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MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

La Mision del Colegio San Esteban Didcono sefiala que “basados en los valores del Evangelio y la persona de
Cristo, nuestra comunidad educativaformahombresy mujeres,enun ambiente acogedor, para desarrollarse
en la vida personal, familiar y laboral, dando el maximo de si para servir activamente en la construcciéon de
una sociedad mejor”,

En coherencia con nuestra Misidn se invita a construir una convivencia que promueva la seriedad académica, la
acogida, y el crecimiento armoénico, procurando que cada miembro de la comunidad educativa “dé el maximo
de si”, teniendo a Cristo en el centro de nuestro quehacer.

La familia es el principal agente educador de los alumnos, de ahi la importancia que los padres conozcan
el Proyecto Educativo, comprometiéndose con los principios del Colegio y con la tarea de formar espiritual,
afectiva e intelectualmente a sus hijos.

La convivencia escolar se enmarca en el contexto de la Convencion Internacional de los Derechos del Nifio y en
las politicas de Convivencia Escolar del Ministerio de Educacién.

I DISCIPLINA FORMATIVA

El Colegio ha optado por el enfoque de Disciplina Formativa. Para ello es fundamental el concepto de
Convivencia Escolar, definida como: “la interrelacion entre los diferentes miembros de un establecimiento
educacional (...) no se limita a la relacion entre las personas, sino que incluye las formas de interaccion entre
los diferentes estamentos que conforman una comunidad educativa, por lo que constituye una construccion
colectiva y es responsabilidad de todos los miembros y actores educativos sin excepcion (...) todos los integrantes
de la comunidad educativa deberan promover una sana convivencia escolar y realizar sus actividades bajo las
maximas del respeto mutuo y la tolerancia” (MINEDUC, 2002b, pp.7).

La Disciplina Formativa invita a una convivencia basada en el respeto, la participacion activa, la colaboracion,
autonomia y solidaridad. Nifios, jovenes y adultos participan de esta convivencia con derechos,
responsabilidades y deberes.

Se aspira que todos los integrantes de la comunidad educativa y por sobre todo los estudiantes desarrollen el
autocontrol, la adquisicion de competencias sociales, pensamiento critico, y reflexion ética acerca del actuar.
Pretende crear un ambiente, donde profesor, apoderado y alumno comprendan las motivaciones que hay
en el comportamiento, para encontrar soluciones a los conflictos, promover la reflexion y aprender a tomar
decisiones responsables.

En el marco de la Disciplina Formativa se reconoce el conflicto como parte de la vida cotidiana. Se promueve la
resolucion constructiva de los conflictos propios del conviviry busca crear proyectos y acuerdos que satisfagan
alas partes. Invita a los estudiantes, junto a sus profesores, a co-construir las normas basicas de convivencia en
su sala de clases y a definir las consecuencias frente a sus transgresiones. El educador actia como mediador,
promoviendo, tanto el andlisis de los factores que han influido en la transgresion como la busqueda de
procedimientos de correccion y de reparacion, comprendiendo asi el sentido de la norma.

Cuando elijo una accién también elijo sus consecuencias. Toda accidn tiene una consecuencia, la cual puede
ser positiva o negativa segln sus efectos. La disciplina formativa hace énfasis en asumir la responsabilidad de

nuestros actos y sus consecuencias.

El cumplimiento de este conjunto de normas se denomina disciplina, que es parte de la convivencia, y busca
promover la responsabilidad, autonomiay el respeto por el otro.
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1. SANA CONVIVENCIAEN EL SED

La Mision del Colegio San Esteban Diacono representa una tarea que se basa en valores que emanan de su
proyecto educativo y que buscan la formacion integral de sus estudiantes en las dreas académica, emocional,
social y espiritual. Los principales valores que conforman los principios que regulan las relaciones humanas
son el respeto, responsabilidad, tolerancia y la honestidad. Para regular los comportamientos en funcion
de estos valores, se han establecido acuerdos de convivencia en aspectos como el respeto, la presentacion
personal, horarios, vias de comunicacion, los cuales se recogen en este documento.

Para asegurar el conocimiento del Manual de Convivencia Escolar, generar planes preventivos y de accion que
contribuyan ala sana convivencia, respeto y buen trato, el Colegio cuenta con un departamento de Convivencia
Escolar dirigido por un encargado y coordinadores para cada ciclo, que en su trabajo se coordinan con el
departamento de psicorientacion, encargados de ciclo, formacion y profesores. Ademas este equipo media en
casos de conflictos y en conjunto con el profesor jefe respectivo, aplica consecuencias cuando se transgredan
las normas acordadas.

A-. Derechos de los estudiantes:

« Enrelacion a los aprendizajes. Recibir educacion correspondiente al curso en el que esta matriculado en
un ambiente de sana convivencia. A ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema obijetivo, el cual
esta establecido en el Reglamento de Evaluacion y Promocion. A participar en la vida cultural, deportiva y
recreativa del Colegio.

« Enrelacion altrato con los integrantes de la comunidad educativa. El Colegio pone énfasis en los valores
del catélicos declarados en el Proyecto Educativo como un modelo o guia para todos los integrantes de la
comunidad educativa. Los estudiantes tienen derecho a que se les respete su integridad fisica, psicolégica
y moral. Tienen el derecho a no ser discriminados arbitrariamente en ninguna forma, ya sea por su
condicion socioecondmica, identidad de género, caracteristicas fisicas, pensamiento politico, filosofico o
religioso, sin perjuicio del pleno respeto que debe al proyecto educativo y valores del Colegio y a recurrir
a las instancias que correspondan en caso de sentir que no son respetados sus derechos, en especial al
area de Convivnecia Escolar. A ser escuchado tanto el estudiante como el apoderado por las instancias
correspondientes (Profesor Jefe, Direccion Académica, Convivencia Escolar, Direccion). A dialogar con la
Direccién cuando lo considere pertinente. A apelar por escrito a través del apoderado, antes que se le
apliquen las medidas disciplinarias de cancelacion o no renovacion de matricula. Pertenecer al Centro de
Alumnos en conformidad a su Reglamento. A continuar sus estudios en el Colegio en la eventualidad de un
embarazo o si repite de curso (una vez por ciclo) y no registra problemas disciplinarios.

« Enrelacidn a los bienes materiales. El estudiante tiene derecho a utilizar la infraestructuray servicios del
Colegio, de acuerdo a las normas del San Esteban.

B-. Deberes de los estudiantes:

« Enrelacion a los aprendizajes. Ser estudiantes proactivos, participar en clases, estudiary esforzarse por
alcanzar el maximo desarrollo de sus capacidades. Mantener al dia sus obligaciones académicas y asistir
con sus materiales de estudio. Dar cumplimiento a los compromisos académicos, culturales, deportivos
programados por el curso y el Colegio. Presentarse a rendir sus evaluaciones en las fechas estipuladas.
Conocer, respetar y cumplir el Reglamento de Evaluacién y Promocion y este Reglamento Escolar. Conocer
los objetivos del Colegio y representarlos en su actitud diaria. Asistir regular y puntualmente a clases y
participar en actividades escolares y extraescolares que le correspondan.

« Enrelacion al trato con los integrantes de la comunidad educativa. Brindar un trato digno, respetuoso y
no discriminatorio hacia los otros. Siempre utilizar el didlogo para fomentar relaciones armoniosas que son
la base para la buena convivencia. Colaborar en mejorar la convivencia escolar, para lo cual debe conocer
el Manual de Convivencia Escolar.



« En relacion a la presentacion personal. Los estudiantes deberan presentarse a diario con el uniforme
completo del Colegio, limpio, ordenado y en buen estado. Facilitar la inspeccion de lockers o bolsos por
Convivencia Escolar si hay indicios de uso inadecuado.

« En relacion a los bienes materiales. Cuidar la infraestructura y cancelar los costos de reparacion o
reposicion ocasionados por la pérdida y/o deterioro de libros, instrumentos, equipos o parte de ellos,
vidrios, mobiliario, ornamentacidn interna o externa y demas implementos de propiedad del Colegio o de
otro miembro de la comunidad educativa, ocasionados individualmente o por participacion grupal.

Il TRANSGRESIONES AL MANUAL DE CONVIVENCIA

Las transgresiones a los acuerdos o valores los clasificamos segtin su gravedad, que dependera si la conducta
implica un alejamiento puntual de las normativas (dimensidn institucional-social) o involucra conductas que
comprometen la dignidad de otra persona (dimensidn ética-moral).

Reviste especial gravedad la violencia fisica o psicoldgica, cometida por cualquier medio en contra de un
integrante de la comunidad educativa, realizada por quien detente una posicion de autoridad, sea director,
profesor, asistente de la educacion u otro, asi como también la ejercida por parte de un adulto de la comunidad
educativa en contra de un alumno.

Los padres, apoderados, trabajadores y directivos del Colegio deberan informar las situaciones de violencia
fisica o psicoldgica, agresion u hostigamiento que tomen conocimiento y afecten a un estudiante de la
comunidad educativa.

