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MANUAL DE CONVIVENCIA 

ESCUELA PORVENIR AÑO 2018 
I. INTRODUCCIÓN 

 
La Escuela Porvenir de Río Claro es un establecimiento educacional que entiende al educando 
como un ser de naturaleza espiritual y física que posee una serie de potencialidades, las cuales, 
mediante el proceso de enseñanza aprendizaje logra desarrollar. Por ello se ha confeccionado el 
presente Manual de Convivencia Escolar, el cual  tiene como fuente de referencia el documento 
emitido por la Fundación PRO-BONO, la política nacional de convivencia escolar emanada por el 
MINEDUC.  
A  su vez es necesario indicar que en la confección del presente documento participaron 
delegados de Padres y Apoderados de cada curso y refrendado por el equipo de profesores. 
 

II. OBJETIVOS 
 

1. Implementar un conjunto de disposiciones que permitan alcanzar un funcionamiento   
dentro de un marco normativo y de principios determinados que cultiven en el educando los 
valores que impulsa el proyecto educativo de nuestra escuela. 
 

2. Desarrollar e implementar una política que asegura una cultura inclusiva y las condiciones 
para que las personas se traten de manera equitativa, con dignidad y respeto, 
resguardando los deberes y derechos de la Comunidad Escolar. 
 

3. Conocer, respetar y cumplir las presentes normas que tienen como objetivo fijar los criterios 
de funcionamiento del establecimiento y así mismo, para la aplicación de protocolos y 
sanciones frente a su infracción. 
 

 
III. DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR. 

 
Artículo  Nº 1  
La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la 
Comunidad Educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que 
éstas se deben. Es un aprendizaje en sí mismo que contribuye a un proceso educativo 
implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a que cada uno de sus 
miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus 
deberes correlativos. (Artículo 2º fundación PRO-BONO) 
Se refiere a la calidad de las relaciones humanas que se da en los actores en la Comunidad 
Educativa. Definida así, si bien asume la idea de fortalecer el clima escolar, supera el carácter 
instrumental de las normas, las rutinas, etc. y adquiere una visión más integradora y sistémica que 
se desarrolla formativamente y se convierte parte esencial de los aprendizajes que apuntan a la 
formación ciudadana. (Política Nacional de Convivencia Escolar, 2015 – 2018, p.26) 
El clima escolar es el ambiente o contexto donde se producen las interrelaciones, la enseñanza y 
los aprendizajes en el espacio escolar y contiene una serie de variables (infraestructura, orden, 
reglas y normas, tiempos, rutinas, planificación de la clase, etc.) necesarias para la apropiación de 
los conocimientos, habilidades y actitudes establecidas en el currículum, por tanto sus énfasis, 
características y dinámicas posibilitan -o dificultan- el aprendizaje. El clima se conforma con las 
percepciones y las actitudes que tienen los actores de la comunidad educativa con respecto a la 
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existencia de un ambiente de respeto, organizado y seguro en el establecimiento educativo. 
(Política Nacional de Convivencia Escolar, 2015 – 2018, p.26) 
 
 
ENFOQUE POLÍTICA CONVIVENCIA ESCOLAR  
 
-Enfoque Formativo de la Convivencia Escolar: Implica comprender y relevar que se puede 
aprender y enseñar a convivir con los demás, a través de la propia experiencia de vínculo con 
otras personas. La Convivencia Escolar es un aprendizaje comprendido en el currículum y, en tal 
categoría, posee una intencionalidad pedagógica que está asociada a los objetivos de 
aprendizajes que se deben identificar, planificar y evaluar como cualquier otro aprendizaje 
indicado en el currículum nacional. 
- Enfoque de derecho: Considera a cada uno de los actores de la comunidad educativa como 
sujetos de derechos, que pueden y deben ejercerse de acuerdo a la legalidad vigente. Este 
enfoque considera a cada sujeto como un ser humano único y valioso, con derecho no solo a la 
vida y a la supervivencia, sino también a desarrollar en plenitud todo su potencial; reconoce 
también que cada ser humano tiene experiencias esenciales que ofrecer y que requiere que sus 
intereses sean considerados. 
 
- Enfoque de género: Busca resguardar en todas las personas, independiente de su identidad de 
género, el derecho a ser tratados con el mismo respeto y valoración, reconociendo que todas y 
todos tienen las mismas capacidades, derechos y responsabilidades, por lo que se debe asegurar 
que tengan las mismas oportunidades de aprendizaje. 
 
- Enfoque de Gestión territorial: Reconoce la diversidad las realidades y dinámicas de 
interrelación de lo social, lo cultural y lo político institucional que existe en el territorio, valorando y 
movilizando los recursos territoriales, es decir, el capital humano (capacidad de las personas), 
capital económico y capital social (relaciones y redes que facilitan y potencian la gestión). 
 
 - Enfoque participativo: Proceso de cooperación mediante el cual la escuela/liceo y los actores 
de la comunidad educativa identifican, deliberan y deciden conjuntamente acerca del quehacer 
educativo, con metodologías y herramientas que fomenten la creación de espacios de reflexión y 
de diálogos colectivos, encaminados a la participación activa de acuerdo a sus roles y 
atribuciones, para contribuir a la formación integral de los y las estudiantes. 
 
