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Instituto San Lorenzo

I FUNDAMENTACION.

El Instituto “ & Lorenzo” es un establecimiento educadonal abierto a las familias que buscan una
formadon integral para sus hijos, con valoresy conocimientos desarrolladosen un curriculum
centrado en lapersona, cuya fundamentacién se encuentra ampliamente explicitada en elproyeco
educativo.

Elarticulo 46 de la ley N° 20.536 que habla de la violencia escolar, sefiala que “los Establedmientos
Educacionales deben contar con un reglamento interno que regule las eladones entre el
establedmiento y los digtintos actores de la comunidad escolar. Nuestro manual de convivencia
escolar, incorpora politicas de prevencion, protocolos de actuacién.  De igual forma, estableceran
las medidas formativas correspondientes a tales conductas. En la aplicadén de dichas medidas,
deberé& garantizarseentodo momento el justo procedimiento.

El manual contiene disposidones y normativas que orientan y regulan el comportamiento de la
comunidad para permitir una sanay adecuada convivencia; y de este modo, facilitar el proceso de
ensefianza — aprendizaje. Con ello, se busca explicar derechos y deberes de los egudiantes,
favoreciendo el desarmllo integral de éstos y creando un ambiente de formacién que favorezca la
prevencion de toda clase de violencia oagreson.

Eldocumento egablece protocolos de actuecion en los ambitos de maltrato escolar, las acciones de
prevencion gue apoyan el ambito formativo de los estudiantes van desde talleres socio—
afectivos, habilidades para la vida, mmpetencias parentales, entre otros, teniendo en cuenta,
especialmente, el proyecto educativo institucional.

El manual de convivencia esolar, se confecciona y modifica permanentemente, en este proceso
participa el Gonsgo Eswmlar y el Encagado de ConvivenciaEgolar del Instituto San Lorenzo. Ete
altimo perfil surge en el contexto de la ley sobre violenciaescolar, éste sefida, ensu articulo N° 15,
gue todo estabdedmiento educaconal debe contar con un encargado de Convivencia Esolar.

El presente manual de convivencia esolar, es una herramienta clara y efectiva para dar
cumplimiento anuestra mision yvision, atravésde un sistema valérico-normativo y pedagbgico basalo
en el proyecto educativo, este sistema regulador, servird de guia de acuacion para todos los
integrantes de nuestra comunidad educativa de manera practicay proactiva, lo que permitira el
logro de un ambiente armodnico y de sana convivencia entre los miembros de la comunidad

educativa, es decir, alumnos, alumnas, padres, apoderados, docentes, directivos, personal
administrativo y de servicios.

A través de este manual de convivencia se busca la formalizacion integal que considera lo
especifiamente humano y su dignidad en los agpedos fisico, espiitual, psicologico-afectivo y social,
promoviendo el dialogo como fuente permanente de humanizacibn y superacion de diferenciasy
aproximadon ala verdad.

Equipo de Convivencia Escolar Rectoria
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Los esudiantes desde elnivel de pre-basica a carto medio, asicomo toda lacomunidad educativa,
tienen que tener presente que egaran sujéos al cumplimiento de normas deberesy obligadones,
tanto del ordenamiento interno del colego, como de los principios legales vigentes en la
Constitucion de la Republica deChile, entre las que destacan:

a)
b)
c)
d)

Declaracion Universalde los Derechos Himanos.

Declaracion de los Dereclos del Nfio y de la Niia.

Leyn°20.370, Generalde Educacbn (LGE).

Leyn°20.536, sobre Violencia Esolar.

Leyn®20.609, contra laDiscriminadén.

Leyn®19.284, de Integracion Social depersonascon discgacidad.
Leyn°20.845, de Inclusion Esolar.

Decreto n°79, Reglanento de Esudiantes Embarazadas ymadres.
Decreto n°50, Reglanento de Centos deAlumnos.

Decreto n°565, Reglamento de Centos deApoderados.

Decreto n°24, Reglanento de Consejos Escolares.

Ley n® 20.084 sobre Responsabilidad Penal Adolescente.

OBJHIVOSDELMANUAL

General:

a)

Orientar e indicar los protocolos y procesos de convivencia en la institucién que rigen el
comportamiento, saciones e ricentivos, desarrollando lineas de acabn pedagbgicas y

formativas que permitan y fomenten la sana @nvivencia ecolar, fortaleciendo los valores

ciudadanos-éticos, democraticosy participativos.
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Especificos:

a)

f)

Desarrollar actitudes que permitan la sana convivencia entre alumnos, docentes y todos los
miembros que componen la comwidad educativa.

Estalecer lineasgenerdes de comportamiento, sangonese incentivos.

Famentar el aultivo de valoresestablecidos en nuestro PEI.

Estdlecer protocolos de situacion para casos de maltrato escolar, los que deberan egimular el
acer@miento y entendimiento entre laspartesen onflicto e implementar acéonesreparatorias
para los éecados.

Estdlecer protocolos de actuacbn frente a ca®s o denunciasde vulneradon de tipo sexual,
entregando los antecedentesnecesaios ycolaborando con lo que lajusticia déermine.
Estalecer protocolos de actuacionfrente al consumo de drogas y/o aloohol al interior de
edabledmiento educecional.

DERECHOSY DEBERESDELAGOMUNIDAD EDUCATIVA

Delos Alumnos:

Equipo de Convivencia Escolar Rectoria

DEREHOS

1 Respéo a la dignidad como ser humano, a recibir un trato acorde a la edad y etapa del
desarollo, su identidad, intimidad y libertad, no ser discriminado por razones étnicas, de
naconalidad, religiosase ideoldgicas, condicién socioecondmica o de orientaddn sexual; sin
perjuicio de que egos derechos tienencomo limite el derecho de los otros miembros de la
comunidadeducativay el bien comun de acuerdo alos principioslegdesvigentesenla Repblica
de Mhile.

2. Gnocerel manual de convivenciaescolar al inicio del afio escolar.

3. Rebir una educacbdn acorde a lo estipulado en la LGEy en los planes y programas del
Ministerio de Educadon, alos aaleslInstituto SanLorenzo adhiere.

4.  Reibir informaddn oportuna y necesaria para el normal desarollo de sus actividades
acalémicasy extra programaticas.
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5. Participar en lasactividades extra progaméaticas gle el colego ofrezca,segin sunivel escolar.

6. Gnocerainicio de cada semestre el cdendario de evaluacones.

7. Recibir todo instrumento evaluativo revisado en conjunto con su profesor, dentro del tiempo
que edipula el reglamento de evaluacion. (dentro de 15 dias corridos)

8. Redir evaluaconesunavez que sehanrecitido resutados areriores.

9. Redir pruebas ddidamente programadas.

10. A recibir un reconocimiento, si se destaca como mejor compafiero, mejor promedio, mejor
asistenea, entre otros.

11. Seratendido entodassusnecesidadesy problemasesmlares, por quien corresponda, segin la
organizacibn del establedmiento educacbnal, lo cual debera quedar regstro en su hoja de
vida:

a. Paraello ante dificutadesacadémicasdebe sequir el conducto regular: Profesor asgnaturista,
profesor jefe, coordinadora de cito y coordinacibn técnico pedagbgica.

b. Para ello ante dificutadesen materia de conducta, debe sequir el conducto regular: profesor
jefe, ingectoriageneal, encargado de convivenciaescolary rectoria.

12. Elegr y serelegdo como miembro de la directiva de cursoy centro de alumnos, siempre que
retna losrequisitos para échos @rgos, segin reglamento.

13. El abmno debeser informado en el acto de lasanotacionesen suhoja devida.

14. Ser nformado por el profesor jefe al término de cada £medre acercade sudessmpefio en los
agpedos derendimiento, responsabilidady comportamiento.

15. Laprivacidadde sushienes materialesy que estos les sean respdados, los que no podran ser
tomados o utilizados por ningura persona sin su consentimiento, excepdonalmente cuando la
utilizacion de egos entorpezcael normal desarollo de la clase,caso en el que podran ser
retirados por el profesor.
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16. Reibir la primeraatencion de urgenciafrente a un caso de accidente y/o emergenciade saud
enenfermeria.

17. Derechoaestar sequro dentro del colegio, tanto fisica, pscolégicay emocionalmente. Ser
escuchado y atendido ante cualquier tipo de denuncia.

18. Mantener susequridadfisica ysu proteccién dentro del establedmiento, teniendo derecho, en
casode acctente, a acogerseal Sguro Escolar del Estado.

19. Los edudiantes tienen derecho y el deber de rendir las pruebasy los exdmenesfinales
en conjunto con suscomparieros, presentandose correctamente vegido con suuniforme
escolar, aun cuando esté suspendido.

20. Tener libertad de culto segin sutendenciareligiosa.

21. Continuar sierdo alumnaregular del hstituto en cao de embarazo, osiha sdo madre.

22.  Qontinuar sierdo alumno(a) en cao de serportador(a) del VH.

23. A serrespdado, indeperdiente de suorientacion sexual.

DEBIRES

1.  Gonocery aplicar el contenido del Regamento Interno - Manual de Gonvivenda Esolar en su
quehacerdiario con todos los miembros dela comunidad educativa.

2. Gnocery respetarel Reglamento de evaluadén.

3. Partar como usoobligatorio —todoslos dbs- su agenda institucional.

4.  Permanecer en la salade clasesdurante susactividades académicas,manteniendo un clima de
trabajoy respeto. No salir de la salaparair al bafio o al casno durante las horaslectivas, excepo
si presenta problemasmédicos, respaldados por un certificado de un especialista.

5. Entregr oportunamente al apoderado las comunicacbnes y/o ciraulares enviadas por el
colego y entregar aquien corresporda lasnotas enviadas por el apaerado.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

Guardar un comportamiento acrde en los actos civicos programados por el establecimiento y
el Gntro de Estuliantes.

Respearlas sigientesnormativas deconducta en el comedor:

a) Dare el uso adecualo alos cubiertos.

b)  Nolanzar comidaal sudo ni a suscomparieros

c)  Ocuar su lgar enformaordenada

d)  Nosentarseen lasmesas

e)  No utilizar mas deltiempo asgnado

f) Respear a los encargados de la supervision del dmuerzo
0 Demostrar buenos modales

Quidar elmaterial didactico y/o fisico de sus ompafieros ydel establedmiento. De lo contrario
tendran que hacerserespmpnsable econémicamente de los dafios ocasicnados.

Mantener actitudes y comportamientos respetuosos con sus comparieros y con todo el
personal del Instituto.

Qumplir con lasexigenciasdel uniforme Escolar.
Revisardiariamente sumaterial deesudio de acuerdo a suhorario.

Esudiar los contenidos entregados por sus profesores, preparar sus pruebas, trabajos y
disertadgonescon antelacion y responsabilidad.

Qumplir los requisitos institucionales, de lo contrario el colego se comunicara con el
apoderado.

Ser responsables de sus pertenenciss, no dejandolas olvidadas en las dependencias del
egdabledmiento. EllInstituto San Lorenzo no seresponsabiliza por objetos o prendasde vegir
olvidadas.

Estar dispueso al didlogo on el animo de prevenir y solucionar conflictos, fortaleciendo
relacbnesinterpersonales,respetando la puralidady el conserso.
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16. Respear el derecho de susparesa apendery escudar la clasesn un ambiente arménico.

17.  Aaumir con responsailidad los actos que realiza, asicomo susconsecuencias.

18. Quidar suhigiene personal, presentandoseal colegioordenado y limpio.

19. Adstir aclasescon el uniforme egablecidopor lainstitucién, desdeel primer dia.

20. Permanecer en el colego mientras dure la jornada esmlar (con excepcion a quienes cuenten
con permiso de salda/ pase almuerzo).

21. Hacerbuen uso del lenguaje y demostrar buenos modales, evitando groseriasy gestos que
atenten contra la dgnidad de otros.

22.  Mantener una actitud de respeo en todas las actividades que se reladonen con el colegio,
tanto dentro como fueradel establedmiento.

23. Ingresar puntualmente a su salade clases al toque de timbre, tanto al inicio de la jornada
como despuésde cadareceo yesperaren ella al profesor.

24. Partar Utiles necesaiios paa sus advidadesacadémicas.

25. Abstenersede realizar juegos brusms y portar objetos que impliquen riesgo para si mismo y
losotros.

26. Mantener una conducta éticamente correcta en toda instancia evaluativa, trabajos,
disertadonesy evaluadonesoralesy escritas.

27. Respear normasy procedmientos egablecidos en instancas evaluativas.

28. Abstenerse en el porte y consumo de drogas, alcohol y cigarrillos en todas las actividades en
que participe represantando al colego, tanto al interior como fuerade este.

29. Respeary cumplir con el reglamento de biblioteca.
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Limitantes de los estudiantes:

1. Realizar bromasy/ 0 comentarios que ponganen pelgro la integridad fisicao moral de cualquier
personaya sea dentro o fuera delestabledmiento y llevando el uniforme del coledo.