V. CUADRO NORMATIVO

Los estudiantes deben cumplir con las siguientes normas:
1. Respetoy proteccion de la comunidad.
2. Responsabilidad
+  Puntualidad.
«  Presentacion personal.
3. Vias formales de comunicacion.



1. RESPETO Y PROTECCION DE LA COMUNIDAD:

La vida escolar de los estudiantes cobra mayor sentido si se realiza de acuerdo a valores como el respeto,
honestidad, cuidado de los bienes personales y ajenos. El respeto a la persona debe manifestarse en todos los
lugares y circunstancias donde los estudiantes y los adultos de la comunidad educativa deben cultivar una

saha convivencia.

NORMAS

TRANSGRESION

1.1 Relacionarse de forma cordial, usando un
buen trato y resolviendo los conflictos de manera
pacifica.

A. Agredir verbal o fisicamente a otras personas
de la comunidad.

B. Discriminar por raza, nacionalidad, religion u
otros factores (ej: “lista negra”).

C. Bullying, juegos violentos, cyberbullying.

D. Cualquieracciéonqueimplique agresion sexual
a un miembro de la comunidad o ejecutar
acciones de connotacidn sexual dentro de la
misma.

E. Usar tecnologias faltando a la dignidad u
honra (ej: grabaciones, internet, mensajes
de texto que comprometan la moral de otro,
suplantacion de otra persona).

F. Ingresaral Colegio con cualquier tipo de arma
u objeto que pueda ser utilizado para cumplir
la misma funcién.

Las faltas anteriores se sancionaran como graves

a gravisimas, de acuerdo a las caracteristicas y

circunstancias de cada caso.

1.2 Mantener durante las clases y actividades
escolares un comportamiento que permita el
trabajo académico y una actitud positiva y de
colaboracion.

Si porta un artefacto tecnolégico debe asegurarse
de no interrumpir la clase (ej: apagar celular).

De 6° basico a IV medio se permite utilizar celular
en espacio de recreacion y descanso, asi como en
asignaturas donde el profesor lo autorice como
apoyo para el aprendizaje.

A. Utilizar equipos musicales, celulares u otros
elementos, sin autorizacion del profesor.

B. Interrumpir el desarrollo de las actividades
escolares.

C. Vender cualquier tipo de especies al interior
del Colegio (salvo cursos autorizados por
motivos institucionales).

Las faltas anteriores se sancionaran como
leve a grave de acuerdo a las caracteristicas y
circunstancias de cada caso.

Alos estudiantes que cometan las faltas sefialadas
en las letras A y C, ademas del registro de la
falta, el profesor les retendra los objetos y seran
entregados en convivencia escolar. La primera vez
seran devueltos al estudiante y la segunda o mas
veces debera retirarlo su apoderado al final de la
jornada.

El Colegio recomienda que los estudiantes no
traigan dispositivos electronicos y otros objetos
de valor. Si los trae sera bajo su responsabilidad.




NORMAS

TRANSGRESION

1.3 Colaborar con el cuidado del mobiliario, de
los espacios comunes y la limpieza general, en los
patios, canchas, casino, bafios, camarines, salas
de clases, y alrededores.

A. Dafarelmobiliario, infraestructuray equipos.
B. Ensuciar espacios en el Colegio.
C. Dafar bienes ajenos.

Las faltas anteriores se sancionardan como
leve a grave de acuerdo a las caracteristicas y
circunstancias de cada caso, sin perjuicio de pagar
o reponer el bien, seglin corresponda su costo.

1.4 Relacionarse con los demas respetando y
considerando los contextos y espacios de otros.

Comportamiento o vocabulario inapropiado
dentro del Colegio, como en toda circunstancia o
lugar donde represente al Colegio.

Expresiones de carifo fuera de contexto.

Fumar (incluidos vapstick) en actividades
curriculares o extracurriculares, dentro o fuera
del establecimiento o en las inmediaciones del
Colegio, ya que promovemos un ambiente libre de
humo y fomentamos un estilo de vida saludable
de los estudiantes.

Concurrir al Colegio o a actividades curriculares
o extracurriculares, bajo la influencia del alcohol
o de las drogas.

Utilizar equipos tecnoldgicos de manera que
afecte el bienestar de terceros.

Circular alinterior del Colegio en bicicleta, skate u
otro medio de transporte.

Consumir cualquier tipo de drogas dentro
del establecimiento o fuera, en actividades
curriculares o extracurriculares, asi como
promover, facilitar o intermediar para el consumo
de otros miembros de la comunidad o externos.

Las faltas anteriores se sancionaran como leve
a gravisimo de acuerdo a las caracteristicas y
circunstancias de cada caso, salvo las faltas
sefialadas en la letra G, que seran sancionadas
siempre como gravisimas.

1.5 Proceder con honestidad, transparentando
la verdad frente a las acciones, asumiendo la
responsabilidad frente a transgresiones en los
casos que corresponda.

Mentir, engafiar, difundir rumores o cualquier
accion que atente contra la dignidad u honra de
otra persona de los ambitos regulados en el Manual
de Convivencia Escolar.

Copiar en evaluaciones, pruebas o plagiar trabajos.
Dejarse copiar o entregar informacion en
evaluaciones.

Falsificar firmas, comunicaciones o documento
oficiales.

Hurto o robo.

Dafiar o intervenir datos informaticos del Colegio,
hackeo.

Las faltas anteriores se sancionaran como grave
a gravisima de acuerdo a las caracteristicas y
circunstancias de cada caso.

En el caso B y C se retirard la evaluacion de
inmediato, obteniendo nota minima.




2. RESPONSABILIDAD:

La responsabilidad es un valor que esta en la conciencia de la persona, que permite alcanzar un mayor grado
de autonomiay el desarrollo adecuado de las tareas individuales y colectivas, haciéndose responsable de sus

actos y consecuencias.

NORMAS

TRANSGRESION

2.1. Los alumnos permaneceran en el Colegio durante toda
la jornada escolar. El horario de salida dependera de las
actividades de cada nivel, incluyéndose aquellas que se
realizan fuera del Colegio.

No se permite la salida de estudiantes del Colegio durante la
jornadade clases. En casos excepcionales en que el apoderado
necesite que el alumno se retire antes del término de la
jornada, debera comunicar via mail o agenda.

El mail de autorizacion de ingreso o retiro debe enviarse por el

apoderado a convivenciaescolar@colegiosdiaconales.cl antes

de las 00:00 horas del dia anterior y debe considerar:

e Enasunto: nombrey curso del estudiante.

e En el contenido: detallar nombre, apellido, curso, fecha,
hora de retiro, y las razones del ingreso o retiro. Nombre
del apoderado.

El retiro del alumno debera efectuarse por el apoderado
(excepto los estudiantes de IV medio) y solo en los horarios de
inicio o término de recreos y almuerzos para no interrumpir el
desarrollo de las clases.

Los estudiantes de IV medio, podran retirarse con el aviso
sefialado en las condiciones precedentes, sin la compaiiia del
apoderado.

Los retiros por problemas de salud que se generen durante la
jornada escolar se efectuaran a través de enfermeria.

Los alumnos hasta 6°basico no podran retirarse solos al final de
jornada, salvo que cuenten con autorizacion escrita de pufio y
letra del apoderado quedando la autorizacion archivada en la
ficha del alumno.

Salir del Colegio durante la jornada
sin autorizacion de sus apoderados
o no ajustarse al plazo o forma de la
autorizacion.

La falta anterior se sancionara como grave
a gravisimade acuerdo a las caracteristicas
y circunstancias del caso.

2.2. La asistencia a las actividades regulares del Colegio
son obligatorias, como asi mismo las citaciones a reflexion
guiada; recuperacion de tiempo y trabajo, trabajo comunitario
y servicio pedagdgico. Toda inasistencia debera ser justificada
via agenda o mail.

Los estudiantes que deben asistir a actividades fuera del
Colegio deben entregar la autorizacion por escrito del
apoderado, en el formato solicitado por el Colegio.

Todas las actividades que se desarrollan fuera del Colegio se
rigen por las Normas del presente Manual.

No presentar justificativo por inasistencia.
Asistir al Colegio sin la autorizacion previa
para la actividad a realizarse fuera del
Colegio, en este caso, el estudiante no
podra ir a dicha actividad.

Las faltas anteriores se sancionaran
como leve a grave de acuerdo a las
caracteristicas y circunstancias del caso.




2.3. Los alumnos deben presentarse a clases en dptimas
condiciones, con todos sus Utiles y colacion de acuerdo a
las actividades de la jornada.

En el caso de que alglin material o almuerzo, se quede en
casa, no sera recibido en el Colegio durante la jornada.

Presentarse sin materiales o de manera
incompleta.

Recibir material o almuerzo del exterior del
Colegio durante la jornada escolar.

Las faltas anteriores se sancionaran de leve

a grave de acuerdo a las caracteristicas y
circunstancias del caso.

Se analizaran periédicamente los registros
de los de acuerdo a los siguientes criterios
semestrales:

o 4 registros sin materiales: Se informa
al apoderado de la situacion. Envio de
Informe de anotaciones.

e 6 registros sin materiales: citacion a
recuperaciondetiempoytrabajo después
de lajornada.