- Enfoque Inclusivo: Supone transformaciones profundas en la cultura escolar y en su quehacer 
pedagógico e institucional, valora y respeta a cada uno/a tal y como es, reconociendo a la persona 
con sus características individuales sin tratar de acercarlas a un modelo de ser, actuar o pensar 
“normalizado”. Reconoce y valora la riqueza de la diversidad, sin intentar de corregir o cambiar la 
diferencia, y permite asumir e intencionar cambios estructurales en el sistema escolar que acojan 
la diversidad, sin pretender que sean los sujetos quienes deban “adaptarse” a un entorno que no 
les ofrece oportunidades reales de aprendizaje. 
 
 
Artículo Nº 2: Comité  de Sana Convivencia Escolar 
 
Existe un comité de sana Convivencia Escolar que está integrado por los siguientes 
representantes de los distintos estamentos de la comunidad escolar:   
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- Encargado de Convivencia: Sr. Diego Molina Encina. 
- Director: Sr. Alejandro Fernández Pacheco. 
- Jefe UTP:   Sr. Rodolfo Pérez de los Reyes. 
- Inspector General: Sr. Cristian García Maragaño 
- Profesor: Sra. Mical Contreras Venegas   
- Estudiantes: Presidente(a) del centro de alumnos, electo democráticamente. 
- Padres y Apoderados: Presidente electo(a) o su representante 
- Asistente de la Educación: Elegido anualmente. 

 
 
Este Comité tendrá entre otras, las siguientes atribuciones: 

a. Proponer o adoptar medidas y programas conducentes al mantenimiento de un clima 
escolar sano. 

b. Diseñar e implementar los planes de prevención de la violencia escolar del establecimiento 
y supervisar su aplicación, realizando actividades mensuales dirigidas a mantener una sana 
convivencia escolar. 

c. Informar y capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las 
consecuencias del maltrato, acoso u hostigamiento escolar y de cualquier  tipo de conducta 
contraria a la sana convivencia escolar. 

d. Designar a uno o más encargado de convivencia escolar. 
e. Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de convivencia 

escolar. 
f. Requerir a la Dirección, a los profesores o a quien corresponda, informes, reportes o 

antecedentes relativos a la convivencia escolar.  Y darlos a conocer de manera confidencial 
a  quienes trabajan con el educando. Además de apoderado, dirección, carpeta escolar y al 
comité de convivencia escolar. 

g. Determinar qué tipo de faltas y sanciones serán de su propia competencia. 
h. Aplicar sanciones en los casos fundamentados y pertinentes. 

          (Artículo 4º fundación PRO-BONO) 
i. Planificar a lo menos cuatro actividades extra-programáticas anuales, para fomentar la sana 

convivencia. 
j. Convocar a profesores a asamblea para tomar medidas disciplinarias. 
k. Entregar un informe  de descripción de faltas al profesor  jefe y de las medidas adoptadas 

frente a un acto indisciplinario  de un alumno, entregado por el profesor encargado de 
convivencia escolar. 
 

Articulo Nº 3: Se consideran constitutivas de maltrato escolar, entre otras las siguientes 
conductas: 

a. Proferir insultos o improperios, hacer gestos obscenos o amenazantes u ofender 
reiteradamente a cualquier miembro de la comunidad educativa. 

b. Agredir físicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un alumno o de cualquier otro 
miembro de la comunidad  educativa. 

c. Agredir verbal o psicológicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa. 
d. Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un alumno u 

otro miembro de la comunidad educativa (por ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes, 
mofarse de características físicas, etc.). 

e. Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condición social, 
cultural, por su género, situación económica, religión,  o cualquier otra circunstancia. 
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f. Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un alumno o a cualquier otro integrante de la 
comunidad educativa a través de redes sociales, mensaje de texto, correo electrónico, 
foros, servidores que almacenan videos o fotografías, sitios webs, teléfono o cualquier otro 
medio tecnológico, virtual o electrónico (ciberbullying). 

g. Realizar acosos  o ataques de connotación sexual, aun cuando no sean constitutivos de 
delito. 

h. Portar todo tipo de armas, instrumentos utensilios u objetos cortantes, aún cuando no se 
haya hecho uso de ellos. 

i. Portar, vender, comprar, distribuir o consumir  bebidas alcohólicas, droga o sustancias 
ilícitas, o encontrarse bajo sus efectos ya sea al interior del establecimiento o en actividades 
organizadas, coordinadas por este. 
 

Artículo 4º: Los procedimientos que se utilicen para la aplicación de sanciones, se ceñirán a 
criterios estrictamente educativos y de formación, que consideran el principio de presunción de 
inocencia del alumno y lo más beneficioso para él, sus compañeros y para el establecimiento. 
 
Los valores basados en una filosofía humanista e inclusiva  presentes en nuestro PEI. Se 
encuentran sustentados  bajo criterios que permiten tomar  decisiones equitativas bajo la ley de 
inclusión. Por este motivo,  la escuela a la hora de analizar y sancionar una conducta del alumno, 
está cimentada en la dignidad y respeto por las personas, las buenas costumbres y la moralidad. 
Considerando que se está trabajando con los alumnos (as) en su  formación y que una falta no 
implica necesariamente una sanción en la medida que las conductas sean enmendadas. 
 

a. La disciplina y el comportamiento al interior de la sala de clases es responsabilidad  del 
profesor de aula. 

b. En el patio y otras dependencias del establecimiento, externo al aula, la conducta del 
estudiante será supervisada por  el inspector general, encargado de  convivencia escolar,  y 
eventualmente por docentes, asistentes de educación, además de  directivos que se 
encontraran presente. 

c. Las situaciones que no puedan ser  resueltas por los antes mencionados, serán tratadas 
por el Comité de Convivencia Escolar. Con la información previa  al equipo de profesionales 
que atiendan al alumno (a).  

