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Fundamentación 

 

El presente Reglamento Interno asume el marco legal y principios que orientan la 

política de convivencia escolar que promueve las formas de relación interpersonal 

que se centra en el proceso formativo y en la adquisición de buenos hábitos y 

actitudes valóricas tanto en el comportamiento del alumno(a) como en el resto de 

todos los integrantes de nuestra Comunidad Educativa, contribuyendo al respeto 

por sí mismo y el de los demás. 

Por lo tanto responde a la necesidad de elaborar “principios orientadores” que han 

de facilitar la interiorización y asimilación de normas, las cuales deben ser 

lineamientos básicos de comportamientos, hábitos y actitudes. 

El espíritu de nuestro Proyecto Educativo aporta el trasfondo valórico de este 

Manual, de manera que el estudiante comprenda e interiorice las normas. De este 

modo, la Reflexión, en primera instancia, es la clave para el paso a la acción; y el 

acompañamiento y discernimiento las dos herramientas fundamentales en el 

proceso de asimilación de dichas normas. El alumno/a, en nuestro colegio, está 

constantemente siendo estimulado a la reflexión y discernimiento de su actuar, 

procurando incentivar en éste/a la superación personal, reconocerse junto a otros / 

as en la comunidad, entendiendo así, el respeto y la sana convivencia como 

aspectos esenciales en su proceso de formación. 

De esta manera, la construcción de este Reglamento Interno ha sido un trabajo en 

el que  han participado todos los integrantes que pertenecientes a esta unidad 

educativa: directivos, docentes, estudiantes, padres, madres y apoderados, 

personal administrativo, y asistentes de la educación.  

Nuestro colegio adhiere a la política de convivencia escolar de CODEDUC, estando 

en coherencia con la legislación vigente proponemos formar y desarrollar las 

competencias ciudadanas de nuestros estudiantes  para garantizar aprendizajes de 

mejor y mayor calidad. 
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Los derechos y deberes que asociamos a la política de convivencia escolar 

establecen: 

1.- Derecho al acceso y permanencia en la escuela: promovemos el libre acceso a 

la matricula. A la permanencia de los estudiantes a clases, favoreciendo el 

aprendizaje continuo y realizando acciones para incentivar la asistencia. 

2.- Derecho a una educación de calidad: establecemos una  escuela como 

institución protectora y formadora del estudiante, resguardando el respeto y buen 

trato y fomentando una sana convivencia en toda la unidad educativa. 

3.- Derecho a una sana convivencia escolar y buen trato entre los actores escolares. 

4.-Derecho a la participación al interior del colegio: Su objetivo es promover 

procesos participativos y democráticos en la comunidad educativa, resguardando 

su legitimidad, promoción y desempeño. 

5.-Derecho a la igualdad: Promovemos la inclusión y permanencia en el colegio de 

los estudiantes sin considerar su origen, etnia, condición de vulnerabilidad social; 

en resumen respetamos el derecho a la educación de todos los niños y niñas. 
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Definición de convivencia escolar 

 Por convivencia escolar entenderemos: “la interrelación entre los diferentes 

miembros de un establecimiento educacional, que tiene incidencia significativa en el 

desarrollo ético, socio afectivo e intelectual de los y las estudiantes. Esta concepción 

no se limita a la relación entre las personas, sino que incluye las formas de 

interacción de los diferentes estamentos que conforman una unidad educativa, por 

lo que constituye una construcción colectiva y es responsabilidad de todos los 

miembros y actores educativos sin excepción”. 

 

Objetivo General 

Establecer un marco regulatorio a través de un Manual de Convivencia Escolar , en 

las relaciones de los integrantes de la comunidad, situar las actividades, decisiones 

esquemas y programas que encausen una comprensión y ejecución de una 

Convivencia Escolar inclusiva, representativa, adherente, tolerante, pacífica y 

educada, en un marco de equidad del género y con enfoque de derechos y deberes 

. 

 

Objetivos Específicos: 
 
- Reforzar la comprensión del espacio formativo de la Convivencia Escolar en el 

sistema educativo y ubicarla como un componente importante de la gestión 

institucional, en el ejercicio de las obligaciones, deberes, derechos de cada uno de 

los actores como reconocer las faltas y aceptando sanciones y/o medidas 

reparadoras por estas. 

- Mejorar la adquisición de conocimientos, habilidades, actitudes y valores 

planteados en los Objetivos Transversales y Proyecto Educativo Institucional como 

los aprendizajes básicos para la actuación de la Convivencia Escolar. 

- Promover en los integrantes de la Comunidad Educativa, una comprensión 

compartida de la prevención, la resolución de conflictos y la violencia escolar, 

incluido el acoso sistemático desde una perspectiva formativa. 
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  Visión y  misión del Colegio República de Guatemala 

 

                                               Visión 

 
Organismo que contempla el fortalecimiento de un modelo de educación 

descentralizada con fuerte énfasis en la autonomía de sus procesos educativos y 

administrativos, con una capacidad de liderazgo a nivel comunal, que se manifiesta 

en su gestión educativa y en su rendimiento académico. Con un rol orientador y 

formador con sentido de coordinación y de equipo, capaz de formular propuestas 

educacionales y culturales innovadoras en un momento de constante cambio. 

Una institución educacional autónoma que asegure las oportunidades de los 

aprendizajes de todos los estudiantes sin distinción alguna, que permita mejorar la 

calidad de vida dentro del núcleo familiar, en la comunidad y en su entorno como 

también el medio ambiente, aceptando la diversidad étnica, socioeconómica y 

cultural. Institución abierta a la interrelación y cultural con el entorno social, 

formadora de estudiantes y alumnas capaces de insertarse de forma positiva y 

exitosa en la sociedad, preparándolos en la continuación de estudios o en la vida 

laboral. 

 

                                                 Misión 

 

Nuestra escuela tiene como misión la formación integral de nuestros estudiantes y 

alumnas (cognitiva, valórica, afectiva, social y psicomotora) sin distinción alguna. 

Será preocupación constante el crecimiento personal de estudiante, reforzando 

hábitos y valores en conjunto con los padres y apoderados, para lograr un 

estudiante constructor y práctico frente a un mundo globalizado. 

Atenderá a cada estudiante en su unicidad y singularidad, enseñándoles a pensar, 

a tener una visión crítica del mundo circundante, desarrollando su inteligencia, 

afectividad, sensibilidad y desarrollando un espíritu ecológico, medioambiental. 
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Se preocupará de formar verdaderos constructores de una cultura que valorice el 

“ser” que rescate los valores y los internalice. 

Les enseñará a aprender a utilizar estrategias adecuadas para lograr aprendizajes 

enriquecedores y significativos y los orientará frente a una enseñanza superior y a 

la inserción en la sociedad en forma positiva. 

 
 
 

 

   Horario del establecimiento 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

    

8º Bloque 13,45 -14,30 

9º Bloque 14,30 -15,15 

3º recreo 15,15 -15,30 

10º Bloque 15,30 -16-15 

11º Bloque 16,15 -17,00 

 

  

 

 

MAÑANA   TARDE   

1º Bloque 08,00 -08,45 1º 13,45 -14,30 

2º Bloque 08,45 -09,30 2º 14,30 -15,15 

1º recreo 09,30 -09,50 1ºrecreo 15,15 -15,30 

3º Bloque 09,50 -10,35 3º 15,30 -16,15 

4º Bloque 10,35 -11,20 4º 16,15 -17,00 

2ºrecreo 11,20 -11,30 2ºrecreo 17,00 -17,15 

5º Bloque 11,30 -12,15 5º 17,15 -18,00 

6º Bloque 12,15 -13,00 6º 18,00 -18,45 

7º COLACIÓN 13,00 -13,45 
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Marco Legal de Referencia   

 

En una institución educativa todos los actores son sujetos de derecho. Frente a ello, 

el convivir en un clima de respeto mutuo, tolerancia y buen trato se fundamentan en 

las leyes presentes en nuestro país y que forman parte de los principios rectores del 

presente Manual de Convivencia Escolar: 

 

  La Constitución Política de la República de Chile 1980 

 Convención sobre los Derechos del Niño 1990. 

 Ley n°19532:Jornada escolar completa Diurna 1997 

  Nueva Ley de Responsabilidad  Penal Adolescente  2008 

  Ley General de Educación. (LGE) 2009 

  Reglamento Interno de CODEDUC.       

  La Ley de Calidad  y Equidad. (Y su reglamento N° 215/12). 

  Reglamento de Convivencia Escolar del MINEDUC y Gobierno de Chile. 

 Marco para la Buena Enseñanza (MINEDUC). 

 Ley N° 18.962 que regula el estatuto de las alumnas en situación de 
Embarazo y Maternidad. Decreto 75/2005 garantiza (PAMAE). 

 LEY N°  20.536 Sobre Violencia Escolar 2011. 

 Ley n°20609 establece medidas contra la discriminación. Ley Zamudio. 

 Política de Convivencia Escolar 2002. 

 Ordinario n° 476del 2013, de la superintendencia de la educación. 

 Artículo 6 del DFL N° 2, de1998, del Ministerio de Educación. 

 DFL N°2,de 2009, del Ministerio de Educación. 

 Circular N° 1, de la Superintendencia de Educación. 
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Mecanismos de Difusión y Modificaciones del  Reglamento Interno. 
 

Las transformaciones, actualizaciones y la difusión que requiera el presente 

Reglamento Interno, serán examinadas y conocidas por todos los actores del 

sistema educativo al término de cada año. Esto se fundamenta en la necesidad de 

anexar, incluir y renovar nuestro Reglamento Interno conforme a las nuevas 

exigencias y disposiciones legales que entren en vigencia. 

De esta manera la construcción de este Reglamento Interno ha sido un trabajo en 

el que  han participado todos los integrantes que pertenecientes a esta unidad 

educativa: directivos, docentes, alumnos y alumnas, padres/apoderados, personal 

administrativo, y asistentes de la educación y equipo PIE. 

En el proceso de matrícula de cada año, los Padres y Apoderados recibirán una 

copia del documento llamado  “Compromiso de Matrícula”, éste lo leerán y firmarán 

su recepción y toma de conocimiento quedando el respaldo firmado en el archivador 

de medios de verificación. 

El Reglamento Interno será publicado en la página WEB del Colegio  y será subido 

al SIGE para ser consultado por quien lo requiera. 

 Actualizaciones 

En estas participarán todos los integrantes de la comunidad educativa, (directivos, 

docentes, alumnos y alumnas, padres/apoderados, personal administrativo, y 

asistentes de la educación), cada uno de ellos tendrá la responsabilidad de 

reflexionar en torno a las nuevas políticas y la implementación del manual de la 

institución. . 

