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PROTOCOLO DE CONVIVENCIA EN AULAS VIRTUALES 
 

 

Considerando la grave crisis sanitaria producto del Covid-19 muchas cosas han cambiado, 

entre ellas, la forma de impartir clases. Éstas, tal como hasta ahora, se realizarán a través de 

la plataforma virtual de nuestro colegio, siguiendo las directrices del Ministerio de Educación, 

junto con las indicaciones sanitarias del Ministerio de Salud. 

 

El colegio María Inmaculada Concepción busca fomentar por medio del presente protocolo 

una sana convivencia basada en el respeto, la colaboración, los derechos y la dignidad de 

todos, por tal razón procuramos salvaguardar la salud mental de docentes y estudiantes, 

custodiando además el bienestar de la comunidad educativa. Por esto, es de suma 

importancia regular las interacciones digitales entre estudiantes y el resto de la comunidad, 

durante el desarrollo de clases en modalidad online. 

 

Para nuestro establecimiento es fundamental que nuestros estudiantes den un uso adecuado 

a las plataformas digitales que el colegio pone a su disposición, cumpliendo con el objetivo 

de ser un ciudadano digital consciente y responsable, con oportunidades de aprendizaje y 

crecimiento personal.  

 

ASPECTOS A CONSIDERAR PREVIOS A LA CLASE VIRTUAL: 

 
1. Los estudiantes que ingresen al aula virtual deben tener el material dispuesto para su 

trabajo y leído si corresponde, con el objetivo de resolver posibles dudas con el docente 

durante la clase. 

2. Se solicita ingresar al salón virtual puntualmente, según los horarios publicados y esperar 

a que el docente inicie la clase. 

3. En caso de dificultades de conexión y/o consultas particulares que no correspondan a la 

clase, los estudiantes y/o apoderados deberán comunicarse directamente con el docente 

a  través del correo electrónico institucional. 

4. El estudiante debe ingresar a la clase con una presentación personal adecuada, no será 

permitido el uso de pijamas, despeinados o con accesorios que no correspondan a una 

clase. 

5. Se recomienda adaptar un espacio cómodo y propicio para el aprendizaje, libre de ruidos 

e intervenciones familiares y/o mascotas; con luz apropiada y sin distractores. 

6. Los estudiantes deberán utilizar la plataforma virtual estipulada por el Colegio, los 

horarios serán publicados oportunamente en la página web institucional.  

7. El Reglamento Interno de Convivencia Escolar continúa vigente y rige para efectos de 

clases presenciales y virtuales.  

8. El contenido que se comparte en la clase será de carácter privado, a no ser que el docente 

autorice su divulgación. 
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ASPECTOS A CONSIDERAR DURANTE LA CLASE VIRTUAL: 

 
1. Los estudiantes deben ingresar a la clase virtual con su correo institucional. Esta medida 

es para mantener la sana convivencia, el respeto y la transparencia.  

2. Los estudiantes nunca deben compartir el enlace de la clase a una persona externa, 

exceptuando los casos en que el docente lo autorice. Los enlaces son de carácter privado. 

3. Los estudiantes deben presentarse a las clases en línea con su cámara encendida y 

micrófono apagado.  

4. Los estudiantes que no tienen cámara o tienen dificultades con ella,  deben utilizar una 

foto de perfil que se enmarque dentro de una actividad académica, con el fin de que el 

docente pueda identificarlo, evitando usar avatares, imágenes de fantasía u otras que 

afecten a la propia honra o de otros. 

5. Durante el desarrollo de la clase, los estudiantes deben mantener apagado su micrófono. 

Sólo el docente dará la autorización para que un estudiante, un grupo o el curso 

completo lo o los encienda. Podrán realizar consultas académicas a través del chat de la 

plataforma, utilizando un lenguaje formal y adecuado a la instancia. 

6. El estudiante que presente dificultades con la cámara y/o micrófono, deberá notificar al 

profesor jefe por medio de correo electrónico enviado por su apoderado titular o 

suplente, para dar aviso al resto de los docentes. 

