si su pupilo ha pertenecido a Programa de Integración u otros 
apoyos pedagógicos. 
j) Responder y asumir los daños personales, materiales y /o físico en las instalaciones del 
colegio. 
k) Justificar las inasistencias de su pupilo, de acuerdo a las disposiciones de este reglamento. 
 l) Para retirar un alumno antes del término de la jornada, deberá solicitarse el retiro, en 
Secretaría antes del inicio de cada recreo, según lo indiquen sus horarios señalados más adelante. 
No se permitirá la interrupción de clases por parte de algún padre y/o apoderado. 
m)  Cooperar positivamente con el colegio en sus orientaciones y normas generales 
desde su rol de padres y apoderados, manifestando un interés efectivo en el proceso educativo 
de sus hijos. 
n) Acatar y asumir las disposiciones emanadas del Consejo Escolar del establecimiento. 
o) Revisar y firmar periódicamente los cuadernos y agenda, verificando avances de 
contenidos. 
p) Estimular y facilitar la asistencia a clases del estudiante. 
q) Preocuparse que su pupilo asista regularmente a clases en impecables condiciones de 
higiene y presentación personal. 
r) Respetar y apoyar las actividades profesionales de los docentes y todas las medidas 
formativas y disciplinarias que van en beneficio de sus hijos(as). 
s) Conocer y respetar el horario de atención de apoderados del profesor jefe y de los 
profesores de asignatura de su pupilo. 
t) No debe fumar dentro de las dependencias del establecimiento. 

 
 
ARTÍCULO N° 3: Derechos y Deberes de los Directivos, Docentes y Asistentes de la Educación. 
 

Art. N° 3.1: Derechos de los Docentes y Asistentes de la Educación. 
 
a) Ser valorado, respetado y reconocido por su desempeño laboral tanto en la percepción 
social como en el fortalecimiento de su autoridad. 
b) Contar con las condiciones de trabajo óptimas tales como: sala de profesores, baños, 
material de apoyo y comedor. 
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c) Ser informado oportunamente por la autoridad pertinente de toda situación que 
involucre el cuestionamiento a su quehacer profesional y/o a su dignidad personal cualquiera sea 
su origen. 
d) Ser informado acerca de los procesos de Evaluación Docente en cuanto a su 
programación, organización, planificación y resultados, de acuerdo a las pautas oficiadas por el 
MINEDUC. 
e) Ser informado de los indicadores de desempeño a considerar en su evaluación anual, 
tanto Directivos, Docentes y Asistentes de la Educación, profesionales y de servicios menores. 
f) Tomar medidas legales en contra de alumnos, apoderados y otros, que afecten su 
dignidad profesional o personal, física o psicológica. 
g) Respeto de su vida privada, la que no debe interferir en aspectos del desarrollo 
profesional. 
h) Estar informado periódicamente en aspectos de remuneración, bonos, aguinaldos u otros 
beneficios por parte de la autoridad pertinente. 
i) Acceder a los beneficios administrativos que conceda la normativa vigente. 
j) Participar en la elaboración del Proyecto Educativo Institucional y el Plan de 
Mejoramiento Educativo. 
  
Art. N° 3.2: Deberes de los Directivos, Docentes y Asistentes de la Educación. 
 
a) Debe cumplir con el horario de trabajo, asignado de acuerdo a contrato y función. 
Firmando dicha asistencia en el libro de registro habilitado para ello. 
b) Conocer el Proyecto Educativo del colegio e implementar acciones y estrategias 
educativas para fortalecer los Sellos institucionales. 
c) Permanecer en sus puestos de trabajo correspondiente a su función; durante sus 
actividades académicas, manteniendo un clima de trabajo y respeto hacia sus alumnos. 
d) Conservar la debida confidencialidad de toda aquella información relacionada con los 
acuerdos de los consejos internos del establecimiento. 
e) Cumplir con las tareas administrativas correspondientes a su labor. 
f) Mantenerse actualizado e informado de la normativa vigente emanada del Ministerio de 
Educación. 
g) Mantenerse actualizado y cumplir con las disposiciones administrativas de la Corporación 
Municipal de las que somos dependientes. 
h) Conocer e implementar las acciones del Plan de Mejoramiento Educativo 
i) Colaborar con el mantenimiento de respeto a las normas y la sana convivencia dentro de 
la sala de clases y en el establecimiento en general. 
j) Mantener una presentación personal adecuada. 
k) Mantener un trato cordial y de respeto con todos los integrantes del establecimiento. 
l) Responsabilizarse por los recursos materiales solicitados para el desarrollo de su trabajo. 
m) Desincentivar el bullying u otras prácticas que afecten a la dignidad humana de todos los 
miembros de la comunidad educativa. 
n) Responsabilizarse de los resultados académicos de los alumnos a los que atiende. 
o) Dejar las salas de clases limpias y cerradas cuando el curso salga a recreo o termine sus 
actividades. 
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p) Mantener un banco de guías de trabajo pedagógico, en caso de ausencias. 
q) No debe fumar dentro de las dependencias del establecimiento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CAPÍTULO II) REGULACIONES TÉCNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO 
GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO. 
 
ARTÍCULO N°4: Niveles de Enseñanza: 
 

NIVELES CURSO JORNADA 

1. Educación Parvularia. 

 

Nivel de Transición 1 Mañana 
Nivel de Transición 2 Mañana 

 
 
 
2. Educación Básica. 

 

1° Básico Mañana 
2° Básico Mañana 
3° Básico Mañana/Tarde (JEC) 
3° Básico Mañana/Tarde (JEC) 
4° Básico Mañana/Tarde (JEC) 
5° Básico Mañana/Tarde (JEC) 
6° Básico Mañana/Tarde (JEC) 
7° Básico Mañana/Tarde (JEC) 
8° Básico Mañana/Tarde (JEC) 

 
ARTÍCULO N°5: Régimen Escolar. 
 
El régimen de estudios del Colegio España es semestral. Las fechas correspondientes al inicio de cada 
periodo semestral estarán acordes con el calendario regional escolar de cada año, fijado por la Secretaría 
Regional Ministerial de Educación. 
 
Al término de cada semestre se emitirán informes de rendimiento y de evaluación cualitativa de cada 
estudiante de acuerdo a las evidencias recogidas por el cuerpo docente. 
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ARTÍCULO N°6: Horarios de clases. 
 
El Colegio España trabajará en una jornada única que comenzará a las 8:30 hrs. de lunes a viernes. El 
término de la jornada será diferenciado según el nivel de enseñanza: 
 
a) Nivel de Transición 1 y Nivel de Transición 2 (Educación Parvularia) 
 

• Jornada de Mañana de lunes a viernes: de 08:30 a 13:00 horas. 

• El horario de desayuno y colación será organizado por la Educadora de Párvulos, en 
función de las actividades organizadas para el trabajo diario, como así mismo los períodos 
de descanso o recreación. De esto, serán informados los padres y apoderados durante las 
reuniones de Subcentros o comunicaciones escritas. 

 
 
b) La Enseñanza Básica de 3° a 8° Básico: 
 

HORA DE 
CLASES 

LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES 

1° HORA 08.30 08.30 08.30 08.30 08.30 

2° HORA 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 

RECREO 1 10.00–10.15 10.00–10.15 10.00–10.15 10.00–10.15 10.00–10.15 

3° HORA 10.15 10.15 10.15 10.15 10.15 

4° HORA 11.45 11.45 11.45 11.45 11.45 

RECREO 2 11.45–12.00 11.45–12.00 11.45–12.00 11.45–12.00 11.45–12.00 

5° HORA 12.00 12.00 12.00 12.00 12.00 

6° HORA 13.30 13.30 13.30 13.30 12.45 

COLACIÓN 13.30 – 14.15 12.45–13.30 

7° HORA 14.15 14.15 14.15 14.15 12.45 

8° HORA 15.45 15.45 15.45 15.45 14.15 

 
 
 
c)        La Enseñanza Básica de 1° a 2° Básico: 

HORA DE 
CLASES 

LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES 

1° HORA 08.30 08.30 08.30 08.30 08.30 

2° HORA 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 

NIVELES CURSO RÉGIMEN ESCOLAR 

Educación Parvularia NT1 y NT2 Semestral 

Enseñanza Básica 1°, 2°, 3°, 4°, 5°, 6°, 7° y 8° Trimestral 
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RECREO 1 10.00–10.15 10.00–10.15 10.00–0.15 10.00–0.15 10.00–10.15 

3° HORA 10.20 10.20 10.20 10.20 10.15 

3° HORA 11.50 11.50 11.50 11.50 11.45 

RECREO 2 11.50 –12.10 11.50–12.10 11.50-12.10 11.50-12.10 11.45–12.00 

5° HORA 12.10 12.10 12.10 12.10 12.00 

6° HORA 13.40 13.40 13.40 13.40 12.45 

COLACIÓN 13.40 – 14.25 13.40–14.25 

7° HORA 14.25 14.25 14.25 14.25 13.30 

8° HORA 15.55 15.55 15.55 15.55 14.15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
d) Horario de Actividades de Libre Elección: 
 
Toda actividad de libre elección se realizará en un horario distinto a la jornada escolar. Las actividades 
ofrecidas por el Colegio como Talleres se realizarán después de finalizada la jornada escolar. Esto es: 
 

1.- lunes a jueves, de 16:00 a 17:30 horas. 
2.- viernes, de 14:30 a 16:00 horas. 

 
La inscripción en los distintos talleres es voluntaria y se realizará mediante una comunicación del 
apoderado al profesor jefe. La participación, una vez inscritos, es obligatoria y se registrarán las 
asistencias y atrasos. Los retiros de las actividades de taller deben hacerse mediante comunicación 
escrita del apoderado. 
 
e) Horario de Almuerzo: 
 

1. Todos los alumnos(as) beneficiarios del Programa de Almuerzo Escolar deben almorzar en 
el establecimiento en el horario indicado para ello. Se organizarán turnos, desde las 13:00 horas 
para 1° y 2° básico. De 3° a 8° básico, almuerza entre 13:30 y 14:15 horas. Los alumnos de 
Educación Parvularia, almorzarán a las 12:30 horas, acompañados por la Educadora y Asistente 
de Sala. 
 
2. Los alumnos que viven cercanos al colegio podrán salir a almorzar a sus casas previa 
entrega de la autorización respectiva al Colegio por parte de sus apoderados. 
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3. Los alumnos(as) pueden optar por comer la comida ofrecida por el colegio o ser 
autorizados a traer diariamente almuerzo desde sus casas. 
 
4. Todos los alumnos(as) deben consumir completamente sus alimentos en el comedor en 
la hora de almuerzo. 
 
5. Los alumnos(as) en el comedor deben mantener: una conducta adecuada y de respeto, 
usar cubiertos en forma correcta, no lanzar comida al suelo ni a sus compañeros, ocupar su lugar 
en forma adecuada, respetar a los encargados de la supervisión del almuerzo, demostrar buenos 
modales. 
 
6. Los docentes, asistentes y funcionarios realizarán su horario de colación, en los recintos 
destinados para ellos dentro del establecimiento o fuera de él, según horario autorizado para 
cada uno, según contrato y horario de permanencia anual. 

 
 
 
 
 
 
 
ARTÍCULO N°7: Organigrama del establecimiento. 
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ARTÍCULO N°8: Roles y funciones del personal del establecimiento. 
 
Art. N° 8.1: Director o Directora. 
La función principal del/la Director/a del colegio, de conformidad a lo establecido en el inciso segundo 
del artículo 7 y 7 bis del DFL 1, de 1996, será "dirigir y liderar el proyecto educativo institucional. 
Asimismo, será el responsable de velar por la participación de la comunidad escolar, convocándola en 
las oportunidades y con los propósitos previstos en la ley". 
 
Complementariamente a lo establecido en el artículo 7 bis del DFL1, de 1996, y para dar cumplimiento 
a las funciones precedentemente señaladas, el/la Director/a contará con las siguientes atribuciones: 
 
Art. N°8.1.a: En lo pedagógico. 
 
Formular, hacer seguimiento y evaluar, con una visión de largo plazo, las metas y objetivos del 
establecimiento, los planes y programas de estudio, y las estrategias para su implementación. 
 

a) Organizar, orientar y observar las instancias de trabajo técnico -pedagógico y de 
desarrollo profesional de los docentes del establecimiento, facilitando la implementación de 
nuevas propuestas por parte de los docentes. 
b) Gestionar el desempeño de los docentes seleccionando e implementando acciones para 
que los docentes logren aprendizajes efectivos en sus estudiantes. 
c) Incorporar a las familias como recursos de apoyo, reconociendo la diversidad de 
oportunidades con que cuenta la comunidad escolar. 
d) Adoptar las medidas para que los padres o apoderados reciban regularmente información 
sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos. 
e) Desarrollar un ambiente de respeto, valoración, estimulación intelectual y altas 
expectativas para los diferentes actores de la comunidad educativa, con el fin de propiciar los 
aprendizajes de los estudiantes. 
f) Responsabilizarse por los resultados y tomar las decisiones correspondientes basadas en 
evidencias. 

 
Art. N°8.1. b: En lo administrativo. 
 

a) Organizar y supervisar el trabajo de los docentes y de los asistentes de la educación. 
b) Asignar recursos humanos y pedagógicos de acuerdo a las evaluaciones disponibles u 
otras que él pudiera desarrollar y de las fortalezas de su equipo docente, para el logro de los 
objetivos y metas del establecimiento. 
c) Proponer anualmente al sostenedor el término de la relación laboral de hasta un 5% de 
los docentes del respectivo establecimiento, siempre que hubieren resultado mal evaluados. 
d) Proponer el personal a contrata y de reemplazo, tanto el docente como los asistentes de 
la educación. 
e) Designar y remover a quienes ejerzan los cargos de Subdirector, Inspector General y Jefe 
Técnico del establecimiento educacional. 
f) Participar en la selección de los profesores cuando vayan a ser destinados a ese 
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establecimiento. 
g) Proponer al sostenedor, incrementos a las asignaciones salariales y asignaciones salariales 
especiales para docentes. 
h) Promover una adecuada convivencia en el establecimiento educacional. 

 
Art. N°8.1.c: En lo financiero. 
 

a) Asignar, administrar y controlar los recursos en los casos que se le haya otorgado esa 
facultad por el sostenedor. 
b) Ser proactivo en la búsqueda de otros recursos de financiamiento, aporte o alianzas con 
otras organizaciones. 

 
 Art. 8.2: subdirector(a) 
 
 Profesional de la educación de nivel superior, responsable inmediato de organizar, coordinar y 
supervisar el trabajo armónico y eficiente de los distintos organismos del colegio, asesorando y 
colaborando directa y personalmente al director(a). 
 
Roles y Funciones Competencias o Funciones Específicas de Subdirector(a): 

a) Monitorear la ejecución de funciones de los coordinadores de ciclo. 
b) Realizar acompañamiento de aula a docentes 
c) Aplicar Reglamento Interno en casos conductuales de estudiantes (aplicación de 
sanciones) 
d) Redactar, actas, informes, instructivos y/u otros documentos que surgen como 
consecuencia de las actividades ejecutadas. 
e) Asignación de horas de carga horaria NO lectiva de los docentes. 
f) Monitoreo de ejecución de labores asignadas a los asistentes de la educación. 
g) Revisión de registro de firmas de ingreso y salida de funcionarios al establecimiento 
(docentes y asistentes de la educación). 
h) Resolver en cuanto a permisos administrativos en ausencia del director. 
i) Monitoreo y seguimiento de Planes SEP implementados en el establecimiento. 
j) Revisión y actualización de Plataforma SIGE. 
k) Administrar uso y mantención de plataforma NAPSIS. 

 
Art. 8.3: Jefe (a) de Unidad Técnica. 
 
Profesional que se responsabiliza de asesorar al  Director y de la programación, organización, supervisión 
y evaluación del desarrollo de las actividades curriculares. 
 
Roles y Funciones Competencias o Funciones Específicas del Jefe de la U.T.P. 

a) Asegurar la aplicación del Marco Curricular vigente; Bases Curriculares, Estándares de 
Aprendizaje. 
b) Planificar y hacer seguimiento a Objetivo Estratégico, Metas y Acciones del Plan de 
Mejoramiento Educativo (PME). 
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c) Asegurar la implementación y adecuación de planes y programas de estudio. 
d) Supervisar la implementación del Programa de Integración Escolar. 
e) Generar instancias y tiempos de planificación para seleccionar y organizar los contenidos 
de los programas de estudio. 
f) Promover entre los docentes, la implementación de estrategias de enseñanza efectivas, 
de acuerdo a los Estándares de Aprendizaje y los Objetivos de Aprendizaje de las distintas 
asignaturas. 
g) Asegurar la aplicación de métodos y técnicas de evaluación del proceso de enseñanza- 
aprendizaje en coherencia con los planes y programas de estudio y los criterios de cada uno los 
niveles. 
h) Asegurar el logro de los aprendizajes esperados consignados en las bases curriculares de 
la Educación Parvularia y la Estrategia de Transición a Enseñanza Básica (Decreto 373). 
i) Planificar y organizar las actividades técnico- pedagógicas del año lectivo, de acuerdo a 
normativa vigente. 
j) Elaborar el plan anual de trabajo de UTP. 
k) Coordinar acciones para implementación y seguimiento de acciones del Proyecto 
Educativo Institucional y sus Sellos Institucionales. 
l) Confección junto a la Directora del establecimiento de la carga horaria de los docentes y 
distribución del plan de estudio. 
m) Planificar los talleres y actividades de libre elección ( A.C.L.E). 
n) Presidir las Reflexiones técnicas pedagógicas, generales y por áreas estratégicas. 
o) Realizar reuniones técnicas para coordinar acciones que promuevan y fortalezcan el 
trabajo colaborativo. 
p) Supervisar el desarrollo de contenidos programáticos y su transcripción en los libros de 
clases de los cursos. 
q) Implementar y distribuir los textos escolares a los/las alumnos/as. 
r) Confeccionar y actualizar junto a todos los docentes el reglamento interno de evaluación. 
s) Gestionar proyectos de innovación pedagógica. 
t) Promover acciones y/o actividades de articulación entre cursos y niveles. 
u) Promover entre las docentes altas expectativas en el logro de resultados de los/las 
alumnos/as. 
 

 
Art. N°8.4: Encargado (a) de Convivencia Escolar. 
 
Existirá un Encargado de Convivencia Escolar, que deberá ejecutar de manera permanente los acuerdos, 
decisiones y planes del Consejo Escolar, cuando corresponda. Deberá investigar e informar sobre 
cualquier asunto relativo a la convivencia. 
 

a) Diseñar e implementar el Plan Anual de Gestión para la Sana Convivencia Escolar. 
b) Sugerir, Diseñar, implementar y hacer seguimiento al cumplimiento del Objetivo 
Estratégico de Convivencia Escolar y las metas y acciones para lograrlo. 
c) Coordinar acciones en conjunto con el Equipo de Gestión del colegio para promover la 
Sana Convivencia. 
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d) Cumplir con las obligaciones y actividades que le asigne la directora o Coordinador 
Comunal en el área de Convivencia Escolar. 
e) Llevar registro escrito a través de Bitácora o Agenda de las actividades desempeñadas 
diariamente. 
f) Cumplir con el trabajo administrativo, derivado de su cargo y responsabilidad. 
g) Coordinar acciones y programas de trabajo para trabajar en prevención del consumo de 
tabaco, alcohol y drogas, desde Educación Parvularia hasta 8°Básico. 
h) Diseñar e implementar un Plan de Inclusión, en conjunto con la Jefe de Unidad Técnica. 
i) Diseñar e implementar un Plan de Afectividad, Sexualidad y Género, en conjunto con el 
Equipo Psicosocial del colegio. 
j) Realizar Encuestas de monitoreo y seguimiento al ambiente escolar, trimestralmente. 
k) Realizar derivaciones de alumnos con necesidad de apoyo complementario al Equipo 
Psicosocial del colegio. 
l) Entrevistar a padres, madres y apoderados como parte de la prevención y resolución de 
conflictos. 
m) Diseñar, implementar y monitorear el Plan de Formación de Mediadores Escolares. 
n) Asistir a reuniones de coordinación con Redes de apoyo externas. 
o) Realizar Talleres de Reflexión Pedagógica con foco en estrategias de Resolución de 
Conflictos en el aula, la promoción de la sana convivencia, la comunicación efectiva, entre otros 
temas afines al área. 
p) Tener listado actualizado de estudiantes, apoderados y funcionarios que son derivados 
para atención o apoyo psicosocial con sus respectivos resultados de impacto. 
q) Coordinar, en conjunto con las Paradocentes, estrategias y acciones para mantener 
control y apoyar el trabajo de los docentes en horas de clases respecto del comportamiento de 
los alumnos. 
r) Realizar rondas de monitoreo al ambiente escolar, en pasillos, patios, baños y comedor 
escolar, durante las horas de clase y recreos. 
s) Entrevistar a integrantes de la Comunidad Educativa, como parte de la prevención y 
resolución de conflictos. 
t) Participar en el Equipo de Gestión semanalmente, entregando información periódica del 
ambiente escolar del colegio. 

  
Art. N°8.5: El Coordinador de Ciclo. 
 
El Coordinador de Ciclo es la persona que cumple principalmente el rol de colaborador con la Unidad 
Técnica y asesoría del docente de asignatura que trabaja en ese ciclo. 
 
Entre sus principales funciones se pueden enumerar las siguientes: 

a) Promover y coordinar el desarrollo de las actividades académicas de la Unidad educativa, 
del profesorado y alumnado de su ciclo. 
b) Promover un clima relacional positivo, de cooperación y trabajo entre los docentes, 
estimulando las directrices de los órganos superiores y desarrollando el trabajo conforme a ellas. 
c) Mantener informado de la marcha de su ciclo al Equipo Directivo (Director  y Jefe de 
la Unidad Técnica). 
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d) Coordinar a los profesores jefes de su ciclo y profesorado a proporcionar información de 
todos los asuntos relacionados con el ciclo y/o nivel, incluyendo la normativa legal. 
e) Supervisar, la marcha de los refuerzos y adaptaciones curriculares de su ciclo. 
f)  Supervisar la marcha y los resultados del ciclo realizando su análisis y su revisión 
(velar por el cumplimiento del calendario de evaluaciones y entrega de resultados a UTP). 
g) Promover y coordinar la convivencia escolar de los docentes, asistentes, alumnos y 
apoderados informando a tiempo a la Unidad Técnica y ENCOES, de las incidencias más 
importantes que hubiese detectado. 
h)  Colaborar con el Equipo Directivo U.T.P. en preparar actas de reuniones de padres 
y apoderados. 
i) Transmitir información oportuna desde y hacia el Equipo Directivo. 
j) Promover la elaboración de la Programación Anual de ciclo para el mejoramiento 
académico, como parte del Plan anual UTP y PEI. 
k) Asistir a sesiones de evaluación para coordinar los criterios y objetivos comunes del nivel, 
velando por el cumplimiento de los acuerdos adoptados y por el seguimiento de los mismos. 
l)  Coordinar el buen uso de las dependencias comunes del Ciclo y del material 
adquirido para éste. 
m) Llevar registro de todas las actividades realizadas para la entrega de informe mensual a 
UTP. 
n) Acompañar. Como docente par, en el aula a los docentes de su ciclo, para realizar 
transferencia de metodologías exitosas. 

 
Art. N°8.6 Coordinadora de Programa de Integración. 
 

a) El rol del coordinador PIE, debe ser de excelencia, siendo éste un trabajo dedicado, 
riguroso, con seguimiento y monitoreo. 
b) Liderar al equipo PIE del establecimiento. 
c) Mantener el listado de estudiantes actualizados. 
d) Mantener los horarios actualizados de todo el equipo PIE del establecimiento. 
e) Responsable de completar y enviar información requerida desde la Coordinadora 
Comunal, respetando las fechas establecidas. 
f) Mantener en orden la documentación vigente del PIE, ordenada y actualizada. 
 g) Velar que el horario de la totalidad de los integrantes del equipo PIE, se encuentre de 
acuerdo a lo establecido según normativa vigente. 
h) Velar que el horario de todo el equipo PIE, en aula común y aula de recurso se lleve a cabo 
según lo planificado (evidencias enviadas de forma mensual). Esta documentación deberá estar 
en la carpeta del coordinador para su revisión. 
i) Realizar acompañamiento y/o seguimiento de la coordinación de los profesionales, con 
los docentes de aula (evidencias enviadas de forma mensual). Esta documentación deberá estar 
en la carpeta del coordinador para su revisión. 
j) Realizar acompañamiento en aula al equipo PIE, si lo dispone el equipo de gestión del 
establecimiento. 
k) Revisar el Registro de Planificación y Evaluación de todos los cursos de forma mensual 
(proceso monitoreado con evidencias, enviadas de forma mensual a Jefa de UTP). Esta 
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documentación deberá estar en la carpeta del Coordinador para su revisión. 
l) Entregar los lineamientos a los técnicos en Ed. Diferencial, el que se centra en el apoyo de 
estudiantes. 
m) Revisar como mínimo bitácora de las técnicas de Ed. Diferencial (proceso monitoreado 
con evidencias enviadas de forma mensual). Esta documentación deberá estar en la carpeta del 
coordinador para su revisión. 
n) Números 7, 8, 10 y 12 se realizarán con evidencias enviadas al equipo PIE, dirección del 
establecimiento y a la Unidad Técnica Pedagógica. 

 
 
Art. N°8.7: Consejo General de Profesores. 
 
Es un organismo esencialmente informativo y consultivo, en lo que respecta a materias de rendimiento, 
convivencia, participación de los padres y apoderados, entre otros. Será resolutivo en aquellas materias 
o temas que la dirección estime pertinente. Estará conformado por todos los Docentes del 
establecimiento que tengan contrato vigente, más otros profesionales que apoyen la docencia. Además, 
podrán intervenir especialistas externos para apoyar y/o tratar temas o materias de interés y de 
necesidad. 
 
Funciones del Consejo General de Profesores: 
 

a) Colaborar con la Dirección del establecimiento en las tareas de planificación y 
programación de las actividades curriculares y extracurriculares. 
b) Proponer, analizar y resolver sobre programas y planes que fortalezcan el Proyecto 
Educativo del colegio. 
c) Participar, analizar, sugerir y/o corregir Objetivos, Metas y Acciones del Plan Anual de 
Mejoramiento Educativo (PME). 
d) Tomar conocimiento del desarrollo y estado de avance de proyectos y otros que 
competan a uno o más estamentos. 
e) Proponer estrategias que puedan mejorar la calidad de la enseñanza y la convivencia 
entre los distintos miembros de la comunidad escolar. 
f) Apoyar a la Dirección en la toma de decisiones respecto a faltas graves que vulneren la 
convivencia escolar, las que están expresadas en dicho Reglamento. 
g) Elegir en cada período lectivo a un Secretario, el que deberá levantar Acta en cada sesión, 
la que una vez aprobada, será suscrita por el Secretario y la Directora en su calidad de Presidente 
del Consejo. 

  
Art. N° 8.8 Profesor de aula (Asignaturas, Talleres). 
 

a) Procurar conocer la realidad personal del alumno (a) para poder actuar con él mediante 
un trato comprensivo, cordial, pero a la vez con una autoridad enérgica. 
b) Secundar las directrices establecidas por la Dirección en cuanto a desarrollo de Planes y 
Programas. 
c) Conocer el Proyecto Educativo Institucional, el Plan Anual de Convivencia y Plan de 
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Mejoramiento Educativo. 
d) Conocer, hacer suyo y transmitir el manual de convivencia interna del Colegio. 
e) Planificar cada una de las unidades de trabajo de aula, de acuerdo a las indicaciones de 
U.T.P., evaluar, calificar, y reforzar a los alumnos según necesidad y en la forma que indica el 
Reglamento de Evaluación. 
f) Cumplir correctamente con las normativas emanadas del MINEDUC, en lo relativo al libro 
de clases: firmas, registro de materias, seguimiento de los alumnos, calificaciones, registro de 
reuniones de subcentros y entrevista con los apoderados. 
g) Cumplir satisfactoriamente con las normativas emanadas de la Dirección, U.T.P., como 
también los acuerdos tomados en Consejo de Profesores. 
h) Retirar personalmente el Libro de clases y traerlo de vuelta a la sala de Profesores, 
evitando por todos los medios que éste quede a disposición de los alumnos. 
i) Asistir a los Consejos de Profesores, informando con objetividad sobre su trabajo 
académico y participar responsablemente en los debates y acuerdos que se tomen. 
j) Cumplir puntualmente con el calendario y horario escolar, dando aviso oportuno de 
alguna alteración al respecto. 
k) Leer y tomar conocimiento de las informaciones entregadas por Directora o Jefa de UTP, 
mediante correos electrónicos o whatsapp oficial de Grupo Docentes. 
l) Crear y mantener un clima de armonía, de fraternidad, solidaridad, y respeto con toda la 
Comunidad Escolar. 
m) Cuidar, proteger y usar responsablemente todo el material educativo del colegio. 
n) Informar de cualquier anomalía que signifique un potencial riesgo de conflicto o seguridad 
dentro del colegio, informando a algún miembro del Equipo de Gestión, para resolver a tiempo. 
o) Reponer cualquier implementación o equipamiento, entregado bajo firma, que se haya 
deteriorado o perdido, producto de su falta de control o descuido. 
p) Cuidar estrictamente el buen desarrollo de las clases, exigiendo un orden y silencio apto 
para un aprendizaje de calidad. La limpieza, la buena presentación, los modales y el vocabulario 
de los alumnos deben ser puntos de observación continua, con el fin de lograr el perfil de alumno 
que pretende el Colegio 
q) Velar para que los niños (as) no salgan de la sala durante la clase, a partir de los primeros 
años, insistir en la formación de hábitos como lavado de manos y uso del baño sólo en los recreos. 
r) Supervisar a partir de la formación, el curso con el que le corresponde y controlar el 
ingreso y salida de los alumnos de la sala y del Colegio. 
s) Velar por el aseo y el ornato de la sala de clases y hacer tomar conciencia a los alumnos 
de cuidar y proteger su persona y el medio ambiente, no permitiéndoles comer, tirar papeles, 
masticar chicle en la sala, etc. 

  
Art. N° 8.9 Profesor Jefe. 
 

a) Aplica diversas estrategias para conocer la realidad de su curso (anamnesis, entrevistas, 
autobiografías, dinámicas grupales y otras). 
b) Mantiene una base de datos actualizada con información sobre estudiantes y apoderados 
en la plataforma NAPSIS. 
c) Se informa de las anotaciones u observaciones hechas a sus estudiantes en el libro de 
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clases. 
d) Se mantiene informado de la asistencia de los estudiantes, comunicándose con los 
apoderados en caso de enfermedad o ausencias sin justificación. 
e) Realiza entrevista formal a todos los estudiantes de su curso para establecer alianzas 
estratégicas. 
f) Utiliza las horas de atención de apoderados para establecer alianzas de colaboración entre 
el Colegio y la familia. 
g) Diagnostica asertivamente a los estudiantes que presentan dificultades de aprendizaje 
y/o emocionales para derivar oportunamente al Encargado de Convivencia o Equipo Psicosocial 
si corresponde. 
h) Realiza monitoreo sistemático a los (as) estudiantes que ha derivado para su atención. 
i) Mantiene Informado a los apoderados de las diversas actividades del curso, por medio de: 
agenda escolar, llamado telefónico u otro medio disponible. 
j) Monitorea el cumplimiento de aspectos de convivencia y disciplinarios de su curso. 
k) Aplica las actividades emanadas del Encargado de Convivencia. 
l) Capacita a la directiva de estudiantes del curso para motivar, dirigir y evaluar las 
actividades del Consejo de Curso. 
m) Dirige, motiva y evalúa las reuniones de apoderados del curso. 
n) Asesora a la Directiva de apoderados del Curso en la programación y ejecución de su plan 
de trabajo. 
o) Promueve la participación de los apoderados y la directiva de su curso en el Centro 
General de Padres y Apoderados. 
p) Entrega información académica y de desarrollo personal de los estudiantes de su curso al 
Consejo de Profesores. 
q) Elabora el Informe de Personalidad de los estudiantes de su curso. 
r) Realiza en forma eficiente y oportuna las tareas administrativas propias del Profesor Jefe, 
de acuerdo a los lineamientos del Colegio. 
s) Difundir el Proyecto Educativo Institucional, en reuniones o talleres. 
t) Realiza, en hora de atención a apoderados entrevistas, con todos los datos sistematizados, 
para informar acerca del progreso o dificultades que su hijo/a presenta tanto a nivel académico 
como a nivel de disciplina de manera de consensuar estrategias remediales en las que asuman su 
responsabilidad como padres. 
u) Promueve en los alumnos de su curso la participación del Centro de Estudiantes del 
establecimiento. 
v) Se informa de las actividades de los estudiantes en el establecimiento y fuera de él 
(concursos, deportes, actividades artísticas). 
w) Estimula a los estudiantes a participar en la vida de la comunidad a través de las 
actividades del establecimiento: ACLE-Actividades masivas-deportivas-Actos Cívicos. 

  
 
Art. N°8.10  La Asistente Social de Convivencia Escolar. 
 
La trabajadora será la profesional contratada por el establecimiento, con el propósito de apoyar la 
gestión de la sana convivencia y el desarrollo de los estudiantes, mediante el seguimiento de asistencias 
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de los alumnos a clases, detección y apoyo en situaciones de riesgo y vulneración de derechos, como 
también participar activamente en planes y proyectos de formación de Indicadores de Desarrollo 
Personal Social, tanto en estudiantes como funcionarios del colegio. 
 
Será un nexo entre la familia y el establecimiento y generará información y estadísticas, que permitan 
analizar y tomar decisiones, respecto de los apoyos sociopedagógicos que son pertinentes a las 
situaciones detectadas en los alumnos (as). 
 
Entre las principales funciones será: 
 

a) Promover el trabajo colaborativo con Redes de Apoyo gubernamentales y privadas en la 
comuna o región, para atención de los estudiantes y sus familias: derivación a CESFAM, Hospital 
Regional, Municipalidad, Gobernación. 
 
b) Realizar seguimiento a la asistencia de los estudiantes de todos los cursos, informando de 
casos reiterados de ausencias y llevando registro del seguimiento y gestión en forma digital e 
impresa. 
 
c) Prevenir la deserción escolar y gestionar para ello, la Subvención de Pro-retención, 
recibida anualmente. 
 
d) Generar vínculos estratégicos con Liceos y escuelas para generar oportunidades de 
matrícula a los alumnos que egresan o se trasladan, por diversos motivos. 
 
e) Realizar entrevistas a padres, madres, apoderados y funcionarios para recabar 
información que permita conocer distintas situaciones de vulnerabilidad de los estudiantes, 
detectadas en el colegio. 
 
f) Participar activamente en el equipo psicosocial, con el fin de apoyar mediante la 
planificación de Talleres, charlas, seminarios u otras actividades que promuevan la sana 
convivencia escolar, la prevención del consumo de tabaco, drogas, alcohol, embarazo 
adolescente y otros temas de vulneración de derechos. 
 
g) Confeccionar Informes socio-pedagógicos, solicitados para seguimiento o 
retroalimentación de casos de alumnos con derivación SEMANE, Municipalidad, Corporación u 
otras instituciones autorizadas en este ámbito. 
 
h) Asistir en representación del establecimiento a citaciones de instituciones judiciales y de 
apoyo al menor. 
 
i) Participar responsable y colaborativamente en el Consejo de Profesores, Reflexiones 
Pedagógicas y reuniones de coordinación con el Equipo Psicosocial, a cargo del Encargado de 
Convivencia Escolar. 
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j) Asesorar y apoyar a los apoderados en las postulaciones a becas u otros beneficios 
estatales o privados que puedan beneficiar a los estudiantes: alimentación, Beca Presidente de 
la República, Beca Indígena, Yo elijo Mi PC, entre otras. 
 
k) Coordinar actividades relacionadas con Programa de Salud Escolar. 
 
l) Realizar visitas domiciliarias a apoderados de alumnos cuando sea imposible comunicarse 
con ellos a través de otros medios. 

 
  
Art. N° 8.11 Psicólogo Educacional. 
 
El psicólogo educacional es el profesional contratado por el establecimiento con el propósito contener 
a los alumnos, derivados por los docentes de asignatura o Encargado de Convivencia Escolar, para 
orientarlos en sus procesos de integración al sistema educacional, mejorando su conducta, rendimiento 
académico, asistencia a clases y su desarrollo psicosocial. También tiene la facultad de derivar a otro 
especialista a aquellos casos que necesiten atención especializada. 
 
Sus principales funciones son: 

a) Promover el trabajo colaborativo con Redes de Apoyo gubernamentales y privadas en la 
comuna o región, para atención de los estudiantes y sus familias: derivación a CESFAM, Hospital 
Regional, Municipalidad, Gobernación. 
b) Mantener registros de atenciones realizadas a estudiantes, apoderados y funcionarios 
derivados por el Encargado de Convivencia Escolar ENCOES. 
c) Planificar e implementar el Plan de Mediadores Escolares 
d) Participar activamente en el equipo psicosocial, con el fin de apoyar mediante la 
planificación de Talleres, charlas, seminarios u otras actividades que promuevan la sana 
convivencia escolar, la prevención del consumo de tabaco, drogas, alcohol, embarazo 
adolescente y otros temas de vulneración de derechos. 
e) Participar responsable y colaborativamente en el Consejo de Profesores, Reflexiones 
Pedagógicas y reuniones de coordinación con el Equipo Psicosocial, a cargo del Encargado de 
Convivencia Escolar. 
f) Desarrollar, monitorear y evaluar el Plan de Orientación Vocacional. 

 
 
 
Art. 8.12 Terapeuta Ocupacional. 
 
La terapeuta ocupacional es la profesional que apoya y da respuesta a las diversas necesidades dl 
alumno, ya sean educativas, de relación, de autonomía, recreativas o lúdicas y de accesibilidad, 
proporcionando los medios para adaptarse y participar activamente en su entorno maximizando sus 
niveles de funcionalidad e independencia. 
 
Entre sus funciones principales esta: 
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a) Atender a los alumnos derivados por Encargado de Convivencia Escolar o Dirección. 
b) Realizar entrevistas a padres, madres, apoderados y funcionarios para recabar 
información que permita conocer distintas situaciones de vulnerabilidad de los estudiantes, 
detectadas en el colegio. 
c) Mantener registros de atenciones realizadas a estudiantes, apoderados y funcionarios 
derivados por el Encargado de Convivencia Escolar (ENCOES). 
 d) Participar activamente en el equipo psicosocial, con el fin de apoyar mediante la 
planificación de Talleres, charlas, seminarios u otras actividades que promuevan la sana 
convivencia escolar, la prevención del consumo de tabaco, drogas, alcohol, embarazo 
adolescente y otros temas de vulneración de derechos. 
e) Participar responsable y colaborativamente en el Consejo de Profesores, Reflexiones 
Pedagógicas y reuniones de coordinación con el Equipo Psicosocial, a cargo del Encargado de 
Convivencia Escolar. 
 

 
Art. 8. 13 La Asistente de Sala: 
 
La Asistente de Sala es la persona que cumple principalmente el rol de colaborador y asistente del trabajo 
pedagógico de cada docente de asignatura que entra al curso. 
 

Entre sus principales funciones se pueden enumerar las siguientes: 
a) Consultar a cada docente, cuál será la actividad de la clase del día en esa asignatura y 
disponerse a colaborar, según planificación del docente: 
b) Actividades diferenciadas, (guías, lecturas, etc.), para los alumnos focalizados por el 
profesor: 
c) Grupo PIE, si no está la docente especialista. 
d) Grupo de Avanzados, si el docente los tiene identificados. 
e) Organización de cuadernos, elaboración de material didáctico, hacer registros de 
seguimiento, si algún docente de asignatura se lo solicita. 
f) Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno, 
comedor y patios escolar. 
g) Ingresar a los alumnos a la sala para que esperen ordenados el inicio de la clase. 
h) Colaborar en eventos, ceremonias, escenografías, exposiciones, etc. 
i) Cumplir con turnos de atención a los alumnos en comedor escolar y/o patios. 
j) Apoyar en la elaboración y construcción de materiales didácticos u otras herramientas de 
apoyo a la gestión educativa. 
k) Administrar eficientemente los recursos materiales y equipamientos que le sean 
asignados, fotocopias u otros. 
l) Asumir tareas de control y monitoreo que le sean asignadas: actividades de la clase 
atrasos, asistencias, salidas de alumnos. 
m) Apoyar en trabajo en sala de clases en ausencia de profesores, orientados y guiados por 
el jefe de UTP y/o docente PIE. 
n) Informar oportunamente a Asistentes de patio, Encargado de Convivencia Escolar u otro 
superior acerca de irregularidades producidas en la sala de clases (desorden, peleas u otro tipo 
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de agresión) 
o) Realizar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento. 
p) Informar a sus superiores, situaciones irregulares que afecten el desempeño de su 
función, de su ámbito de trabajo para la búsqueda de soluciones. 
q) Mantener un trato formal, con uso del lenguaje apropiado al cargo, entre pares, docentes, 
apoderados y alumnos. 
r) Mantener una presentación personal adecuada al perfil. 