Cada año la Directora deberá determinar a los integrantes del Comité de Buena 

Convivencia y al encargado de la Convivencia Escolar, quienes tendrán el trabajo 

en conjunto con los actores anteriormente mencionados de impulsar los ajustes 

necesarios al manual, cada situación será referida el Ministerio de Educación. 
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Las actualizaciones serán informadas y analizadas tanto por Equipo Directivo, 

Padres, Madres y Apoderados,  estudiantes, Equipo Docentes y funcionarios 

Asistentes de la Educación  del establecimiento mediante jornadas de reflexión o 

reuniones de apoderados,  al término de cada semestre lectivo, este paso es 

fundamental para la contribución de estos actores en el Reglamento Interno y al 

entendimiento del mismo.  

 Difusión 

Al comienzo de cada año académico se reflexionará, en equipos profesionales de 

trabajo y luego por curso entorno al Reglamento Interno. Los profesores jefes 

realizarán durante el Consejo de Curso u Orientación un análisis de los conceptos 

presentes en el reglamento, enfatizando la importancia de un buen clima para la 

adquisición de aprendizajes y relaciones afectivas basadas en el buen trato.  Los 

profesores jefes trabajarán y socializarán el Reglamento Interno con los estudiantes 

y con los Padres y Apoderados, la importancia del aporte de éstos para la 

convivencia institucional es fundamental para el desarrollo de aprendizajes 

significativos en nuestros niños y jóvenes, también se tratarán los temas del 

Reglamento de Evaluación del Colegio 

Responsables  

Director (a): Responsable de todos los procesos educativos de la escuela. Debe 

liderar el Equipo Directivo y presidir el Consejo Escolar. Es el encargado de elegir 

el encargado de Convivencia y a los integrantes del Equipo de  Convivencia Escolar, 

así como de proponer las fechas de reuniones. Además, debe acompañar a las 

familias o denunciante en el proceso de denuncia en caso de la vulneración de 

derechos de los educandos. 

Unidad Técnica: En caso de vulneración de derechos o faltas a la norma de 

convivencia institucional,  deberán informar al Director o al adulto correspondiente 

para continuar con el procedimiento. A su vez, será de apoyo en procedimientos 
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remédiales en cualquier tipo de faltas (leves, graves, muy graves), ello se 

determinará dependiendo del protocolo en funcionamiento o por consideración del 

Equipo de Convivencia Escolar.  

Orientación: Será el organismo encargo de difundir las normas contenidas en  el 

Manual de Convivencia Escolar, organizando las jornadas y la articulación de los 

integrantes del Equipo de  Convivencia Escolar. A su vez, deberá proponer y crear 

nuevos mecanismos de sanciones formativas, en conjunto con el Equipo y el 

encargado de convivencia del establecimiento.  

Inspectoría General: Será el encargado/a de guiar a los docentes en el tema de 

convivencia escolar, aclarando si es necesario, el tipo de falta cometida por el 

estudiante y las remediales a utilizar.  Es quien dirigirá  y moderará  las reuniones 

de Convivencia Escolar, para conocer  los casos y  dificultades  que requieran ayuda 

especializada, así como los procedimientos a seguir, aplicando  sanciones en las 

situaciones que sean  pertinentes y fundamentada; será quien transmita al 

apoderado  las acciones remediales y/o suspensión de clases que correspondan  

para su pupilo. Formará parte del Equipo de  Convivencia Escolar.  

Profesores: Ellos deben promover mediante su actuar las relaciones de buen trato 

entre los integrantes del establecimiento, además de ejecutar las acciones 

remediales correspondientes a las faltas leves y la derivación al adulto 

correspondiente si la falta se sale de sus atribuciones. 

Encargado de convivencia: Es nombrado/a  por la Directora estará en contacto 

directo con los  profesores jefes y de asignatura, realizará entrevistas con los 

educandos, los apoderados y profesores según lo amerite el caso, trabajará en 

estrecha gestión con Inspectoría General y formará parte del Equipo de 

Convivencia Escolar 

Consejo Escolar: Los integrantes del Consejo escolar serán : Directora, un 

participante de Codeduc, un Profesor de Enseñanza Básica  , un representante de 
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los Asistentes de la Educación , un representante del Centro General de Padres y 

Apoderados y un representante del Centro de Alumnos. Ellos  tienen una función 

consultativa y no resolutiva     .   

Educandos: Deben cumplir con las normas del establecimiento, procurando un 

ambiente  con  relaciones de respeto  e inclusión hacia los demás.  Informarán  a 

profesores u otros adultos sobre la transgresión de una norma. 

Padres y Apoderados: Deben generar ambientes de buen trato cuando se 

presenten en el Establecimiento. Además  de estar de acuerdo con la misión y visión 

del colegio  y el Reglamento Interno;  siendo partícipes activos en todas aquellas 

instancias que el colegio los requiera.      

Asistentes de la Educación: Deben informar a los adultos correspondientes 

(profesores, directivos) sobre situaciones anómalas en cuanto a la convivencia 

escolar, estando fuera de su atribuciones dar las sanciones en caso de faltas. 

Además, deben  promover mediante su actuar el buen trato a los estudiantes.  

Profesionales Programa de Integración Escolar P.I.E: Recurso humano 

destinado a fortalecer los procesos de aprendizaje dentro del aula de todos los 

educandos, momento ideal para desarrollar estrategias que promuevan un buen 

clima escolar y la sana convivencia de los estudiantes, con especial atención de 

aquellos que presentan necesidades educativas especiales. Estableciendo un 

vínculo constante de comunicación con los Apoderados. 

Participan del P.I.E: 

Profesores Especialistas en Educación Diferencial, Psicólogos/as Fonoaudiólogo/a 

Terapeuta Ocupacional y Psicopedagógico/ 
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Derechos de los alumnos/as: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Derecho al acceso y permanencia en la escuela dentro de los horarios de 
atención establecidos: Clases, talleres, actividades extra programáticas, etc. 

2  Derecho a recibir una educación de calidad: estudiar en un clima propicio, tener 

acceso a los recursos educativos apropiados, a un buen trato, a permanecer en 

un lugar limpio, ordenado y seguro para el aprendizaje. 

 

3 No ser discriminado por: nacionalidad, situación socioeconómica, etnia, credo, 
orientación sexual e identidad de género, discapacidad física e intelectual 

4 Participación activa, creativa, recreativa, cívica y cultural.     

 

5 Los alumnos con  necesidades educativas especiales (NEE),  con trastornos 
específicos o generales de    aprendizaje y alumnos en proyecto de Integración, 
tienen derecho a evaluaciones diferenciadas y adaptaciones curriculares como 
a su vez derivaciones a grupos diferenciales y/o especialista de acuerdo a su 
realidad 

6 Derecho a recibir Orientación Educacional y Vocacional 

7 Derecho a hacer uso del Seguro de Accidente Escolar 

8 Derecho a usar las instalaciones, mobiliario y material didáctico que el 
establecimiento coloque a su disposición. 

9 Derecho a defensa, apelación y a ser escuchado/a por las autoridades del 
Colegio en todo procedimiento disciplinario. 

10 Derecho a conocer las sanciones que se le apliquen y los registros en la hoja 
de vida, en el mismo momento en que se decida su aplicación. 

11 Derecho de las estudiantes embarazadas y madres a continuar sus estudios 
normalmente u optar a adecuaciones curriculares y horarias específicas. 

12 Derecho a conocer los objetivos, formas de evaluación de cada subsector de 
aprendizaje a inicios de cada semestre. 

13 Derecho a eximirse del subsector de religión, es, decir a no participar de 
dichas clases por objeción de conciencia 

14 Derecho a respetar la autonomía sexual. 
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La Escuela para asegurar los derechos de los estudiantes puede utilizar 
diversas estrategias como: 
 

1 Establecer compromisos con los estudiantes y apoderados. 

2 El monitoreo constante de los alumnos que presentan dificultades. 

3 Derivación a diversos estamentos, ya sea internos o externos de la escuela. 

4 Revisión constante de hoja de vida de los estudiantes 

5 Utilizar cuadernillos de refuerzo conductual 

6 Utilizar refuerzo positivos con premios 

7 Alumno con dificultades variadas puede asistir a tomar sus clases, por un 
periodo determinado a cursos paralelos 

8 Cambios de alumnos a cursos a paralelos por razones pedagógicas y/o 
conductuales. 

9 Sectorizar espacios en el patio vigilados por los patios a alumnos que 
presentes dificultades de socialización 

10 Solicitar el cambio de apoderados por negligencia parental y/o actitud reñida 
con las normas de convivencia. 

 

De los deberes y normas básicas, que deben cumplir los alumnos/as. 
  

 Los alumnos deben mantener siempre una actitud de respeto con todas las 

personas participantes en la unidad educativa: Directivos, Profesores, Asistentes de 

la Educación, Padres y Apoderados, Visitas, Compañeros y Compañeras. También 

un adecuado vocabulario, originando  siempre un ambiente favorable y de sana 

convivencia, elementos necesarios para promover aprendizajes y una cultura social 

democrática, tolerante y responsable. 

 

1 Asistir regularmente a clases manteniendo siempre una actitud proactiva y responsable frente a 
sus aprendizajes. Asimismo, cumplir con la presentación personal de acuerdo a las normas 
establecidas. 

2 Respetar, cumplir y a sumir responsablemente las normas y disposiciones del   Manual de 
Convivencia  de Evaluación  y Promoción Escolar. 

3 Cumplir con el horario establecido por el establecimiento tanto en actividades lectivas como no 
lectivas. El horario de ingreso al establecimiento será las ocho horas. Posterior e esta hora el 
alumno registrará atraso.  Al juntar cuatro atrasos durante el mes  su apoderado tomará 
conocimiento de ello, con su asistencia a entrevista con el profesor jefe y/o Inspectoría 

4 Presentar oportunamente la justificación o documentos que avalen sus inasistencias a clases. 

5 Cumplir responsablemente con sus deberes escolares, asistencia, evaluaciones, puntualidad, 
presentación personal.  

6 Cumplir con las tareas asignadas por los profesores y otras instancias del quehacer educativo 



CODEDUC – Maipú                                         Reglamento  

Colegio República de Guatemala                  Interno 

 

 

14 

7 Cuidar y proteger las instalaciones, mobiliario y material didáctico que el establecimiento 
coloque a su disposición. 

8 Portar en todo momento su agenda institucional de comunicaciones con fotografía reciente, 
firma del apoderado, profesor jefe e Inspectoría general con los respectivos timbres 

9 Los alumnos deberán usar el buzo que identifica al  establecimiento para las actividades de 
educación física;  sólo podrán asistir con buzo oficial el día que le corresponda Educación 
Física, o Polideportivo y podrá usarlo toda la jornada. Traer una polera y ropa interior de 
recambio, toalla y útiles de aseo. No excluye el uso de cotona o delantal. 

10 El alumno que cause destrozos de mobiliario, vestuario, material didáctico y objetos de uso 
personal, deberá cancelar o recuperar el daño ocasionado 

11 Utilizarán un lenguaje adecuado en todo momento y situación evitando las groserías y gritos al 
dialogar al interior del establecimiento, como así también evitar juegos bruscos y peligros 

12 No ingresar al establecimiento con: celular, radios, Mp3, Mp4 o similares que obstaculicen la 
concentración y atención que el educando debe conservar en la sala de clases. Como así  
mismo cigarrillos, bebidas alcohólicas y/o drogas. 

