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INTRODUCCION

El Instituto “San Lorenzo”, es un establecimiento abierto a las familias que buscan una
formacion integral parasus hijos, con valoresy conoci mientos desarrollados en un curriculum
centrado en la persona, cuya fundamentacion se encuentra ampliamente explicitada en €
Proyecto Educativo.

El Reglamento Interno de Convivencia Escolar, tiene por objetivo regular |os procedimientos
que se produzcan en e contexto escolar entre los distintos miembros de la Comunidad
Educativa, manifestada a través de cualquier medio material o digital.

“La educacion es el proceso de aprendizaje permanente que abarca las distintas etapas de
la vida de las personas y que tiene como finalidad alcanzar su desarrollo espiritual, ético,
moral. Afectivo, intelectual, artistico y fisico, mediantelatransmision y el cultivo devalores,
conocimientos y destrezas” Art. 2° DFL2 Ministerio de Educacion.
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MARCO NORMATIVO

Para efectos del Instituto San Lorenzo y la aplicacion del presente Reglamento, e cual sera
aplicado dentro del contexto escolar, entendiéndose como tal:

“Espacio dentro del perimetro del Instituto San Lorenzo, ubicado en Kennedy 1731 comuna
de Rancagua, region del Libertador Bernardo O’Higgins, estacionamiento aledafio, canchasy
espaci os deportivos habilitados para el uso institucional ubicado en Kennedy 1767 comunade
Rancagua, region del Libertador Bernardo O’Higgins. Asimismo, actividades deportivas,
académicas, culturales u otras, gestionadas por €l colegio. Seran considerados para efecto de
este manual, relaciones virtuales dentro del horario escolar, siempre y cuando, sean
informadas formalmente y con evidencias de alterar gravemente la convivencia escolar, ya
Sea por poner en riesgo laintegridad fisica o psiquica de miembros de la comunidad o, por
poner en entredicho la imagen del colegio”.
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PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

Vision del Instituto San L orenzo

El Instituto San Lorenzo de Rancagua tiene como vision convertirse, desde su creacion, en
una ingtitucion educativa de calidad, lider y referente en la Sexta Regién, teniendo como
premisa fundamental laintegracion exitosa de nuestros estudiantes a un mundo globalizado.

Mision del I nstituto San L orenzo

Ser una institucion educativa eficaz en su esfuerzo por brindar una educacion de calidad,
acorde a los estandares nacionales, atendiendo las diferencias de cada uno de nuestros
estudiantes.

Criterios

a)
b)
c)
d)

€)

f)

Somos una ingtitucion educacional dialogante con su entorno cercano, riguroso en sus
procesos y abierto ala comunidad.

Acogemos a la comunidad educativa, atendiendo a la diversidad que puedan tener
nuestros estudiantes, en |os aspectos intelectual es, fisicos, emocionalesy espirituales.
Proponemos como direccién y orientacion educativa el paradigma cognitivo-social, bagjo
el enfoque constructivista, planteado por la actua Reforma Educacional Chilena.
Reconocemos la importancia de la inteligencia emocional en la formacion de nuestros
estudiantes.

Vaoramoslaaianzadelafamiliay € Ingtituto, concebida como unarelacion nutritivay
respetuosa, que aporta a la formacion integral de los estudiantes y a su desempefio
académico.

Creemos en la capacitacion permanente de nuestros educadores, en todos |os ambitos del
conocimiento.

Sellos educativos

a)

Emprendedores:

Capacidad para reconocer las oportunidades y orientarse a la aventura de asumir con
mirada visionaria, proactiva y creativa, 1os riegos inherentes a la concrecion de un
proyecto.

b) Valoracién deladiversidad:

d)

Capacidad para interactuar con distintos tipos de personas, opiniones, creencias,
considerando la diversidad como un aporte a crecimiento y a aprendizaje en diversas
areas.

Identidad y pertenencia:

Capacidad para conocerse, aceptarse, asumirse y desenvolverse en un ambiente de valores
humanos acordes a su desarrollo y a la sana convivencia (respeto, responsabilidad,
compromiso, perseverancia, identidad con su entorno familiar y escolar, valoracion de la
inclusion, companerismo, solidaridad y empatia).