2.4 Las evaluaciones dan cuenta del aprendizaje de cada
estudiante y son planificadas para ser rendidas en los
tiempos establecidos para ella. Si un estudiante no asiste
a una evaluacion, el apoderado debera justificar de la
siguiente manera:

Presentar certificado médico, si corresponde.

Formalizar la inasistencia por mail a
sacademica@colegiosdiaconales.cl a mas tardar el dia

que se reintegra a clases indicando nombre del alumno,
cursoy asignatura por escrito.

En la agenda del estudiante a mas tardar el dia que se
reintegra a clases, dirigida al profesor de la asignatura.

En caso de justificar la ausencia a una evaluacion, de
5° basico a IV medio, el estudiante sera citado a realizar
su evaluacion el dia sdbado programado, a las 8:30 am.

Encasodefaltaraunapruebaparcialdeberajustificarvia
agenda escolar al profesor de asignatura, en caso de las
pruebas coeficiente dos y de nivel, debera justificar con
certificado médico, el cual debe entregar en secretaria
académica. En ambos casos debe presentarse a rendir
la prueba en la fecha de recuperacion establecida por
el Colegio. De 1° a 4° basico recuperaran las pruebas en
horario de clases.

Se recomienda que los viajes familiares se realicen
en periodos no lectivos. En situaciones que no fuere
posible, se requiere presentar una carta al Encargado
de Ciclo respectivo, explicando la situacién. Es
responsabilidad del estudiante solicitar al Profesor
Jefe que le confeccione un calendario especial para
pruebas o evaluaciones, las que debera rendir en forma
paralela al calendario general, dentro de un plazo de
dos semanas previas o posteriores al viaje.

El estudiante que estando en el Colegio, no
se presente a prueba o no entregue trabajos,
sera calificado con nota minima.

El alumno que no asista a rendir la prueba
de recuperacion el dia sabado sera calificado
con nota minima, salvo que presente el
respectivo certificado médico.

Si un estudiante llega después de la primera
hora de clases no podra rendir las pruebas
asignadas para ese dia, debiendo rendirlas el
sabado que se fije para tal efecto.




El asistir a todas las clases es una responsabilidad esencial de todo estudiante. Solo se permiten inasistencias
justificadas por motivos de salud, las que deben ser respaldadas con el respectivo certificado médico.

En caso de una emergencia mayor, el Colegio comunicara el retiro de los estudiantes, via mensaje de texto,
pagina web y delegados de curso activandose el Protocolo de Evacuacion.

Puntualidad.
La puntualidad se relaciona con el valor que le damos a nuestro tiempo y al tiempo del otro. La puntualidad es
un acto de disciplina y se relaciona con la responsabilidad y respeto por los demas. La puntualidad nos ayuda

a organizar el tiempo de manera eficaz y se rige en el Colegio por los siguientes criterios.

2.5. Presentarse puntualmente a las actividades
en los horarios establecidos y/o acordados.

Llegar a clases después del sonido de timbre
es considerado atraso. El horario de inicio de la
jornada escolar en la sala de clases es a las 8:00
hrs.

Los estudiantes que llegan atrasados a la reflexion
de la mafiana, deberan esperar en Convivencia
Escolar, hasta el toque del timbre de las 8:15 hrs.

Si el alumno ingresa después de las 8:15 hrs.
deberapresentarse enrecepciéncon suapoderado
o con una justificacion escrita en su agenda y hara
ingreso a clases en el cambio de hora. Sielalumno
no se presenta con el apoderado; se llamara via
telefénica al apoderado para informar y validar el
ingreso.

Llegar atrasado a clases.

En las actividades que se realizan fuera del Colegio,

y el alumno llega después que el grupo ha partido

alaactividad, no podra participar de esta, y debera

cumplir horario en el Colegio quedando registrada

su inasistencia.

Las faltas anteriores se sancionaran como leve a grave

de acuerdo a las caracteristicas y circunstancias de

cada caso.

Se analizaran periddicamente los atrasos de los

estudiantes de acuerdo a los siguientes criterios

semestrales:

De 1° a 6° basico:

e 4 atrasos: Se envia informe de atrasos (falta leve).

e 8 atrasos: Entrevista apoderado con Coordinador
de Convivenciay o Profesor Jefe (falta grave).

e 12 atrasos: se firma carta compromiso en

entrevista con apoderado, en la que se indicaran

medidas formativas a partir del siguiente atraso

(falta grave).

DN =

De 7° basico a IV medio:

e 4 atrasos: Se envia informe de atrasos (falta leve).

e 6 atrasos: Reflexion guiada y entrevista del
estudiante con coordinador de convivencia escolar
(falta leve).

e 10 atrasos: se firma carta compromiso en
entrevista con apoderado, en la que se indicaran
medidas formativas a partir del siguiente atraso
(falta grave).

El alumno que suscriba carta compromiso por atrasos
y no cumpla; no podra acceder a beneficios como
representar al Colegio en competencias, acceder a
premios y otros beneficios como alumnos destacados.

En el caso de los estudiantes de prebasica, los
apoderados deberan presentarse en recepcion a
registrar los atrasos con Convivencia Escolar. La
situacion de atrasos al inicio de la jornada serd
abordada por las educadoras y encargada de prebasica.
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2.6. Solicitamos encarecidamente el retiro puntual
de los estudiantes a las horas establecidas. Especial
relevancia respecto a los estudiantes de prebasicaa
6° basico y de los alumnos que se quedan a talleres,
academias o entrenamientos deportivos.

Los alumnos permaneceran con sus profesores 15
minutos tras terminadas la actividades en el Estadio
Croata o Sirio para ser retirados por sus apoderados.
Una vez terminado el tiempo de espera, seran
trasladados al Colegio.

o El Colegio esperara 15 minutos para llamar al

e El estudiante que no es retirado en tres

Atraso en el retiro de los estudiantes:

apoderado informando el atraso.

oportunidades a la hora estipulada, sera
suspendido deltaller,academia o entrenamiento
por 2 semanas. Al siguiente atraso pierde su
cupo en la actividad por el semestre.

Presentacion Personal.

Promovemos que los estudiantes usen una vestimenta austera y sencilla.

Eluniforme del Colegio, como el deportivo, representan laidentidad y pertenencia a la comunidad escolar.
Los estudiantes deberan asistir con su uniforme completo y debidamente aseado.

Cada estudiante sera responsable de su uniforme, preocupandose de no dejar sweaters, parkas u otras
prendas distribuidas en diferentes lugares del Colegio.

Todas las prendas del uniforme deberan estar visiblemente marcadas con nombrey curso del estudiante.

Las prendas y objetos perdidos quedaran en un badl, para que estudiantes o apoderados, busquen lo
extraviado en el horario estipulado. Después de 30 dias seran donadas las prendas no reclamadas.

En la eventualidad que los alumnos sean autorizados a concurrir sin uniforme escolar deberan hacerlo con
vestimenta adecuada al contexto escolar.

La descripcion y detalle de uniforme escolar y de educacion fisica para mujeres y hombres de los distintos
niveles, se publican anualmente en la pagina web del Colegio. El Colegio procura que existan dos o mas
proveedores del uniforme oficial.

La presentacion personal debe ser motivo de preocupacion de los estudiantes como de sus apoderados y

deben tener presentes los siguientes criterios:

MUJERES

HOMBRES

e Pelo limpio y ordenado: de colores naturales,
con el rostro despejado.

o Ellargo de la falda debera ser de 10 cms. sobre
la rodilla.

e De1°a4° basico deben usar delantal.

e Pelo limpio y ordenado, de colores naturales,
o Hasta 8° basico deben usar corte tradicional

e De |l a IV medio, el pelo no podra exceder los

o Asistir a clases afeitado.
e De1°a4° basico deben usar cotona.

con el rostro despejado.
(parejo y que no toque el cuello de la polera).

hombros. Si excede este largo, debera usarlo
permanentemente tomado, debiendo ser
un corte que permita al joven adecuarse a la
formalidad del contexto.
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NORMAS

TRANSGRESION

2.7. Los estudiantes deberan asistir al Colegio con
su uniforme completo y debidamente aseado.

En el caso de salidas pedagdgicas fuera del Colegio
y dependiendo de la naturaleza de la actividad, se
exigira la asistencia con uniforme del Colegio, a no
ser que se diga lo contrario.

El estudiante que se presente sin su uniforme
completo, a una actividad que lo requiera, no podra
asistir a dicha actividad.

¢ Uso de cualquier prenda o accesorio que no
corresponda al uniforme.

e Uso de prendas del uniforme excesivamente
cortas o ceflidas.

e Pelo tefiido de colores no naturales, rastas y
barba. Corte de pelo no parejo en hombres:
trenzas, tipo mohicano u otros. De | a IV medio,
uso de pelo largo excediendo el hombro sin
estar tomado permanentemente.

o Ufas pintadas y uso de aros o piercings
(expansores, aros colgantes).

e Uso de calzados que no sea negro o prendas
que no corresponden al uniforme escolar o al
de educacion fisica.

¢ Uso de buzo durante horas que no son de
educacion fisica.

o No uso de delantal o cotona de 1° a 4° basico.