13 No llegar al colegio o a actividades educativas en estado de intemperancia y/o bajo los efectos 
de drogas o estupefacientes. 

14 No comercializar ningún artículo, menos  drogas ni alcohol siendo estos últimos  consideradas 
como falta gravísima 

15 No portar ni usar cualquier tipo de armas (corto punzante o de fuego) dentro y fuera del                               
establecimiento 

16 Los estudiantes no deben rayar el mobiliario, muros ni paredes. Si lo hicieran deberán 
cancelar el daño o realizar el trabajo de reparación 

17 Es de su responsabilidad cuidar y reponer los textos, material didáctico, balones, otros, que 
hallan deteriorado o extravío durante su uso. 

18 Los estudiantes deberán mantener la pintura de las paredes y muros del colegio limpias y en 
buen estado, en caso de evidente deterioro causado por ellos/ellas mismos, deberán reparar el 
daño. 

19 Los estudiantes no podrán pololear en forma explícita dentro del establecimiento: besos, 
caricias, otros. Evitar demostraciones afectivas evidentes que atenten contra la moral y las 
buenas costumbres    

20 Los estudiantes que postulen al beneficio de alimentación y lo obtengan, deberán hacer uso de 
él diariamente. El negarse a recibirlo porque no es de su agrado, será causa de pérdida de éste, 
de igual forma se perderá el beneficio si el estudiante botase el alimento o mantuviera una 
conducta inapropiada en el comedor que perturbe el desarrollo normal de las prestaciones. 

21 Respetar  Tratar con igualdad a los estudiantes de autonomía sexual diversa, religión, etnia, nacionalidad, 
opción política, situación económica, estudiantes con NEE, enfermedad u otro. 
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Deberes y Derechos de los padres madres y apoderados/as: 

 

1 Velar y cuidar la salud física y emocional del estudiante, respaldándolo con los debidos 

documentos de especialista sobre consultas, derivaciones y tratamientos. 

En caso contrario la dirección y el equipo de convivencia escolar tiene la facultad de exigirlos 

en virtud de cautelar la salud del estudiante y condicionar la asistencia y/o la matricula  si 

ello no ocurre. 

2 Suministrar personalmente medicamentos necesarios según indicaciones de tratamiento 

médico, siendo ellos los únicos responsables 

3 Estar en conocimiento e informar al estudiante sobre la normativa legal frente abusos y/o 

agresiones físicas verbales a los integrantes de la comunidad educativa (estudiantes 

funcionarios del establecimiento) 

4 Enviar y supervisar la asistencia y puntualidad diaria del estudiante a clases 

5 Apoyar el proceso educativo de su pupilo , a través del reforzamiento de los aprendizajes 

dados por el establecimiento 

 6 Asistir  obligatoriamente a las reuniones de curso y/o al colegio cada vez que se requiera 

7 Estar informado sobre los diversos reglamentos de la institución y cumplir con la normativa 

establecida. 

8 Hacerse cargo de los deterioros provocados por su pupilo /a, devolviendo o reparando las 

faltas cometida 

9  Elegir, constituir y participar en sub centros de padres del curso que los represente en el 

Centro General de Padres. 

10 Estar informado permanentemente sobre el desempeño académico, conductual y emocional 

de su pupilo/a 

11  Seguir el conducto regular  del establecimiento cuando requiera alguna información 

pertinente al proceso educativo. 

12 Solo al padre, madre y/o apoderado/a (excepto en caso de una orden judicial que indique 

otra persona) se permitirá el retiro del estudiante del Establecimiento. 

13 Los padres, madres y apoderados/as, cuyo pupilos que presenten problemas serios de 

conducta: agresividad, violencia desmedida, trastorno de conducta, síndrome de déficit 

atencional con impulsividad, deberán ser tratados por especialistas cuando la conducta sea 

pesquisada por el profesor  jefe o Inspectoría. Quienes deberán emitir un informe escrito con 

el diagnóstico, sugerencias y tratamiento si corresponde. 

14 Los apoderados /as tienen el derecho de ser escuchados en sus planteamientos y a recibir 

respuestas en tiempo prudente por sus reclamos y sugerencias que realicen por escrito 

siguiendo el conducto regular: profesor jefe y/o asignatura, encargado de convivencia 

escolar y/o Inspectoría General si la problemática es disciplinar; Jefa de Unidad Técnica 
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Pedagógicas si la problemáticas es académica, habiendo agotado estas instancias podrá 

solicitar entrevista con Dirección. 

15 Asistir entrevista con el fin de que el profesor Orientador, Inspector o Encargado de  

Convivencia Escolar y Apoderado, puedan esclarecer hechos referentes a situaciones en que 

su pupilo se vio involucrado, ya que este es un medio de comunicación directa. 

La entrevista debe ser solicitada con a lo menos un día de anticipación, previo conocimiento 

de la disponibilidad horaria, tanto del apoderado como del profesional. 

Es obligación del apoderado asistir a dicho encuentro 

16 Tanto el apoderado como el profesional deben completar un formato de entrevista y     dejar 

por escrito los acuerdos, y firmado por ambos. 

17 Es obligación de los padres y apoderados, presentar al colegio  e informar por escrito en la 

agenda institucional que corresponda los certificados de los tratamientos y controles 

médicos del estudiante. 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRINCIPIOS Y VALORES QUE PROMUEVE 

EL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA 

 

En coherencia con el Proyecto Educativo Institucional y los Objetivos 

Fundamentales Transversales que promueve la educación chilena, los principios y 

valores que el Establecimiento fortalece y fortalecerá para el desarrollo personal e 

integral de los educandos son: 

 

1 Respeto: Cada estudiante debe llegar a ser capaz de relacionarse con todos 
los miembros de la Comunidad Educativa en forma  adecuada y grata. 
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2 Responsabilidad: Cada estudiante debe  comprometerse y cumplir 
eficientemente con los objetivos que plantea la Comunidad Educativa a través 
de sus actitudes y relaciones interpersonales reflejadas consigo mismo, con 
sus semejantes y con su entorno 

 3 Honestidad: Cada educando  debe actuar con trasparencia y veracidad de 
acuerdo a los  principios y valores con base en la verdad, autenticidad y 
justicia, que debería promover la familia y la Comunidad Educativa. 

4 Libertad: entendida como la voluntad por la que gobernamos nuestras 
propias acciones y sin coartar a los demás. Un acto humano es un acto libre 

5 Participación: capacidad de realizar actividades tendientes al logro de 

objetivos comunes. Valorando el aporte de todos.         . 

6 Solidaridad: Nuestro Sistema Escolar, será un sistema solidario, se utilizarán 

criterios de acción positiva para apoyar a los más vulnerables,. 

7 Inclusión: Cada estudiante debe aceptar a todas las personas por igual, sin 

discriminar por etnia, nivel socio-económico cultural, sexo y condición física u 

otra.  

 

 

 

 

 

 

 

TIPIFICACIÓN DE LAS FALTAS 

El presente manual de convivencia escolar establece que serán transgresiones 

todas aquellas conductas contrarias  a las normas de  convivencia. 

De acuerdo a la diferenciación de las faltas presentes en el Establecimiento 

educativo hemos considerado la necesidad de tipificarlas en cuatro tipos: 

  FALTA LEVES: No involucran daño físico y/o psíquico a otros miembros 

de la comunidad. Ejemplos de ella pueden ser: Atrasos reiterados durante el año, 



CODEDUC – Maipú                                         Reglamento  

Colegio República de Guatemala                  Interno 

 

 

18 

uniforme incompleto, no traer materiales reiteradamente, asistir con una higiene 

inadecuada, utilizar un lenguaje vulgar, ensuciar la sala de clases u otras 

dependencias del colegio, no entregar oportunamente trabajos etc. En fin  todas 

aquellas conductas que alteran en menor grado la convivencia escolar. Pueden 

ser atendidas de inmediato por el docente,  asistente de la educación o Inspector 

que haya observado la falta. 

  FALTA GRAVE: Atentan contra bien común, la integridad física y/o psíquica 

de otros miembros de la comunidad. Ejemplos de ella pueden ser: Pegarle a otro 

miembro de la comunidad educativa, copiar en una prueba, falsear una nota, dañar 

el bien común, responder mal y agredir a un profesor o  apoderado, descalificar a 

cualquier persona de la escuela, entre otros. Aquellas conductas reiterativas, 

agresivas o violentas contra cualquier miembro de la comunidad educativa que 

alteren significativamente el desarrollo normal de las actividades. 

 

  FALTA GRAVÍSIMAS: Atenta gravemente la integridad física y/o psíquica 

de terceros. Ejemplos de ella pueden ser: Daño físico, hurto, discriminación, 

agresiones psicológicas a través de la web, intimidar a un estudiante, entre otros, 

considerando que estos se aplican a todos los estamentos educativos de la escuela.  

 
 
 
 

 GRAVÍSIMAS   DE  CARÁCTER   JUDICIAL 

 
Atenta gravemente a la integridad física y/o psíquica de terceros, pero además 

requiere de asociaría jurídica, para establecer el procedimiento a seguir.  

En cuanto a las sanciones… frente a faltas graves, gravísima y reiteración de faltas 

se aplicará suspensión por periodos no superior a cinco días y / o a la expulsión, 

estas medidas no serán aplicadas en caso que deriven de situaciones 
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socioeconómicas, emocionales y rendimiento académico. (DFL N°2 de 2009, del 

ministerio de educación) 

Tampoco se pueden realizar estas acciones sin antes: 

-Realizar anotaciones en la hoja de vida del estudiante. 

-Realizar entrevista y compromisos con el alumno. 

-Realizar citaciones y entrevistas con el apoderado. 

-Aplicar estrategias y remediales  

-Derivación en el caso que sea pertinente 

-Realizar un plan de gestión (Inspectoría General) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Procedimientos de Investigación y Apelación  

 

Ante el  protocolo de investigación  se considerará los siguientes aspectos que 

serán de ayuda para analizar las faltas, mediar y determinar la solución al 

conflicto:  

 

1. Todos los involucrados tienen derecho a saber qué ha sucedido? y el por 

qué? 
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2. Todos los involucrados tendrán derecho al debido proceso.  

2. Se respetará la presunción de inocencia. 

2. Todos los involucrados tendrán derecho de defensa. 

3. Todos los infractores tiene el derecho de conocer por qué se le 

acusa. 

4. Ejercer el derecho a descargos y apelación por escrito 

5. Resguardar la Confidencialidad. 

 

 

Procedimiento de Apelación  
 
Toda apelación  que un estudiante  o apoderado quiera presentar, deberá seguir el 

siguiente conducto: 

-Solicitud escrita dirigida  a la Dirección. 

-La  carta deberá contener todos los antecedentes necesarios de identificación del 

estudiante y los motivos por los que se realiza tal apelación. No debe  incorporar 

informes de profesores u otros miembros de la unidad educativa. 