 
     Art. 8. 14 La Asistente de Educación Diferencial(sombra): 
 
La asistente de Educación Diferencial es la(el) encargada(o) de apoyar las actividades que se efectúan en 
el interior de la sala de clases y durante los recreos de los alumnos atendidos. 
 
Entre sus principales funciones se pueden enumerar las siguientes: 

a) Motivar al estudiante a que interactúe socialmente con otros niños. 
b) Es apoyo para desarrollar el trabajo y tareas académicas del estudiante al interior del aula. 
c) Crear vínculo de comunicación y entendimiento entre el estudiante y su entorno escolar. 
d) Apoyar al estudiante en actividades realizadas durante periodos de recreos, a fin de dar 
seguridad al mismo. 
e) Registrar diariamente en bitácora actividades relevantes realizadas con el estudiante a 
cargo. 
f) Cumplir con apoyos según necesidad educativa del estudiante, basados en la Adecuación 
Curricular del estudiante. 
g) Promover el progreso continuo del estudiante hacia su autonomía. 
h) Reducir barreras que impidan o mermen el aprendizaje progresivo del estudiante. 

 
Art. 8. 15 Asistente Técnico Deportivo: 
 
El asistente deportivo es la persona que cumple principalmente el rol de colaborador, auxiliar y asesor 
del docente de asignatura de Educación Física y Acles deportivas. 
 
Entre sus principales funciones se pueden enumerar las siguientes: 

a) Trabajar en cada hora de Educación Física con uno de los docentes con grupo de alumnos 
focalizados, principalmente con grupo de alumnos disruptivos que no siguen las actividades como 
está formuladas y podrían provocar un accidente. 
b) Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno, sala y 
patio escolar. 
c) Ingresar a los alumnos a la sala para que esperen ordenados el inicio de la clase si el titular 
se ausenta. 
d) Colaborar en eventos, ceremonias, escenografías, exposiciones, etc. 
e) Cumplir con turnos de atención a los alumnos en el patio en todos los recreos, 
organizando actividades recreativas. 
f) Apoyar en la elaboración, distribución y cuidado de materiales didácticos u otras 
herramientas de apoyo a la gestión educativa. 



REGLAMENTO INTERNO - MANUAL DE CONVIVENCIA – REGLEMENTO DE EVALUACIÓN Y 
PROMOCIÓN 

__________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________ 
 Almarza 1045/http://www.colegio-espana.cl / Instagram: @colegioespanaranacagua F: 722239547 

29 
 
 

g) Administrar eficientemente los recursos materiales y equipamientos que le sean 
asignados. 
h) Asumir tareas de control y monitoreo que le sean asignadas: actividades de la clase, 
recreos o salidas deportivas. 
i) Apoyar en trabajo en sala de clases en ausencia de profesores, orientados y guiados por 
la Jefe de Unidad Técnica. 
j) Informar oportunamente a Asistentes de patio, Encargado de Convivencia Escolar u otro 
superior acerca de irregularidades producidas en la sala de clases o en sus horas de asesoría de 
patio (desorden, peleas u otro tipo de agresión) 
k) Realizar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento. 
l) Informar a sus superiores, situaciones irregulares que afecten el desempeño de su 
función, de su ámbito de trabajo para la búsqueda de soluciones. 

 
Art. 8.16 Personal Administrativos: 
 
Profesional técnico que se responsabiliza de prestar apoyo a la dirección y a la institución en las tareas 
administrativas, contribuyendo al eficaz funcionamiento mediante su trabajo discreto, ordenado y 
metódico. La titular de esta posición es responsable de realizar labores secretariales con discrecionalidad 
y responsabilidad en el manejo de la información bajo su resguardo. 
 

a) Contribuir a la buena comunicación tanto dentro como fuera del Colegio con todos los 
estamentos de la Comunidad Escolar. 
b) Apoyo permanente a la dirección del establecimiento. 
c) Cumplir con tareas administrativas, manejando sistemas de archivo, manuales y 
computarizados. 
d) Organizar el trabajo de oficinas, llevando agendas diarias de actividades, coordinando 
cancelaciones, estafetas, solicitando materiales de oficina, administrando caja chica y atendiendo 
imprevistos. 
 e) Efectuar y recibir llamados telefónicos y entregar recados concernientes a la institución. 
f) Atención de público en oficina. 
g) Registrar el ingreso de correspondencia, previa entrega a jefe directo. 
h) Recepcionar y enviar correspondencia electrónica. 
i) Mantener actualizada lista de contactos y correos electrónicos con sus respectivos 
teléfonos. 
j) Confeccionar, de acuerdo a las instrucciones de su jefe (a), documentos, procediendo a 
su impresión y despacho a destinatarios. 
k) Despachar correspondencia previo acuerdo con Jefe (a) Directo (a). 
l) Manejar sistema de archivo de documentación recibida y despachada. 
m) Cumplir instrucciones que le sean asignadas por su jefe (a) y que sean de su competencia. 
n) Extender certificados de acuerdo a solicitudes. 
o) Concertar las citas de su jefe inmediato. 
p) Entregar a su jefe directo, las comunicaciones importantes ocurridas durante su ausencia. 
q) Brindar apoyo al establecimiento en todo lo atingente a su función. 
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Art. 8. 17 Personal Paradocentes: 
 
Persona de Nivel técnico complementaria a la labor educativa dirigida a desarrollar, apoyar y controlar 
el proceso enseñanza aprendizaje incluyendo las labores de apoyo administrativo necesaria para la 
administración y funcionamiento del establecimiento. 
 
Se responsabiliza de prestar apoyo principalmente en la disciplina de los alumnos, durante la 
permanencia en el establecimiento, para lograr condiciones óptimas de normalidad y tranquilidad para 
el buen funcionamiento de los colegios. 
 

a) Recepción y entrega de alumnos en cada jornada de clase en Educación Básica. 
b) Cautelar la disciplina de los alumnos durante su permanencia en el establecimiento, 
especialmente durante los recreos, almuerzo escolar y otras actividades como: ceremonias, actos 
cívicos y otros. 
c) Velar que durante los cambios de hora, los alumnos no salgan de la sala y no deambulen 
en los pasillos. Podrán hacerlo sólo con autorización escrita del docente. 
d) Hacer respetar y obedecer por parte de los alumnos los reglamentos del “Manual de 
Convivencia Escolar”. 
e) Poner especial atención en el comportamiento de alumnos y alumnas en los servicios 
higiénicos. 
f) Cuidar y dar aviso de pérdidas, deterioro o descompostura que sufran los materiales y 
elementos a su cargo. 

  
 
 
 
Art. 8. 18 Personal Auxiliar de Servicios Menores: 
 
El personal de servicios menores es el grupo de funcionarios elementales para contar con un ambiente 
limpio y organizado en todas las dependencias del establecimiento. Sus funciones principales son: 
 

a) Mantener un trato cordial y respetuoso con estudiantes, apoderados y funcionarios del 
colegio. 
b) Realizar aseo y mantenimiento durante el día a las salas de clases y dependencias 
utilizadas para el proceso enseñanza-aprendizaje. 
c) Realizar aseo y mantenimiento a servicios higiénicos y
 duchas de estudiantes permanentemente durante el día. 
d) Realizar aseo y mantenimiento a servicios higiénicos de docentes durante el día. 
e) Realizar aseo y mantención de oficinas administrativas y hall de acceso. 
f) Aseo y mantención de oficina de Directivos y Sala de Profesores. 
g) Limpiar patios después de cada recreo. 
h) Mantener limpio: estacionamiento del colegio, patio sector sala de profesores y patio 
comedor de los alumnos. 
i) Mantener el antejardín: Limpiar todos los días, recoger papeles y hojas, regar, cortar el 
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pasto cuando corresponda. 
j) Cuidar y mantener en resguardo las herramientas del establecimiento. 
k) Mantener bodegas de útiles escolares y material educativo, limpias y ordenadas. 
l) Barrer todos los días la vereda del frontis del colegio. 
m) Sacar los tarros de la basura los días que corresponde: lunes, miércoles y viernes. 
n) Preocuparse que al término de la jornada queden todas las dependencias cerradas, luces 
apagadas y conectar la alarma. 
o) Apoyar el Plan de Seguridad Escolar del Establecimiento, en las actividades que le 
competen, como cortar el suministro electricidad y ayudar en la vigilancia en los momentos de 
emergencia. 
p) No permitir el ingreso de personas ajenas al establecimiento y comunicar en forma 
oportuna de cualquier situación anómala que ocurra dentro de él. 

  
Art. 8.19 Modalidad de trabajo a distancia y teletrabajo 
 
a. Define las modalidades de "trabajo a distancia" y "teletrabajo". 

• Trabajo a distancia: aquel en el que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente, desde 
su domicilio u otro lugar o lugares distintos de los establecimientos, instalaciones o faenas de la 
empresa. 

 

• Teletrabajo: aquel en el que el trabajador presta sus servicios mediante la utilización de medios 
tecnológicos, informáticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse 
mediante estos medios. 

 

• Requiere acuerdo escrito entre las partes, sea en el contrato de trabajo en un anexo al mismo. 
 

• Los trabajadores que presten servicios a distancia o teletrabajo gozarán de todos los derechos 
individuales y colectivos contenidos en la ley y que no sean incompatibles con las normas 
especiales que a ellos les apliquen. 

 

• Estas modalidades de trabajo no pueden importar menoscabo para el trabajador, en especial, en 
su remuneración. 

 

• Se debe acordar el lugar en que el trabajador prestará los servicios: domicilio del trabajador u 
otro sitio determinado. Si los servicios se pueden prestar en distintos lugares dada su naturaleza, 
se podrá pactar que sea el lugar que libremente elija el trabajador. 

 

• No se considerará trabajo a distancia o teletrabajo si el trabajador presta servicios en lugares          
designados y habilitados por el empleador, aun cuando se encuentren ubicados fuera de las 
dependencias de la empresa. 

 

• Se puede pactar al inicio o durante la vigencia de la relación laboral: 

• Si se pacta durante la relación laboral, cualquiera de las partes podrá unilateralmente volver a la 
modalidad presencial, previo aviso escrito a la otra con a lo menos 30 días. 
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• Si la relación laboral se inició en teletrabajo o trabajo a distancia, se necesitará acuerdo de las 
partes para adoptar modalidad presencial. 

 

• Puede abarcar todo o parte de la jornada de trabajo, pudiendo combinar tiempos de trabajo 
presencial con tiempos de trabajo fuera de la empresa. 

 

• Cuando el trabajo sea a distancia, los trabajadores estarán sujetos a jornada. El empleador 
deberá implementar a su costo un registro de asistencia. Tendrán derecho a horas
 extraordinarias. 

 

• Si la naturaleza de las funciones así lo permite, se podrá pactar que el trabajador a distancia 
pueda distribuir libremente su jornada en los horarios que mejor se adapten a sus necesidades, 
respetando los límites máximos de jornada diaria y semana. 

 
 

• Cuando hay teletrabajo, se podrá pactar que el trabajador quede excluido de limitación de 
jornada. En ese caso, no se generarán horas extraordinarias. Sin embargo, se presumirá que el 
teletrabajador está afecto a jornada si el empleador ejerce control funcional sobre la forma y 
oportunidad en que se desarrollan las labores; en cuyo caso, sí tendrán derecho a horas 
extraordinarias. 

 

• Cuando sea combinación de trabajo presencial y con tiempos de trabajo fuera de ella, se podrán 
acordar alternativas de combinación de estos tiempos por los que podrá optar el trabajador, 
debiendo este último comunicar al empleador la alternativa escogida con, a lo menos, una 
semana de anticipación. 

 

• Derecho a desconexión de a lo menos 12 horas continuas en un período de 24 horas para los 
trabajadores a distancia que distribuyan libremente su jornada, así como para los 
teletrabajadores excluidos de limitación de jornada: 

 
 

• Empleador no podrá exigir al trabajador que responda comunicaciones, órdenes u otros 
requerimientos en el período de desconexión. 

 

• Empleador no podrá establecer comunicaciones ni formular órdenes u otros requerimientos en 
días de descanso, permisos o feriado anual de los trabajadores. 

 

• Menciones mínimas del acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo: 
 

• Indicación expresa de que las partes han acordado la modalidad de trabajo a distancia o 
teletrabajo, especificando si será de forma total o parcial y, en este último caso, la fórmula de 
combinación entre trabajo presencial y trabajo a distancia o teletrabajo. 
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• El lugar o los lugares donde se prestarán los servicios, salvo que las partes hayan acordado que 
el trabajador elegirá libremente donde ejercerá sus funciones. 

 

• El período de duración del acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo, el cual podrá ser 
indefinido o por un tiempo determinado. 

 

• Los mecanismos de supervisión o control que utilizará el empleador respecto de los servicios 
convenidos con el trabajador. 

 

• La circunstancia de haberse acordado que el trabajador a distancia podrá distribuir su jornada en 
el horario que mejor se adapte a sus necesidades o que el teletrabajador se encuentra excluido 
de la limitación de jornada de trabajo. 

 

• El tiempo de desconexión. 
 

• Los equipos, herramientas y materiales para trabajo a distancia o teletrabajo (incluidos 
elementos de protección personal) serán proporcionados por el empleador; así como los costos 
de operación, funcionamiento, mantenimiento y reparación de equipos serán de cargo del 
empleador. 

 
 

• El empleador deberá comunicar al trabajador las condiciones de seguridad y salud que el puesto 
de trabajo debe cumplir y velar por el cumplimiento de dichas condiciones. 

 

• Si los servicios se prestan en el domicilio del trabajador o de un tercero, el empleador no podrá 
ingresar a él sin autorización previa. 

 

• El empleador deberá informar los riesgos laborales asociados a sus labores, medidas preventivas 
y los medios de trabajo correctos. Además, el empleador deberá capacitar al trabajador sobre 
medidas de seguridad y salud que debe tener presentes para desempeñar estas labores. Esta 
capacitación puede hacerla el empleador o el Organismo Administrador del Seguro de la Ley 
Nº16.744 sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. 

 

• El empleador deberá informar la existencia o no de sindicatos. Lo mismo deberá hacer cuando se 
constituya un sindicato dentro de los 10 días siguientes de recibida la comunicación de 
constitución de la referida organización sindical. 

 

• El trabajador siempre podrá acceder a las instalaciones de la empresa. El empleador deberá 
garantizar que el trabajador pueda participar en actividades colectivas que se realicen en la 
empresa, siendo de cargo del empleador los gastos de traslado. 

 

• Se registrará el acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo ante la Dirección del Trabajo, dentro 
de los 15 días siguientes a la suscripción de dicho acuerdo. Esta autoridad remitirá copia del 
acuerdo a la Superintendencia de Seguridad Social y al Organismo Administrador del Seguro de 
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la Ley N° 16.744 al que se encuentre afiliado el empleador. 
 
Esta ley entrará en vigencia el primer día del mes siguiente a su publicación en el Diario Oficial. Dado que 
su publicación se realizará durante este mes, se espera que esta ley comience a regir a contar del 1° de 
abril de 2020. 
 
Las empresas que ya dan teletrabajo o trabajo a distancia a sus empleados tendrán un plazo de tres 
meses para ajustarse a los términos de esta ley. 
  
Se deja constancia que los trabajadores a distancia y los teletrabajadores están cubiertos por la Ley N° 
16.744 sobre Seguro de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales. 
 
 
ARTÍCULO N°9: Mecanismos de Comunicación con los padres y apoderados. 
 
El establecimiento utilizará los siguientes medios para mantener una comunicación con los padres y 
apoderados u otros organismos colaboradores a la gestión del colegio. 
 
Los siguientes procedimientos no son excluyentes, uno del otro: 

a) Comunicación escrita, por agenda escolar o comunicaciones impresas enviadas a través 
del alumno. 
b) Llamado telefónico del colegio, teléfono fijo o celular de funcionarios autorizados por el 
Director. 
c) Información vía plataformas digitales habilitadas (página web del colegio e Instagram. 
www.colegio-espana.cl, @colegioespanarancagua) 
d) Visita domiciliaria por parte de profesional designado, en caso de que las anteriores no 
sean eficientes. 
e) Los estudiantes y apoderados tendrán el Reglamento Interno incorporado en su agenda 
estudiantil o será entregado a través de un documento impreso, dependiendo de las 
posibilidades administrativas del momento. 
f) Además los apoderados serán informados de las informaciones de la gestión del colegio 
en reunión de sub-centros de padres. 
g) Entrevistas personales entre apoderados y docentes u otro funcionario, para informar 
sobre seguimiento del proceso de desarrollo escolar de su hijo. 

 
ARTÍCULO N°10: Proceso de Admisión al establecimiento. 
 
Art. 10.1.- El proceso de admisión y matrícula para postulantes al establecimiento, se regirá por la 
normativa vigente establecida por el Ministerio de Educación. Esto es, Sistema de Admisión Escolar (SAE) 
a través de página web https://www.sistemadeadmisionescolar.cl/. 
 
Art. 10.2.- Por otra parte, también se podrán matricular aquellos alumnos (as) que sean derivados por 
la Corporación Municipal o Departamento Provincial por traslados de domicilios, según disponibilidad 
de cupos y con la aceptación del apoderado del Reglamento Interno y Proyecto Educativo Institucional 

https://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
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del colegio. 
 
ARTÍCULO N°11: Modalidad de Financiamiento. 
 
El colegio España es un establecimiento perteneciente a la Corporación Municipal de Rancagua, por 
tanto es un establecimiento municipal que recibe subvención del Estado y no realizado cobros por 
matrícula o mensualidades. 
 
ARTÍCULO N°12: Uniforme Escolar y presentación personal del alumno en el colegio. 
 
Art. 12.1.- Los alumnos(as) de 1° a 8° EGB deben presentarse al colegio debidamente uniformados, según 
la naturaleza de la actividad académica que le corresponda. El detalle es el siguiente. 
 
El establecimiento sugiere un tipo de uniforme escolar para el resguardo de su ropa privada y de orden, 
el cual puede ser adquirido por padres y/o apoderados en el lugar que ellos estimen conveniente y de 
acuerdo a su presupuesto. 
 

a) Niñas: Falda plisada azul marino, blusa blanca, corbata del colegio, chaleco azul marino, 
medias azules, zapatos negros. Durante la época de invierno la falda podrá ser reemplazada por 
un pantalón de tela de color azul marino. 
b) Niños: Pantalón gris, camisa blanca, corbata del colegio, chaleco azul marino, calcetines 
grises, zapatos negros. 
c) Todos los alumnos: deberán tener y mantener un corte de pelo tradicional. No se 
aceptarán cortes de fantasía, cabezas o patillas rapadas, dibujos, adornos, y tinturas no 
tradicionales. El pelo del varón no debe cubrir las orejas, no debe pasar el cuello de la camisa y 
no debe estar voluminoso. 
 
d) Se permitirá el uso de polera del colegio en los meses de marzo y abril y, posteriormente 
en noviembre y diciembre, los meses restantes usarán el uniforme oficial del colegio. 
e) Los alumnos de Educación Parvularia deberán usar preferentemente buzo de color azul. 
f) Los alumnos de Primero a Cuarto año Básico podrán asistir con buzo los días en que 
tengan Educación Física, taller deportivo o alguna otra actividad que lo requiera; los demás días 
deberán presentarse inexcusablemente con el uniforme que corresponde. 
g) Los alumnos de Quinto hasta Octavo año Básico podrán asistir con su uniforme oficial del 
colegio los días en que tengan Educación Física o taller deportivo y el equipo de Educación Física 
deberán traerlo en un bolso para cambiarse en el colegio. Las prendas de vestir con las que el 
alumno(a) asista al colegio deberán venir adecuadamente identificadas con una marca que 
indique el nombre y curso de su dueño. 
h) Cada alumno(a) es responsable del cuidado de sus prendas de vestir, así como del cuidado 
del resto de sus materiales en el cambio de sala, quedando exento de responsabilidad el colegio 
en caso de extravío o deterioro por el no cumplimiento de alguna de las indicaciones anteriores. 
i) Los alumnos de 5º a 8º año básico pueden asistir con el buzo del colegio a la clase de 
Educación Física o Taller Deportivo, siempre y cuando no exista un acto cívico, de lo contrario 
deberán traerlo en un bolso. 
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j) Los alumnos de Educación Parvularia, podrán asistir con delantales, con modelo y color 
acordados en reuniones de subcentros del curso. 
k) Los alumnos/as que asistan al establecimiento sin su uniforme escolar serán sancionados 
como falta leve. 
 

CAPÍTULO III) ÁMBITO DE LA SEGURIDAD Y RESGUARDO DE DERECHOS. 
 
ARTÍCULO N°13: Plan Integral de Seguridad Escolar. 
 
 
Art. 13.1.- Existirá un Plan Integral de Seguridad Escolar que tendrá por Objetivos Generales: 

a) Crear hábitos y actitudes favorables a la seguridad, dando a conocer los riesgos que se 
originan en determinadas situaciones de emergencia y como se debe actuar en cada una de ellas. 
b) Velar por la seguridad integral de toda la comunidad del Colegio España, incorporando 
conductas de autocuidado y acciones de prevención de riesgos a la vida cotidiana. 
c) Establecer condiciones adecuadas y seguras para el cumplimiento de las actividades 
educativas. 
d) Priorizar el valor de la vida propia y la de los demás. 

 
Art. 13.2.- Objetivos Específicos: 

a) Diseñar estrategias para la difusión, apropiación y desarrollo del Plan de Seguridad del 
Colegio España. 
 
b) Mantener a toda la comunidad sensibilizada e informada sobre los diferentes aspectos de 
la seguridad y el autocuidado. 
c) Promover valores relacionados con el autocuidado poniendo énfasis en la responsabilidad 
individual y colectiva relativa a la seguridad dentro y fuera del establecimiento. 
d) Organizar acciones de prevención de riesgos en los estudiantes de acuerdo a las 
necesidades detectadas. 
e) Involucrar a todos los estamentos del colegio, en el desarrollo y aplicación del Plan de 
Seguridad. 
 
 
 
 

 
Art. 13.3.- El detalle de planes y cronogramas de acciones anuales por temas estarán incluidos en un 
documento oficial denominado “Plan Integral de Seguridad Escolar para la Enseñanza Básica y 
Parvularia del colegio España”. De ese documento, se incorporan a este reglamento interno el plano de 
seguridad y plan de acción de prevención de riesgos. 
  
Art. 13.4.- Plan de Acción y Programa de Prevención de Riesgos. 
 

PLAN DE ACCIÓN Y PROGRAMA DE PREVENCIÓN DE RIESGOS 
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ACCIONES 

 

ACTIVIDADES 

 

FECHAS 

GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 
Y/O 
PRESUPUESTARIA 
REQUERIDA 

 
RECURSOS Y APOYOS 
REQUERIDOS 
(HUMANOS O 
MATERIALES) 

¿QUIÉN REALIZA 
SEGUIMIENTO DE LA 
ACTIVIDAD? 

 
 
 
 
 

Promover 
técnicas 
de 
protección 

Shake out 
(agáchese, 
cúbrase  y 
agárrese) 

2°Semana
 
de Agosto 

 
Encargado
 
por zona de 
seguridad 

Profesores 
Administrativos 
Directivos 
Asistentes de la 
educación. 

Coordinador PISE 
Encargados de 
comisiones PISE 

 
 
Triángulo de 
vida 

 
 
3°semana
 
de agosto 

 

Profesor
 
y asistente de la 
educación en 
aula. 

 
Profesores 
Administrativos 
Directivos 
Asistentes de la 
educación 
Paradocentes 

 

Profesores y 
asistentes de 
educación 

Clases de 
Educación Física
  y 
Recreos 

 
2°semana
 
de marzo 

Profesores  
de educación 
física 
Asistentes de 
 la 
educación 

 
Profesores 
Asistentes de la 
educación Directivos 

 
Directivos. Coordinador 
Pise 

 
 

 
Simulacro 
de sismo 

 
Vías de 
evacuación y 
zonas de 
seguridad. 
Tipo de 
alertas 

1° semana 
de abril 

 
charla 

 
Coordinador Pise 

Coordinador Pise 

 
3° semana 
de mayo 

 
Ejercicio 
de simulacro 

Profesores 
Administrativos 
Directivos 
Asistentes de la 
educación 
Paradocentes 

 
Directivos Coordinador 
Pise 

 
 
Preve
nir 
incend
ios 

 
Simulacro 

 
1°° Semana 
de julio 

Profesor
 
y asistente de la 
educación en 
aula. 
Directivos 

Profesores 
Asistentes de la 
educación Directivos 

Directivos. Coordinador 
Pise 

Charla de 
especialista 

1° Semana 
de Julio 

Solicitud
 
a 
compañía 
de bomberos 

 
Extintor 

Coordinador Pise 

 
Prevención 

Sala de 
profesores 

1° semana 
de 
Julio 

 
Coordinador PISE 

 
Personal directivo 

 
Coordinador Pise 
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de fuga de 
gas 

Manipuladoras 
1°semana
 
de 
Julio 

Consejo de 
profesores. 

Modelar 
conducta 
ante sismo
 
y/o 
terremoto 

Profesor jefe en 
consejo de curso 

 
1°semana
 
de Julio 

 
Tiempo 
en orientación 

 
Profesores jefes 
Coordinador Pise 

 
Coordinador Pise 

 
 
Art. 13.5.- Plano de Evacuación y seguridad. 
 

 
Art. 13.6.- SEGUIMIENTO PLAN DE ACCIÓN Y PROGRAMAS DE PREVENCIÓN DE RIESGOS 
 

SEGUIMIENTO PLAN DE ACCIÓN Y PROGRAMAS DE PREVENCIÓN DE RIESGOS 

ACCIÓN PLANEADA 
ACTIVIDADES 

DESARROLLADAS LIMITACIONES ACCIONES CORRECTIVAS 
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Promover técnicas de 
protección 

Puesta en práctica al menos 
una vez al mes en consejo 
de curso con los recursos que 
se encuentren dentro de la 
sala de 
clases. 

El tamaño de la mesa no 
corresponde a la estatura del 
alumno. Mesas en mal estado. 
Desinformación de la persona a 
cargo de 
curso. 

Revisión de mesas y sillas por 
curso. 
Imagen de posiciones 
correctas del triángulo de la vida 
y Shake out (agáchese, cúbrase y 
agárrese) 

 
 
 
 

Prevenir incendios 

 
 
Revisión de enchufes en 
todas las salas. 
Limpieza de papeles y
 objetos 
combustibles en las 
cercanías de fuentes 
eléctricas. 

 
Enchufes en mal estado. 
Sobre consumo de fuentes 
eléctricas con alargadores. 
Extintores sin 
mantenciones al día. Redes
 húmedas  en mal 
estado. 

Revisión de enchufes en mal 
estado. 
Limitar el consumo de 
artículos eléctricos dentro y 
fuera de la sala de clases. 
Mantenciones de los 
extintores al día. 
Solicitar revisión de redes 
húmedas por personal 
especializado. 
Solicitar revisión por 
prevencioncita de riesgos. 

 
 

 
Prevención de fuga 
de gas 

Mantención al día de 
artefactos a gas en el
 establecimiento 
(estufas-cocina) Solicitar 
revisión por personal 
   de bomberos
 a las 
instalaciones de  la 
cocina. 

 
 

Mangueras/flexibles en mal 
estado o con mucho tiempo de 
uso. 

 

Limpieza y mantención de 
artefactos al día. 
Solicitar revisión a personal 
especializado (compañía 
bomberos -agente externo) 

 
 
Modelar conducta 
ante sismo y/o 
terremoto 

 

Ejercicio de simulacro en 
consejo de curso al menos 
una vez al mes. 

Comportamiento 
inapropiado del curso en 
simulacros. 
Vías de evacuación en mal 
estado y/o sin
 señalética 
adecuada. 

Inducción al grupo curso de 
cómo se realiza un simulacro 
identificando zonas de 
traslado y zona de seguridad 
determinada. 
Vías de evacuación 
debidamente señaladas y 
en buen estado ( pintura ) 

Prevención
 
de accidente a 
través de una 
formación de 
conducta segura a 
los estudiantes 

 

Charlas en 
orientación 

No dimensionar la gravedad 
de los accidentes  que 
pueden ocurrir 
dentro del 
establecimiento 

 
Ejemplificar con casos ya 
sucedidos. Ej: clases de 
educación física. 

 
ARTÍCULO N° 14: Estrategias de prevención y protocolos de actuación frente a la detección de situaciones 
de vulneración de derechos de estudiantes. 
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Art. 14.1.- La preocupación por el bienestar de los niños, niñas y adolescentes de nuestro colegio es una 
de nuestras principales tareas, abordada en el área de Convivencia Escolar, como desde la Gestión 
Pedagógica. Para dichos efectos, a comienzos del año escolar, se presentará un calendario de talleres, 
principalmente en horas de orientación, de: prevención de bullying, grooming, drogas y alcohol, acoso o 
violencia sexual, físico o psicológico, conductas suicidas o auto-lesivas, entre otras. También se promoverá 
el desarrollo de las habilidades protectoras de los educandos, tales como: el auto control, resolución de 
problemas, desarrollo de la autoestima, uso adecuado de las redes sociales, de manera de disminuir 
factores de riesgo como la depresión, auto lesiones o incluso el suicidio. Las diversas asignaturas otorgan 
una gran cantidad de oportunidades para entregar a los y las estudiantes reflexiones conceptuales 
respecto a la importancia del autocuidado, evitar situaciones de riesgo y el respeto por la privacidad y la 
intimidad de los otros. Es decir, existen espacios en los que se pueden abordar formativamente diversos 
contenidos que vayan en la dirección del objetivo de proteger a los alumnos. 
 
Algunas estrategias institucionales que se realizan para abordar la formación y prevención de situaciones 
de vulneración de derechos de los niños y niñas del colegio España: 
 

a) Plan de Gestión para la Sana Convivencia Escolar. 
b) Plan de Formación Ciudadana, en el Taller JEC. 
c) Programa anual de Unidades Deportivas, trimestrales. 
d) Plan anual de Afectividad, Sexualidad y Género. 
e) Talleres Extra Escolares de Libre Elección. 
f) Programa de Orientación de Educación Parvularia a 8°Básico. 
g) Plan de Acción de Psicólogo Escolar, gestionado a través del Plan de Mejoramiento 
Educativo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Art. 14.2.- Protocolo de Actuación frente a la detección de situaciones de vulneración de derecho del 
estudiante. 
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ACCIONES A SEGUIR RESPONSABLES 
Detección Llevada a cabo por cualquier miembro de la comunidad 

educativa 
Informar Entregar información a Directora, Jefa de U.T.P o ENCOES. 
Informar Encargado de Convivencia informa e instruye intervención si 

procede a dupla Psicosocial y al apoderado 
Denuncia Cualquier Funcionario puede hacer la denuncia mediante 

oficio, correo o de forma presencial. Plazo 24 horas. 
Derivación Dupla Psicosocial 
Apoyo Medidas Formativas: Prevención, disciplinarias, 

reparatorias. 
Medidas Pedagógicas: Se dispondrá de un “Plan de trabajo 
diferenciado” para el apoyo del o los estudiantes afectados. 
Apoyo Psicosocial: Psicólogo y Asistente Social junto al equipo 
de Convivencia Escolar analizará la situación para activar redes 
de apoyo en caso de ser necesario. 

Monitoreo Dupla Psicosocial 
Resguardo Se resguarda identidad del niño/a y del adulto 



REGLAMENTO INTERNO - MANUAL DE CONVIVENCIA – REGLEMENTO DE EVALUACIÓN Y 
PROMOCIÓN 

__________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________ 
 Almarza 1045/http://www.colegio-espana.cl / Instagram: @colegioespanaranacagua F: 722239547 

42 
 
 

 

 
 

ARTICULO N° 15. ACCIONES QUE FOMENTAN LA SALUD MENTAL Y DE PREVENCIÓN DE CONDUCTAS 
SUICIDAS Y OTRAS AUTOLESIVAS POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES. 
 

15.1.-INTRODUCCION 
Es de suma importancia para nuestro establecimiento educacional, prevenir la conducta suicida y otras 
Autolesivas en nuestros estudiantes, cuidar su salud mental y psicológica es fundamental para el 
desarrollo integral de todos ellos, el desarrollo biopsicosocial es prioritario para el logro de aprendizajes 
significativos. 

 
¿Qué es la Salud Mental? 
Los problemas y trastornos mentales son uno de los principales factores de riesgo para la conducta 
suicida. Aproximadamente, dos de cada diez estudiantes chilenos presentan algún tipo de problema o 
trastorno de salud mental (De la barra et al., 2012). 
Nuestro establecimiento cuenta con programas destinados a la prevención de problemas de salud 
mental, como por ejemplo el programa habilidades para la Vida de JUNAEB y el programa Actuar a 
tiempo de SENDA. 

 
¿Qué es la conducta suicida y otras Autolesivas? 
 

Se le conoce también como suicidalidad, que van desde la ideación suicida, la elaboración de un plan, 
la obtención de los medios para hacerlo, hasta el acto consumado (MINSAL, 2013: Organización 
Panamericana de la salud & Organización Mundial de la Salud 2014). 
La conducta suicida se puede expresar mediante las siguientes formas: 

• Ideación suicida 

• Intento de suicidio 

• Suicidio consumado 

• Intentos suicidios previos 

 involucrado. 
Todos los miembros del establecimiento anteriormente 
mencionados deben resguardar la identidad del adulto 
involucrado, el cual será suspendido o reubicado en sus 
labores. 
Acciones con Padres y/o Apoderados: 
• Se efectuaran reuniones o entrevistas según la necesidad 

por el equipo de convivencia. 

• Se citará vía telefónica o escrita al apoderado para 
informar de manera presencial sobro los hechos o 
acontecimientos ocurridos. 

• El estudiante siempre deberá estar acompañado por 
padres y/o apoderado, mientras no se aclaren los 
hechos. 
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• Trastornos Mentales 

• Conductas Autolesivas 

• Acoso escolar (bullying) y Ciberacoso 

• Consumo de alcohol y otras drogas 

• Problemas de rendimiento y disciplina 

• Pueblos Indígenas 

• Personas en situación de migración 

• Personas Lesbianas, Gays, Bisexuales, Trans o Intersex (LGBTI) SEÑALES DE ALERTA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Señales de Alerta Directa Señales de alerta Indirecta 

• Busca modos para matarse 

• Realiza actos de despedida 

• Presenta conductas autolesivas 

• Habla o escribe sobre: muerte, 

sentirse atrapado/a, soledad, carga 

para a familia, dolor insoportable, 

falta de razón para vivir, entre otros. 

Alejamiento de la familia 

• Bajo rendimiento escolar 

• Cambios de carácter 

• Deterioro de la autoimagen 

• Cambio hábito de sueño y 

alimentación. 
• Cambios bruscos de ánimo 
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ACCIONES QUE FOMENTEN LA SALUD MENTAL DE LOS ESTUDIANTES. HABILIDADES 
SOCIOEMOCIONALES 

 

 

• Orientación Clínica en aspectos de salud mental (Dormir 

bien, resolución de conflictos, relaciones familiares 

positivas, técnicas de meditación) 

• Talleres de manejo de expectativas académicas (aprender a aprender, 
metacognición) 

• Taller de Comunicación efectiva (expresar sentimientos y sensaciones) 

• Taller de Autoestima y Autoconocimiento 

• Taller de Embarazo adolescente 

• Taller sobre pololeo conflictivo 

• Taller de consumo problemático de alcohol y drogas 

• Taller de Mediación 

• Taller de Autorregulación 

• Taller de Habilidades Interpersonales. 
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ACTIVIDADES DE PREVENCIÓN DE CONDUCTAS SUICIDAS O AUTOLESIVAS O ESTRATEGÍAS DE 
SENSIBILIZACIÓN Y EDUCACIÓN SOBRE SUICIDIO Y DETECCIÓN DE RIESGO, PARA LA REDUCCIÓN DE 
FACTORES DE RIESGO TALES COMO BULLYING, Y DISCRIMINACIÓN. 
 

• Taller de Prevención de conductas Suicidas y Autolesivas 

• Exposiciones sobre alertas de indicios suicidas 

• Taller de pensar negativamente 

• Taller de Bullying y Discriminación. 

• Talleres de Prevención como el deporte, la creación. 

• Fomentar la participación activa de prevención, reclamos, 

denuncias y sugerencias (buzón anónimo). 

ACOMPAÑAMIENTO A ESTUDIANTES CON PROBLEMAS Y TRASTORNOS DE SALUD MENTAL. 

 

• Detección de alumnos por parte de la comunidad educativa 

• Atención psicosocial (Dupla) 

• Derivación (redes de apoyo) 

• Acompañamiento de dupla. 
 

ARTÍCULO N° 16: PROTOCOLO DE MEDIDAS SANITARIAS Y VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA PARA 
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES 
 

Art. 16.1. Medidas sanitarias en establecimientos educacionales. 
 
1. Clases y actividades presenciales: 
 

• Los establecimientos de educación deben realizar actividades y clases presenciales. 

• La asistencia presencial es obligatoria. 
 
2. Distancia física y aforos: 
 

• Considerando que más del 80% de estudiantes de establecimientos escolares (entreNT1y 
IV medio) tiene su esquema de vacunación completo, se elimina la restricción de aforos 
en todos los espacios dentro de los establecimientos educacionales, propiciando el 
distanciamiento en las actividades cotidianas siempre que esto sea posible. 

• El nivel de sala cuna y nivel medio continuará sin la aplicación de aforos. 

• Se recomienda a los establecimientos revisar el estado de vacunación por cada curso en 
la página de actualización semanal https://vacuna-cionescolar.mineduc.cl/1, e incentivar 
la vacunación en los cursos que se encuentren bajo el umbral de 80%. Respecto a lo 
anterior, se sugiere coordinar la realización del proceso de vacunación en los 



REGLAMENTO INTERNO - MANUAL DE CONVIVENCIA – REGLEMENTO DE EVALUACIÓN Y 
PROMOCIÓN 

__________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________ 
 Almarza 1045/http://www.colegio-espana.cl / Instagram: @colegioespanaranacagua F: 722239547 

47 
 
 

establecimientos educativos, entre el sostenedor y el centro de salud más cercano. 
 
 

3. Uso de mascarillas: 
 

• El uso de mascarilla no es obligatorio en educación parvularia, básica y media, ni en 
ninguna modalidad del sistema educativo. 

 
4. Medidas de prevención vigentes: 
 

• Ventilación permanente de las aulas y espacios comunes, manteniendo abierta al menos 
una ventana o la puerta. Donde sea posible, se recomienda mantener ventilación cruzada 
para generar corrientes de aire (por ejemplo, dejando la puerta y una ventana abiertas 
simultáneamente). Si las condiciones climáticas lo permiten, se recomienda mantener 
todas las ventanas abiertas. 

• Lavarse las manos con jabón o uso de alcohol gel cada 2 o 3 horas (toda la comunidad 
educativa). 

• Recomendar a las y los apoderados estar alertas diariamente ante la presencia de síntomas 
de COVID-19. Si algún síntoma respiratorio sugiere COVID-19, no debe enviar al estudiante 
al establecimiento hasta ser evaluado por un o una profesional de la salud. 

• Entregar información efectiva y clara a la comunidad educativa, en particular, sobre los 
protocolos y medidas implementadas. 

• Seguir el protocolo de transporte escolar, que incluye mantener una lista de pasajeros y la 
ventilación constante. No es obligatorio el uso de mascarillas. 

• Realizar actividad física en lugares ventilados o al aire libre cuando sea posible 
 
 
 

Art.16.2. Protocolo de vigilancia epidemiológica, investigación de brotes y medidas sanitarias. 
 
 
Art. 16.2.1. Definiciones de Casos: 
 
Caso sospechoso 
 

a).  Persona que presenta un cuadro agudo con al menos un síntoma cardinal2 o al menos dos 
de los síntomas restantes (no cardinales). Se considera sín-toma un signo nuevo para la 
persona y que persiste por más de 24 horas. 
b). Persona que presenta una infección Aguda Respiratoria Grave que requiere hospitalización. 

