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Este plan establece los canales, responsables, mensajes y flujogramas de comunicacion para
cada &rea de la comunidad educativa.
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Introduccion

Objetivo General
El presente Plan tiene por finalidad establecer procedimientos que permitan a los colaboradores
y a los Padres y/o Apoderados del Colegio Alcazar de Las Condes, desarrollar, conocer y aplicar

una comunicacion efectiva y fluida, tanto a nivel interno como externo.

Con ello se busca fortalecer las relaciones publicas, garantizar la transparencia institucional y
promover la participacion activa de toda la comunidad educativa, concibiendo estos
procedimientos como parte de un sistema comunicacional integral.

Para cumplimiento de este objetivo, el Plan se estructura en 3 areas principales;

1. Hitos relevantes del Colegio.

2. Incidencias Académicas y Convivencia Escolar.

3. Gestion de Casos (Reclamos Padres/Apoderados).
Objetivos Especificos

1. Definir y difundir los tipos de informacion a comunicar, considerando los canales adecuados,

los responsables de su emision y los grupos destinatarios.
2. Optimizar los tiempos de respuesta frente a diversos eventos, de acuerdo con su naturaleza

y periodicidad, asegurando la entrega oportuna de informacién a colaboradores, estudiantes

y Padres y/o Apoderados.
3. Establecer un calendario que regule la periodicidad de las comunicaciones institucionales.

4. Implementar procedimientos de retroalimentacion que permitan generar instancias de mejora

continua, en funcién de la aplicacion del presente Plan.

Vigencia
1. El presente Plan tendra una vigencia de un (1) afio. Durante este periodo, podra ser

actualizado parcial o totalmente, conforme a las propuestas del equipo directivo y con la

aprobacién del Rector del Colegio, hasta el mes de abril de cada afno.

~ Area Ope'llééi‘bne'sz Plan Comunicacional/Documento Institucional Interno
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2. Sin perjuicio de lo anterior, el Plan podra ser modificado durante su vigencia en caso de la
publicacién de una Ley de la Republica o de disposiciones emanadas de la Fundacion Alcazar

que asi lo requieran.
Principios Generales del Plan Comunicacional

El Plan de Comunicaciones del Colegio Alcazar de Las Condes establece los lineamientos,
canales y responsables para asegurar la difusién oportuna, clara y transparente de toda

informacion relevante hacia la comunidad educativa.

Principios que rigen el plan

« Oportunidad: La informacién se comunica de manera anticipada, durante y posterior a cada
evento o incidencia, seguin corresponda.

« Claridad: Los mensajes se formulan de manera precisa, comprensible y accesible, evitando
el uso de tecnicismos innecesarios.

« Coherencia: Las comunicaciones mantienen consistencia en su contenido, forma y canales
de difusion, resguardando la alineacion institucional.

. Trazabilidad: Toda comunicacion relevante queda debidamente registrada, indicando fecha,
responsable y destinatarios.

. Confidencialidad: La informacion de caracter sensible es gestionada con resguardo y acceso

restringido, de acuerdo con los roles y responsabilidades definidos.

Responsables y roles comunicacionales

Responsable ~ Rol Comunicacional Canal Principal
Rectori Emite comunicados oficiales y aprueba Circular/Correo oficial
eong mensajes institucionales
Vicerrectoria/Formacién | Recepcion y derivacién de mensajes; Presencial/Correo
y Convivencia registro de trazabilidad
Coordinacion Comunica cambios académicos, logros Reuniones/Correo
Académica y planes de apoyo

Area Opei’ééionééf Plan Comunicacional/Documento Institucional Interno
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Responsable | RolComunicacional |  Canal Principal
Inspectoria General Informa sobre convivencia, eventos y Agenda/Reunion
Media y Basica sanciones
Andlisis y notifica incidencias Aviso/Correo

Operaciones . i
operacionales e infraestructura

Docentes Reportan, gestionan en su nivel y Agenda/App escolar
(Profesores comunican avances a los apoderados y
Jefes/Profesores) a Coordinacion Académica
Apoderados Receptores primarios; pueden iniciar Correo/App/Presencial

comunicaciones

A. AREA HITOS RELEVANTES DEL COLEGIO
(Celebraciones - Ceremonias - Fechas Importantes)

1. Descripcion General

Esta area regula la comunicacion de todos los hitos relevantes del calendario escolar:
celebraciones institucionales, ceremonias de inicio y término de afio, actos patrios, aniversario
del colegio, graduaciones, entrega de diplomas y cualquier evento que involucre a la comunidad

educativa en su conjunto.