La carta apelación deberá presentarse dentro de los tres primeros días de aplicada 

la   sanción. 

- El Director tendrá un tiempo prudente (de tres a cinco días ) para dar respuesta a 

dicha solicitud. La respuesta será informada por escrito previa citación del 

estudiante con su apoderado. 

El o la estudiante cuya  apelación sea aceptada deberán  firmar obligatoriamente un 

compromiso en el cual se señalará que la reiteración de una falta disciplinaria de 

carácter grave o gravísima dará lugar a  la cancelación de matrícula esta vez 

inapelable. 

 

Procedimientos formativos   y gradualidad de sanciones frente a: 
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Faltas Procedimientos del Debido Proceso 

Leve - Conversación entre docente y estudiante. Llamado de 
atención. 

- Diálogo formativo. 
- Invitarlo a reflexionar y a asumir un compromiso de 

cambio. 
- Firma de Compromiso 
-  Revisar periódicamente el cumplimiento del compromiso 

adquirido.  
- Registro libro de clases 
- Compromiso de apoyo del Apoderado 
- Compromiso de cambio del estudiante. 

Grave - Conversación entre docente y estudiante 
- Mediación entre involucrados. 
- Registro libro de clases. 
- Citación al apoderada/o.  
- Revisar periódicamente el cumplimiento del compromiso 

adquirido.  
- Dejar constancia escrita de su superación o 

incumplimiento.  
- Realizar trabajo de investigación relativo al tema de la falta 

cometida. 
- Suspensión progresiva.   
- Apoyo u orientación sicológica si el caso lo amerita.  
- Condicionalidad de matrícula. ( Comité de Convivencia y 

Dirección) 
- Suspensión de actividades recreativas y extra 

programáticas. 
- Devolver el material dañado y/o realizar trabajo 

comunitario 
- Reparación de la falta 
- Toma conocimiento Profesor Jefe 
- -Calendario de Evaluaciones 

 

Gravísima - Investigación de los hechos 
- Conversación entre docente y estudiante 
- Registro libro de clases. 
- Toma conocimiento Profesor Jefe 
- Citación al apoderada/o. 
- Trabajo Comunitario. 
- Reparación o reposición daño material 
- Derivación a especialista 
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- Disculpas formales al afectado en caso de agresión física. 
- Suspensión de clases. El estudiante solo asistirá a rendir 

las pruebas calendarizadas. 
- Cancelación de matrícula previo análisis de los 

antecedentes. 
- Denuncia a tribunales de justicia si corresponde a un delito. 
Según el artículo 165 del Código Procesal Penal LEY 20.084 
- -Calendario de Evaluaciones 

 
 

 
Protocolo ante la falta 
 
Todas las faltas deberán ser consignadas en el libro de clases y en la hoja de vida 

del estudiante, dicha anotación podrá realizarla el Profesor que se encuentra en el 

momento que ocurre la falta, o por el personal de Inspectoría u otro integrante de 

la comunidad educativa cuando la situación no haya ocurrido dentro de la sala de 

clases. 

Las faltas que ameriten justificación, sólo podrán realizarlas personalmente los 

Apoderados. 

En aquellos casos en que hayan sospechas fundadas y  que el criterio lo  aconseje, 

para evitar un mal mayor, el personal del establecimiento podrá: pedirle al alumno 

que habrá su mochila  y demostrar que no tiene nada que ocultar. En caso de 

negarse el alumno a éstos procedimientos se presume culpabilidad de él en los 

hechos. 

 

Frente  a una falta leve: 

1.- Llamado de atención por parte del profesor o funcionario que corresponde.  

2.- Consignar los hechos objetivos en la hoja individual del alumno o alumna. 

3.- Entrevista del estudiante con el profesor jefe cuando acumule 3 faltas leves. 
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4.- Citación del apoderado del estudiante por parte de Inspectoría General cuando 

se acumulen cinco faltas leves. En una primera oportunidad se procederá a una 

suspensión de clases por un día por parte de Inspectoría General y dos días la 

segunda ocasión, una vez notificado el apoderado, pudiendo el alumno asistir sólo 

a rendir evaluaciones. 

5.- Si el apoderado no asiste, el profesor jefe dará aviso a Inspectoría General para 

que esta opere. 

Frente a una falta grave: 

6.- Llamado de atención por parte del profesor o funcionario que corresponda y 

derivado a Inspectoría General. 

7.- Consignar los hechos objetivos en la hoja de registro individual del alumno o 

alumna. 

8.- Citación inmediata del apoderado por parte de Inspectoría General con la 

suspensión de clases de uno a tres días, según sea el caso, pudiendo el alumno 

asistir sólo a rendir evaluaciones. 

9.- La acumulación de dos faltas graves darán origen a la firma de compromiso por 

parte del estudiante y el apoderado en Inspectoría General. 

10.- Entra en funcionamiento el Protocolo de Seguimiento de la situación del 

alumno. 

11.- Dependiendo de la falta se determinará el tipo de sanción formativa en la que 

él o la alumna debe asistir 

Frente a una falta gravísima: 

1.- El funcionario que sorprende al estudiante cometiendo falta gravísima debe 

derivarlo en forma inmediata a Inspectoría General, quien consignará los hechos 

objetivos en la hoja de vida del estudiante, dando paso al Protocolo de Seguimiento 

del alumno.  
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2.- Citación inmediata del apoderado por parte de Inspectoría General con la 

suspensión de uno a tres días, una vez notificado el apoderado, pudiendo el alumno 

asistir sólo a rendir evaluaciones. 

3.- Si estima el caso se procederá a la presencia del Comité de Sana  Convivencia, 

quienes serán los que propongan la acción remedial para él o los involucrados.  

4.- En caso de la desvinculación del alumno con el establecimiento, este último 

tendrá derecho a la apelación ante el Director/a mediante una carta. 

 

Frente a una falta gravísima de carácter judicial: 

1.- La falta gravísima de carácter judicial podrá dar origen a la firma del apoderado 

de la condicionalidad del estudiante. 

2.- Ante una falta gravísima de carácter judicial se procederá a la participación y 

mediación escolar por parte del Equipo de Convivencia Escolar.  

3.-Se puede determinar la desvinculación del estudiante de nuestro establecimiento. 

4.-Se puede estimar la reubicación de él o los estudiantes en los establecimientos 

CODEDUC. 

5.- Se denunciará a las autoridades competentes. 

6.- Cancelación de matrícula.  

 
 
 
 
 
 Faltas leves: 
 
 
1. Inasistencias y/o atrasos sin justificar por el  apoderado.  Leve 

2. No portar diariamente  su libreta de comunicaciones. Leve 

3.Incumplimiento del uso del uniforme escolar  Leve 

4. Presentarse al colegio con una evidente falta de  aseo , 
(presentación personal inapropiada) 

Leve 

5. Llegar atrasado a  clases estando en el establecimiento Leve 

6. Incumplimiento de trabajos o tareas que se le hayan asignado Leve 

7. Realizar juegos bruscos agresivos o violentos, tanto en recreos 
como en actividades extraescolares 

Leve 
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8. Llegar atrasado al inicio de la jornada.  O durante ella, el alumno 
debe esperar siempre en su sala de clases al profesor 

Leve 

 
 
 Faltas graves 
 

1. Toda falta leve reiterada tres veces será considerada 
como falta grave. 

Grave 

2. Ausentarse de la sala de clases sin autorización del Profesor/a. Grave 

3. Permanecer oculto en baños u otras dependencias, 
durante los períodos de clases. 

Grave 

4. No asistir al establecimiento o quedarse fuera, con 
desconocimiento de sus padres o apoderados 

Grave 

5. Emplear vocabulario o  expresiones obscenas frente a sus 
compañeros, profesores y demás miembros de la unidad  
educativa 

Grave 

6. Promover desordenes, lanzar o arrojar objetos  dentro de la 
sala, al interior y al exterior  del  establecimiento 

Grave 

7. Inasistencias reiteradas a pruebas, trabajos, tareas  sin la 
justificación correspondiente del apoderado. 

Grave 

8. Mantener una actitud de indisciplina constante en clases o en 
general en el establecimiento 

Grave 

9. Uso indebido de artículos o equipos tecnológicos al interior o 
exterior de la sala de clases y/o estacionamiento. 

Grave 

 
 
 
 
 
 
 
 
Faltas Gravísimas 
 

1. Toda falta grave reiterada por una sola vez  se convierte en 
falta gravísima. 

 
Gravísima 

2. Toda falta catalogada   “maltrato escolar” psicológico, físico o 
verbal)  será considerada   como muy grave. 

Gravísima 

3. 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. 

Gravísima 

4. Portar, vender, comprar, distribuir o consumir bebidas 
alcohólicas, drogas o sustancias ilícitas, o encontrarse bajo sus 

Gravísima 
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efectos, ya sea al interior del establecimiento educacional, al 
exterior (alrededor) de éste  o en actividades organizadas, 
coordinadas, patrocinadas o supervisadas por éste. 
 

5. Encender fuego en cualquier lugar del colegio. Gravísima 

6. Hurtar o sustraer objetos, especies y o dinero de sus pares, 
personal del Colegio o del establecimiento 

Gravísima 

7. Rayar el establecimiento y su implementación o destruir 
infraestructura, mobiliario, vidrios, textos, etc 

Gravísima 

8. Retirarse sin autorización del establecimiento Gravísima 

9. Manipular el libro de clases, colocarse notas, adulterar, 
falsificar, sustraer hojas o dañarlo. Transportarlo, hurtarlo o 
esconderlo. Hacer uso indebido de él. 

Gravísima 

10. Adulterar o falsificar comunicaciones o firmas de padre o 
apoderado, profesores u otros. 

Gravísima 

11. Presentar trabajos para evaluaciones que no sean de su 
propiedad, con la clara intención de engaño. 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
Gravísima 

12. Mentir o engañar al entregar información solicitada por algún  
miembro del Colegio. 

 
Gravísima 

13. Involucrarse en faltas o delitos fuera del Colegio,  que 
menoscaben el prestigio del establecimiento, y que provoquen 
daño en  personas o infraestructuras particulares o públicas. 

 
Gravísima 

14. Discriminar a cualquier integrante de la comunidad 
educativa, ya sea por su condición sexual, etnia, nacionalidad, 
condición social o económica, por su opción religiosa o política 
o por razones de salud, discapacidad, defecto físico y/o NEE. 

Gravísima 

15. Realizar acoso o ataques de connotación sexual en 
cualquier momento de la jornada escolar. 

 
Gravísima 

16. Practicar el maltrato escolar, acoso escolar,  bullying o 
ciberbullying entre integrantes de la comunidad escolar. 

 
Gravísima 

 
 

Actitudes y reconocimiento positivo. 
 
 
 También se reconoce los méritos de los alumnos, como indicadores de 

satisfacción por el logro alcanzado en su formación. Éxito conseguido por sus Padres 

y Apoderados y reforzados por el establecimiento. 
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 Se reconocen los siguientes méritos los cuales quedarán consignados en sus 

respectivas hojas de observaciones y en forma pública se estimula con la entrega de 

un Diploma. 