 
 
Artículo 5º: Medidas y sanciones disciplinarias 

a. Diálogo personal pedagógico y correctivo por parte de la persona que esté presente en el 
hecho. 

b. Diálogo grupal y reflexivo, para que no reincida en el hecho en clase de orientación. 
c. Amonestación verbal y/o escrita, para evidencia de la situación. 
d. Citación al apoderado, para dar conocer y dialogar sobre los hechos y crear compromisos. 
e. Derivación al equipo psicosocial garantizando proceso de seguimiento y compromiso. 
f. Suspensión temporal de clases dentro de la escuela, es decir, un estudiante puede cumplir 

sus tareas diarias, separado de sus clases habituales a modo de reflexión frente a faltas 
que deterioran la convivencia escolar. 

g.  Suspensión por uno o más días de clases, dependiendo del tipo de falta, especialmente 
aquellas que denoten agresión a algún miembro de la escuela, sea física, verbal o virtual.  

h.    Condicionalidad  de la matrícula del alumno, informe y firma del Apoderado, a modo de 
dejar constancia. Se hace necesario señalar que existe  el derecho de apelación por parte 
del apoderado. Dentro de un plazo de 15 días hábiles siguientes. 



MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR 2018, Escuela Porvenir – Río Claro 
 

 5 

i.    Expulsión del establecimiento educacional, según la ley 20.845 articulo N°6 letra I. Si 
ninguno de los pasos del protocolo logró modificar la conducta observada.  

j. Si el responsable de la falta fuera el padre, madre o apoderado de un alumno, en casos 
graves se podrán  disponer medidas como la obligación de designar un nuevo apoderado o 
la prohibición de ingreso al establecimiento. (Artículo Nº 8 Fundación PRO-BONO). 

k.    Si el responsable de la falta es un docente o asistente de la Educación, se sancionara 
con redistribución horaria, función separada de alumnos, caducar contrato, solicitar 
reubicación en la Comuna. 

 
 
Artículo Nº 6 
 
DERECHOS DE ALUMNOS Y ALUMNAS 
  
 

 
 

Los alumnos (as) de la Escuela Básica Porvenir, tienen derecho a: 
 

a. Recibir una formación integral y una educación de calidad. 
b. Ocupar las dependencias de la escuela y los recursos de aprendizaje de forma adecuada. 
c. Contar con un ambiente propicio para el aprendizaje. 
d. La recreación y el esparcimiento (recreo). 
e. Que se impartan todas las asignaturas del plan de estudios. 
f. Contar con instalaciones adecuadas de servicios, aulas y espacios para la recreación. 
g. Ser escuchado y guiado en busca de una solución al problema que lo aqueja. 
h. Ser respetado por directivos, profesores, asistentes de la Educación u otros funcionarios, 

y por sus pares. 
i. Gozar del “Buen Trato”. 
j. Recibir un trato en igualdad, sin discriminación alguna, respetando a las diferencias de 

cada persona: físicos, psicológicos, sociales, culturales, etnia, género, económicos, u 
otras. Como tampoco por presentar condiciones de embarazo. 

k. Ser atendido en caso de accidente e informado a la familia, siendo derivarlo para atención 
médica, si corresponde, con la respectiva declaración de accidente escolar y sus 
beneficios. 

l. Informarse oportunamente de sus resultados académicos. 
m. Recibir beneficios gratuitos entregados por municipalidad, Ministerio, JUNAEB y los 

propios del establecimiento. 
n. A participar en distintas instancias deportivas, culturales, artísticas, científicas de acuerdo 

a sus intereses y aptitudes. 
o. Ser integrado en el grupo curso y comunidad escolar. 
p. Recibir una educación en valores y buenas costumbres. 
q. Derecho a organizarse como centro de alumnos, con elecciones anuales democráticas e 

informadas. 
r. Recibir orientación escolar, para conseguir el máximo desarrollo personal y social, según 

sus capacidades, aspiraciones o intereses. 
s. Respetar y dar cumplimiento al proceso de aprendizaje diferenciado en estudiantes 

embarazadas, madres y padres. 
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Artículo Nº 7 
DEBERES DE ALUMNOS Y ALUMNAS 

a. Respetar a los profesores, compañeros y a todo el personal de la escuela. 
b. Asistir a clases, todos los días cumpliendo horarios y puntualidad, sea al inicio o después 

de los recreos. 
c. Mantener una buena higiene personal. 
d. Mantener un vocabulario adecuado, exento de improperios. 
e. Respetarse a sí mismo y al entorno. 
f. Hacer buen uso del establecimiento, materiales entregados, mobiliario del establecimiento 

y equipamiento tecnológico. 
g. Cuidar la infraestructura del establecimiento: los servicios higiénicos, salas de clase, 

comedores, pasillos, muros, etc. 
h. Participar en  todas las actividades programadas por la escuela, curriculares y 

extracurriculares.  
i. Portar diariamente la agenda de la escuela. 
j. Respetar las opiniones de profesores, compañeros, padres y apoderados. 
k. Cuidar sus pertenencias ya sea mochilas, ropas, etc… 
l. Cuidar su cuerpo y su integridad física. 
m. Asistir a clases, portando los materiales solicitados. 
n. Participar en clases y cumplir con los trabajos dados. 
o. Ser promotor y partícipe de la buena y sana convivencia escolar. 
p. Representar a su escuela en jornadas: culturales, deportivas, artísticas, científicas, etc. 
q. No  ingresar ni utilizar al establecimiento juguetes y artículos electrónicos tales como 

cámaras de video, fotográficas, celulares, tablet u otros, ya que a la escuela  no le compete 
responsabilizarse por pérdidas, robos o daños de cualquier implemento mencionado. 