Las faltas anteriores se sancionaran de acuerdo a
las caracteristicas y circunstancias de cada caso,
las que se analizaran periédicamente segun los
siguientes criterios:

e 3 registros: Se informa al apoderado de la
situacion.

o 5 registros: Citacion a trabajo comunitario o
reflexion guiada.

o 10 registros: Citaciéon apoderado con
coordinadora de convivencia de ciclo y carta
compromiso.

e Elalumno que suscriba carta compromiso por
estos u otros motivos y no cumpla; no podra
acceder a beneficios como representar al
Colegio en competencias, acceder a premios y
otros beneficios como alumnos destacados.

3.

ViAS DE COMUNICACION:

El Colegio utiliza distintos medios para comunicarse con los apoderados; los oficiales son: la agenda escolar
hasta sexto basico, el correo electronico y la pagina web. Sélo en caso excepcional y o de emergencia se
utilizara el teléfono o el twitter.

La agenda es personal e intransferible y debe ser portada diariamente por el estudiante hasta 6° basico.

Es responsabilidad del estudiante completar los datos personales; los que seran refrendados con la firma

del apoderado, padre y o madre del estudiante.

Elestudiante o apoderado es responsable de solicitar codigo de barra para su agenda escolar al coordinador

de convivencia de su Ciclo.




La agenda y el correo electronico debidamente consignado en administracion del Colegio son el medio
oficialde comunicacion para registro de atrasos, justificativos y atencion de enfermeria para los estudiantes
hasta 6° basico.

Si el alumno utiliza transporte escolar, el apoderado debera completar los antecedentes en la Ficha de
Transporte.

El apoderado es responsable de mantener actualizados sus datos : mail, direccion, teléfono fijo, celular,
teléfono de emergencia en Schoolnet.

El funcionamiento de enfermeria esta detallado en el protocolo especifico, el que estd publicado
www.colegiosdiaconales.cl

Los docentes revisaran sus correos electronicos y responderan llamados telefénicos en horario de
funcionamiento del Colegio, es decir de 8:00 a 17:30 horas. En el plazo de 2 dias habiles responderan los
correos electronicos.

Elapoderado autoriza al Colegio a publicar en su sitio web, afiches, redes sociales institucionales y anuario
imagenes de las actividades de sus estudiantes. La utilizacion de las imagenes de los alumnos en otros
medios, deberan ser previamente autorizados por el apoderado.

Para mantener una comunicacion fluida con los estamentos del Colegio las vias son en primera instancia

con el Profesor Jefe, luego Encargado de Ciclo y por Gltimo la Directora.

V. CATEGORIZACION DE LAS FALTAS

Las faltas atendida su gravedad pueden ser leves, graves o gravisimas.

TIPO DE FALTAS

SANCION

Falta leve: Conductas que transgreden los acuerdos y que no
implica un dafio grave a si mismo o a otra persona. En esta
categoria se encuentran, por ejemplo, las transgresiones por
presentacion personal o atrasos asi como presentarse sin
sus materiales o sin tareas. Son de facil reparacion y se van
agravando en la medida que se reiteran. La reiteracion de faltas
leves se considera una falta grave, ya que involucra una falta de
respeto hacia los acuerdos que se han tomado como comunidad
y a los compromisos trazados por el mismo.

Amonestacion verbal

Registro escrito

Recuperacién de tiempo perdido
Expulsion de clases

Falta grave: Aquellas que atentan contra la dignidad, seguridad
o bienestar fisico o psicoldgico de otra persona, de si mismo,
de los espacios comunes o de los bienes del Colegio. Son
acciones que comprometen el normal desarrollo de las clases
y el aprendizaje. Se consideran graves, conductas de violencia,
insultos, faltas de honestidad, destrozos de mobiliario, faltas de
respeto. Son de dificil reparacion y son graves independiente
de su frecuencia, es decir, basta con un solo hecho para ser
considerado grave; dado que se trata de una transgresion que
atenta contra la ética. La reiteracion de faltas graves también se
considera una falta gravisima.

Registro escrito

Suspension interna

Carta compromiso

Suspension externa de 1y 2 dias.
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Falta gravisima: Se refiere a faltas graves con un dafio mayoraotros,a | «  Suspension externa de 3 a5 dias.
simismo o alacomunidad, lascuales atentan o ponenenriesgolavida [ « Condicionalidad

o los valores basicos de la convivencia. Debido a sus caracteristicas | « No renovacion de matricula

es complejo repararlas y pueden tener una connotacion legal. Ej.: [ ¢«  Expulsion

falsificacion de firma o de documentos oficiales, trafico o consumo
de droga, hurto, robo, dafios mayores a bienes de la comunidad,
hostigamiento (bullying). Su gravedad puede implicar la inmediata
expulsion del alumno o la no renovacion de matricula.

En caso de suspension de manera excepcional se pueda prorrogar
una vez, por igual periodo.

La aplicacion de suspension indefinida, reduccion de jornada
escolar o asistencia a rendir sélo evaluaciones, se podran aplicar
excepcionalmente si existe un peligro real para la integridad fisica
o psicoldgica de algin miembro de la comunidad educativa, lo que
debera ser debidamente acreditado.

VI. CONSECUENCIAS FRENTE A LAS TRANSGRESIONES

Son las distintas intervenciones de reflexion con los estudiantes y las sanciones por las distintas faltas. La
aplicacion debe considerar las particularidades de cada caso, como son el contexto y la edad, lo cual puede ser
un factor que agrave o disminuya la transgresion.

SANCION DEFINICION
Amonestacion verbal. Llamado de atencion
Recuperacion de tiempo y trabajo. Se refiere a la permanencia en el Colegio por un tiempo adicional a

la jornada de parte del estudiante (en el que se realiza algin trabajo
o reflexion, definido por el educador). Lo anterior con aviso previo al
apoderado de al menos 24 horas.

Expulsion de clases. Elalumno es enviado a trabajar a Convivencia Escolar por impedir el
normal desarrollo de las actividades con el resto de los estudiantes.
El profesor determinara la duracion de la expulsion, no pudiendo
superar el término de la hora lectiva en que se produce.

Suspension Interna. Elestudiante debe presentarse con suapoderado alinicio de jornada
y permanece en el Colegio, fuera de la sala de clases, durante la
primeras dos horas pedagdgicas, trabajando en reflexion o trabajo
comunitario en relacién a la falta cometida.

Suspension externa. Consiste en la interrupcion de las clases del alumno de uno a cinco
dias habiles. De manera excepcional se pueda prorrogar una vez por
igual periodo. En la eventualidad de riesgo vital para el estudiante
u otra persona, el Colegio se reserva el derecho de mantener la
suspension mientras no se garantice la integridad de o las personas
involucradas.
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Carta compromiso. Es la formalizacion por escrito de los acuerdos establecidos con el
estudianteysuapoderado, en el caso de mantener comportamientos
que transgredan normas o valores de la comunidad, por aspectos
conductuales o de responsabilidad.

La carta compromiso debe ser revisada al término de cada semestre.

Carta condicionalidad. Es una medida disciplinaria, donde se condiciona la continuidad del
estudiante al cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Se le asigna un docente tutor quien realiza el acompafiamiento y
seguimiento orientado a favorecer el cambio del alumno.

La condicionalidad debe ser revisada al término de cada semestre.

No renovacion de matricula. No se renovara la matricula para el afio siguiente, es decir, no podra
continuar sus estudios en el Colegio.

Expulsion. Inmediatamente después de analizada y evaluada su situacion
escolar, el estudiante deja de pertenecer al establecimiento
educacional.

Vil. MEDIDAS FORMATIVAS

El Colegio podra aplicar otras medidas que permiten a los estudiantes tomar conciencia de las consecuencias
de sus actos, aprender a responsabilizarse de ellos y desarrollar compromisos genuinos de reparacion del
dafio, de crecimiento personal y o de resolucion de las variables que indujeron la conducta. Estas medidas,
por su condicion esencialmente pedagdgica, no constituyen sancidn, pero seran de utilidad en el proceso
educativo de los estudiantes, tales como:

« Didlogos formativo y reflexion: Conversacion con los alumnos acerca de lo ocurrido para la toma de
conciencia. Tiene el objetivo que los estudiantes reflexionen acerca de su accionar, qué otra conducta
pudieron haber elegido y como pueden modificarla en el futuro.

«  Entrevista: Alumnos y sus padres o apoderados se reunen con Coordinador de Convivencia, profesor jefe o
profesionales de apoyo al ciclo, con el fin de reflexionar sobre alguna situacion especifica.

« Comunicacion escrita: Mediante un documento escrito se involucra al apoderado y o alumno en el
seguimiento de una situacion.

« Reduccion de jornada o jornada especial: Se establece como una medida cuando exista un peligro para
la integridad fisica o psiquica de algln de algin miembro de la comunidad escolar. Esta consistira en el
ajuste del horario de actividades escolares y su extension se determinara de acuerdo a las circunstancias
de cada caso. Sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo anterior, en cualquier momento el Colegio y el
apoderado podran, de mutuo acuerdo, acordar el ajuste del horario de actividades escolares, como
proceso facilitador de la adaptacion del estudiante en la comunidad escolar; dejando registro por escrito
de los cambios comprometidos, entre alumnos, apoderados y docentes involucrados.