1.- Actitudes de honradez mostradas en el cumplimiento de  sus deberes y 

actividades escolares. 

2.- Actitudes solidarias o preocupación por sus compañeros. 

3.- Actividades de bien comunitario, en beneficio de sus compañeros o  hacia la 

comunidad. 

4.- Participación en actividades extraescolares en representación del  

establecimiento. 

5.- Desempeño eficiente y destacado en labores de su curso o en representación 

del establecimiento. 

6.-Reconocimiento positivo realizado por el profesor jefe o profesor de asignatura y 

que ha quedado registrado en su hoja de vida. 

7.-Participación en actividades de: aseo y ornato, sociales, recreativas, culturales o 

solidarias organizadas por su curso o el Centro de Alumnos, dichas actividades se 

realizarán fuera del horario regular de clases 

8.- Presentación personal ejemplar durante el año escolar o en actividades en 

representación del establecimiento. 

9.- Constante responsabilidad escolar que se demuestra en su asistencia, 

puntualidad y compromiso en el cumplimiento de sus deberes, aplicación y 

rendimiento. 

 

 

Tipificación de los Estímulos 

Se dará reconocimiento a los alumnos mediante: 

1.-Notificaciones positivas verbales y/o escritas, realizadas por el adulto que ha 

observado las actitudes positivas. 

2.-Reconocimiento público mediante premiación: 
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a. Premio por Excelencia Académica 

b. Premio al Mejor Compañero. 

c. Premio a la (s) Mejor asistencia 92% 

d. Premio al Mejor Curso en torno al BUEN TRATO 

e. Premio a la Trayectoria. 

f. Premio al Esfuerzo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 PROTOCOLOS DE CONVIVENCIA ESCOLAR 
 
Definir los procesos de detección y notificación, indicando cuándo, cómo y a quién 

debe comunicarse la situación observada. 
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I.- PROTOCOLO DEL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA, PARA ABORDAR 

ACOSO ESCOLAR O BULLYING Y/O VIOLENCIA ESCOLAR. 

 

1. No ignorar, minimizar o naturalizar situaciones que pueden desencadenar conflicto 

entre los/las estudiantes, en términos de evitar que se refuerce el comportamiento 

violento. 

2. Intervenir inmediatamente. 

3. Hacer efectivo seguro escolar si se requiere. 

4.  Cuando ocurra un hecho de agresividad o situaciones de violencia entre los 

estudiantes, el primer responsable de formular por escrito está denuncia es el 

profesor a personal del establecimiento cargo del curso, paradocente, asistente de 

aula, profesionales Pie y todo personal del establecimiento. 

5. El Personal del establecimiento o Inspector General, estampa la denuncia por 

escrito, vía Registro de Observaciones en una ficha de protocolo. 

6. Realizada la denuncia por escrito e informada a los encargados de convivencia 

escolar (Inspector General y Orientador) se citarán a los estudiantes involucrados en 

el hecho de , agresividad o violencia, donde habrá en una primera instancia una 

“mediación escolar” con el fin de recabar información y precisar objetivamente los 

hechos de la denuncia por escrito. En dicha “mediación escolar estarán presentes el 

Orientador, el Inspector General u otro Directivo, donde se dialogarán causas, 

efectos y consecuencias del hecho acontecido. 

7. En esta mediación escolar, se elevará un acta, que evidencie acuerdos y/o 

compromisos de las partes afectadas y de los mediadores. 

8. Una vez aclarados los hechos de conflictos de violencia o agresividad y se 

procederá a la aplicación del Reglamento Interno lo que corresponde a una falta 

gravísima. 

9. Se informa a los apoderados la situación, acuerdos, sanción y aplicación del 

Reglamento Interno lo que corresponde a una falta. 

10. Se sugerirá a los padres y/o apoderados de quienes son responsables de los 

estudiantes “agresores o violentos”, que sean derivados a redes sociales de apoyo 

con el fin de precisar las causas de sus conductas de agresividad o violencia. Se 

exigirá por parte del establecimiento informes clínicos o de salud mental de los 

potenciales agresores, una vez que estén en tratamiento terapéutico con el fin de 

mantener una bitácora de acopio de información de estos casos, en que esta 

situación sea reiterada. 
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11. Si los estudiantes agresores incurren nuevamente en esta práctica no adecuada 

de agresividad, se procederá a estampar una denuncia formal ante los tribunales 

correspondientes por parte del establecimiento, quedando bajo el arbitrio de la 

autoridad correspondiente. 

 

a) AGRESIÓN POR PARTE DE UN APODERADO O ADULTO A UN ESTUDIANTE. 

 

Cuando ocurra un hecho de agresión de un apoderado o adulto  a un estudiante se 

realizarán las siguientes acciones: 

1. Informar al personal del establecimiento que vio o estuvo presente en la situación 

(testigo ocular) al Inspector general o directivo y al profesor jefe. 

2. Llenar un protocolo y citar a la brevedad al apoderado o adulto  agresor, en caso 

de no presentarse se realizara  la denuncia correspondiente y se solicitará el cambio 

de apoderado y si no es apoderado se pedirá medida cautelar para que no se 

acerque al colegio.  

3. Entrevistar al apoderado o adulto involucrado si está identificado/apara saber su 

versión de los hechos. 

3. Citar al apoderado del niño agredido para informar las acciones que el colegio está 

adoptando. 

4. realizar acciones de mediación para lograr acuerdos y /o reparación del error en 

caso que lo amerite o fuese necesario.  

 

b) AGRESIÓN DE ESTUDIANTE A PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO 

VERBAL, GESTUAL Y ESCRITA. 

 

1. Se conversa en forma privada con el estudiante, en el caso de niños pie se 

incorpora al apoderado y la profesora a cargo. 

2. Se completa la ficha de protocolo con los acuerdos tomados junto al estudiante. 

3. Se llama e informa al apoderado para su retiro momentáneo, para reflexionar 

sobre su actuar. 

4. Debe quedar registro  en el libro de clases. 

 

 AGRESIÓN FÍSICA   

 

Se aplicara 1, 2, 3,4 y denuncia  o constancia a carabineros según el caso. 
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c) AGRESIÓN DE APODERADO A CUALQUIER PERSONAL DEL 

ESTABLECIMIENTO 

a. Verbal  

1. Registrar la situación por quien sufre el hecho. 

2. Informar a la dirección del establecimiento. 

3. Citarlos en otra oportunidad con el personal involucrado y dirección. 

4. Si se repite una vez más se solicitara  cambio de apoderado. 

b. Física  

1. Se repite 1 y 2 anterior, además denuncia a carabineros. 

2. Cambio de apoderado y  se solicita orden de alejamiento. 

Cualquier situación no contenida en este protocolo será sujeto de revisión por parte 

de las autoridades del Colegio. 

 

 PROTOCOLO DEL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA PARA ABORDAR 

CIBERBULLYING. 

 

1. No ignorar, minimizar o naturalizar situaciones que pueden desencadenar conflicto 

entre los/las estudiantes, en términos de evitar que se refuerce el comportamiento 

violento. 

 2. Intervenir inmediatamente. 

Cuando ocurra un hecho de acoso o actos de agresividad a través de las redes 

sociales entre los estudiantes, el primer responsable de formular la denuncia será el 

Apoderado. 

3. El Apoderado, estampa la denuncia acercándose a la Orientadora, el Inspector 

General u otro Directivo donde debe señalar la plataforma en las que se ha producido 

el supuesto acoso (Internet, teléfono móvil). Ayudar a identificar las posibles pruebas 

disponibles o que pudieran ser encontradas. 

4. Recibida la denuncia por escrito, se analizará lo que ha sucedido y qué ha pasado 

para llegar a ello, se analizará el contenido del acoso, si pueden guardar relación con 

algún tipo de vínculo, relación sentimental, amorosa y o sexual con alguna persona. 

5. Se citarán a los estudiantes y a los padres de los involucrados en el hecho de 

acoso, donde habrá en una primera instancia una “mediación escolar” con el fin de 

recabar información y precisar objetivamente los hechos de la denuncia por escrito. 

En dicha “mediación escolar” estarán presentes la Orientadora, el Inspector General 
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u otro Directivo, donde se dialogará las causas, efectos y consecuencias del hecho 

acontecido. 

6.  En esta mediación escolar, se elevará un acta, que evidencie acuerdos y/o 

compromisos de las partes afectadas y de los mediadores. 

7. Una vez aclarados los hechos de acoso, conflictos de violencia escrita o 

agresividad a través de las redes sociales y se procederá a la aplicación del 

Reglamento Interno lo que corresponde a una falta gravísima. 

 8. Se sugerirá a los padres y/o apoderados de quienes son responsables de los 

estudiantes “agresores o violentos”, que sean derivados a redes sociales de apoyo 

con el fin de precisar las causas de sus conductas de matonaje o violencia. Se exigirá 

por parte del establecimiento informes clínicos o de salud mental de los potenciales 

agresores, una vez que estén en tratamiento terapéutico con el fin de mantener una 

bitácora de acopio de información de estos casos. 

9. Si los estudiantes agresores incurren nuevamente en esta práctica no adecuada 

de matonaje, se procederá a estampar una denuncia formal ante los tribunales 

correspondientes por parte del establecimiento, quedando bajo el arbitrio de la 

autoridad correspondiente. 

 10. Si se desconoce la autoría del supuesto acoso, y si el apoderado lo considera 

pertinente, será éste quién se deberá acercar a la  policía de investigaciones o 

carabineros de Chile a interponer la denuncia, deberá informar a la Orientadora, el 

Inspector General u otro Directivo para que tomen conocimiento de la situación y 

puedan realizar acciones pertinentes. 

 

  

 

 

 

PROTOCOLO DEL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA FRENTE AL ABUSO 

SEXUAL INFANTIL. 

 

Medidas Cautelares de prevención de abusos sexuales. 

1. Mantener ventanas de puertas, sin tapar, con visualidad desde el exterior. 

2. Ningún profesor debe estar solo con un alumno en la sala. 

3. Evitar todo contacto físico con los alumnos. 

4. No hacer regalos a los estudiantes. 
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5. Los profesores de Educación Física no deben entrar a los camarines o baños, de 

los estudiantes. 

6. El profesor de integración debe tener la puerta abierta o poner ventanas en las 

puertas   7. No visitar las casas, de los estudiantes. En caso que lo requiera, debe  

dar aviso a la dirección del establecimiento. 

      

PROTOCOLO DEL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA FRENTE A 

ACCIDENTES ESCOLARES. 

 

EN CASO DE ENFERMEDAD 

1. Todo alumno que durante la jornada escolar muestre síntomas de Enfermedad 

(dolores o malestar), será evaluado por enfermería. 

2. Si el malestar o dolor persiste, es señal de que requiere de medicamento, reposo 

o atención de un especialista, se llamará al apoderado para que retire a su alumno/a. 