7. Los estudiantes NO deben grabar, fotografiar o hacer captura de pantalla a los docentes 

y/o compañeros, durante las clases virtuales. Ley de Protección a la vida privada, Ley 

19628 – 28 de agosto – 1999. 

8. Es fundamental que durante las clases en línea se mantenga una buena disposición hacia 

el trabajo y respeto a la opinión de otros, interviniendo de manera adecuada tanto oral 

como escrita, según sea la instancia.  

9. El estudiante no podrá ingerir alimentos durante la realización de la clase, a no ser que 

sea una actividad pedagógica. 

10. Los estudiantes deben evitar abandonar la clase mientras ésta se imparte. 

11. Durante la clase, el uso del celular queda estrictamente prohibido, a menos que, se esté 

utilizando como medio de comunicación o el docente lo haya indicado. 

12. Toda falta evidente y comprobable hacia el docente durante el desarrollo de la clase, 

será considerada como falta de extrema gravedad (TITULO VI, Art. 31.3 letra “c”, 

Reglamento Interno de Convivencia Escolar). 

13. Toda ofensa, burla, hostigamiento u otra conducta constitutiva de agresión de un 

estudiante a otro, será considerada como falta al Reglamento Interno de Convivencia 

Escolar, la cual será tipificada como falta de extrema gravedad, activando protocolo de 

Ciberbullying. 

14. Los estudiantes deberán abandonar la plataforma Google Meet cuando el docente haya 

finalizado la clase, supervisando, éste último, que todos los estudiantes abandonen la 

sala virtual. 

15. Durante el desarrollo de la clase virtual, el apoderado o algún familiar podrán prestar 

ayuda técnica al estudiante si lo requiere, especialmente a los más pequeños, sin que 

ello implique interrumpir la clase. 

16. La clase virtual será grabada con la finalidad de ser compartida para el trabajo 

asincrónico de los estudiantes que lo requieran. Si un apoderado no está de acuerdo en 

mostrar la imagen de su pupilo, deberá informar al profesor Jefe correspondiente y 

mantener su cámara apagada. (Ver punto 4) 
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ASPECTOS A CONSIDERAR CON RESPECTO AL ROL DOCENTE: 

 
Es fundamental también definir el ROL DOCENTE en este nuevo escenario educativo, sumado 

a lo expresado en nuestro Reglamento Interno en el TITULO V Derechos y Deberes de La 

Comunidad Educativa, Art.26: 

 

El Docente tiene derecho a: 

 

1. Silenciar los micrófonos, previa advertencia, a quién o quienes manifiesten una actitud 

disruptiva o que pase por sobre las directrices señaladas en este protocolo, 

resguardando en todo momento el desarrollo normal de la clase. Así mismo, el docente 

podrá silenciar el micrófono de estudiantes que tengan ruido ambiente.  

2. Dar término a la clase cuando ocurran situaciones que se encuentran tipificadas en el 

presente protocolo y en el reglamento de convivencia escolar como de extrema 

gravedad, dando aviso a la encargada de convivencia escolar del nivel. 

3. Recibir mensajes al correo electrónico institucional, durante los horarios diurnos y 

laborales (08:00 – 18:00 hrs)  

 

El Docente tiene el compromiso de: 

 

1. Conectarse a la plataforma antes del horario de inicio de su clase, con el objetivo de 

esperar a los estudiantes, procurando orden y disposición necesaria para el desarrollo de 

la clase,   la cual tendrá una duración de 45 minutos. 

2. Utilizar una presentación personal apropiada para una clase y a su vez resguardar la 

ambientación en un espacio adecuado, en lo posible libre de ruido e intervenciones 

familiares y/o mascotas; donde la locación de trabajo sea lo más neutral posible, para 

que se pueda trabajar de manera eficiente y sin distractores. 