Fortalecimiento del rol formativo: Buscamos estimular acciones positivas que apuntan a fortalecer el rol
formativo paralos estudiantes, talescomo comportamientos prosociales, altruistasy de esfuerzo. Los alcances,
requisitos y desarrollo de cada uno de los reconocimientos y premios, se contemplan en la pagina web del
Colegio, las que pueden darse en forma individual o colectiva. Los reconocimientos de uso mas frecuente son:
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Reconocimientos individuales:

.

Anotaciones positivas.
Cartas de felicitaciones.

Mejor Compafiero: Esta distincion se otorga a los estudiantes elegidos por sus compafieros quienes
destacan, laacogida, lalealtad yla colaboracidn alas propuestas del profesor, cursoy Colegio, favoreciendo
la convivencia.

Espiritu SED: Es el mas alto honor en nuestra comunidad y destaca al estudiante que representa el proyecto
educativo del San Esteban, siendo una persona acogedora y cordial, mostrando seriedad en lo académico
y desarrollandose integramente en la participacion en distintas areas del quehacer escolar. En el plano
espiritual destaca la fortaleza de sus convicciones y su expresion activa de la fe, haciendo del servicio un
valor central en su vida.

Pastoral: Esta distincion se otorga a los estudiantes que se destacan por su compromiso de entrega y
servicio, poseen una motivacién por lo social, son consecuentes en su actuar, sensibles a las necesidades
de los demasy tienen como modelo de vida la persona de Cristo. Se otorga de 7° basico a IV medio.

Rendimiento Académico: Destaca a los estudiantes que obtienen un promedio de nota igual a superior a
los rangos establecidos por el consejo académico en las diferentes asignaturas.

Mejor Promedio: Destaca al estudiante que obtiene el promedio general mas alto del curso de acuerdo a
los rangos por nivel establecidos por el consejo académico.

Existen reconocimientos que se traducen en beneficios para los alumnos.

Reconocimientos colectivos:

.

Anotacion positiva de curso.
Cursos destacados.
Premio a la Convivencia Escolar.

VIll. MEDIDAS REPARATORIAS

En caso que la falta haya provocado perjuicio en otras personas o bienes, el profesor o coordinador de
convivencia escolar solicitara al estudiante la reparacion del dafio ocasionado o un servicio compensatorio, el
cual debe tener las siguientes caracteristicas:

Debe beneficiar al afectado o a la comunidad.

Debe contemplar un esfuerzo personal de quien cometi6 la transgresion.

Debe relacionarse con la falta.

Debe ser una consecuencia justa y que no atente contra la dignidad de la persona que repara.

Algunas instancias de reparacion aplicadas por el coordinador de convivencia escolar o profesor jefe son:

A. Reflexion guiada: Instancia en la cual se realiza una revision de las faltas cometidas y se prepara un

trabajo de reparacion en beneficio de la comunidad, por ejemplo preparar reflexiones de la mafiana para
un curso del Colegio.

Recuperacion de tiempo y trabajo: Instancia reparatoria en la cual el estudiante realiza actividades
académicas, como resultado de una sumatoria de faltas leves en los que se reduce el tiempo académico,
como son no asistir a clases estando en el Colegio, realizar actividades que no corresponden en clase,
llegar atrasado a clases.

Trabajo comunitario: Consiste en una actividad de reparacion y formativa ante una falta que afecte a la
comunidad y que implique un trabajo en beneficio de ella.
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D. Servicio pedagdgico: Son acciones que permiten al estudiante comprender el impacto de sus acciones
en la comunidad escolar. Tales como trabajo de investigacion, registros de observacion en recreo, clases
u otro momento escolar, afiche, diarios murales entre otros.

By Cse aplicara en los casos de reiteracion de la conducta en el plazo de un mes:

NIVELES FRECUENCIA en un mes
1° a 6° basico 6
7° basico a IV medio 4

IX. PROCEDIMIENTOS DE INDAGACION ANTE FALTAS LEVES, GRAVES O GRAVISIMAS

En este capitulo se establecen los procedimientos por los que el Colegio se rige ante las situaciones que ocurran
en caso de:

+ Procedimiento ante faltas leves.

+  Procedimiento ante faltas graves o gravisimas.

+ Procedimiento ante situaciones de violencia escolar o bullying.

+ Procedimiento ante situaciones de abuso sexual.

« precidimiento antes situaciones de estudiantes embarazadas, padres y madres adolescentes.

A. Procedimiento ante faltas leves: Toda falta leve sera registrada directamente por el educador en el
libro de clases, lo que le serad informado directamente al alumno, lo que a su vez se encontrara disponible
en el sistema de informacion web del Colegio, al cual pueden acceder el apoderado del estudiante. El o los
alumnos involucrados tendran siempre la posibilidad de entregar su version de los hechos, que debera quedar
consignada en una hoja de registro en la carpeta del alumno. En caso de haber mérito para ello, podra quedar
sin efecto el registro en el libro de clases.

B. Procedimiento ante faltas graves o gravisimas: Todas las faltas graves o gravisimas, de violencia escolar o
abuso sexual y otras conductas que puedan ser constitutivas de delito deben ser abordas en la forma que se
sefiala a continuacion.

Indagacion: La indagacidn consiste en reunir toda la informacion relacionada con el hecho incluyendo la
entrevista a los alumnos o personal del Colegio involucrado. Estas entrevistas deben ser realizadas en las
oficinas del Colegio, durante la jornada escolar y/o laboral, dependiendo del caso. Cuando no sea posible
entrevistar al alumno, debera procurarse que éste tome conocimiento de la falta que se le atribuye y de su
derecho a ser oido al respecto. Adicionalmente se citara a los padres o apoderados de los involucrados, para
informarles de lo sucedido y recibir la informacion que deseen aportar. En todo proceso de indagacion, debera
considerarse toda la documentacion y pruebas que permitan esclarecer lo ocurrido. Este proceso debera estar
concluido en diez dias habiles, a partir de recibida la informacion que origina la indagacion.

Informe: El coordinador de convivencia escolar o el profesor jefe, elaborara un informe que entregara al
encargado de ciclo, en el que debe indicar sus conclusiones a partir de lo observado y de los testimonios
recogidos, adjuntando los registros de las entrevistas realizadas y todos los antecedentes y pruebas que
permitan esclarecer lo ocurrido. En este informe también se debe precisar la o las normas infringidas, y
determinar quién o quiénes son los responsables de la infraccion.

17



Toma de decision: Basandose en las evidencias, el encargado de ciclo presenta todos lo antecedentes y las
pruebas reunidas al equipo directivo quien tomara la decision dentro del plazo de 5 dias habiles de concluido
el proceso de indagacion.

« Lassancionesseranadoptadas porequipo eldirectivo, quien se pronunciara frente a lo expuesto, dejandose
registro escrito en acta firmada por al menos tres de sus integrantes. En funcion de lo que alli se resuelva,
redactan carta informativa de lo decidido a los apoderados, lo que sera comunicado por el encargado de
ciclo respectivo.

« En caso de existir sancion, se debe propender a establecer una forma de reparacion, dejando por escrito
los compromisos.

« Seaplicaran sanciones acorde con la edad, magnitud del dafio y el rol que ocupa cada involucrado.

« Latoma de decision debera llevarse a cabo en un plazo de diez dias habiles, a partir de recibido el informe
de indagacion.

« Silos hechos denunciados revisten caracteres de delito, se presentara la denuncia al Ministerio Pdblico.

« Apelacion. Existe la posibilidad de que el estudiante y o apoderado apelen a la sancién de no renovacién
de matricula o expulsion. Para ello en el plazo de cinco dias habiles, contado desde que se notifica la
resolucion que motiva la apelacion, debera presentar una carta en un sobre cerrado dirigido a la Directora
indicando los motivos de su apelacion. Una vez recibida la carta de apelacion, la Directora pondra en
conocimiento de la situacion al equipo directivo el que tendra la labor de revisar la medida tomada. Se
entregara una respuesta formal a la apelacion a través de una carta de la Directora a los apoderados en un
plazo maximo de 15 dias habiles, desde presentada la apelacidn. Esta respuesta es inapelable.

En situaciones ocurridas fuera del Colegio, en que estudiantes se vean involucrados en episodios de conductas
graves o gravisimas que afecten a la comunidad escolar y que la Direccién del Colegio tome conocimiento,
se aplicaran los mismos pasos descritos anteriormente, no obstante si existieren procedimientos legales o
normas especificas se aplicaran estos.

C. Procedimiento ante situaciones de violencia escolar o bullying: El Colegio en coherencia con nuestra
vocacion de educadores debemos tener presente ante situaciones de violencia escolar o bullying, que los
protagonistas son nifios y jovenes en proceso de formacion y que todas las estrategias se deben abordar
teniendo presente que el agresor como el agredido necesitan de nuestra orientacion y acompafiamiento.
Visualizamos los conflictos como una oportunidad de aprendizaje, de ahi la necesidad de educar en habilidades
socio-emocionales como la escucha activa, el didlogo, la empatia, la asertividad y la colaboracion.