 

3. El alumno/a esperará en la enfermería o en el hall central. 

 

4. La enfermera tendrá un registro de atención y se le entregara al apoderado el 

registro escrito de lo ocurrido. 

EN CASO DE ACCIDENTE 

Existen tres tipos de accidentes que pueden tener los alumnos durante la jornada 

escolar. Todos los cuales son evaluados por Inspectoría. 

 

 ACCIDENTE LEVE SIN LLAMADO AL APODERADO 

 Es el accidente que requiere atención de la enfermería, pero que obviamente es de 

Carácter leve, pues no existe herida o golpe que comprometa el buen estado general 

del alumno. Normalmente se supera con un breve descanso. 

 

ACCIDENTE LEVE CON LLAMADO AL APODERADO 

Es el accidente que requiere atención de enfermería y que a pesar de ser menor, 

(Pues no existe herida o golpe que comprometa el buen estado general del alumno), 

se considera adecuado que el reposo o recuperación lo realice en casa y al cuidado 

de un adulto/familiar responsable. 
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1. Se llamará al apoderado para que retire al alumno, quien esperará en la 

enfermería o en el hall central. 

 

 ACCIDENTE GRAVE CON LLAMADO AL APODERADO Y/O AMBULANCIA 

Es el accidente que requiere atención inmediata de un centro asistencial. 

1. Las personas (profesores/alumnos/asistentes…) que se encuentran cerca del 

accidentado al momento del accidente deben informar de inmediato a enfermería, 

quien tomará las medidas para su primera atención. 

 

2.-En caso de golpes o heridas en la cabeza, espalda u otras consideradas graves, 

el accidentado no debe ser movido del lugar. Si el golpe o herida lo permite, el 

accidentado será trasladado en camilla a la enfermería del colegio. 

 

3.- Se llamará inmediatamente al servicio de Urgencia de Maipú solicitando el 

servicio de Ambulancia. No obstante el apoderado debe tener presente que los 

tiempos de demora son de exclusiva responsabilidad de esos servicios. 

 

4.- Si el apoderado se encuentra inubicable y el alumno debe ser trasladado al 

Servicio de Urgencias de Maipú, éste será acompañado por la  enfermera que se 

encuentre disponible, la cual debe retornar al Establecimiento, una vez que el 

apoderado se presente en el Servicio de Urgencias. 

 

5.-El traslado al Servicio de Urgencia debe ser en un vehículo oficial de dicho 

servicio, por las implicancias legales que involucra el traslado de un accidentado. 

 

6.- La enfermera  se informará de los datos esenciales del accidente (hora, lugar, 

causa, síntomas), para confeccionar el documento debido en 6 copias, de las cuales 

queda una copia en el Establecimiento y el resto debe ser presentado al servicio de 

urgencia respectivo. 

 

7.- Aun cuando personal del colegio acompañe a alumno el apoderado deberá 

presentarse en el centro asistencial. 
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8.- Los estudiantes deben evitar traer medicamentos al Establecimiento. En caso de 

que alguno deba tomarlos, esto debe ser informado a Inspectoría y al Profesor Jefe 

a través de la libreta/cuaderno de comunicaciones. 

 

9.-Es necesario que los apoderados informen oportunamente al Establecimiento, de 

las condiciones de salud de sus hijos que pueda ser necesario tener en cuenta. Por 

ejemplo: alergias, afecciones cardíacas y respiratorias, epilepsia, diabetes, 

dificultades o limitaciones físicas y sensoriales, enfermedades infecciosas, etc., ya 

sea al llenar la Ficha del Alumno al inicio de cada año, o siempre que sea necesario 

a través de la libreta /cuaderno de comunicaciones. 

 

10.- Es particularmente importante que se informe oportunamente, a través de un 

certificado médico, sobre aquellas dificultades de salud que impiden la normal 

realización de actividades de Educación Física. Se solicita que también al inicio de 

cada clase el alumno recuerde al profesor sobre cualquier impedimento médico que 

tenga para la realización normal de actividades. 

 

 

SEGURO DE ACCIDENTES ESCOLARES. 

 

Todos los alumnos o alumnas de nuestro país tienen derecho a un Seguro Escolar 

Gratuito que los protege en el caso de que sufran un accidente mientras desarrollan 

sus actividades estudiantiles o en el trayecto hacia ella. De acuerdo al Decreto 

Supremo Nº 313 del 12 de mayo de 1972 de la Ley Nº 16.744 del Ministerio del 

Trabajo y Previsión Social. 

 ¿Qué tipo de accidentes se exceptúan? Los accidentes producidos 

intencionalmente por la víctima y los ocurridos por fuerza mayor extraña, que no 

tengan relación alguna con los estudios.  

 ¿Cuáles son las obligaciones del alumno accidentado? El estudiante accidentado 

estará obligado a someterse a los tratamientos médicos que le fueren prescritos para 

obtener su rehabilitación.  

Cualquier duda o consulta relacionada con la aplicación del Seguro Escolar de 

accidentes, deberá realizarse en la Secretaría Regional Ministerial de Educación, 

Departamento Provincial de Educación que corresponda o a la Comisión Nacional 

Permanente de Seguridad Escolar. 
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Cualquier situación no contenida en este protocolo será sujeto de revisión por parte 

de las autoridades del Colegio 

 

PROTOCOLO DEL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA PARA PREVENIR EL 

CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL. 

 

La institución educativa asume que cualquier caso de consumo de drogas o alcohol 

o de tráfico de sustancias ilícitas, deberá siempre ser abordado de manera 

institucional, centrando como base de su acción en la prevención, antes que en la 

represión. Si se trata de actos que pudieren constituir micro tráfico, la autoridad 

escolar deberá entregar los antecedentes al Ministerio Público o a Carabineros de 

Chile o la Policía de Investigaciones, quienes son los únicos facultados por la ley 

para conducir y proceder a una investigación penal. 

 

El colegio reconoce, en cualquier caso, que son los padres los principales 

responsables en la formación de sus hijos y su misión es insustituible, y a la 

institución educacional sólo cabe un rol secundario. Por ende se debe hacer 

partícipes a los padres en la discusión de los temas relativos a las drogas y en el 

enfoque que a los programas formativos debe dárseles. 

 

En caso de observar un estudiante drogado en el establecimiento educacional: 

 

1. Entrevista con registro y solicitud al apoderado para que lo retire. 

2. Informar al apoderado en conjunto con asistente social y derivar ayuda profesional. 

3. Si reitera la conducta y no se ha hecho responsable el apoderado, se informara a 

asistente social para hacer la denuncia por vulneración de derechos y abandono (por 

los padres o adultos a cargo). 

En caso de portar drogas y alcohol en el  establecimiento: 

1. Entrevista con el estudiante (en ficha de entrevista a estudiante) 

2. Se retira la droga o alcohol (Completar entrevista con apoderados y firmar) 

 Se cita apoderado al apoderado en forma inmediata y se le hace entrega del 

producto. 

3. Derivación a entidades especializadas (COSAM), por medio de Asistente Social. 
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Si reitera la conducta y no se ha hecho responsable el apoderado, se informara a 

asistente social para hacer la denuncia por vulneración de derechos y abandono (por 

los padres o adultos a cargo). 

 

 Acciones a tomar en caso de consumo. 

Es preciso recordar que para efectos de la convivencia escolar, cuando nos referimos 

a drogas, no necesariamente limitamos dicho concepto a sustancias prohibidas, sino 

también a otras que, aunque social y legalmente su consumo esté permitido, son 

dañinas para los niños y niñas en edad de desarrollo. Incluimos, por cierto, los casos 

de alcohol y tabaco. 

 

PROTOCOLO DEL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA PARA ABORDAR EL 

MICRO TRÁFICO DE DROGAS. 

 

1. Pondrán en conocimiento del Director del establecimiento, todos los antecedentes 
posibles de manera reservada y oportuna. 
 
2. Es importante informar a la familia o a un adulto significativo del o los estudiantes 
involucrados en la situación. 
 
3. Frente a casos flagrantes de tráfico o micro tráfico de drogas, es decir al 
sorprender a una persona realizando esta actividad, el director y/o sostenedor del 
establecimiento, deberá llamar a la unidad policial más cercana, para denunciar el 
delito que se está cometiendo. 
 
4. Frente a la existencia de sospechas de tráfico o microtráfico de drogas, el director 

pondrá la información y antecedentes con que cuentan en conocimiento del Fiscal 

del Ministerio Público o de las policías de la comuna. 

 

5. El Fiscal de drogas y las policías, realizarán la investigación pertinente, con la 

reserva necesaria de la identidad del o los denunciantes. 

6. A través de la investigación, la fiscalía determinará si existen antecedentes 

suficientes para procesar a los involucrados o proceder al archivo del caso. 

 

7. El director del establecimiento educacional, podrá solicitar la participación de la 

Unidad de Víctimas y Testigos del Ministerio Público, quienes podrán decretar 

distintas medidas que tiendan a la protección de los denunciantes y los testigos. 
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8. El director y los miembros de su equipo directivo, deben tomar contacto y solicitar 
el apoyo de las redes institucionales a nivel local, tales como SENDA y Oficina de 
Protección de Derechos (OPD) del SENAME, de tal manera de brindar las medidas 
de protección y atención de los niños, niñas y adolescentes que posiblemente se 
vean involucrados. 
 
9. Dado que se trata de una investigación de carácter penal, no corresponde al 
establecimiento una investigación de los hechos fuera de la que hacen los órganos 
públicos y la autoridad judicial. 
 Cualquier situación no contenida en este protocolo será sujeto de revisión por parte 
de las autoridades del Colegio. 
 

 

PROTOCOLO DEL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA ORIENTACIÓN 

PARA LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN CONTRA DE MENORES DE EDAD. 

 

Tipología de Violencia Intrafamiliar abordable por el Colegio 

 Los actos que pudieran ser constitutivos de violencia intrafamiliar se encuentran 

comprendidos dentro de los ámbitos que se señalan a continuación: 

 

1. Abuso físico: Cualquier acción, no accidental por parte de los padres o cuidadores 

que provoque daño físico o sea causal de enfermedad en los niños (as) o jóvenes.  

La intensidad puede variar desde una contusión leve hasta una lesión mortal. 

Este puede ser también pasivo, como el abandono físico, en el que las necesidades 

básicas no son atendidas temporal o permanentemente. 

 

2.  Abuso Psicológico: Hostilidad verbal reiterada en forma de insulto, burla, 

desprecio o amenaza de abandono o constante bloqueo de las iniciativas y de las 

interacciones infantiles por parte de cualquier miembro adulto del grupo familiar. El 

ser testigo de violencia entre los padres es otra forma de abuso psicológico. 

3.  Negligencia o abandono: Falta de protección y cuidados físicos al niño (a) por 

parte de los padres o cuidadores, así como la falta de respuesta a las necesidades 

de afecto y estimulación cognitiva, indiferencia y ausencia de contacto corporal. 