1.1 El presente Plan contempla la comunicacion de los siguientes hitos institucionales,

sin perjuicio de otros que puedan incorporarse:

« Ceremonia de inicio del Afio Escolar.

« Aniversario del Colegio Alcazar de Las Condes.

« Actos patrios (21 de mayo, Combate de La Concepcién y Dia de la Bandera Nacional, 18 y
19 de septiembre y Dia de las Glorias del Ejército de Chile).

« Celebraciones institucionales: Dia del Alumno, Dia del Profesor y Dia de la Familia.

« Ceremonias de cierre de ciclo: Graduacion de 4° Medio y Misa de envio de 8° Basico (rito
de paso).

« Reconocimientos académicos, formativos y deportivos.

Area O"pel;écici'r'iés. Plan Comunicacional/Documento Institucional Interno
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« Actividades de vinculacion: jornadas de puertas abiertas, “Bienvenido a tu Alcazar” y

encuentros de familias.

. Actividades recreativas e institucionales: fiestas de fin de semestre y convivencias.

« Celebraciones liturgicas: Semana Santa y otras ceremonias religiosas.

1.2.Canales de Comunicacién

Canal ~ Tipo de Mensaje Frecuencia Responsable
App Escolar/Correo Aviso previo y 30,7y 1dia ;
institucional recordatorio antes EHORIHIA
Correo electronico Invitacion formal con 15 di ¢ RécibH
institucional/Comunicado programa Ll g
Circular impresa/PDF Detalle logistico (horario, ; :
dress code) 7 dias antes Secretaria
Paneles con avisos fisicos en | Countdown y recordatorio | Semana del VRA/FYCE
lugares visibles del colegio visual evento y
Redes sociales institucionales | Cobertura en vivo y post- Dia del Secretaria
evento evento + 48 h | Rectoria/Operaciones
Agenda escolar del estudiante
de 1° a 6° basico. Alumnos de Registro de fecha y Al inicio del
Pk, K y de 7mo a IV° medio requisitos trimestre Rrofesor defs
correo electronico
1.3. Proceso de Comunicacién - Etapas
N° Etapa ~ Accién / Contenido Responsable | Plazo
.| Rectoria aprueba conforme ala planificacion
1 Planificacion del | de VRAy FyCE, con fecha, lugar, programa Rector/VRA/ 90 dias
Hito y responsables del evento. Se actualiza el FyCE/OPs antes
calendario institucional.
Aviso previoy Se comunica la fecha tentativa a toda la VRNFyC_El 30 dias
2 recordatorio comunidad via correo electronico y app Secretaria anles
inicial escolar. Se abre inscripcion si aplica. Rectoria
il s Se envia circular con programa detallado: , :
Comunicacion : kel Secretaria 7 dias
3 logistica _horano, lugar,-dress code, indicaciones de Rectoria/OPs stile
ingreso y parking.

Area Opé"réé'ior'\éé.' Plan Comunicacional/Documento Institucional Interno
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Ne Etapa s T antehédg; i ' Res‘ponsab‘ie _‘?lézo: |
. Aviso de recordatorio por app escolar y ;
R i i -
4 ec:r;d;:)ono correo institucional. Pantallas fisicas con \gRNF%’ C.E ] 12?'%
avisos recordatorios para. Raemne ailies
Registro fotografico y/o video. Publicacion Secretaria :
5 Cob;r;xg o en redes sociales en tiempo real si Rectoria/ D\'Ia dte l
corresponde. Fotografo S
Envio de galeria fotografica, acta o resumen
6 Post- del evento a apoderados y comunidad. Secretaria/ 24-48 h
comunicacion Publicacién de comunicado a través de la Rectoria post
pag. web institucional.
: Documentacion del evento en archivo
7 Reglst.roy institucional: fotos, programa, lista de Secretaria feh
archivo : : Sl post
asistencia, acta si aplica.

1.4. Flujograma - Hitos Relevantes
Conforme al Anexo N.° 1.

1.5. Mensaje Tipo - Aviso Inicial (30 dias antes)

Estimada comunidad Alcazar:
Nos complace informarles que el proximo [FECHA] realizaremos [NOMBRE DEL EVENTO].

Este es un momento especial para toda nuestra comunidad educativa en atencién a la
relevancia de la conmemoracion de la fecha. Desde ya, solicitamos que los estudiantes
concurran, dando especial cumplimiento a las normas de presentacion personal y uso del

uniforme reglamentario, conforme se indica en nuestro Reglamento Interno y Manual de

Convivencia Escolar.

En los proximos dias les haremos llegar el programa detallado con toda la informacion

necesaria.