3. Dar a conocer, de manera oportuna, las situaciones inapropiadas ocurridas en sus clases, 

a la Coordinadora Académica y/o Coordinadora de Convivencia del nivel, según 

corresponda. 

4. Mantener un trato cordial y respetuoso hacia sus estudiantes, apoderados y todos los 

miembros de la Comunidad Educativa Pastoral. 
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ASPECTOS A CONSIDERAR DEL ROL DE PADRES Y/O APODERADO/A 

 

1. Será el adulto responsable, padres y/o apoderados quienes deben acompañar y 

supervisar el uso de plataformas digitales durante las clases sincrónicas y asincrónicas, 

velando por el buen uso de éstas y el cumplimiento del protocolo de clases virtuales.  

2. Es responsabilidad de los padres y/o apoderados cuidar contraseñas e información 

personal (datos personales, dirección, número de teléfono, entre otros) en aquellos 

dispositivos que el estudiante utilice para su conexión a la clase virtual. 

3. Es responsabilidad de los padres y/o apoderados supervisar el uso de la cuenta de correo 

electrónico institucional entregada al estudiante. 

4. No realizar interrupciones durante el desarrollo de la clase, exceptuando si se trata de 

problemas de conexión a internet. 

5. Incentivar al estudiante a participar de la clase con su cámara encendida, entendiendo 

que es importante convertir el espacio digital en un entorno socialmente activo y 

motivador. 

6. Debe velar porque el estudiante asista a todas las clases que sean informadas en su 

horario, en caso contrario, justificar inasistencias, dificultades de conexión y/o atrasos a 

las clases en línea, por medio de correo electrónico a profesor jefe, inspector de nivel y 

Coordinadora de Convivencia. 

7. Ajustarse al conducto regular frente a dificultades: 

 

- Pedagógicas: Profesor de Asignatura, Profesor Jefe, Coordinadora Académica, 

Subdirectora Curricular, Dirección. 

- Disciplinarias y de convivencia escolar: Profesor Jefe, Coordinadora de Convivencia, 

Subdirección de Formación, Dirección. 

- Personales y emocionales: Profesor Jefe, Orientadora, Psicóloga, Subdirección de 

Formación, Dirección. 

 

8. Incentivar a sus hijos (as) o pupilos (as) a dar cumplimiento del presente protocolo y 

respetar las normas al interior de la clase virtual.  
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ASPECTOS, NORMAS Y CONSIDERACIONES: 

 
La implementación de clases en modalidad online no exime a los estudiantes de la aplicación 

del Reglamento Interno de Convivencia Escolar, por lo cual toda acción considerada como 

entorpecedora a la labor educativa, será abordada por el/la docente, el Departamento de 

Formación y Convivencia Escolar o Dirección según la gravedad de la falta         cometida. 

 

CLASIFICACIÓN DE LAS FALTAS, MODALIDAD ON LINE: 

 
Faltas Leves: 

 Ingresar tarde o retirarse antes de la clase virtual. 

 Mantener su micrófono abierto durante la clase cuando no hace uso de la palabra, 

impidiendo que el sonido de la clase sea óptimo. 

 Descuidar la presentación personal, utilizando una vestimenta poco apropiada para la 

clase. 

 Desobedecer las instrucciones entregadas por el docente que está guiando la clase. 

 
Faltas Graves: 

 Hacer bromas que distraigan a otros estudiantes (ejemplo: ponerse máscaras en el 

rostro, pegar papeles en la cámara, tener en su entorno objetos que conlleven a la 

distracción de sus compañeros, colocar música de fondo cuando se realiza algún 

comentario, otros). 

 Utilizar lenguaje inadecuado al contexto de clase virtual. (ejemplo: decir groserías, hacer 

ruidos y gestos obscenos, entre otros). 

 Rayar el material elaborado por el docente durante la clase virtual. 

 Grabar o fotografiar durante la clase, a un miembro de la comunidad educativa, sin su 

consentimiento, mediante celulares, cámaras fotográficas u otros aparatos electrónicos. 