r. No portar ni exhibir material pornográfico, concreto, gráfico o digital. 
s. Practicar juegos que estimulen la sana convivencia escolar, evitando los que impliquen  

violencia física, verbal o psicológica, que comprometan la integridad de la persona. 
t. Abstenerse de consumir alimentos durante la clase. 
u. Respetar las normas de presentación personal dadas por el establecimiento (uso de 

uniforme). 

 
Artículo Nº 8 
UNIFORME ESCOLAR 

NIÑAS NIÑOS 

 Polera de la escuela, manga corta o larga. 

 Falda o pantalón azul marino. 

 Zapato negro, pantis verde y calceta 
verde. 

 Buzo completo de la escuela para Ed. 
Física, actividades extra programáticas y 
talleres  deportivos.   

 Pelo tomado. 

 Parca del establecimiento. 

 Suéter azul o verde. 

 Uso de delantal del establecimiento, pre 
básica.  

 Polera de la escuela. 

 Pantalón gris. 

 Chaleco o suéter azul marino o verde. 

 Zapato negro. 

 Corte de pelo colegial. 

 Buzo completo de la escuela para Ed. 
Física, actividades extra programáticas 
y talleres  deportivos.  

 Parca del establecimiento. 

 Uso de cotona del establecimiento, pre 
básica.  
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Observación: En caso de la utilización de prenda de vestir anexa al uniforme, tales como 
bufanda, gorros, guantes. Estas deben ser acordes a la tonalidad del uniforme del establecimiento. 
 
 
Artículo Nº 9 
PRESENTACION E HIGIENE PERSONAL 
Los alumnos (as) deben mantener su presentación personal adecuada dentro y fuera del 
establecimiento: 

Varones: 
- Pelo corte colegial. 
- Sin piercing en lugares visibles del 

cuerpo. 
- Pelo sin tintura. 
- Uñas cortas, limpias y sin pintura.  
- Usar su uniforme completo. 
- Para educación Física utilizar buzo de 

la escuela. 
 
 
 
 

Damas: 
- Pelo peinado y sujeto cuando es largo. 
- Sin piercing en lugares visibles del 

cuerpo. 
- Pelo sin tintura. 
- Sin maquillaje. 
- Si usa aros pegados al lóbulo y no 

colgantes 
- Uñas cortas, limpias y sin pintura.  
- Usar su uniforme con falda tres dedos 

sobre la rodilla o pantalón de tela azul. 
- Para educación Física utilizar buzo de 

la escuela. 
 
Artículo Nº 10 
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 

a. Cumplir con horario establecido por la Escuela de 8:30 a 13:30 y de 14:15 a 15:45. 
b. Ausencias sólo por enfermedad o algo fortuito. En caso de enfermedad presentar 

certificado médico. 
c. Cumplir con el plan de estudios: Pre básica 38 Hrs. básica 38 Hrs. (Escuela adscrita a la 

JEC y talleres en pre básica). 
d. Cumplir puntualmente con el calendario de pruebas, trabajos de grupos e individuales, 

exposiciones etc… 
e. Llegar a la hora a su sala de clases en cada período. 
f. Retirarse en los horarios establecidos, si un alumno (a) necesita retirarse en forma 

anticipada, sólo se autorizará con firma del apoderado en inspectoría. 
g. Asistir a todas las actividades que la escuela realiza, curriculares y extracurriculares. 
h. Las inasistencias serán justificadas con firma del apoderado, en la misma semana que 

ocurre la inasistencia. 

 
 
10.1 RETIRO ESTUDIANTES 
Toda salida de un alumno antes del término de la jornada escolar deberá ser solicitada y 
efectuada personalmente por el apoderado; se sugiere a los apoderados que toda consulta 
médica o dental a la cual deban concurrir los alumnos, la efectúen en jornada alterna. No se 
aceptarán solicitudes de retiro tales como: llamadas telefónicas y/o comunicación escrita, 
por seguridad del estudiante.  
 
Toda actividad que implique desplazamiento de alumnos fuera del Establecimiento deberá contar 
con la autorización de la Dirección, inspectoría general  y del apoderado (por escrito). 
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Artículo Nº  11 
RESPECTO A SEXUALIDAD HUMANA 

a. Respetar su cuerpo y su integridad física. 
b. Utilizar un lenguaje adecuado a la escuela quedando excluidas palabras y gestos 

obscenos, groserías u otra que atente contra la moral y buenas costumbres. 
c. Proteger y cuidar su cuerpo de agresión o tocaciones indeseadas.  
d. Quedan excluidas al interior de la Escuela  o fuera de ella (garitas o transporte escolar o 

público) las manifestaciones de efecto de manera efusivas, producto de “pololeo”.  
e. Respetar la sexualidad femenina y masculina. 
f. Nombrar las partes del cuerpo por su nombre sin doble sentido. 
g. La Escuela y familia deben fomentar el respeto y orientación sobre temas de sexualidad 

humana a hombres y mujeres de acuerdo a su edad, planificadas por profesores u otro 
profesional de apoyo.  

h. Establecer charlas sobre sexualidad humana con profesionales de departamento de salud 
comunal y/o equipo psicosocial del establecimiento. 

i. Fomentar el respeto hacia sus pares, del mismo género u opuesto. 