Algunas definiciones importantes en torno al tema:

« Maltrato Escolar Se considera maltrato escolar, a todo tipo de violencia fisica o psicoldgica, en contra de
cualquier integrante de la comunidad educativa, realizada por otro miembro de la comunidad escolar. El
maltrato escolar puede ser efectuado por cualquier medio, incluso por medios tecnolégicos.

« Maltratofisicoy/o psicoldgico Serefiere a aquellas conductas realizadas por algin miembro de la comunidad
escolar en contra de otro miembro de la comunidad escolar que atente contra su dignidad o que arriesgue su
integridad fisica y/o psiquica.

« Acoso Escolar El acoso escolar consiste en: “toda accion u omision constitutiva de agresion u hostigamiento
reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual
o colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacion de superioridad o de
indefension del estudiante afectado, que provoque en este ultimo, maltrato, humillacion o fundado temor
de verse expuesto a un mal de cardcter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o de cualquier otro medio,
tomando en cuenta su edad y condicion”.
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En el acoso escolar existen tres aspectos fundamentales que se pueden reconocer en la
definicion presentada:

1) se da entre pares;
2) implica una relacion en la que hay un desequilibrio de poder;
3) y es un hostigamiento sostenido en el tiempo;

Estrategias de prevencion

Existira un trabajo coordinado entre los distintos estamentos para abordar la prevencién y deteccion de
situaciones de maltrato escolar.

Se realizaran intervenciones formativas a través de entrevistas y reflexiones guiadas.

Se efectuaran reuniones periddicas con educadoras y profesores jefes de jardin a IV medio.

Seguimiento de alumnos con necesidades educativas especiales.

Se aplicaran pautas para evaluar el clima del curso y la calidad de las interacciones entre los alumnos.

Se utilizaran las reuniones con profesionales externos, tutorias, consejos de curso y orientacion.

Se trabajaran valores en programas por nivel en el desarrollo de habitos prosociales.

Se fomentaran las comunidades curso, con establecimiento de metas curso y trabajo colaborativo.

La formacion valdrica que reciben los alumnos a través del Plan de Formacién en espacios como clases de
religion y antropologia cristiana, comunidad curso, etc.

En el plano familiar, se fomentaran las comunidades de apoderados y charlas o talleres para apoderados
donde se abordaran estas tematicas, entre otras.

Procedimientos

Todo integrante de la comunidad escolar tiene el derecho y la obligacion de denunciar cualquier hecho
de violencia escolar o bullying. La denuncia podra ser recibida por cualquier profesor, por alguno de los
encargados de convivencia escolar o integrante del equipo directivo del Colegio.

Adoptar medidas para proteger a la o las victimas de acoso escolar, separandolo de sus agresores si fuere
necesario.

La investigacion y toma de decisiones se sometera al procedimiento establecido para las “faltas graves o
gravisimas” de este manual.

Ambitos de la intervencidn: Si se confirma la situacién de bullying u hostigamiento el abordaje serd multifocal,
es decir se realizara una intervencién en la que participan todos los involucrados directa o indirectamente
como son la victima, agresor, observadores, grupo curso, profesor jefe, apoderados y especialistas externos
en el caso que alguno de los alumnos involucrados lo tenga. Los ambitos de accion:

Con las familias: El coordinador de convivenciay profesor jefe informan de la situacion a las familias de los
involucrados, recogeran los antecedentes, y ofreceran contencion y apoyo.

Con los involucrados: Se debe conversar con los alumnos involucrados con objetivo de desarrollar la
empatia y toma de perspectiva respecto del otro. En este momento son fundamentales las preguntas
abiertas. Se observaran las conductas de él o los alumnos derivados (en sala, patio, etc.) y realizacion de
entrevista (si lo amerita) por parte de psico orientacion y posterior entrega de estrategias al profesor jefe
y coordinador de convivencia. Para comprometer a los alumnos en los cambios de comportamientos que
se requieren, el coordinador de convivencia o, el profesor jefe o el encargado de ciclo, no necesariamente
todos juntos, convocaran a los padres o apoderados de los involucrados, para firmar los compromisos que
correspondan.

Con el curso: El curso suele ser un informador significativo para la contextualizaciéon del problema.
Conversar con el curso o en grupos de alumnos contribuye a aclarar situaciones, del mismo modo, ayudan
a generar estrategias remediales. Convivencia escolar y o psico-orientacion debe abrir el tema con los
involucrados en el ambito formativo y ético (favorecer la toma de conciencia de la gravedad de la situacion
y la necesidad de tratar de reparar el mal causado).
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Acompanamiento

Se realizard un acompafiamiento por parte del departamento de psicoorientacion al profesor jefe en
actividades de intervencion, por ejemplo: relatos de cuentos, titeres, material audiovisual, dinamicas
grupales, debates, seminarios, entre otros, con su posterior reflexion e implementacién de estrategias
preventivas y/o reparadoras. El profesor jefe recibird apoyo por parte del equipo de psico-orientacion o
convivencia escolar, en la aplicacion de estrategias a implementar.

Se informard y solicitara colaboracion reciproca a los apoderados en entrevista personal por parte del
profesor jefe, y sila circunstancia lo requiere, se integrara alguno de los siguientes profesionales: psicélogo,
orientador, encargado de convivencia escolar, encargado de formacidn, y o encargado de ciclo.

Se observaran las conductas del curso por parte del profesor jefe, cuerpo docente, convivencia escolar,
psicologa y orientador. Si la situacion persiste en el tiempo, se realizaran:

+  Entrevista del profesor jefe con alumnos.

+ Entrevista del profesor jefe con apoderados, para hacer seguimiento.

« Continuar con observacion directa en clases y otros espacios fisicos del Colegio.

«  Entrevista de profesor jefe, psicdloga, orientador, coordinador de convivencia con especialista externo,
para recoger sugerencias y estados de avances.

« Derivar a evaluacion externa y solicitar informes correspondientes en un corto plazo.

« Lasacciones anteriores son sin perjuicio, de la aplicacion de las medidas disciplinarias que contempla
este Manual de Convivencia Escolar.

D. Procedimiento ante situaciones de abuso sexual. Con las indicacionesy procedimientos que se norman a
continuacién, queremos prevenirtodo tipo de situaciones de abuso, como tener claridad en los procedimientos
gue nos permitan operar con rapidez y responsabilidad, resguardando la dignidad y honra de las personas.

Es responsabilidad de toda la comunidad identificar y contrarrestar los factores de riesgo y potenciar los
factores de proteccion como aspectos fundamentales y preventivos de cualquier tipo de abuso, garantizando
en las intervenciones, la formacion integral de nuestros nifios y jovenes.

1.

Acciones pedagdgicas. El Colegio promueve desde jardin Infantil a IV medio, la importancia de educar en
el amor y en una sexualidad humana integradora. Las emociones y los afectos deben expresarse con el
maximo respeto por todas las personas, construyendo una convivencia armonica entre todos los actores
de la comunidad educativa. Todo esto se realiza a través de diversas instancias formativas, orientadas
por nuestro plan de formaciéon como son el proyecto “creciendo como persona”, encuentros con Cristo,
jornadas pastorales, encuentros padres e hijos, talleres de afectividad y sexualidad, espacios de orientacion
y comunidad curso, charlas y talleres en apoyo al rol de los padres, como en la intervencidn que realizan
dia a dia los padres de familiay los educadores.

Criterios de Seleccion de Personal.

Toda persona que postula a trabajar en el Colegio, serd evaluada con entrevistas, entrevista psicoldgicay
recomendaciones conducentes a establecer la idoneidad para el cargo.

Toda personaque postulaaalgin cargo debera presentar certificado de antecedentes para fines especificos
y el Colegio consultara el registro nacional de condenados por delitos sexuales lo que permitira conocer
si el postulante esta o no habilitado para ejercer cargos que tengan directa relacién con menores de edad
(ley 20.594).

Criterios para la utilizacion de los espacios del Colegio.

Porterias: Se controla el acceso al Colegio a toda persona que no forma parte de la comunidad,
corroborando previo a su ingreso, el motivo de su visita y que sera atendido por un profesor u otro
funcionario del Colegio.
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Bafios: El uso de los bafios de alumnos(as) esta prohibido para uso de funcionarios como para personas
externas al Colegio. Por otro lado, los bafios de adulto son de uso exclusivo de estos.

Camarines y duchas: Los docentes que acompafian el momento de aseo personal luego de una clase
de educacion fisica o deporte deberan permanecer en el sector de los camarines, para el caso que su
presencia sea requerida para otorgar asistencia a un estudiante en caso de accidente u otra situacion de
emergencia que lo amerite.

Queda prohibido para todo miembro de la comunidad usar algin elemento tecnolégico, como celulares
0 camaras en estos espacios.

Criterios preventivos para la relacion entre adultos y estudiantes
La atencion y el acompafiamiento personal de tipo pedagdgico, psicopedagdgico, psicoldgico, pastoral

o espiritual, sera realizado en lugares del Colegio que sean seguros, por ello el San Esteban se ha
preocupado que las oficinas sean preferentemente con puertas vidriadas o ventanas que den al exterior.

