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MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

Manual de Convivencia que, como ya se ha dicho, se entiende parte infegrante del Reglamento
Interno y puede estar contenido en él como un capitulo o apartado especial.
1 Composiciéon y Funcionamiento del Consejo Escolar o Comité de buena Convivencia:

Los establecimientos educacionales subvencionados por el Estado, sean particulares
subvencionados o municipales, estdn legalmente obligados a constituir un Consejo Escolar.

Esta instancia fiene la tarea de cumplir con las funciones de promocion de la buena convivencia
escolar y prevenir toda forma de violencia fisica o psicoldgica, agresiones u hostigamientos,
causadas a través de cualquier medio, incluidos medios digitales (redes sociales, pdginas de
internet, videos, etfc.).

El Consejo es informado y consultado, sobre las materias establecidas por ley y fiene, a su vez,
cardcter propositivo, esto es, puede presentar medidas en distintos dmbitos del funcionamiento
del establecimiento educacional, las que en todo caso no serdn definitivas, salvo que el
sostenedor le otorgue al Consejo cardcter resolutivo en dichas materias.

Al respecto, se debe tenerigualmente en consideracion a lo establecido recientemente en la Ley
NEP, enrelacién alas atribuciones de los Consejos Escolares de los establecimientos educacionales
dependientes de los Servicios Locales de Educacion.

2 Encargado de Convivencia Escolar:

Todos los establecimientos educacionales deberdn contar con un Encargado de Convivencia
Escolar, que serd responsable de la implementacion de las medidas que determine el Consejo
Escolar, segun corresponda, y que deberdn constar en un plan de gestion.

Con el objeto de acreditar el nombramiento y determinacién de las funciones del Encargado de
Convivencia Escolar, su designacion deberd constar por escrito, ya sea en el contrato de trabajo
respectivo o su anexo, o en cualquier otro documento formal que permita revisar el referido
nombramiento.

Cada establecimiento, de acuerdo a su redlidad y contexto social, debe velar porque el
encargado cuente con experiencia y/o formacién en el dmbito pedagdgico, el drea de
convivencia escolar y resolucidon pacifica de conflictos, y/o con experiencia en mediacion escolar.
Ademds, el establecimiento deberd asignar a dicho encargado un nimero de horas que le
permita cumplir sus funciones, atendidas las necesidades particulares de la comunidad educativa.

3 Plan de Gestion de Convivencia Escolar:

Todo establecimiento educacional reconocido oficialmente por el Estado, ya sea que imparta
niveles de educaciéon parvularia, bdsica, o media, deberd contar con un Plan de Gestién.

El Plan de Gestion es el insfrumento en el cual constan las iniciativas del Consejo Escolar tendientes
a promover la buena convivencia escolar.

Este plan debe contemplar un calendario de actividades a realizar durante el ano escolar,
senalando los objetivos de la actividad, una descripcidon de la manera en que ésta contribuye al
propdsito del plan, lugar, fecha y su encargado.

Para efectos de su fiscalizacion, se deberd mantener el Plan de Gestidn disponible en el
establecimiento, asi como todos los documentos que acrediten su implementacién.
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INFRAESTRUCTURA SOCIOCULTURAL Y ESTADO DE LA CONVIVENCIA:

EL ALUMNADO: la Escuela de Lenguaje San Rafael tiene una matricula de 64 alumnas/os que
infegran 5 cursos, correspondientes a los niveles de medio mayor, primer nivel de fransicién y
segundo nivel de transicion. Siendo mayoritariamente ninos. Los ninos y ninas que componen la
escuela presentan Trastorno Especifico del Lenguaje (TEL) que se presenta con diagndstico mixto
o expresivo. Las familias no presentan una problemdtica determinada que provoque tensiones o
genere infervenciones educativas especiales.

LAS FAMILIAS: Las familias pertenecen a la clase media en su mayoria y media baja en algunos
casos, procedentes de un medio considerado como urbano y urbano-rural. Las familias son
comprometidas y consientes de los diagndsticos que presentan los menores, por lo que en generall
las expectativas de las familias se centran en la calidad de la formacién académica, social y
fonoaudiolégica, ademds del cuidado y atencidon individualizada que reciben en la escuela.