 
 
11.1 En relación al trato con los integrantes de la comunidad educativa: Todos los 
miembros de esta comunidad educativa se desempeñaran de la siguiente forma: 
 

a. Brindar trato digno, respetuoso y no discriminatorio hacia el otro. 
b. Dar cuenta de una actitud colaborativa con los distintos integrantes de la comunidad. 
c. Ser honesto consigo mismo y con la comunidad educativa. 
d. Asumir responsabilidad de las propias decisiones y comportamientos. Desde los 14 años se 

es responsable penalmente y  los hechos que constituyan  delitos, serán juzgados por los 
Tribunales penales respectivos.  

e. No entorpecer el normal funcionamiento del establecimiento, contribuyendo de manera 
activa en las diferentes acciones  del establecimiento. 

 
 
Artículo N°12  
Aplicación de sanciones formativas, respetuosas de la dignidad de las personas y 
proporcionales a la falta. 
 
Las sanciones deben permitir que las y los estudiantes tomen conciencia de las consecuencias de 
sus actos, aprendan a responsabilizarse de ellos y desarrollen compromisos genuinos de 
reparación del daño. Para ser formativas, reparadoras y eficientes, las sanciones deben ser 
coherentes con la falta. 
 
Ejemplos de sanciones con aquellas características: 
 
i. Servicio comunitario: refiérase a alguna actividad orientada al beneficio de  la comunidad 
educativa, con esta acción el alumno (a)  se  hace  cargo de las consecuencias de sus actos a 
través del esfuerzo personal. Ejemplos: limpiar algún espacio del establecimiento, patio, pasillos,  
su sala, mantener el jardín, ayudar en el recreo a cuidar a los estudiantes de menor edad, ordenar 
materiales en el Centro de Recursos de Aprendizaje, CRA, etc. 
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ii. Servicio pedagógico: contempla una acción del o la estudiante que, asesorado por un 
docente, realiza actividades como: recolectar o elaborar material para estudiantes de cursos 
inferiores al suyo, ser ayudante de un profesor en la realización de una o más clases, según sus 
aptitudes, clasificar textos en biblioteca según su contenido, apoyar a estudiantes menores en sus 
tareas, etc. 
 
 
(ORIENTACIONES PARA ELABORACIÓN Y REVISIÓN DE REGLAMENTOS DE CONVIVENCIA 
ESCOLAR, Pág 9, Ministerio de Educación, 2016) 
 
Artículo Nº 13 
De la tipificación de las faltas y procedimientos de orientación (Conductas transgresoras a las 
normas de convivencia) 

FALTAS LEVES 
PROCEDIMIENTOS DE 

RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS Y 
MEDIDAS DE ORIENTACIÓN 

a. Inasistencias a clases y/o actividades 
curriculares. 

Los procedimientos de resolución de 
conflictos serán aplicados por profesor 
de asignatura, asistentes de la 
educación, inspectoras, profesores 
jefes, jefe técnico, inspector general, 
encargado de convivencia escolar, 
Director y consistirán en: 
- Amonestación verbal. 
- Registro de observación en 

cuaderno de registro de faltas 
leves. 

- Entrevista  y registro de ésta con 
firma del alumno(a), en cuaderno 
de registro de faltas leves. 

- Citación al apoderado, en calidad 
de entrevista y registro de ella, en 
el libro de clases. 

 

b. Atrasos (consideraciones transporte escolar y 
público). 

c. Falta de respeto hacia los compañeros. 

d. Comer en horario de clase y/o masticar chicle. 

e. No portar agenda escolar completa. (firmas al 
día y antecedentes personales actualizados.) 

f. Lanzar papeles dentro de la sala de clases, 
pasillos u otras dependencias. 

g. Presentación deficiente de controles y trabajos. 

h. Uso de maquillaje, joyas u otros adornos. 

i. Uso inadecuado del uniforme, como por 
ejemplo falda con más de tres dedos sobre la 
rodilla, usar buzo cuando no corresponde o 
viceversa. 

j. Asistir al establecimiento sin uniforme. 

k. Uso de radios, celulares, mp3, revistas o todo 
elementos tecnológico distractores durante las 
horas de clases.  

l. Atrasos en horas de clases posteriores al 
recreo. 

m. Pasearse por los pasillos durante las horas de 
clases. 

FALTAS  MENOS GRAVES PROCEDIMIENTOS DE 
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS Y 

MEDIDAS DE ORIENTACIÓN 

a. Incumplimiento de tareas, pruebas, no traer 
materiales solicitados. 

Los procedimientos de resolución de 
conflictos serán aplicados por profesor 
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b. Ofensa verbal comprobada a una compañera(o). de subsector, asistentes de la 
educación, inspectores, profesores 
jefes, jefe técnico, Encargado de 
convivencia escolar, director… 
consistirán en: 
- Amonestación verbal 
- Registro de observación en 

cuaderno de monitoreo de 
convivencia o en registro de 
desarrollo (hoja de vida). 