2. Usar celar durante evaluacionesacadmicas.

3. Veder todo tipo de alimentos u objetos dentro del establedmiento .

4, Usar o portar: dinero, radios, televisores, MP3 MP4, camaras digitales, celulares, juegos y
objetos de valor en general. En casode pérdida o destrozo parcial o total el Colego NO SE
HARARESONSABLE Encaso de que estos articulos sean requisados podréan ser retirados por
el apalerado en hspedoria.

5. Partar, consumiro distribuir drogas, belidas atohdlicas osimilaresdentro o fuera del hstituto
San Larenzo.

6. BEmar en el colego o en lasinmediaciones de él, vistiendo el uniforme oficial o deportivo del
Instituto SanLorenzo.

7. Ryar mesas muros, bdios, camarines, pasllos o cualquier dependenciadel establecimiento.

8. Realzar 0 excedese en demostraciones afectivas en sus relacbnes de pololeo dentro del
colego como fuera deél, vistiendo el uniforme del Ingtituto SanLorenzo.

9. Alterar las normas de convivencia en las vias y en el transporte publico, como
edudiante reqular de ese egableamiento.

10. Exhbirse desrudos 0 semidesrudos, dentro o fuera del egablecimiento, seapor sefal de
protesta, por manifestaconesartisticas uotros.

11. Rdirarse del establedmiento durante la jornada escolar, sin la debida asistencia y firma del
apoderado titular o suplente.

12. Rdirarse del egabledmiento durante la hora de almuerzo, sinla debida asigencia y firma del
apoderado titular o suplente.
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13.

14.

Mantener su entorno (patios, bafios y casho) y salaaseada(respeto del medio ambiente),
absteniéndose de rayar mesas,muros o cualquier dependenciade nuestro establecimiento.

Respe¢arsea simismo, a sus mmpafierosy demasmiembros de la comunidad educativa.

La ley genaal de educadon, en su ariculo 11° sefialaque el embarazo y la maternidad de una
egudiante no puedenserargumentos como condicionantes o excusas ge limiten su respetivo
derecho a laeducadon, més aln, la legislaidn esablece que son los esablecimientos
educacbnalesson los encargados derealizar lasadecuacionesnecesarias parague dichas
egudiantes continlen con sus esudios demanera regular.

Delaestudiante embarazada:

DBBERES

1

La Aumnadebe aimplir con los déberesy compromisos escolares contraidos.

2. La Alumna debe informar su condicion a su profesorjefe, presentando un cettificado médico
gue acredte sucondicion.

3. La Alumna debe presentar los certificados médicos de controles mensualesde suembarazo o
de los controlesmédicos del bebé.

4, La Alumna debe justificar lasinasistanciaspor problemasde salud, tanto del bebé como de la
madre, con los respectivos cettificados médicos.

5. Selebe informar al egablecimiento sobre la fechadel parto para programar las actividades
acalémicas.

DERECHOS

1. La Almnatiene derechoasertratadacon respeo por todas las permsnas que forman parte de
la @munidad Educativa.

2. La Alumnatiene derechoala Normalidad de la cobertura médicaatravésdel Seguro E<olar si
llegara arequerirlo.

3. La Alumna tiene derecho a ser promovida de curso con un porcentaje de asigenciamenor alo
edablecido, siempre y cuando dichasinasistenéashayan sido debidamente justificadaspor los
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médicos tratantes, ylos registros del camé de control de salud, eto sumado a un rendimiento
académico que permita lapromocion de curso(de acierdoal redamento de evaluadon vigente).
La Alumna tiene derecho a participar en organizaciones egudiantiles y en todo tipo de
eventos,como en la gaduacidon o en actividadesextra progamaticas.

La Alumna tiene derecho a amamantar; para ello puede sair del Colegio en recreos 0 en
horarios que indique el Centro de Salud o médico tratante y correspondera como maxmo a
una hora de lajornada daria de clasesdurante el periodo de ladancia (6 meses).

La abmnatiene derechoa adaptar el uniforme escolar a lacondicién de embarazo.

Delestudiante progenitor:

DBBERES

1

Elalumno debe informar a las autoridades del (olegio de su condicién de progenitor,
entregando el antecedente correspondiente a Profesor Jefe, coordinadora técnico pedagdgico
y/ 0 ala Direccion del colegio.

2. Parajustificarinasigenciay permisos deberapresertar el camé de sald o cetrtificado médico
correspordiente.

DERECHOS

1 Elalumno tiene derecho a peimisos yadecuaddn de horarios de entrada y saida deperdiendo
de las etapas del embarazo y su rol como progenitor. (Dichos permisos, entradas y saldas
deben sersolicitados por el alumno através dela documentacion médica espediva).

2. El abmno tiene derecho a justificar hasistené atravésde certificado médico por enfermedad
de suhijo, altratarsede laboreso cuidados acordes asu ol de padre.
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Delosapoderados:

DEBERES

1.

Edpoderado debeinformar al egablecimiento educaconal sobre la condicion de embarazo o
progenitor delegudiante.

2. Calavezque el'la egudiante se ausente, el apoderado deberaconcurrir al esablecimiento a
entregarel cetificado médico correspordiente.

3. Deber& velar para la efectiva entrega de materiales de egudio y el cumplimiento del
calerdario de evaluadones.

4.  Elapoderado/a debera notificar al colegio de situaciones como cambio de domicilio o si el
hijo/a en condicibn de embarazo, maternidad o paternidad quedad bajo la tutela o
respansabilidad de otra persona.

5. El amterado deberamantener suvinculo con el colegio cumpliendo con surol de apoderado.

6. El apoderado tendra que firmar un compromiso de acompafiamiento al adolescente, que
sefide su consentimiento para que la alumna o alumno asistaa los controles, examenes
médicos u otras instancias que demanden atencidn de salud, cuidado del embarazo y del
hijo/anacido, que implique la ausencigparcial ototal del esudiante durante la jornadade clases.

DERECHOS

Elapoderado tiene derecho a serinformado sobre los derechos y obligadones, del esudiante, de la
familiay del egablecimiento educacional.

Del Establedmiento Educativo:

DBBERES

1

Erel casode existir embarazo adolescerte seprocedera sedin la normativa vigente y siempre
en consuta con los padres o tutoresy en comun aauerdo se buscaranlas garantias de salud,
cuidado y continuidad de estudios, otorgando todaslas facildadesparael caso.
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2. Dartodas ladacilidadesacadémicas para igresary permanecer en el colegio.

3. No discrminar a edas edudiantes, mediante cambio de egablecmiento o expulsion,
canceladon de matricula, negacon de matricula, sugpension uotro similar.

4, Mantener a la egudiante en la misma jornada y curso, sdvo que ella expreselo contrario, lo
que debe ser avalado por un profedonal competente.

5. Respar sucondicion por parte de las auoridadesy personal del colegio

6. Respear el derecho a agstir a clasesdurante todo el embarazo y a retomar sus egudios
despuésdel parto. La dedsion de dejar de asistirlos Ultimos meses del embarazo o postergar
la vuelta a clases después del parto deperde exclusivamente de las indicaciones médicas
orientadasa velarpor lasdud de la joveny el bebé.

7. Permitirle acomodar el uniforme escolar segun susnecesidadesde maternidad o lactanca.

8. Otorgarles las faclidades necesatias para que asistan a sus controles médicos pre y
postnatdes,asicomo alosque requiera suhijo/a recién racido.

9. Facilitar su participacion en las organizacones egudiantiles, actividades extra programaticas,
asicomo en las ceremonias donde participen suscomparieros de colegio. A excepadon de si
existen contraindicacbnesespecficasdel médico tratante.

10. Permitirles asistira la clase de Educad6n Hsicaen forma regular, pudiendo se evaluadas de
forma dferencial.

11. Resptear la eximicién de las estudiantes, que hayan sido madres, de las clases de Educacion
Hsicatanto prey postnaal.

12. Bvaluarlassegin los procedimientos deevaluacion establecidos por el colego.

13. Sele podra brindar apoyo pedagdgico especiaimediante un sistema de tutorias realizadas por
los docertesde las agjnaturas yen los que podran cooperar suscomparieros de clases.

14. Otorgarles todas las faclidades para compatibilizar su condicion de egudiantes y de madres
durante el periodo de lactancia.

15. Siel papa del bebé es estudiante del esableamiento escolar, también a él se le daré las
faciidadesnecesarias pra cumplir con surol paterno.

DelosPadres, Madresy Apoderados:

Para efedos de comunicacbn con el Instituto, solo sera valida la firma del apoderado titular o
suplemente, en casos como:

1 Justificaddn de inasigenciay atrasos.
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2. Asistncia a reuniones y/o entrevistas (por situaciones conductuales de rendimiento y de
conocimiento de la familia).

3. Reto del Instituto enhoras declases.

4. Rero oficial del Instit uto.

DERECHOS

1.  Gonocery respear el contenido del Regamento Interno - Manual de Convivenda E<olar en el
trato diario con losmiembros dela Comunidad Educativa, siguiendo los conductos regilares.

2. Participar activamente en el procesode eleccion democratico del Cento de padres, madresy
apoderados.

3. Recibir atencion oportuna para esclarecer inquietudes sobre los procedimientos referentes a
sushijos, por parte dela comunidad educativa.

4.  Serinformado del rendimiento eswlar y comportamiento de su hija o hijo, a través de
ciraulares,comunicadonesescritasy/o SNEDUC.

5. Quesu pupilo reciba una formacién integral, de acuerdo a la propuega educativa (Ley de
Inclusion) del colegio.

6.  Serinformado a través de circulares, comunicacones escritas, SNEDUCY/0 a través de la
agenda escolar institucional (usoesobligatorio).

7. Solicitagntrevista personal, respetando el conducto regular:
a) Profesor del sibsedor (asignatura)
b) Profesor Jefede curso
¢) Inspecbria General, Ercargada de Gonvivencia Egolar, Goordinadon de Cicb, Equipo de

Apoyo, oordinacibn Témico Pedagogica, Direcdén Administrativa, Rectoria, sedin
corresporda.

8.  Serinformado por esrito en los plazos que edipula la ley, de los montos de pago de
escolaridad.
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9. Serinformado sobre el sistema de becas de escolaridad a que puedan optar los estudiantes
para el afio siguiente. Eda informadon debe ser entregada antes del inicio del proceso de
matricula.

10. Nombrar hasta dos apoderados suplentes ante la situacibn de ausenciatemporal, quedando
edipulado en la fitia de matricula.

11.  Utilizar lasdependenciasdel egabledmiento, para decaos de reuniones de Centro de Padresy
Apoderados, siempre en compafiade Profesor Jde u otro docerte asgnado.

12. Apelaren Redoria, dentro de un plazo de 15 diashébiles, después de recibir notificacibn sobre
Canceladdn de Matricula o expulsion de supupilo.

DEBERES

1.  Aamir el rol primario y protagonico en la responsabilidad por la formacion y educacbn de sus
hijos ehijas.

2. Estalecer comunicadén permanente con los distintos adores y estamentos educativos para
aseairar una buenaformacion y el aprendizaje de la convivenciade sushijas ehijos, dentro y
fuera dd establedmiento educaconal.

3. Contribuir con sus reflexiones, dichos y acdones, al ejercido cotidiano de una convivencia
respeuosay solidaria entre los miembros de la comunidad educativa.

4.  Cautelary promover el respeto y solidaridad de sushijos e hijas con y hacia bs miembros de la
comunidad educatva.

5.  (Qonocer, compartir y apoyar el Proyecto Educativo y las normas y procedmientos
discplinarios delegablecimiento escolar.

6.  Qonocer el proyedo educativo institucional de su comunidad educativa y reflexionar sobre su
contenido, objetivos ynormativa, colaborando en suejecudon e implementadoén.

7. Resparlasnormativas irternas delegablecimiento.
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8.  Asistir con puntualidad a reuniones de apoderados de curso y citaciones especies en el
horario que corresponda.

9.  Cautelar el cumplimiento del Manual de Convivencia Esolar del esablecimiento por parte del
edudiante.

10. Acatar y asumir las disposidones emanadas del (Gonsejo de Profesores o de Redoria del
edablecimiento.

11. Mantener un trato cordialy con todos los egamentos del Ingtituto. Esto implicarespetar
los conductos regulares, cuidar el vocabulario y la presentacion personal.

12. Mantener comunicacion permanente con el establecimiento.

13. Regponder por los dafios personales materialesy/ o fisicos causados por €l o suhijo (a).

14. Pagar oportunamente la escolaridad de sualumno (a).

15. Cautelar que el egudiante se presente oportunamente con su uniforme oficial con todos sus
materiales para las clases, agenda esmlar institucional, asegurarse de que traigan su colacion,

accbn fundamental paralavida salidable.

16. Rdirar personalmente a su pupilo en caso de que ége necesite ausentarse en pleno
desarmllo de jornada eslar, previa autorizadén de Inspectoria General.

17. Jwtificar personalmente o por e<rito las inasidencias de su edudiante en
Inspectoria General, en el momento de reintegrarlo a clases.