EL PROFESORADO: la escuela cuenta en la actualidad con una plantilla de profesoras estable.
Durante el periodo actual hay un total de 4 docentes que atienden los niveles de medio mayor
(2), primer nivel de transicion (1) y segundo nivel de transicion (2), 1 fonoaudidloga que entrega
las terapias a los ninos y ninas durante la semana y 3 asistentes de aula que apoyan en cada uno
de los niveles la labor docente. Todas viven en la Provincia de Marga Marga. La edad media es
de 35 anos . Se frata de un colectivo de profesoras con buenas cualidades profesionales. No existe
tfampoco ninguna conflictividad resenable en las relaciones interpersonales. En general hay una
buena disposicidn para participar en las iniciativas que se proponen.

INSTALACIONES: La escuela cuenta con fres salas de clases, con capacidad para 15 ninos y ninas.
Adaptadas para favorecer los aprendizajes de los estudiantes. La escuela tiene también una
oficina destinada a terapia fonoaudioldgica que cuenta con los implementos y espacio suficiente
para llevar a cabo las terapias. En cuanto a las dreas exteriores existe un espacio delimitado
orientado a los tiempos de recreo y esparcimiento, donde se ubican la zona de juegos.

AMBITO DE APLICACION: Este Plan de Convivencia va dirigido inicialmente a establecer mejoras
en la convivencia enfre toda la comunidad educativa, y aborda el diseno de medidas, tanto de
prevencion como de intervencién que requieren la colaboracién y la implicacién del resto de los
sectores de la comunidad educativa. Pretende fundamentalmente incorporar medidas de
prevencion gue sirvan para mejorar la convivencia, asi como definir y disponer mecanismos de
intervencién ante los conflictos o situaciones de crisis que se puedan producir en la escuela.

4. MEDIDAS Y ESTRATEGIAS PARA MEJORAR LA CONVIVENCIA:

Las estrategias que se establezcan para la mejora de la convivencia han de desarrollarse en un
marco protector amplio que recoja medidas de cardcter educativo y organizativo que inciden en
la convivencia. Se considera que las medidas que se detallan a continuaciénrecogen los aspectos
bdsicos y esenciales necesarios para redlizar un buen planteamiento de la convivencia en la
comunidad escolar:

a. Marco estructural: PEI 'y RI

b. Accion Tutorial

. La Gestion de la sala por parte del profesorado (desarrollo de metodologias diddcticas que
fomenten la participacién y cooperacion de los estudiantes).

c. Otfras medidas organizativas:

e Elrecreo y el juego

e El libro de sugerencias y quejas

d. Participacién de las familias y de la comunidad educativa.

e. Coordinacidn con los Servicios Sociales locales y Centro de Salud.
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f. Medidas de prevencion.
g. Medidas de intervencion.

a. PEl y RI: Es necesario llevar a cabo estas normas a través de las estructuras de las que dispone la
institucion educativa para organizar la participacién de los distintos sectores de la comunidad
escolar. Las normas bdsicas de convivencia del establecimiento parten de los valores que la
comunidad educativa, en el marco de la legalidad vigente, considera fundamentales para la
educacién y para la convivencia en el PEl (Proyecto Educativo Institucional). Estas normas bdsicas
de convivencia, recogidas en el Rl (Reglamento Interno), se convierten, de este modo, en un
instrumento para la consecucion de los principios educativos del centro ya que:
¢ Permiten crear oportunidades para respetar la diversidad y las diferencias.
¢ Contribuyen a desarrollar la autonomia, la participacion y la educacién ciudadana.

e Constituyen el marco de participacion en la vida de la escuela.

b. ACCION TUTORIAL: La Accidn Tutorial constituye el marco indispensable y necesario para
establecer buenas bases para la convivencia en el grupo y por extensién a la vida del colectivo
total del estudiantado esta es realizado por la educadora de aula.

c. . La capacidad del tutor/a para candalizar y resolver los problemas relacionales, asi como para
crear un clima afectivo e infegrador en la sala de clases en el que fengan cabida todos y cada
uno de los alumnos/as del grupo, representa el factor mds influyente en la configuracion de las
relaciones personales y es el elemento clave sobre el que recae el resto de las actuaciones con
otros sectores de la comunidad escolar. La organizacién de la sala de clases, los vinculos
relacionales, las normas de la sala y las rutinas que el futor/a utiliza en el desempeno de sus
tareas son los elementos de un fendmeno interactivo que va a determinar sustancialmente el
proceso de la convivencia en la escuela. El desarrollo de las funciones anteriores puede ser
llevado ala préctica a través de la consecucidn de los siguientes objetivos: Con relacion a los
alumnos:

¢ Organizar actividades de acogida a principios de curso, sobre todo para los alumnos que llegan
a la escuela por primera vez. Son actividades especialmente necesarias para anficiparse a los
problemas de adaptacién derivados a veces de la incorporacion a una nueva etapa educativa.
¢ Hablar al inicio del ano escolar con los estudiantes de sus derechos , deberes, normas vy
disciplina de la escuela.