- Entrevista  y registro de ésta con 
firma del alumno(a). 

- Citación al apoderado, en calidad 
de entrevista y registro de ella. 

- Compromisos de cambio de actitud 
y seguimiento de ellos. 

 
 

c. Actitudes que atenten contra la moral y las buenas 
costumbres de las personas. Gestos obscenos, 
groserías. 

d. Manifestaciones propias del pololeo como: 
abrazos, besos y/o diferentes caricias. 

e. Negarse a rendir evaluaciones, pruebas o 
exámenes. 

f. Ausencia sin aviso a pruebas. 

g. Actos de indisciplina al interior del aula y fuera de 
ella, como groserías, ruidos que alteren el normal 
desarrollo de una clase o alguna actividad de 
recreación y actos culturales o cívicos. 

  

FALTAS  GRAVES PROCEDIMIENTOS DE 
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS Y 

MEDIDAS DE ORIENTACIÓN 

a. Cualquier falta de respeto (groserías, verbal, 
gestual, física) a cualquier miembro de la 
comunidad educativa (compañeros, Profesores, 
auxiliares y administrativos.). 

Comité  Convivencia Escolar 
Todas las faltas serán analizadas, 
evaluadas e informadas por parte del 
Comité de Convivencia Escolar. 
Las sanciones serán refrendadas o 
rechazadas por este Comité Escolar. 
 
Procedimiento: 
 

 Amonestación escrita con 
registro en hoja de vida. 
 

 Citación de apoderado. 
 

Sanciones: 
 
 Suspensión del aula con trabajo 

diferido. 
 Suspensión de clases por uno o 

más días. 
 Firma de acuerdo de matrícula  

condicionada. 
 Cancelación de matrícula. 

b. Cuando el alumno complete tres observaciones 
negativas reiteradas, relacionadas con una misma 
falta leve o menos grave (Orientaciones sanciones 
formativas, respetuosas de la dignidad de las 
personas y proporcionales a la falta). 

c. Falsificación o enmienda de documentos y/o 
Presentación de apoderado falso. Suplantar al 
apoderado (firma)  

 

d. Hacer detonar un artefacto que cause daño y/o 
pánico en la población escolar. 

 

e. Lanzar objetos contundentes dentro de la sala de 
clases, pasillos u otras dependencias. 

f. Porte de medicamentos relacionados con drogas, 
sin estar con tratamiento médico. 

g. Porte de cualquier tipo de arma a fogueo o arma 
blanca (cuchillo, cortaplumas, cartoneros u otro 
objeto corto punzantes). 
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h. Incorrecto uso de PC, fijos o móviles del colegio, 
profesores o alumnos. 

i. Abandono del establecimiento sin autorización. 

j. Adulteración de notas, en instrumentos de 
evaluación, informes o libros de clases. 

 

k. Salir de la sala sin autorización  

l. Inasistencia a clases sin conocimiento del 
apoderado (“cimarra”)  

m. Causar daño de manera deliberada al mobiliario, 
material educativo o infraestructura de la escuela. 

n. Hurtos comprobados a cualquier miembro de la 
comunidad educativa. 

o. Amenazar o agredir en forma verbal, escrita, 
digital o físicamente a un compañero (a), o 
funcionario, del establecimiento educacional. 

p. Mofa respecto a los símbolos patrios,  y/o  los del 
establecimiento. (Orientaciones sanciones 
formativas, respetuosas de la dignidad de las 
personas y proporcionales a la falta). 

q. Negarse a participar de actos cívicos, desfiles u 
otra previa citación emanada por la dirección de la 
escuela. 

r. Realizar apuestas por dinero o de cualquier otra 
índole. 

s. Porte de literatura o visitar páginas en Internet con 
contenidos pornográfico o satánico. 

t. Generar o transmitir rumores que dañen la 
honorabilidad de cualquier integrante de la unidad 
educativa. 

u. Realizar ventas no autorizada al interior del 
colegio. 

v. Consumir y/o portar tabaco, alcohol o drogas. 

w. Acoso físico ,psicológico o de connotación sexual 
al que someten de forma continuada, a un alumno 
o compañero, es decir cualquier indicio de bullying 
o ciberbullying)  

 
 
Artículo Nº 14:  DEBERES DE PADRES Y APODERADOS 

a. Asistir y participar en todas las reuniones que programe la escuela (curso, centro de 
padres y extra programáticas). 

b. Proporcionar las herramientas necesarias para que el alumno estudie. 
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c. Preocuparse de la higiene y presentación personal  del alumno. 
d. Organizarse como subcentro de padres y apoderados a nivel de cursos. 
e. El apoderado que, eventualmente, no asiste no asiste a una reunión, debe entrevistarse 

con el profesor jefe antes de la próxima reunión. 
f. Participar en las actividades que realiza la escuela, ya sean de índole informativa, 

formativa, recreativa o para lograr mejoras para la escuela. 
g. Conocer el rendimiento escolar y aspectos disciplinados de sus hijos o pupilos. 
h. Apoyar la labor educativa y formativa que entrega la escuela. 
i. Colaborar favorablemente con el cumplimiento de tareas y estudios escolares de sus hijos 

y pupilos. 
j. Responder por deterioros o daños materiales causados por sus hijos o pupilos. 
k. Asistir de inmediato a la escuela, cuando sea citada por medio escrito o telefónico. 
l. Justificar inasistencias de sus hijos concurriendo a firmar registro de inasistencia a la 

escuela, en el transcurso de los 5 días hábiles a los días de inasistencia. 
 