18.  Ayudar en todo el proceso educativo y de formaddén de suhijo (a).

19. Awisar oportunamente, en caso de enfermedad del edudiante, egecidmente si hay
evaluacionesprogramadas.

20. Asegurarse de que su pupilo cumpla con la normativa de habitos y presentacion
personal que requiere el Instituto.
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Limitantes del Apoderado

1.

Alterar el clima organizacibnal de lasreuniones de Padresy Apoderados. Qualquier inquietud
ajenaalospuntosde latabla, debesercanalizada atravésdel conducto regular correspordiente.

Utilizar el nombre del Instituto, bajo cualquier justificacbn, para organizar actividades
externas.

Efectuarcomerdo al interior del esabledmiento o aprovechar las conexiones internas para
realizarlo fuera deél.

Disponer del hstituto sin laautorizadon de la Rectoria.

Ingresar a egablecimiento o a cualquier deperdencia de este, sin autorizacion previa,
especidmente asala declases.

icrepary/ o abordar a estudiantes dento y fuerade estadedmiento educacional.

SERN CAUSAL EDE CADUCIDADE LA CONDIAONDE AMDERADOS

1 Gando el alumno dejede serestudiante regular del colegio.

2. Gando el apoderado renuncie a sucondicion de tal.

3.  Quando el apoderado resulte ser responsable de actos deginados a difamar o caumniar a
cualquier miembro de la comunidad educativa.

4. Quando se produzca un quiebre de la armonia y comunicadon respetuosa y deferente
que debe existir entre un profesor y un gooderado. Si eentualmente a esa situacionse anexa
la existenciade agresion fisicay/o amenaza, el Instituto San Larenzo llevara al funcionario a
constatar lesonesy Rectoria pondra la denuncia correspondiente en Caabineros de Chile, PDI
o Fiscédia.
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5.  Quando incite a sugpender el desarollo delas class,ya sa incentivando a que los abmnos no
ingresen a clases,o haciendo ocupacin ilegal delas deperdenciasdel Instituto San Larenzo.

6. Que qr resolucion judicial esé prohibido el acercamiento al abmno o alumna.

Delos Profesores:
DERECHOS
1 Rebir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.

2. Ser exuchado por los Directivos de Estdledmiento Educadonal en los problemas y
eventualidades deorden personaly laboral y recibir una respuega eficazy oportuna.

DEBERES

1 Gnocery cumplir los acerdos consignados en el Manual de Convivencia.

2. Resptar a suspares,alumnos ydemas personasde la comunidad educativa.

3. Informar oportunamente a las personas que corresponda, sobre incidentes o situaciones que

atenten contra laseguridady tranquilidad fisicao psicologica delos alumnos.

4.  Crearen el aula un ambiente de trabajo respetuosoy solidario a través de una comunicacbn
franca, dreca yafable con las ylos estudiantes.

5. Famentar estrategias participativas orientadas hada la formadén ciudadana de los y las
egudiantesdentro y fuerade la salade clases.

6. Crar condiciones para contribuir a estabdecer una relacbn amonica entre los y las
egudiantesy los demas miembros dela comunidad educativa, valorando las dferencias.

7. Gontribuir en sus reflexiones, dichos y acdones, al ejercido cotidiano de una convivencia
respeuosay solidaria entre los miembros de la Comunidad Educativa.
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8.  Generary desarollar el sentido de cumplir y hacer bien el trabajo esmlar cotidiano como
parte de sudesarollo y crecimiento personal.

0. Resgardar una convivenca inclusiva, respetuosa y solidaria en los espa@os y ambitos
educativos que lescorrespondan.

10. Contribuir al desariollo e implementacion del Proyecto Educativo, asumiendo los valores de
convivenciaexpuestosen él.

11. Apoyar y fomentar el gjercicio de una convivenciarespduosa entre los y las esudiantes, y
hacialos miembros de la comunidad educativa, enlos diversos espams fisicos y socialesdel
egdabledmiento educativo.

12. Qumplir con rigurosidad las normasy procedmientosinstituidos en laComunidad Educativa.

13. Respear los acuerdos y procedmientos frente a conflictos entre actores de la Comunidad
Educativa.
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INSTANGAS DHRABAX:

Las nstancas detrabajo que tiene el areade convivenciaescolar son lassiguientes:

Prevendon . Estraegias para evitar que lleguen a producirse situaciones de intimidadon y

hostigamiento entre alumnos.

Mediacién : Proceso cooperativo y voluntario en el que la intervendén neutral de un tercero

facilita que laspartesen conflicto busguen por simismas wna solucién.

Indagacion : Accion gie busca claificar y contextualizar unhechodeterminado.

Seuimiento : Verificacbn de estados emocionalesy reladonales entre las partes involucradas.

\Y,

CONCEPTOSAAVES

Gonvivencia Esolar se entiende como “la coexigencia paciica de los miembros de la

comunidad educativa, que sipone una interrelacon positiva entre ellos ypermite el adecualo
cumplimiento de los objetivos edicativos en un climaque propicia el desarollo integral de los
edudiantes’. Se trata por tanto, de la cnstruccon de un modo de reladén entre las personas
de una comunidad, sustentada en el respeto mutuo y en la solidaridad reciproca, expresada en
la interreladdn armoniosa y sin violencia entre los diferentes adores y esamentos de la
Comunidad Educativa.

La Empatia es la intencion de comprender los sentimientos y emociones, intentando
experimentar de forma objetivay racional lo que sierte otro individuo.

La persona empatica se caracterizapor tener afinidades e identificarse con otra persona. Es
saber escuchar alos demas, entender sus poblemasy emociones.

La Aserividad es la habilidad personal que nos permite expresar directamente los propios
sentimientos, opiniones y pensamientos y defender nuedros derechos, en elmomento
oportuno, de la forma adecuala sin negar ni desconsiderar lbs senimientos, opiniones,
pensanientosy derechos de los demas.

Como edrategia y egilo de comunicacion, la asertividad se diferenciay se sita en un punto

intermedio entre la agresvidad y la pasividal. Sedefine como un comportamiento maduro en
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el aal lapersona noagede ni sesomete a lavoluntad de otras per®nas, sinoque expresa sus
convicconesy defiende sus derechos.

Maltrato Infantil se entiende como todos aquellos actos deviolencia figca, sexual o emocional,
seaen el grupo familiar o en el entorno social, que se cometen en contra de nifios, nifiasy
adolescentes, de manera habitual u ocasonal. El maltrato puede ser ejecutado por omision
(entendida como falta de atencién y apoyo por parte del adulto a las necesidades y
requerimientos del nifio, sea alimentadén, sald, proteccion fisica, eemulacion, interacdén
socid u otro), supreson (que son las diversasformasde maltrato en que sele niegaal nifio el
ejercido y goce de susderechos. por ejemplo, impedirle que juegue 0 que tenga amigos, no
enviarlo al wlegio, etc.) o transgresion (entendida como todas aquellasacdones o conductas
hostiles, rechazantes o destructivas haciael nifio, tales como malos tratos fisicos, agresones
emocionales, entreotros) de los derechos individuales y colectivos e incluye el abandono
completo y pardal.

a. ElAbuso Sexuaksuna forma grave de maltrato infantil, implicala imposidén a un nifio,
nifia o adolescente, de una actividad sexualizada en el que el ofensor obtiene una
gratificacbn, esdecir, esunaimposicion intencional basada en unarelacibn de poder. Esta
imposicion se puede ejercer por medio de la fuerzafisica, el chantaje, la amenaza, la
seduccibn, la intimidacién, el engafio, la utilizacion de la confiana, el afeco o
cualquier otra forma de presién o manipulacion psiolégica.

b. LaAgresvidad corregponde a uncomportamiento defensivo natural, como unaforma de
enfrentar situadones de ries@, es esperdle en toda persona que se ve enfrentada a
una anenaza que eventualmente podria afectar su ntegridad.

C. El Gonflicto involucra a dos 0 mas personas que entran en oposidon o desacuerdo
debido aintereses,verdaderao aparentemente incompatibles. Elconflicto no es shénimo
de violencia, pero un conflicto mal abordado o que no esresudto a tiempo puede derivar
en situacionesde violencia.

Violencia Egolar: Elarticulo 16 Cde la ley N° 20.536, sobre violencia escolar, sefiala que “los
alumnos, almnas, padres, madres, apoderados, profesionales yasigentesde la educacon, asi
como los eqipos docentes vy directivos de lbbs estadedmientos edicacbnales deberan
propiciar un clima escolar que promueva la buena convivenciade manera de prevenir todo
tipo de acosoescolar”.
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El articulo 16 D de la ley N° 20.536, dice, “revedira especial gravedad cualquier tipo de
violencia fisica o psicoldgica, cometida por cualquier medio en contra de un edudiante
integrante de la comunidad educativa, realizada por quien detece una posicbn de autoridad,
seaDirecor, Profesor, Adstente de la Educacién u otro, asi como también, la ejercida por
parte de un adulto de la comunidad educativa en contra de unestudiante”.

“Los padres, madres, apoderados, profesionalesy asisteties de la educadén, asi como los
equipos docentes y directivos de los egablecimientos educadonales, deberan informar las
situaciones de violencia fisicao psicolégica, agresion u hostigamiento que afeden a un
edudiante miembro de la comunidad educativa de las cuales tomen conocimiento, todo
ello conforme al regdamento interno del establedmiento”.

“Si la autoridades del edablecimiento no adoptaren las medidas correctivas,
pedagdgicas o disciplinarias que su propio regamento interno disponga, podran ser
sancionadas deconformidad oon lo previsto en el aticulo 16 de este cuerpolegd”.

La violenciapuede ser definida como una reaaion generalzada de atropello al ser humano,
que buscael aniquilamiento o control delotro.

ElMinisterio de Educacbn, en un intento de enfrentar de mejor modo la GonvivenciaEsolar,
define la violencia enel espacioescolar como un ado de prepotencia oabuso injustificado que
se ejerce sobre los otros, deteriorando el clima de la convivenciay gue tiene carécter

episodico.

Bullying (acso eswmlar, hostigamiento escolar, matonaje escolar, cyberbullying): Escualquier
forma de maltrato psicolégico, verbal o fisico producido entre escolares de forma reiterada a
lo largo de un tiempo determinado. Ademas, elarticulo 16 Bde laley N° 20.536, que habla obre
la violencia escolar, dice que “se entenderapor acoso esmlar toda accién u omision constitutiva
de agresén u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del egabledmiento
educacional, por un egudiante que en forma individual o colectiva aente en @ntra de otro
estudiante, valiéndose para elb, de una situacidbn de superioridad o de indefensién del
estudiante afedado, que provoque en ege Ultimo, maltrato, humillacién o fundado temor de
verse expueso a un mal de car&ter grave, ya sea por medios tecnadégicos o cualquier otro
medio, tomando en cueta suedady condicion”.
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Seconsideraranconstitutivas delMaltrato Escolar, entre otras, bs siglientes conductas:

a)

b)

f)

9

h)

)

Proferir insutos o garabatos, hacer gesos groseros o amenazantes u ofender
reiteradamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

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

Agredir verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un alumno
u otro miembro de la comunidad educativa (por epemplo: utilizar sobrenombres
hirientes, mofarsede caracterigticas fisica).

Disciiminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condiciéon social,
situacién econdmica, religion, pensamiento politico o filosdfico, ascerdencia énica,
nombre, nadonalidad, orientaciébn sewal o identidad de género, discgacidad o
cualquier otra circunstancia.

Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un alumno o a cualquier otro integrante de
lacomunidadeducativaa travésde chats, redessociales, blogs, mensgesde texto, correos
eledroénicos,foros, WhatsApp, sewvidoresque almacenanvideoso fotografias, sitbswebs,
teléfonos o cualquier medio tecnoldgico, virtual o electrénico.

Exhbir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de maltrato
ecolar.

Realkar acosos o ataques de connotacion sexud, aun cuando no sean constitutivos de
delito.

Patar todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o
contundentes, ya seangenuinos o con aparienciade ser reaes, aun cuando no se haya
hechouso de ellos.

Partar, vender, comprar, distribuir o consumir bebidas aloohdlicas, drogas o sustancas
ilicitaso encontrarse bajo susefectos, ya seaal interior del esablecimiento educaconal
0 en actividadesorganizadas,coordinadas, fatrocinadas osupervisadaspor ege.
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PRAOXOLOS

1. Procedimiento Institucional frente a Maltrato Infantil

Enel casode cualquier situacion de maltrato infantil, siguiendo la normativa del Godigo Procesal
Penal (CPP) en su articulo 175 letra E seraobligacion de los Directores, Profesores elnspedores a
denunciar cualquier hecho de violencia que un nifio, nifia, adolescente o familia indique a los
representantes del colegio, traslo cual el adulto tendra 24 horasde plazo para hacerla denuncia, de
aauerdoalarticuo 176 del CPR

El pracedimiento sera:

11

Infantil:

a)
b)

c)
d)

€)

Qualquier funcionario del colegio que recibala informacidon por parte del alumno, alumna o
apoderado, deberainformar a Rctoriala stuacion.