 
 
Medidas y conductas: 
 

• Realizarse un test PCR o prueba de detección de antígenos. 
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• No asistir al establecimiento educacional hasta tener el resultado ne-gativo del test. 
 
 
 
 

Caso confirmado 
 

a). Persona con una prueba de PCR para SARS-CoV-2 positiva. 
 
b). Persona que presenta una prueba de detección de antígenos para SARS-CoV-2 positiva, 
tomada en un centro de salud habilitado por la Autoridad Sanitaria o entidad delegada para la 
realización de este test. 
 

Si una persona resulta positiva a través de un test de antígeno (no de anti-cuerpos) realizado fuera 
de la red de laboratorios acreditados por la SEREMI de Salud, debe seguir las mismas conductas 
respecto a días de aislamiento. Se recomienda realizar un test dentro de un centro de salud 
habilitado 

 
Medidas y conductas: 

 

• Dar aviso inmediato al establecimiento educacional, el cual deberá informar a las y 
los apoderados del curso para que estén alerta a la presencia de nuevos síntomas 
en otros miembros de la comunidad es-colar. Quienes presenten síntomas, se 
deben realizar un PCR o un test de antígeno y permanecer en el hogar hasta la 
entrega de resultados. 

• Mantener aislamiento por 5 días desde la aparición de los síntomas. Los casos 
asintomáticos terminan su aislamiento 5 días después de la toma de la muestra. 

 
 
 

Persona en alerta Covid-19 
 
Persona que pernocta o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla o sin el uso 
correcto de mascarilla, de un caso confirmado desde 2 días antes y hasta 5 días después del inicio 
de síntomas del caso o de la toma de muestra. 
Medidas y conductas: 
 

• Se recomienda realizar un examen confirmatorio por PCR o prueba de detección de 
antígenos en un centro de salud habilitado por la autoridad sanitaria dentro de los 2 
primeros días desde el contacto con el caso. Si no presenta síntomas, continúa asistiendo 
al centro educativo. 

• Si la persona presenta síntomas, debe realizarse un examen de inme-diato y esperar el 
resultado (caso sospechoso de COVID-19). 

• Poner atención a la aparición de síntomas hasta 5 días desde el último contacto con el 
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caso. 
 
 
 
 
 

Contacto estrecho 
 

Las personas consideradas contacto estrecho serán definidas solo por la autoridad sanitaria en 
caso de confirmarse un brote, y la misma determinará si se cumplen las condiciones para ser 
contacto estrecho. No se considerará contacto estrecho a una persona durante un periodo de 60 
días después de haber sido un caso confirmado. 

 
Alerta de brote 
 
Se considerará una alerta de brote si en un establecimiento hay 3 o más casos confirmados en un 
curso en un lapso de 7 días; o 7 casos o más en el estable-cimiento educativo (distintos cursos) en 
un lapso de 7 días. 
 
Medidas y conductas: 
 

• La dirección del establecimiento deberá informar a la respectiva autoridad sanitaria 
regional3, para que la SEREMI de Salud evalúe la situación y pueda establecer medidas a 
partir de criterios y variables preestable-cidas4, que son recogidos en la comunicación 
entre el centro educativo y la SEREMI de Salud. 

• Cuando se detecten dos o más casos en docentes, técnicos, administrativos (as) o personal 
auxiliar del establecimiento, con o sin relación con casos en estudiantes de un mismo 
curso, debe activarse el Protocolo “Trazabilidad de casos confirmados y probables de 
COVID-19 en trabajadores y Contactos estrechos laborales en brotes o conglomerados”, 
vigente y disponible en http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabaja-doras-4/. 
 
 

Art.16.2.2. Plan Estratégico: 
 
Desde el MINSAL (Departamento de Epidemiología), se mantendrá un monitoreo diario de las 
comunidades educacionales a través de los registros de la plataforma EPIVIGILA y laboratorio, 
cruzada con la base de datos de párvulos, estudiantes y docentes de los establecimientos 
proporcionada por el Ministerio de Educación (MINEDUC). Con esta estrategia se busca pesquisar 
oportunamente la presencia de casos confirmados y eventuales brotes de COVID-19 en cada 
establecimiento. Esto generará alertas tempranas respecto a la aparición de posibles brotes en las 
comunidades educativas, para realizar la investigación y tomar las medidas para la mitigación y 
control de la propagación del SARS-CoV-2. Dicha información estará diariamente disponible (día 
hábil) para las SEREMI de Salud. 
 

http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabaja-doras-4/
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Art. 16.3. Gestión de casos COVID-19 en el establecimiento educacional. 
 

a). Medidas de prevención y control. 
 

ESTADO DESCRIPCIÓN MEDIDAS 

A Estudiante o parvulo 
sospechoso 

- Aislamiento del estudiante o párvulo. 
 
- Realizar test PCR o prueba de detección de 
antígenos. 
 
- Regresa al establecimiento si el resultado es 
negativo 

B Estudiante o párvulo 
confirmado 

- Aislamiento por 5 días. 
 
- Resto del curso son personas en alerta de 
COVID-19, pero continúan con clases 
presenciales. 
 
- Atención al surgimiento de síntomas. 
 
- Reforzar medidas de ventilación, evitar 
aglomeraciones y lavado frecuente de manos. 

Alerta De Brote  3 estudiantes o párvulos de 
un curso, o 7 estudiantes a 
nivel del establecimiento 
confirmados en los últimos 
7 días 

- Mismas medidas que en el estado B para los 
casos confirmados. 
 
- La dirección del establecimiento en 
coordinación con SEREMI de Educación debe 
avisar a la SEREMI de Salud de esta situación. 
 
- La SEREMI de Salud realizará investigación 
epidemiológica y establecerá medidas en 
concordancia con la magnitud o gravedad del 
brote. 

 
 
b). Lugar de Aislamiento. 
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Cada establecimiento educativo debe contar con un espacio determinado para el aislamiento de 
casos sospechosos o confirmados de COVID-19 que hayan asistido al centro educativo, para que 
puedan esperar sin exponer a enfermar a otras personas, mientras se gestiona su salida. 
 
Los lugares de aislamiento deben contar con las siguientes características: 
 

• Estar adaptados para esta finalidad y tener acceso restringido. » Ventilación natural. 

• La o el adulto responsable de casos COVID-19 del centro educativo que acompaña a la 
persona en aislamiento debe portar mascarilla de tipo quirúrgica y mantener una distancia 
física mayor a 1 metro. 

• Una vez que el párvulo o estudiante se retire del lugar de aislamiento, el personal 
encargado de limpieza debe ventilar a lo menos por 30 minutos antes de limpiar y 
desinfectar superficies. Deben utilizar mascarilla y guantes, que deben desecharse al final 
del procedimiento en una bolsa, con posterior lavado de manos. 

 
 

c). Medidas para funcionarios y docentes. 
 
Todo caso confirmado o sospechoso de COVID-19 deberá cumplir con aislamiento por el tiempo 
que establezca la definición de caso vigente. Cuando en el establecimiento educativo se presenten 
dos o más trabajadores confirmados de COVID-19, se estará frente a un brote laboral, con lo cual 
la SEREMI realizará las acciones establecidas en el protocolo de “Trazabilidad de casos confirmados 
y probables de COVID-19 en trabajadores y contactos estrechos laborales en brotes o 
conglomerados”, vigente y disponible en http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabajadoras-4/. 
Si una o un docente es caso confirmado, debe cumplir con aislamiento por 5 días y las y los 
estudiantes de los cursos en los que hizo clases pasan a ser personas en alerta COVID-19, pero 
continúan con clases presenciales. 
Si presenta síntomas estando en el establecimiento, deberá retirarse o aislarse en un espacio 
habilitado para estos fines, mientras se gestiona su salida. Si se confirma el COVID-19, debe avisar 
a quienes cumplan con la definición de personas en alerta de COVID-19, lo que incluye comunicar 
a la dirección del establecimiento para que informe a las y los apoderados de párvulos o 
estudiantes que sean clasificados como personas en alerta de COVID-19, según normativa vigente. 
 
d). Cuadrillas sanitarias. 
 
Las Cuadrillas sanitarias son grupos de jóvenes vinculados principalmente al área de la salud o de 
las ciencias sociales, cuyo objetivo es educar para el fortalecimiento de la promoción de salud y la 
participación social, incorporando contenidos de prevención y control del COVID-19, como las 
medidas de autocuidado. Hay facilitadores de cuadrillas sanitarias en todas las regiones. 
Para las acciones requeridas de prevención y control, se recomienda a los establecimientos 
educacionales establecer la estrategia de cuadrillas sanitarias formadas con representantes de los 
estamentos de la comunidad educativa. Sus funciones, objetivos y pauta de trabajo de las 
cuadrillas sanitarias escolares se encuentran descritas en el link: https://www.minsal. cl/cuadrillas-
sanitarias/. 
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Para mantener un seguimiento activo de las medidas de prevención y control a través de la 
comunicación de riesgo, educación y promoción de la salud, existirá un referente en la Secretaría 
Regional Ministerial de Educación (SEREMI), quien se vinculará directamente con el área de 
Promoción de la Salud de la SEREMI de Salud para el trabajo con las cuadrillas sanitarias. Generado 
dicho vínculo, se podrá realizar un trabajo integrado que identifique las necesidades de cada 
comunidad escolar y facilite acciones en beneficio de dicha comunidad, a fin de mantener una 
óptima situación sanitaria en los establecimientos, resguardando el desarrollo integral de niños, 
niñas y adolescentes y su permanencia en los centros educativos. 
   
 
 
 

ARTÍCULO N°17: PROTOCOLO DE RESPUESTA A SITUACIONES DE DESREGULACIÓN EMOCIONAL Y 
CONDUCTUAL DE ESTUDIANTES EN ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES.  
 
 
Art. 17.1. Desregulación Emocional y Conductual (DEC) 
 
 
En el marco de este documento, se entenderá por Desregulación Emocional y Conductual (DEC): 
 
La reacción motora y emocional a uno o varios estímulos o situaciones desencadenantes, en donde el 
niño, niña, adolescente o joven (NNAJ), por la intensidad de la misma, no comprende su estado 
emocional ni logra expresar sus emociones o sensaciones de una manera adaptativa, presentando 
dificultades más allá de lo esperado para su edad o etapa de desarrollo evolutivo, para autorregularse y 
volver a un estado de calma y/o, que no desaparecen después de uno o más intentos de intervención 
docente, utilizados con éxito en otros casos, percibiéndose externamente por más de un observador 
como una situación de “descontrol”. 
 

(Construcción colectiva Mesa Regional Autismo, región de Valparaíso, mayo 2019) 

 
La desregulación emocional puede aparecer en distintos grados y no se considera un diagnóstico en sí, 
sino una característica que puede subyacer a distintas condiciones en la persona. En la literatura 
científica, se relaciona principalmente con comportamiento de tipo disruptivo y de menor control de los 
impulsos (Cole et al., 1994; Eisenberg et al., 1996; Shields & Cicchetti, 2001). 
 
Por su parte, la regulación emocional es aquella capacidad que nos permite gestionar nuestro propio 
estado emocional de forma adecuada. Supone tomar conciencia de la relación entre emoción, cognición 
y comportamiento; tener buenas estrategias de enfrentamiento; capacidad para autogenerarse 
emociones positivas, entre otros (Bisquerra, 2003). Es decir, implica entender cómo nos sentimos, 
entender por qué nos sentimos así, poner en marcha herramientas que nos permitan expresar y 
gestionar lo que sentimos de forma adaptativa y orientada a nuestros objetivos personales (Gross, J. J., 
& Thompson, R. A., 2007). Estar bien regulado emocionalmente es un indicador de buen pronóstico, 
además de ser protector de una serie de alteraciones. La regulación emocional predispone a la persona 
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a aprender, esforzarse y a participar (Llorente, 2018). 
 
En el proceso de regulación emocional están presentes tanto respuestas fisiológicas y 
comportamentales5 como ambientales6, que implican equilibrio, integración y madurez emocional, de 
acuerdo con los objetivos de la persona y con el contexto. Esto es relevante, y nos indica que, 
enelafrontamientoyprevencióndeladesregulaciónemocionalyconductual,sedebeconsiderar que sus 
factores desencadenantes no solo responden a las características o rasgos asociados a una condición 
particular del estudiante, como podrían ser la condición de Espectro Autista, el Trastorno de Déficit 
Atencional con Hiperactividad (TDAH), el Trastorno de Ansiedad, la Depresión u otros, originados por 
diferentes causas, sino que los factores estresantes del entorno físico y social también pueden ser 
desencadenantes de una DEC en niños, niñas y jóvenes con mayor vulnerabilidad emocional, -incluyendo 
el comportamiento de los adultos 
 
 
Art.17.2. Características profesionales de quienes liderarán el manejo de la desregulación emocional 
y conductual en establecimientos educacionales. 
 
 
La intervención en crisis es la estrategia que se aplica en el momento de una crisis y su objetivo es que 
la persona salga del estado de trastorno y recupere la funcionalidad para afrontar el evento a nivel 
emocional, conductual y racional. Es “una ayuda breve e inmediata de apoyo a la persona para 
restablecer su estabilidad personal a nivel emocional, físico, cognitivo y conductual (social)” (Osorio, 
2017, pp.6). 
 
Se pueden señalar tres aspectos que son los que deben orientar la actitud de la persona encargada de 
entregar asistencia o apoyo (Slaikeu, 2000): proporcionar ayuda, reducir el riesgo (para la propia persona 
o para otros), y conectar con los recursos de ayuda cuando se requiere (Osorio, 2017). 
 
En el contexto escolar, cualquier estudiante a lo largo de su trayectoria educativa puede vivir alguna 
situación de crisis y requerir apoyo para afrontar dicho evento e integrarlo de manera 
 
funcional a su vida, por lo que es importante contar en el establecimiento educacional con personas que 
tengan herramientas concretas para brindar esta ayuda cuando surge la necesidad. Una vez superado el 
momento de crisis, deben determinar la necesidad (o no) de derivar a una intervención de segunda 
instancia por parte de profesionales especializados del área de la salud, como psicólogos, 
psicoterapeutas o psiquiatras, entre otros posibles. 
 
Por ello, es primordial que los adultos responsables de cumplir esta tarea sean personas preparadas, que 
posean las competencias y la formación suficiente para abordar el apoyo a estudiantes en situación de 
crisis; esto es, que sepan mantener la calma, ajustar su nivel de lenguaje y comunicarse de manera clara, 
precisa, concisa, sin largos discursos; con voz tranquila, una actitud que transmita serenidad 
(comunicación no verbal), ya que, de lo contrario, existe el riesgo de que la intervención pueda agravar 
los hechos o consecuencias para el propio NNAJ y para su entorno inmediato. 
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En el caso de estudiantes que se encuentren en tratamiento anterior con especialistas externos al 
establecimiento educacional (tratamiento psicoterapéutico y/o con psicofármacos, por ejemplo), es 
importante que los profesionales encargados del equipo del Programa de Integración Escolar (PIE) o de 
la dupla psicosocial SEP, tengan a disposición la información e indicaciones relevantes del médico, u otro 
profesional tratante, ante la eventualidad de un episodio de DEC y que el/ la estudiante necesite el 
traslado a un servicio de urgencia y dicha información sea requerida. Se debe subrayar que el manejo y 
uso de esta información por parte de los encargados en el establecimiento educacional siempre debe 
contar con el acuerdo (consentimiento) previo de la familia, asegurando la confidencialidad que amerita 
cada caso. Asimismo, es fundamental que, con antelación, se haya establecido, y registrado donde 
corresponda, al adulto responsable de la familia, tutor legal o persona significativa con quien 
comunicarse ante dicha situación. 
 
Por su parte, es relevante que el equipo directivo y de gestión del establecimiento educacional coordine 
instancias de capacitación y/o de apoyos internos y/o externos de autocuidado y, mejor afrontamiento 
de las DEC, dirigido principalmente a quienes estén a cargo de esta tarea. Pero también, que promueva 
el desarrollo de habilidades socioemocionales que fortalezcan la convivencia escolar y el bienestar de 
todas las personas, a través de estrategias e instancias formativas y/o de acompañamiento que 
involucren a la comunidad educativa. 
 
 
Art.17.3. Coherencia entre protocolos sobre Desregulación Emocional y Conductual y reglamentos 
internos 
 
Es necesario que el equipo directivo y de liderazgo de cada establecimiento educacional resguarde la 
articulación y coherencia entre su Reglamento de Convivencia Escolar y su Reglamento de Evaluación, 
Calificación y Promoción respectivo, con el Protocolo sobre Desregulación Emocional y Conductual que 
decida implementar para sus estudiantes. 
 
En este sentido es importante que la comunidad escolar concuerde de manera participativa, cuáles serán 
los criterios y medidas que se aplicarán a la generalidad del estudiantado ante la presencia de conductas 
desadaptativas y cuáles requerirán ser revisados y, en algunos casos, ajustados, dada su pertinencia para 
la salud emocional y situación personal de cada estudiante, y en consideración a la temática que aborda 
este documento. 
 
Lo anterior no implica consentir o justificar una conducta desadaptativa, atribuyéndola a una 
característica de la condición del estudiante (como puede ser el autismo), sino que, teniendo en cuenta 
los factores asociados a esta condición u otra, tomar las mejores decisiones sobre las acciones formativas 
que corresponde implementar en cada caso, de manera flexible y adaptada a la persona y a sus 
circunstancias particulares. Así, por ejemplo, una medida disciplinaria como la suspensión de clases, si 
bien puede ser una consecuencia apropiada para modificar la conducta “indeseada” de un estudiante 
determinado, puede no serlo para otro, para quien resulta en un premio o en un refuerzo a su 
comportamiento. 
 
Todas las medidas y criterios tanto generales como particulares deben ser conocidos y manejados por 
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los miembros de la comunidad escolar. 
 
Art.17.4 Prevención  
 
Siempre será recomendable utilizar más tiempo y recursos del equipo y adultos a cargo, en acciones 
para la prevención de episodios de desregulación emocional y conductual. Para ello se sugiere lo 
siguiente: 
 
1. Conocer a los estudiantes, de modo de identificar a quienes por sus características y/o 
circunstancias personales y del contexto, pueden ser más vulnerables a presentar episodios de DEC. 
Por ejemplo: 

a. Estudiantes con condición del espectro autista, suelen ser ritualistas y tendientes a la 
inflexibilidad e invarianza, propensos a presentar hipersensibilidades a nivel sensorial, 
acompañado de estados de ansiedad frecuentes (Moskovitz et al., 2017). Les cuesta tolerar y 
adaptarse a los cambios, gestionar los imprevistos, relacionarse les produce estrés; viven la 
ansiedad de manera intensa y permanente, con dificultad para reconocer sus propias emociones 
o identificar los niveles iniciales de ansiedad, sino hasta que son “inundados” por esta (Llorente, 
2018)14. También presentan deficiencias persistentes en la comunicación social y la interacción 
social en diversos contextos (DSM-5). Estos elementos, principalmente la tendencia a la ansiedad, 
por lo general, son los que están a la base de una desregulación o su intensificación frente a 
determinados contextos y situaciones. Es posible observar conductas como el aumento de 
movimientos estereotipados, expresiones de incomodidad o disgusto, agitación de la respiración, 
aumento de volumen en voz o lenguaje grosero. 
 
b. NNAJ severamente maltratados y/o vulnerados en sus derechos, podrían mostrar dificultad en 
el contacto visual, tendencia a aislarse, entre otras manifestaciones, generando la posibilidad de 
desregulación a partir de la cercanía física, sonidos, olores, imágenes que evoquen recuerdos de 
las situaciones traumáticas y que les generan gran malestar emocional. 
 
c. Estudiantes con abstinencia al alcohol, luego de un consumo intenso y prolongado, podrían 
presentar inicialmente ansiedad, sudoración, sensación de sueño. 
 
d. Estudiantes que presentan trastornos destructivos del control de impulsos y la conducta, 
algunos de ellos significativamente prevalentes en población infantojuvenil nacional; por 
ejemplo, en el trastorno negativista desafiante, donde el patrón de irritabilidad tiende a 
presentarse con frecuencia; su rápida identificación, junto a la de los factores contextuales 
asociados a su aparición, pueden ayudar a planificar las acciones preventivas. 
 
e. Estudiantes con trastorno de déficit atencional con hiperactividad/impulsividad, pueden 
tender a sentirse frustrados con mayor facilidad, ser emocionalmente explosivos y demostrar 
menor atención a las claves sociales. Así también, ser propensos a una menor regulación 
emocional, mayor expresión de las emociones, especialmente en el caso de la ira y la agresividad, 
dificultades para enfrentar la frustración, menos empatía y menor activación ante la 
estimulación. 
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2. Reconocer señales previas y actuar de acuerdo con ellas. Se recomienda poner atención a la 
presencia de “indicadores emocionales” (tensión, ansiedad, temor, ira, frustración, entre otros) y 
reconocer, cuando sea posible, las señales iniciales que manifiestan NNAJ, previas a que se desencadene 
una desregulación emocional. Por ejemplo, poner especial atención si alguno de sus estudiantes muestra 
mayor inquietud, signos de irritabilidad, ansiedad o desatención que lo habitual; se aísla y se retrae; 
observar el lenguaje corporal; obtener información de diversas fuentes como la familia, persona del 
transporte escolar u otros, que permitan identificar los detonantes en situaciones domésticas y tener 
pistas para evitar que suceda en el contexto escolar. 
 
Los signos y señales específicas de alarma que preceden una eventual DEC pueden variar de una persona 
a otra, y en función de cada entorno escolar; de ahí la importancia de conocer (y observar) a nuestros 
estudiantes, de construir vínculos con ellos, como también tener en cuenta que el clima de trabajo y 
relacional existente en el propio establecimiento educacional puede influir positiva o negativamente en 
la presentación de episodios de DEC, que no dependen solo de las características del estudiantado. Entre 
otras cosas, es importante evitar cambios repentinos en el entorno escolar o en la rutina; anticipar los 
cambios; estar atentos a conflictos en el aula que podrían desencadenar un cuadro de desregulación. 
También, minimizar el ruido ambiente, por ejemplo, poniendo alfombra en patas de sillas y mesas, 
favoreciendo el uso de audífonos que tengan la función de cancelación de ruido de fondo, si es que a 
algún estudiante le favorece dicho uso. 
3. Reconocer los elementos del entorno que habitualmente preceden a la desregulación emocional y 
conductual.  
La intervención preventiva debe apuntar tanto a las circunstancias que la preceden en el ámbito escolar, 
como en otros ámbitos de la vida diaria donde ocurren, o desde donde se observan factores que la 
predisponen. Uno de los factores externos al aula y comúnmente asociado a desregulación emocional y 
conductual son los trastornos del sueño; por lo mismo es de importancia la comunicación con la familia 
para detectarlo, prevenir las conductas no deseadas en aula y planificar los apoyos. 
 
Específicamente en el nivel de Educación Parvularia en Chile, algunos elementos asociados a riesgo de 
desregulación a considerar, no exclusivos del ambiente escolar, serían: síntomas depresivos del 
cuidador/a principal, número de eventos estresantes vividos por el cuidador/a principal, enfermedad 
crónica del estudiante, y escasez de medios materiales de estimulación apropiados para la edad. La 
identificación de estos elementos puede ser relevante para planificar los apoyos a la familia y en relación 
con temas de salud estudiantil, contar con la colaboración de la red de apoyo territorial. 
 
Es importante reiterar que hay factores que pueden desencadenar la ansiedad que corresponden a 
rasgos distintivos del estudiante y sus circunstancias, por ejemplo, estudiantes en el espectro autista son 
más vulnerables a la ansiedad y fallan en el empleo de estrategias de autorregulación, por lo que les 
requiere mucha energía y esfuerzo manejar los niveles de ansiedad para no sentirse desbordados 
constantemente y estar bien regulados emocionalmente. Pero, además existen otros factores 
desencadenantes relacionados con el entorno físico y social (Llorente, 2018), sobre los cuales también 
es posible intervenir en cierta medida para prevenir o disminuir la posibilidad de que se gatille una DEC: 
 

a. Entorno físico 
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•     Entornos con sobrecarga de estímulos (luces intensas, ruidos fuertes, colores fuertes e 
intensos, exceso de materiales o decoraciones, etc.). Si no se pueden controlar, permitir usar 
elementos que minimicen los estímulos como tapones, auriculares, gafas, entre otros. 
 
•     Reducir incertidumbre anticipando la actividad y lo que se espera que la persona pueda hacer 
en esa actividad; si surgen cambios, infórmelos. 
 
•     Ajustar el nivel de exigencias considerando no solo el nivel de competencias del estudiante 
en la tarea, sino también el estado de regulación emocional, tanto negativo como positivo en el 
que se encuentra en el momento. 
 
•     Equilibrar diariamente tareas más demandantes con otras menos exigentes. Los estudiantes 
en el espectro autista (y con otras condiciones y o requerimientos de apoyo), ya tienen una 
demanda respecto al entorno inherente a su condición, que les resulta estresante. 
 
•     Programar previamente momentos de relajación y de descanso. 
 
•     Dar el tiempo necesario para cambiar el foco de atención, aunque se haya anticipado dicho 
cambio previamente. 
 
•     Favorecer la práctica de ejercicio físico. 
 
b. Entorno social 
 
•     Ajustar el lenguaje. Aprender a estar en silencio y en calma en momentos en que el NNAJ 
presenta altos niveles de ansiedad. 
•     Mantener una actitud tranquila. 
 
•     Reconocer momentos en que el NNAJ está preparado para aprender. No se puede enseñar 
en momentos de desregulación. 
 
•     No juzgar ni atribuir ‘automáticamente’ mala intención. 
 
•     Dar tiempo al NNAJ para que dé a conocer lo que le pasa. En los momentos de mayor estrés 
lo primero que se pierde es la capacidad para expresarse. Es preferible que no haya demandas 
lingüísticas en ese momento y se deje para más tarde. 
 
•     Aceptar y reconocer sus sentimientos. No hay sentimientos malos, lo que puede estar mal 
son las conductas asociadas. No negar lo que sienten. 
 
•     Respetar los momentos de soledad, porque les ayudan a relajarse. Tratar de asegurar 
entornos amigables en todos los contextos sociales en que participa el NNAJ. Informar sobre sus 
necesidades de apoyo a las personas con las que se relaciona. 
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4. Redirigir momentáneamente al estudiante hacia otro foco de atención con alguna actividad que esté 
a mano, por ejemplo, pedirle que ayude a distribuir materiales, con el computador u otros apoyos 
tecnológicos. 
 
5. Facilitarles la comunicación, ayudando a que se exprese de una manera diferente a la utilizada 
durante la desregulación emocional y conductual, preguntando directamente, por ejemplo: “¿Hay algo 
que te está molestando? ¿Hay algo que quieras hacer ahora? Si me lo cuentas, en conjunto podemos 
buscar la manera en que te sientas mejor”. Las preguntas y la forma de hacerlas deben ser adaptadas a 
la edad y condición del estudiante, sin presionarlo. 
 
Es aconsejable interpretar la conducta de desregulación emocional y conductual como una forma de 
comunicar, ya sea un mensaje, un fin que se quiere lograr o la funcionalidad que pueda contener para el 
individuo y/o su contexto. Algunos ejemplos de funcionalidad podrían ser: obtener atención, comida, 
estimulación sensorial, expresar malestar o dolor, sueño, cambio de conductor del furgón escolar, 
problemas previos en el hogar, o que un compañero/a le moleste con el fin de parar la tarea escolar del 
curso completo a partir de desencadenar su desregulación emocional y conductual. 
 
En esta perspectiva, por ejemplo, “en lugar de clasificar las conductas de las personas con Trastorno del 
Espectro Autista como algo patológico, existen nuevas corrientes que las interpretan como una 
respuesta adaptativa, una forma legítima y funcional de afrontar, adaptarse, comunicar y negociar con 
un mundo que sienten abrumador y aterrador. Mientras otras metodologías basan su intervención en el 
objetivo de eliminar ciertas conductas, las nuevas corrientes plantean que es mejor preguntarse ¿qué 
las motiva?, ¿cuál es su finalidad?, ¿ayudan de alguna manera a la persona? Y luego, promover 
habilidades, enseñar otras estrategias de afrontamiento y ofrecer apoyos que ayuden a prevenir estas 
conductas y sustituirlas por otras más deseables socialmente” (Autismo Andalucía, 2018). 
 
6. Otorgar a algunos estudiantes para los cuales existe información previa de riesgo de desregulación 
emocional y conductual -cuando sea pertinente- tiempos de descanso en que puedan, por ejemplo, ir 
al baño o salir de la sala. Estas pausas, tras las cuales debe volver a finalizar la actividad que corresponda, 
deben estar previamente establecidas y acordadas con cada NNAJ y su familia. Es importante que los 
adultos que participen en cada caso, como profesores de asignatura, inspectores, encargados de 
convivencia escolar, etc., estén informados de la situación. 
 
 
7. Utilizar refuerzo conductual positivo frente a conductas aprendidas con apoyos iniciales, que son 
adaptativas y alternativas a la desregulación emocional y conductual. Para el diseño de este refuerzo 
positivo se requiere tener conocimiento sobre cuáles son sus intereses, cosas favoritas, hobbies, objeto 
de apego; para ello es deseable que los profesionales que planifiquen los apoyos y refuerzos también 
participen con el/la estudiante en espacios distintos a los académicos, donde puedan hacer cosas en 
conjunto, compartir, entretenerse, conversar, jugar. En el caso de NNAJ sin lenguaje oral, para identificar 
reforzadores será deseable según el caso, utilizar pictogramas, gestos, lengua de señas chilena, 
preguntar a personas cercanas de su entorno valoradas positivamente por el/la estudiante, entre otras 
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alternativas. 
 
Es necesario reforzar inmediatamente después de ocurrida la conducta, de lo contrario podría estarse 
reforzando otra; también, dicha conducta debe ser reforzada de manera similar por todas las personas 
adultas, ya que no servirá si cada uno aplica el refuerzo como quiere o un día sí y otro no. 
 
 
8. Enseñar estrategias de autorregulación (emocional, cognitiva, conductual) tal como ayudarlos a 
identificar los primeros signos de ansiedad u otros estados emocionales y cómo abordarlos mediante 
objetos o situaciones que les agraden y relajen (no que les exciten y/o diviertan), mediante ejercicios de 
relajación, respiración o estrategias de carácter sensoriomotor como pintar, escuchar música, pasear, 
saltar etc. Cuando es el pensamiento el que genera ansiedad, se puede enseñar a modificar el 
pensamiento negativo a través de imágenes de momentos en que se ha sentido bien o feliz; o 
favoreciendo su autorregulación conductual, apoyando el control de los impulsos y la demora de la 
gratificación, entre otras posibilidades. 
 
Ante la dificultad para reconocer las propias emociones hasta que son “extremas”, por ejemplo, se puede 
trabajar a través de actividades como llevar con el/la estudiante un registro de «niveles emocionales» 
que le permitan ir conociéndose y reconociendo qué situaciones le generan malestar, y que vaya siendo 
consciente del cambio en sus emociones para lograr un mayor autocontrol. 
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Así también, se le puede solicitar que especifique qué sensaciones ocurren en su cuerpo con cada 
emoción, o qué pensamientos tiene cuándo se siente así. Dependiendo de la edad y del nivel del 
estudiante, se podrá hacer de forma más o menos sencilla o utilizando mayor o menor apoyo visual. 
 
 
9. Diseñar con anterioridad reglas de aula, sobre cómo actuar en momentos en que cualquier NNAJ 
durante la clase sienta incomodidad, frustración, angustia, adecuando el lenguaje a la edad y utilizando, 
si se requiere, apoyos visuales u otros pertinentes adaptados a la diversidad del curso. Estipular 
previamente cómo el NNAJ hará saber de esto a su docente y profesionales de apoyo en aula. Ejemplo: 
usar tarjetas de alerta disponibles o una seña previamente consensuada, que pueda mostrar a su 
docente, para que se inicie el accionar conforme a este protocolo en lo que respecta a la etapa inicial. 
 
Para casos específicos, por ejemplo, estudiantes en el espectro autista, sería deseable, además, 
establecer con anterioridad contratos de contingencia, en los cuales esté escrito cómo el NNAJ hará 
saber esto, a quién y cuál será el marco de actuación de los profesionales del establecimiento y, apegarse 
en lo posible a dichas indicaciones. 
 
Además, se debe estar atento a necesidades de adaptación de las reglas generales del aula que 
contribuyan a una sana convivencia escolar, “no se puede tratar un problema de conducta si ocurre en 
un entorno problemático”. En algunos casos, con ayuda de los estudiantes, se pueden publicar en muros 
de la sala, con diseños creativos e inclusivos, reglas generales consideradas por todo el curso como las 
más relevantes, que permitan ser usadas como recordatorios de los comportamientos esperados. 
 
 
 
 
 
 
Art17.5. Intervención, según nivel de intensidad. 
 
 
Para el efectivo diseño y aplicación de un plan de intervención, es deseable partir por describir, en cada 
caso, lo observable de las conductas de desregulación emocional y conductual, evitar inferir o categorizar 
anticipadamente respecto de sus causas o acerca del estudiante, agregando la observación descripción 
de lo que hacen las personas que estaban cerca antes y después de la aparición de la DEC, además de 
identificar estímulos externos o internos (sensaciones, recuerdos, emociones) que podrían 
desencadenarla, aumentarla o disminuirla. 
 
En algunos casos será posible identificar etapas de evolución de la desregulación emocional y 
conductual, o solo la aparición en diversos niveles de intensidad. Para efectos de organización de los 
apoyos, se describen tres etapas por grado de intensidad de la desregulación y complejidad de los apoyos 
requeridos. 
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1. Etapa inicial: previamente haber intentado manejo general sin resultados positivos y sin que se 
visualice riesgo para sí mismo/a o terceros. 
 

•     Cambiar la actividad, la forma o los materiales, a través de los que se está llevando a cabo la 
actividad; por ejemplo, cuando reacciona con frustración en alguna actividad artística con 
témpera, permitir que utilice otros materiales para lograr el mismo objetivo. 
 
•     En los más pequeños pueden usarse rincones con casas de juego en donde permanezcan al 
detectarse la fase inicial de la desregulación y antes de su amplificación en intensidad, y donde 
pueda recibir atención y monitoreo de un adulto hasta que se reestablezca a su estado inicial; 
permitirle llevar objetos de apego, si los tiene. 
 
•     Utilizar el conocimiento sobre sus intereses, cosas favoritas, hobbies, objeto de apego en la 
estrategia de apoyo inicial a la autorregulación. 
 
•     Si se requiere, permitirle salir un tiempo corto y determinado a un lugar acordado 
anticipadamente en contratos de contingencia, que le faciliten el manejo de la ansiedad y 
autorregularse emocionalmente, por ejemplo, Biblioteca CRA (Centro de Recursos para el 
Aprendizaje); en este caso el contrato y su marco de actuación debe contemplar al encargado de 
la Biblioteca CRA. Además, se deben considerar factores como la edad, situaciones de 
discapacidad física y/o intelectual, trastornos de salud mental u otros, en los apoyos que pueda 
requerir durante el tiempo fuera del aula. 
 
•     Si durante el tiempo establecido que se mantendrá fuera del aula, por su edad u otras razones, 
requiere compañía de la persona a cargo, esta puede iniciar contención emocional-verbal, esto 
es, intentar mediar verbalmente en un tono que evidencie tranquilidad, haciéndole saber al 
estudiante que está ahí para ayudarle y que puede, si lo desea, relatar lo que le sucede, dibujar, 
mantenerse en silencio o practicar algún ejercicio. 
 
 
Algunos otros ejemplos de acciones que puede desarrollar la persona a cargo, adaptables 
conforme a diferentes edades y características del estudiante, podrían ser: 
 
•     Motivar a tumbarse en el piso boca arriba: “respira profundo por la nariz y bota el aire por la 
boca”; “cuenta del 1 al 20 mentalmente descansando y repítelo varias veces”. Si se siente 
incómodo al cerrar los ojos, no insistir. Indicar algunas alternativas: “Podemos poner un poco de 
música. ¿Qué música te gusta? ¿Prefieres quedarte en silencio? Si quieres podemos dibujar en la 
pizarra o en una hoja lo ocurrido… no te preocupes tenemos un tiempo, y podemos conseguir 
más si se necesita. ¿Quieres tu muñeco/juguete/foto/? (Procurar tener en el colegio un objeto 
de apego, cuando es pertinente conforme edad o diagnóstico conocido). En el caso de quienes 
presenten trastorno del espectro autista (TEA), será necesario posibilitar la manipulación de 
objetos con los cuales no pueda hacerse daño o la realización de alguna actividad monótona que 
utilice para controlar su ansiedad. 
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En todos los casos, intentar dar más de una alternativa, de modo que la persona pueda elegir, 
como un primer paso hacia el autocontrol. Paralelamente, analizar información existente o que 
pueda obtenerse, sobre el estado del estudiante antes de la desregulación, por ejemplo, si 
durmió mal, si sucedió algún problema en su casa o traslado, algún evento “gatillador” en el aula, 
que aporten al manejo profesional. 
 
 

2. Etapa de aumento de la desregulación emocional y conductual, con ausencia de autocontroles 
inhibitorios cognitivos y riesgo para sí mismo/a o terceros. 
 
No responde a comunicación verbal ni a mirada o intervenciones de terceros, al tiempo que aumenta la 
agitación motora sin lograr conectar con su entorno de manera adecuada. Se sugiere “acompañar” sin 
interferir en su proceso de manera invasiva, con acciones como ofrecer soluciones o pidiéndole que 
efectúe algún ejercicio, pues durante esta etapa de desregulación el NNAJ no está logrando conectar con 
su entorno de manera esperable. 
 

a) Algunos ejemplos de acciones generales adaptables conforme a edad y características del 
estudiante, para esta etapa podrían ser: 
 
•     Permitirle ir a un lugar que le ofrezca calma o regulación sensorio motriz (por ejemplo, una 
sala previamente acordada que tenga algunos implementos que le faciliten volver a la calma). 
 
•     Permitir, cuando la intensidad vaya cediendo, la expresión de lo que le sucede o de cómo se 
siente, con una persona que represente algún vínculo para él/ella, en un espacio diferente al aula 
común, a través de conversación, dibujos u otra actividad que le sea cómoda. 
 
•     Conceder un tiempo de descanso cuando la desregulación haya cedido. 
 
 
b) Características requeridas del ambiente en etapa 2 de desregulación emocional y 
conductual: 
 
•     Llevar al estudiante a un lugar seguro y resguardado, idealmente en un primer piso. Por 
ejemplo: sala de recursos, sala sensorial, sala acondicionada. 
 
•     Evitar trasladarlo a lugares con ventanales en techos o ventanas sin cortinaje, o con estímulos 
similares a los desencadenantes de la crisis de desregulación (por ejemplo, imágenes, olores, que 
lo miren a los ojos preguntándole por su estado). 
 
•     Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante: tijeras, cuchillos cartoneros, 
piedras, palos, otros. 
 
•     Reducir los estímulos que provoquen inquietud, como luz, ruidos. 
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•     Evitar aglomeraciones de personas que observan 
 
c) Características requeridas del personal a cargo en etapa 2 y 3 de DEC: 
 
En estas etapas, idealmente, debe haber tres adultos a cargo de la situación de DEC, cada uno 
con diferentes funciones: encargado, acompañante interno y acompañante externo. 
 
•     Encargado/a: Persona a cargo de la situación, con rol mediador y acompañante directo 
durante todo el proceso. Es deseable que tenga un vínculo previo de confianza con el NNAJ y 
algún grado de preparación. Para tal efecto, varias personas deben contar con entrenamiento 
previo. 
 
Para abordar una situación de DEC en esta etapa, la persona encargada debe comunicarse con 
un tono de voz tranquilo, pausado y cariñoso. No demostrar enojo, ansiedad o miedo, sino una 
actitud de calma y serenidad, procurando no alterar más la situación. Si no logra afrontar 
apropiadamente la situación desde el ámbito personal, es importante pensar en hacer un cambio 
de encargado/a, lo cual puede ser temporal, mientras se le capacita, o definitivo. 
 
•     Acompañante interno: adulto que permanecerá en el interior del recinto junto al estudiante 
y encargado, pero a una distancia mayor, sin intervenir directamente en la situación. 
Permanecerá mayormente en silencio, siempre alerta y de frente al estudiante con una actitud 
de resguardo y comprensión. 
 