SANCIONES: 
 
Ante el no cumplimiento de alguno de estos deberes, el apoderado será citado a una entrevista 
con el profesor jefe. De no presentarse, será citado en forma reiterada, hasta lograr su 
compromiso con su hijo o alumno y la Escuela. 
Paralelamente, derivar a la T. Social para la visita domiciliaria. Lograr compromiso y seguimiento 
respectivo. Incumplimiento reiterado o actitud ofensiva, violenta hacia los miembros de la 
comunidad escolar se solicitará cambio de apoderado.  

 
Artículo Nº 14 .1 
 
El procedimiento para aplicación de las sanciones será el siguiente: 

SANCIONES PROCEDIMIENTO. 

Amonestación verbal Falta menos graves ocurrida en el patio y/o sala de clases. 

Amonestación escrita con 
registro en hoja de vida, 
monitoreo de convivencia 
escolar y cuaderno de faltas 
leves. 

Cualquier falta que un docente y/o encargado de convivencia 
escolar estime debería ser registrada en la hoja de vida del 
alumno, en carpeta de monitoreo de convivencia o en cuaderno 
de faltas leves. 
 

Suspensión del aula con 
trabajo deferido. 

Cuando lo determine  un docente mediando la autorización del 
encargado de convivencia escolar e inspectoría general. En esta 
suspensión el profesor debe asignar la tarea que el estudiante 
debe desarrollar, bajo la supervisión del encargado de  
convivencia escolar o algún profesional disponible. 
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Suspensión de clases por 
uno o más días. 

Cuando lo solicite  un docente mediando la participación del 
Inspector General y Encargado de convivencia escolar. La 
suspensión se realizará de acuerdo a los siguientes criterios: 
- 1 día: Todas las faltas graves que se encuentran descritas en 

el manual de convivencia escolar. 
- 2 días: Reincidente en cualquier falta grave, agresión física o 

verbal a un docente o algún funcionario del establecimiento o 
algún compañero. 

- 3 días o más: Cuando la actitud del estudiante no se ha 
resuelto con las sanciones anteriores, ya sea mediando los 
padres, apoderados, otros profesionales y/o entidades. 

Toda falta grave que amerite suspensión, será respaldada con 
informe de descripción de la falta, emitida por el docente 
solicitante, profesor jefe o inspectoras (dependiendo del lugar 
donde se comete la falta). Este informe será firmado por el 
director, encargado de convivencia escolar, la persona que emite 
el informe y el apoderado. Este informe será archivado en la 
carpeta de convivencia escolar. 

Firma de acuerdo de 
matrícula  condicionada. 

Cuando el estudiante haya pasado por todos los procedimientos 
anteriores e incurra reiteradamente en faltas graves, como 
“cualquier falta de respeto (groserías, gestual, física…) a 
funcionarios de establecimiento (profesores, auxiliares y 
administrativos), adulteración de notas, entre otras. 
A todo estudiante a quien se le condicione la matrícula será 
resuelto en sesión del comité de convivencia escolar, teniendo a 
la vista los informes y documentación de respaldo, quien emitirá 
carta de condicionalidad, firmado por el director, profesor a cargo 
del comité, profesor jefe y apoderado. 

Cancelación de matrícula o 
no renovación de esta.  

Cuando el estudiante haya pasado por todos los procedimientos 
anteriores y no se visualice cambio en la conducta.  
A todo estudiante a quien se le cancele la matrícula será resuelto 
en el comité de convivencia escolar. El comité  dará a conocer su 
resolución ante el Consejo de Profesores y Consejo Escolar. Este  
emitirá carta de cancelación de matrícula, adjuntando todos los 
antecedentes con las respectivas firmas (firmado por el director, 
profesor a cargo del comité, profesor jefe y apoderado).  
Se aplicará esta sanción conforme a lo establecido en la ley de 
inclusión N° 20.845, artículo N°6, párrafo i: “no se podrá expulsar 
o cancelar la matrícula de un estudiante en un periodo del año 
escolar que haga imposible que pueda ser matriculado en otro 
establecimiento educacional… no será aplicable cuando se trate 
de una conducta que atente directamente contra la integridad 
física o psicológica  de alguno de los miembros de la comunidad 
escolar”. 
La cancelación de matrícula deberá cumplir el protocolo 
establecido por la Superintendencia de educación. 
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Artículo Nº 15: Derecho a Apelación 
 
Conforme a lo establecido en el presente manual de convivencia, que describe deberes y 
derechos, faltas y tipificación de ellas, procedimientos de resolución de conflictos, orientación y 
sanciones conocidas y aceptadas por toda la comunidad educativa, difundida a través de la 
Agenda Escolar, recibida en forma absolutamente gratis (Financiada con recursos SEP), se 
establece que TODA SANCIÓN, POR LA FALTA QUE FUERE EXISTIRÁ EL DERECHO A 
APELACIÓN Y REVISIÓN DE LO SANCIONADO, PUDIENDO SER RATIFICADA O 
RECTIFICADA, SEGÚN SEA EL CASO. 

a. Apelación por anotaciones u otra en el interior de sala de clases y/o actividad extramuro, se 
resuelve con docentes de aula y profesores jefes. 

b. Apelación por sanciones a faltas graves, como separación del aula, suspensiones 
prolongadas, firmas de condicionalidad de matrícula, cancelación de matrícula… Se 
realizará ante los Comité de convivencia escolar. El apoderado presentará un escrito para 
la apelación a más tardar, 15 días  una vez notificado de la sanción, teniendo derecho a 
asesorarse por un docente que le inspire confianza, presentar su defensa ante los 
estamentos mencionados anteriormente. 

c. Toda instancia de apelación y emisión de sanción para faltas graves será mediada por la 
dirección del Establecimiento o  inspector general u otro miembro  del equipo técnico 
administrativo.  