Al interior de la comunidad escolar se busca que las expresiones de afecto se realicen con prudenciay
cuidado.

Se debe evitar manifestaciones de afecto que pueda generar malestar o incomodidad al estudiante.
Del mismo modo cada profesor debe corregir en forma positiva cualquier expresion de carifio de algln
alumno que no cumpla con los criterios aqui expresados.

No se permite que los profesores ni otro funcionario del Colegio agregue como “amigos” a alumnos en
las distintas redes sociales. Sin embargo, se podran crear grupos cuando su finalidad sea la coordinacion
de actividades académicas o la organizacion de actividades de caracter formativo. Esta estrictamente
prohibida cualquier relacion sentimental entre un alumno y cualquier funcionario del Colegio.

Los adultos que trabajan en prebasica deben elegir situaciones grupales en la medida que sea posible,
para conversar con los nifios, jugar, realizar actividades, etc., evitando situaciones de soledad con los
menores.

Se procurara que el Centro de Padres exija a los transportistas escolares en forma periddica, certificado
de antecedentesy a su vez consulte el registro de impedimentos para trabajar con nifios establecido por
ley.

Actividades curriculares y extracurriculares fuera del Colegio

Sin alojamiento: Los alumnos no deben andar solos ni tomar iniciativas al margen de las indicaciones y
actividades presentadas por los adultos a cargo de la actividad.

Con alojamiento: en el caso de actividades en que alumnos y profesores (o tutores o jefes de grupo)
pernoctaran se debe considerar las siguientes normas:

+ Losadultos deberan dormiren un espacio distinto al de los alumnos, asi como espacios distintos
para damasy varones.

« Los estudiantes no deberan permanecer solos ni distanciarse del grupo, deben andar siempre,
al menos de a dos.

« Adultosy alumnos tendran, en la medida que sea posible, bafios separados.

6. Procedimiento de denuncia. Sialgiin miembro de lacomunidad escolar se entera de hechos aparentemente
constitutivos de abuso sexual contra algin estudiante al interior o fuera del Colegio, en alguna actividad
extracurricular o al interior de la familia debe comunicarlo a un integrante del Equipo Directivo del Colegio y
tener en cuenta las siguientes consideraciones:

No actuar impulsivamente. Un procedimiento inadecuado puede amplificar el dafio o generar nuevos
dafios a la persona afectada o responsabilizar precipitadamente a otros.

Tendra la obligacion de presentar las sospechas personalmente a un miembro del Equipo Directivo del
Colegio, quien asesorado por un profesional del departamento de psico-orientacion determinaran el curso
de las acciones a seguir. Si la denuncia contiene un relato claro respecto de hechos que pueden constituir
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8.

un delito de indole sexual en contra del alumno, el Colegio realizara la denuncia correspondiente ante el
Ministerio Publico, Carabineros de Chile o la Policia de investigaciones, dentro del plazo de 24 horas. Por
el contrario, si no existe un relato claro al respecto, se procurara la evaluacion por un especialista de otros
indicadores que se puedan estar presentando, a fin de determinar la procedencia de la denuncia o de otras
acciones destinadas a resguardar la integridad del estudiante afectado.

El Colegio comunicara del hecho a los padres o apoderados de los alumnos que pudieran estar siendo
afectados, a fin de acordar las medidas para proteger la integridad fisica, psicoldgica y espiritual de estos
alumnos, pudiendo solicitar la derivacion a los profesionales que corresponda.

Acompafiamiento en caso de acusacion de abuso sexual en contra de un estudiante:

Entrega de apoyo emocional y espiritual en lo que corresponda, a las personas involucradas, dando
orientacion a la luz de los principios y valores de nuestro proyecto educativo.
Se procedera a trabajar la situacion con el personal del Colegio, los apoderados y los alumnos segun su
edad y caracteristicas del caso
Se reforzaran los contenidos de autocuidado personal y comunitario, cuando corresponda.
Lo anterior, es sin perjuicio de otras medidas pedagogicas, formativas y disciplinarias, que corresponda
aplicar de acuerdo al Manual de Convivencia Escolar.

Procedimiento en caso de denuncias de abuso sexual en contra de un trabajador del Colegio: Frente a

una acusacion a un funcionario del Colegio se procedera de las siguiente manera:

La denuncia debera ser puesta en conocimiento del trabajador afectado, el cual podra hacer descargos en
un plazo de 24 horas y acompanar los antecedentes que considere necesarios.

En caso de existir antecedentes que lo ameriten, el docente o trabajador denunciado sera separado de sus
funciones mientras dure la investigacion del Ministerio Publico.

Si la investigacion es cerrada por las causales establecidas en las letras a), b), c), y d) del articulo 250 del
Cddigo Procesal Penal, el denunciado sera reintegrado a sus labores.

Si la investigacion penal concluye con la acusaciéon del imputado, se suspendera el pago de sus
remuneraciones, conforme a lo establecido en el articulo 4° del Estatuto Docente.

Si el denunciado termina siendo condenado, se pondra término a su contrato de trabajo.

El Colegio manejara con discrecion las denuncias, aclarando los aspectos generales de la situacion sin
emitir juicios que vayan mas alla de los datos que se tengan.

Medidas de proteccion a las victimas:

Se resguardara que no tenga contacto con el sospechoso.

Se resguardara su identidad.

Con autorizacion de los padres, el personal del area psicoldgica del Colegio realizara un primer momento de
acogida y contencidn, sugiriendo a los padres la derivacion para la atencion profesional que corresponda.

Se generaran las condiciones que le permitan asistir de manera segura al Colegio.

E. Procedimientos ante situaciones de estudiantes embarazadas, padres y madres adolescentes

Frente a la deteccion o informacion de una estudiante que se encuentre embarazada se debe notificar de
inmediato a la Direccidn del colegio quien delegara en su equipo los procedimientos necesarios que aseguren
el acompafiamiento y orientaciones necesarias para la estudiante y su familia.

Seestableceraunsistemadeevaluaciondiferenciadaaélolaestudiante en tanto lasituacionde paternidad/
maternidad impida el asistir regularmente o encontrarse en condiciones de enfrentar la exigencia escolar.
Elaborando un calendario flexible y una propuesta curricular que priorice objetivos de aprendizajes que
asegure continuidad de estudios.

Se estableceran criterios por asignaturas para la promocion, con el fin de asegurar que el/la estudiante
cumpla efectivamente con los aprendizajes y contenidos minimos establecidos en los Programas de
Estudio.
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X.

No se exigira el 85% de asistencia, cuando las ausencias tengan como causa directa enfermedades
producidas por el embarazo, parto, postparto, enfermedades del hijo/a menor de un afo, asistencia a
control de embarazo, del nifio/a u otros similares que determine el médico tratante. En caso de tener un
porcentaje de inasistencia inferior al 50%, sera el Director quien decidira su promocion.

Se le asignara un tutor quien debera supervisar que las adecuaciones horarias, calendarios y otros se
lleven a cabo. Asi como ser un referente de acogida y apoyo permanente para el/la estudiante y su familia.

Se estableceran medidas de resguardo durante el embarazo que aseguren el cumplimiento de sus derechos:
concurrir a las actividades que demande el control prenatal, cuidado del embarazo, flexibilizando horario,
utilizacion de espacios como biblioteca para evitar accidentes, salidas al bafios durante el horario de
clase, atencion preferencial de la auxiliar de enfermeria y otras que se consideren de acuerdo a cada caso.
Evaluacion diferencial en educacion fisica, asi como la eximicion durante el periodo de puerperio.

Se estableceran medidas para el periodo de paternidad y maternidad tales como:

« Se le respetara el derecho a alimentacion del hijo/a de una hora diaria. Horario que debera ser
comunicado formalmente y por escrito al director del colegio durante la primera semana de ingreso
de la alumna a clases.

« Se permitira la salida a la sala cuna o casa en el horario predeterminado previamente.

« Cuando el hijo/a menor de un afio presente alguna enfermedad que requiera de su cuidado especifico,
segun conste en un certificado emitido por el médico tratante, el establecimiento dara, tanto a la
madre como al padre adolescente, las facilidades pertinentes.

En caso que el estudiante deba participar de una actividad organizada por el que demande ausentarse
de su casa por periodos largos, esto se conversara con los padres del adolescente y prevalecera el cuidado
del menor.

DE LOS PADRES Y APODERADOS.

Los padres de familia y apoderados son los principales educadores de sus hijos, y el Colegio requiere de su
compromiso y rol protagdnico para el adecuado logro de los objetivos educacionales.

Derechos de los apoderados:

Enrelacionalosaprendizajes. Los padresyapoderadostienen derecho a conocerel procesos de ensefianza-
aprendizaje de su hijo. Conocer el Proyecto Educativo Institucional y las normas o protocolos del Colegio
relacionados con la educacién de los estudiantes. A solicitar por escrito y con la debida anticipacién una
entrevista con el profesor jefe u otro docente. Recibir orientaciény apoyo para cumplir en buena forma su
misién como padres.