 
4. Abuso Sexual (Se incluye en protocolo específico de manejo de abuso sexual 
contra 
Menores) 
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RECEPCIÓN DE LA DENUNCIA. 

 

Todo miembro del Colegio que reciba un reporte de posible Violencia Intrafamiliar 

contra un alumno (a) deberá acoger el relato y contener emocionalmente al 

denunciante y no profundizar en el relato del hecho, sino que este debe ser 

conducido inmediatamente a una entrevista con su profesor jefe y/u orientador , u 

otro miembro del equipo directivo. 

Si un funcionario del Colegio posee antecedentes que indiquen posible Violencia 

Intrafamiliar contra un alumno (a) deberá reportarlo directamente a través de una 

entrevista conjunta con el Orientador, en su defecto, con miembro del equipo 

directivo. Si no hubiera la posibilidad de hacer la entrevista presencial, podrá utilizar 

otro medio de comunicación, dejando registro de lo informado. 

Una vez que el denunciante ha sido derivado a entrevista, la denuncia deberá 

informar la situación sólo al profesor jefe del alumno (a). 

 

 ENTREVISTA EN EL COLEGIO. 

 

a) Si la denuncia es presentada por el o la alumna supuestamente afectado: 

La entrevista será dirigida por el orientador, acompañado por otro miembro del 

Colegio. 

La entrevista debe ser de carácter presencial y de inmediato. 

 Como reglas generales de esta primera intervención se recomienda una escucha 

empática, preguntar de forma directa utilizando expresiones de: 

· ¿Cómo sucedieron?  ¿Cuándo? ¿De 

qué manera? ¿Dónde? ¿Qué pasó? 

¿Quién?
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Explicar que el maltrato vulnera sus derechos y que no es un comportamiento 

adecuado de parte de los adultos. 

b) Cualquier funcionario que observe o sospeche de violencia intrafamiliar  en contra 

de un estudiante deberá: 

 

1- Informar a dirección del establecimiento. 

2-Registrar toda la información obtenida. 

3-Entrevistar al estudiante en conjunto con profesor jefe y dirección  

4-En caso de estudiantes de integración  será con un profesional del equipo PIE. 

5-Citar al apoderado a entrevista para informar la situación. 

6-La dirección denuncia el caso al Ministerio Público. 

 

 

PROTOCOLO DEL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA DE ORIENTACIÓN 

PARA LA RETENCIÓN EN EL SISTEMA ESCOLAR DE ESTUDIANTES 

EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES ADOLESCENTES. 

 

Todas las indicaciones contenidas en este documento se fundamentan en el deber 

que tienen los establecimientos educacionales de asegurar el derecho de la 

educación, brindando las facilidades que correspondan, para la permanencia del 

joven en el sistema escolar, evitando así la deserción de las alumnas embarazadas 

y/o madres y los padres adolescentes. 

 

ACCIONES PARA LA ETAPA DEL EMBARAZO, DE MATERNIDAD Y CRIANZA EN 

EL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA. 

 

 Respecto al periodo de embarazo: 

1.-El Colegio República de Guatemala establece, dentro de los derechos de la 

estudiante embarazada o progenitor adolescente, el permiso para concurrir a las 

actividades que demanden el control prenatal y del cuidado del embarazo, todas ellas 

documentadas con el carné de salud o certificado emitido por el médico tratante o 

matrona. 
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2.- En el caso de la alumna, el Colegio República de Guatemala velará por el derecho 

de ir al baño cuantas veces lo requiera, sin tener que reprimirse por ello, previendo 

el riesgo de producir infección urinaria (primera causa de síntoma de aborto). 

 
3.- El establecimiento facilitará durante los recreos, a las alumnas embarazadas, la 
utilización de las dependencias de la biblioteca u otros espacios del establecimiento, 
para evitar estrés o posibles accidentes. 
 
4. El Colegio facilitará el proceso de evaluaciones parciales o globales de las 

alumnas embarazadas, que disponen de su tiempo de pre y post natal, por lo que se 

adecuará el término del semestre o del año escolar, según sea el caso, para que de 

acuerdo a criterios pedagógicos realicen trabajos o guías de aprendizajes que le 

permitan terminar  su año escolar. 

 

 

Respecto del Periodo de Maternidad y Paternidad: 

 

1.- Se brindará el derecho de la madre adolescente a decidir el horario de 

alimentación del hijo o hija, que debiera ser como máximo una hora, la que no 

considera los tiempos de traslado. Evitando con esto que se perjudique su evaluación 

diaria. Este horario debe ser comunicado formalmente al Director/a del 

establecimiento educacional durante la primera semana de ingreso de la alumna a 

su jornada escolar. 

 

2.-Para las labores de amamantamiento, se le permitirá la salida de la madre en el 

horario predeterminado para acudir a su hogar o sala cuna. 

 

3.-Cuando el hijo/a menor de un año, presente alguna enfermedad que necesite de 

su cuidado específico, según conste en un certificado emitido por el médico tratante, 

el establecimiento dará, tanto a la madre como al padre adolescente, las facilidades 

pertinentes, para ausentarse y dar el cuidado adecuado a su hijo (a), y al reingreso 

se elaborará un calendario para que sean tomadas las evaluaciones faltantes, 

considerando que esta es una causa frecuente de deserción escolar post parto. 
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4.-Para cumplir con lo anterior, el establecimiento otorgará las facilidades necesarias 

para cumplir con el calendario de evaluaciones. 

 

5.-Una alumna embarazada puede ser promovida de curso con una asistencia menor 

al 85%, siempre que sus inasistencias hayan sido debidamente justificadas por 

profesionales de la salud tratantes. 

 

6.-El Director resolverá la promoción de las alumnas con una asistencia menor a un 

50%. 

 

7.-Si no puede asistir por problemas de salud, debe justificar con certificado médico 

y mantener informado a su profesor/a jefe u orientador/a. 

 

8.-Tiene derecho a adaptar su uniforme escolar a su condición de embarazo. 

 

9.- Cuando esté cercana al momento del parto, debe informar a su profesor/a jefe de 

esto, para confirmar su situación escolar y conocer la forma que será evaluada en 

forma posterior. 

 

10.-La decisión de dejar de asistir a clases durante los últimos meses del embarazo 

y postergar su regreso a clases depende exclusivamente de las indicaciones 

médicas, orientadas a velar por la salud de la joven y del bebé. 

 

PROTOCOLO DEL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA PARA TRASLADO 

DE ESTABLECIMIENTO DE ESTUDIANTES, EN LOS SIGUIENTES CASOS: 

BULLYNG, CIBERBULLYNG, AGRESIÒN, DROGAS (CONSUMO Y TRÀFICO). 

 

1. Respetar el debido proceso, sea cual sea la situación. 

2. Sostener la presunción de inocencia y/o legitimidad del conflicto. 

3. No ignorar, ni minimizar o naturalizar situaciones que pueden desencadenar 

conflictos entre los estudiantes o entre adultos. 

4. Haber agotado todas las instancias formativas para integrar al estudiante a los 

procesos de aprendizaje de la escuela. 
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5. La decisión del traslado de establecimiento será del equipo directivo en consulta 

con el consejo de profesores previo análisis de procedimientos llevados a cabo, 

existiendo una etapa de apelación por parte del apoderado. 

 

6. La apelación por parte del apoderado debe ser por escrito dirigida al director del 

establecimiento. 

 

7. Resguardar que toda la documentación requerida para el traslado de 

establecimiento sea entregada a la brevedad al nuevo establecimiento educacional 

que recibe al estudiante. 

Cualquier situación no contenida en este protocolo será sujeto de revisión por parte 

de las autoridades del Colegio. 

.  

PROTOCOLO   DE CONDICIONALIDAD,  EXPULSIÓN  Y  CANCELACIÓN  DE 
MATRICULA  

 
El presente protocolo establece, de manera clara y organizada, los pasos a seguir 

así como los responsables de implementar las acciones necesarias para actuar 

frente a situaciones de:  

 
a) Condicionalidad de matrícula: El establecimiento tiene la facultad de tomar 

decisiones pedagógicas y  disciplinarias, con el objetivo de avanzar a una educación 

de calidad para todos los estudiantes, con el debido proceso de análisis y reflexión 

en el consejo de profesores. Desarrollando diversas acciones que vayan en beneficio 

de la salud física y emocional del estudiante y sus pares (cambio de curso, de 

apoderado,  seguimiento, acompañamiento y condicionalidad de matrícula), siempre 

con la convicción de avanzar hacia el bienestar de los estudiantes aplicando el 

debido y justo proceso. 

Cabe destacar que apoyamos todas aquellas medidas e iniciativas que estén 

alineadas con la defensa de los derechos de los niños, niñas y adolescentes.  
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 b) Expulsión de un estudiante: por problemas conductuales la cual es 

considerada una medida extrema, excepcionalísima y última, legítima sólo cuando 

efectivamente la situación implique un riesgo real y actual (no potencial o eventual) 

para algún miembro de la comunidad, medida que siempre se debe aplicar 

conforme a un justo proceso. 

 

 C) Cancelación de matrícula:que es una medida que pueden adoptar los 

establecimientos para el año escolar siguiente, es decir, sus efectos se producen 

al término del año escolar; a diferencia de la expulsión cuyos efectos son 

inmediatos. Estos procedimientos a seguir en caso que se produzcan situaciones 

que afecten la “sana convivencia escolar “constituye una guía de actuación que 

pretende facilitar la intervención. Cada colegio puede decidir un Plan de apoyo 

pedagógico o psicosocial de acuerdo a la realidad de cada estudiante como 

política de prevención.             

 

 

 1.  ACCIONES  ANTES DE APLICAR CONDICIONALIDAD, EXPULSIÓN Y 

CANCELACIÓN   DE MATRÍCULA 

 
             

PASOS A SEGUIR RESPONSABLE (S) DOCUMENTACIÓN / 
EVIDENCIA 

Diálogo personal 
pedagógico y orientativo. 

Profesor jefe. Libro de clases. 

Registrar descriptivamente 
falta como constancia del 
hecho. 

Profesor jefe. 
Profesor de 
asignatura. 
Inspector General. 

Libro de clases. 
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Entrevista de 
padres y apoderados, con 
objeto de exponer la 
inconveniencia de la 
conducta. 

Profesor jefe. 
Directora. 
Inspector General  
Jefa de UTP  
Orientadora  
Encargado/a de Convivencia 
Escolar 

Carpeta de entrevistas. 

Diálogo personal 
pedagógico y orientativo. 

Inspector general. Libro de Clases.  

Derivación a 
intervención psicosocial. 

 Asistente Social Registro asistente social  

Entrevista de padres y 
apoderados para notifica 
intervención psicoeducativa. 

DIRECTORA Orientador/a. 
Apoderado. 

Registro de entrevista  

 Suspensión del estudiante  Inspector general. Libro de Clases.  

Convocatoria de Equipo 
multiprofesional del 
establecimiento para definir 
un Plan de apoyo 
pedagógico y psicosocial. 
 