•     Acompañante externo: adulto que permanecerá fuera de la sala o recinto en donde ocurra 
la situación de contención; debe coordinar la información y dar aviso al resto del personal según 
corresponda (llamar por teléfono, informar a directivos u otros). 
 
Al finalizar la intervención es deseable dejar registro del desarrollo en la Bitácora (Anexo 
propuesta de bitácora) para evaluar la evolución en el tiempo de la conducta del estudiante 
conforme a la intervención planificada, así como el progreso en las capacidades y competencias 
de la comunidad escolar para abordar este tipo de situaciones. 
 
Es relevante que en el establecimiento educacional se cuente con un plan de autocuidado para 
profesionales que trabajan con estudiantes de mayor desregulación emocional y conductual. 
d) Información a la familia y/o apoderada/o (etapa 2 y 3): 
 
La persona que cumple el papel de acompañante externo es la encargada de dar aviso a la familia 
y apoderado/a. Con la llegada de este, en el caso que pueda hacerse presente en el lugar, se 
efectúa la salida del acompañante interno, quedando encargado y apoderado/a en la tarea de 
“acompañar” al estudiante. 
 
Cuando las probabilidades de desregulación emocional y conductual se encuentran dentro de un 
cuadro clínico o de características definidas, como por ejemplo, síndrome de abstinencia o del 
espectro autista, entre otros, los procedimientos de aviso a apoderados y si este podrá o no 
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hacerse presente, deben estar establecidas con anterioridad en contratos de contingencia, donde 
se especifiquen las acciones y responsables del proceso, medios por los que se informará al 
apoderado/a y la autorización de este/a para los mismos; dicha información debe estar en 
conocimiento del personal a cargo del manejo de la crisis de desregulación. 
 
En todos los casos, el equipo de la dupla psicosocial SEP o del Programa de Integración Escolar, 
PIE (conforme mejor se establezca en el establecimiento) en conocimiento del particular contexto 
familiar y la condición laboral y/o emocional del apoderado, orientará sobre la responsabilidad 
que debiera asumir en estos apoyos, estableciendo siempre medios para mantenerle informado 
en el caso de DEC y del manejo que en el establecimiento se está desarrollando, a la vez de 
considerar siempre la información y opinión del apoderado/a en los aspectos que faciliten la 
mejor intervención y el trabajo colaborativo. 

 
 
3. Cuando el descontrol y los riesgos para sí o terceros implican la necesidad de contener físicamente 
al estudiante: 
 
Esta contención tiene el objetivo de inmovilizar al NNAJ para evitar que se produzca daño a sí mismo o 
a terceros, por lo que se recomienda realizarla solo en caso de extremo riesgo para un/a estudiante o 
para otras personas de la comunidad educativa. Su realización debe ser efectuada por un/a profesional 
capacitado que maneje las técnicas apropiadas: acción de mecedora, abrazo profundo. Para efectuar 
este tipo de contención debe existir autorización escrita por parte de la familia para llevarla a cabo, y 
solamente cuando el estudiante dé indicios de aceptarla, ya que puede tener repercusiones negativas 
en el momento o a futuro. 
 
Es de utilidad elaborar el Protocolo de contención para cada estudiante y en cada situación (sala de clase, 
recreo, otro), de modo que se identifique su necesidad, con respeto a su dignidad. Se recomienda que 
sea elaborado en conjunto por quienes intervengan con el NNAJ generando criterios consensuados, 
acompañado por una bitácora (ver Anexo) para mantener un registro de la evolución de la conducta en 
el tiempo conforme a la intervención planificada. Algunos aspectos claves que debiera incluir el 
Protocolo son: situación en la que es preciso su uso, personal necesario y sus roles específicos, duración 
de la contención física, cuándo y dónde dar por finalizado su uso, cómo actuar después con NNAJ. En lo 
posible, incluir en su elaboración un profesional de un organismo externo colaborador, por ejemplo, 
profesionales del Ministerio de Salud del área de la salud mental o supervisor/a de educación especial 
de los Departamentos Provinciales de Educación del MINEDUC, en especial en la revisión de las normas 
referidas al respeto a los derechos de los NNJA y sus implicancias éticas u otro. 
 
En circunstancias extremas puede requerirse trasladar al estudiante a centros de salud, para lo cual es 
relevante que los responsables en el establecimiento puedan previamente establecer contacto con el 
centro de salud más cercano, para definir de manera conjunta la forma de proceder y, en acuerdo con 
apoderado, la forma de traslado, con apego a la normativa y a la seguridad de todas las partes 
involucradas. 
 
Además de los posibles factores desencadenantes ya señalados, en algunos casos dicha desregulación 
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emocional y conductual puede darse asociada a efectos adversos de medicamentos neurológicos o 
psiquiátricos, de ahí la importancia de la articulación con la familia y los centros de salud. 
 

* Importante en todas las etapas descritas: no regañar al estudiante, no amenazar con futuras 
sanciones o pedir que “no se enoje”, no intentar razonar respecto a su conducta en ese momento. 
 
* En situaciones donde existe alto riesgo para el/la estudiante o terceros, es importante 
coordinarse con equipo médico tratante o efectuar derivación a médico psiquiatra, para recibir 
el apoyo pertinente y orientaciones de acciones futuras conjuntas, ya que pueden existir 
diagnósticos concomitantes que requieran de tratamiento médico y/o de otros especialistas. 

 
 
Art. 17.6. Intervención En La Reparación, Posterior A Una Crisis De Desregulación Emocional Y 
Conductual En El Ámbito Educativo. 
 
Esta etapa debe estar a cargo de profesionales especialistas capacitados, por ejemplo, integrantes del 
equipo PIE. 
 

•     Tras un episodio de DEC, es importante demostrar afecto y comprensión, hacerle saber al 
estudiante que todo está tranquilo y que es importante hablar de lo ocurrido para entender la 
situación y solucionarla, así como evitar que se repita. 
 
•     Se deben tomar acuerdos conjuntos para prevenir en el futuro inmediato situaciones que 
pudiesen desencadenar en una desregulación. A la vez, informarle que dispondrá de 
profesionales de apoyo para ayudarle a poner en práctica estos acuerdos, y que pueda expresar 
lo que le molesta o requiere (sin DEC) o logrando un mayor autocontrol de la situación. Señalar 
que siempre el objetivo será evitar que esto vuelva a ocurrir, pues se comprende que para él/ella 
es una situación que no desea repetir. 
 
•     Es importante apoyar la toma de conciencia, acerca de que todos los estudiantes tienen los 
mismos derechos y deberes, y en caso de haber efectuado destrozos u ofensas se debe 
responsabilizar y hacer cargo, ofreciendo las disculpas correspondientes, ordenando el espacio o 
reponiendo los objetos rotos, conforme a las normas de convivencia del aula y establecimiento. 
 
•     Es importante trabajar la empatía y teoría mental en este proceso, la causa-consecuencia de 
nuestras acciones y el reconocimiento y expresión de emociones. Para ello, se pueden utilizar 
apoyos visuales, como dibujos de lo ocurrido o historias sociales, tipo comics, u otras adecuadas 
a cada individuo. 
 
•     Específicamente en lo referido a la reparación hacia terceros, debe realizarse en un momento 
en que el estudiante haya vuelto a la calma, lo cual puede suceder en minutos, horas, incluso, al 
día siguiente de la desregulación. Sin embargo, SIEMPRE debe considerarse dentro del protocolo 
de acción el tiempo y la persona encargada para el apoyo en esta fase. No se debe apresurar este 
proceso. Se debe incluir dentro del ámbito de reparación al curso, docente o a cualquier persona 
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vinculada con los hechos. No solo quien se desregula necesita apoyo y ayuda; su entorno, que se 
transforma en espectador silencioso de estas situaciones, también requiere contención y 
reparación. 
 
•     La propia reparación de los sentimientos y emociones evocados en dicha desregulación 
emocional y conductual deben ser considerados en un diseño de intervención a mediano plazo 
(más allá de la contención inicial), que incluya un análisis sobre la necesidad de mejora en la 
calidad de vida general del estudiante y el desarrollo de habilidades alternativas. Así, en la línea 
de la propia reparación es relevante considerar: 
 
•     La enseñanza de habilidades alternativas, la que debe incorporar los siguientes criterios: que 
cumplan la misma función que la conducta de desregulación emocional y conductual, que sea 
inicialmente fácil, que produzcan efectos inmediatos, que se puedan usar en diferentes entornos. 
Por ejemplo, para comunicar que requiere un descanso, puede ser más fácil que el/la estudiante 
inicialmente levante la mano a que lo verbalice. Esta conducta debe ser generalizada a otros 
contextos, en acuerdo con el/la estudiante y las personas que correspondan en cada caso. Y en 
la medida que sea efectiva, ir enriqueciéndola en complejidad en base a las potencialidades del 
estudiante y al consenso establecido en las normas de la clase. 
 
Para el caso particular de estudiantes con deterioro cognitivo muy severo, las intervenciones 
tanto a corto, mediano como a largo plazo deben centrarse primordialmente en la modificación 
de los entornos. 
 
•     La intervención sobre la calidad de vida; una insatisfacción amplia en la vida cotidiana es un 
factor que puede contribuir a la aparición y mantención de estas conductas. Se requiere indagar 
sobre bienestar personal, la calidad de las relaciones con sus pares, con la familia, las 
oportunidades de participar en actividades atractivas y significativas y lo que le gustaría hacer en 
comparación con lo que cotidianamente hace. 
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ARTÍCULO N° 18: PROTOCOLO DE APOYO A ESTUDIANTES MIGRANTES 
 

I. INTRODUCCIÓN. 
 
Debido a la alta cantidad de alumnos migrantes que se han matriculado en nuestro Establecimiento es 
que se elabora el siguiente Protocolo de acción y de actuación, para así poder responder a las 
necesidades educativas de nuestro alumnado, manteniendo un sello inclusivo a través de la perspectiva 
intercultural. Tal y como viene establecido en la Constitución de Chile y la Convención de los Derechos 
del Niño, publicada el 27 de septiembre de 1990, el Gobierno debe otorgar oportunidades educativas, 
tanto a los chilenos como a los extranjeros que residen en el país, para ingresar y permanecer en el 
sistema educacional en igualdad de condiciones, garantizando a todos los niños y niñas inmigrantes el 
ejercicio del derecho a la educación. Así pues, es deber del Estado implementar los mecanismos 
correctos para la convalidación y validación de estudios que permitan la incorporación de estas personas 
al sistema educacional. Por otro lado, también es deber del Estado cuidar que los establecimientos 
educacionales no discriminen arbitrariamente a los alumnos extranjeros. 
 

II. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN. 
 
 

IDENTIFICADOR PROVISORIO ESCOLAR (IPE). 
El aumento sostenido de la matrícula de estudiantes extranjeros en el sistema educacional ha generado, 
entre otras cosas, que se detenga la baja sostenida de la matrícula de los establecimientos públicos a lo 
largo del país. De este grupo de estudiantes extranjeros se estima que, aproximadamente, un tercio se 
encuentra en condición migratoria irregular; es decir, no cuentan con una visa ni un RUN. 
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Ante esta situación, a partir de enero de 2017 el Ministerio de Educación ha introducido ciertas 
modificaciones a su Sistema de Información General de Estudiantes (SIGE) para facilitar la 
implementación de los Ordinarios N°894 y N°329 que actualizan instrucciones sobre ingreso, 
permanencia y ejercicio de los derechos educacionales de niños, niñas, jóvenes y personas adultas 
extranjeras que no tienen su situación migratoria regularizada. Para ello, se dispone de un Identificador 
Provisorio Escolar (IPE) que permite que cada persona extranjera que no cuente con una cédula de 
identidad chilena y que desee incorporarse al sistema escolar, pueda acceder a una matrícula definitiva 
de manera independiente a su situación migratoria. La condición “provisoria” de dicho indicador, está 
dada por la validación de estudios anteriores que determinen el curso más pertinente para cada niño, 
niña, joven o adulto. 
Respecto de la permanencia, es importante mencionar que el IPE permite acceder a otros beneficios del 
sector educación, tales como alimentación escolar, tarjeta nacional estudiantil (TNE), seguro escolar de 
JUNAEB, textos escolares, entre otros. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
LAS NECESIDADES EDUCATIVAS DEL ALUMNADO MIGRANTE. 
Acogida del estudiante: evaluación inicial/entrevista con el tutor y la familia, fase informativa sobre 
funcionamiento del establecimiento, matrícula, adscripción al grupo-clase, seguimiento en aula, entre 
otros. 
 
FASE INFORMATIVA SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO. 
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El mismo día en que los padres (o tutor) acuden a preguntar sobre la disponibilidad de plazas en el 
Colegio o Liceo, se les informará del funcionamiento de ésta en cuestiones como: 
 

1. Horario del centro, horario escolar del alumno/a. 
2. Lugares de entrada y salida del alumnado. 
3. Material escolar necesario. 
4. Normas de la escuela. 
5. Servicio de funcionamiento del comedor escolar. 
6. Procedimiento para comunicarse con las familias 
7. Información sobre proceder ante inasistencias y formas de justificarlas. 

 
ADSCRIPCIÓN AL GRUPO-CLASE. 
El nuevo alumno/a será asignado a un curso concreto, generalmente al que le corresponda por su edad, 
con independencia de su competencia lingüística o curricular. No obstante, el establecimiento, a través 
del equipo de Orientación y considerando lo previsto para la acogida del nuevo alumno/a deberá 
establecer a lo largo de los primeros días de su incorporación un seguimiento del proceso de adaptación 
para analizar el nivel curricular de cada alumno y la evolución de sus aprendizajes. Teniendo en cuenta 
esta información y la aportada por el alumno/a sobre los estudios realizados en el país de procedencia, 
el establecimiento tras conversar con los padres o tutores legales podrá decidir la incorporación del 
alumno/a un curso inferior al establecido por su edad y que sea más adecuado a su nivel curricular. 
 
SEGUIMIENTO EN EL AULA. 
 
Con el fin de favorecer la integración de alumnos/as procedentes de sistemas educativos extranjeros 
dentro del aula, parece conveniente contemplar diversos aspectos: 
 

1. Tratarlos con la más absoluta normalidad e igualdad haciéndoles partícipes de la 
responsabilidad existente en el curso. 

2. Propiciar situaciones que favorezcan su autoconfianza y seguridad (hacerles participar en 
aquellas actividades o situaciones en las que sabemos que se pueden desenvolver mejor). 

3. Favorecer un ritmo de trabajo adecuado a sus posibilidades procurando que hagan el mayor 
número de actividades semejantes a las del resto del grupo. 

4. Favorecer la comunicación entre todos los alumnos/as propiciando aquellas actividades que 
fomenten el trabajo cooperativo y en las que se precisen intercambios verbales con sus 
compañeros. 

5. Preparar actividades que atiendan la diversidad de todo el alumnado. 
6. Prever actividades lo suficientemente flexibles y variadas para que puedan desarrollar sus 

diversas capacidades y diferentes niveles de competencia curricular. 
7. Procurar que la ambientación de la clase sea acogedor y motivadora para el nuevo 

alumno/a. 
8. Es importante que expliquemos al alumno/a las situaciones que puedan resultarles 

novedosas o no habituales en su cultura de procedencia: fiestas de la escuela o de la 
localidad, salidas, controles médicos, vacunaciones, etc. 
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ATENCIÓN A LAS FAMILIAS. 
En lo que se refiere a la atención a las familias en los establecimientos, es de gran importancia el rol 
del/de la Asistente Social en cuanto a la intervención preventiva y asistencial en temas como el 
ausentismo escolar o el fracaso educativo, la integración de migrantes, la detección de malos tratos y 
abusos sexuales, la mejora del clima de convivencia o la atención ante el fenómeno de la violencia, 
puesto que estos profesionales cuentan con las herramientas suficientes de enfrentar dichas temáticas 
riesgo para los estudiantes migrantes. 
 
 
FORMACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN DEL PROFESORADO. 
El escaso conocimiento de la sociedad chilena hacia el fenómeno migratorio, para abordar esta nueva 
realidad e implementar una educación intercultural, inevitablemente influye en los docentes, que 
igualmente carecen no sólo de información, sino también de herramientas didácticas para abordar la 
temática en el aula. En este sentido, es necesario que los profesores reciban formación y se vayan 
sensibilizando sobre este fenómeno y este nuevo enfoque educacional. 
 
 
ARTÍCULO N°18: Estrategias de prevención y protocolo frente a agresiones sexuales y hechos de 
connotación sexual que atenten contra la dignidad de estudiantes. 
 
Art. N°18.1.- La prevención de la seguridad e integridad de los alumnos (as), en todas sus dimensiones 
en la vida escolar, está abordada de manera transversal en la propuesta educativa del colegio, desde la 
gestión administrativa y pedagógica, privilegiando la implementación de acciones y estrategias en 
Convivencia Escolar, como también la de contenidos, habilidades y actitudes trabajadas en las diversas 
asignaturas del Currículum nacional. En base a ellas, los docentes y profesionales del colegio, abordan 
sistemáticamente los temas que ayudan a fortalecer en los estudiantes la comunicación, el autocuidado, 
la confianza y otros valores que le permitirán informarse y prepararse para enfrentar potenciales 
situaciones de agresión o acoso de índole sexual. 
Algunas Estrategias específicas son: 

a) Plan de Afectividad, Sexualidad y Género. 
b) Plan de Convivencia Escolar. 
c) Aumentar el control de los adultos durante los recreos. 
d) Supervisar recurrentemente los baños y espacios que quedan sin control por parte 

de los docentes o inspectores. 
e)  En relación a lo anterior, el uso de los baños de alumnos (as) está estrictamente 

prohibido tanto para las personas externas al colegio como para funcionarios. 
Asimismo, los baños de adultos son de uso exclusivo de estos. 

f) Restringir el acceso a personas que no formen parte de la comunidad (mayor control 
en portería). 

g) Realizar anualmente charlas a funcionarios y apoderados, para así tener conciencia 
de que todos los adultos (dentro y fuera del colegio) son fundamentales en la 
prevención del abuso sexual. 

h) No propiciar un temor frente a la sexualidad infantil. 
i)  Conocer los recursos con los que cuenta la comunidad (redes de apoyo y/o 
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derivación), tales como: consultorios de atención primaria, oficina de protección de 
derechos OPD, comisarías más cercanas, etc. 

j) Propiciar encuentros adecuados con los alumnos (ambientes y procedimientos): 
cuando se requiera entrevistar individualmente a un alumno(a), esto de debe hacer 
en un lugar apto y destinado oficialmente para ello en cada colegio. 

 

Art.18.2:  Flujograma ante caso de abuso sexual y/o estupro. 

Art.18.3: Protocolo de Actuacióm ante caso de abuso sexual y/o estupro. 
 

ACCIÓN RESPONSABLE TIEMPO 

Detección Del Hecho  Cualquier integrante de la Comunidad Educativa que 
reciba información de manera directa o de manera 
indirecta, por medio de un tercero, ya sea niño o adulto 
de la ocurrencia de una eventual situación de agresión 
sexual, en cualquiera de sus formas, en la cual la 
presunta víctima es un alumno o alumna del 
establecimiento educacional o se tienen indicios 
suficientes para sospechar, de manera fundada que 
algún alumno o alumna está siendo victima de abusos 
sexuales.  

En el acto 

Informar A Dirección Y Cualquier integrante de la unidad educativa  que tome En el acto 
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Encoes 
Registro De Bitácora 

conocimiento de alguna situaciones señaladas, debe 
informar a dirección y/o encargado de convivencia, 
quienes deben dejar por escrito en la bitácora 
correspondiente, procediendo abrir el expediente 
correspondiente   
 

Resguardo De La Intimidad 
E Identidad Del 
Afectado(A) 

▪ La dirección del Colegio y/o encargado 
convivencia escolar debe asegurar, respetar, 
garantizar y promover la privacidad, identidad 
del niño, niña o adolescente involucrados en los 
hechos, teniendo como eje central el interés 
superior del niño y evitando la revictimización, 
procurando que se encuentre acompañado de 
sus padres o una persona de confianza. 
 

▪ La dirección del colegio y/o encargado de 
convivencia escolar, conjuntamente o por 
separado deberá entrevistarse con el 
apoderado o adulto responsable del 
estudiante. 
 

 

 

Medidas protectoras que 
adoptará el 
establecimiento cuando 
existan adultos 
involucrados. 

  

• Informar al 
apoderado en caso 
de No ser sindicado 
como el agresor. 

Se debe citar de manera oral, ya sea vía telefónica o 
por otro medio de comunicación al adulto responsable 
del niño, niña o adolescente con el fin de informar de 
manera presencial lo ocurrido y orientar respecto a los 
pasos a seguir, tanto judiciales, como terapéuticos y 
académicos. 

En el acto  

• Apoderado 
señalado como el 
agresor  

En el caso de que el señalado como presunto agresor 
sea el apoderado, se debe citar al familiar más cercano 
que se tenga conocimiento, en caso de que fuera 
imposible, se debe denunciar inmediatamente e 
informar a Trabajadora Social. 

 

• Si el presunto 
agresor sea alguien 
externo a la 
familia: 
 

Se debe informar al apoderado, quien podrá 
interponer la denuncia correspondiente, de manera 
conjunta o separada del establecimiento educacional, 
de no ser así, la escuela debe hacerse cargo 
exclusivamente. 

 

• Si el presunto 
agresor sea un 

Se citará inmediatamente al (los) apoderado(s) del (los) 
estudiantes involucrado(s) para informarles de la 
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estudiante de la 
escuela 

situación, para posteriormente realizar la Tribunal de 
Familia y/o Fiscalía, quiénes son los encargados de 
determinar responsabilidades. Aplicación de sanciones 
correspondientes establecidas en el Reglamento de 
Convivencia Escolar 

• Si el presunto 
agresor sea un 
funcionario del 
establecimiento 
educacional: 

Se debe informar a Sostenedor, Corporación Municipal 
de Educación, (CORMUN), quien determinará las 
sanciones administrativas que deben aplicarse. 
Además, conjuntamente se debe efectuar la denuncia 
ante los tribunales competentes, del mismo modo se 
debe poner en conocimiento de los padres, 
apoderados y/o adulto responsable que detente el 
cuidado personal. Además de manera inmediata se 
debe separar al funcionario del establecimiento, 
mientras 
dure la investigación correspondiente. 

 

• Medidas de 
resguardo de 
identidad de los 
involucrados en el 
hecho. 

La dirección del establecimiento junto al 
departamento de Convivencia Escolar velará 
para que la identidad de los involucrados en los hechos 
quede en la más estricta reserva, atendiendo solo a los 
requerimientos legales. 

 

Denuncia a
 fiscalía, 
policía civil o 
Uniformada 

Dirección del establecimiento o cualquier funcionario 
lo puede hacer en forma directa 

24 horas  

Resguardo de
 la Intimidad 
e identidad del
 afectado
 (a), 
 o adultos 
involucrados 

La dirección del colegio y/o Encargado 
de Convivencia escolar debe asegurar, respetar, 
garantizar y promover la privacidad, identidad del niño, 
niña o adolescente involucrados en los hechos, 
teniendo como eje central el interés superior del niño 
y evitando el revictimización, procurando que se 
encuentre acompañado por sus padres o una persona 
de su confianza. Responsables: Psicólogo Orientador 
y/o Encargado de Convivencia, según proceda en algún 
caso particular. 
 
 
La Dirección del colegio y/o Encargada de Convivencia 
Escolar, conjuntamente o por separado deberá 
entrevistarse con el apoderado o adulto responsable 
del estudiante. 

En el acto 

Apoyo Pedagógico/ 
Psicosocial 

Medidas Formativas: Prevención, disciplinarias, 
reparatorias. 
Medidas Pedagógicas: Se dispondrá de un “Plan de 

Tiempo a 
coordinar  
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trabajo diferenciado” para el apoyo del o los 
estudiantes afectados. 
Apoyo Psicosocial: Psicólogo y Asistente Social junto al 
equipo de Convivencia Escolar analizará la situación 
para activar redes de apoyo en caso de ser necesario. 
 
Acciones con Padres y/o Apoderados: 
 

• Se efectuarán reuniones o entrevistas según la 
necesidad por el equipo de convivencia. 

Se dará a conocer en forma expedita vía telefónica, 
whatsapp o presencial la situación acaecida con el o los 
estudiantes. 

• El estudiante siempre deberá estar acompañado 
por padres y/o apoderado mientras no se aclaren 
Los hechos. 

• Solo se comunicará a la comunidad educativa lo 
estrictamente necesario por los conductos 
oficiales del establecimiento, para el resguardo de 
los involucrados. 

Seguimiento e 
informe final  

ENCOES Durante y 
terminado el 
proceso legal  

 
 
ARTÍCULO N° 19: Protocolo contra el Acoso Sexual 
 
Art. N°19.1: es un hecho no bienvenido o no con sentido una conducta es acoso sexual si, además, no es 
consentida por la o el destinatario, constituyendo un agravio a la intimidad y dignidad de la víctima, y al 
mismo tiempo restringiendo su libertad de decisión. 
 
El consentimiento debe ser explícitamente expresado, no se puede deducir de la falta de resistencia o 
silencio de la víctima, porque: en relaciones de desigualdad de poder las personas pueden sentirse 
coartadas a expresar su incomodidad o molestias, como por ejemplos estudiantes frente a profesores, 
profesoras, o personas del cuerpo administrativo frente a sus superiores. Existen situaciones donde las 
personas, por el consumo de alcohol o drogas, pueden perder la voluntad para entregar su 
consentimiento.  
 
El acoso sexual no sólo considera delitos tipificados por la ley chilena, como violación o abuso sexual, si 
no que también comprende otras practicas que constituyen una vulneración de derechos y violación a 
la dignidad de las personas, tales como: 
 
Art. N°19.2: Manifestaciones no verbales presenciales. 
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• Miradas persistentes o sugestivas de carácter sexual.  

• Sonidos relativos a actividad sexual, suspiros, silbidos. 

• Gestos de carácter sexual.  
Art. N°19.3: Manifestaciones verbales presenciales. 
 

• Comentarios, palabras o chistes sexuales, humillantes, hostiles u ofensivos (incluye referencias a 
cuerpos femeninos o ciclos reproductivos con el fin de avergonzar). 

• Comentarios relativos al cuerpo o apariencia de una persona.  
 
Art. N°19.4: Extorsiones, Amenazas u ofrecimientos. 
 
Exigencias injustificadas para pasar tiempo en privado con la víctima, por ejemplo: que se imponga a 
un(a) estudiante rendir evaluaciones en el domicilio u oficina de un docente; que para obtener un 
ascenso se deba destinar tiempo libre a compartir con quien tiene cargo superior, etc. 
Amenaza de perjuicios ante no aceptación de propuestas sexuales (no pasar de curso, balar las notas, 
despido, trabas administrativas deliberadas, etc.). 
Concesión de ventajas laborales o estudiantiles, o entrega de dinero, a quienes consienten participar en 
actividades sexuales. 
 
Art. N°19.5: Proposiciones Sexuales. 
 
Promesas y ofrecimientos de beneficios a cambio de favores sexuales (dinero, subir notas, pasar de 
curso, mejor puesto de trabajo, aumento de sueldo, entrega de documentación anterioridad, etc.). 
 
Art. N°19.6: Manifestaciones por medios digitales.  
 
Envió de correos electrónicos o mensajes instantáneos con insinuaciones sexuales (Grooming). 
Comentarios, Chistes o fotografías con contenido Sexual. 
Llamadas, mensajes o notas incógnitas con contenido sexual. 
Amenaza o difusión de rumores de carácter sexual, fotografías o videos en situaciones que pueden ser 
incomodas para la víctima. Obligación a ver pornografía. 
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Art. N°19.7: Flujograma acoso sexual. 

Art.N° 19.8: Protocolo de Actuación Frente al acoso sexual.  
 

ACCIÓN RESPONSABLE TIEMPO 

Detección del hecho Cualquier integrante de la comunidad educativa que 
reciba la información  

En el acto   

Informar a Dirección y 
ENCOES 
Registro de bitácora  

Quien detecte el hecho. En el acto. 
 

Denuncia a Fiscalía, 
policía civil o uniformada  

Dirección del establecimiento 24 horas 

Resguardo de la 
intimidad e identidad del 
afectado(a). 

• La dirección del colegio y/o encargado de 
Convivencia escolar debe asegurar, 
respetar, garantizar y promover la 
privacidad, identidad del niño, niña o 

En el acto 



REGLAMENTO INTERNO - MANUAL DE CONVIVENCIA – REGLEMENTO DE EVALUACIÓN Y 
PROMOCIÓN 

__________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________ 
 Almarza 1045/http://www.colegio-espana.cl / Instagram: @colegioespanaranacagua F: 722239547 

81 
 
 

adolescente involucrados en los hechos, 
teniendo como eje central el interés 
superior del niño y evitando revictimización, 
procurando que se encuentre acompañado 
por sus padres o una persona de su 
confianza.  
Responsables: Psicólogo, Orientador y/o 
Encargado de Convivencia, según proceda 
en algún caso particular.   
 

• La Dirección del colegio y/o Encoes 
conjuntamente o por separado deberá 
entrevistarse con el apoderado o adulto 
responsable del estudiante.  

Apoyo 
Pedagógico/Psicosocial  

Acciones con padres y/o Apoderados: 
 

• Se efectuarán reuniones o entrevistas según 
la necesidad por el equipo de convivencia. 

• Se dará a conocer en forma expedita vía 
telefónica, WhatsApp o presencial la 
situación acaecida con el o los estudiantes. 

• El estudiante siempre deberá estar 
acompañado por padres y/o apoderados 
mientras no se aclaren los hechos. 

Tiempo a 
coordinar. 

Seguimiento e Informe 
final 

ENCOES Durante y 
terminado el 
proceso legal. 

 
 
ARTÍCULO N° 20: Procedimientos para el reconocimiento de la identidad de genero de niñas, niños y 
estudiantes trans en la institución educativa. Ord, n°0768. 
 
PRINCIPIOS ORIENTADORES RESPECTO NIÑAS, NIÑOS Y ESTUDIANTES TRANS 
 

• A) Dignidad del ser humano. 

• B) Interés superior del niño, niña y adolescente. 

• C) No discriminación arbitraria. 

• D) Buena Convivencia Escolar. 
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MEDIDAS DE APOYO 

• 1. Apoyo a la niña, niño, estudiante y su familia. 

• 2. Orientación a la Comunidad Educativa. 

• 3. Uso del nombre social en todos los espacios educativos. 

• 4. Uso del nombre legal en documentos oficiales  

• 5. Presentación oficial. 

• 6.Utilización de servicios higiénicos. 

• Es importante consignar que toda medida debe ser adoptada con el consentimiento previo de 
la niña, niño o estudiante, y su padre, madre tutor legal o apoderado, velando siempre por el 
resguardo de su integridad física, psicológica y moral. Así también atendida la etapa de 
reconocimiento e identificación que vive la niña, niño o estudiante, las autoridades y todos 
adultos que conforman la comunidad educativa, deberán por el respeto del derecho de su 
privacidad, resguardando que sea la niña, niño o estudiante quien decida cuando y a quien 
comparte su identidad de género. 
 
 

ASO NOMBRE SOCIAL EN TODOS LOS ESPACIOS  
 
1. Estudiantes Trans mantienen su nombre legal en tanto no se produzca el cambio de la partida de 
nacimiento en los términos establecidos en la ley 17.344. 
2. Sin embargo, como una forma de velar por el respeto de su identidad de genero, las autoridades de 
su establecimiento educacional podrán instruir a los adultos responsables de impartir clases en el curso 
al que pertenece el estudiante trans, para que usen el nombre social correspondiente.       
3. Lo anterior debe ser solicitado por padre, madre, apoderado, tutor legal o el o la estudiante en caso de 
contar con la mayoría de edad. (mismo procedimiento). 
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USO DE NOMBRE LEGAL EN DOCUMENTOS OFICILES 
 
El nombre legal de la niña, niño o estudiante trans seguirá figurando en los documentos oficiales del 
establecimiento, tales como libros de clases, certificado anual de notas, licencia de educación media, 
entre otros, en tanto no se realice el cambio de identidad según normativa vigente. (partida). 
 
Sin perjuicio de lo anterior los establecimientos podrán agregar en el libro de clases el nombre social de 
la niña, niño o estudiante para facilitar la integración del alumno o alumna y su uso cotidiano, sin que 
este hecho constituya infracción a la normativa legal vigente. 
 
Importante: 
Las autoridades de los establecimientos educacionales deberán abordar la situación de las niñas, niños 
y estudiantes trans, teniendo en consideración la complejidad propia del caso, por lo que en cada una 
de las decisiones que se adopten, se deberán tener presente los principios y cada uno de los derechos 
que le asisten. 
Incumplimiento constituye infracción que será sancionada en el procedimiento administrativo conforme 
a la gravedad de la misma. 
 
ARTÍCULO N° 21: Estrategias de prevención y protocolo de actuación para abordar situaciones 
relacionadas a tabaco, droga y alcohol en el establecimiento. 
 
Art. N°21.1: El desarrollo integral de niños, niñas y jóvenes durante su trayectoria educacional, requiere 
de espacios seguros, libres de situaciones de riesgo relacionadas con el consumo de tabaco, alcohol y 
drogas que puedan afectar su salud psicológica y física. En este contexto, la normativa señala que 
nosotros debemos implementar estrategias de prevención y protocolos de acción, con la finalidad de 
actuar oportunamente para abordar este tipo de problemáticas, con un sentido preventivo, orientado 
al autocuidado y la formación de estudiantes comprometidos con el bienestar de la comunidad. Para 
ello, el establecimiento trabajará la prevención del consumo de drogas, (tales como: marihuana, pasta 
base, cocaína, anfetaminas, éxtasis y otras sustancias ilícitas) y alcohol de la siguiente forma: 
 

A) Plan de Gestión para la sana convivencia Escolar. 
B) Plan de formación Ciudadana  
C) Programa anual de unidades deportivas trimestrales, financiadas con subvención escolar 

Preferencial. 
D) Programas preventivos de SENDA y guías educativas por curso, que lleguen durante el año desde 

dicho organismo. 
E) Talleres de Educación y prevención del consumo de Tabaco a cargo de CESFAM N°2 
F) Talleres de educación y prevención realizados anualmente por profesionales del programa 

Habilidades para la Vida. 
G) Objetivos de Aprendizaje vinculados a la formación de los estudiantes, en Ciencias Naturales, 

Formación Ciudadana y otros. 
H) Talleres semestrales ejecutados por equipo psicosocial del colegio. 
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I) Participación en concursos comunales, regionales y nacionales de prevención al consumo de 
tabaco, drogas o alcohol. 

J) Prohibición de fumar dentro del colegio a cualquier adulto que visite o trabaje en el 
establecimiento. 

K) Restricción del ingreso al colegio de personas fumando cigarrillos, marihuana, bebiendo 
alcohol, etc. 

L) Prohibición de fumar dentro del colegio a cualquier funcionario o estudiante del colegio. 
 
 
 

Art.N°21.2: Flujograma de actuación y denuncia ante casos de consumo y/o tráfico de drogas y alcohol. 
 

 
 

Art.N°21.3: Protocolo de Actuación frente al consumo de tabaco, drogas y alcohol. 
 

ACCIÓN RESPONSABLE TIEMPO 

Detección del consumo o 
tráfico. 

Cualquier integrante del a comunidad educativa que 
reciba la información. 

En el Acto 

Informar a Dirección y Quien detecte el hecho. En el Acto 
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ENCOES registro en 
bitácora. 

Evaluación general de la 
situación presentada en el 
ámbito de consumo y/o 
tráfico. 

Encargado de Convivencia Escolar. En el mismo 
momento. 
 

Comunicar al apoderado Orientador(a) citara vía telefónica al padre y/o 
Apoderado o tutor, para informar de manera 
presencial de la situación de su pupilo o alumno(a).  

En el mismo 
momento. 

Denunciar a la fiscalía, 
policía civil o uniformada, 
si el infractor es mayor de 
14 años. 

Dirección del establecimiento y/o Asistente Social. 24 Horas. 

Aplicación de medidas 
disciplinarias del 
Reglamento interno y 
medidas de resguardo de 
identidad. 

Dirección o ENCOES 

• La dirececion del colegio y/o encargado de 
convivencia escolar debe asegurar, respetar, 
garantizar y promover la privacidad, identidad 
del niño, niña o adolescente involucrados en 
los hechos, teniendo como eje central el 
interés superior del niño y evitando la 
revictimización, procurado que se encuentre 
acompañado por sus padres o una persona de 
su confianza. Responsables: Psicólogo 
Orientador y/o Encargado de Convivencia, 
según proceda en algún caso particular. 

• La Dirección del colegio y/o Encargada de 
Convivencia Escolar, conjuntamente o por 
separado deberá entrevistarse con el 
apoderado o adulto responsable del 
estudiante. 

 

Apoyo 
pedagógico/Psicosocial 

• Medidas Formativas: prevención, 
disciplinarias, reparatorias. 

• Medidas Pedagógicas: Se dispondrá de un 
“Plan de trabajo diferenciado para el apoyo 
del o los estudiantes afectados. 

• Apoyo Psicosocial: psicólogo y Asistente Social 
junto al equipo de Convivencia Escolar 
analizara la situación para activar redes de 
apoyo en caso de ser necesario. (CESFAM, PDI, 
PMR, SENDA, CARABINEROS, FISCALIAS, 
TRIBUNALES DE FAMILIA, entre Otros). 

Tiempo a 
Coordinar 

Seguimiento e Informe 
final  

• Equipo de Convivencia abrirá un expediente 
para el seguimiento, apoyo, contención, 
orientación psicosocial y académica al niño/a 

Durante y 
Terminado el 
proceso legal. 
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o adolescente. 

• Disposición para colaborar en los procesos 
judiciales que eventualmente se deriven de la 
denuncia realizada, en la forma y modo 
requerido ya sea por Fiscalía, Juzgado de 
Garantía, Tribunal Oral en lo Penal, Juzgado 
de Familia u otro que pudiera presentarse. 

• En todo el proceso se debe asegurar, respetar, 
garantizar y promover la privacidad, identidad 
del niño, niña o adolescente. 

 
 
 
 

ARTÍCULO N° 22: PROTOCOLOS DE ACCIDENTES ESCOLARES Y LABORALES. 
 
Art. N° 22.1: Accidentes Escolares. 
A continuación, se describen los procedimientos correspondientes en caso de accidentes dentro del 
colegio o fuera de él, en una actividad pedagógica, debidamente autorizada por el apoderado (a). 
 

a) En caso de ocurrir un accidente a un alumno(a) durante sus horas de permanencia en el 
colegio, se le prestarán los primeros cuidados donde se evaluará la gravedad y, de ameritarlo, se 
comunicará el hecho al apoderado. 
b) Los funcionarios del establecimiento no están capacitados ni autorizados para 
proporcionar algún tipo de medicamento a alumnos (as) enfermos (as) o accidentados. Sólo en 
casos debidamente documentados y con la autorización escrita de los adultos responsables del 
niño (a). 
c) Si la gravedad del accidente fuese mayor, se gestionará su traslado al Servicio de Urgencia 
del Hospital Regional, a la vez que se avisará al apoderado y se pondrá a disposición el Seguro de 
Accidente Escolar ofrecido por el Estado. 
d) En caso de accidentes de trayecto, desde que salen de su casa con dirección al colegio y 
viceversa, el apoderado deberá informar al establecimiento, entregando los detalles 
correspondientes del accidente, a fin de completar el formulario del Seguro Escolar, para 
tramitarlo en el Hospital Regional y comisión de medicina preventiva e invalidez (COMPIN), si 
corresponde en caso de devolución de pasajes o financiamiento de recetas médicas, producto del 
accidente. 
e) Para accidentes en Salidas Pedagógicas, el funcionario a cargo de la salida informará al 
colegio y/o al apoderado, procediendo a derivar a Hospital público más cercano o domicilio, según 
la gravedad del accidente y del lugar geográfico donde esté. El formulario de Seguro Escolar, será 
despachado desde el establecimiento al Hospital por un funcionario, o, entregado personalmente 
al apoderado, para que éste lo tramite, según la pertinencia del caso. 
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Art. N° 22.2: Flujograma de actuación frente a Accidentes Escolares. 

 
 
 
Art. N° 22.3: Protocolo frente Accidentes Escolares. 
 
 

ACCIONES RESPONSABLES 

Detección del Accidente Escolar. Cualquier funcionario del colegio, testigo del 
accidente dar aviso y brindar los primeros auxilios 
si corresponde. 