Retoria, deberdinformar a Pdicia de Investigacones, Caabineros de Chile y/o Hscaliay
realizar ladenunciarespectiva.
Rectoriatomaracontacto con uno de los apaleradosdel ola estudiante.

Bajoningn término, se realizaran entrevistas con los alumnos y apoderados, ya que la
invegtigadon solo la debera realizar el personal caificado.

Serealizard seglimiento y acompafiamiento por parte de Encagada de Convivencia Esolar,
la que deberamantenerse nformada de los avancesde la situacion, conocer el esado de la
invegigadon si ega se hubiera iniciado, de las eventuales medidas de proteccion que se
aplicaseny del tratamiento reparatorio si existiesg todo ello on el fin de artialar y
coordinar las &ciones, garantizando que esenifio o nifia no vuelva a ser victimizado.

Procedimiento frente ala sospecha que algin/ a estudiante estasiendo victimade Maltrato

a) nversarcon el nifio/a.en basealas sigientessugerenciss.

Siun nifio/ale entregasefidesque deseacomunicate algo delicado y lo hace
espontaneamente, invitelo a mnversaren un espacio que resguarde suprivacdad.

No induzcael relato del nifio/a con preguntas que le sugieranquién esel agesor/ a.

Siel nifio/a noquiere hablar, nolo presione. Resgte su silenco.

Registreen formatextual el relato del nifio/a (esto puede servir como evidenciaal momento
de denunciar).
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b) Informar inmediatamente a Rectora, quien junto a Encegada de Convivencia Esolar definirén lineas
a sequir (denuncia,redaccdn de oficio u informe y/ o traslado al hospital).

c¢) Informar al apoderado/a: se debe citar al apoderado/a y comunicaie sobre la informaddn que
tiene el colegiorespeco de los hedhos.

d) No exponer al nifio/ a a relatar reiteradamente los hechos de violencia(victimizacion secundaria).
Se debe procurar el cudado y proteccidon al nifio/a, por lo que no se lo debe exponer a contar
reiteradamente la situacion. Resultadeseable que el funcionario que ya ha escuchado el testimonio
del nifio/a, seréel Unico que maneje esainformadodn, sierdo responsable de mmunicada a Rectoria.
Esteprincipio de la confidencididad de la informaddn solo puede ser alterado, sipone en riesgosu
vida. Almomento de entearsede alguna vulneradon de derecho o de peligro de vida del alumno, se
debeinformar ala auoridad correspordiente.

1.2 Procedimiento frente ala sospecha odenurcia de Maltrato Infantil de un funcionario/ a del
establedmiento hada un estudiante.

Enel casoque efla presunto/a agresa/a sea funcionario/a del estadedmiento, se debe separar al
posible victimario/a de la presunta victima.

a) Rectoriadeberainformar alpresunto/ aagresor/ ade ladenunciagque hayen su @ntra, manteniendo
lareserva que el casomerece.

b) Interrumpir la situacion de vulneraddn de derechos, disponiendo medidas para alejara la victima
del adulto identificado como probable agresor.

c) Una vez que se realicen las accbnes pertinentes por organismos como Hscalia, Pdicia de
Invegtigadonesy/ o Caabinerosde Chile,y teniendo en mnsideracidn la resolucion judicial, se galuara
la pertinenda denormalizar o no lasadividadeslaboralesdel funcionario.

13 DONDBENUNCAR

Las nstituciones que reciben las daunciasde estos hechos son:
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Qualquier estabdecimiento de salud publico o privado puede constatar lesones.

Los menores de edad deben egar acompafados de un adulto, quien debe portar su
respectva cédula de identidad.

2. Procedimiento Institucional frente a Abuso Sexual:

Enel casode abuso sexud, siuiendo la normativa del Gdigo ProcesalPenal (CPP) en suarticulo 175
letra E ser& obligacidn de los Diredores, Profesaes e Inspectores a denunciar cualquier hecho de
violencia sexual que un nifio, nifia, adolescente o familia indique a los representantes del colego,
tras lo cual el adulto tendr& 24 horas de plazo para hacerla denuncia, de aauerdo al artialo 176 del
CPRP

El praedimiento ser&

a) Qualquier funcionario del colegio que reciba la ifformadén por parte del aumno, aumna o
apoderado, deberainformar a Rctoria.

b) Rectoria, deberainformar a la Pdicia de Investigaciones, Caabineros de Chile y/o Fscalia y
realizar ladenunciarespectiva.

¢) Retoriatomaracontacto con uno de los apoderados a quien sele informararespedo de las
accones realizadas.

d) Serealizara seglimiento y acompafiamiento por parte de Encaigada de Convivencia Esolar,
la que deberdmantenerse nformada de los avancesde la situacion, conocer el egado de la
invegigadon si ega se hubiera iniciado, de las eventuales medidas de proteccion que se
aplicaron y del tratamiento reparatorio si existiera, todo ello con el fin de articular y
coordinar las aciones, gaiantizando que esenifio no vuelva a ser victimizado.
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21 Procedimiento frente a la sospecha que algin/ a estudiante esta siendo vicdima de Abuso
Sexual:
a) @nversarcon el nifio/a.en basealas sigientessugerencias.

Siun nifio/ale entregasefidesque deseacomunicate algo delicado y lo hace
espontaneamente, invitelo a mnversaren un espacio que resgiarde suprivacdad.

No induzcael relato del rifio/ a con preguntas que le sugieranquién esel akbusador/ a.

Siel nifio/a noquiere hablar, nolo presione. Resgte su silenco.

Registreen formatextual el relato del rifio (eso puede servir como evidencia aimomento
de denunciar).

b) Informar inmediatamente a Rectoria del establecdmiento, quien junto a Encargada de Convivenda
Esolar definiran lineasa sequir (denuncia, regccidn de oficio u informe, traslado al hospital).

c) Informar al apoderado/a: se debe citar al apoderado/a y comunicarle acerca de las accones
realizadas.

d) Furcionario que ya ha escutado el testimonio del nifio/a, serael Gnico que cuente con el relato
del nifio o nifia, $endo responsable decomunicala ala Rectora del colegio.

2.2 Procedimiento frente ala sospecha o denuncia de abuso sexual realizada por un/ a adulto/ a

Enel caso de que un padre o madre denuncie un hecho de esa naturaleza respet¢o de un/una
edudiante, sedeben eguir los siglientes pasos:

a) InformaralaRectora, En@rgada de ©nvivenciaEswmlary/ o Inspedor General del
edabledmiento.

b) Enel caso de que el/la presunto/a abusador/a sa una persona del entorno familiar del/ de la
edudiante y/o fuera deeste, sedebe irformar inmediatamente a uo de los apderados.

2.3 Procedimiento frente a la sospecha o denuncia de abuso sexual de un funcionario/ a del
estableamiento.

En elcasoque el/la presinto/ a alusador/a sa funcionario/a del etabledmiento, sedebe &pararal
posible victimario/a de la presunta victima.

Equipo de Convivencia Escolar Rectoria
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a) La Recora del egablecimiento debera informar al presunto/a abusador/a de la denuncia que hay
en sucontra, manteniendo la reserva que el caso merece.

b) Interrumpir la situacion de vulneradén de derechos, disponiendo medidas para alejara la victima
del adulto identificado como probable agresor.

c) Una vez que se realicen las acdones pertinentes por organismos como Hscalia, Pdicia de
Invegigadonesy/ o Caabinerosde Chile, y teniendo en mnsideracidn la resolucion judicial, se galuara
la pertinenda denormalizar o no lasadividadeslaboralesdel funcionario.

24 Procedimiento frente ala sospecha de Abuso entre estudiantes del Establecimiento:

a) Informar a la Retora, Encagada de Oonvivencia Elar y/o Inspedor General del
edabledmiento.

b) La Encagada de ConvivenciaEsolar e Inspedor General,procedena entrevistar, por separado a
log/las egudiantes involucradas, de manera de recabar la mayor cantidad de antecederies que
permitan corroborar o descartarla sospecha. Encasode sercorroborado el hecho, seprocedea realzar
la denuncia ante las aubridades correspondientes.

c) S debe consignar en el libro de actasde anvivencia escolar el testimonio de cada esudiante
involucrado/a, pues este documento se congtituye como una prueba ante una posible denuncia en
Tribunales. Se debe resguardar la identidad de todos los estudiantes, sin importar la condicion en
que participan, ya seanadivos, espedadores, etc.

d) Se citgpor separado a todos los apalerados/ asde los estudiantesinvolucrados para omunicarles
sobre el procedmiento y lainformadén obtenida.

f) Se reata una rewidn entre Rectora, Encegada de Convivenda Esolar, Inspecor General y
Profesor Jefe a fin de tomar medidasy eventuales sanciones, de acuerdo al Manual de Convivencia
Esolarvigente.

g) Secita al/la edudiante y apoderado/a a entrevista con la Rectora, Encagada de Gonvivencia
Esolar e Inspedor General del estabedmiento, quienes deberdn informarle el procedimiento
seglido y la sancion y/o aauerdo correspondiente, en basea lo a lo estipulado en el Manual de

Equipo de Convivencia Escolar Rectoria
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Convivencia. Ademas se realizara derivadon externa con profesionales pertinentes al ca®. Ete
procedmiento debe quedar registrado por escrito, y con las firmas de los presentes en dicha

reunion.

h) Qualquier resolucién o documento judicial que involucre al establedmiento, debe estar en poder
del Inspecor General, y en conocimiento de los Docentes, Directivos y Profesonales competentes

del mlegbo.

25 DONDBENUNCAR

Las hstituciones que reciben las daunciasde estos hechos son:

\Y
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CARABNERO®E CHILE.133

POLIJA DEINVESTIGACONES PDI). 134

AS@WLIA .600-333-0000

TRIBBIALEDEFAMILIA. (72) 220 1400

Qualguier egabledmiento de salud publico o privado puede constatar lesones.
Todos estan faalltados para periciar detos sexudes.

Los menores de edad deben egar acompafiados de un adulto, quien debe portar su respectiva
cédula de identidad.

\%

\Y

Esimportante que el examen médico se realice dentro de las primeras 48 horas
desdeocurrida la @yresin, paraque laslesonesno desapaezcan.

La victima debe procurar no bafiarse,lavarni botar prendas intimas pararesgiardar
la evidencia.

Ademas de constatar lesiones, es indispensale hacer la denuncia en la Brigada de
Delitos Sexualesde Invegigadoneso en Cardineros.

El médico no ega faaultado para informar los resutados al usuario. Estos son
egritosen uninforme que esentregado al fiscaly no a la pesona periciala.
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3. Procedimiento institucional frente a Violencia Escolar:

La comisiéon estara conformada por Inspedor General, Encaigado de MnvivenciaEsolary Retoria, en
caso de ausenciade estos estamentos se recurtird a @ordinadora de cido correspandiente.

Ante un ado de agresion, el mismo afectado o quien tenga conocimiento de la situacion, recuriir a
un adulto de lacomunidad escolar, quien delera informar al hspedor General.

Al serpesquisada dicha situacibn de agresion fisicay al constatar que los estudiantes son mayoresde

14 afos, seran derivados a Enérmeria. Si existen objetivas consecuendas figcas, sellevara al
agredido a constatar lesones a un cento médico de salid autorizado y posteriormente, Rectoria
realizara lacorrespordiente denuncia enCardineros de Chile, PO o Fiscé#a.

Silos egudiantes involucrados en situacion de agresibn son menores de 14 afios, serartrasladados a
enfemmeriay se notificara alos palres acercade este heclho.

El Inspecor General al pesquisar situacién con serias consecuenciasfiscas, e indeperdiente de la
edadde losnifios, citara einformarade manerainmediataalosapoderados del agredido y de quien(es)
haya(n) incurrido en esta falta muy grave. Endicha entrevista se entregaan las reomendadones
necesarias,y sedejaraun regstro firmado por todoslos gpoderados yestudiantes ntervinientes.

Una vez aclardo lo sucedido, Rectoria, junto a Inspector Generaldeterminard, se@n regamento de
ConvivenciaEsolar, la consecuenciaformativa para el o los respnsables, informando de ello a uno
de los gpoderadosy aprofesor jefe, estasconsecuenciasdicenreladén en alquirir una ndicionalidad
Extremay posible riesgo de no continuidad en el colego.

El Encagado de onvivencia Esolar, realizara entrevistas con los egudiantes involucrados y sus
respectivas familias, con el objetivo de tratar el problema en la particularidad de cada alumno y
constatar seglimiento de la relacbn entre las personas en cueston, ademas realizaran en conjunto
con profesor jefe derivacion a Equipo de Apoyo.