Atentamente, Rectoria - Colegio Alcazar de Las Condes

Area OpéréCionés”." Plan Comunicacional/Documento Institucional Interno
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B. AREA INCIDENCIAS ACADEMICAS Y CONVIVENCIA ESCOLAR

(Problemas Pedagégicos - Apoyo al Aprendizaje - Formacion y Convivencia -
Seguimiento)

2.1. Descripcion General

Esta area regula la comunicacion de todas las incidencias relacionadas con el proceso de
ensefianza-aprendizaje: dificultades académicas, cambios curriculares, resultados de
evaluaciones, derivaciones a especialistas y planes de apoyo pedagdgico. La Coordinacion
Académica, Profesores Jefes y Formacién y Convivencia Escolar en las situaciones que impactan
en la armonia, disciplina y otros, son los ejes coordinadores de todas las comunicaciones de esta

area.

2.2. Tipos de incidencias que cubre este plan

+ Bajo rendimiento académico sostenido (calificacién minima de aprobacién un 4.0. en 20
mas asignaturas).

. |nasistencia reiterada que afecta el proceso pedagogico.

. Situaciones que impactan en la formacion y Convivencia Escolar.

« Necesidades Educativas Especiales (NEE) detectadas o nuevas.

« Cambios en adecuaciones curriculares o planes diferenciados.

« Derivaciones a psicologo, psicopedagogo o fonoaudiologo.

. Resultados de evaluaciones externas (SIMCE, PAES, evaluaciones internas).

+ Reprobacion de asignaturas y situaciones de promocién en riesgo.

2.3. Canales de Comunicacion

Canal ' ' T_ipo de Mensaje Freé&'encia Responsable
Agenda escolar del Comunicacion Segun Profesor de
estudiante docente/apoderado necesidad asignatura/Profesor Jefe
Reunién de Informe de rendimiento Trimestral Profesor Jefe_/Coord.
apoderados grupal Académica

Area dberacian'eé. Plan Comunicacional/Documento Institucional Interno
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escolar

caso

Canal ~ Tipo de Mensaje Frecuencia Responsable
Entrevista personal Caso especifico del Segun protocolo | FyCE/Coord. Académica
estudiante /Prof. Jefe
Correo electronico Derivacion formal, plan de | Segun protocolo | FyCE/Coord. Académica
apoyo /Rectoria
Informe escrito Acuerdo formal con Etapas 3y 4 FyCE/Coord. Académica
firmado apoderado
Sistema de gestion Registro y trazabilidad del Permanente FyCE/Coord. Académica/

Secretaria Rectoria

2.4. Proceso de Comunicacion — Etapas

Ne |  Etapa ~ Accién / Contenido Responsable | Plazo
El docente, apoderado o alumno identifica la
1 Deteccion de | dificultad y la reporta al Profesor Jefe o Docente/Apoderad lirediaia
la incidencia | directamente a la Coordinacion | o/Alumno
Académica/FyCE mediante registro escrito.
: Coordinacién Académica/FyCE reciben el L
Reglallo y reporte, asigna folio y confirma acuse de Coord. Acad‘?,“""ca’ :
2 acuse de ; I ; Jof FyCE Recepcion de Dia 0-1
rabilso rc_ecnbo al repon_‘tante. |nf9rma al Profesor Jefe | .0 iiencia
si no fue él quien reporto.
Dia%n’os_tlc? Coordinacion Académica evalla: revision de
aavem 6o notas histéricas, asistencia, informes de | Coord. Académica/ Fac
3 Evaluacion e ; 1 Dias 1-3
Formacion y especialistas previos Yy adaptaciones | FyCE
Gonvivancla curriculares vigentes junto a FyCE.
Coordinacién Académica cita al apoderado -
4 Comunicacién | para entrevista formal. Se expone el | Coord. Académica/ Dia 3-5
al apoderado diagnéstico y se inicia el disefio del plan de | FyCE + Prof. Jefe
apoyo.
Plan d Coordinacién Académica disefia el plan: .
A = reforzamiento  diferenciado, derivacion a Coord. Académica/ Hiaasb
5 apoyt:jy especialista. Se  firma acuerdo con | FyC
acuerdo apoderado, junto a FyCE si correspondiese.
6 Seguimiento | Profesor Jefe y Coordinacién Académica Coord. Académical | yioc o)
mensual monitorean la evolucién del estudiante. Se FyC/ Prof. Jefe

~ Area Opeféciones; Plan Comunicacional/Documento Institucional Interno
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N° Etapa ~ Accién/ Contenido Responsable | Plazo

envia informe mensual escrito al apoderado
con los avances registrados.