Derivación del Accidentado. Funcionario designado por directivo a cargo del 
establecimiento. 

Traslado al hospital Regional en caso grave  SAMU, Taxi 

Informar al apoderado  Funcionario designado por directivo a cargo del 
establecimiento. 

Investigación del accidente  Encargado P.I.S.E 

Seguimiento  ENCOES 
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Art. N°22.4: Accidentes Laborales:  
 

a) En caso de accidente a docentes o, a asistente de la educación, se le hará formulario de accidente 
laboral y se derivará a Servicio Médico de atención que la Corporación Municipal tenga contratado 
para este efecto. 

 
b) En caso de que algún funcionario requiera atención médica de urgencia, dentro de su horario 

laboral, será derivado a servicio médico laboral (ACHS u otro), para que sea evaluado y derivado a 
otro servicio si corresponde a la patología presentada. 

 
c) En caso de accidentes de trayecto, se aplicará normativa vigente, desde que salen de su casa con 

dirección al colegio y viceversa. Lo mismo, aplica para accidentes en Salidas Pedagógicas o 
Capacitaciones al personal, convocadas por la Corporación Municipal o Ministerio de Educación. 
en su calidad de empleador. En este caso, los afectados deben informar al establecimiento y 
señalar los detalles del accidente, para completar formulario correspondiente y enviar la 
notificación a la Corporación Municipal. 
 

ARTÍCULO N°23: Medidas orientadas a garantizar la higiene del establecimiento. 
 
Art. N°23.1: El aseo y ornato del establecimiento, es un factor esencial para resguardar la convivencia y la 
seguridad de los estudiantes y funcionarios del colegio. Para ello, se cuenta con el apoyo específicos del 
personal de servicios menores y del staff administrativo del colegio, los cuales se preocuparán de: 
 

a) Adquirir implementos y artículos de aseo una vez al mes, con la asignación enviada por 
Corporación Municipal o con dineros generados por arriendo de kiosco escolar. 
b) Mantener controlado el inventario de materiales de aseo e higiene de baños, comedores, 
camarines y salas de clases, para evitar que falten artículos que impidan la limpieza de esas 
dependencias. 
c) Higienizar con cloro los baños de Educación Parvularia, Básica y de los funcionarios, dos 
veces al día. 
d) Limpiar a lo menos 3 veces, los baños de los alumnos de Enseñanza Básica durante el día. 
e) Barrer patios y vaciar basureros después de cada recreo. 
f) Mantener ordenado el punto limpio del colegio y el punto de acopio de deshechos del 
colegio. 
g) Mantener el Hall de acceso, oficinas de secretaría de recepción y patios limpios y libres de 
artículos en desuso. 
h) Mantener bodegas de materiales de oficina y útiles escolares ordenadas y con inventarios 
al día. 

 i)           Mantener limpio, sin escombros ni papeles jardines, exterior en el frontis, huerto escolar. 
             j)          Los auxiliares o asistentes de sala, limpiarán la sala de clases, una vez terminada la jornada                      
                escolar de los alumnos. 
             k) Las mesas de los alumnos deberán limpiarse con cloro gel y/o limpiador tipo Poett, por lo               
                 menos una vez a la semana. 
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Art. N°23.2: Por último, para colaborar con el cuidado del medio ambiente, el establecimiento gestionará 
con diversos actores locales el retiro de material para reciclar, como cartones, papel, botellas PET1, latas. 
 
 
Art. N°23.3: En cada sala existirán bolsas recolectoras de dicho material, las cuales deberán ser llevadas al 
punto verde del colegio. Para fomentar la conciencia y responsabilidad social, este trabajo podrán hacerlo 
los estudiantes y/o funcionarios del colegio y desde ahí retirada por las personas dedicadas a la 
recolección de manera profesional. 
 
 
 
 
CAPÍTULO IV): ARTICULO N°24: REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTIÓN PEDAGÓGICA Y PROTECCIÓN A LA 
MATERNIDAD Y PATERNIDAD. 
 
Art. N° 24.1 Regulaciones Técnico Pedagógicas. 
Art. N° 24.2 Regulaciones sobre promoción y evaluación. 
Art. N° 24.3 Protocolo de retención y apoyo a estudiantes, padres, madres y embarazadas. 
Art. N° 24.4 Regulaciones sobre salidas pedagógicas y giras de estudio. 
 
 
INTRODUCCIÓN  
 

El presente reglamento de evaluación está ajustado a la ley y orientaciones establecidas en el 
decreto 67 del Ministerio de Educación (2018) que aprueba las normas mínimas sobre evaluación, 
calificación y promoción escolar y deroga los decretos exentos N°511 de 1997, 112 de 1999 y 83 
del 2001. 
 
Dicho decreto “establece las normas mínimas nacionales sobre evaluación, calificación y 
promoción para los alumnos que cursen la modalidad tradicional de la enseñanza formal en los 
niveles de educación básica y media HC y TP, en establecimientos educacionales reconocidos 
oficialmente por el Estado, reguladas en el párrafo 2° del Título II, del decreto con fuerza de ley N° 
2, de 2009, del Ministerio de Educación, en adelante la ley”. 
 
Este Reglamento de Evaluación contiene las materias referidas al proceso de evaluación de los 
aprendizajes de nuestros alumnos y alumnas de 1° básico hasta 4° medio. Decretos supremos 
433/439 (2012), 614 (2013), 369 (2015), 193 (2019) 
 

             El presente Reglamento entrará en vigencia a partir de marzo de 2020 desde 1° Básico a 4to año               
             medio. 
 
 Art. N°24.1: REGULACIONES TÉCNICO PEDAGÓGICOS Y SOBRE PROMOCIÓN Y EVALUACIÓN. 
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ANTECEDENTES 
 

24.1.1. El presente REGLAMENTO INTERNO DE EVALUACION, CALIFICACIÓN Y 
PROMOCIÓN ESCOLAR, en adelante indistintamente “el Reglamento”, es el instrumento mediante 
el cual, el COLEGIO ESPAÑA declara los procedimientos para la evaluación periódica de los logros 
y aprendizajes de las y los estudiantes. 
 
Este Reglamento se activa prioritariamente en función de movilizar el sello formativo y educativo 
del Colegio, y de reforzar la trayectoria educativa de las y los estudiantes para que concluyan de 
manera exitosa el nivel educativo que imparte. 
 
Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento son extensivas a todo el estudiantado, 
en la forma que aquí se determina. Es responsabilidad de cada persona que acepta vincularse con 
el Colegio España debe leerlo comprensivamente, analizarlo, cumplirlo, respetarlo y hacerlo 
cumplir. 
 
En ningún caso, las disposiciones del presente Reglamento o las decisiones que se tomen en 
función de éstas, podrán suponer algún tipo de discriminación arbitraria a quienes integran la 
Comunidad Educativa. Si se produjera alguna situación de carácter discriminatorio, la persona 
afectada podrá canalizar su reclamo a través de los protocolos dispuestos en el Reglamento 
Interno de Convivencia Escolar. 
 
 Al acusar recibo del presente Reglamento Interno de Evaluación, Calificación y Promoción Escolar, 
a través de documentos entregados a la hora de la matrícula y otros canales de comunicación, la 
persona se declara conocedora de sus disposiciones. Las sugerencias sobre algún acuerdo 
dispuesto en el presente documento podrán ser expresadas a través de los canales de 
participación dispuestos por el Colegio (Consejo Escolar, reuniones de apoderados, consejo de 
profesores, etc.). Bajo este principio, no se podrá acusar desconocimiento o desinformación. 
 
24.1.2.  Las disposiciones del presente Reglamento Interno se encuentran disponibles en la 
plataforma del Sistema de Información General de Alumnos, en adelante indistintamente “SIGE”, 
del Ministerio de Educación. 
 
24.1.3.  Se entenderá por REGLAMENTO INTERNO DE EVALUACION Y PROMOCIÓN, al 
documento técnico que guarda estrecha relación con el Proyecto Educativo Institucional y 
Reglamento Interno del Colegio y que establece los procedimientos de carácter objetivo y 
transparente para la evaluación periódica de los logros y aprendizajes de los estudiantes, basados 
en las Normas Mínimas Nacionales sobre Evaluación, Calificación y Promoción. 
 
 

DISPOSICIONES GENERALES  
 

24.1.4. Para efectos del presente Reglamento se entenderá por: 
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 a) Reglamento: Instrumento mediante el cual, los establecimientos educacionales reconocidos 
oficialmente establecen los procedimientos de carácter objetivo y transparente para la evaluación 
periódica de los logros y aprendizajes de los alumnos, basados en las normas mínimas nacionales 
sobre evaluación, calificación y promoción reguladas por este decreto. 
 
b) Evaluación: Conjunto de acciones lideradas por los profesionales de la educación para que 
tanto ellos como los alumnos puedan obtener e interpretar la información sobre el aprendizaje, 
con el objeto de adoptar decisiones que permitan promover el progreso del aprendizaje y 
retroalimentar los procesos de enseñanza. 
 
En el Establecimiento cobrará mayor importancia la evaluación formativa de los alumnos/as, en 
especial aquellas que tiendan a fortalecer la retroalimentación del proceso de enseñanza-
aprendizaje. Por lo tanto, en la actualización del presente reglamento cobrará mucha significancia 
el uso pedagógico de la evaluación, en especial la de planificación inversa y sus respectivas 
características: 
 
 
- Común e Intermedia. 
- Transparente. 
- Alineada. 
- Acumulativa 
 
c) Calificación: Representación del logro en el aprendizaje a través de un proceso de 
evaluación, que permite transmitir un significado compartido respecto a dicho aprendizaje 
mediante un número, símbolo o concepto. 
 
d) Curso: Etapa de un ciclo que compone un nivel, modalidad, formación general común o 
diferenciada y especialidad si corresponde, del proceso de enseñanza y aprendizaje que se 
desarrolla durante una jornada en un año escolar determinado, mediante los Planes y Programas 
previamente aprobados por el Ministerio de Educación. 
 
d) Promoción: Acción mediante la cual el alumno culmina favorablemente un curso, 
transitando al curso inmediatamente superior o egresando del nivel de educación media. 
 

DE LA ORGANIZACIÓN DEL PERIODO ANUAL  
 
24.1.5. El año lectivo se organizará en períodos semestrales. Las fechas de inicio y término de cada 
semestre, así como los cambios de actividades o suspensión de clases deberán ser debidamente 
informados tanto a alumnos como a los Apoderados al inicio del año escolar por la dirección del 
establecimiento conforme lo estipule el Calendario Escolar Regional. 
 

DEL DERECHO A LA INFORMACIÓN DE LOS ESTUDIANTES. 
 

24.1.6. Los alumnos tienen derecho a ser informados de los criterios de evaluación empleados por 
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sus profesores; a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de 
acuerdo al reglamento de este establecimiento. El proceso de evaluación, como parte intrínseca 
de la enseñanza, podrá usarse formativa o sumativamente en esta comunidad educativa 
 
24.1.7. Tendrá un uso formativo en la medida que se integra a la enseñanza para monitorear y 
acompañar el aprendizaje de los alumnos, es decir, cuando la evidencia del desempeño de éstos, 
se obtiene, interpreta y usa por profesionales de la educación y por los alumnos para tomar 
decisiones acerca de los siguientes pasos en el proceso de enseñanza-aprendizaje. 
 
24.1.8. Tendrá un uso sumativo cuando entregue información acerca de hasta qué punto los 
estudiantes lograron los objetivos de aprendizaje luego de un determinado proceso de enseñanza, 
es decir, la evaluación sumativa, certifica, generalmente mediante una calificación, los 
aprendizajes logrados por los estudiantes. 
 
 
 
 
 
 

DEL DERECHO A LA INFORMACIÓN DE PADRES Y APODERADOS. 
 

24.1.9. Se socializará el presente reglamento a toda la comunidad educativa, a través de circulares 
al hogar, agenda escolar y análisis del mismo en Consejos de Curso y Reuniones de Apoderados, 
en el mes de marzo de cada año. Del mismo modo, se entregará un extracto de éste al momento 
de la matrícula de los estudiantes y se dispondrá del mismo en la plataforma SAE para el 
conocimiento de los apoderados y en página web del establecimiento. 
 
24.1.10. En esas mismas instancias se comunicará a padres, madres y apoderados, los criterios de 
evaluación empleados por el establecimiento, así como los resultados de las evaluaciones  
 
24.1.11. Anualmente, en el mes de noviembre/diciembre, según las necesidades del 
Establecimiento, se hará la revisión y actualización de este reglamento con la participación de 
distintos actores de la comunidad educativa y difundir sus modificaciones en el proceso de 
matrícula. 
 
 

DE LOS TIPOS DE EVALUACIÓN. 
 

24.1.12. Las formas, tipos y carácter de los procedimientos que se aplicarán para evaluar los 
aprendizajes de los estudiantes para el logro de los Objetivos de Aprendizaje, de acuerdo a nuestro 
Proyecto Educativo y Reglamento Interno, son las siguientes: 
 
-Evaluación Diagnóstica 
-Evaluación Formativa 
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-Evaluación Sumativa 
 
a). Evaluación Diagnóstica  
 
implica la obtención de información para la valoración, descripción o clasificación de algún aspecto 
de la conducta del alumno frente al proceso educativo y determina los conocimientos y 
experiencias previas, que los estudiantes deberían poseer como requisito para dar inicio a un 
nuevo aprendizaje. 
 
Los procedimientos e instrumentos a utilizar serán confeccionados por cada profesor de 
asignatura y entregada una copia a UTP. Este instrumento deberá ser retroalimentado antes de la 
aplicación a los estudiantes. Estos instrumentos deben detectar las necesidades de reforzamiento 
y/o nivelación siendo aplicados y registrados al inicio del año lectivo, en términos de B (bueno), R 
(regular) eI (insuficiente), por cada objetivo consultado. El registro se hará en cada uno de los libros 
de clases, en las primeras columnas de hoja de registro de calificaciones. 
 
Estos procedimientos e instrumentos se aplicarán durante los primeros 15 días de iniciado el año 
escolar y el registro en los Libros de Clases no excederá los 10 días hábiles antes de finalizar el mes. 
Si los resultados de la aplicación de la evaluación diagnóstica supera el 20% de estudiantes en nivel 
Insuficiente, se procederá a retroalimentar, reforzar y acompañar el proceso de enseñanza 
aprendizaje de aquellos alumnos/as más descendidos. 
El resultado de esta evaluación permitirá tomar decisiones respecto de: 
 
- La Planificación de proceso Enseñanza-Aprendizaje 
- El Diseño de Estrategias Metodológicas y Alternativas 
- Actividades Remediales y/o Complementarias (Programa PIE, Intervención psicosociales       
             externas y dupla psicosocial del establecimiento). 
 
b). Evaluación Formativa: 
 
Permite obtener información a partir de evidencia del aprendizaje y tomar decisiones pedagógicas 
para ajustar la enseñanza y apoyar el aprendizaje, por ello es fundamental que, una vez obtenida 
la información, se consideren espacios de retroalimentación y ajuste o diseño de nuevas de 
estrategias o actividades. 
 
Se Aplicará las siguientes disposiciones: 
 
1. Compartir con los Estudiantes los objetivos y sus criterios de logro. 
2. Verificar el grado de logro obtenido por el alumno durante el proceso de aprendizaje. 
3. Detectar aspectos específicos en que no hay logros de aprendizaje, para modificar la 

metodología de enseñanza y buscar las medidas remediales complementarias. 
4. Aplicarla en la sala de clases u otros espacios educativos en los cuales se trabajan los Objetivos 

de Aprendizaje. 
5. Utilizar diversas formas de evaluar que consideren las distintas características, ritmos y formas 
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de aprender, necesidades e intereses de los estudiantes. 
6. Retroalimentar efectiva y oportunamente. 
7. Dar oportunidades para la autoevaluación y coevaluación. 

 
 

c) Evaluación Sumativa: 
 
Permite obtener información sobre los productos parciales y finales del proceso de aprendizaje, 
ya sea referidos a conocimientos, capacidades, habilidades, destrezas y valores/ actitudes 
asociadas a los objetivos de aprendizaje esperados. 
 
1. Es cuantificable, referida a los objetivos de aprendizaje de los Programas de estudio vigentes, 

corresponden a conocimientos, capacidades, habilidades y destrezas. 
2. Permite evaluar los objetivos de una unidad. 
3. Las técnicas o procedimientos e instrumentos de evaluación de carácter cuantitativo, pueden 

ser pruebas, observaciones, trabajos destacados, carpetas o portafolios, trabajos de 
investigación con su respectiva lista de cotejo o escalas de apreciación, proyectos de aula, 
representaciones, informes etc. 

4. Los padres y apoderados, serán informados de las medidas remediales, así como del avance 
de los logros de aquellos estudiantes que tengan Plan de Apoyo, en entrevistas y reuniones 
de apoderados. 

DISPOSICIONES PARA LA EVALUACIÓN FORMATIVA Y SUMATIVA. 
 
24.1.13. Tanto la evaluación formativa como la evaluación sumativa, en el marco de un enfoque 
inclusivo, debe considerar que todos los estudiantes son diferentes y presentan necesidades 
educativas que pueden ir variando a lo largo de su trayectoria escolar. Dado que en toda aula 
existe diversidad de estudiantes, la evaluación se entiende como una herramienta esencial para 
visibilizarla y posibilitar hacerse cargo de ella, diversificando tanto las experiencias de aprendizaje 
como las formas en que se evalúan los objetivos de aprendizaje. Por tanto, el docente puede llevar 
a cabo un proceso de enseñanza y evaluación diferente, pero considerando que los objetivos de 
aprendizaje se refieren a metas comunes para todos. 
 

DISPOSICIONES QUE EXPLICITAN LAS ESTRATEGIAS QUE SE UTILIZAN PARA POTENCIAR LA EVALUACIÓN 
FORMATIVA 
 
 

Evaluación Formativa  
24.1.14. Las actividades de Evaluación formativa corresponden aquellas donde la evaluación 
cumple un propósito formativo cuando se utiliza para monitorear y acompañar el aprendizaje de 
los estudiantes, es decir, cuando la evidencia de su desempeño se obtiene, interpreta y usa por 
docentes para tomar decisiones acerca de los siguientes pasos para avanzar en el proceso de 
enseñanza aprendizaje. 
 
24.1.15.  Las actividades de evaluación formativa, dentro del proceso enseñanza-aprendizaje, 
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deben ser diseñadas de tal modo que respondan las siguientes preguntas dentro de un ciclo: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24.1.16. Dentro de las estrategias de evaluación formativa se sugiere usar las siguientes; entre 
otras: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para cada una de las actividades ejecutadas mediante estrategias de evaluación formativa, el 
docente deberá realizar la correspondiente retroalimentación a los estudiantes, teniendo el foco 
en los aprendizajes y/o habilidades más descendidos. 
La retroalimentación de los aprendizajes, por parte del docente, se realizará clase a clase usando 
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preferentemente una de las siguientes estrategias: 
 

- Modelaje 
- Reenseñanza  

  
24.1.17. El jefe de UTP tendrá que cautelar el cumplimiento de las retroalimentaciones de los 
aprendizajes, sugerirá lineamientos y normas para la ejecución de las mismas para todos los 
docentes, de modo tal que el proceso de evaluación formativa sea estandarizado dentro del 
establecimiento, realizando todos los docentes similares prácticas evaluativas. 
 
24.1.18. Durante los espacios de reflexión pedagógica, los docentes deberán compartir prácticas 
de evaluación formativa, exponiendo sus logros, así como también, sus desaciertos para la 
mejora misma del proceso enseñanza-aprendizaje. 
 
Evaluación Sumativa  
24.1.19.  La Evaluación sumativa cumple un propósito sumativo cuando entrega información 
acerca de hasta qué punto los estudiantes lograron determinados objetivos de aprendizaje, luego 
de un determinado proceso de enseñanza. Se utiliza para certificar los aprendizajes logrados, 
comunicándose generalmente, mediante una calificación. 
 
24.1.20. La forma de recoger información para entregar calificaciones; pueden ser rúbricas que 
establezcan niveles de logros, escalas de apreciación y listas de cotejo para el cumplimiento de 
procedimientos. 
 
 
24.1.21. Las evaluaciones sumativas sólo deben evaluar aquello que los estudiantes 
efectivamente han tenido la oportunidad de aprender, mediante las experiencias de aprendizaje 
que el docente haya realizado con ellos. 
 

24.1.22. Los instrumentos de evaluación sumativa deben ser diversos, el docente no debe acotar 
a un sólo tipo de instrumento durante el semestre, teniendo el jefe de UTP la labor de acordar 
junto a los docentes de cada ciclo, los tipos de evaluaciones que se usarán durante el año lectivo. 
Se debe propiciar, en la medida de lo pertinente, trabajos basados en metodologías de proyectos, 
métodos de indagación, así como también los trabajos de terreno, simulación, estudio de casos, 
entre otros. 
 

24.1.23. A nivel corporativo, al final de cada unidad, en las asignaturas claves, se realiza una 
Evaluación, las que corresponden a una calificación parcial. Se procurará la no aplicación de más 
de una situación evaluativa de final de Unidad de Aprendizaje en una misma fecha., a excepción 
de casos autorizados por la UTP. 

 
DE LA DIVERSIFICACIÓN DE LA ENSEÑANZA 
 

24.1.24. El Colegio España asume la diversidad como una riqueza, por lo que entiende que posee 
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estudiantes que presentan NEE (las NEE pueden ser: Transitorias o Permanentes.). Los 
estudiantes que las presentan requieren ayudas y recursos específicos de distinta naturaleza para 
contribuir a procesos de desarrollo lo más enriquecedores posible. 

 

24.1.25. Los estudiantes con NEE transitorias o permanentes, con diagnóstico previo y/o 
evaluación de los especialistas correspondientes, podrán formar parte del Programa de 
Integración Escolar (PIE). 
 

24.1.26. Como lo indica el Decreto 83, las Adecuaciones Curriculares se traducen en ajustes en la 
programación del trabajo en el aula. Consideran las diferencias individuales de los estudiantes 
que manifiestan NEE, con el fin de asegurar su participación, permanencia y progreso en el 
sistema escolar. 
 

24.1.27. Desde la perspectiva de los principios que regulan la toma de decisiones de 
Adecuaciones Curriculares (AC), la evaluación, calificación y promoción de los estudiantes que 
presentan NEE permanente se determinará en función de los logros obtenidos en relación a los 
OA establecidos en el Plan de Adecuación Curricular Individual (PACI). 
 

24.1.28. La diversificación de la Enseñanza se entiende como un ajuste gradual a la intervención 
educativa respecto a las diferencias individuales, valores, capacidades y ritmos de aprendizaje de 
los estudiantes, para derribar las barreras al aprendizaje y la participación como un proceso de 
toma de decisiones colaborativo en torno a las necesidades de apoyo que demanden los 
estudiantes. 
 

24.1.29. En el proceso de Diversificación, se aplicará el procedimiento pedagógico de Evaluación 
Diferenciada, el cual permite al docente identificar los niveles de logro de aprendizajes 
curriculares, que alcanzan aquellos estudiantes que por diferentes necesidades educativas están 
en una situación temporal o permanente, distinta de la mayoría. 

DE LA EVALUACIÓN DIFERENCIADA 
 
24.1.30. El proceso de Evaluación Diferenciada tendrá vigencia máxima hasta el mes de diciembre 
del año escolar. 
 
24.1.31. La Evaluación Diferenciada tendrá como base las características del trastorno, dificultad, 
diferencia o impedimento que presenta el estudiante en relación con la asignatura o actividad de 
aprendizaje a desarrollar. 
 
24.1.32. Cuando las necesidades de apoyo de los estudiantes requieren disponer de recursos y 
apoyos adicionales para acceder y progresar en el currículum correspondiente al nivel, hablamos 
de una necesidad educativa especial (NEE) y tiene derecho a participar de un proceso de 
evaluación psicoeducativa, establecido en el Dcto. 170/2010, así poder ingresar al Programa de 
Integración Escolar (PIE). 
 
24.1.33. Los estudiantes con NEE permanentes o transitorias rendirán sus evaluaciones de las 
diferentes asignaturas en el aula común, sin embargo, en forma excepcional y de mutuo acuerdo 
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entre profesor de asignatura y docente especialista, los estudiantes con NEE podrán rendir las 
evaluaciones en el aula de recursos. 
 
24.1.34. La Evaluación Diferenciada, permite adaptar al proceso evaluativo a las dificultades 
específicas de aprendizaje, discapacidad y problemas de salud temporales y permanentes 
presentados por los alumnos, según el informe emitido por especialistas. 
Es pertinente y adecuada para aquellos alumnos que en forma temporal o permanente presenten 
impedimentos que le dificulten trabajar las asignaturas del Plan de Estudios. Vale decir: 
 
a. Estudiantes pertenecientes al Programa de Integración Escolar PIE. 
 
b. Estudiantes con dificultades de riesgo de deserción. 
 
c. Estudiantes con déficit sensoriales y/o motores. 
 
d. Estudiantes con problemas psicológicos, emocionales y conductuales. 
 
e. Estudiantes con dificultades físicas o de salud: columna, asma, fracturas, etc. 
 

DE LA CALIFICACIÓN 
 

24.1.35. Los docentes del Colegio España, previa coordinación con la UTP, tendrán la facultad de 
evaluar de la manera más pertinente a la realidad de los estudiantes que atiende. 

 
Los estudiantes obtendrán calificaciones finales en todas las Asignaturas del Plan de Estudio que 
inciden en la promoción, a través de una escala numérica que comienza en la nota 2,0 y finaliza 
en el 7,0, hasta con un decimal. 
 
La calificación final mínima de aprobación será la nota 4,0. 
 
24.1.36. Las calificaciones tendrán siempre una justificación pedagógica, coherente con los 
Objetivos de Aprendizaje (OA) y lo estipulado en el diseño de la enseñanza. Estas deben reflejar 
fielmente el desempeño de un estudiante respecto de lo esperado en el Currículum Nacional, 
atendiendo a las siguientes consideraciones: 
 
a) Ninguna calificación tendrá un peso ponderado mayor al 50%. 
b) La exigencia mínima de referencia de una situación evaluativa será del 60%. 
c) En el caso de asignaturas que superen las seis situaciones evaluativas calificadas, se   
propenderá a que no todas tengan el mismo peso ponderado, sino que se estructuren en función 
del tiempo trabajado y los aprendizajes involucrados en las experiencias implementadas. 
d) Se trabajará con los estudiantes la interpretación y las ponderaciones asignadas para cada 
asignatura. 
 
24.1.37.-El Colegio estructurará anualmente un plan semestral de evaluación. 
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En cada asignatura se incorporará un máximo de seis (6) calificaciones por semestre. La cantidad 
de calificaciones y las ponderaciones que se utilicen para calcular la calificación final de cada 
curso, deberá ser coherente con la planificación de cada asignatura y serán acordadas entre los 
docentes y el jefe de la UTP, basándose en aspectos pedagógicos. 
Cada docente se hará responsable de elaborar el Calendario de Evaluaciones que aplicará durante 
el año lectivo, durante un plazo de quince (15) días, después del inicio de cada semestre. 
 
24.1.38.  Si una evaluación registra más de un 20% de calificaciones menores a 4,0 en un mismo 
curso, el docente postergará su registro. En conjunto con la UTP se evaluarán las acciones a 
seguir, en un plazo no superior a cinco (5) días. 
 
24.1.39. Tras aplicar un instrumento de evaluación, la información sobre la calificación no podrá 
pasar de los diez (10) días, tanto del resultado como de la corrección del instrumento. Es 
responsabilidad absoluta del docente entregar esta información, revisar el instrumento con los 
estudiantes, realizar la retroalimentación respectiva y responsabilidad de los estudiantes exigirla 
y custodiar los documentos tras su entrega. 
En el momento de la entrega de la información, será exigible al docente que aplica la evaluación, 
enseñe a los estudiantes a revisar su resultado y a analizar los logros y errores. Si esto no ocurre, 
cualquier estudiante del curso respectivo puede informar de esta situación de manera verbal al 
Profesor Jefe, quien comunicará la situación al Jefe de la UTP. 
No se podrá aplicar una nueva evaluación calificada, sin conocer el resultado de la anterior, a 
partir de la segunda calificación. 
 
24.1.40.-Los estudiantes no podrán ser eximidos de ninguna asignatura, debiendo ser evaluados 
en todos los cursos y en todas las asignaturas. El Colegio España implementará las 
diversificaciones pertinentes para las actividades de aprendizaje y los procesos de evaluación de 
las asignaturas en casos de estudiantes que así lo requieran. Igualmente, realizar las 
Adecuaciones Curriculares necesarias, según lo dispuesto en los Decretos 83 y 170 del Mineduc. 
 
24.1.41.-Se certificarán las calificaciones anuales de cada estudiante y, cuando proceda, el 
término de los estudios de Educación Básica. 
 
24.1.42.-Las calificaciones de Religión y Orientación, se registrarán en los Libros de Clases y no 
incidirán en la promoción escolar, con los siguientes conceptos: Muy Bueno (MB), Bueno (B), 
Suficiente (S) e Insuficiente (I). En el caso de los Talleres de Jornada Escolar Completa, estos se 
calificarán con una nota, la cual incidirá 
 
24.1.43.-La calificación final anual de cada asignatura se expresará en una escala numérica de 2,0 
a 7,0 hasta con un decimal, siendo la calificación mínima de aprobación un 4,0 en una escala de 
exigencia del 60%. 
 
24.1.44.- La cantidad de calificaciones y las ponderaciones que se utilicen para calcular la 
calificación final del período escolar adoptado y de final de año de una asignatura de cada curso, 
será coherente con la planificación que cada docente entregue a inicios de cada semestre lectivo 
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24.1.45. Los estudiantes obtendrán las siguientes calificaciones durante el año escolar: 
 
a) Parciales: corresponde a cada una de las calificaciones obtenidas durante el semestre en 

cada una de las asignaturas del Plan de Estudio, independiente de si son pruebas o talleres 
o del procedimiento efectuado para determinar la calificación 
 

b) Semestral: corresponde al promedio aritmético semestral de todas las asignaturas que 
inciden en la promoción obtenido durante el semestre, expresado con un decimal y sin 
aproximación. 
 

c) Final Anual: corresponde al promedio aritmético de las calificaciones semestrales 
expresadas en una escala de 2,0 a 7,0 hasta con un decimal, siendo la calificación mínima 
de aprobación un 4,0. 
 

24.1.46. Número de calificaciones por asignatura 1. 
 

El colegio España ha definido el numero de calificaciones por asignatura acorde al plan de Estudio 
y de las horas de Libre disposición asignadas para cumplir con el Proyecto Educativo Institucional 
del establecimiento. Como se declara en su Misión: “Dar a nuestros estudiantes la oportunidad 
de desarrollar sus competencias y habilidades en el ámbito cívico-social, deportivo y logren 
aprendizajes significativos para su vida, mediante las posibilidades de participación y formación 
que el colegio les otorga”, se ha dispuesto dar los siguientes énfasis formativos, según los sellos 
institucionales: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

curso Nombre del 
periodo de la 

jornada 

Descripción breve de la 
experiencia central del 

periodo 

Ámbito, núcleo o 
asignatura del 

nivel 

Duración 
Aproximada 
del periodo 

(en 
minutos) 

N° de 
veces 
que se 

repite en 
la 

semana 

3° y 4° TALLER 
“FORMACIÓN 
CIUDADANA” 

Taller de trabajo 
enfocada en actividades 
de Cuidado del Medio 
Ambiente y fomento de 
la participación en 

Historia, Geografía 
y Ciencias sociales 

45 1 
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actividades 
comunitarias. 

3° y 4° TALLER DE 
CIENCIAS  

Taller enfocado en la 
utilización de método 
científico en laboratorio 
de Ciencias. 

Ciencias Naturales 45 1 

3° a 8° TALLER DE 
GEOMETRÍA 

Realizar actividades 
lúdicas en relación a la 
Geometría básica, con 
utilización de material 
concreto. 

Matemática 90 1 

5° a 8° TALLER “INGLES 
INTERACTIVO” 

Uso de plataforma con 
software interactivo de 
Inglés 

Inglés  45 1 

5° a 8° TALLER 
POLIDEPORTIVO 

Énfasis a las siguientes 
disciplinas deportivas:     
Básquetbol, voleibol y 
polideportivo a través de 
una programación 
trimestral. 

ED. Física y Salud 90 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
TABLA DE CALIFICACIONES POR ASIGNATURAS PRIMER CICLO. 
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TABLA DE CALIFICACIONES POR ASIGNATURAS DE 5° y 6° BÁSICO.  
 

 
 
 
TABLA DE CALIFICACIONES POR ASIGNATURAS DE 7° y 8° BÁSICO. 
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DE LAS CARACTERÍSTICAS OPERACIONALES DE LA EVALUACIÓN DIFERENCIADA y PROGRAMA DE 
INTEGRACIÓN ESCOLAR 
 

24.1.47.  Definición de Equipo de Aula. 
 

“Se define Equipo de Aula a un grupo de profesionales que trabajan colaborativamente en el 
espacio del aula, con la finalidad común de mejorar la calidad de la enseñanza y de los 
aprendizajes, en un marco de valorización de la diversidad y de respeto por las diferencias 
individuales de los estudiantes. 
El equipo de aula está conformado por los profesores de aula regular respectivos, profesor en 
educación especial diferencial, y los profesionales asistentes de la educación. Dependiendo de la 
realidad de cada establecimiento, pueden participar también en éste, asistentes de aula, 
intérpretes de lengua de señas chilena, la madre, padre, o adulto significativo, alumnos tutores, 
entre otros posibles.”2 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 Ministerio de Educación de Chile, Orientaciones Técnicas para Programas de Integración Escolar, página 40. 
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24.1.48. El proceso para que se lleve a cabo la Evaluación Diferenciada es la siguiente: 
 
a.) La dificultad que presente el estudiante puede ser detectada por el apoderado, profesor 
jefe, profesor de asignatura u otro profesional. 
 
b.) La solicitud de Evaluación Diferenciada debe hacerse en U.T.P., durante el año lectivo por 
el apoderado, adjuntando las certificaciones del especialista (Psicólogo, Fonoaudiólogo, 
Psicopedagogo, Evaluadora Diferencial, Kinesiólogo u otro). 
 
c.) La Unidad Técnica Pedagógica, junto con el equipo multidisciplinario, autoriza e informa 
por escrito y bajo firma a los profesores de aula y diferencial, en cuyas asignaturas se debe aplicar 
la Evaluación Diferenciada, con el fin de que éstos se responsabilicen por los instrumentos 
aplicados y los resultados obtenidos. 
 
d.) Las estrategias y orientaciones para la evaluación diferenciada serán entregadas por 
Jefatura Técnica, de acuerdo a Decreto 83/2015, Diseño Universal de Aprendizaje y normativa 
vigente. 
 
e.) Los criterios que se considerarán para aplicar la evaluación diferenciada, por parte del 
docente, deben ser conocidos, por lo menos con una semana de anterioridad, a la aplicación de 
la evaluación por parte de los estudiantes (calendario de evaluaciones mensual). 
 
f.) La unidad educativa promoverá diversos instrumentos – Rúbricas, Pautas de diversa 
índole, Listas de Cotejo, Escalas de Apreciación, etc. – para que los estudiantes del 
establecimiento comprendan los criterios con que se les evaluará. Los instrumentos en la 
evaluación diferenciada, son los mismos que en el proceso regular, con las Adecuaciones 
Curriculares pertinentes. 
 

DEL PROGRAMA DE INTEGRACIÓN ESCOLAR 
 
 

24.1.49 “El  Programa de Integración Escolar (PIE) es una estrategia inclusiva, que en la actualidad 
se encuentra regido principalmente por dos normativas, el Decreto Supremo 170/09 y el Decreto 
Exento 83/2015. El primero de ellos, centrado en reglamentar el beneficio de la subvención para 
los estudiantes de la Educación Especial Diferencial, y el segundo orientado a fijar normas para la 
diversificación de la enseñanza” 3 

 
 

 
 
 

3 PADEM 2020 Corporación Municipal de Rancagua- División de Educación, Pagina 40 
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1) Para asegurar el progreso en el currículum nacional de todos los estudiantes, y en el 
especial de los alumnos y alumnas con Necesidades Educativas Especiales, en adelante NEE, se 
han determinado los principales aspectos a desarrollar e implementar en cuanto a la evaluación, 
calificación y promoción: 
 

✔ Evaluación diagnóstica integral del curso y de las necesidades educativas especiales 

✔ Trabajo colaborativo y co- enseñanza 

✔ Evaluación y seguimiento del programa 
 
2) La normativa que rige el proceso evaluativo en contexto PIE corresponde al Decreto 
Supremo 170/09, principalmente el Título I, donde se definen los criterios para la evaluación 
especializada y determinación de NEE. Este proceso debe incluir el detalle de los apoyos que se 
entregarán. 
 
3) La División de Educación Cormun, cuenta con formatos para cada uno de los informes que 
emiten los docentes de aula, docentes especialistas en educación diferencial y asistentes de la 
educación, que se adjuntan a este reglamento. 
 
4) Los avances de los estudiantes se documentan semestralmente en el Registro de 
Planificación de Aula, Título III, puntos N° 1 y 3. 
 
5) La evaluación diagnóstica integral e interdisciplinaria de Necesidades Educativas 
Especiales debe ser de carácter anual, de acuerdo a lo señalado en el artículo N° 11 del Decreto 
Supremo N° 170/09. 
 
6) Respecto a la aplicación de instrumentos de evaluación formales y normados en el caso 
de las Necesidades Educativas Especiales de carácter transitorio, la norma corporativa es la 
siguiente: 
 

✔ Trastorno Específico de Lenguaje tipo Mixto /Expresivo: Evaluación anual 

✔ Trastorno de Déficit Atencional: Evaluación anual /Evaluación psicológica optativa. 

✔ Dificultades Específicas del Aprendizaje: Evaluación anual /Evaluación psicológica 
optativa. 

✔ Coeficiente intelectual en rango límite: Evaluación psicológica cada dos años. 
 
7) Respecto al Decreto 83/2015 que aprueba criterios de adecuación curricular para 
estudiantes de Educación Parvularia y Básica esta normativa orienta respecto a estrategias de 
enseñanza que consideran la forma de percibir y comprender que tiene cada estudiante, su estilo 
para ejecutar y expresar  lo aprendido, relevando su participación y compromiso en el aula de 
clases. Aquello se encuentra plasmado en el Registro de Planificación de Aula, Título II 
“Planificación del Proceso Educativo”. 
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8) Junto a lo anterior, se debe considerar que cada estudiante con Necesidades Educativas 
Especiales Transitorias podría contar con un Plan de Adecuación Curricular Individual (PACI) que 
detalle las estrategias de enseñanza y evaluación, y que puede ser ajustado durante el año, de 
acuerdo a los resultados de evaluaciones o seguimiento y monitoreo de los aprendizajes. Se 
adjunta formato oficial Cormun. En el caso de las Necesidades Educativas Permanentes deben 
contar con un PACI. 
 
9) Cabe destacar que el equipo de aula decide cuáles son los estudiantes con NEET que 
requieren de un PACI, ya que no en todos los casos es necesario su diseño, sólo en quienes no 
logran los aprendizajes con el apoyo de la diversificación de la enseñanza. 
 
10) Para efectos prácticos se ha determinado que los establecimientos educacionales 
pertenecientes a la Corporación Municipal de Rancagua utilicen el Diseño Universal de 
Aprendizaje (DUA), para implementar el Decreto N° 83/2015. 
 
11) Lo anterior, implica realizar un trabajo en base a los tres (3) principios y las nueve (9) 
pautas del DUA con el propósito de lograr aprendices expertos. 
 
 

DE LA EXIMICIÓN  
 

24.1.50 Los alumnos no podrán ser eximidos de ninguna asignatura del plan de estudio, debiendo 
ser evaluados en todos los cursos y en todas las asignaturas que dicho plan contempla. 
 
24.1.51 No Obstante lo anterior, el Establecimiento implementará las diversificaciones 
pertinentes para las actividades de aprendizaje y los procesos de evaluación de las asignaturas 
en caso de los alumnos que lo requieran de acuerdo al diagnóstico profesional o en los casos que 
se aplique el cierre anticipado del año escolar, se realizarán las adecuaciones curriculares 
necesarias, según lo dispuesto en los decretos exentos N°s 83, de 2015 y 170, de 2009, ambos 
del Ministerio de Educación. 
 