 

Faltas de Extrema Gravedad: 

 Expresarse de manera irrespetuosa hacia los integrantes de la comunidad educativa que 

participen en las clases virtuales. 

 Utilizar el chat para enviar bromas de doble sentido, groseras, discriminatorias, violentas 

o que inciten a la hostilidad durante las clases en línea. 

 Incitar a través de mensajes escritos, audios, videos, stickers, memes, funas, boicot, 

paros u otras acciones grupales, que motiven la obstaculización del desarrollo normal de 

las clases virtuales. 

 Utilizar algún medio digital como mensajes escritos, verbales, creaciones audiovisuales 

(memes, sticker, capturas de pantallas, edición de fotos y videos) que genere daño a la 

imagen, reputación o integridad psicológica y/o moral de algún miembro de la 

comunidad educativa. 

 Producir material audiovisual u otros con el fin de realizar ciberbullying o menoscabar a 

algún integrante de la comunidad escolar. 

 Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad física y/o psicológica de 

otros miembros de la comunidad educativa y conductas que sean constitutivas como 

delitos y/o aquellos contemplados en la Ley Aula Segura (21.128). 

 Compartir fotos, audios, archivos, clases o videos en redes sociales (WhatsApp, 



“Pongo toda mi confianza en el Señor y espero de su Misericordia todo bien” (Madre Paulina) 

 

 

Colegio María Inmaculada Concepción 

Facebook, Instagram, etc.) realizados por docentes sin su consentimiento. 

 Suplantar la identidad de otro/a estudiante, de un apoderado y/o institución o falsear 

sus datos. 

 

PROCEDIMIENTOS A LAS FALTAS: 

 
Debe ser aplicado por el docente: 

a) Diálogo formativo de carácter individual o grupal, según corresponda a la falta y cuyo 

objetivo es prevenir la reiteración de ésta, mediante llamada o video llamada. 

b) Toda falta del estudiante debe ser registrada por el docente en una bitácora digital en 

modalidad de clases en línea y, que se adjuntará en la Hoja de vida del estudiante del 

libro de clases (Una vez que se retorne a las clases presenciales). 

c) Ante una falta grave, debe contactar al apoderado (vía correo electrónico o llamado 

telefónico) buscando lograr un trabajo colaborativo formativo entre docente y familia. El 

docente deberá informar al departamento de formación y convivencia escolar sobre la 

situación ocurrida y las medidas tomadas.  

d) Ante una falta de extrema gravedad, deberá informar y derivar al Departamento de 

Formación y Convivencia Escolar, el cual se contactará con el apoderado para abordar la 

situación en forma conjunta colegio y familia. 

 

PROCEDIMIENTOS FORMATIVOS PARA ESTUDIANTES: 

 
Se aplicarán medidas pedagógicas y disciplinarias según corresponda, dependiendo de la 

gravedad de la falta cometida, incluso en la primera falta, debiendo ser aplicadas por el 

Docente de Asignatura, Profesor Jefe, Equipo PIE y/o Departamento de Formación y 

Convivencia Escolar. 

 

El departamento de Formación y convivencia escolar realizará seguimiento a todos los 

procedimientos formativos (medidas pedagógicas y disciplinarias), asegurando que se 

cumpla el objetivo de corregir, educar y formar a los estudiantes de nuestro Colegio para la 

sana convivencia escolar, cumpliendo con su fin educativo.  

 

 
NOTA: 

Cualquier situación que no esté considerada en este protocolo y sea pertinente, relativo, 

referente y oportuno, será atendido a la brevedad por el Equipo de Formación y Convivencia 

Escolar. 

 

 

 

 

 

 
 

*En el presente documento, se utilizan de manera inclusiva términos como “el docente”, “el estudiante”, “el inspector”, “el 

apoderado” y sus respectivos plurales (así como otras palabras equivalentes en el contexto educativo) para referirse a 

hombres y mujeres. Esto para evitar redundancias y facilitar la lectura del documento. 