Formacion ciudadana:

Participacion y compromiso en actividades orientadas a desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes, acordes a la vida en democracia, actuando y pensando con
autonomia, pensamiento critico constructivo y que sean capaces de aportar a una sociedad
basada en € respeto, laverdad y la colaboracion.
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€) Institucion dialogante:
Con su entorno cercano, participando de manera activa con acciones y en actividades
propuestas por la comunidad.

f) Proyeccion de futuro académico y compromiso con el aprendizaje integral:
Apuntando a las capacidades para orientarse hacia la excelencia, comprendiendo la
importancia de mangjar y aplicar los aprendizajes en diversas realidades y validando €l
trabagjo bien hecho para e logro de sus objetivos y de su proyecto de vida hacia la
Ensefianza Superior.

Valoresinstitucionales
a) Respeto.

b) Responsabilidad.

c) Perseverancia

d) Asertividad.

e) Verdad y Honestidad.
f) Solidaridad y Empatia.
g) Autonomia.

h) Excelencia

i) Liderazgo.

j) Fraternidad.

Competencias:

a) Linguisticas.

b) Matematicas.

c) Participacion en lavida civicay en su entorno escolar.

d) Capacidad para conocerse, aceptarse y asumirse.

e) Habilidad en & mangjo de latecnologia.

f) Habilidad para acceder y manejar informacion.

0) Inteligenciaemocional.

h) Capacidad para expresarse y/o aproximarse a obras artisticas y culturales.

El articulo 46 de la Ley N° 20.536, que habla de la violencia escolar, sefiala que “los
Establecimientos Educacionales deben contar con un Reglamento Interno que regule las
relaciones entre el establecimiento y los distinzos actores de la comunidad escolar”. Nuestro
Manual de Convivencia Escolar, incorpora politicas de prevencion y protocol os de actuacion,
deigual forma, establecera las medidas formativas correspondientes atales conductas. Enla
aplicacion de dichas medidas, deberd garantizarse en todo momento € justo procedimiento.
El manual contiene disposiciones y normativas que orientan y regulan e comportamiento de
la comunidad, para permitir una sana y adecuada convivencia; y de este modo, facilitar el
proceso de ensefianza — aprendizaje. Con €llo, se busca explicar derechos y deberes de los
estudiantes, favoreciendo el desarrollo integral de éstos, y creando un ambiente de formacion
gue favorezca la prevencién de toda clase de violencia o agresion.

El documento establece protocolos de actuacion en los ambitos de maltrato escolar, las
acciones de prevencién que apoyan €l ambito formativo de los estudiantes, van desde talleres
socio — afectivos, habilidades parala vida, competencias parentales, entre otros, teniendo en
cuenta, especialmente, €l proyecto educativo institucional.

El manual de Convivencia Escolar, se confecciona y modifica permanentemente, en este
proceso participa el Consgjo Escolar y €l encargado de Convivencia Escolar del Instituto San
Lorenzo. Este ultimo perfil surge en & contexto delaley sobre violencia escolar, éste sefida,
en su articulo N 15, que todo establecimiento educacional debe contar con un Encargado de
Convivencia Escolar.

El presente Manual de Convivencia escolar, es una herramienta clara y efectiva para dar
cumplimiento a nuestra Misién y Vision, a través de un sistema valorico-normativo y
pedagdgico, basado en e Proyecto Educativo, de manera précticay proactivalo que permitira
el logro de un ambiente armonico y de una sana convivencia entre los miembros de la




Realizacion de la Prestacion del Servicio Educaciona 7.
REGLAMENTO INTERNO R .

Manual De Convivencia Escolar ’

Afio 2023 Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo Pagina 9 de 104 O

Comunidad Educativa, es decir, alumno, alumnas, padres, madres, apoderados, docentes,
directivos, persona administrativo y de servicios.

A través de este Manual de Convivencia, se busca laformalizacion integral, que consideralo
especificamente humano y su dignidad en los aspectos fisico, espiritual, psicol gico-afectivo
y social, promoviendo e dialogo como fuente permanente de humanizacion y superacion de
diferencias y aproximacion alaverdad.