Jefe de UTP o 

Coordinador/a Académica, 

Inspector General, 

Encargado/a de 

Convivencia Escolar, 

Orientador/a, Profesor Jefe 

y/o de Asignaturas y 

Asistente de la 

Educación del nivel. 

Inspector General. 
 
Encargado de Convivencia 
Escolar. 

Libro de Acta. 

Nómina de participantes. 

Plan de apoyo. 

Carta de condicionalidad. Inspector General. 

Profesor jefe. 

Libro de Clases. 

Carpeta 

Individual. 

Carta. 

Notificar por escrito al 
estudiante y apoderado, la 
cancelación de matrícula 

Director/a Carta de cancelación de 
matrícula. 
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por indisciplina escolar, al 
no percibir un cambio 
conductual del 
Estudiante. 
Convocar al Consejo 

De profesores.  

Director/a Citación. 

Lista de 

participantes. 

Acta de reunión. 
Comunicar al apoderado, a 
través de carta certificada la 
situación del estudiante. La  
cual puede ser apelada en el 
transcurso de 10 días 

Director/a  
Apoderado /a 

Carta certificada 

 

 

 

 

PROTOCOLO DEL COLEGIO REPÚBLICA DE GUATEMALA A SEGUIR EN LAS 

SALIDAS PEDAGÓGICAS. 

 

Definición: 

Se entiende por Salida Pedagógica toda actividad que, en virtud de la programación 

y planificación curricular anual, implica la salida de estudiantes fuera del colegio, 

dentro o fuera de la Región Metropolitana, para complementar el desarrollo curricular 

en una asignatura determinada y ampliar su acervo cultural. Es importante señalar 

en este ámbito que como establecimiento educacional no promovemos ni 

auspiciamos los “Paseos de Fin de Año” ni “Giras de Estudios” dentro del período 

lectivo de los alumnos. 

Objetivo: 

El presente instructivo tiene como objetivo establecer las condiciones de seguridad 

y protocolos que deben cumplir profesores y estudiantes, antes, durante y después 

de realizada una Salida Pedagógica. 

Condiciones Previas: 
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1.- El(los) profesor(es) responsables de una Salida Pedagógica deberán informar y 

confirmar a Dirección la ejecución de una Salida Pedagógica a lo menos con 10 días 

hábiles su(s) objetivo(s) , participantes, costos, vía de traslado, otros de modo que 

se arbitren las medidas administrativas correspondientes. 

 

2.- El (Los) Profesor (es) debe(n) comunicar la salida a las familias con antelación a 

la fecha de ejecución mediante comunicación, las condiciones, exigencias, sistema 

de transporte, hora de salida y regreso, entre otros. 

 

3.- Enviar a la familia circular informativa de toma de conocimiento y las 

autorizaciones dónde se expresa que el/la estudiante participe de esta salida 

pedagógica. 

 

4.- Dirección debe remitir, con diez días hábiles de anticipación a lo menos, el oficio 

a la DEPROV en que se comunica la salida y se solicita el cambio de actividades así 

como los antecedentes de la empresa que provee el transporte. 

 

5.- Los/las estudiantes que estén autorizados y participen de la actividad están 

cubiertos por el Seguro de Accidente Escolar. 

 

6.- Los/las estudiantes deben cumplir con las disposiciones establecidas en el 

Manual de Convivencia Escolar, referido principalmente a conducta y durante la 

actividad desde la salida y hasta el regreso al Establecimiento. 

 

7.- Será responsabilidad del Profesor encargado de la Salida Pedagógica informar a 

su regreso a la autoridad presente cualquier eventualidad que pudiera suscitarse en 

la salida pedagógica y que atente contra lo dispuesto en el Manual de Convivencia 

con el fin de administrar las medidas pertinentes. 

 

8.- La asistencia de los estudiantes se consignara antes de la salida pedagógica en 

el libro de clases dejando las autorizaciones firmadas por los apoderados. 
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9.- Ningún estudiante podrá participar de la salida pedagógica si no presentó su 

respectiva autorización firmada por su apoderado. 

 

10.- El docente responsable de la actividad, deberá confirmar las autorizaciones de 

los apoderados y firmar el registro de salidas. 

 

Normas de Seguridad en el desarrollo de la actividad: 

 

1. Los estudiantes deberán asistir a las actividades con el uniforme escolar oficial o 

buzo del colegio, según lo indique el/la docente a cargo de lo contrario no podrán 

participar de la actividad. 

 

2. Ningún alumno podrá salir sin haber sido debidamente registrado, tanto en la 

asistencia como en el Libro de Salida. 

 

3. El desplazamiento fuera de las dependencias es en grupo y estando siempre bajo 

el cuidado del o los profesores responsables. 

 

4. Cuidar y hacerse plenamente responsable en todo momento de sus pertenencias. 

 

5. En el trayecto en medios de transporte mantenerse y conservar la ubicación 

designada por el profesor. 

 

6. Utilizar los cinturones de seguridad. 

 

7. Está estrictamente prohibido durante todo el trayecto de viaje en medios de 

transporte pararse en las pisaderas del transporte, sacar la cabeza o parte del cuerpo 

por las ventanas o puertas, correr, saltar tanto en pasillos como sobre los asientos 

y/o cualquier acción que atente contra su seguridad física, etc. 

 

8. No subir ni bajar del medio de transporte cuando la maquina se encuentre en 

movimiento y/o sin instrucción del profesor a cargo de la actividad. 
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9. Los/las estudiantes deben respetar los horarios planificados para cada actividad 

dentro de la salida. Así como desarrollar las tareas que el profesor designe. 

 

10.- En caso que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercanía 

con algún lugar tal como playa, río, lago, piscina, etc. los/las estudiantes en ningún 

caso podrán acceder a bañarse o realizar actividades recreativas o de juego sin que 

éstas estén contempladas dentro de la guía didáctica y jamás sin ser supervisados 

por algún/a docente o adulto responsable. No obstante lo anterior quedará 

estrictamente prohibido acceder a estos lugares si no se cuenta con salvavidas o con 

alguna indicación que garantice la seguridad del lugar. 

 

11.- No jugar con comidas o bebidas, ya sean frías o calientes por el peligro que tal 

hecho reviste para la salud de cada estudiante. 

Corresponde especialmente a los estudiantes: 

 

1.- Mantener el orden durante el trayecto de la salida y en el lugar de la visita. 

2.- Seguir las instrucciones de su profesor/a y/o acompañante(s) de apoyo. 

3.- Ante cualquier situación inadecuada comunicar de forma inmediata a su 

profesor/a o acompañante de apoyo, especialmente en los siguientes casos: 

4.-Si un extraño se acerca a hacerles preguntas o los invita a otro lugar. 

5.-Si observan que un compañero/a se siente mal. 

6.-Si un compañero/a molesta de forma reiterada a otros. 

7.- Si se percata de alguna conducta que contravenga el respeto hacia sus pares, 

adultos, autoridad y/o bien público o privado. 

8.-Toda salida pedagógica debe ser con dos o más integrantes funcionarios del 

establecimiento. 

9.-En caso de estudiantes con problemas conductuales debe ser acompañado por 

su apoderado o un adulto que designe el apoderado. 

10.-El estudiante que no tenga una conducta adecuada no podrá asistir nuevamente 

a una salida pedagógica. 
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Proceso de Admisión 
 

Para quienes deseen ingresar a la comunidad educativa del Colegio República de 

Guatemala, les informamos algunos aspectos fundamentales de Proyecto 

Educativo Institucional. 

Nuestro colegio es un establecimiento que busca asegurar las oportunidades de los 

aprendizajes de todos los estudiantes sin distinción alguna; que permita mejorar la 

calidad de vida dentro del núcleo familiar, en la comunidad y en su entorno, 

respetando el medio ambiente; aceptando la diversidad étnica, socio económica y 

cultural. 
 
Esperamos de todos, el compromiso y participación activa en las diversas 

actividades que el colegio les propone, especialmente en aquellas organizadas por 

la comunidad pastoral, el centro de padres y el centro de estudiantes. 
 
Nuestro Colegio es disciplinado y exigente, razón por la cual nos ofrecemos como 

propuesta válida para padres, madres e hijos que vean en el esfuerzo, la 

perseverancia, la honestidad, la disciplina valores fundamentales en su propia 

vida. 
 
Es indispensable que las familias que postulan a nuestro Colegio se sientan 

motivadas por el proyecto educativo que guía nuestra gestión. Por ello, esperamos 

contar con Padres, Apoderados y estudiantes que quieran comprometerse con el 

PEI, el Manual de Convivencia Escolar, protocolos de actuación y lineamiento 

pedagógicos. 

 

 

Criterios de admisión 

Cumplimiento de requisitos de edad y promoción para el curso que postula. 
 
Procedimientos 
Nuestro proceso de admisión distingue a padres y apoderados nuevos (aquellos 
que por primera vez matriculan a su pupilo en nuestra comunidad educativa como 
apoderado) y padres y apoderados antiguos (aquellos que confirman por segunda 
o más veces la matrícula de su pupilo en la institución) 
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Procedimiento 1. 
 
Apoderados Nuevos. 
Postulantes NT1 (Pre Kinder), NT2 (Kinder) 
 
-Completar Ficha de Matrícula 
-Entrega de documentos: 
Certificado de Nacimiento, uso exclusivo para Matrícula. 
Postulantes de Pre Kinder deberán tener 4 años cumplidos al 30/03 
Postulantes de Kinder deberán tener 5 años cumplidos al 30/03 
Informe del Jardín Infantil o Escuela de Lenguaje del año. 
 
Fechas del proceso. 
 
Se confirmarán cada año. 
Documentación que debe firmar el apoderado: 
-Ficha de matrícula. 
-Compromiso de matrícula. 
-Extracto de recepción de manual de convivencia. 
-Extracto de recepción de reglamento de evaluación. 
 
 
 
Procedimiento 2 
Apoderados Nuevos 
Postulantes a 1ero básico hasta 8vo básico. 
 
Completar Ficha de Matrícula. 
 
Entrega de documentos (Alumnos postulantes a Kínder y Primero básico): 
-Certificado de Nacimiento, uso exclusivo para Matrícula. 
-Postulantes de Kínder deberán tener 5 años cumplidos al 30/03 
-Postulantes de 1ero básico deberán tener 6 años cumplidos al 30/03 
-Informe del Jardín Infantil o Escuela de Lenguaje del año  
Entrega de documentos (Alumnos postulantes desde 2do a 8vo básico) 
-Certificado de Nacimiento, uso exclusivo para Matrícula.  
-Certificado de estudios  
-Informe de Personalidad. 
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-Informe de especialista médico en caso de que el alumno postulante presente 
algún problema de aprendizaje. 
 
Fechas del proceso. 
 
Se confirmaran las fechas. 
  
Documentación que debe firmar el apoderado: 
-Ficha de matrícula 
-Compromiso de matrícula. 
-Extracto de recepción de manual de convivencia. 
-Extracto de recepción de reglamento de evaluación. 
 
 