 

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE OBTENCIÓN DE CALIFICACIONES  
 

24.1.52 Se Privilegiará la evaluación de proceso tendiente a establecer logros parciales de los 
aprendizajes y obtener calificaciones en las distintas asignaturas. 
 
a) Se utilizarán diversas estrategias de evaluación, que respondan a los distintos estilos de 

aprendizaje de los alumnos. 
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b) Los criterios de asignación de puntajes en pruebas, escalas de apreciación, listas de cotejo 
u otros instrumentos utilizadas para evaluar aprendizajes cognitivos, procedimentales y 
actitudinales etc., deben ser conocidos por los alumnos y ser coherentes con los objetivos 
de aprendizaje planteados y las metodologías empleadas en el logro de los mismos. 

 
c) Los plazos para entregar los resultados de las evaluaciones a los alumnos no podrán 

exceder de diez días hábiles, no pudiendo aplicar una nueva evaluación sin antes haber 
entregado el resultado, retroalimentado y analizado los aprendizajes deficitarios y los 
aprendizajes logrados. 

 
d) Las ausencias a evaluaciones por enfermedades o causas mayores, deben ser justificadas 

en un plazo de 48 horas como máximo con documentación atingente en la unidad que el 
Establecimiento designe para este efecto. El Jefe Técnico fijará un calendario de 
recuperación de evaluaciones pendientes, el cual será informado vía libreta de 
comunicaciones al apoderado. La exigencia y escala de calificaciones asignada a esta 
evaluación de recuperación, será la misma que la de evaluación rendida en primera 
instancia. En caso de que no se justifique la inasistencia a una evaluación, el estudiante 
deberá rendir evaluación pendiente dentro diez días hábiles desde que se aplicó la 
evaluación original. 

 
e) El no justificar la inasistencia a una evaluación de recuperación, significará para el 

estudiante rendir una evaluación de recuperación con escala diferenciada y puntaje ideal, 
a su vez, el no rendir la evaluación de recuperación en la fecha indicada por el 
establecimiento, o bien en la fecha acordada con el apoderado, conllevará a calificar con 
la nota mínima de la escala utilizada. 

 
f) El establecimiento podrá acordar con el apoderado calendarios de recuperación especial 

solo para aquellos casos certificados debidamente por un médico o institución pertinente. 
 
g) La falta de honradez en Pruebas y Trabajos, tales como: copia, adulteración, suplantación,    

etc., constituye una falta grave por lo que deberá ser sancionado, según lo establecido en 
la tipificación de la falta en el Reglamento Interno. El estudiante se someterá a una nueva 
evaluación, (con igual exigencia que la evaluación aplicada anteriormente). De igual 
modo, se le aplicará una medida ética-formativa que tienda a resarcir el daño realizado a 
su formación académica, que será aplicada por la Unidad Técnico Pedagógica. (literal p) 

 
h) Los estudiantes serán evaluados bajo un régimen Semestral en cada una de las asignaturas 

del Plan de Estudio y en las áreas de Desarrollo Personal y Social. La Evaluación del 
Desarrollo Personal y Social del estudiante no incide en la promoción. El resultado de 
dicha evaluación consultará los aspectos señalados en el Informe de Desarrollo Personal 
y Social que el Establecimiento ha desarrollado y será informado al apoderado de manera 
semestral. 

 
DEL SISTEMA DE REGISTRO E INFORME DE AVANCE  
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24.1.53 Con el fin de informar a los apoderados de los logros alcanzados por sus hijos/as, tanto 
en los Objetivos de Aprendizaje y Actitudinales, el establecimiento ejecutará las siguientes 
acciones: 

 
a.) Calendarización de reuniones mensuales por semestre. En estas reuniones se entregará 
informes de calificaciones parciales, semestrales y anuales. 
b.) En el caso de aquellos estudiantes que presenten bajas calificaciones y/o riesgo de 
repitencia, se debe entregar el Plan de Apoyo que se está implementando por el Equipo de Aula 
y los resultados que este ha arrojado, mencionando los logros y esclareciendo la brecha de 
aprendizaje por asignatura. 
 
c.) Entrevistas individuales con Padres, Madres y Apoderados atendidos tanto por Jefe 
Técnico, Profesor Jefe, Orientador, Psicóloga, Psicopedagogo u otros profesionales. 
 
d.) Elaboración semestral del “Informe de desarrollo Personal y Social del Alumno” que 
incluye los indicadores de Desarrollo Personal y Social (IDPS). El registro parcial se realizará en 
una plantilla entregada por el Departamento de Orientación, la cual quedará registrada en 
Plataforma Corporativa. 

 
DE LA PROMOCIÓN  
 

24.1.54 En la promoción de los alumnos se considerará conjuntamente el logro de los objetivos 
de aprendizaje de las asignaturas del plan de estudio y la asistencia a clases. 
 

1. Respecto del logro de los objetivos, serán promovidos los alumnos que: 
 

a) Hubieren aprobado todas las asignaturas de sus respectivos planes de estudios. 
b) Habiendo reprobado una asignatura, su promedio final sea como mínimo 4.5, 

incluyendo la asignatura no aprobada. 
c) Habiendo reprobado dos asignaturas, su promedio final anual sea como mínimo 

un 5.0, incluidas las asignaturas reprobadas. 
 

2. En Relación a la asistencia a clases, serán promovidos los alumnos que tengan un 
porcentaje igual o superior al 85% de aquellas establecidas en el calendario escolar anual. 
Para estos efectos, el establecimiento considerará como asistencia regular la 
participación de los alumnos en eventos previamente autorizados, sean nacionales e 
internacionales, en el área del deporte, la cultura, la literatura, las ciencias y las artes y/u 
otros espacios formativos. La Dirección del Establecimiento, en conjunto con jefatura 
técnico-pedagógica consultando al Consejo de Profesores, podrá autorizar la promoción 
de alumnos con porcentajes menores a la asistencia requerida. 

 
3. Sin perjuicio de lo señalado en el artículo precedente, el Establecimiento, a través de su 

director y equipo directivo, en consulta al Consejo de Profesores, analizará la situación de 
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aquellos alumnos que no cumplan con los requisitos de promoción antes mencionados o 
que presenten una calificación de alguna asignatura que ponga en riesgo la continuidad 
de su aprendizaje en el curso siguiente, para que, de manera fundada, se tome la decisión 
de promoción o repitencia de estos alumnos. Dicho análisis deberá ser de carácter 
deliberativo, basado en información recogida en distintos momentos y obtenida de 
diversas fuentes y considerando la visión del estudiante, su padre, madre o apoderado. 
Esta decisión deberá sustentarse, además, por medio de un informe elaborado por la jefa 
técnico-pedagógica, en colaboración con el profesor jefe, profesor de asignaturas con 
bajo rendimiento, otros profesionales de la educación, y profesionales del 
establecimiento que hayan participado del proceso de aprendizaje del alumno. 

24.1.55. El informe, individualmente considerando considerado por cada alumno, deberá 
considerar, a lo menos, los siguientes criterios pedagógicos y socioemocionales: 
 
a) El progreso en el aprendizaje que tuvo el alumno durante el año, por asignatura; 
 
b) La magnitud de la brecha entre los aprendizajes logrados por el alumno y los logros de su 
grupo curso, y las consecuencias que ello pudiera tener para la continuidad de sus aprendizajes 
en el curso superior; y 
 
c) Consideraciones de orden socioemocional que permitan comprender la situación de 
alumno y que ayuden a identificar cuál de los dos cursos sería más adecuado para su bienestar y 
desarrollo integral. 
 
d) El contenido del informe a que se refiere el inciso anterior, deberá ser consignado en la 
hoja de vida del alumno. La situación final de promoción o repitencia de los alumnos deberá 
quedar resuelta antes del término de cada año escolar. Una vez aprobado un curso, el alumno 
no podrá volver a realizarlo, ni aun cuando éstos se desarrollen bajo otra modalidad educativa. 
 

 
24.1.56. En las decisiones de promoción y/o repitencia participarán alumnos involucrados, 
padres y apoderados, profesor jefe y de asignatura, dupla psicosocial y equipo directivo. En 
cualquier caso, la decisión que se tome deberá ser complementada con un Plan de 
Acompañamiento Pedagógico para el año venidero. 
 
24.1.57. El equipo directivo del Establecimiento, durante el año escolar siguiente, arbitrará las 
medidas necesarias para proveer el Acompañamiento Pedagógico del estudiante que, según lo 
dispuesto en los artículos anteriores, haya o no sido promovido. Estas medidas, necesariamente, 
deberán ser autorizadas por el padre, madre o apoderado, y se detalla a continuación. 

 
 

DEL ACOMPAÑAMIENTO PEDAGOGICO 
 

24.1.58. El Colegio España asume que la repitencia escolar se produce cuando un estudiante no 
supera satisfactoriamente un curso escolar y debido a ello se ve obligado a repetir curso 
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nuevamente. 
 
24.1.59. En este caso, el Colegio proveerá medidas de Acompañamiento Pedagógico a aquellos 
estudiantes que no cumplan con los requisitos de promoción o que presenten una calificación 
que pone en riesgo la continuidad de su aprendizaje en el curso o nivel siguiente, para que, de 
manera fundada, se tome la decisión de promoción o repitencia. 
De todo lo dispuesto anteriormente, deberá quedar registro, que será incorporado en un Informe 
Pedagógico Individualizado para cada estudiante, elaborado por el jefe de la UTP, en colaboración 
con el Profesor Jefe y otros profesionales de la educación, y profesionales del Colegio que hayan 
participado del aprendizaje del estudiante. 
Independiente de si la decisión es de promoción o repitencia de un estudiante, el Colegio 
arbitrará las medidas necesarias y suficientes, que serán autorizadas mediante firma por la 
familia, representadas a través de la madre, el padre o la apoderada o apoderado titular. 
 
La implementación de estas medidas será coordinada por el jefe de la UTP del Colegio, con la 
colaboración del equipo multidisciplinario y/o profesionales de la educación. 
 
24.1.60. EL PLAN DE APOYO PEDAGÓGICO ESCOLAR(PAES) deberá elaborarse antes del 30 de 
marzo de cada año, para todos los alumnos promovidos con promedio entre 4,0 y 4,5 y alumnos 
en situación de repitencia, podrá contener iniciativas para estudiantes específicos o grupos de 
estudiantes. Este plan de apoyo, podrá modificarse con la aprobación de la UTP, considerando 
los resultados académicos: evaluación diagnóstica y promedio de primer trimestre del alumno. 
El Plan de Apoyo Pedagógico Escolar contemplará a lo menos, los siguientes aspectos: 
a) Fundamentación. 
b) Evaluación Diagnóstica. 
c) Objetivos de Aprendizaje (OA). 
d) Tiempos. 
 
24.1.61.  La situación final de promoción de los alumnos quedará resuelta al término de cada año 
escolar, debiendo el establecimiento educacional, entregar un certificado anual de estudios que 
indique las asignaturas del plan de estudios, con las calificaciones obtenidas y la situación final 
correspondiente. El certificado anual de estudios no podrá ser retenido por el establecimiento 
en ninguna circunstancia. El Ministerio de Educación, a través de las oficinas que determine para 
estos efectos, podrá expedir los certificados anuales de estudio y los certificados de 
concentraciones de notas, cualquiera sea el lugar en que esté ubicado el establecimiento 
educacional donde haya estudiado. Lo anterior, sin perjuicio de disponer medios electrónicos 
para su emisión según lo dispuesto en el artículo 19 de la ley N° 19.880. 
 
24.1.62. el establecimiento, el rendimiento escolar del alumno no será obstáculo para la 
renovación de su matrícula, y tendrá derecho a repetir curso por nivel, en una oportunidad, sin 
que por esa causal le sea cancelada o no renovada su matrícula (Ley SEP, 20.248, Ley de Inclusión 
escolar, 20.845). 
 
24.1.63. La licencia otorgada por el Establecimiento permitirá optar a la continuación de estudios 
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en la Educación Media, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por ley y por las 
instituciones de educación superior. 
 
24.1.64. Todas las disposiciones del reglamento, así como también los mecanismos de resolución 
de las situaciones especiales mencionadas y las decisiones de cualquier otra especie tomadas en 
función de éstas, no podrán suponer ningún tipo de discriminación arbitraria a los integrantes de 
la comunidad educativa, conforme a la normativa vigente. 
 
DE LAS SITUACIONES ESPECIALES DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN  
 
24.1.65. De acuerdo al ideario del PEI, los docentes del Colegio España procuraran realizar 
actividades de reforzamiento para los estudiantes que presenten regazo pedagógico. Para ello, 
consideraran un Plan remedial, elaborado por el profesor de la asignatura con la colaboración de 
jefe de la  UTP. 
 A partir de los lineamientos que se encuentran incorporados en nuestro PEI, de manera gradual 
y progresiva, los docentes incorporarán estrategias y actividades a estudiantes aventajados 
respecto del curso al que pertenecen. 
 
24.1.66. La inasistencia de un estudiante a una evaluación calificada calendarizada con 
antelación, deberá ser justificada personalmente por el apoderado titular, o suplente en ausencia 
del titular. Esto podrá ser realizado a través de certificado médico o documento con fecha 
actualizada, entregado en la oficina de la UTP del Colegio. 
 
Tras la presentación de la justificación, el docente fijará una nueva fecha para la aplicación de la 
evaluación pendiente. De igual manera quedará registro en el libro de clases sobre el 
incumplimiento de la fecha original 
 
24.1.67. El Colegio España asume que existen situaciones especiales de evaluación tales como 
ingreso tardío a clases, ausencias y/o suspensiones por periodos prolongados, finalización 
anticipada del año escolar, participación en certámenes nacionales o internacionales en las áreas 
del deporte, la literatura, las ciencias, las artes. En este caso, se procederá de la manera más 
pertinente de acuerdo a las siguientes medidas de referencia: 
 
a) Comunicarse con la Unidad Técnica del Colegio. 
b) Solicitar a esa Unidad las estrategias para evaluar los aprendizajes, formas de calificar, 
procedimientos que aplicará el Colegio para determinar la situación final y/o las disposiciones de 
evaluación diferenciadas, según corresponda. 
c) Las medidas serán propuestas por los docentes directamente responsables en 
colaboración con la UTP, quien autorizará su implementación. 
 
CASOS ESPECIALES  
 
1. Traslado de alumnos: Será facultad de la Dirección del Colegio la aceptación de 
estudiantes que provengan de otros establecimientos, se exigirá como requisito para el alumno 
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trasladado la presentación de un Informe con las calificaciones parciales obtenidas hasta ese 
momento para hacer efectiva la matrícula. La UTP agregará las calificaciones al libro de clases en 
las asignaturas que correspondan por parte de la UTP, realizando la respectiva conversión en caso 
de ser necesario. 
 
2. Alumnos con constantes inasistencias sin justificación: En este caso para efectos de 
promoción, se aplica el porcentaje mínimo de asistencia del 85%, si el alumnos matriculado no 
presenta justificación y su ausencia abarca un mínimo de dos (2) meses consecutivos, la Dirección 
del Colegio tendrá la facultad de dar de baja del sistema al alumno, para dar cupo a otro 
estudiante que requiera matrícula, en caso contrario si este alumno asiste de manera irregular e 
intermitente, se aplicará un calendario especial de evaluación con un 70% de exigencia para 
aprobar las evaluaciones y si son acumulativas el porcentaje sería el mismo. 
  
3. Alumnos con constante inasistencia con justificación: En este caso estudiantes cuya 
inasistencia es justificada, obedecerá a los siguientes casos: 
 
a) Estudiantes que tengan residencia fuera de la ciudad y presenten problemas de traslado. 
b) Estudiantes con enfermedades crónicas. 
c) Estudiantes con problemas judiciales que estén recluidos en las distintas modalidades del 
sistema penitenciario. 
d)          Otros casos de inasistencia. 
 
 En estos casos tendrán derecho a calendario de evaluación especial, a la entrega de material y a 
ser calificados de igual manera que los estudiantes regulares, eso sí deberán justificar su 
condición con documentación afín y tener al menos un porcentaje de asistencia a clases del 50%. 
Los documentos válidos a presentar son: Certificado Médico y Documento Judicial. 
 
 
4. Alumnos con incorporación tardía: Cuando la matrícula se realice en una fecha posterior 
al inicio del año escolar, cada profesor de asignatura administrará una evaluación donde el 
estudiante deberá recibir material para su nivelación, esto deberá hacerse en un tiempo 
determinado por el profesor de asignatura. En el caso que el alumno llegue durante el primer 
semestre, esta evaluación será al final de éste. En el caso que llegue en el segundo semestre se 
dará un tiempo prudente para entregar material y nivelarlo y deberá rendir la evaluación 
acumulativa del 1er. y 2do. Semestre si correspondiera. Las fechas de las evaluaciones que 
entreguen los docentes deberán ser respetadas y registradas en la hoja de vida del estudiante 
con la firma respectiva. 
 
5.- Alumnos que llegan atrasados o no asisten a evaluaciones calendarizadas y/o avisadas: 
Deberán realizar la evaluación en el tiempo que reste de la clase, o en caso contrario, el profesor 
determinará una nueva fecha. Tanto en el caso de atraso o cuando no asista a la evaluación sin 
justificación posterior, el estudiante deberá rendir la evaluación en la fecha que le indique el 
profesor con un máximo de 70% de exigencia. 
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6.- Validación de estudios: La validación de estudios: Es el proceso en virtud del cual se otorga la 
certificación de estudios de un determinado curso o nivel a personas que, habiéndolo solicitado, 
aprueben la rendición de exámenes de conocimiento o de aplicación práctica como una 
culminación de una tutoría, o como resultado del término de un proceso de evaluación formativa, 
según corresponda a la metodología de validación aplicada o si se trata de certificar habilidades 
y aprendizajes de estudiantes inmigrantes que no tengan apostillados sus documentos escolares 
siempre y cuando tengan regularizado su Identificador Provisional Escolar (IPE). 
 
7.- Del cierre anticipado del año escolar.: El director junto al equipo técnico pedagógico, podrá 
determinar Cierre Anticipado del Año Escolar, cuando el caso reúna las siguientes condiciones: 
 
a. El estudiante esté impedido de asistir regularmente a clases por problemas prolongados 

de salud, judiciales, viajes al extranjero u otros. 
 

b. El estudiante haya rendido a lo menos un semestre del año lectivo, con promedio 
semestral en las respectivas asignaturas, sin evaluaciones pendientes y presentando un promedio 
general que le garantice la promoción escolar, o bien, el estudiante haya rendido  
el 50% de las evaluaciones anuales en cada asignatura, y estas permitan garantizar su promoción. 
c. El apoderado deberá presentar una solicitud dirigida a la Dirección del establecimiento, 
que incorpore documentación que acredite la condición que da origen a la solicitud. En caso que 
se trate de una condición médica, entre la documentación pertinente debe adjuntar, protocolos 
de exámenes y tratamiento, de acuerdo a la especialidad y diagnóstico del estudiante. 
 
d. Una vez recepcionada la solicitud, el caso será estudiado en conjunto por el equipo 
técnico, y el profesor jefe del estudiante, quienes cautelarán que los certificados que acompañan 
la solicitud, sean emitidos por entidades pertinentes, correspondan a la fecha en que se solicita 
el cierre del año escolar, la patología y al período en que el estudiante dejó de asistir a clases. 
 
e. La Resolución de esta medida de finalización anticipada del año escolar, podrá ser acogida 
y resuelta favorablemente por el director(a), Equipo Técnico Pedagógico, Profesor Jefe y Consejo 
de Profesores y será informada a los padres y/o apoderados a través de una Resolución Interna 
emitida por la Dirección en un plazo no superior a 15 días hábiles desde ingresada la solicitud. 
 
f. En casos debidamente fundamentados el equipo directivo y el docente de la asignatura 
podrán reemplazar una evaluación puntual del estudiante por una actividad pedagógica distinta, 
pero que cumpla con el mismo objetivo de aprendizaje. 
 
 
24.1.68. las Situaciones Especiales no contempladas en el presente Reglamento, debidamente 
justificadas que pudiesen presentarse durante el año escolar, previo informe de la UTP, serán 
resueltas por la Dirección del Colegio, considerando las opiniones de los docentes y profesionales 
involucrados, en primera instancia y por el jefe del Depto. Provincial de Cachapoal, si ello fuera 
procedente. 
 



REGLAMENTO INTERNO - MANUAL DE CONVIVENCIA – REGLEMENTO DE EVALUACIÓN Y 
PROMOCIÓN 

__________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________ 
 Almarza 1045/http://www.colegio-espana.cl / Instagram: @colegioespanaranacagua F: 722239547 

114 
 
 

DE LA ACTUALIZACION Y CAMBIO DEL REGLAMENTO INTERNO DE EVALUACIONES, CALIFICACIÓN Y 
PROMOCIÓN ESCOLAR.  
 

24.1.69. Anualmente, el Consejo Escolar tendrá la responsabilidad de organizar un proceso de 
consulta al presente Reglamento para recabar las observaciones e inquietudes de la Comunidad 
Educativa. 
 
a) Este proceso será siempre participativo y vinculante, liderado por el Equipo Directivo y 
Técnico Pedagógico, representado por el Jefe de la UTP, quien presentará las observaciones al 
Consejo Escolar para que resuelva las modificaciones pertinentes en sesión ordinaria. 
 
b) El Consejo Escolar tendrá facultad consultiva sobre el proceso de consulta. 
 
c) El Consejo Escolar deliberará sobre la necesidad de convocar a un proceso de consulta en 
el caso que sean ajusten menores. 
 
d) Para el procedimiento de consulta podrán considerarse actividades como grupos focales 
o plebiscito, en el caso de los estudiantes y de reuniones de consejo de profesores en el caso de 
los docentes. 
 
e) Tres (3) años después de la entrada en vigencia del presente Reglamento, ante de su 
tercera sesión ordinaria, el Consejo Escolar deliberará si es pertinente elaborar un nuevo 
Reglamento Interno de Evaluación, Calificación y Promoción Escolar. 
 
f) Si no es pertinente elaborar un nuevo Reglamento Interno, el Consejo Escolar dejará 
registro en el acta correspondiente con sus respectivos fundamentos y sólo procederá la consulta 
anual. 
 
g) Si se aprueba la necesidad de elaborar un nuevo Reglamento Interno, se convocará a un 
Consejo Escolar ampliado donde participará el Jefe de la UTP. En la primera sesión destinada para 
tal efecto, se realizará un balance sobre fortalezas y debilidades del Reglamento Interno con el 
fin de determinar las materias de consulta. 
 
h) Será responsabilidad de la Dirección del Colegio informar al Director del Depto. Provincial 
de Cachapoal de los cambios de actividades necesarios, y del Jefe de la UTP diseñar la estrategia 
de consulta. En este proceso se podrán considerar instrumentos como entrevistas, encuestas y 
grupos focales. La estrategia será consultada al Consejo y aprobada exclusivamente la Dirección 
del Colegio. 
 
i) Al finalizar el proceso de Consulta, el Jefe de la UTP liderará la elaboración de un 
anteproyecto del Reglamento Interno de Evaluación, Calificación y Promoción Escolar., con el 
apoyo de un comité de revisión integrado por quienes estime conveniente. 
 
j) Este documento se presentará al Consejo Escolar para su estudio, con al menos tres (3) 
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días de anticipación. Cada vez que sea rechazado, el nuevo anteproyecto contendrá las 
observaciones que el Consejo señale, hasta obtener la aprobación definitiva. Entre un rechazo y 
otro no podrá haber un especio superior a diez días. 
k) En caso de ser rechazadas algunas materias, el Consejo Escolar tendrá facultad resolutiva 
sobre ellas, hasta su total aprobación. 
 
l) Las modificaciones y actualizaciones al Reglamento serán informadas en la reunión con 
las familias siguiente al término de las mismas, mediante comunicación escrito o en la plataforma 
SIGE del Ministerio de Educación. 
 
 

DE LAS NORMAS FINALES  
 

24.1.70. las Actas de Registro de Calificaciones y Promoción Escolar consignarán en cada curso: 
la nómina completa de los alumnos, matriculados y retirados durante el año, señalando el 
número de la cédula nacional de identidad o el número del IPE, las calificaciones finales de las 
asignaturas del plan de estudios y el promedio final anual, el porcentaje de asistencia de cada 
alumno y la situación final correspondiente. Las Actas deberán ser generadas por medio del 
sistema de información del Ministerio de Educación SIGE disponible al efecto y firmadas 
solamente por la Dirección del Establecimiento. 
 
 
24.1.71. En caso excepcionales, en los que no sea factible generar el Acta a través del SIGE, el 
establecimiento las generará en forma manual, las que deberán ser visadas por el Departamento 
Provincial de Educación de Cachapoal y luego enviadas a la Unidad de Registro Curricular de la 
región correspondiente. El establecimiento guardará copia de las Actas enviadas. 
 
24.1.72. Aquellas situaciones de carácter excepcional derivadas del caso fortuito o fuerza mayor, 
como desastres naturales y otros hechos que impidan al establecimiento dar continuidad a la 
prestación del servicio, o no pueda dar término adecuado al mismo, pudiendo ocasionar serios 
perjuicios a los alumnos, el jefe del Departamento Provincial de Educación respectivo dentro de 
la esfera de su competencia, arbitrará todas las medidas que fueran necesarias con el objetivo 
de llevar a buen término el año escolar, entre otras: suscripción de actas de evaluación, 
certificados de estudios o concentraciones de notas, informes educacionales o de personalidad. 
Las medidas que se adopten por parte del jefe del Departamento Provincial de Educación de 
Cachapoal durarán sólo el tiempo necesario para lograr el objetivo perseguido con su aplicación 
y tendrán la misma validez que si hubieran sido adoptadas o ejecutadas por las personas 
competentes del respectivo establecimiento. 
 
24.1.73. Las situaciones de evaluación, calificación y promoción escolar no previstas en el 
presente reglamento serán conocidas y resueltas por el jefe del Departamento Provincial de 
Educación de Cachapoal. En contra de esta última decisión el Establecimiento o padres, madres 
y apoderados podrán presentar recurso de reposición y jerárquico ante el Seremi de Educación 
de la región del Libertador Bernardo O’Higgins, quedando la medida suspendida mientras se 
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resuelve. 
 
24.1.74 DE LAS ALUMNAS EN SITUACIÓN DE EMBARAZO Y MATERNIDAD 
 
a) .- Las alumnas en situación de embarazo o maternidad tienen los mismos derechos que 
los demás alumnos y alumnas en relación a su ingreso y permanencia en el establecimiento 
educacional, no pudiendo ser objeto de ningún tipo de discriminación por esta condición, en 
especial el cambio del establecimiento o expulsión, la cancelación de matrícula, la negación de 
matrícula, la suspensión u otra similar, sin perjuicio de lo anterior, se le podrán aplicar sanciones 
según el Reglamento Interno, cuando existan transgresiones a las normas establecidas. 
 
b) . - Las alumnas en estado de embarazo deberán asistir y participar a las clases de 
Educación Física y Salud en forma regular, siguiendo las orientaciones del médico tratante, sin 
perjuicio de ser evaluadas en forma diferenciada. 
 
c) . - Las alumnas madres recientes no les será exigible participar en actividades prácticas en 
la asignatura de Educación Física y Salud hasta el término del puerperio. No obstante, de igual 
manera serán evaluadas de manera diferenciada en el periodo escolar. 
 
d) . - Las alumnas en estado de embarazo o maternidad serán sometidas a este reglamento 
de evaluación, sin perjuicio de la obligación de los docentes directivos del establecimiento de 
otorgarles las facilidades académicas señaladas en el artículo 8°, incluido un calendario flexible 
que resguarde el derecho a la educación de estas alumnas y de brindarles apoyos pedagógicos 
especiales mediante un sistema de tutorías realizado por los docentes y en el podrán colaborar 
sus compañeros de clases. 
 
e) . - El establecimiento no exigirá a las alumnas en estado de embarazo o maternidad el 85% 
de asistencia a clases durante el año escolar cuando las inasistencias tengan como causa directa 
enfermedades producidas por el embarazo, parto, el post parto, enfermedades del hijo menor 
de un año, asistencia a control del niño sano, pediátrico u otros similares que el médico tratante 
certifique debidamente. 
 
f) . - Los estudiantes padres serán sometidos a este reglamento de evaluación, sin perjuicio 
de la obligación de los docentes directivos del establecimiento de otorgarles facilidades 
académicas en caso de asistir a controles prenatales, procedimientos, parto, y otras actividades 
relativas a la paternidad activa. Las inasistencias deberán ser debidamente justificadas a través 
de certificados, bonos de atención, u otros medios. 
 
 
Art.24.3. Protocolo de retención y apoyo a estudiantes padre, madres y embarazadas. 
 
El embarazo y la maternidad no pueden constituir impedimento para ingresar y permanecer en 
los establecimientos educacionales, por lo tanto, toda institución educativa deberá otorgar 
facilidades para cada caso. (Ley Nº 18.962 LOCE, art.2º inciso tercero y final). Dichas facilidades, 
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así como el derecho a ingresar y a permanecer en la educación básica y media, están 
reglamentadas en el Decreto Nº 79 de marzo del 2004 que regula el estatuto de las alumnas en 
situación de embarazo y maternidad. 
 
24.3.1. Definición  
Se denomina embarazo en adolescentes al que ocurre durante la adolescencia de la madre, 
definida esta última por la Organización Mundial de la Salud (OMS) como el lapso de vida 
transcurrido entre los 10 y 19 años de edad. También se suele designar como embarazo precoz, 
en atención a que se presenta antes de que la madre haya alcanzado la suficiente madurez 
emocional para asumir la compleja tarea de la maternidad. 
 
24.3.2. Derechos y deberes de las partes involucradas  
 
24.3.3. Deberes de la estudiante en condición de embarazo o maternidad: 
 
1. La Alumna (y/o el apoderado) debe informar su condición a su Profesor(a) Jefe, Orientador(a) 

Encargado de Convivencia o Dirección, presentando un certificado médico que acredite su 
condición. 

2. La Alumna debe comprometerse a cumplir con sus deberes y compromisos escolares. 
3. La alumna debe presentar los certificados médicos de controles mensuales de su embarazo 

o de los controles médicos del bebé. 
4. La alumna debe justificar las inasistencias por problemas de salud, tanto del bebé como de la 

madre, con los respectivos certificados médicos. 
5. Se debe informar al establecimiento sobre la fecha del parto para programar las actividades 

académicas. 
 

24.3.4. Derechos de la estudiante en condición de embarazo o maternidad. 
 
1. La alumna tiene derecho a ser tratada con respeto por todas las personas que trabajan 

en el Establecimiento 
2. La Alumna tiene derecho a la Normalidad de la cobertura médica a través del Seguro 

Escolar si llegara a requerirlo. 
3. La Alumna tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de 

eventos, como en la graduación o en actividades extra programáticas 
4. La alumna tiene derecho a ser promovida de curso con un porcentaje de asistencia menor 

a lo establecido, siempre y cuando dichas inasistencias hayan sido debidamente 
justificadas por los médicos tratantes, y los registros del carnet de control de salud, esto 
sumado a un rendimiento académico que permita la promoción de curso (de acuerdo al 
Reglamento de Evaluación y Promoción vigente. 

5. La alumna tiene derecho a adaptar el uniforme escolar a la condición de embarazo 
6. La alumna tiene derecho a amamantar; para ello puede salir del Colegio en recreos o en 

horarios que indique el Centro de Salud o médico tratante y corresponderá como máximo 
a una hora de la jornada diaria de clases durante el período de lactancia (6 meses). 

7. La alumna tiene derecho a adaptar el uniforme escolar a la condición de embarazo. 
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8. La alumna tiene derecho a amamantar; para ello puede salir del Colegio en recreos o en 
horarios que indique el Centro de Salud o médico tratante y corresponderá como máximo 
a una hora de la jornada diaria de clases durante el período de lactancia (6 meses). 
 
 

24.3.5. Deberes del estudiante en condición de progenitor: 
 

1. El alumno debe informar a las autoridades del Colegio de su condición de progenitor, 
entregando los antecedentes correspondientes a Profesor Jefe y a la Dirección del colegio. 

2. Para justificar inasistencia y permisos deberá presentar el carné de salud o certificado 
médico correspondiente. 
 
 

24.3.6. Derechos del estudiante en condición de progenitor: 
 

1. El alumno tiene derecho a permisos y adecuación de horarios de entrada y salida 
dependiendo de las etapas del embarazo y su rol como progenitor. (Dichos permisos, 
entradas y salidas deben ser solicitados por el alumno a través de la documentación 
médica respectiva) 

2. El alumno tiene derecho a justificar inasistencia a través de certificado médico por 
enfermedad de su hijo, al tratarse de labores o cuidados acordes a su rol de padre. 

 
 

24.3.7. Derechos de los apoderados de estudiantes en condición de embarazo-maternidad- 
paternidad. 
 

1. El apoderado tiene derecho a ser informado sobre los derechos y obligaciones, del 
estudiante, de la familia y del establecimiento educacional. 

2. El apoderado tendrá derecho a firmar un compromiso de acompañamiento al 
adolescente, que señale su consentimiento para la alumna o alumno asista a los controles, 
exámenes médicos u otras instancias que demanden atención de salud, cuidado del 
embarazo y del hijo/a nacido y que implique la ausencia parcial o total del estudiante 
durante la jornada de clases. 
 
 

24.3.8. Deberes de los apoderados de estudiantes en condición de embarazo-maternidad- 
paternidad. 
 

1. El apoderado debe informar al establecimiento educacional sobre la condición de 
embarazo o progenitor del estudiante. 

2. Cada vez que el/la estudiante se ausente, el apoderado deberá justificar al 
establecimiento y entregar el certificado médico correspondiente. Además, deberá velar 
para la efectiva entrega de materiales de estudio, trabajos y calendario de evaluaciones. 

3. El apoderado deberá mantener su vínculo con el colegio cumpliendo con su rol de 
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apoderado. 
 
 

24.3.9. Deberes del colegio con las estudiantes en condiciones de maternidad o embarazadas: 
 

1. En el caso de existir embarazo adolescente se procederá según la normativa vigente y 
siempre en consulta con los padres o tutores y en común acuerdo se buscarán las 
garantías de salud, cuidado y continuidad de estudios, otorgando todas las facilidades 
para el caso. 

2. Dar todas las facilidades académicas para ingresar y permanecer en el colegio. 
3. No discriminar a estas estudiantes, mediante cambio de establecimiento o 

expulsión, cancelación de matrícula, negación de matrícula, suspensión u otro similar. 
4. Mantener a la estudiante a en la misma jornada y curso, salvo que ella exprese lo 

contrario, lo que debe ser avalado por un profesional competente. 
5. Respetar su condición por parte de las autoridades y personal del colegio 
6. Respetar el derecho a asistir a clases durante todo el embarazo y a retomar sus estudios 

después del parto. La decisión de dejar de asistir los últimos meses del embarazo o 
postergar la vuelta a clases después del parto depende exclusivamente de las indicaciones 
médicas orientadas a velar por la salud de la joven y el bebé 

7. Otorgarles las facilidades necesarias para que asistan a sus controles médicos prenatales 
y post natales, así como a los que requiera su hijo/a. 

8. Permitirles adecuar el uniforme a sus condiciones de embarazo o lactancia. Permitirles 
hacer uso del seguro escolar. 

9. Facilitar su participación en las organizaciones estudiantiles, actividades 
extraprogramáticas realizadas al interior o exterior del colegio, así como en las 
ceremonias donde participen sus compañeros de colegio. Excepto si hay 
contraindicaciones específicas del médico. 

10. Permitirles asistir a la clase de Educación Física en forma regular, pudiendo ser 
evaluadas de forma diferencial o ser eximidas en los casos que por razones de salud así 
proceda. 

11. Respetar la eximición de las estudiantes que hayan sido madres de las clases de 
Educación Física hasta el término del puerperio. Asimismo, en casos calificados podrán 
ser eximidas por recomendación de su médico tratante. 

12. Evaluarlas según a los procedimientos de evaluación establecidos por el colegio, 
sin perjuicio que los docentes directivos les otorguen facilidades académicas y un 
calendario flexible que resguarde su derecho a la educación. Podrán brindarles apoyo 
pedagógico especial mediante un sistema de tutorías realizadas por los docentes y en los 
que podrán cooperar sus compañeros de clases. 

13. Otorgarles todas las facilidades para compatibilizar su condición de estudiantes y 
de madres durante el período de lactancia. 

14. Si el papá del bebé es estudiante del establecimiento escolar, también a él se le 
dará las facilidades necesarias para cumplir con su rol paternal. 
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Art. 24.4 PROTOCOLO DE SALIDAS PEDAGÓGICAS. 
 
Disposiciones de carácter general. 
 
Las salidas pedagógicas, tanto en el entorno cercano como aquellas que implican un mayor 
despliegue de recursos, son concebidas como experiencias educativas y por lo tanto 
constitutivas del proceso de enseñanza-aprendizaje y están regidas por las siguientes normas y 
procedimientos: 
 
24.4.1.- Para las salidas de estudiantes del colegio con fines educativos, los docentes deben 
presentar en su plan anual de trabajo “cambio de actividad por razones fundadas en el refuerzo 
de los objetivos curriculares”, registrando la asistencia de los estudiantes. 
 
24.4.2.- La actividad que considera desplazamiento de estudiante y profesor, deberá contar con 
la autorización escrita de los apoderados, en el registro de la asistencia. 
 
24.4.3.- Todas estas actividades deben contar con la autorización por escrito del director del 
establecimiento, quien lo tramitará con el Sostenedor para su autorización y derivar ante el 
respectivo Departamento Provincial de Educación con todos los anexos necesarios. 
 
24.4.4.- Toda actividad que se realice fuera del establecimiento deberá contar además de la 
participación del docente responsable, con otro adulto funcionario del establecimiento que 
acompañe la delegación el cual dispondrá de una tarjeta de identificación con nombres y 
apellidos. 
 
24.4.5.- En caso de ser necesarios el aporte de dineros de los apoderados por conceptos de 
traslado, entradas u otros pagos relativos a la actividad pedagógica, estos deberán ser 
recaudados hasta el día anterior a la actividad. 

 
 
 
 

Aspectos relativos a la salida pedagógica. 
 
24.4.6.- Los estudiantes estarán a cargo del o los profesores responsables de la actividad, desde 
la salida y hasta la vuelta al establecimiento. 
 
24.4. 7.- El profesor responsable entregará a cada alumno una “ruta de actividad”, la cuál será 
evaluada al retronó del establecimiento. Cada alumno/a deberá contar con una tarjeta de 
identificación que incluya: nombre, número de teléfono celular de él o la docente, educadora o 
asistente responsable del grupo, nombre y dirección del establecimiento educacional. 
 
24.4.8.- Los(as) estudiantes estarán cubiertos por el Seguro de Accidentes Escolares. Por lo 
tanto, en caso de producirse algún accidente se procederá según el Protocolo de Accidentes 
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Escolares del establecimiento. 
 
24.4.9.- Las disposiciones de convivencia escolar regirán para todos los estudiantes durante la 
actividad, desde la salida y hasta el regreso al establecimiento. 
 
24.4.10.- Cualquier conducta que transgreda el Reglamento Interno por parte de un estudiante 
durante la actividad será informada al regreso al establecimiento a quién corresponda por parte 
del profesor responsable, consignando la conducta en el libro de clases. 
 
24.4.11.- Los estudiantes deberán asistir a las actividades con el uniforme escolar 
reglamentario, el buzo del colegio o ropa de color según lo establezca el profesor a cargo de la 
salida pedagógica. 
 
24.4.12.- El desplazamiento fuera de las dependencias es en grupo y estando siempre bajo la 
vigilancia del o los profesores responsables. 
 
24.4.13.- Los estudiantes deberán permanecer en todo momento con el grupo y nunca alejarse 
de él. 
 
24.4.14.- Los estudiantes deberán cuidar y hacerse plenamente responsables en todo momento 
de sus pertenencias. 
 
24.4.15.- En el trayecto en medios de transporte los estudiantes deberán mantenerse y 
conservar la ubicación designada por el profesor. 
 
24.4.16.- Está estrictamente prohibido durante todo el trayecto de viaje en medios de 
transporte, pararse en las pisaderas, sacar la cabeza o parte del cuerpo por las ventanas o 
puertas, correr, saltar tanto en pasillos como sobre los asientos. 
 
24.4.17.- Los estudiantes deben respetar los horarios planificados para cada actividad dentro de 
la salida, así como desarrollar las tareas que el profesor designe. 
 
24.4.18.- El docente a cargo, finalizada la salida pedagógica, debe entregar un informe de 
ejecución del proyecto con la respectiva evaluación por parte de los estudiantes. 
 