» Conocer la situacion de cada estudiante en el curso, y en su entorno familiar y social en los casos
que sea necesario.
¢ Profundizar en el conocimiento de las aptitudes, intereses y motivaciones de los estudiantes para
orientar sus habilidades de la vida diaria.

* Promover y coordinar actividades que fomenten la convivencia, la integracién y la participacion
de los estudiantes en la vida de la escuela y del entorno que reviertan en un aprendizaje mds
satisfactorio.

* Intervenir en la resolucién de conflictos e imponer las medidas contempladas en el R

» Adquirir una visién global sobre la programacion, objetivos y aspectos metodolégicos de las
distintas dreas.

¢ Preparar, coordinar y moderar las sesiones de evaluacion, procurando que su desarrollo se gjuste

a los principios de evaluacion continua, formativa y orientadora que se propugna para todas las

fases del proceso evaluador.
Con relaciéon a los padres:

* Reunir a los padres al comienzo del curso para informarles de las horas de enfrevista, horarios de
los alumnos, composicién del equipo educativo, los objetivos del PEl, normas de la escuela, entre
otras informaciones

* Programair las reuniones individuales de padres en el Primer y segundo semestre del curso para
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informar de las programaciones, evaluacion y rendimiento escolar, asi como del cumplimiento de
los objetivos, marcha del aula y otfras informaciones.

» Conseguir la colaboracion de los padres con relacidén al trabajo personal de sus hijos (as),
organizacién del tiempo de estudio en casa, y también del tiempo libre y de descanso.

* Mantfener enftrevistas con los padres cuando ellos lo soliciten o se consideren necesarias,
anticipdndose a las situaciones de inadaptacién o conducta del alumnado.

» Organizar actividades y charlas sobre temas formales de interés para los padres
* Normas de organizacién y funcionamiento internos:
1 Fomentar el aprendizaje cooperativo.
2 Reparto equiliorado de responsabilidades y tareas entre los companeros.

3 Favorecer la autoestima cuando se detecten situaciones de infravaloracion.
4 Crear un clima de confianza aceptando las sugerencias de los ninos/as.
5 Rechazar las actividades grupales discriminatorias, fomentando el companerismo.
6 Establecer normas claras de funcionamiento con un planteamiento positivo.
7 Fomentar la participaciéon en tareas y responsabilidades.
¢ Recursos y materiales
El colegio cuenta con una serie de recursos tecnoldgicos y material pedagdgico a disposicion de
la comunidad educativa, enfre los que se encuenfran: proyectores, material audiovisual
equipamiento de material fonoaudiolégico.
GESTION DE SALA: Medidas de mejora en el grupo-clase: Si bien estas medidas se enmarcan
esencialmente en la Accidn Tutorial, es conveniente que constituyan un referente metodoldgico
unificado y generalizado para todo el profesorado con el fin de evitar mensajes incoherentes o
contradictorios que fuesen perjudiciales para la consecucidn de nuestras metas.
¢ Fomentar el aprendizaje cooperativo.
¢ Reparto equilibrado de responsabilidades y tareas enfre el alumnado.
* Favorecer la autoestima cuando se detecten situaciones de infravaloracion.
¢ Crear un clima de confianza aceptando las sugerencias de los ninos/as.
¢ Rechazar las actividades grupales discriminatorias, fommentando el companerismo.
¢ Establecer normas claras de funcionamiento con un planteamiento positivo.
* Fomentar la participacién en tareas y responsabilidades de la escuela.

d. OTRAS MEDIDAS ORGANIZATIVAS: EL RECREO Y EL JUEGO: El periodo de recreo es uno de los
momentos donde se producen incidentes o conflictos entre el alumnado. El patio de recreo es el
espacio de juego que los ninos y ninas utilizan fuera de los limites precisados de la sala de clases
para establecer vinculos relacionales mds libres y donde la interaccién con otros grupos es mayor.
Por este motivo pueden surgir conflictos casi siempre ocasionados por la confluencia de intereses,
los problemas de integracién social, la competitividad y las rivalidades personales, la agresividad,
etc. Es por ello que resulta también un espacio educativo provechoso donde se establecen
normas de funcionamiento claras y precisas que todo el profesorado debe aplicar de forma
generdlizada y coordinada. Para ello debe haber una organizacion definida de uso de los
espacios de juego. Esta organizacién estd recogida en el Rl y consiste en lo siguiente: Organizacion
en caso de lluvia: ¢ El alumnado permanecerd en sus salas de clases, pudiendo movilizarse en los
pasillos interiores.