Equipo de Convivencia Escolar Rectoria

Escrito por: Revisado por: Aprobado por: Pag. Pagina 29 de 59




Realizacion de la Pregtacion del Servicio Educacional 7
REGLAMENTO NTERNO - MANUAL DE COIVIVENCIA '
ESCAAR

o

Instituto San Lorenzo

4. Procedimiento Institucional frente al Bullying:

Ante un ado de acoso, elmismo afectado o quien tenga conocimiento de la situacion, recurrird a un
adulto de la comunidad eswlar, quien deberainformar a Encagado de ConvivenciaEscolar e hspecbr
GeneralLuego de recibir la informacion, se citarda los esudiantesinvolucrados a fin de profundizar
en hechos denunciados. Silos alumnos son de sexto basico o algun nivel menor, serdn entevistados
con susregpedivos apoderados.

Encagado de ConvivenciaEsolar, citara aentrevistaal gooderado del agedido y a quien(es)hayaf)
incurrido en esta falta muy grave de manera individual o grupal sedin criterio de egablecimiento
educacobnal. Endicha entrevista se entregaan lasrecomendadones necesariss, y se  dejara un
regstro firmado por todos los apoderados y edudiantes ntervinientes. El incumplimiento
de ede ocompromiso o©nductual encualquiera de susagedos, faculta a Estdledmiento
Educacbnal ainformar aSuperintendenciade Educacion afin de que este cumpla unrol mediador en
el conflicto.

S deberanespecifcar lasmedidas de reparacion adoptadasa favor del afecado, asicomo la forma
en gue se supervisara su efectivo cumplimiento. Tales medidas pueden ser disaulpas privadas o
publicas, resabledmiento de efectos personales, cambio de curso u otras que la autoridad esime
convenientes.

Elo los respnséablesde realizar hostigamiento, adquiriran una Condicionalidad Exremay posibilidad
de riesgo de no continuidad en el colego.

El Encagado de onvivencia Esolar, realizara entrevistas con los esudiantes involucrados y sus
respectvas familias, con el objetivo de tratar el problema en la particularidad de cada alumno y
constatar seglimiento de la relacn entre las personas en cuesion, ademas realizaran en conjunto
con profesor jefe derivadén a Equipo de Apoyo.

5. Protocolo de Accion Frente a un hecho de GROMING

En casode que un edudiante sea abordado por “ciberamso”’ es necesaio incorporar estilos o
métodos de prevencion: charlas educativo-preventivas con los esudiantes, talerespreventivos a los
docertesy apoderados.

Equipo de Convivencia Escolar Rectoria
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Se @&onsejaraa la pate afectada @ara que recurra alas instands judicidespertinentes.

6. Protocolo de Acciéon Frente a un hecho de Cyberbullying

a) El cyberbullying es el uso de los medios teleméticos (Internet, telefonia moévil y
videojuegos online principalmente) para ejercer el acoso psicolégico reiterado entre
iguales. No se trata aqui el acoso o abuso de indole sexual ni los cas en los que

personas adiltas ntervienen.

b) Gomo requisito para activar ege protocolo serequiere de la evidenda fisica, en casale

que egano egé disponible seabordara sdlo como un conflicto.

Los pasos a seguir en casode detectar un caso de cyberbullying son:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Seamgera la denuncia por parte de Encagada de ConvivenciaEscolar y/o Inspedoria

General.

La denuncia puede ser realizada por apaderados o alumno(a) delcolegio.

En casode que un profesor recibala denuncia deberé derivar el caso a Gonvivencia

Esolar.

Se entrevistara, por separado, a las partes involucradas. Las entrevistas deberan
realizarse en con Encargada de Convivencia Esolar y/o hspectoria Generaldejando

registro esciito y firmado de ellas.

Se citaralos goderados de ambaspartes, por separados, para ifiormar deltema.

El Encagado de onvivencia Eolar, realizara entrevistas con los edudiantes
involucrados y sus respetivas fimilias, ©on el objetivo de tratar el problema en la
particularidad de cada alumno y constatar segiimiento de la relacbn entre las personas
en cuesién, ademas realizaran enconjunto con profesor jefe derivacion a Equipo de

Apoyo.

Aquien realiza la @residn las onsecuenciasseran:

a)

b)

Seinformaraa la familia del agredido sobre los hechos y los pasos a sequir, los clalesse
relacbnan con el regamento de mnvivencia escolar item8, remediales formativas
(Gondicionalidadextremay posiilidad de lano continuidad del egudiante en hstituto San

Larenzo).

El almno que cometio la aresion tendra la posibilidad de pedir disaulpas a quien
agredio en compafiiadel Inspetor Generaly/ o Encagada deConvivenciaEolar.
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¢) Ebklumno agredido tendrd una seson con la Encaigada de ConvivenciaEsolar donde se
abordara el tema y seentregardn estrategias de accion para enfrentar ege tipo de
conflictos.

7. Procedimiento Instituconal frente aconsumo y/ o tréfico de drogas:

Quando sedetecta por parte de cualquier funcionario de Estdledmiento Educacional, una accbn de
uno o varios esudiantes que transfieran, adquieran, sustragan, posean, surmistren, guarden y/o
porten cualquier drogay/ o alaohol, es obligaddn informar.

a)

b)

c)

d)

f)

9

h)

Inspecbr Generaly/o Ercargado de ConvivenciaEscolar deberan ser informados por parte
de losdocenteso funcionarios sobre situaciones sospechosasfrente al posible consumo.

Inspecbr General y Ercargado de Convivencia Esolar, entrevistaran al estudiante a fin de
indagar en hetios denunciados.

hspecbr Generaly Encagado de ConvivenciaEgolar informardna Redoriarepeco de los
hechos.

Rectoriacitara al apoderado.

Inspecbr Ganeral yEncagado de ConvivenciaEscolar, de comprobarse el hecho, procederan
sedin Reghmento de Gonvivencia E<olar. (Gondicionalidad edrema y posibilidad de la no
continuidad del estudiante en hstituto SanLaenzo).

Rectoria, deberainformar a Policia delnvestigadones.

Encagado de (onvivenda Esolar, edablecera seguimiento y realizara derivadén del
edudiante a Equipo de Apoyo.

Rectoria y/o Encargado de convivencia escolar, debera informar a la Superintendencia de
Educacn de todas agellas stuadonesque constituyan delito.
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Protocolo por pérdida de pase para salir almorzar.

1- Se avisa en secretaria la pérdida del pase y se solicita uno nuevo.

2- Esta renovacion de pase, se entregara después de 15 dias corridos, durante este periodo de espera,
el alumno no podra salir almorzhrera del colegio salvo, si su apoderado le realiza presencialmente
el correpondiente retiro en inspectoriaue esta en porteria.

3- Si el estudiante vuelve a extraviel pase por segunda vegrerde automaticamentela garantia de
salir almorzar, hastaldin de semestre en curso. La Unica opcion para salir del colegio, es que su
apoderado realice presencialmente, el correspondiente retiro en inspectoria, que se encuentra en
porteria.

Protocolo en caso de reiterados atrasos al colegio, después del almmuer

1- Cuando el estudiante llega tarde por primeraz \@lespués de las 14:15 horab)spectoria le
informard al estudiante, que no debe llegar nuevamente atrasado al colegio, considerando que las
clases comienzan a las 14:00 horas, puesto que esto tiraeonsecuencia relativa a la perdida de
la garantia para salir.

2- El dia delposible segundatraso, se retendra el pase hasta queapbderado lo retire. En esa
instanciase informara al apoderado que, si el o la estudiante llega poetavez atrasadal colegio,
perderala garantia de sala almorzar fueralel colegig avalado por epase especiahasta fin del
semestre en curso.

3- En caso de que el estudiante, debido a sus atrdsng perdido la garantia de salir a almorzar fuera
del colegio, la Uica opcidn para salir a la hora de almzmr es que su apoderado realice,
presencialmentegl retiro correspondiente en el sector de inspectoria, ubicado en la puerta de
ingreso.
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8. Procedimiento institucional en casode accidentes leves o graves:

Ante una caida oaccidente muy lewe, procede:

a) Ingreso del nifio(a) a la sala de Primeros Auxilios es desde Pre Kinder a 3° Basto con

Asistente Docente y desde4° Basco a IV Medio el ingreso espor suspropios medios.

b) Revisién minuciosade lalesion o herida.

c) lLa BEnhcargada de Primeros Auxilios constata como ocurrieron loshechos.

d) Qurary/o atencion pertinente al evento.

e) Reingreso del nifio(a) a su salade clases, acompanado(a) por Asistente Docente.

f) Informar a Profesor Xfe por parte de la Asigente Docente de PK a 3° Basto de lo

ocurrido al egudiante.

g) 9 el acidente es cercaio ala hora de salida de los estudiantes, se esperael retiro por

parte de suapoderado para ser informado.

h) 9 el nifio(a) no esretirado por su apoderado, se le envia comunicacion via agenda escolar
de los hechos ocurridos al egudiante por parte del Profesor Jkfe o Encargada de

i) Primeros Auxilios a través de uncomprobante de atencion.

Ante unacaida oaccidente leve procede:

1. Silo en caso de que se de aviso de un accidente, la encargada de Primeros Auxilios asige
personalmente donde est el nifio(a) y luego de revisar heridas o ledones se procede a
llevarlo a sala de Primeros Auxilios.

2. Encaso de ser necesario el traslado se realiza en camilla o silla de ruedas.

3. Qurary/o atendoén pertinentes al evento.

4. Comunicacién inmediata con el apoderado para darle a conocer lo acontecido al
estudiante y solicitarle que se presente al colegio.

5. Quando el apoderado llega se le dan detalles del acctdente y se le pregunta por seguro
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6.
7.
8.

esoolar que tenga.

< le entrega declaracion de acctente escolar parael Hospital Regional de Rancagua.

El gpoderado procede allevarseal estudiante.

S comunica al Profesor Jfe el accidente por parte de le Encargada de Primeros Auxilios,
Inspectoria Generalu otros.

Ante unacaida oaccidente gravey muy grave, procede:

1

o

El estudiante al sufrir una caida o acctente grave y muy grave debe permanecer en el lugar
hastaque llegue la Encargada de Primeros Auxilios.

S procede a efectuar en el mismo lugar los primeros auxilios al estudiante (cuello
ortopédico, signos vitales, reflejos, etc.)

S traslada al alumno en camilla a la sda de Primeros Auxilios si rocede.

9 el edudiante corre peligro se solicita en forma inmediata unaambulancia.

S realiza comunicaddn telefénica inmediata con el apoderado para nhformarle del
accidente ocurrido a supupilo.

S procede aentregar Dedaracbn de Accdente Esolar parael Hospital Regional de Rancagua.
De ser posble el apoderado debe acompafiar al nifio(a) al centro asistencial. Encaso
contrario debe ser aompanado por la Encargada de Primeros Auwxilios, u otro funcionario
del egabledmiento que haya sido asignado por Redoria.

Ante un accidente grave y muy grave que sucede fuera del Instituto SanLorenzo:

a) Profesor responsable avisara alcolegio.

b) Encargada de Primeros Auxilios debe ser acompafiada por un representante de
inspecoria. Ambos acudirén a dicho lugar paraasigir y acompafiar al estudiante afectado.

c) 9 el edudiante corre peligro se solicita en forma inmediata una ambulancia.

d) S realiza comunicacion telefénica inmediata con el apoderado para informarle del
accdente ocurrido a su pupilo, en ega se procede a entregar Declaraddn de
Accidente Eolar para el Hospital Regional de Rancagua a menos que el apoderado
indigue otro centro privado.

e) 9 lo ocurrido es durante un fin de semana, fuera de la jornada de funcionamiento
laboral del establecimiento o a una distancia muy lejana del colegio, el profesor
responsable, debera aompafiar en todo momento al afectado hasta que llegue algin
representante de lafamilia o apoderado y hacerver la existencia delseguro escolar estatal.
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VI INSTANTAS DE PREVENAON Y PROMOAON BN TEMATICA DEGONVIVENGA ESIOLAR

Durante periodo escolar de primer semedre, Convivencia Escolar e Inspectoria General, dictaran
charlas informativasy orientadoras para los niveles de 3° Bé&sico hastalV Medio, sobre los objetivos
y agpedos mas sgnificativos del Manual de Convivencia Esolar, evidenciando las normas yderechos
que determinan el quehacer diario de las personas que pertenecen a la Comunidad Educativa,
principalmente de los estudiantes. Enega misma instancia se realizara sensbilizacion en teméticas
de Bullyingy Cberbullying.

Encargada de Convivencia Esolar, Inspectoria General y Equipo de Gedgidn, trabajaran con todo el
alumnado la unidad “Qultura para la PaZ', dirigida alos esudiantes, con la intencion de entregar
conocimiento paracomprender lo importante que estener un clima amaonico y libre de violencia.

Setrabajardademas, el concepto de “Seguridad Escdar’, con el propdsito de incentivar einculcar el
autocuidado y respeto al préjimo. De ega forma se entregaa mnocimiento sobre la prevendén de
acctentesen nifios.

Serealizaran reuniones de apoderados y estudiantes en los nivelesde 7° y || medios en teméticas
con el usode redessocides.