24.4.19.- Las salidas pedagógicas se realizarán dentro del periodo lectivo, según calendario 
Regional Escolar. 

 
 

ARTÍCULO N° 25: Redes de Apoyo. 
 
Se debe orientar a la alumna o alumno para que conozca las redes de apoyo a las que puede acudir y de 
esta forma poder acceder a sus beneficios. De acuerdo a esto se especifica a continuación las redes 
principales: 
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Acudir al consultorio respectivo donde automáticamente se le incorporará al Programa 
Chile Crece Contigo, que es un sistema integral de apoyo a niños y niñas de primera infancia, desde la 
gestación hasta que entran a primer nivel de transición (4años), aportando ayudas en la situación de 
adolescente embarazada. 
 
Solicitar en el establecimiento información de JUNAEB sobre el Programa de apoyo a la retención escolar 
para embarazadas, madres y padres adolescentes. 
 
Indicar al alumno o alumna que puede averiguar directamente sobre beneficios en www.junaeb.cl 
 
Indicar a las alumnas o alumnos que pueden encontrar información para madres y padres respecto a las 
edades del desarrollo de los y las párvulos/as, en la página principal de la Junta Nacional de Jardines 
Infantiles, JUNJI, www.junji.cl. 
 
ARTÍCULO N°26: PROTOCOLO DE ACCION COLEGIO ESPAÑA para el apoyo integral de alumnas en 
condición de embarazo y maternidad o alumnos en condición de progenitores adolescentes. 
 
El siguiente protocolo de acción describe 5 fases de acompañamiento para el apoyo integral de alumnas 
en condición de embarazo y maternidad o alumnos en condición de progenitores adolescentes. Este 
protocolo se ha diseñado tomando en cuenta la normativa vigente de la ley Nº 18.962 , art.2º inciso 
tercero y final y de las especificaciones del Decreto Nº 79 de marzo del 2004. A continuación se describen 
las fases del protocolo de acción del colegio ESPAÑA, frente a embarazos, maternidad y paternidad 
adolescente. 
 
Fase 1: Comunicación al colegio 

La estudiante que comunica su condición de maternidad o de embarazo a cualquier docente, 
directivo u otro funcionario del establecimiento debe ser acogida, orientada, acompañada y 
respetada en sus derechos, procurando guardar la discreción adecuada que permita a la alumna 
establecer vínculos de confianza iniciales con su colegio que permitan favorecer el proceso de 
apoyo que el establecimiento ha diseñado para estos casos con el fin de evitar la deserción 
escolar y procurar la protección de dicha alumna. 
 
Una vez comunicada la condición de maternidad de la alumna, la información debe ser llevada a 
las autoridades directivas, ya sea directamente o por intermedio del orientador del 
establecimiento. 

 
Fase 2: Citación al apoderado y conversación. 

 
En conocimiento por parte de la autoridad directiva y de la alumna en condición de embarazo, el 
Profesor Jefe y/o el Encargado de Convivencia del establecimiento realizan la citación al 
apoderado de la estudiante a través del documento respectivo para tales casos y se registra la 
citación en la hoja de observaciones de la estudiante y/o en una hoja de registro de orientación 
el cual debe archivarse como antecedente. 

http://www.junji.cl/
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En la entrevista con el apoderado El Profesor (a) Jefe y/o el Encargado de Convivencia Escolar 
registra aspectos importantes de la situación familiar y la reacción de los padres frente a la 
condición de embarazo. También da a conocer el protocolo de acción que se implementará para 
que la alumna continúe con sus actividades y no pierda su año escolar. También se deben 
recopilar antecedentes relevantes de la estudiante embarazada tales como estado de salud, 
meses de embarazo, fecha posible del parto y solicitud de atención y certificado médico. 
 
El apoderado firma los compromisos para que la estudiante continúe asistiendo al colegio. Los 
acuerdos y compromisos se archivan en la Carpeta de Antecedentes de la estudiante por parte 
del Profesor Jefe y/o el Orientador. 
 
 

Fase 3: Determinación de un plan académico para la estudiante. 
  
La jefa de Unidad Técnica Pedagógica elabora una programación del trabajo escolar, así como de 
los procesos evaluativos para la alumna embarazada que le permita desenvolverse de manera 
normal en el colegio y al mismo tiempo pueda cumplir con los cuidados y controles de su 
condición de embarazo. 
 
Esta programación de trabajo escolar, así como de los procesos evaluativos para la estudiante en 
condición de embarazo son coordinadas entre los profesores de las distintas asignaturas 
informando a la Dirección del establecimiento. 
 

Fase 4. Informe Final y Cierre de Protocolo. 
 
Elaboración de un informe final cuando se haya cumplido el periodo establecido y ajustado a la 
norma para apoyar a las alumnas en condición de embarazo y maternidad, realizado por parte 
del Orientador del establecimiento. 
 

ARTÍCULO N° 27: REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGÓGICAS Y GIRAS DE ESTUDIOS. 
 
Las salidas pedagógicas, tanto en el entorno cercano como aquellas que implican un mayor despliegue 
de recursos, son concebidas como experiencias educativas y por tanto constitutivas del proceso de 
enseñanza-aprendizaje y están regidas por las siguientes Normas y procedimientos. 
 
 
 

Art. N° 27.1: La salida pedagógica contará con una programación conocida y autorizada por la 
Jefa de la Unidad Técnico Pedagógica y será utilizada como recurso pedagógico que se debe 
vincular a un Objetivo de Aprendizaje del Plan de Estudios, según la temática correspondiente. 
 
Art. N° 27.2: El establecimiento solicitará una Autorización por escrito del apoderado, la cual el 
alumno debe presentar antes de que se ejecute la salida pedagógica. 
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Art. N° 27.3: El estudiante que no cuenta con la referida autorización no podrá participar de la 
actividad. 
 
Art. N° 27.4 Debe quedar registro de la individualización del grupo de adultos que participan de 
la actividad junto al equipo técnico del establecimiento y debe ser en cantidad suficiente para 
resguardar de manera efectiva la seguridad de niños y niñas. 
 
Art. N° 27.5: Cuando las salidas pedagógicas sean a más de un kilómetro del colegio, el 
establecimiento deberá contratar un bus o solicitar transporte a la Corporación Municipal, que 
cumpla con la normativa vigente, en cuanto a año de la máquina y datos actualizados de 
conductor y seguros asociados. También se podrán realizar con transporte proporcionado por 
entidad patrocinadora de la salida, como Fundaciones, Ministerio de Educación, ONG, etc. 
 
Art. N° 27.6: Las salidas pedagógicas se realizarán dentro del período lectivo, según Calendario 
Escolar Regional. 
 
Art. N° 27.7: Las giras de estudios, se entenderán como tal, cuando exista una actividad de salida 
pedagógica por más de un día fuera del colegio con personal del colegio a cargo, con Objetivo de 

Aprendizaje asociado a alguna asignatura y dentro del período lectivo, según Calendario Escolar 
Regional. La gestión de los traslados, seguros escolares, alimentación y hospedaje, serán 
responsabilidad de la Dirección del establecimiento. 
 
Art. N°27.8: Las giras de estudios o paseos de fin de año, gestionada por apoderados fuera del 
período escolar, no serán tramitadas por la Dirección del colegio y será de exclusiva 
responsabilidad de quienes la organicen. 
 
 
 

CAPÍTULO V): G NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS. 
 

 
Artículo N° 28: Prohibición de conductas contrarias a la sana convivencia escolar. 
 
Se prohíbe cualquier acción u omisión que atente contra o vulnere la sana convivencia escolar. La 
autoridad competente investigará, de conformidad a la normativa interna del establecimiento, las 
conductas consideradas como maltrato escolar, las que deberán ser debidamente explicitadas y, de ser 
pertinente, castigadas mediante un sistema gradual de sanciones. Sobre este punto, más adelante se 
detallan tipos de falta y su sanción correspondiente. 
 
Artículo N° 29: Definición de maltrato escolar. 
 
Se entenderá por maltrato escolar cualquier acción u omisión intencional, ya sea física o psicológica, 
realizada en forma escrita, verbal o a través de medios tecnológicos o cibernéticos, en contra de 
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cualquier integrante de la comunidad educativa (estudiantes, docentes, directivos o asistentes de la 
educación), con independencia del lugar en que se cometa, siempre que pueda: 
 

a. Producir el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad física 
o psíquica, su vida privada, su propiedad o en otros derechos fundamentales; 
b. Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo; o 
c. Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempeño académico, afectivo, 
moral, intelectual, espiritual o físico. 
 
 

Art.29.1 Se considerarán constitutivas de maltrato escolar, entre otras, las siguientes conductas. 
 

a. Proferir insultos o groserías, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender 
reiteradamente a cualquier miembro de la comunidad educativa; 
b. Agredir físicamente, empujar, arrastrar, golpear o ejercer violencia en contra de un 
alumno, apoderado, asistente de la educación, docente o directivo de la comunidad educativa; 
c. Agredir verbal o psicológicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa; 
d. Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un alumno u 
otro miembro de la comunidad educativa (por ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes, mofarse 
de características físicas, etc.); 
e. Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condición social, 
situación económica, religión, pensamiento político o filosófico, ascendencia étnica, nombre, 
nacionalidad, orientación sexual, discapacidad, defectos físicos o cualquier otra circunstancia; 
f. Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un alumno o a cualquier otro integrante de la 
comunidad educativa a través de chats, instagram, twiter, facebook, blogs, mensajes de texto, 
correos electrónicos, foros, servidores que almacenan videos o fotografías, sitios webs, teléfonos 
o cualquier otro medio tecnológico, virtual o electrónico; 
  
g. Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos y/o tecnológicos cualquier conducta 
de maltrato escolar; 
h. Realizar acosos o ataques de connotación sexual, aun cuando no sean constitutivos de 
delito; 
i. Portar todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o 
contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya hecho uso 
de ellos; 
j. Portar, vender, comprar, distribuir o consumir bebidas alcohólicas, medicamentos no 
autorizados con prescripción médica drogas o sustancias ilícitas, o encontrarse bajo sus efectos, 
ya sea al interior del establecimiento educacional o en actividades organizadas, coordinadas, 
patrocinadas o supervisadas por éste. 
 
 
 

Artículo N° 30: Medidas Formativas y Sanciones Disciplinarias. 
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La medida formativa son aquellas acciones que se aplican cuando se trata de hechos que contraríen en 
menor grado el orden académico o disciplinario, sin afectar deberes, derechos y prohibiciones, que se 
adopta con el fin de prevenir su ocurrencia, el objetivo principal es generar cambios en el 
comportamiento. La sanción disciplinaria es una acción que se impone a quien infringe una norma o 
regla establecida en el reglamento interno de convivencia escolar, esta se aplica con el fin de que dicha 
falta no se vuelva a repetir. 

 
Art. 30.1: Se podrá aplicar a quien incurra en conductas contrarias a la sana convivencia escolar, 
y especialmente en los casos de maltrato, alguna o algunas de las siguientes medidas formativas: 
 
a) Diálogo personal pedagógico y correctivo; 
b) Diálogo grupal reflexivo; 
c) Amonestación verbal; 
d) Amonestación por escrito en el Libro de Clases. 
e) Citación al apoderado para poner en conocimiento la conducta de su pupilo que afecta la 
sana convivencia y su propio proceso de aprendizaje. 
f) Derivación a profesionales de apoyo (psicólogo, terapeuta ocupacional, asistente social, 
etc.); 
g) Asistencia a charlas o talleres relativos al consumo o efectos de las bebidas alcohólicas, 
las drogas o sustancias ilícitas; 
h) Servicios comunitarios a favor del establecimiento educacional, tales como apoyo escolar 
a otros alumnos, ayudantía a profesores, asistencia a cursos menores, entre otras iniciativas. 
 
Y las siguientes sanciones disciplinarias: 
 
a) Suspensión en casos de faltas graves o faltas reiteradas al Reglamento. 
b) Proceso temporal diferido. 
c) Notificación por escrito al apoderado de Aplicación de Medida de Condicionalidad por 
conductas reiteradas contra la sana convivencia y/o Expulsión o Cancelación de Matrícula cuando 
el estudiante incurra en un comportamiento que afecte gravemente la convivencia escolar, luego 
de haber agotado todas las medidas correctivas anteriores, con pleno respeto al principio del 
debido proceso establecido en las normas respectivas. 
d) No renovación de la matrícula para el próximo año escolar. 
 
Art.N° 30.2: Si el responsable fuere un funcionario del establecimiento, se aplicarán las medidas 
contempladas en el Reglamento Interno de orden, higiene y seguridad de la Corporación 
Municipal de Servicios Traspasados de Rancagua, Ministerio de Educación, así mismo como en la 
legislación laboral vigente. 
 
Art.N°30.3: Si el responsable fuere el padre, madre o apoderado de un alumno, en casos graves 
se podrán disponer medidas como la obligación de designar un nuevo apoderado o la prohibición 
de ingreso al establecimiento. Así mismo, se hará la denuncia correspondiente, cuando el 
comportamiento sea un delito. 
 



REGLAMENTO INTERNO - MANUAL DE CONVIVENCIA – REGLEMENTO DE EVALUACIÓN Y 
PROMOCIÓN 

__________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________ 
 Almarza 1045/http://www.colegio-espana.cl / Instagram: @colegioespanaranacagua F: 722239547 

127 
 
 

ARTÍCULO N° 31: CRITERIOS DE APLICACIÓN DE MEDIDAS FORMATIVAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.  
 

Art. 31.1. Toda sanción o medida debe tener un carácter claramente formativo para todos los 
involucrados y para la comunidad en su conjunto. Será impuesta conforme a la gravedad de la 
conducta, respetando la dignidad de los involucrados y procurando la mayor protección y 
reparación del afectado y la formación del responsable. 
 
Art.31.2. La aplicación de este Reglamento y específicamente las medidas sancionatorias serán 
implementadas cuando los hechos ocurran dentro del establecimiento o en situaciones 
pedagógicas fuera del recinto, pero autorizadas por Dirección. 
 
Art.31.3. Deberán tomarse en cuenta al momento de determinar la sanción o medida, los 
siguientes criterios: 
 

a) La edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas; 
b) La naturaleza, intensidad y extensión del daño causado; 
c) La naturaleza, intensidad y extensión de la agresión por factores como: 

• La pluralidad y grado de responsabilidad de los agresores; 
• El carácter vejatorio o humillante del maltrato; 
• Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro; 
• Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa; 
• Haber agredido a un profesor o funcionario del establecimiento 

d) La conducta anterior del responsable; 
e) El abuso de una posición superior, ya sea física, moral, de autoridad u otra; 
f) La discapacidad o indefensión del afectado. 
 

ARTÍCULO N°32: OBLIGACIÓN DE DENUNCIA DE DELITOS. 
 
Cualquier adulto funcionario del colegio, deberá 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, abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas, tráfico de sustancias ilícitas u otros. 
Se deberá denunciar ante Carabineros de Chile, la Policía de Investigaciones, las fiscalías del Ministerio 
Público o los tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento del 
hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los artículos 175 letra e) y 176 del Código Procesal Penal. 
 
 
ARTÍCULO N°33: RECLAMOS 
 

Art.33.1. Todo reclamo por conductas contrarias a la sana convivencia escolar DEBERA SER 
PRESENTADO EN FORMA ESCRITA, CON NOMBRE, RUT Y FIRMA, dejando el documento en 
Secretaría de Recepción o con docentes o Inspectoras de Patio, quienes deberán informar al 
Encargado de Convivencia y/o Director y/o Jefe de UTP, dentro de un plazo de 48 horas, a fin de 
que se dé inicio al debido proceso. 
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Art. 33.2. Se deberá siempre resguardar la identidad del reclamante frente a personas que no 
están involucradas en la investigación o hechos denunciados, y no se podrá imponer una sanción 
disciplinaria en su contra basada únicamente en el mérito de su reclamo. 
 

ARTÍCULO N°34: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN. 
 
Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las medidas 
correspondientes, se asegurará a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su 
dignidad y honra. 
De cada actuación y resolución deberá quedar constancia escrita en los instrumentos propios del 
establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada reclamo en un libro Foliado. No se 
podrá tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigación, a excepción de la 
autoridad pública competente. Para formalizar aquello, la Dirección del colegio España ha dispuesto un 
Registro de Reclamos/Sugerencia Libro Foliado y/o Hoja de Reclamo. 
También se habilitará una bitácora para monitoreo y seguimiento de situaciones que afecten el presente 
reglamento, a cargo de los funcionarios. 
En el procedimiento se garantizará la protección del afectado y de todos los involucrados, el derecho de 
todas las partes a ser escuchadas, la fundamentación de las decisiones y la posibilidad de impugnarlas. 
 
 
ARTÍCULO N°35: DEBER DE PROTECCIÓN. 
 

Art. 35.1. Si el afectado fuere un alumno, se le deberá brindar acompañamiento, protección, 
apoyo e información durante todo el proceso. 
 
Art.  35.2. Si el afectado fuere un profesor o funcionario del establecimiento, se le deberá otorgar 
acompañamiento y asesoría y, se tomarán todas las medidas para que pueda desempeñar 
normalmente sus funciones, salvo que esto último tenga otra recomendación por parte de las 
autoridades competentes. 
 
Art.  35.3. Si el afectado fuere un apoderado, se le entregarán asesorías, apoyo e información 
durante todo el proceso. 
 
 

ARTÍCULO N°36: NOTIFICACIÓN A LOS APODERADOS  
 
Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se deberá notificar a sus padres o 
apoderados. Dicha notificación podrá efectuarse por cualquier medio idóneo, pero deberá quedar 
constancia de ella. 
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ARTÍCULO N° 37: INVESTIGACIÓN. 
 
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. 
Una vez recopilados los antecedentes correspondientes o, agotada la investigación, el Encargado deberá 
presentar un informe ante el Consejo Escolar, para que este aplique una medida o sanción si procediere, 
o bien para que recomiende su aplicación a la Dirección o autoridad competente del establecimiento. Si 
el Encargado resultara acusado o parte investigada, se designará a otro integrante del Consejo. 
 
 
ARTÍCULO N° 38: CITACIÓN A ENTREVISTA. 
 
Una vez recibidos los antecedentes por la autoridad competente, la Dirección u otro profesional 
designado por la Directora o Director del colegio España, deberá citar a las partes y, en su caso, a los 
padres o apoderados del estudiante o los estudiantes involucrados, a una reunión que tendrá como 
principal finalidad buscar un acuerdo entre las partes. Para esta entrevista, se considerará el tipo de 
tópicos que convenga tratar en presencia de los alumnos o sólo entre adultos. 
En caso de existir acuerdo entre las partes se podrá suspender el curso de la indagación, exigiendo a 
cambio el cumplimiento de determinadas condiciones por un período de tiempo convenido. Si se 
cumplen íntegramente las condiciones impuestas se dará por cerrado el reclamo, dejándose constancia 
de esta circunstancia. 
Si no hubiere acuerdo, se deberá oír a las partes involucradas, quienes deberán presentar todos los 
antecedentes que estimen necesarios. También se podrá citar a un profesional en la materia, quien 
podrá aconsejar o pronunciarse al respecto. 
 
ARTÍCULO N° 39: RESOLUCIÓN. 
 
La autoridad competente deberá resolver si se cumplen los requisitos para imponer una sanción, o bien 
si el reclamo debe ser desestimado. Deberá quedar constancia de los fundamentos que justifiquen la 
decisión adoptada. Dicha resolución debe ser notificada a todas las partes y, en su caso, al Consejo 
Escolar, mediante un Acta u otro documento que cumpla la función. 
 
ARTÍCULO N° 40: MEDIDAS DE REPARACIÓN. 
 
En la resolución, se deberá especificar las medidas de reparación adoptadas a favor del afectado, así 
como la forma en que se supervisará su efectivo cumplimiento. Tales medidas podrán consistir, por 
ejemplo, en disculpas privadas, restablecimiento de efectos personales, cambio de curso u otras que la 
autoridad competente determine y se permitan de acuerdo a la normativa vigente. 
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ARTÍCULO N° 41: RECURSOS. 
 
Todas las partes tendrán la posibilidad de apelar fundadamente en contra de la resolución adoptada por 
el Consejo o autoridad competente, dentro de un plazo de 5 días hábiles, a partir de la toma de 
conocimiento de la resolución. 

 
 

ARTÍCULO N° 42: MEDIACIÓN. 
 
El establecimiento, a través del Encargado de Convivencia, realizará Mediación de Conflictos, como 
alternativa para la solución pacífica y constructiva de los conflictos de convivencia escolar. Este sistema 
incluirá la intervención de alumnos, docentes, orientadores, otros miembros de la comunidad educativa 
y especialistas. 
 
ARTÍCULO N°43: PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA. 
 

a) La llegada y salida del establecimiento por parte de los alumnos y funcionarios, según 
corresponda, debe realizarse puntualmente en los horarios establecidos. Se considerará como 
“atraso de llegada” el ingreso al colegio después del horario señalado. 
b) También serán considerados “atrasos”, todos aquellos que se produjeren al reinicio de 
clases después de un recreo, en un cambio de hora o la hora de colación. 
c) Todos los alumnos deben permanecer en el interior del colegio durante toda la jornada 
de clases e ingresar a todas las clases que contempla su horario de trabajo. En caso de que, quien 
retire al alumno sea una persona distinta del apoderado, éste deberá autorizarlo expresamente 
por escrito, y dicha persona tendrá que identificarse debidamente y quedar anotado en el 
Registro de Salidas. 
d) Los alumnos deberán asistir a clases el mínimo de 85% del total de días trabajados durante 
el año escolar, como lo establece el Decreto 511/97. Para las inasistencias justificadas con 
certificado médico oportunamente presentado en el Colegio, no se considerarán en el cómputo 
final de inasistencias para efectos de promoción. 
e) Todas las inasistencias deberán ser justificadas por el apoderado o mediante 
comunicación escrita al Profesor Jefe, a más tardar el día en que el alumno se reintegra a clases. 
En caso de presentar certificación médica como justificación de la inasistencia, ésta debe ser 
entregada en la Secretaría del Colegio. 
f) Todos los alumnos(as) que se reintegren a clases después de una inasistencia y/o que 
ingresen al Colegio después del horario normal de clases, deben solicitar la autorización 
correspondiente en Inspectoría, y presentarla al Profesor Jefe o Profesor de asignatura que 
corresponda, a la hora siguiente, para que sea registrado en el libro de clases. 
g) En caso de que un alumno(a) por enfermedad otra causa se ausente por dos o más días, 
no rindiendo alguna evaluación, deberá darla a su regreso a clases, en una fecha acordada con el 
Profesor. Si la inasistencia es de sólo un día, deberá rendir la evaluación el día en que se 
reincorpora. 
h) Se considerará inasistencia, la ausencia, sin justificación médica o del apoderado, de un 
alumno o alumna a una actividad extramuros organizada por el establecimiento; salidas 
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didácticas u otro de carácter similar a la cual se ha comprometido a asistir previamente con 
cualquiera de sus docentes o directivos. 
i) La Dirección del establecimiento, notificará por correo certificado u otro medio de 
comunicación disponible, los casos de estudiantes que registren baja asistencia, atrasos 
reiterados, problemas conductuales o con riesgo de repitencia, a aquellos apoderados que no 
hayan sido informados personalmente de dichas situaciones, ya sea porque no asisten a 
reuniones de apoderados o a las citaciones escritas o telefónicas efectuadas con anterioridad por 
algún funcionario del establecimiento. 
j) En los casos de inasistencias de un alumno durante 25 días hábiles ininterrumpidos, sin 
justificación o explicación del apoderado, se procederá a dar de baja al alumno en el Libro de 
Registro de Matrícula. 
k) Se publicarán, para conocimiento de la comunidad escolar, información de asistencia 
mensual de alumnos por curso, como así mismo los registros de asistencia de apoderados a las 
reuniones mensuales organizadas por el establecimiento. 
l) Con respecto a la suspensión de actividades, se informará a padres y/o apoderados y 
comunidad en general, a través de los canales de comunicación dispuestos por escrito a través 
de agenda, whatsapp educativo y se publicará en página web. 
 
 
 

ARTÍCULO N° 44: COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES. 
 

a) Todos los alumnos y alumnas del Colegio España deberán presentar un comportamiento 
adecuado a su condición de personas integras, respetuosas de los demás, acatando las normas 
que propone el colegio. 
b) Si bien, el Colegio no se opone a las relaciones sentimentales entre los alumnos; no se 
aprobarán manifestaciones de cariño de estas relaciones dentro de la institución educativa. Los 
alumnos(as) que no cumplan con esta disposición estarán sujetos a sanción. 
c) Durante el desarrollo de actividades de carácter académico, ya sea en la sala de clases o 
en cualquier otro espacio adecuado para ello, los alumnos(as) deberán participar con una actitud 
de respeto hacia la comunidad educativa. 
d) Durante las horas de recreo los alumnos(as) deberán presentar buen uso de baños y 
utilizar los depósitos destinados para poner papeles y basuras, prudencia y respeto en la relación 
con los demás compañeros al compartir el espacio y respeto con los adultos (profesores, 
auxiliares, apoderados, etc.) que se encuentren en el patio. 
e) Los alumnos serán responsables del buen uso de la infraestructura y el material que 
ocupen en el colegio, quedando bajo su cuidado mobiliario, computadores, material deportivo, 
artefactos de baño, casilleros, etc. No rayar mesas, muros, baños, camarines, pasillos ó cualquier 
dependencia del establecimiento. 
f) Cualquier daño en los materiales antes nombrados se considerará una falta grave y los 
apoderados de los alumnos responsables deberán asumir el costo de sus reparaciones, además 
de recibir la correspondiente sanción. 
g) Será responsabilidad de profesores y alumnos dejar las salas limpias y ordenadas una vez 
finalizada cada clase. 
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h) Los alumnos (as) que presenten mal comportamiento reiterado dentro o fuera de la sala 
de clases, atrasos reiterados o inasistencias sin justificación, no podrán representar al colegio en 
actividades deportivas, artísticas, culturales o de otra competición. 
i) Los beneficiarios del transporte escolar (buses acercamiento), financiados por la 
Corporación Municipal, deberán mantener un comportamiento respetuoso dentro del bus, con 
sus compañeros de colegio, asimismo con el personal (conductor, auxiliar del bus), durante el 
viaje del traslado. En caso de peleas entre compañeros, de maltrato verbal o físico al personal a 
cargo, o daño al bus (vidrios, asientos, neumáticos, etc.), se sancionará al alumno que haya 
cometido esta falta, suspendiéndolo del beneficio, de manera temporal o permanente, según el 
tipo y recurrencia de la falta. 
j) Los beneficiarios del transporte escolar comunal, deberán hacer uso de él, tanto para 
llegar al colegio, como devolverse a sus hogares. En caso de que no se cumpla esta exigencia, por 
el apoderado o alumno, se solicitará que renuncie por escrito al beneficio, dejando el cupo 
disponible para otro estudiante que lo necesite, acreditando la necesidad con un Informe Social. 

 
 
ARTICULO N°45: RESPONSABILIDAD EN EL TRABAJO ACÁDEMICO DEL ALUMNO. 
 

Orientaciones para la regulación del uso de celulares y otros dispositivos móviles en 
establecimientos educacionales. 
 
• Se prohíbe el uso de celulares u otros dispositivos móviles en la sala de clases 
• Está comprobado que el mal uso del celular o dispositivos móviles en la sala de clases 
actúa como un gran distractor que impide el logro de aprendizajes significativos. 
• El uso prolongado del celular o dispositivos móviles acarrea riesgos como: 
• Efectos en el desarrollo neuronal 
• Efectos en el sueño 
• Adicción a los juegos digitales 
• Efectos en la Concentración o “capacidad multitarea” 
• Otros efectos en la salud física y mental 
• Riesgos del contacto con terceras personas que no conoces 
• Ciberacoso y otros contactos peligrosos 
• Efectos en el desarrollo de habilidades sociales 
• Riesgos por contenidos inadecuados 
 
• Los alumnos/as que porten celulares o dispositivos móviles con el permiso de sus 
apoderados, no podrán utilizarlos en horas de clases. Si esto sucede será requisado por el 
docente de turno. El docente que retire el celular, deberá entregarlo bajo firma, al Encargado de 
Convivencia Escolar, quien llevará registro de los casos y lo devolverá al apoderado, quien bajo 
firma se compromete a que su hijo/a o pupilo no volverá a incurrir en esta falta y que en caso de 
que el alumno vuelva a cometer esta falta, el celular se devolverá a fin de cada semestre. 
 
• El padre, apoderado o tutor toma conocimiento de esta normativa al matricularse y se 
compromete a apoyar a su hijo o pupilo a cumplir esta norma específica, la cual va en beneficio 
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de sus aprendizajes y de su salud. 
 
• En caso de que Padre, apoderado o tutor no acate estas indicaciones el establecimiento 
podrá realizar las acciones pertinentes ante las autoridades vigentes. 
 
• Si los alumnos/as hacen mal uso del celular o dispositivos móviles en los recreos como por 
ejemplo; sacar fotos a personas sin autorización, grabar, enviar audios, etc. El celular será 
requisado por la autoridad competente y será entregado al encargado de convivencia quien 
realizará la investigación necesaria para comunicar a sus padres o autoridades pertinentes del 
mal uso de este artefacto. 
 
 
• El colegio no asume responsabilidad ninguna frente al deterioro o pérdidas de ellos 
(celulares o depósitos móviles) ya sea por causa fortuita o no. 
  
• Los celulares o dispositivos móviles se podrán ocupar en la sala de clase siempre y cuando 
sea dentro de una actividad académica y estén considerados dentro de la planificación de la clase. 
 
USO DEL CELULAR Y/O DISPOSITIVOS MOVILES EN CLASES 
 
Introducción: Estimado alumno/a, el uso del celular u otro dispositivo móvil está prohibido en 
clases. Te distrae de los aprendizajes y su uso excesivo es nocivo para la salud. 
 

PROTOCOLO USO DE CELULAR EN CLASES 
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OTRAS INDICACIONES 
 

a) Los alumnos(as) deben estar conscientes de que vienen al colegio a recibir formación académica, 
por lo que el nivel y presentación de sus trabajos debe estar a la altura de las exigencias puestas 
por el profesor. 

 
b) Los alumnos(as) son responsables del cumplimiento en la presentación de todas sus tareas y 

materiales de trabajo. Si la falta de ellos afecta al rendimiento del alumno, la responsabilidad 
recaerá en el estudiante. 

 
c) Los alumnos no deben ingresar al colegio con accesorios: piercing, pulseras anillos, collares, aros 

extravagantes, no se permite, sin autorización del profesor de turno, el uso de mp3, mp4, 
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cámaras digitales, o cualquier otro objeto de valor, ya que estos elementos se transforman en un 
distractor de la atención del alumno. 

 
d) Los alumnos(as) deberán someterse a todas las evaluaciones en las distintas asignaturas, según 

lo establecido en el Reglamento de Evaluación y Promoción del Colegio. 
 
 

ARTÍCULO N°46: RESPONSABILIDAD DEL APODERADO EN EL COLEGIO. 
 

a) Los apoderados deben asistir a las reuniones de Padres y Apoderados, u otras actividades 
cada vez que se les cite. 
 

b) Los apoderados deben preocuparse por los aprendizajes de sus pupilos en su casa. 
 

c)  Mantener un trato cordial y respetuoso con todos los integrantes de la comunidad escolar. 
 
 

ARTÍCULO N°47: SISTEMA DE DISCIPLINA. 
 
El proceso educativo del Colegio España aspira a la formación integral de sus alumnos y alumnas. Por 
ello, el respeto a sí mismo y a los demás, la deferencia, la delicadeza en el trato (sin palabras groseras), 
la rectitud, la honestidad, la lealtad, la obediencia, el cuidado de los bienes materiales, y la disciplina, en 
el trabajo son, entre otras, conductas que deben caracterizar a nuestros alumnos tanto dentro del 
colegio como fuera de él. Por lo tanto, conductas contrarias a las señaladas, y a las que se prescriben en 
este documento, no son aprobadas por el Colegio, por lo que serán sancionadas, según su gravedad de 
las siguientes formas: 
  

Art. 47.1. Amonestaciones: Se entiende por amonestación la reconvención que realiza un 
integrante del colegio hacia un alumno, ya sea por motivos disciplinarios, académicos, de 
responsabilidad u otras. Las amonestaciones pueden ser: 
 
Art. 47.2. Verbales, en las cuales existe una conversación privada entre alumno(a) y el funcionario 
del colegio. 
 
Art.47.3. Escritas, en las cuales, además de la conversación, se deja constancia del hecho en una 
papeleta de amonestación, en la hoja de observación del libro de clases o en la libreta de 
comunicaciones del alumno. 
 
Art.47.4. Entrevista con Apoderado: Es la conversación privada entre el apoderado del alumno(a) 
y el funcionario del colegio por razones disciplinarias, académicas, de responsabilidad u otras. El 
resultado de esta entrevista queda registrado en el libro de entrevistas del curso con la firma 
tanto del adulto que realizó la entrevista como la del apoderado que asistió a ella. 
 
Art. 47.5. Recomendación: Instancia a través del cual se explicitan en una entrevista formal las 



REGLAMENTO INTERNO - MANUAL DE CONVIVENCIA – REGLEMENTO DE EVALUACIÓN Y 
PROMOCIÓN 

__________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________ 
 Almarza 1045/http://www.colegio-espana.cl / Instagram: @colegioespanaranacagua F: 722239547 

136 
 
 

conductas que el alumno debe mejorar en el periodo de trabajo que se indica, quedando 
registrada en el libro de entrevistas del curso. El cumplimiento de estas recomendaciones es 
requisito para el mejoramiento de la situación disciplinaria del alumno. Las recomendaciones 
serán evaluadas al término de cada trimestre o en el momento en que el Director en conjunto 
con el Consejo de Profesores lo estime conveniente. 
 
Art. 47.6. Compromiso: Es el paso siguiente de la Recomendación. En esta instancia se establece 
un compromiso escrito con el alumno y su familia de mejorar los aspectos de su comportamiento 
que se consideran deficitarios. El cumplimiento de este compromiso es condición de 
mejoramiento de la situación disciplinaria del alumno. Los compromisos serán evaluados al 
término de cada semestre o en el momento en que el Director en conjunto con el Consejo de 
profesores lo estime conveniente. Por incumplimiento de Compromisos firmados entre el 
apoderado, el alumno y el establecimiento, en tres o más ocasiones, en relación mejorar 
comportamiento, asistencia o atrasos, se procederá a aplicar lo descrito en el literal h) del mismo 
Artículo. 
 
Art. N° 47.7. Suspensión temporal del colegio: Es el recurso punitivo que consiste en privar al 
alumno(a) de su permanencia en el colegio en jornada regular por un tiempo determinado, 
debido a razones de orden disciplinario, de responsabilidad, actitudinal, etc. El alumno(a) 
realizará su suspensión bajo la tutela de sus padres. Durante el tiempo que dure la suspensión el 
alumno(a) deberá desarrollar trabajos de carácter académico asignados por sus profesores de 
asignatura, los que deben llegar completos al momento de su reintegro a clases. 
 
Art. N° 47.8. Suspensión con proceso diferido temporal: Esta categoría consiste en suspender al 
estudiante de la jornada regular, pero sin cancelación de matrícula. En estos casos el estudiante 
puede asistir de lunes a viernes, en horarios de 15:00 a 18:00 horas u otro horario acordado con 
el apoderado, bajo la supervisión de un funcionario del colegio, siempre y cuando venga 
acompañado por su apoderado o un adulto autorizado por éste. La Dirección del establecimiento, 
mantendrá a disposición de alumnos o alumnas suspendidos de la jornada regular, la biblioteca, 
computadores y ayuda docente necesaria para que el estudiante termine su año escolar. 
 
Art. N° 47.9. Condicionalidad: Es el último recurso con que cuenta el sistema de disciplina. Tiene 
un carácter punitivo y consiste en condicionar la permanencia del alumno(a) en el colegio, a la 
mejoría de sus aspectos deficitarios, en cuanto a comportamiento, rendimiento, etc., mediante 
la firma de una carta de Condicionalidad por parte del alumno y de su apoderado. 
 
Art. N° 47.10. Expulsión: Se aplicará en el caso de alumnos o alumnas cuyo comportamiento 
representa una amenaza para el resto de sus compañeros o funcionarios, tanto en el aspecto 
físico o psicológico. Será una medida extrema, adoptada por decisión del Consejo Escolar. 
 
Art. N°47.11. Cancelación de Matrícula: Es una medida disciplinaria que se aplica al finalizar el 
año escolar y que consiste en no renovar matrícula al alumno, por incumplir sistemáticamente el 
Reglamento Interno y los compromisos de mejora adquiridos conjuntamente, entre apoderados, 
alumnos y funcionarios del colegio. 
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Art. N°47.12. Cancelación de participación en Ceremonia de Premiación o Licenciatura: Esta 
medida se aplicará a los alumnos que durante el año no hayan cumplido con el Reglamento 
Interno o compromisos de mejora adquiridos con Encargado de Convivencia o docentes. 
 

ARTÍCULO N°48: SE SOLICITARÁN MEDIDAS PROTECCIÓN A AL MENOR EN TRIBUNALES DE FAMILIA, 
CUANDO: 
 

a) El alumno (a) presenta reiteradas inasistencias, sin justificaciones del apoderado u otro 
adulto responsable. 
b) El alumno (a) sea sorprendido o evidencie síntomas de consumo de drogas o alcohol y 
su apoderado o adulto responsable, no realice tratamientos médicos para modificar esas 
conductas. 
c) El alumno presente dificultades de aprendizaje o comportamiento agresivo y los 
diagnósticos psicopedagógicos o psicológicos que haya realizado el establecimiento u otro 
profesional especializado fuera del colegio, señalen que el niño debe ser evaluado por un médico 
especialista (neurólogo, psiquiatra) y el apoderado no lo gestione. 
 
 

ARTÍCULO N°49: FALTAS DE LOS ESTUDIANTES, PROTOCOLO DE ACTUACIÓN Y SANCIONES. 
 
 
Art.49.1. FALTAS LEVES. 
 

FALTAS LEVES PROTOCOLO DE ACTUACIÓN Y SANCIONES 

1 Se presenta a clases sin materiales, textos, 
tareas. 

Antes de proceder a la amonestación u otro tipo de 
sanción, según tipos de falta cometido, el 
establecimiento establece como primera acción 
frente al alumno, darle la oportunidad de defensa 
o apelación frente a la denuncia hecha en su contra. 
De lo anterior deberá quedar registro escrito. 

1. Frente a una falta leve, aplíquese 
conversación por parte del Profesor Jefe, 
Profesor asignatura y regístrese en Hoja de 
Desarrollo Escolar o Bitácora del alumno. 

 
2. Frente a la acumulación de dos faltas leves 
(de tipo 1, 2, 3, 6, u 8) registradas en Hoja de 
Desarrollo Escolar o Bitácora del alumno, el 
Profesor Jefe citará al apoderado en conjunto 
con el pupilo para analizar y superar la situación 
indisciplinaría, con un compromiso firmado por el 
apoderado, el alumno y el docente. 
Conjuntamente se le asignará trabajo 
comunitario dentro del colegio. 

2 Atrasos en el ingreso a clases ya sea al inicio 
de la jornada o en el transcurso de 
ella. 

3 Usar un lenguaje irrespetuoso o soez para 
dirigirse hacia los demás 

4 No traer su agenda escolar. 

5 Presentarse a clases sin uniforme, 
teniéndolo. 

6 Impuntualidad en la entrega de tareas, 
trabajos u otras responsabilidades asignadas 
por un docente o directivo. 

7 Presentarse sin justificativo, cuando debería 
traerlo.  

8 Interrumpir negativamente la clase. 
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3. Frente a tres faltas leves registradas en Hoja 
de Desarrollo escolar, el Profesor jefe citará al 
apoderado para informar de la condición del 
alumno y se aplicará la suspensión por un día. 

9 Rayar, pintar, escribir o ensuciar el 
mobiliario escolar, puertas, paredes, etc. 

4. Específicamente para la falta n°9; 
Amonestación verbal, registro en la hoja de 
desarrollo escolar y la obligación de limpiar. 

10 Manifestarse en términos amorosos; con 
contacto físico u otro de carácter más íntimo 
dentro del establecimiento, públicamente o 
en privado, con sus eventuales parejas, sean 
éstos hombres o mujeres. 