Mejora sostenida, Coordinacion Academica

7a Cierre por documenta el resultado positivo y archiva el | Coord. Académica/ AII.
mejora expediente en el historial del estudiante en FyC cum;iwse
plataforma Educamos. metas
Escalamiento a| Si no hay mejora en 30 dias, escala al Rector Dig 30
7b § : Rector sin
Rectoria y se activa apoyo externo. mejora

2.5. Flujograma — Incidencias Académicas/Formacion y Convivencia
Conforme al Anexo N.° 2.
2.6. Mensaje Tipo — Citacion a Apoderado

Estimado/a apoderado/a de [NOMBRE ALUMNOY]:

Nos comunicamos desde la Coordinacién Académica del Colegio Alcazar de las Condes para
informarle que hemos detectado una situacion académica o de convivencia escolar que requiere

nuestra atencién conjunta.

Por este motivo, lo/a citamos a una entrevista el dia [FECHA] a las [HORA] en dependencias del

colegio.

Para confirmar asistencia: [teléfono o correo de Coordinacién Académical
Atentamente, Coordinacién Académica — Colegio Alcazar de Las Condes

c. AREA GESTION DE CASOS (RECLAMOS PADRES/APODERADOS)
(Reclamos de Apoderados - Operaciones — Infraestructura)

3.1. Descripcién General
El presente Plan regula la gestion comunicacional de los reclamos y solicitudes de caracter

operacional, incluyendo aquellas relacionadas con la gestién administrativa, infraestructura,

Area Oper'ééibheé'." Plan Comunicacional/Documento Institucional Interno
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servicios del Colegio y cualquier otra materia que no sea de indole estrictamente académica o de

convivencia escolar.

Los canales de recepciéon primaria de estas comunicaciones corresponden a la Oficina de

Recepcién, los correos electronicos de los Profesores Jefes y el area de Operaciones, quienes

seran responsables de su adecuada derivacién y seguimiento conforme a los procedimientos

establecidos.

3.2. Tipos de casos que cubre este plan

El presente Plan considera la gestion de los siguientes tipos de casos, sin perjuicio de otros de

naturaleza similar:

. Reclamos de apoderados relacionados con la atencion, procedimientos o servicios del
Colegio.

«  Problemas de infraestructura, tales como salas, bafios, equipamiento o recursos tecnolégicos.

« Fallas en servicios basicos, incluyendo calefaccion, iluminacion, agua e internet.

. Solicitudes de informacién administrativa, como certificados y documentacion institucional.

. Reclamos asociados a servicios complementarios, tales como alimentacién escolar o
transporte.

* Inquietudes relacionadas con cobros, aranceles o convenios.

« Situaciones vinculadas a accesos, estacionamientos o seguridad perimetral.

3.3. Canales de Ingreso de Reclamos

Canal | Tipo de Mensaje Frecuencia Responsable
Oficina recepcion Recepcion _ De lunes a miércoles de 08:00 hrs | Secretaria Recepcion
(presencial) directa con a 14:00 y de 14:45 a 17:00 hrs.
registro — Jueves de 08:00 hrs a 14:00 y de

14:45 a 16:30 hrs
— Viernes de: 08:00 hrs a 14:00 hrs.
—Sin atencién en el siguiente
horario: de 14:00 a 14:45 hrs.
(situaciones urgentes seran
atendidas sin restriccion de
horario).

'Area'Op'éréciorié's. Plan Comunicacional/Documento Institucional Interno
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Correo electrénico

Reclamo formal

24/7 (respuesta habil)

Secretaria recepcion,

resolucién (Dia 5)

en reunién formal con acta. Si no se

institucional por escrito Profesor Jefe y
Profesor de asignatura
Libro de Registro fisico de Horario de atencion Secretaria recepcion
novedades solicitudes
Formulario Solicitud digital 24]7 Sistema/Secretaria
web/app escolar con folio
Reunion Casos de mayor Con cita previa Rector/Operaciones
presencial complejidad
3.4. Proceso de Comunicacion - Etapas
N° Etapa Accién / Contenido Responsable Plazo
Secretaria recepciona el reclamo por
. cualquier canal. Registra: nombre del
1 ?ezﬁ:&c:?gige(;) alumno, curso, fecha, tipo de reclamo | Secretaria Dia 0
y datos del apoderado. Se asigna folio
interno.
Secretaria envia acuse de recibo al
Acuss:de teelbo apoderado confirmando la recepcion
2 D.u 0-1 @ del reclamo, el numero de folio | Secretaria Dia 0-1
Wl Gef) asignado y el plazo estimado de
respuesta.
Secretaria clasifica el reclamo segun
ificacié su naturaleza (académico,
3 gla.s' 'c%c'ogy 1 convivencia, administrativo, | Secretaria Dia 1
erivacién (Dia 1) operacional) y deriva formalmente al
area correspondiente.
E| 4rea responsable investiga,
ca recopila antecedentes y define una ;
4 %e’stlonsl ntema respuesta o plan de accion. Para | Area responsable Dias 2-5
(Dias 2-5) operaciones: se clasifica por urgencia
(critica/alta/media/baja).
S — El responsable  comunica la Dia 5
5 Comumeac In e resolucion al apoderado por escrito 0 Area responsable P,