Durante el segindo semestre, el departamento de Historia y Geografia, tendrd una instanciade
participacion denominada“ Formacién Cudadana’, lacual egaradirigida alosegudiantesdel Instituto
San Lorenzo, con el propdésito de fomentar con clatidad los derechosy deberesde las personas, asilos
edudiantes podran incorporar conocimientos aceica de lo que es la Educactn Civica.

e realizara un reforzamiento sobre el tema de autocuidado paralos esudiantes de 4° a 6° Basic.
Pa edarazon, Inspedoria Generarealizardcharla sobre conceptos basicos que buscanel bien iomdan.

Se realizaran charlas de caracter preventivo con apoyo de organizaciones externas como PDI, SENDA
y SERNAMEG erteméticas de prevenddn de consumo, Ley de Responsabilidad Penal uvenil y Molencia
enel pololeo, dirigido alos estudiantes de 8° Basto y | Medio Cy cursos emergentes.

Gon la intencién de realzar programas brmativos y desarollar habilidades enel ambito del
desarollo personal, se implementan los recreos participativos, realizandose durante estos periodos

Equipo de Convivencia Escolar Rectoria
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de tiempo, campeonatos de tenis de mesay baby futbol.

Durante 4 instancas delafio, el Egipo de Apoyo y Depatamento de Educacbn Hsica, con el
objetivo de favorecer una vida saludable y fortalecer la sana convivencia esolar entodo el Instituto
San Larenzo, realizardn actividades deportivas recreativas de carécter individual y colectivo. Etas
actividadesseran en los meses de Abril, Mayo, Agosto y Noviembre.

Mensualmente se premiara con dia de ropa de color a los tres primeros cusos por ciclo que
presenten mejor asigenci.

En las edmérides del mes de noviembre se reconoceran a ¢s estudiantes que durante el afio han
presentado superadédn en la convivenda escolar. El procedmiento sera a través de la revision del
libro de clasesy entrevistacon profesor jefe.

En onjunto con departamento de Lenguaje, serealizara actvidad de Debate a ensefianza media, con
el fin dedesarrollarhabilidadescomo empatia, esertividady respeo por el otro.
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VIII.

PRESENTACION PERSONAL

1. Porrazén de orden e identificaddn, el usodel uniforme esobligatorio entodoslos niveles.

Esmuy importante tener presente que, segin nuesra actual LEYDEINQLUSON, esta dce: "Por su
parte, son deberesde los padres, madres yapoderados educara sushijos, iformarse, respetary
contribuir adar cumplimiento al proyeco educativo, alasnormas deconvivenciay a lasde
funcionamiento del establecimiento que elijanpara éstos; apoyar susprocesoseducativos; cunplir
con los compromisos asimidos con el esablecimiento educadgonal; regpetar sunormativa interna
y brindar untrato respduosoalos integrantes de la comunidad educativa.”

UNIFCRME DE USO OBLIGATORIO

NIVEES

HOMBRES

MUJERES

Play Group Pre-Ky Kirder

Solamente Buzo institucional

Solamente Buzo institucional

Pderainstitucional

Pderainstitucional

Sweter institucional

Sweter institucional

Parkaazu marino

Parkaazu marino

Pre-Kinder a 4° Basico

Cotona beige

Delantal cuadrillé azu

Opcional

Short institucional

Sthort institucional

Gorro, bufanda ocuello azul

Gorro, bufanda ocuello azul

marino marino
1° Basica IV Medio Pantalon gris Falda gris institucional
Sweter  institucional no Sweter institucional no es

es alternativa al blazer o veston

alternativa al Bazer o veson

Camisa blanca y polera
institucional con cuello.

Blusablancay polera
institucional
con auello

Corbata institucional

Corbatainstitucional
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Vestn con solapa azu marino Blazer azu marino y su

y respectiva
Su respectiva insignia insignia institucional
institucional

Gorro, bufanda o cuello azu Gorro, bufanda o cuello azu

marino marino

Zgpatos negros Z gpatos negros
Parka,Polar azu marino Parka,Polar azu marino
Buzo institucional: Buzo institucional
Pderainstitucional Pderainstitucional

Para el subsecor de Educaddn Hsic, los estudiantes deberdn usar el equipo oficial del
colegio: buzo, polera, short o calzas (opcional), todo institucional. Elpantalén de buzo debe ser
recto.

Si elegudiante persige en presentarse al colegio con acesorios o prendas de vestir que no
corresporden alo solicitado anteriormente, esos serdn requisados para posteriormente ser
retirados por el apoderado en hspedoria.

No eda permitido la asistencia al @legio con accesorios tales como: piercing, pulseras, anillos,
aros y collares extravagantes. Ademas, no se recomienda el uso de: MP3, MP4, camaras
digitales, filmadoras, celulares, grandes sumas de dinero y cualquier otro objeto de valor, por los
cualesel Instituto San Lorenzo no asume responsabilidad alguna.

El corte de pelo en las damas y varones debe ser tradicional. No se aceptaran ortes de
fantasia, cabezas o patillas rapadas, dibujos, adornos y tinturas no tradicionales ¢olores
fuertescomo rojo, verde, amarillo, azul, mechasde mlores, entre otros). H pelo del varén no debe
cubrir lasorejas, cejasy 0jos, no debe pasarel cuello de la camisay sin volumen.

Elrostro delvardn, debe estar diariamente rasurado y el delasdamas,sinmaquillaje.

Lafalda para lasdamas,debe ser del color institucional ysu lago debe ser prudente.
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Los dias que por horario los egudiantes tengan Educadén Hsica, deben presentarse con su
uniforme completo, trayendo su buzo e implementos deportivos para cambiarse en el
edablecmiento.

Esimportante establecer que:
Los edudiantes que tengan Educadon Hsica en el primer blogue, pueden asistir e
ingresar al 19 con buzo y después de la clase de Edicacbn Hsica procedera a
cambiarse de ropa para permanecer el festo de la jornada con el uniforme
reglamentario.
Los estudiantes que tengan Educacion Hsica en el Ultimo blogque, pueden retirarse del
edablecmiento con elbuzo respedivo.

El pantalén oficial para el uniforme escolar -de 1° Basicoa IVMedio- debe ser de tela de pario,
corte recto, a lacintura yde color gris institucional.

10. Losestudiantesdeben utilizar su blusao camisa con corbatay polera con cuello, teniendo la libertad

11.

12.

de presentarse con cualquiera de las dos dternativas, sinembargo, para actos dicialesla blusa o
camisaesobligatoria.

La presentacion personal de todo estudiante del Instituto San Lorenzo, debe reflejar aseo de su
persona, en pos de una sana y adecuada convivencia con todos los integrantes de la unidad
educativa.

Eluso de polerones con disefios propios del curso, sera autorizado por Rectoria, solo a nivel de
IV Medios y centro de alumnos, en el transairso del afio. S hace presente que no se
permitiran dibujos inadecuados, obscenos nilos que ostenten ideologiaso tendenciaspoliticas.
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IX HORROSY ATRASOS

JORNADA MANANA
CQURS(B HORARIO BEXCEFCIONES HORARIO
Pay Group “A’ 08:00a12:30 - -
Pre Kinder “A’
Kinder® A
1° a2° Bésico 08:00a13:00 Lunesy martes 08:00a13:30
3° a8° B&ico 08:00a15:30 Martes 08:00a13:00
| alVMedio 08:00a17:15 Martesy viernes 08:00a13:00

JORNADA TARDE

Play Group 14:00a18:30 - -
Pre Kinder“B ” 14:00 a18:30 - -
Kinder “B’ 14:00a18:30 - -
1° y 2° B&sico “B’ 14:00a19:00 Lunesy martes 14:00a19:30

1. Todos los egudiantes, en ambasjornadas, deben presentarse puntualmente e ingresar a su sala

de clases altoque de timbre paradar comienzo a lasadividades eslares.

2. Enlamafana, la puerta del colegio secerrard alas08:15 horas; y enla jornada de latarde, alas
14:15 horas. Elegudiante que ingrese después del horario sefialado, se considerara atrasado y
sera derivado a sala multipropdsito.
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X RESPONSABILIDAD

1. Atrasos
En caso de incumplimiento de los horarios edablecidos para ingresar al Instituto, se seguira
procedimiento que se detalla acontinuacién:

a) Encaso de atraso, el alumno o la alumna de 3° basico a IV medio, se consignard su hombre
pararealizar seguimiento.

b)  Los estudiantes de 7° basiom a IV Medio que lleguen atrasados a partir de las 08:15 horas,
seran derivados a sala multipropésito hasta las 09:30 horas, con el fin de no interrumpir la
clase en curso.

c) Elalumno o la alumna que ingrese después de la segunda hora de clases (09:30 horas), sera
considerado ausente paraefecto de subvencion.

d) A completar 10 atrasos, el esudiante deberapresentarseen el colegiocon su apoderado.

e) Elalumno que asista al Instituto, luego de transcurrida la primera hora de clases (08:45
horas), debera hacerlo con suapoderado. Encasode haber asktido a alguna consulta médica,
debe mostrar su ertificado de atencion.

f) 9 un edudiante, estando en el egablecimiento, ingresa atrasado después de unrecreo o
cambio de hora, deberd justificar suatraso con el pasecorrespondiente de Inspectoria General
0 algln otro estamento. Enege caso, no se registrara el atraso, en suhoja de vida. Elatraso
se consignaracomo falta en suhoja de vida cuando no presente la justificacion sefialada.

2. Asistencia

a) Paraserpromovido, el estudiante debe cumplir alo menos con el 85%de asitenciaa clases,
segun el calendario escolar anual egablecido.

b) Cala inasistencia debe ser justificada personalmente por el apoderado o a través de la

agenda eslar almomento de reintegrarseaclases.

Estamedida seextiende de 7° Basico a |V Medio.
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c¢) Encaso de una patologia prolongada, el cettificado médico deberapresentarse a mast
ardes 72 horas después del inicio de la inasistencia. No se aceptaran certificados
médicos con fechas posteriores al plazo sefidado. Siesuna patologia que ocasione menos
de 5 diasde ausencia,el cettificado médico debe presentarse a las48 horas después de
haber reingresado a clasededivas.

CONCEPITUALIZACION RHACDNADA A SEGUIMIENTO DE CONVIVENCA ESOLAR.

Quando un egudiante no tiene una conducta adecuada en el Instituto San Lorenzo, ede puede
adquirir:

a)

b)

d)

Condicionalidad:
Estalo intermedio en el seguimiento disciplinario, que sefiala que la conducta no ha
edado sujeta ala normativa, por lo tanto, esde cuidado y de alerta.

Gondicionalidad Extrema:

Esuna situacion digiplinaria mas grave que la anteriormente sefialada, debido a que pese
a la intervencion del establecimiento educadonal, no se han observado cambios positivos en su
conducta, més bien estas acdones se han mantenido o agravado en el tiempo. Estoubica al
alumno en el umbral de riegyo de posible canceladén de matricula.

Expulsion:

Elalumno (a) es desvinculado inmediatamente del centro educativo, durante el afio académico
en curso, producto de redizar una accion agresiva 0 que ponga en riesgo la integridad de otros
estudiantes.

Cancelacion de matricula para el afio proximo:

Elalumno pierde el derecho a matricularse para elafio siguiente, esto producto del seguimiento
del debido proces donde se agotaron todas las medidas para que el estudiante haya mejorado
suconducta.

Cade sefialar que las situaciones de seguimiento de convivencia eswmlar, condicionalidad y
condicionalidad extrema antes descritas, corresponden a esados transitorios, bs cuales seran
evaluados trimestralmente (en tres oportunidades durante el afio escolar, estas son: Mayo,
septiembre y diciembre), pudiendo estos ser modificados, debido a la presencia de cambios
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positivos en suconducta.
Todo edudiante que presente problemas conductuales y adquiera una condicionalidad o

condicionalidad extrema, deberd ser derivado por su profesor jefe al Equipo de apoyo, para
intervenir y dentro de lo posible, revertir la situacién conductual del aumno.

Leydeindusiéon

"Sblo podran aplicarse lasancioneso medidas dscplinarias ontenidasen el regamento interno,
las que, en todo caso, estaran sujetasa los principios de proporcionalidad y de no discrminadén
arbitraria,y alo dispuesto en elarticulo 11 del decreto con fuerzade ley N°2, de 2009, del Ministerio
de Educadon.

No podra decretarse la medida de expulsion o la de canceladdbn de matricula de un o una
edudiante por motivos académicos, de caracter politico, ideoldgicos o de cualquier otra indole,
sinperjuicio de lo dispuego en los parafos siguientes.

Las medidas de expulsion y cancelaéon de matricula lo podran aplicarsecuando suscausales
edén claemente descritas en el relgmento interno del edabledmiento y, ademds, d&eden
gravemente la convivenciaescolar.".

"Previo al inicio del procedimiento de expulsion o de cancelacion de matricula, el director del
egdabledmiento deberahaber representado a los padres, madres o apoderados, lainconvenienda
de las conductas,advirtiendo la posible aplicadén de sanciones e implementado a favor de el ola
edudiante las medidas de apoyo pedagbgico o psicosocial que etén expresamente establecidas
en el regamento interno del egabledmiento educacional, las que en todo caso deberan ser
pertinentes a la entidad y gravedad de la infracadn cmetida, resgiardando sempre el interés
suwperior del nifio o pupilo. No se podra expulsar o cancelar la matricula de un edudiante en un
periodo del afio escolar que haga imposible que pueda ser matriculado en otro establedmiento
educaconal.