5. Frente a este tipo de falta leve (Nº10), 
aplíquese conversación por parte del 
Profesor Jefe o Profesor asignatura y 
notifíquese al apoderado, para su 
conocimiento. Regístrese en Hoja de 
Desarrollo Escolar o Bitácora del alumno. 

 
 
 

ART. 49.2. FALTAS GRAVES 
 

FALTAS GRAVES PROTOCOLO DE ACTUACIÓN Y SANCIONES 

1 Evacuar esfínteres fuera del baño. Antes de proceder a la amonestación u otro tipo 
de sanción, según tipos de falta cometido, el 
establecimiento establece como primera acción 
frente al alumno, darle la oportunidad de defensa 
o apelación frente a la denuncia hecha en su 
contra. De lo anterior deberá quedar registro 
escrito. 
 
 
1. Frente a una falta grave procede la 
amonestación escrita, citación del apoderado y un 
día de suspensión de clases, desde que el 
apoderado toma conocimiento. 
 
2. Frente a dos faltas graves procede la 
amonestación escrita, citación del apoderado y 
dos días de suspensión de clases lectivo, desde que 
el apoderado toma conocimiento. 
 
3. Frente a tres faltas graves procede la 
amonestación escrita, con citación del apoderado 
con tres días de suspensión de clases lectivo y se 
enviará a Evaluación del Consejo Escolar para que 
ellos decidan la sanción pertinente, considerando 

2 Presentar conductas inapropiadas en 
clases. (escupir, masturbarse, lanzar 
objetos, etc. ). 

3 Abandonar la sala y/o el colegio, sin 
permiso. 

4 Practicar juegos que impliquen riesgo para 
su integridad y la de sus compañeros, tanto 
en la sala de clases o en recreos. 

5 Utilizar vocabulario soez para expresarse 
en todo lugar. 

6 Rayar en forma reiterada mesas, 
camarines, baños, murallas, rejas o 
cualquier dependencia del colegio. 

7 Extraer objetos ajenos sin autorización, 
tanto si son propiedad de funcionarios, del 
colegio o sus compañeros. 

8 No ingresar a clases estando en el colegio. 

9 Ingresar al colegio por lugares no 
habilitados. 

10 Manejo inapropiado o romper cualquier 
tipo de equipamiento proporcionado por el 
establecimiento: computadores y sus 
periféricos; equipamiento del laboratorio 
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de ciencias; equipamiento deportivo, 
mobiliario escolar ubicado dentro o fuera 
de la sala de clases, entre otros. 

los criterios establecidos en el Artículo Nº 8 de este 
Reglamento. 
 
4. Toda sanción, hacia un estudiante que 
presente serios problemas sicológicos acreditados 
con certificados médicos, será aplicada con la 
aprobación del Consejo Escolar. 

11 No participar en clases de Educación Física 
sin justificativo o no traer vestuario para 
trabajar en la asignatura. 

12 No trabajar en clases reiteradamente. 

13 Mala conducta durante salida a terreno. 

14 Copiar en evaluaciones escritas. 

15 Jugar o apostar dinero en juegos de azar en 
el colegio. 

16 Agresión verbal, gestual o física, en contra 
compañeros o funcionarios del colegio. 

17 Destrucción de instalaciones o 
materiales del colegio. 

18 Interrumpir en forma reiterada las clases 
con desórdenes: gritar, pararse sin 
justificación. 

19 Grabar, sin autorización, a 
docentes, funcionarios o compañeros. 

20 Publicar ofensas contra compañeros, 
funcionarios y profesores del colegio en 
Blogs, foto Log, Chat, facebook o mensajes 
de textos aun cuando se trate de acciones 
realizadas desde el hogar u otra 
dependencia que no sea 
el colegio. 

21 Botar, vender o hurtar los alimentos del 
Programa de Alimentación Escolar. 

22 Adulteración de la firma del apoderado. 

23 Adulteración de documentación del 
Colegio. 

24 Incitar y/o liderar actos violentistas o 
rupturistas. 

25 Mentir, infamar, perjudicar con una 
calumnia a compañeros o funcionarios. 

26 Ser sorprendido haciendo la “cimarra” 

27 Por atrasos reiterados 

28 Inasistencias en forma reiteradas 

 
Art. 49.3. FALTAS MUY GRAVES. 
 

FALTAS GRAVES PROTOCOLO DE ACTUACIÓN Y SANCIONES 
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1 Consumir, proveer, incitar o vender 
cigarrillos a estudiantes o funcionarios. 

Antes de proceder a la amonestación u otro tipo 
de sanción, según tipos de falta cometido, el 
establecimiento establece como primera acción 
frente al alumno, darle la oportunidad de defensa 
o apelación frente a la denuncia hecha en su 
contra. De lo anterior deberá quedar registro 
escrito. 
 
1. Frente a una falta muy grave, el alumno 
será suspendido por tres días y si el caso lo 
amerita pasará a evaluación de Consejo Escolar. 
 
2. Frente a una falta muy grave, como lo es 
agredir físicamente a un funcionario o autoridad 
del colegio sin justificación, el pupilo deberá ser 
trasladado de colegio por su apoderado. 
 
3. Las faltas, cuyas víctimas consideren un 
delito, podrán ser denunciadas por ellos y serán 
atendidas en la justicia ordinaria, para su proceso 
formal y el establecimiento cumplirá con la 
reserva de los antecedentes e investigaciones que 
corresponda a los involucrados, tanto víctimas o 
denunciado (a). 

2 Ingreso, porte o uso de armas blancas o 
de fuego o similares. 

3 Acosar o abusar sexualmente a estudiantes 
o funcionarios. 

4 Consumir, proveer, incitar, traficar 
cualquier tipo de droga o medicamentos no 
autorizados y/o sustancias volátiles. 

5 Traer o bajar pornografía de Internet. 

6 Consumir, vender, comprar, portar o 
regalar bebidas alcohólicas dentro del 
establecimiento. 

7 Robar cualquier tipo de equipamiento del 
establecimiento: computadores y sus 
periféricos; equipamiento del laboratorio 
de ciencias; equipamiento deportivo, 
mobiliario escolar ubicado dentro o fuera 
de la sala de clases, entre otros. 

8 Golpear a un funcionario del 
establecimiento. 

9 Realizar actos de Vandalismo fuera del 
establecimiento en giras, paseos o 
actividades educativa-recreativas, como 
por ejemplo: robar, hurtar, golpear a 
alguien, destruir propiedad ajena, ingresar 
a lugares no autorizados, romper 
mobiliarios, dañar infraestructura, 
maltratar a personas, etc. 

 
 
ARTÍCULO N°50: FALTAS DE LOS APODERADOS, PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN Y SANCIONES. 
 

FALTA PROTOCOLO DE ACTUACIÓN Y SANCIONES 

1 Faltar a reuniones de apoderados. Los apoderados que incurran en alguna de estas 
faltas, serán llamados a conversar en primera 
instancia, por profesor jefe, de asignatura o 
directivo que corresponda según situación 
generada. 
Si la falta se repite se exigirá cambio de apoderado, 
a fin de que se responsabilice por el niño (a) 
matriculado en el colegio, según perfil del 
Proyecto Educativo Institucional. 
 

2 Faltar a citaciones. 

3 Maltratar verbalmente a funcionario del 
establecimiento. 

4 Fumar en el establecimiento. 

5 Tratarse a golpes con otros apoderados, 
pelear física o verbalmente con otro 
adulto o niño dentro del colegio. 
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Las faltas, cuyas víctimas consideren un delito, 
podrán ser denunciadas por ellos y serán 
atendidas en la justicia ordinaria, para su proceso 
formal y el establecimiento cumplirá con la reserva 
de los antecedentes e investigaciones que 
corresponda a los involucrados, tanto 
víctimas o denunciado (a). 

 
 
 
ARTÍCULO N° 51: FALTAS DE DIRECTIVOS, DOCENTES Y ASISTENTES DE LA EDUCACIÓN, PROTOCOLOS 
DE ACTUACIÓN Y SANCIONES. 
 

FALTA PROTOCOLO DE ACTUACIÓN Y SANCIONES 

1 No asistir al trabajo, sin justificación 
alguna.     

Frente a las faltas de funcionarios docentes y / o 
Asistentes de la Educación, el establecimiento 
aplicará Reglamento Interno vigente de la 
Corporación Municipal y/o Reglamento Interno 
institucional, según tipo de falta. 
Las faltas, cuyas víctimas consideren un delito, 
podrán ser denunciadas por ellos y serán 
atendidas en la justicia ordinaria, para su proceso 
formal y el establecimiento cumplirá con la reserva 
de los antecedentes e investigaciones que 
corresponda a los involucrados, tanto víctimas o 
denunciado (a). 

2 No cumplir con su Reglamento Interno. 

3 Fumar en horas de trabajo. 

4 Agredir física o maltratar verbalmente a 
alumnos, colegas, apoderados o Asistentes 
de la Educación. 

5 No asistir a perfeccionamientos 
organizados por la Dirección. 

6 No cumplir con Plan de Estudios asignado. 

7 Llegar atrasado a la sala de clases. 

 
 
ARTÍCULO N° 52: RECONOCIMIENTOS Y PREMIOS. 
 

Art. N° 52.1. Los alumnos destacados en algún ámbito: rendimiento académico, conducta, 
deportes, artes, asistencia, etc., serán reconocidos y premiados en una ceremonia pública con un 
diploma y/o un estímulo, durante actos cívicos, aniversarios o licenciaturas, según lo amerite 
cada caso. 
 
Art. N° 52.2. También serán premiados los alumnos (as), que registren asistencia igual o superior 
al 95% a clases durante cada mes y será una iniciativa incorporada al Plan de Mejoramiento 
Educativo. 
 
Art. N° 52.3. Se entregará Reconocimiento escrito a alumnos, docentes, Asistentes de la 
Educación o apoderados que tengan participaciones destacadas en algún acto o actividad en la 
que hayan representado al establecimiento. 
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CAPÍTULO VI): REGULACIONES DEL ÁMBITO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR. 
 
ARTÍCULO N° 53: COMPOSICIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR. 
 

Art. N° 53.1. Por comunidad educativa se entiende aquella agrupación de personas que, 
inspiradas en un propósito común, integran la institución educacional, incluyendo a alumnos, 
alumnas, padres, madres y apoderados, profesionales de la educación, asistentes de la 
educación, profesionales y personal de apoyo, equipos docentes, directivos y sostenedores 
educacionales. Todos ellos tendrán sus representantes y en conjunto conformarán el Consejo 
Escolar. 
 
Art. N° 53.2: El Consejo Escolar, estará compuesto por un integrante de cada estamento; 
Director/a, jefe de UTP, ENCOES, Presidente/a del Centro General de Padres y apoderados, 
Presidente/a del Centro General de Alumnos, un representante de los docentes, un 
representante de los Asistentes de la educación y un representante del Sostenedor, sesionaran 
al menos seis veces en el año y, entre sus funciones, tendrán la tarea de proponer actividades 
formativas para la comunidad, informar a sus representados de las actividades del colegio, 
proponer ideas para la mejora institucional, pedir cuenta pública de la gestión del colegio, como 
así también la promoción de la buena convivencia y prevenir toda forma de violencia física o 
psicológica, agresiones u hostigamientos, causadas a través de cualquier medio, incluidos medios 
digitales (redes sociales, páginas de internet, videos, etc.). En este mismo sentido, el Consejo 
tomará medidas y resoluciones frente a situaciones que atenten a la Sana Convivencia dentro del 
colegio. 
 
Art. N° 53.3. El consejo tendrá carácter informativo, consultivo, propositivo cuando las temáticas 
sean referidas a las áreas de gestión escolar y, será resolutivo, cuando las temáticas de trabajo 
en sus sesiones sean específicamente del ámbito de Convivencia Escolar y afecten a cualquier 
miembro de la comunidad educativa. 
 
Art. N° 53.4. Se realizará la siguiente Difusión para la convocatoria del Consejo escolar, una 
circular a toda la comunidad educativa y la publicación de 2 carteles en lugares estratégicos del 
establecimiento que indique la realización de esta. 
 
Art. N° 53.5. Se realizará citación al consejo escolar en su constitución con 10 días hábiles de 
anticipación como mínimo. 
 

ARTÍCULO N° 54: ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR. 
 
Existirá un Encargado de Convivencia Escolar, según normativa vigente. 
Este profesional será un profesor del colegio, con competencias personales y perfeccionamiento en el 
área de la convivencia escolar, mediación y resolución de conflictos. 
 

Art. N°54.1: El Encargado De Convivencia tendrá un contrato de 44 horas para la función y entre 
sus principales responsabilidades tendrá: 
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a) Diseñar, implementar y monitorear el Plan de Gestión para la Sana Convivencia Escolar 
del colegio. 
b) Articular las acciones del Plan de Convivencia con las acciones propias de los Planes 
Normativos, que promueven el desarrollo de actitudes y competencias blandas en todos 
miembros de la comunidad escolar. 
c) Coordinar, organizar y supervisar las responsabilidades del grupo de profesionales 
pertenecientes al Equipo Psicosocial. 
d) Monitorear trimestralmente el ambiente escolar, mediante aplicación de encuestas de 
monitoreo y satisfacción de usuarios del colegio. 
e) Implementar y evaluar Talleres vinculados a la gestión de la Sana Convivencia Escolar y la 
prevención del consumo de drogas, alcohol y otros. 
f) Realización entrevista de medición con distintos actores de la comunidad, a fin de resolver 
conflictos en cualquier ámbito de su quehacer dentro del colegio. 
g) Participar activa y colaborativa en el equipo de gestión del colegio. 
h) Asistir a reuniones mensuales o las que dictamine la autoridad comunal o el Ministerio de 
Educación. 
i) Entrevistar a padres, apoderados, funcionarios y/o alumnos que lo requieran a fin de 
apoyar u orientar en el proceso de enseñanza-aprendizaje. 
j) Conocer e implementar el Proyecto Educativo Institucional y el Plan Anual de 
Mejoramiento Educativo. 
k) Elaborar informes de impacto de los distintos planes o programas bajo su responsabilidad. 
l) Asesorar y coordinar actividades con el Centro de Padres y Centro de Alumnos. 
m) Implementar acciones del Calendario Regional, en función de promover la convivencia 
escolar dentro del colegio. 
 
 

ARTÍCULO N°55: PLAN DE GESTIÓN DE CONVIVENCIA ESCOLAR. 
 

Art. 55.1. Objetivos del Plan de Gestión de Convivencia Escolar. 
 

a).  Objetivo General. Fortalecer el clima escolar, la Inclusión, la 
participación y la capacidad de gestión del 
Equipo de liderazgo educativo a través de un 
plan de formación integral y convivencia 
escolar para mejorar los resultados 
educativos de la comunidad educativa en 
forma On line o presencial. 

b). Objetivo Específicos. 1. Formalizar y potenciar el Centro de 
alumnos/as del colegio para apoyar la gestión 
de la Convivencia Escolar, la Inclusión, 
participación y Formación Ciudadana dentro y 
fuera del aula. 
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2. Potenciar el Centro de Padres y Apoderados 
del colegio articulando un plan de trabajo 
participativo del centro general de padres y 
apoderados para promover su asistencia y 
participación al colegio, generando un aporte 
al proceso de enseñanza –aprendizaje. 

3. Motivar al cuerpo docente, asistentes de la 
educación y alumnado haciéndoles partícipes 
de la implementación de los planes 
normativos para aumentar los porcentajes de 
logros en los distintos IDPS. 

4. Generar acciones de capacitación 
tendientes a mejorar el crecimiento personal 
y profesional para todos los funcionarios 
del colegio, según valores y perfiles 
propuestos en el PEI. 

5. Desarrollar un plan de trabajo para la 
creación de protocolos covid-19 

 
 
 
Art. 55.2 Planificación. 
 

ACCIÓN (1) Para La Gestión De La 
Convivencia Escolar De Los Alumnos 

Formalizar y Potenciar el Centro de Alumnos 

Descripción de la acción • Reunir en una asamblea general en 
forma On line o presencial si las condiciones 
sanitarias lo permiten a todos los subcentros 
de alumnos de cada curso, formular 
propuestas para la formalización de un centro 
de alumnos en base a intereses comunes, 
presentar sus planes de trabajo y elegir en 
forma democrática aquella propuesta que 
más votos logre. 
 
• Participar de reuniones de 
coordinación on line o presencial en todas las 
instancias que deban estar presentes los 
integrantes del CCAA. 

ACCIÓN (2) Para La Gestión De La 
Convivencia Escolar De Los Alumnos 

Cuidar la Salud Mental de todos los alumnos. 

Descripción de la acción Los alumnos que presenten alguna dificultad 
de aprendizaje, rendimiento o Conducta serán 
derivados al Cesfam N°2, para su diagnóstico, 
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chequeo e intervención en salud mental, 
incluyendo alumnos PIE. De pre-kinder a 
octavo año básico a cargo de Asistente Social 
del establecimiento, siempre y cuando las 
condiciones sanitarias lo permitan. 

ACCIÓN (3) Para La Gestion De La 
Convivencia Escolar De Los Alumnos 

Prevenir el consumo de tabaco, drogas y 
alcohol 

Descripción de la acción Los alumnos participan de los Programas de 
prevención del consumo de alcohol y otras 
drogas, en forma on line o presencial, si las 
condiciones sanitarias lo permiten, para todo 
el ciclo escolar, que SENDA pone a disposición 
de la comunidad educativa de manera gratuita 
desde el nivel preescolar hasta 8 año a cada 
curso se entrega un ejemplar para cada 
alumno, el cual según la necesidad será 
trabajado en horas de Orientación 
supervisado por Equipo de Convivencia 
escolar. 

ACCIÓN (4) Para La Gestión De La 
Convivencia Escolar De Los Alumnos 

Desarrollar Programa Actitudinal 

Descripción de la acción Cada profesor jefe recibe un libro de actitudes 
a trabajar durante el año escolar de forma 
presencial o virtual, da a conocer a los 
alumnos el valor que mensualmente se ha de 
trabajar y que se encuentra en nuestro PEI. 
Seguimiento y monitoreo por Equipo de 
Convivencia Escolar. 

ACCIÓN (5) Para La Gestión De La 
Convivencia Escolar De Los Alumnos 

Utilizar Redes de Apoyo (PPF-OPD-PRM- 
PDI- CARABINEROS, etc.). 
Colocar todos los recursos. 

Descripción de la acción Se realiza apoyo cada vez que alguna de 
estas instituciones solicita ayuda o nosotros 
como colegio necesitamos de su apoyo. 
Asistente social del establecimiento y 
Orientadora. 

Fechas      Inicio:    Marzo 2020 

Termino:    Diciembre 2020 

    Cargo:    ENCOES 
                   Asistente Social 
                   Terapeuta  
                    UTP 
                    Psicólogo  

Recursos Para La Implementación Ley SEP 

Programa Con Que Se Financian Las 
Acciones 

Ley SEP 

Medios De Verificación Plan de trabajo de la asistente social, 
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terapeuta y Psicólogo. 
Informes mensuales de la Asistente Social 
Hoja de asistencia 
Informes. Actas 

 
 
 

ACCIÓN (1) Para la Gestión de la Convivencia 
Escolar de los APODERADOS. 

Potenciar Escuela de Padres y Apoderados 
para mejorar su Participación 

Descripción de la acción  
 

Se realizan reuniones generales de Padres y 
Apoderados en forma presencial u On line, 
desde Pre-kinder hasta octavo año básico para 
dar a conocer la Normativa vigente, 
Actualización del reglamento Interno, 
protocolos de acción, programas de 
prevención (Tabaco, drogas, alcohol, 
Bulliyng, embarazo, conflictos, entre otros). 

ACCIÓN (2) PARA LA GESTION De La 
Convivencia Escolar De Los APODERADOS 

Desarrollar Talleres temáticos 

Descripción de la acción Realizar talleres Interactivos con Padres y 
Apoderados que permitan mejorar la 
convivencia escolar, apoyar el proceso 
educativo y desarrollar Habilidades Sociales. 

Fechas Inicio:    Marzo 2020 
Término: Diciembre 2020 
Cargo:   Docentes, Encoes, Dupla, 
                          Terapeuta Ocupacional. 

Recursos Para La Implementación Ley SEP 

Programa Con Que Se Financian Las Acciones Ley SEP 

Medios De Verificación Asistencia a talleres. Fotografías o filmaciones 
Actas. 

 
 
 

ACCIÓN (1) PARA LA GESTION de la 
Convivencia escolar del Personal Docente 
y Asistentes de la Educación 

Participar activamente en Jornadas de 
Reflexión Pedagógica en forma presencial, si 
las condiciones sanitarias lo permiten o en 
forma On line. 

Descripción de la acción Reflexionar sobre diferentes temáticas que 
estén involucradas en el desarrollo educativo 
de todos nuestros alumnos para mejorar la 
calidad del aprendizaje. 

ACCIÓN (2) PARA LA GESTION de la 
Convivencia escolar del Personal Docente y 

Motivar y capacitar al personal docente y de 
asistentes de la educación en diferentes 
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Asistentes de la Educación temáticas para mejorar el ambiente humano, 
laboral y profesional. 

ACCIÓN (3) PARA LA GESTION de la 
Convivencia escolar del Personal Docente 
y Asistentes de la Educación 

Jornadas de Reflexión Pedagógica. Trabajo 
Colaborativo, Formación Ciudadana, Riesgo 
Psicosocial. 

Descripción de la acción Reflexionar sobre diferentes temáticas; 
Estrategias Pedagógicas. Metodologías. 
Valores. 

Fechas Inicio:    Marzo 2020 
Término: Diciembre 2020 
Cargo:   Director Docentes Equipo PIE 

Recursos Para La Implementación Subvención normal Ley SEP 

Programa Con Que Se Financian Las Acciones Ley SEP 

Medios De Verificación Planificaciones 
 Evaluaciones 
 Monitoreos al Aula  
Certificación de Capacitaciones 

 

ACCIÓN (4) PARA LA GESTION de la 
Convivencia escolar del Personal Docente y 
Asistentes de la Educación. 

Garantizar a los alumnos espacios diversos de 
participación, representación y pertinencia. 

Descripción de la acción Permitir que todos los alumnos se sientan 
acogidos en el colegio, y que esto le permita 
participar en las diferentes actividades 
propuestas por la unidad educativa, el 
MINEDUC u otras entidades y ser reconocidos 
por esto a nivel comunal. 

Fechas Inicio:    Marzo 2020 
Término: Diciembre 2020 
Cargo:   Director  
                          Docentes  
                          ENCOES 
                          ACLES 

Recursos Para La Implementación  Subvención normal Ley SEP 

Programa Con Que Se Financian Las 
Acciones 

Ley SEP 

Medios De Verificación Fotografía o filmaciones Planificación de 
actividades 
Facturas o boletas asociadas a los gastos 
Trofeos , galvanos u reconocimientos 

 
 

ACCIÓN (5) Generar instancias y espacios para que todos 
los integrantes de la comunidad educativa 
desarrollen la diversidad de talentos o 



REGLAMENTO INTERNO - MANUAL DE CONVIVENCIA – REGLEMENTO DE EVALUACIÓN Y 
PROMOCIÓN 

__________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________ 
 Almarza 1045/http://www.colegio-espana.cl / Instagram: @colegioespanaranacagua F: 722239547 

148 
 
 

potencialidades que poseen. 

Descripción de la acción Incentivar a todos los integrantes de la 
comunidad educativa a través de charlas, 
conferencias, videos, exposiciones, obras 
teatrales, campeonatos, etc. para que puedan 
desarrollar todos sus talentos y habilidades 
ocupando diferentes espacios como 
multicanchas, piscina, teatro en forma 
presencial y en forma On line a través de 
concursos de pintura, disfraces, entre otros. 

Fechas Inicio:    Marzo 2020 
Término: Diciembre 2020 
Cargo:   Director  
                          Docentes 
                          ENCOES 
                           ACLES 

Recursos Para La Implementación Subvención normal Ley SEP 

Programa Con Que Se Financian Las Acciones Ley SEP 

Medios De Verificación Fotografía o filmaciones Planificación de 
actividades 
Facturas o boletas asociadas a los gastos 
Trofeos, galvanos u reconocimientos 

 
 
 

ARTICULO N°56: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. 
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ARTÍCULO N° 57: PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN COLABORATIVA DE CONFLICTOS. 
 
El medio a trabajar en la resolución de conflictos es “La Mediación”, destacando que será de carácter 
voluntario para los involucrados en el conflicto y el responsable de coordinar esa instancia será el 
Encargado de Convivencia y en su ausencia, otro funcionario del colegio autorizado para ello. 
 
ARTÍCULO N° 59: El Colegio, en su calidad de establecimiento abierto a la comunidad, brindará espacios 
de participación y apoyo comunitario a organizaciones externas de tipo religioso, deportivo y cultural, 
cuando sus doctrinas, dogmas, creencias religiosas o ideas políticas no vulneren o atenten contra los 
derechos de expresión de los integrantes de la comunidad escolar y siempre y cuando sus propuestas de 
trabajo o intervención sean aprobados por la Dirección del establecimiento, en calidad de representante 
de estudiantes, funcionarios, padres y apoderados. 
 
ARTÍCULO N°60: FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS. 
 

Art. N° 60.1. El Centro general de Padres y Apoderados del Colegio España de Rancagua tendrá 
como objetivo: 
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a) Vincular estrechamente el hogar de los alumnos con el Colegio y propender a través de 
sus miembros a que se mantengan y perfeccionen los hábitos, aptitudes e ideales que hacen 
posible la educación. 
b) Apoyar la labor del establecimiento interesándose por su prestigio y prosperidad 
educacional. 
c) Mantener, mediante reuniones periódicas, un vínculo permanente con la Dirección de 
establecimiento, para el cumplimiento de los objetivos del Centro General de Padres 
d) Interesar a sus miembros en la mejor formación de sus hijos o pupilos y capacitarlos para 
ello mediante actividades adecuadas de perfeccionamiento en los aspectos educacional y cívico 
social. 
e) Proponer y patrocinar dentro del Colegio y en la comunidad, iniciativas que favorezcan la 
educación integral de los alumnos, especial aquellos relacionados con el mejoramiento de las 
condiciones económicas, culturales, sociales y de salud que puedan afectar las oportunidades y 
el normal desarrollo de las actividades de los alumnos. 
f) Establecer y fomentar vínculos entre el hogar y el Colegio y faciliten la comprensión y el 
apoyo familiar hacia las actividades escolares, y el ejercicio del rol que corresponde desempeñar 
a los padres y apoderados en el fortalecimiento de los hábitos, ideales, valores y actitudes que el 
Colegio promueve 
 
Art. N° 60.2. Funcionamiento del Centro de Padres. 
 
a) El Centro General de Padres y Apoderados estará constituido por las Directivas de los 
subcentros de padres de cada uno de los cursos. 
b) La Directiva del Centro estará compuesta por: un presidente, un secretario, un tesorero, 
dos directores y un profesor Asesor. 
c) La directiva tiene como obligación presentar al Centro General el plan general de trabajo 
y velar por el cumplimiento de este plan. 
d) El Centro general de Padres tendrá reuniones cada dos meses y serán presididas por su 
presidenta y en algunas oportunidades por la Dirección del Colegio. 
e) Las citaciones a reunión se notificarán con dos días de anticipación por medio de una 
circular y deberá contener la tabla de la reunión. 
 
 

ARTÍCULO N° 61: FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE ALUMNOS. 
 
El Centro de Alumnos estará conformado por los estudiantes representantes elegidos 
democráticamente en los distintos cursos del colegio, desde NT1 a 8° año Básico, los cuales conformarán 
la Asamblea General de estudiantes. De esta Asamblea, los miembros eligen a los estudiantes que 
integran la Directiva del Centro de Alumnos, como sus representantes. De esta Directiva, el o la 
Presidente (a) es miembro formal del Consejo Escolar del establecimiento. 
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Art. N° 61.1. El Centro de Alumnos del Colegio España de Rancagua tendrá como objetivo. 
 
a) Apoyar la labor del establecimiento interesándose por su prestigio y prosperidad 
educacional. 
b) Mantener, mediante reuniones periódicas, un vínculo permanente
 con la Dirección de establecimiento, para el cumplimiento de los objetivos 
del Centro de Alumnos. 
c) Interesar a sus miembros en las distintas actividades propuestas por el establecimiento 
para su desarrollo personal social. 
d) Proponer y patrocinar dentro del Colegio y en la comunidad, iniciativas que favorezcan su 
formación integral 
e) Establecer y fomentar vínculos entre el colegio y sus familias. 
f) Recoger las inquietudes y sugerencias de sus compañeros, con el fin de proponer mejoras 
en la calidad de vida dentro del colegio a la Dirección 
 
Art. N° 61.2. Funcionamiento del Centro de Alumnos. 
 
a) El Centro de alumnos estará constituido por las Directivas de los subcentros de cada uno 
de los cursos. 
b) La Directiva del Centro estará compuesta por: un Presidente, un Secretario, un Tesorero, 
dos Delegados y el Profesor Asesor, que será el Encargado de Convivencia Escolar. 
c) La Directiva tiene como obligación presentar un plan general de trabajo anual y solicitar 
apoyos y asesorías para el cumplimiento de este plan. 
d) El Centro de Alumnos tendrá reuniones cada una vez al mes dentro del colegio. 

 
 
 
 
 
 
 
CAPÍTULO VII): DISPOSICIONES GENERALES. 
 
 
ARTÍCULO N° 62: El Colegio no permite el ingreso ni libre tránsito dentro del recinto a personas ajenas a 
su funcionamiento administrativo y pedagógico. Apoderados o representantes de instituciones deberán 
contar con autorización de la Dirección del establecimiento. 
 
ARTÍCULO N° 63: Toda denuncia en contra de algún un funcionario del establecimiento, cualquiera sea 
su cargo o función, deberá realizarse por escrito. 
 
ARTÍCULO N° 64: El Colegio no obligará, a aquellas (os) alumnas, alumnos o apoderados que, siendo 
seleccionados o invitados a asistir a algún evento o premiación, por logro individual o en representación 
del colegio, se nieguen a participar, dentro o fuera del colegio, sean éstos: Desfiles, Actos, Competencias 
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Deportivas, Ceremonias, Eventos u otros de la misma índole. 
 
ARTÍCULO N° 65: La ejecución de Ceremonias de Licenciaturas deberá estar respaldada por acuerdos 
escritos entre la Dirección del establecimiento y las Directivas del Centro de Padres y Subcentros de los 
cursos que se licencien. 
 
ARTÍCULO N° 66: El Colegio, consciente de la importancia de contar con una infraestructura adecuada 
para el buen desarrollo de sus propósitos educativos, se ha esforzado en poner al servicio de su 
comunidad espacios físicos y materiales pedagógicos de calidad. Por ello exige a cada miembro de su 
comunidad el responsabilizarse por el cuidado, provecho y buen uso de cada uno de ellos. Cualquier mal 
uso de éstos será sancionado según la gravedad del hecho y los gastos de reparación o reposición serán 
de responsabilidad del apoderado o funcionario. 
 
 
ARTÍCULO N° 67: La Dirección del establecimiento, mantendrá a disposición de alumnos o alumnas 
suspendidos de la jornada regular, por decisión del Consejo Escolar, la biblioteca, computadores y ayuda 
docente, en horarios de 15:00 a 18:00 horas, siempre en acuerdo y autorización del apoderado. 
 
ARTÍCULO N° 68: Todas las materias no definidas en este Reglamento serán determinadas por la 
Dirección del Colegio y/o Consejo Escolar en su oportunidad, primando el criterio pedagógico. De estas 
determinaciones serán informados los padres y/o apoderados, mediante documentos escritos o 
reuniones de apoderados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CAPÍTULO VIII: REGLAMENTO INTERNO EDUCACIÓN PARVULARIA. 
 
ARTÍCULO N°69: REGULACIONES SOBRE ESTRUCTURACIÓN DE LOS NIVELES EDUCATIVOS Y LA 
TRAYECTORIA DE LOS PÁRVULOS. 
 
Los grupos de niños y niñas de párvulos están conformados de la siguiente manera: 
 

• Primer Nivel de Transición de 4 a 5 años. 
• Segundo Nivel de Transición de 5 a 6 años. 
Las características generales que se consideran para la configuración de cada uno de los niveles 
son por edad, según normativa vigente. 
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• Existe un plan de estrategias de transición educativa según decreto 373 del 17 de abril del 
2017. 

 
ARTÍCULO N°70: USO DE UNIFORME ESCOLAR. 
 
Se usará uniforme tradicional para niños y niñas del nivel, esto es: pantalón gris, camisa blanca, zapatos 
negros y chaleco azul para niños y falda o jumper azul, blusa blanca, zapatos negros, calcetas azules y 
chaleco azul para niñas. También se permite el uso de buzo color azul y delantal, según acuerdo de la 
directiva de subcentro de padres de los Niveles NT1 Y NT2. 
 
 
ARTÍCULO N°71: PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR. 
 
Existe un plan de seguridad integral (PISE) en el presente reglamento que involucra a toda la comunidad 
educativa, este plan es de conocimiento público y ha sido difundido a toda la comunidad educativa con 
especial atención a la Educación Parvularia. 
 
 
ARTÍCULO N°72: MEDIDAS ORIENTADAS A RESGUARDAR LA SALUD DE LOS NIÑOS Y NIÑAS EN EL 
ESTABLECIMIENTO. 
 

a) Se realizarán promociones de acciones preventivas, como campañas de vacunación 
masiva, (Cesfam) y recomendaciones de autocuidado a cargo de equipo de Convivencia Escolar. 
b) Se realizarán en forma periódica acciones especiales frente al indicio de enfermedades de 
alto riesgo; desinfección de ambientes, ventilación de espacios, prácticas de higiene y 
autocuidado a cargo de parvularias y asistentes de la educación. 
c) El suministro de medicamentos a párvulos será de exclusiva responsabilidad de padres y 
apoderados. 
d) El procedimiento para el traslado de párvulos a un centro de salud estará a cargo de 
parvularia y/o asistente quienes además informaran del hecho a madre, padre o apoderado y 
Dirección. 
 
 
 
 

ARTÍCULO N°73: REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGÓGICAS. 
 
a) Las salidas pedagógicas, tanto en el entorno cercano como aquellas que implican un 
mayor despliegue de recursos, son concebidas como experiencias educativas y por tanto 
constitutivas del proceso de enseñanza-aprendizaje y están constituidas por las siguientes 
Normas y procedimientos. 
 b) Autorización por escrito del apoderado. El párvulo que no cuenta con la referida 
autorización no podrá participar de la actividad. 
c) Individualización del grupo de adultos que participan de la actividad junto al equipo 
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técnico del establecimiento en cantidad suficiente para resguardar de manera efectiva la 
seguridad de niños y niñas. 
d) Se adoptaran con anterioridad a la salida educativa medidas de prevención con la 
finalidad de evitar la ocurrencia de cualquier hecho que pueda afectar la seguridad y el bienestar 
de los párvulos ej. Visitar previamente el lugar donde van, señalizaciones, distancias, control y 
supervisión de párvulos, lugares y animales peligrosos entre otros. 
e) El detalle de las medidas de seguridad y datos de todos los participantes, 
responsabilidades, credenciales de estas salidas serán otorgados y dados a conocer por la 
persona encargada (Parvularia) a padres, madres, apoderados y dirección del establecimiento. 
f) El detalle de las medidas que se adoptaran con posterioridad a la realización de la 
actividad serán entregadas por la parvulario una vez que se regrese al establecimiento. 
 
 

ARTÍCULO N°74: REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA CONVIVENCIA Y BUEN TRATO. 
 

a) Convivencia escolar: Todos los estamentos del establecimiento promueven la Sana 
convivencia escolar y la resolución de conflictos a través de la Mediación. 
b) Buen trato: El establecimiento promueve y motiva el buen trato entre todos los alumnos 
y también el buen trato de todos los adultos de la comunidad educativa hacia los párvulos, 
promoviendo la igualdad de sus derechos como así también la vulneración de los mismos. 

 
ARTÍCULO N°75: RESTRICCIONES EN LA APLICACIÓN DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS EN EL NIVEL DE 
EDUCACIÓN PARVULARIA. 
 

a) No da a lugar ninguna medida disciplinaria en contra del niño o niña que presenta 
alteraciones de la sana convivencia entre niños y niñas como asimismo entre párvulo y un 
integrante de la comunidad educativa ya que están en pleno proceso de formación de su 
personalidad, de autorregulación y de aprendizaje de las normas que regulan su relación con 
otros. 
 

ARTÍCULO N°76: PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN COLABORATIVA DE CONFLICTOS. 
 

a) El medio a trabajar en la resolución de conflictos es “La Mediación”, destacando que 
será de carácter voluntario para los involucrados en el conflicto. 
 
 
 

ARTÍCULO N° 77: PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN PARA PÁRVULOS. 
 
 Art. 77.1. Flujograma frente a la detección de situaciones de vulneración de derecho de los 
Párvulos. 
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Art. N° 77.2. Protocolo de Actuación frente a la detección de situaciones de vulneración de 
derecho de los Párvulos. 
 
 

ACCIONES A SEGUIR RESPONSABLES 

Detección Llevada a cabo por cualquier miembro de 
la comunidad educativa 

Informar Entregar información a Directora, Jefa de 
U.T.P o ENCOES. 

Informar Encargado de Convivencia informa e instruye 
intervención si procede a dupla Psicosocial y al 
apoderado 

Denuncia Director, Sub-Directora, jefe de U.T.P o 
ENCOES mediante oficio, correo electrónico o 
de forma presencial. Plazo de 48 horas 

Derivación Dupla Psicosocial 

Apoyo Dupla Psicosocial y Psicopedagoga 

Monitoreo Dupla Psicosocial 

Resguardo Se resguarda identidad del niño/a y del adulto 
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involucrado. 
Todos los miembros del establecimiento 
anteriormente mencionados deben 
resguardar la identidad del adulto 
involucrado, el cual será suspendido o 
reubicado en sus labores. 

 
 
Art. N° 77.3. Flujograma de Actuación frente a hechos de maltrato infantil, connotación sexual o 
agresiones sexuales. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Art. 77.4. Protocolo de actuación frente hechos de maltrato infantil, connotación sexual o 
agresiones sexuales. 



REGLAMENTO INTERNO - MANUAL DE CONVIVENCIA – REGLEMENTO DE EVALUACIÓN Y 
PROMOCIÓN 

__________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________ 
 Almarza 1045/http://www.colegio-espana.cl / Instagram: @colegioespanaranacagua F: 722239547 

157 
 
 

 

ACCIONES A SEGUIR RESPONSABLES 

Detección abuso sexual de un funcionario del 
establecimiento hacia un alumno(a). 

Cualquier persona que observa, sospecha y 
recibe denuncia de un hecho de abuso sexual 
o violación. 

Comunicar Quien recibe la información comunica al 
Director y/o a Encargado de Convivencia 
Escolar quien registra en bitácora foliada.  

Se abre expediente Encargado de Convivencia Escolar abre 
expediente. 

Indagar Situación (sólo recopilación de 
antecedentes) 

Dirección del establecimiento y/o Encargado 
de Convivencia.  
(Se recaban antecedentes de los hechos e 
involucrado)  

Denunciar Dirección del colegio y/o Encargado de 
Convivencia Escolar a PDI  

Comunicar a apoderado Dirección del establecimiento y/o Encargado 
de Convivencia informa de situación.  

Informar al sostenedor Dirección del establecimiento comunica por 
escrito A sostenedor.  

Aplicar medida administrativa La Dirección deberá aplicar las medidas 
administrativas de acuerdo a indicaciones 
dadas por sostenedor. 

Resguardar al menor afectado Dirección y/o Encargado de Convivencia 
Escolar. 

Post- Denuncia  De acuerdo a las orientaciones dadas por 
Fiscalía o tribunales de familia, el colegio 
adoptará las medidas pertinentes de apoyo al 
afectado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Art. 77.5. Protocolo de actuación frente a accidentes de los párvulos. 
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Acciones Responsables 

Detección de Accidente Escolar. Cualquier funcionario del colegio testigo del 
accidente dar aviso y brindar los primeros 
auxilios si corresponde. 

Derivación del accidentado Funcionario encargado de salud. 
Mantener en enfermería en caso que pueda 
moverse al accidentado (a). 
Completar datos del formulario de Seguro 
Escolar. ( El formulario debe ser firmado y con 
timbre de la dirección o en su efecto por quien 
reemplaza) 

Traslado al Hospital Regional. En caso 
grave 

SAMU, taxi 

Informar apoderado Dirección 

Investigación del accidente Encargado P.I.S.E 

Seguimiento ENCOES 

 