 
 
Artículo 16.- Otras consideraciones: 
 
El manual de convivencia tendrá una vigencia de dos años, se someterá a su proceso de revisión 
por los miembros de la comunidad educativa a fin de actualizar la información contenida. 
Los responsables  de esta acción serán el encargado de convivencia escolar y el inspector general 
del establecimiento educacional. 
La difusión de este instrumento se realizara al comienzo del año escolar. Se sugiere la primera 
reunión de apoderados. Se hace necesario señalar que el texto  de este mismo se encuentra  
plasmado en la agenda estudiantil asignada a cada alumno perteneciente a nuestro 
establecimiento. 
 
 
 
Articulo 17.- SALIDAS FUERA DEL ESTABLECIMIENTO 
17.1 De Los Cambios De Actividades.  
 
El cambio de actividad es una medida administrativa y pedagógica aplicable en situaciones en que 
las clases regulares son reemplazadas por actividades que complementan o refuerzan los 
objetivos curriculares, tales como actos culturales, sociales y deportivos, entre otros.  
 
 
17.2 Consideraciones Específicas de los Cambios de Actividades.  
 

a. El cambio de actividad deberá ser informado con 10 días hábiles de anticipación a su 
ejecución al Departamento Provincial respectivo, precisando su justificación y los 
aprendizajes esperados por curso y sector.  
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b. No obstante, el Director del establecimiento educacional podrá informar cambios de 
actividades fuera de los plazos establecidos, cuando existan razones justificadas y/o la 
fecha del evento no permita cumplir con el plazo indicado.  

c. Aquellos cambios de actividades que impliquen el desplazamiento de estudiantes con 
profesores fuera del establecimiento educacional, es decir, que la actividad se desarrolle 
dentro o fuera de la jurisdicción comunal, provincial y/o regional deberán contar con la 
autorización escrita de los padres y/o apoderados de los estudiantes involucrados. El 
establecimiento será responsable de tomar y arbitrar todas las medidas para resguardar la 
seguridad e integridad de quienes participen en dicha actividad.  

d. Cuando existan cambios de actividades, la asistencia de los alumnos, tanto los que asisten 
a la actividad, como los que no asisten y se quedan en el establecimiento, deben quedar 
registrada en los libros de clases las asistencias de ese día y declararse a través del 
sistema SIGE o el que exista para esos efectos.  

e. El establecimiento debe procurar contar con los respectivos docentes para los alumnos que 
se quedan en el establecimiento y realizar las respectivas clases señaladas en el horario 
del curso.  

f. No se podrá tomar ninguna medida administrativa ni pedagógica en contra de los alumnos, 
que por razones de no autorización por parte de sus padres y/o apoderados, no asistan a 
alguna actividad enmarcada en este punto. 

 
Art. N° 18: PROTOCOLO de procedimiento en la  implementación del Manual de 
Convivencia Escolar. 
 
          Orientaciones para el procedimiento 
            FALTAS LEVES ¿Quién resuelve? 
 

Profesor de Aula 

Aula Profesor Jefe 

Profesor de Turno 

 

Inspectoras 

Patio 

UTP 

Inspector General 

Encargado de Convivencia 
Escolar 

Director 

Profesor testigo 

 
 
 

         ¿Cómo se resuelve? 
 Conversación con el estudiante 
 Comunicación al apoderado a entrevista 
 Comunicación profesor jefe 
 Citación apoderado a entrevista  
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 Informe Comité de Convivencia Escolar 
 Consejo escolar 

 
            ¿Cómo se sanciona? 

 Amonestación verbal 
 Amonestación escrita (registro de observación en carpeta de monitoreo de convivencia 

escolar, comunicación al apoderado) 
 Citación apoderado a entrevista 
 Trabajo separado de la clase y evaluado 
 Suspensión de clase. 
 Firma compromiso de cambio 
 Firma condicionalidad de matrícula 
 Cancelación de matrícula 
 No renovación de la matricula  

 
Procedimiento de ORIENTACIÓN 

 Trabajo en curso: tema de convivencia escolar  en ORIENTACIÓN O EN FORMA 
EMERGENTE EN LA CLASE, CUANDO LA SITUACIÓN LO AMERITE. 

 Entrevista individual 
 Entrevista apoderado y alumno, con profesor jefe/ asignatura/inspector general/ UTP/ 

director/ encargado de convivencia escolar.  
 Trabajo con equipo multidisciplinario 
 Entrevista con director y firma de acuerdos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Revisado el 24 de Marzo de 2018 
 
 

Alejandro Fernández Pacheco 
Director Escuela Porvenir



MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR 2018, Escuela Porvenir – Río Claro 
 

 17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