Programaciéon de Talleres para padres: Todo proceso formativo se sustenta en una estrecha
colaboracion entre escuela y familia, sin la cual es un pilar fundamental en un proyecto educativo.
Por lo que, las siguientes son propuestas necesarias de cooperacidon a tener en cuenta por las
familias:
-Dar modelos positivos e intentar resolver los conflictos sin aceptar ningun tipo de violencia.

- Establecer con claridad los roles de autoridad en el proceso de educacién y formacién de sus



Escuela de Lenguaje

MANUAL DE CONVIVENCIA SAN RAFAEL

Fecha de Emision:
30- 03-2023

Ano de Permanencia
2023

Escuela de Lenguaje
San Rafael

hijos/as.
-Cooperacién con la escuela en casos de indisciplina y/o falta de cumplimiento del RI.
- Colaboraciéon en el proceso de ensefanza aprendizaje
-No desautorizar al profesorado delante de los hijos/as.

- Fomentar en sus hijos/as la construccién de valores como el esfuerzo personal, la constancia, la
autonomia, el respeto hacia los demds, entre otros

- Cuidar el crecimiento emocional, ensefiidndoles a ponerse en el lugar del otro y a controlarse
emocionalmente.

-Impedir que los hijos/as accedan a contenidos de la TV, videojuegos o Internet inadecuados a su
edad, ofreciéndoles alternativas.
- Evitar la sobreproteccién de sus hijos/as.
-Valorar el establecimiento educacional como un espacio de ensenanza y de formacion.

PROCEDIMIENTOS PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA

Acciones Responsable Recursos Resultados Evidencia
Difusion a toda | Director Presentacion La comunidad | Firmas de
la comunidad | Encargado de | power point educativa  se | asistencia
educativa  del | convivencia. informan del
Plan de Gestion. Plan de

Gestion.
Promocién del | Encargado de | Presentacion Comunidad Ppt. Frma de
buen ftrato vy | convivencia. power point. | escolar asistencia o)
aspectos Docentes. Videos. informada  en | registro en libro
valéricos  tales la  promociéon | de consejo
como: de factores | (docentes
Solidaridad, gue inciden en | asistentes de la
discipling, una buena | educacion).
responsabilidad convivencia. Tabla de reunién

y honestidad, los
cuales son
partes del PEL.
Poblacién
objetivo:
docentes,
asistente de la
educacion,
alumnos y
apoderados.

de apoderados.
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Implementacion | Encargado de | PPT. Abordaje Libro Digital .
unidades de | convivencia vy temdticas
orientacién, profesores (as) centrales de
correlacionando | jefes de curso. orientacion
los aspectos
valdricos y de
buena
convivencia
determinada
por la institucién
educativa.

Implementacién | Encargado de | PPT técnico de | Fomento al | PPT.
acciones para el | convivencia vy | abordagje reconocimiento | Libro digital.
abordaje a la | profesores (as) | temdatica. y  prevenciéon | Acta reuniéon de
temdtica de | jefes de curso. ante acoso | apoderados
Qacoso y escolar. (cuando
violencia corresponda)
escolar.
Mediacién y | Encargado de | Protocolo de | Atencidon Firma de
resolucion convivenciao | accién  para | pronta a una compromiso
Pacifica de | persona mediacion en | situaciéon de | entre las partes.
conflictos. designada por | primera conflicto. Registro de
el encargado. | instancia. enfrevista con
apoderado si es
necesario.
Recepcion dela |Encargado de | Protocolo  de|Obtencidn  de|Registro de
denuncia. convivencia, accién en la|informacion del| entrevista y
docentes, temdtica que | caso. Inicio | antecedentes
asistentes de la | correspondala | accion de | obtenidos.
educacion, denuncia: protocolos.
equipo acoso escolar,
directivo, efc. maltrato, abuso
Aplicacién de | Comité de | Protocolos  de | Implementacion | Registro de
protocolos de | convivencia accion. de medidas | entrevista y/o
accién Escolar. institucionales derivacion a
redes de apoyo.
Seguimiento y | Comité de | Pauta de | Intervencién Pauta de
monitoreo convivencia evaluacion de|con el o los|evaluacion.
Escolar. intervencion. sujetos

involucrados
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ENTES REGULADORES PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA.

