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VERSIÓN 2026


	FICHA DE ACTIVACIÓN DE PROTOCOLO
Recepción, resguardo y trazabilidad de la actuación institucional


 
	!
	Complete este formulario desde la recepción del antecedente. Registre hechos observables, evite interpretaciones y resguarde la confidencialidad.


 
	01
	IDENTIFICACIÓN DEL CASO


 
	Folio interno
	
	Fecha y hora
	

	Estudiante / persona involucrada
	
	Curso / estamento
	

	Persona que informa
	
	Medio de recepción
	☐ Presencial  ☐ Teléfono  ☐ Correo  ☐ Otro

	Funcionario/a que recibe
	
	Cargo
	


 
	02
	ANTECEDENTE RECIBIDO


Consigne las palabras relevantes del relato sin interrogar ni completar información.
	Origen del antecedente
	☐ Relato directo     ☐ Observación     ☐ Tercero     ☐ Documento     ☐ Otro


 
	Descripción objetiva de lo informado u observado  ·  Incluya fecha, lugar y contexto cuando estén disponibles

	

	

	

	

	


 
	Personas presentes / testigos
	
	Respaldo adjunto
	☐ Sí  ☐ No  ·  Tipo: __________________
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	03
	EVALUACIÓN INICIAL Y ACTIVACIÓN


 
	Nivel de urgencia
	☐ Inmediato     ☐ Alto     ☐ Moderado     ☐ Por determinar


 
	Riesgo actual
	☐ Sí     ☐ No     ☐ Requiere evaluación


 
	Protocolo activado
	
	Fecha / hora de activación
	

	Responsable del procedimiento
	
	Cargo / unidad
	


 
	Fundamento de la activación y antecedentes considerados

	


 
	04
	MEDIDAS INMEDIATAS DE PROTECCIÓN Y RESGUARDO


 
	Medidas adoptadas  ·  Indique acción, persona protegida, responsable y momento de ejecución

	


 
	05
	COMUNICACIONES Y DERIVACIONES


 
	FECHA / HORA
	PERSONA O INSTITUCIÓN
	MEDIO
	RESPONSABLE / RESULTADO

	
	
	
	


 
	06
	CONTROL Y FIRMAS


 
	Próxima acción
	
	Plazo / fecha de revisión
	


 
	
	
	

	Responsable del procedimiento
	Coordinación de Convivencia
	Dirección / Inspectoría General
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