Enrelacion al trato con los integrantes de la comunidad educativa. Integrary participar en las actividades
del curso de su estudiante y en el Centro de Padres y Apoderados del Colegio. Recibir un trato respetuoso y
digno en la convivencia con otros miembros de la comunidad. Esto incluye su integridad fisica, psicologica
y moral. Ser atendido con respeto y eficiencia por los miembros de la Comunidad Educativa.

Deberes de los apoderados:

En relacion a los aprendizajes. Ser apoderado proactivo en la ensefianza de su hijo otorgando un entorno
que permita el desarrollo maximo de sus capacidades. Procurar la asistencia regular de su hijo al Colegio
a todas las actividades académicas y formativas calendarizadas, como clases habituales, jornadas, retiros,
salidas pedagogicas entre otras. Colaborar para que su hijo mantenga al dia sus obligaciones académicasy
asistan con sus materiales de estudio. Respetar la planificacion y metodologia técnica pedagogica. Acoger
y gestionar toda sugerencia de derivacion externa y seguir las indicaciones del Colegio y especialistas
externos en relacion a su hijo. Enviar justificativos, de manera oportuna cuando corresponda. Mantenerse
informado de la situacion académica y conductual de su hijo/a a través de la plataforma virtual que el
Colegio dispone.
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o Enrelacion al trato con los integrantes de la comunidad educativa. Brindar un trato digno, respetuoso y
no discriminatorio hacia los otros. Utilizar el didlogo para fomentar relaciones armoniosas que son la base
para la buena convivencia. Comprometerse con el cuidado de siy de los otros en las relaciones humanas,
tanto presencial como virtualmente. Firmar y atender toda comunicacion enviada del Colegio y acudir a
las citaciones que reciba de éste. Respetar y abstenerse de alterar el normal desarrollo de las actividades
académicas.

« Enrelacion a la salud fisica y psiquica del estudiante. Contribuir a su formacion, asegurando su mayor
desarrollo espiritual, ético, afectivo, intelectual, adhiriendo al Proyecto Educativo y a las Normas de
Convivencia Escolar. El apoderado debera retirar al estudiante, cuando el Colegio lo requiera. Dar
proteccion a la integridad fisica y psiquica de éste y de la comunidad escolar, especialmente en caso
de accidente, enfermedad o de cualquier otro evento que implique que el alumno no se encuentra en
condiciones de participar de las actividades del Colegio. El apoderado es responsable de informar a la
Direccion del Colegio o a su profesor jefe cualquier enfermedad o dificultad psicoldgica, emocional o de
riesgo que afecte al estudiante.

o Enrelacion a las comunicaciones y otros aspectos. Asistir puntualmente a las reuniones o entrevistas
que los docentes u otros trabajadores del Colegio le soliciten, debiendo justificar por escrito su eventual
ausencia. Entregar informacion fidedignay actualizada de la situacion de sus hijos y de ellos como padres,
en lo que se refiere a antecedentes de domicilio, teléfonos y medios de comunicacidn con quienes ejercen
el rol de apoderados. Informarse a través de los medios que dispone el Colegio, como la pagina web,
circulares y correos electronicos, entre otros, de las actividades o medidas en las ocasiones que se solicita
confirmacion a los padres. Informar por los canales formales a las autoridades del Colegio de toda violencia
fisica o psicologica, agresion u hostigamiento que afecten a un estudiante, dentro o fuera del Colegio.
Cumplir con la normativa que el Colegio exige respecto de horarios, uniformes y presentacion personal de
los estudiantes. Cumplir con el pago integro y oportuno relacionados con la escolaridad del estudiante.

« Enrelaciénalapresenciadelosapoderadosdurante lajornada escolar. Los apoderados estan autorizados
a acompanar a sus hijos a la sala hasta 3° basico, debiendo retirarse antes del inicio la jornada escolar
(8:00 AM). A partir de 4° basico, los alumnos deben dirigirse a sus salas de manera auténoma, pudiendo
los apoderados acompaniarlos hasta los patios de acceso. Después del comienzo de las actividades, sélo
podran entrar al Colegio los padres que tengan una entrevista concertada o que hayan sido llamados por
el Colegio para retirar a sus hijos.

« Enrelacién alretiro de los estudiantes al término de la jornada. Los padres, apoderados y demas adultos
responsables deben retirar a sus hijos a la hora de término de las actividades para evitar que se queden
solos en horarios donde no hay profesores para cuidarlos. En caso de atrasarse, los nifios de los cursos de
prebasica a 4° basico se quedaran en un lugar predeterminado, bajo la custodia de alglin adulto designado
para tal efecto.

Sera aplicable a los padres y apoderados lo dispuesto en el capitulo IV CUADRO NORMATIVO, N° 1 RESPETO Y
PROTECCION DE LA COMUNIDAD, asi como la categorizacién de las faltas contempladas en el capitulo V de este
instrumento, excluidas las sanciones. De presentarse una transgresion a las normas referidas por un padre o
apoderado, el Colegio iniciara el proceso de indagacion previsto para casos de faltas leves, graves o gravisimas
del presente Manual, que sera llevado a cabo por un miembro del Equipo Directivo. En caso de determinarse
que la transgresion constituye una falta grave o gravisima, se podran aplicar las medidas de prohibicion de
ingreso al establecimiento, temporal o definitiva, total o con restriccion de horarios, de acuerdo a la magnitud
del dafo o de la amenaza causada a los derechos o bienes de otros miembros de la comunidad o del propio
establecimiento.

El procedimiento siempre tendra como finalidad restablecer las buenas relaciones y las confianzas al interior
de la comunidad.
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Xl. DE LOS DOCENTES Y TRABAJADORES EN GENERAL.

Del Proyecto Educativo se desprenden las caracteristicas fundamentales que todo trabajador debe poseer con el
fin de obtener una mejor consecucién de los principios plasmados en la Mision del Colegio. Estas competenciasy
caracteristicas fundamentales son minimos comunes y no aspiran ni suponen una uniformidad u homogeneidad
de los trabajadores. Por el contrario, necesariamente deben ser complementados con otras caracteristicas y
competencias personales y colectivas segun los roles y funciones de cada persona creando una rica y diversa
comunidad, pero que tenga una esencia comun:

« Afinidady respeto por los valores cristianos: Capacidad para contribuir a enriquecer el caracter cristocéntrico
de los Colegios Diaconales, en particular, respecto del ejemplo que constituyan para los estudiantes. Para
cumplir con esta caracteristica no se requiere necesariamente ser Catélico, pero se exige una afinidad,
respeto y compromiso con los valores centrales derivados del Evangelio.

o Acogida: Capacidad para establecer lazos de confianza, aceptacion, empatia y tolerancia con los estudiantes,
padres, apoderados y compafieros de trabajo.

e Vocacién por la educacién: Capacidad para poner los intereses educativos y formativos de los alumnos en
primer lugar. Capacidad para sentir como propios los objetivos formativos y educacionales del Colegio y para
actuar de manera positiva, responsable, agil y enérgica en el desempefio de sus funciones.

o Iniciativa y creatividad: Capacidad para actuar proactivamente, con soluciones nuevas y diferentes con el
propdsito de resolver problemas, crear oportunidades y ejecutar iniciativas que enriquezcan a la comunidad
educativa.

Los derechos y deberes de los trabajadores, como las sanciones a la trasgresion de las disposiciones estan
establecidos en el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad que es el documento que la ley establece para tal
efecto.

XIl.  ANEXOS,VIGENCIAY ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Las Normas de Convivencia Escolar deben ser complementadas con las disposiciones que se encuentran en los
protocolos disponibles en www.colegiosdiaconales.cl, tales como, protocolo de abordaje de caso de consumo y/o
microtrafico de drogas, biblioteca, enfermeria, uso de bicicletas y skate dentro de Colegio, politica institucional de
atencion a la diversidad, cambio de ropa y pafiales, reglamento de evaluacion y promocion, proceso de admision
y matricula.

Asimismo estas disposiciones son aplicables dentro del Colegio como en actividades que se realicen fuera de
éste, en lo que resulte pertinente, como son, salidas pedagdgicas, encuentros con Cristo, Octava aventura, gira de
estudios, sexta ruta, campeonatos deportivos, misiones, colonias urbanas, campamentos scout.

El presente Manual de Convivencia Escolar, regira a partir del 1 de enero de 2018. No obstante el capitulo IX, X y XI,
para todos los efectos comienzan a regir a partir del 1 de noviembre de 2017.

El Manual de Convivencia Escolary sus protocolos seran modificados de acuerdo a lo requerido por la legislacion
vigente asi como a eventuales necesidades de la comunidad educativa. Anualmente el Encargado de Convivencia
junto con el Equipo Directivo, lideraran la revision del documento y realizara propuestas de ajustes y precisiones
del documento que sean necesarias. El Equipo Directivo revisara los cambios sugeridos y resolvera acerca de
la version definitiva del documento. Se facilitara copia de dichos cambios a los apoderados para que tomen
conocimiento de las actualizaciones del Manual de Convivencia Escolar el cual se encuentra publicado en
www.colegiosdiaconales.cl .
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