CONSEJO ESCOLAR: (Instancia donde participan los estamentos de la Comunidad Educativa, a
través de sus representantes: director, profesores, sostenedor, centro de padres y apoderados y
asistentes de la educacion. El Consejo Escolar tendr&d como objetivo estimular y canalizar la
participacion de la comunidad educativa, a fravés de sus representantes, en el proyecto
educativo, promover la buena convivencia escolar y prevenir toda forma de violencia fisica o
psicoldgica, agresiones u hostigamientos, entre los integrantes de la comunidad educativa,
especialmente los y las estudiantes.

Funciones:

Promover acciones , medidas y estrategias que fortalezcan la convivencia escolar en el
establecimiento

Conocer y difundir el proyecto educativo institucional participando de su elaboracién y
actualizacién

- Conocer y difundir el Manual de Convivencia Escolar.

Apoyar y difundir las metas propuestas en los proyectos de mejoramiento propuestos en el drea
de la convivencia escolar.

ENCARGADO CONVIVENCIA ESCOLAR: La encargada de convivencia serd una Docente
nombrada el 01 de abril del afo en curso, durando su periodo hasta marzo del préximo ano lectivo.
Se dejard por escrito bajo titulo de nombramiento adjunto a este RI. Si el establecimiento requiere
para su mejor funcionamiento constituir un comité de sana convivencia, para apoyar la gestion
del encargado de convivencia escolar, se debe considerar lo siguiente:

COMITE POR LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR: Serd presidido por la encargada de Convivencia
Escolar, y estard integrado por representantes estamentales. Su principal funciéon y responsabilidad
serd la de estimular, apoyar, resguardar y promover las acciones asociadas a la convivencia
escolar y establecidas por el consejo escolar, a favor de mantener un ambiente éptimo para el
desarrollo normal del establecimiento educacional. Entre otras funciones se encuentran:

Atender inmediatamente cualquier evento o conductas que afecte a la comunidad educativa
en general o a una persona en particular.

Informarse de los problemas de convivencia escolar al interior del establecimiento a través de la
lectura de las pautas de denuncia

Comunicar de manera inmediata y por canales oficiales a la direccién del colegio sobre el caso
investigado y la posterior resolucién del mismo.

- Recopilard antecedentes del caso.

- Entrevistard a los involucrados y a quienes estime conveniente.

Derivard a los profesionales de apoyo internos o externos: psicéloga u otro especialista segin sea
el caso.

- Solicitard la aplicacién de medidas reparatorias o sancionadoras, segin sea el caso.

De conformidad a la normativa vigente, la descripcién de las conductas que constituyen falta a
la buena convivencia escolar, gradudndolas de acuerdo a su menor o mayor gravedad; (b) la
identificacién de las medidas disciplinarias aplicables a tales conductas y; (c) el detalle de las
etapas e instancias que componen el procedimiento por el que se pretende imponer una sancion,
de manera de garantizar siempre un justo y racional procedimiento.

Los establecimientos subvencionados o que reciben aportes del Estado deberdn observar, en la
aplicacion de las medidas disciplinarias de cancelacidn de matricula o expulsion, el
procedimiento establecido en el articulo 6 letra d) de la Ley de Subvenciones.
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5 Procedimientos de Gestidon Colaborativa de Conflictos:

Con el objeto de fomentarla comunicacién constructiva entre las partes en disputa
y evitar asi que los conflictos escalen en su intensidad. El establecimiento propiciard
la utilizacion de estos procedimientos, incentivando su uso.

Sin embargo, la participacién en estas instancias serd de cardcter voluntario para
los involucrados en el conflicto; pudiendo cualquiera de las partes, y en todo
momento, expresar su voluntad de no perseverar en el procedimiento, el que se
dard por terminado dejandose constancia de dicha circunstancia.

Por tanto dentro de las medidas reparatorias se trabajard en el didlogo e instalar
dentro de nuestro programa de trabajo, la dindmica de conversatorio.




Escuela de Lenguaje

MANUAL DE CONVIVENCIA SAN RAFAEL
Ao de Permanencia Escuela de Lenguaje Fecha de Emision:
2023 San Rafael 30- 03-2023

ANEXO

ACTIVACION
PROTOCOLO
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Limache, de del 20
TEMA : ACTIVACION PROTOCOLO CONVIVENCIA ESCOLAR.
PARTICIPANTES : ENCARGADA DE CONVICENCIA ESCOLAR
DIRECTORA
DOCENTE
APODERADO
Redactar situacién que activa protocolo:
El Establecimiento en conjunto con la Encargada de convivencia y Directora tomaran las siguientes medidas:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
Firman (nombre, firmay RUT).
Apoderada Apoderado Docente Encargado de Convivencia Directora
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