Lo dispuesto enel parrafo precedente no seraaplicable cuando setrate de unaconductaque atente
directamente contra la integridad fisica o psicolégica de algurno de los miembros de la
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comunidad escolar, de conformidad al Parrafo 3° del Titulo | del decreto con fuerza de ley N°2, de
2009, del Misterio de Educacibn. Enesecaso seprocederacon arredo alos parafos siglientes.

Las medidas de expulsibn o cancelagdbn de matricula sblo podran adoptarse mediante un
procedmiento previo, radonal y justo que deberéestar contemplado en el reglamento interno
del egablecimiento, garantizando el derecho del estudiante afectado y/o del padre, madre o
apoderado arealizar susdescagosy a solicitar lareconsideracbn de la medida.

La decigén de expulsar ocancelar la matricua a un egudiante sdlo podré seradoptada por el
director del egabledmiento. Estadeciddn, junto a susfundamentos, deberd sernotificada por
exrito al estudiante afectado y asupadre, madre o apoderado, sedin el caso, quienespodran pedir
la reconsideracion de la medida dentro de quince diasde su notificaddn, ante la misma autoridad,
quien resolvera previa consuta al @nsejo de Profesores. El Consejo debera pronunciarse por
escrito, debiendo tener a la vista el o los informes técricos psicosocialespertinentes y que se
encuentren disponbles.

Los sostenedores y/o directores no podran cancelar la matricula, expulsar o sugpender a sus
edudiantes por causales que se deriven de su situacibn socioeconémica o del rendimiento
acalémico, o vinculadas a la presencia de necesidades educativas espeles de carader
permanente y transitorio definidasen elinciso segundo del artialo 9°, que se presenten durante
sus esudios. A swez,no podran, ni directa ni indirectamente, ejercer cualquier forma de presibn
dirigida a los egudiantes que presenten dificultades de aprendizaje, o a sus padres, madres o
apoderados, tendientes a que opten por otro establecimiento en razon de dichas dificultades.En
casoque el o la egudiante repita de curso, debera esarsea lo sefidado en el inciso sexto del
articulo 11 del decreto con fuerzade ley N°2, de2009, del Ministerio de Educacon.

Eldirector, una vez que haya aplicado la medida de expulsion o cancelaéén de matricula, debera
informar de aquella a la Direcdén Regdonal respectiva de la Superintendencia de Educacbn,
dentro del plazo de cinco diashabiles, a fin de que éga revise, en la forma, el cunplimiento del
procedmiento descito en los parafos anteriores. Correspandera alMinisterio de Educacon velar
por la reubicadén del edudiante afectado por la medida y adoptar las medidas de apoyo
necesatias’.
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Superintendencia

U

Medidas Antes de aplicar una medida de expulsion o cancelacion de matricula se deben
Pedagdgicas o considerar acciones preventivas que permitan que el estudiante reconozcay repare la
Psicosociales situacion en conflicto.

Director adopta la medida y Director consulta al Consejo Siel director rechazala
notifica por escrito al de Profesores antes de tomar reconsideracion informaa la

estudiante y al padre, madre una decision. Superintendencia de Educaci()n
o0 apoderado. (dentro de 5 dias posteriores a la resolucion)

(1) (2 3/ o 6

- Estudiante o apoderado solicita la Director resuelve la reconsideracion
¥ 3 y reconsideracion de la medida al y notifica al estudiante y al padre,
? o~ ‘ \ ‘ Director (dentro de 15 dias habiles) madre o apoderado.
1)
’
g .1 Atento a sus consultas, solictudes de mediacion y denuncias www.supereduc.cl o supereduccl

© @supereduc_cl
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X, MANUAL QASFICATORIO DEFALTASA LA GONVIVENGA ESOLAR

peinados informales y colores de fantasia, con maquillaje en elrostro
ufias pintadas, pinches oadornos llamativos o de colores estridentes, més d¢
un aroen cada oreja, collares, pulseras u otros que no tengan reladén con €
uniforme escolar.

CONDUCTA GRAVEDAD DE
LAFALTA

SOBRE RESPONSABILIDAD

1. Slir de la salasinpermiso del profesor. Grave

2. Pemanecer enla sala de clasesen horarios de recreos. Leve

3. Enlos varonespresentarse: mal rasurados, con el cabello largo, usando Leve

cortesde cabello de fantasia, tefiidos, usando aros, anillos, collaresu otros

elementos que no tengan reladon con eluniforme escolar.

4. Enlasdamas presentarse: con los cabellos despeinados, con Leve

5. Adistir al colegio con prendas que no pertenezcan al uniforme Leve
oficial del colegio.

6. Presentarse con buzo deportivo del colegio en otras clages que no sean Leve
lasde Educacién Hsica.

7. Ingresar atrasado alaclase, ya seaalinicio de lajornada o en el transcurso Leve
de ella.

8. Mantener su lugar de egudio o trabajo, sucio o desordenado. Tirar Leve
papelesy/o basura.

9. No traer suagenda escolar. Leve
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10. Enel comedor: lanzar la comida alsuelo o quitar los alimentos a los Grave
comparieros.

11. Sentarseen lasmesasdel comedor. Leve
DISPOSOON AL APRENDIZAJE

12. Ignorar las ngtrucciones dadaspor los profesores o Inspectores. Grave
13. Asistir aclases sin susmateriales,textosy tareas. Leve
MADUREZ AFECTIVA Y SOCIAL

14. Tocadones, actos de significacbn sexual u otro acto del mismo tipo Muy Grave
gue al ser observados por los miembros de la comunidadescolar, en

especial losmas pequefios, afecte su integridad.

RALATIVAS A SJ RESPONSABILIDAD

15. Demostrar una conducta irrespetuosa en actos civicos, y/o Grave
formadones, tales como no escuchar y/o provocar desorden en didas

ceremonias.

16. Ignorar o no respetar el Reglamento de la Bblioteca del colegio. Leve
17. Presentarse a clases sin el buzo deportivo oficial del colegio Leve
cuando corresponda.

18. No traer justificativo por inasistencias. Leve
19. Realzar venta de alimentos y/o cualquier otro elemento o insumo Leve
dentro del establecimiento, sinautorizecion de Rectoria.

DISPOSCOON AL APRENDIZAJE

20. Copiar en una prueba o participar en laacdén de copiar. Grave
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21. Interrumpir con expresiones de desorden, en mas de una Grave
oportunidad, el normal desarrollo de unaclase

22. Presentar un trabajo ajeno como propio, sacado de Internet y/o Grave
enciclopedias, sin una elaboradédn personal; o plagiado del trabajo de otro

compariero.

MADUREZ AFECTIVA'Y SOCIAL

23. Wilizar vocabulario soez paraexpresarseentodo lugar. Grave
24. WUilizar frases ofensivasy/ o degpectivasque atenten contra ladignidad Muy Grave
de laspersonasque lo rodeen.

25. Faltar el respeto a cualquier funcionario del colegio, asicomo a sus Muy Grave
comparieros.

26. Agredir fisicamente aun compafiero u otro integrante de nuedra Muy Grave
comunidad educativa.

27. Realizar acosoesmlar o bullying a cudquier integrante de la Muy Grave
Comunidad egolar.

28. Realizar cualquier tipo de delito sexual a cualquier integrante de la Muy Grave
comunidad escolar.

RALATIVO A LA FORMACIONETICA Y MORAL DELESTUDIANTE

29. Ser sorprendido hadendo la*“cimarra”. Muy Grave
30. Mentir, faltar a la honradez o ser complice en una acdén Muy Grave
deshonesta.

31. Sustraer pertenencias ajenas. Muy Grave
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32. Dafar en cualguier grado las pertenenciasajenaso materialesdidadicos Grave
entregados para suuso oel de otros.

33. Rwyar mesa, camarines, bafos, pasillos o cuabuier Grave
deperdenciadel colegio.

34. Encender fuego dentro de la sala poniendo en peligro la Muy Grave
integridad fisica de sus compafieros, la propia o de cualguier

funcionario delainstitucion.

35. Fumar dentro del establedmiento, en aialquier dependencia. Muy Grave
36. Mojar y mojarseexcesivamente en el colegio, quedando con la Grave
vegimentaempapada.

37. No ingresar a clases que le corresponda por horario, Muy Grave
guedandoseen otras dependencias alinterior del Ingtit uto.

38. Beber, portar y/ o presentarse bgjo los efectos del aloohol en el colegio. Muy Grave
39. Portar, consumir y/o incitar al consumo de drogas y/o Muy Grave
esupefacientes dentro del colegio o fuera de él, vistiendo el

uniforme del colegio.

40. Portar, observar y/ o mostrar material pornografico dentro del Muy Grave
colegio o fuera de él.

41. Slir del colegio en el transcurso del horario de clasessincontar con la Muy Grave
autorizadon oorrespondiente.

42. Tomar el nombre del colegio o de cualquier funcionario en Muy Grave
beneficio propio.

43. Falsificaruna firma o una comunicacion. Muy Grave
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44. Realizar bromas que pongan en peligro la integridad fisica o moral
de cualquier miembro de la comunidad escolar, ya sea dentro o fuera del
Instituto.

Muy Grave

45. Publicar ofensas contra comparieros, funcionarios y profesores del
instituto en blogs, fotologs, chat 0 mensajes de textos, aun cuando se€
trate de acdones realizadas desde el hogar u otra dependenciaque no seg
del wlegio.

Muy Grave

46. Portar armas blancas, de fuego, cualquier elemento corto
punzante, armas utilizadas en las artes marciales o cadenas,manoplas
y susderivados, en el interior del Instituto o fuera deél, mientras mantenga
la @lidad de egudiante regular.

Muy Grave

47. Atentar enforma oral, escrita, gréfica, o visual contra laimagen del
Instituto San Lorenzo o cualquier miembro de él, ya sea viainternet,
telefonica; por pancartaso afiches; ocasionando fogatas;lanzando objetos
extrafios, con desnudos, otros.

Muy Grave

48. Apoderarseilegalmente de las dgendenciasdel Instituto SanLorenzo, o
incitar a no ingresar o impedir a sus comparieros laentradaal
edabledmiento

Muy Grave
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XV. REMEDIALESFCRMATIVAS

N° | STUACION CONSEQUBNIA LOGICA ACOON FORMATIVA

1 Esudiante con supensidn | Adstencia a evaluadones con su | El etudiante debe saber
de clases. grupo curso, con su uniforme| que existen derechos y

completo en el horario| deberes en este caso
programado. especifto del aonograma
de evaluacion.

2 Esudiante con trabajo | Realtar la tarea encomendada | Esudiante debe saber
comunitario o disaulpas | siempre y cuando haya quedado | dimendgonar lo importante
publicas edipulado en libro de clasesy| que es tratar de reparar o

consensiado o de awerdo n| enmendarlo producido
alumno y apoderado.

3 Esudiante participa en | No sesugpende, la consecuenciase | Toda falta de honradez

copia de prueba, presenta
un trabajo ajeno como
propio o plagiar trabajo de
otro compariero

edablece en el @ntexto
académico, explicto en el manual
de procedimiento educativo.

tiene una exigenda mayor
gue trasdenda medidas,
por tanto el estudiante se
mantiene en clases.

4 Esudiante que realiza una
falta leve

El funcionario que da cuenta de
eda equivocacbn mnversa
posibilitando aprendizaje, se
regstra la falta leve en lbro de
clases.

Reflexion del tema en
cueston a través de la
conversagon entre
profesor y estudiante.

5 Esudiante que realiza 1
falta grave

Seregstra observacion en libro de
clasesy se citaal gpoderado.

Refleién conjunta con el
apoderado y estudiante
permite analizar, prevenir
y superar situacion
CGonvivenciaEsolar.

6 Esudiante que acumula 2 | Se esmblece condicionalidad o | Refleion sobre la
faltasgraves. condicionalidad exdtrema,| importancia de saber que
deperdiendo de la stuacion de|todo acto tiene una

Gonvivencia Esolar existente hasta| consecuencia postiva 0

esemomento. negativa findamental para

el desarollo de

habilidades socialespara la|

vida.
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Estudiante que realiza falta
muy grave.

Se citara al apoderado junto al
edudiante, para informar vy
conversar situadon.  Elestudiante
tendra una sugensionde 1 dia, o
accbn formativa como disaulpas
publicas o trhajo comunitario,
edo quedad consignado en el
libro de clases.

Reflexion sobre la
importancia de saber que
todo acto tiene una
consecuencia postiva o0
negativa tindamental para
el desarollo de
habilidades socialespara la|
vida.

Estudiante que acumula 2
faltas muy graves.