alf'bocurh'entd 'iri'étifucidnai Interno
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N° | Etapa Acc:’iiSﬁ_fContéﬁidoj - Responsablel_ Plazo

resuelve en plazo, se escala a
Rectoria.

Apoderado acepta la resolucion.

; Operaciones registra el cierre en el
6A | Cierre conforme : Arear i
sistema con fecha, responsable y e esponsaRi Dig.o
resolucion. Caso archivado.
Apoderado no conforme: Rector
Escalamiento a convoca reunion formal y emite
6B . e ia 6-
Rectoria resolucion definitiva dentro de 48 reslar Dl
horas.

Si no hay acuerdo tras la intervencion
de Rectoria, se informa al apoderado
sobre las instancias externas
disponibles.

7 | Instancias externas

Rector/Sostenedor | Si aplica

3.5. Flujograma — Reclamos Operacionales
Conforme al Anexo N.° 3.

3.6 Tiempos de Respuesta por Urgencia Operacional

Urgencia |  Ejemplo Plazo de atencién ~ Responsable
CRITICA Fuga de agua, corte eléctrico, | Inmediato (mismo dia) Rector + Operaciones

riesgo de seguridad

ALTA Sala sin calefaccién, bafio | 24-48 horas Operaciones
fuera de servicio

MEDIA Equipamiento dafiado, | 3-7 dias habiles Operaciones
mobiliario deteriorado

BAJA Mejoras estéticas, solicitudes Segun presupuesto Operaciones
menores

Area Obé'r'éciones'.' Plan Comunicacional/Documento Institucional Interno
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3.7. Mensaje Tipo - Acuse de Recibo

Estimado/a [NOMBRE APODERADO/A]:
Juntos con saludar, informamos a UD. que hemos recibido su reclamo/solicitud con fecha [FECHA],
al cual le hemos asignado el folio N° [NUMERO]. Su caso sera revisado por nuestro equipo y le

daremos respuesta formal dentro de un plazo maximo de 5 dias habiles.

En caso de requerir informacion adicional, puede contactarnos a través del correo
recepcidn@alcazardelascondes.cl o al teléfono 227832300, en horario de atencion de lunes a jueves
de 08:00 hrs a 16:30 hrs y viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Saluda atentamente, Area de Operaciones - Colegio Alcazar de Las Condes

D. GESTION Y ACTUALIZACION DEL PLAN

4.1 Responsabilidades de implementacion

Area : Sl ; Respbnsabilidad' Frecuencia de reporte

Aprobacion de comunicados y resolucion de

Diaria/Semanal
casos escalados.

Rectoria

Registro, foliacion, derivacion y seguimiento

i i Diaria
Secretaria Recepcion de plazos iari
VRAIFyCEIC’oo.rdinacién Comunicaciones académicas y seguimiento Diaria/ssmanal/Mensual
Académica de planes de apoyo
Operaciones Gestion operacional e infraestructura Segun urgencia
Rectoria/Operaciones Difusién de hitos, cobertura y redes sociales Por evento

4.2 Revision y actualizacion
- El presente Plan debera ser revisado y actualizado anualmente durante el mes de diciembre.
« Toda modificacion debera ser aprobada por Rectoria y comunicada oportunamente a la

comunidad educativa.

Area Operééiones. Plan Comunicacional/Documento Institucional Interno
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« Cada Jefe de Area elaborara un informe semestral que registre los eventos gestionados y
las lecciones aprendidas, con el propésito de fortalecer la mejora continua del Plan.
+Los expedientes, tanto fisicos como digitales, deberan ser archivados conforme a los

procedimientos e indicaciones definidos para cada tipo de caso.

Responsable \ i
Victor Riveros Cordero N ot Edward Slater Escanilla
Encargado de Operaciones “~Retfor Colegio Alcazar de Las Condes
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