Se dsblece condicionalidad o
condicionalidad exrema,
deperdiendo de la stuacion de
CGonvivencia Bcolar existente hastal
esemomento. El esudiante tendra
sugpension de un dia o accbn
formativa como disaulpas publicas
0 trébajo comunitario, edo0
quedaa consignado en el libro de
clases.

Reflexion sobre la
importancia de saber que
todo acto tiene una
consecuencia postiva o0
negativa findamental para
el desarollo de
habilidades socialespara la|
vida.

Esudiante que aaumula 4
faltaslevesconductuales.

Se considerard como una falta
grave y como tal, se procedera
sedin remedial formativa
correspordiente.

Reflexién conjunta con el
apoderado vy estudiante
permite analizar, prevenir
y swerar Gonvivencia
Esolar

10

Estudiante que acumula 8
faltaslevesconductuales.

Se considerara como falta muy
grave y como tal, se procedera
sedin remedial formativa
correspordiente. El estudiante
tendrda 1 dia de sugension, o
trabajo comunitario, esto quedara
consignado enel libro de clases.

Reflexion sobre la
importancia de saber que
todo acto tiene una
consecuencia positiva o0
negativa tindamental para
el desarollo de
habilidades socialespara la|
vida.

11

Estudiante que realiza falta
muy grave donde agrede
verbalmente a un
funcionario y autoridad del
Instituto.

Rectoria junto a Inspedoria
Generalcitaran al gpoderado para
informar que su pupilo adquiere
una condicionalidad exrema vy

evaluardn posible riesgo de no

Refleion sobre la
importancia de saber que
todo acto tiene una
consecuencia postiva o
negativafundamental para
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continuidad en Instituto. el desarollo de
habilidades socialesparala
vida.

12 | Esudiante que realiza falta | Rectoria  junto a Inspectoria | Reflexion sobre la
muy grave donde agrede| Generalcitardn al gpoderado para| importancia de saber que
fiscamente a un| informar que su pupilo adquiere| todo acto tiene una
funcionario o autoridad del | una condicionalidad extrema y| consecuencia postiva o
Instituto. evaluardn posible riesgo de no| negatva fundamental para

continuidad en Instituto. el desarollo de
habilidades socialespara la|
vida.

13 | Esudiante que realiza falta | Rectoria  junto  a Inspedoria | Reflexion sobre la
muy grave donde agrede| Generalcitaran al @oderado para| importancia de saber que
fiscamente a un| informar que su pupilo adquiere| todo acto tiene una
compafiero con serias| una condicionalidad extrema y| consecuencia postiva o0
consecuencias fisca o] evaluardn posible riesgo de no| negdiva fundamental para
emocionales. continuidad en Instituto. el desarollo de

habilidades socialespara la|
vida.

14 | Esudiante que realiza falta | Rectoria  junto a Inspectoria | Reflexion sobre la
muy grave de connotacion | Generalcitardn al @oderado para| importancia de saber que
sexual. informar que su pupilo adquiere| todo acto tiene una

una condicionalidad extrema Y| consecuencia postiva o

evaluaran posible riesgo de no| negativa findamental para

continuidad en Instituto. el desarollo de
habilidades socialespara la
vida.

15 | Esudiante que realiza falta | Rectoria  junto  a Inspedoria | Refleion sobre la
muy grave donde amenaza| Generalcitaran al @oderado para| importancia de saber que
y amedrenta con algin tipo | informar que su pupilo adquiere| todo acto tiene una
de ama a cualquier| una condicionalidad exrema y| consecuencia postiva o0
miembro de la comunidad | evaluaran posible riesgo de no| negativa findamental para
educativa. continuidad en Instituto. el desarollo de

habilidades socialespara la|
vida.

16 | Esudiante que realiza falta | Rectoria  junto  a Inspedoria | Refleion sobre la
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muy grave donde agrede
con algin tipo de arma
blanca, flego o elemento
extrafio a cwlquier
miembro de la comunidad
educativa.

Generalcitardn al goderado para
informar que su pupilo adquiere
una condicionalidad edrema y
evaluaran posible riesgo de no
continuidad en Instituto.

importancia de s&ber que
todo acto tiene una
consealencia postiva o
negativa tindamental para
el desarollo de
habilidades socialespara la|
vida.

17 | Esudiante que realiza falta
muy grave donde

publique ofensas encontra
de comparieros,
funcionario y profesores

del mlegp.

Rectoria  junto a Inspectoria
Generalcitaran al gpoderado para
informar que su pupilo adquiere
una condicionalidad exdrema vy
evaluaran posible riesgo de no
continuidad en Instituto.

Reflexion sobre la
importancia de saber que
todo acto tiene una
consecuencia positiva o
negativa tindamental para
el desarollo de habilidades
socialespara lavida.

18 | Esudiante que realia
ofensas al Instituto San
Laenzo o algin miembro

de ége.

Rectoria junto a Ingpedoria
Generalcitardn al goderado para
informar que su pupilo adquiere
una condicionalidad edrema vy
evaluaran posible riesgo de no
continuidad en Instituto.

Refleion sobre la
importancia de saber que
todo acto tiene una
consecuencia postiva o0
negativa findamental para
el desarollo de
habilidades socialespara la|
vida.

19 | Estudiante de IV Medio
que realice f#ta muy grave
relacbnada a lbs artizlos
N° 25-26-27-28-34-42-44-
45 y 47 del manua
clasificaorio de faltas a la

convivenciaescolar.

Se citard al apoderado para
informar que su pupilo queda sin
derecho a participar en la
ceremonia de licenciaura on su
respectvo curso.

Refleion sobre la
importancia de saber que
todo acto tiene una
consecuencia postiva o
negativa tindamental para
el desarollo de
habilidades socialespara la|
vida.

20 | Esudiante que porta,
consume Yy/o incita al
consumo de drogas y/o
edupefadentes dentro del

colego o fuera de el,

Rectoria junto a Inspedoria
Generalcitaran al goderado para
informar que su pupilo adquiere
una condicionalidad edrema y

evaluaran posible riesgo de no

Refleion sobre la
importancia de saber que
todo acto tiene una
consecuencia postiva 0
negativafundamental para
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vistiendo el uniforme de la | continuidad en Instituto.. el desarollo de
institucion. habilidades socialesparala
vida.

21 | Esudiante que realia | Rectoria junto a Inspedoria | Refleién sobre la
Bullying a otro compafiero | Generalcitardn al gpoderado para| importancia de saber que
de colegio informar que su pupilo adquiere| todo acto tiene una

una condicionalidad extrema Y| consecuencia postiva o

evaluaran posbble riesgo de no| negativa tindamental para

continuidad en Instituto. el desarollo de
habilidades socialespara la|
vida.

22 | Esudiante que se apodera | Se  citara al apoderado para | Refleion sobre la
ilegdmente de las| informar que su pupilo adquiere | importancia de saber que
deperdencias del Instituto | una ondicionalidad extrema. todo acto tiene una
San Laenzo o incita a no consecuencia positiva o
entrar e impide que los negativa findamental para
compafieros ingesen a el desarollo de habilidades
clases. socialespara lavida.

23 | Quando una personaejerce | Rectoria tiene el derechoy deber | Refleién sobre la
algin tipo de violencia| de denunciar a Caabineros de| importancia de saer que
fisca o verbal hacia un| Chile, Pdicia de Invegigaciones o| todo acto tiene una
miembro de la unidad| Hscalia. consecuencia postiva o0
educativa. negativa findamental para

el desarollo de
habilidades socialespara la|
vida.

24 | Esudiante que realia | En entrevista con apoderado y | Enterder que toda accion
cualquier tipo de falta muy | esudiante, se dara la posiilidad| que produce dafios a
grave asociada a| de aplicar de manera mnsendiada| terceros es digna de ser
convivenciaescolar. una acobn remedial en vez de la| reparada.

sugension.

25 | Lostresmejorescursospor | Padran asistir durante 2 dias| Reonocimiento a la
ciclo, con mayor asigenda| seglidoscon ropa de color. respansabilidad y
durante el mes, €niendo perseverancia de los
como minimo un 90% de edudiantes.
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presencia.

26 | Lostresmejorescursoscon | Padran  asistir durante 2 dias| Reconocimiento ala buena
buena convivencia esolar | seglidoscon ropa decolor. convivencia y respeao al
en cala mes (menor entorno que lo rodea V|
cantidad de anotaciones). parte de losegudiantes.

27 | Elcursopor cicloconmejor | Recibir un egimulo simbdlico y | Reconocimiento ala buena
convivencia escolar | monetario. convivencia y respeo al
durante el d&io (menor entorno que lo rodea V|
cantidad de anotaciones). parte de losegudiantes.

28 | Después de una posbble | Rectoria, convoca consejo de
apelacbn del goderado | profesores y decide aerca de la
por cancelacibn de| continuidad del alumno o alumna
matricula o expulsion de su| enel Instituto SanLorenzo.
pupilo

29 | Qualquier situacion que no | Sera Rectoria en conjunto con el
egé contemplada en ese| Equipo Directivo, quienes analizan
Manual de Qonvivenda|la situacion, nsecuencia del
Esolar. hecho ocurrido, una vez ecopilada

la informacibn y estando en
conocimiento de la
contextualizadon de lo ocurrido.
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XV.

1

4.

NORMASGENERLES

El Instituto San Lorenzo facilitara susaulas a las directivas de los distintos cursos en caso de
que égas quieran realizar afuna reunion extraordinaria. Para este efedo, las instaleciones
deben solicitarse con 24 horas de anticipadén al profesor jefe, quien informara al Inspector
General. Toda reunién debe contar con la presencia del profesor jefe oen suausenciacon algin
profesor(a) del establecimiento.

Esté prohibido dejar encargos en porteria con algin integrante de la Unidad Elucativa,
reladonados con trabajos, materiales, dinero o prendas de vegir, olvidados por parte de los
egdudiantes. 9 el apoderado o la apoderada dejan en el mesdn de porteria algin acesorio, se
exime de toda responsabilidad al Instituto, en cao de pérdida o dafio.

Toda persona que no seafuncionario o alumno del Instituto San Lorenzo, no puede ingresaral
egdabledmiento, sinla debida autorizaddn en porteria, secretaria y/o la dependenciaa la cual
visita. H motivo de esta medida es Unicamente de sequridad para los alumnos y asireducir al
minimo el contacto de los egudiantes con otras personasy evitando que adultos interrumpan e
interfieranen las sals dedases.

Los edudiantes que pertenecen a la Jrnada Escolar Completa (3° Béasico a IV Medio),
deben dmorzar dentro del establedmiento educadonal, si su horario esmlar o egablece.

a) 9 exste alguna necesidad médica o familiar para que el alumno almuerce en su hogar o fuera

del egabledmiento, el apoderado de manera presencial, debera asistir al colegio y llenar
formulario de autorizaddn paraque supupilo saba aalmarzar de13:00 a 14:00 hrs. H alumno
recibira un pasede identificadon con su foto personal y asumird el compromiso y obligacion
de regresar aclasespuntualmente alas14:00 horas.

b) S eledudiante no porta supasede identificacion, no podra sdir del colegio.

c) 9 el estudiante no vuelve a clases en la jornada de la tarde, el apoderado tiene la obligacion

de readlizar personalmente el retiro del alumno(a). Elhorario pararealizar el retiro esentre las
13:00ylas14:00 horas.

d) Siun edudiante no vuelve al colego, después de haber saido a almorzar fuera del

edabledmiento, no podra tener este beneficio hasta que su apoderado personalmente se
presente al colegio parainformarsede lo sucedido y recibir nuevamente el paseque faaulta y
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permite a su ljo o hija salir del colegio. Si la acién se repite en el futuro, sepierde el beneficio
de salr a dmorzar con pase de identificadon.

e) Siun edudiante da mal uso de su pase de identificacbn personal para sair a almorzar,

f)

otorgéndolo a otra persona, se interpretard como una accbn deshonesta y se glicaranlas
medidasdiscplinarias ©rrespondientes, segin sefidla el Reglamento Interno de Convivencia
Esolar, ademasperderd, por el resto del afio, el permiso especial para saik almorzar fuera del
colego.

$ un egudiante no vuelve a las 14:00 hrs. Y llega después de las 14:15 hrs., su pase sera
retenido por inspedoria hasta que sui apoderado personalmente, se presente en el colegio
para informarse de lo sucelido y recibanuevamente el pase de identificacbn que faculta y
permite sair a su pupilo del egablecimiento. Sila accbn se repite tres 0 mas vecesen el
futuro, se puede perderege benefido.

El Instituto San Lorenzo no organiza salidas, paseos o giras de caracter recreativasa fin
de cada afio académico escolar, por esta razon, se exime de toda responsabilidad a la
institucion educativa en estasiniciaivas, ande los verdaderos responsébles son los palresy/o
apoderados de los estudiantes que participan en estas adividades de caracter particular. De
aauerdo a lo sefialado en el parrafo anterior, si eventualmente asistera a estas actvidades un
profesor o funcionario del Ingtit uto SanLorenzo, égelo hariaencalidad de invitado, eximiéndose
de toda responsabilidad.
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