Los estudiantes, desde el nivel de Pre-basica a IV Medio, asi como toda la Comunidad
Educativa, deben tener presente que estaran sujetos a cumplimiento de normas, deberes y
obligaciones, tanto del ordenamiento interno del colegio, como de los principios legaes
vigentes en la Constitucion de la Republica de Chile, entre las que se destacan:

a) Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

b) Declaracion de los Derechos del Nifio y de la Nifia.

C) Ley N° 20.370, Genera de Educacion (LGE).

d) Ley N° 20.536, sobre Violencia Escolar.

€) Ley N° 20.609, contra la Discriminacion.

f) Ley N° 19.284, de Integracion Socia de personas con discapacidad.
s)] Ley N° 20.845, de Inclusién Escolar.

h) Decreto N° 79, Reglamento de Estudiantes Embarazadas y madres.
1) Decreto N° 50, Reglamento de Centros de Alumnos.

) Decreto N° 565, Reglamento de Centros de Apoderados.

K) Decreto N° 24, Reglamento de Consgjos Escolares.

) Ley N° 20.084, sobre Responsabilidad Penal Adolescente

OBJETIVOSDEL MANUAL
Objetivo General:

Orientar e indicar los protocolos y procesos de convivencia en la institucion, que rigen €
comportamiento, sanciones e incentivos, desarrollando lineas de accién pedagdgicas y
formativas que permitan y fomenten la sana convivencia escolar, fortaleciendo los valores
ciudadanos-éticos, democraticos y participativos.

Obj etivos Especificos:

a) Desarrollar actitudes que permitan la sana convivenciaentre estudiantes, docentesy todos
los integrantes de la Comunidad Educativa, enfatizando en atender las inquietudes y
necesidades que presenten los estudiantes, procurando dar respuestas atingentes a
situaciones experimentadas.

b) Establecer derechos, deberes y medidas (sanciones) a todos los miembros de la
Comunidad Escolar.

c) Fomentar €l gercicio de valores establecidos en nuestro PEI.

d) Establecer regulaciones referidas al Plan de Seguridad Escolar.

e) Establecer estrategias de prevenciéon y protocolo de actuacion, frente a deteccidon de
situaciones de vulneracion de derechos de estudiantes.

f) Establecer estrategias de prevencién y protocolo, frente agresiones sexuales y hechos de
connotacion sexual que atenten contra laintegridad de |os estudiantes.

g) Establecer estrategias de prevencion y protocolo de actuacion para abordar situaciones
relacionadas a drogas y alcohol en € establecimiento.

h) Establecer protocolo de accidentes escolares.

i) Establecer medidas orientadas a garantizar la higiene del establecimiento educacional.

|) Establecer regulacion obligatoria, enlo relativo a giras de estudios y salidas pedagogicas.

k) Establecer protocolo de actuacion ante situaciones de maltrato escolar y violencia entre
miembros de la comunidad educativa.
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|. DERECHOSY DEBERESDE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1. Derechosgeneralesdela comunidad educativa.

La comunidad tendra, en todo momento, los siguientes derechos:

a)
b)
<)
d)
€)
f)
9)
h)
1)
i)

Dignidad del ser humano.
Interés superior del nifio o nifia.
No discriminacion arbitraria.
Legaidad

Justo y racional procedimiento
Proporcionalidad
Transparencia

Participacion

Autonomiay diversidad
Responsabilidad

2. Derechosdelodas estudiantes

a)

f)

Q)
h)

1)
i)
K)

m)

n)

0)

Respeto aladignidad como ser humano, arecibir un trato acorde ala edad y etapa
del desarrollo, su identidad, intimidad y libertad, no ser discriminado por razones
éticas, de nacionalidad, religiosas e ideol 6gicas, condicién socioecondémica o de
orientacion sexual; sin perjuicio de que estos derechos tienen como limite el derecho
de los otros miembros de la Comunidad Educativay € bien comin de acuerdo alos
principios legales vigentes en la Republica de Chile.

Conocer el Manual de Convivencia Escolar a inicio del afio escolar y establecido en
la padginaweb del colegio.

Conocer € Plan de Gestion de Convivencia Escolar através de la paginaweb del
colegio.

Recibir una educacién acorde alo estipulado en la LGE y en los planes y programas

del Ministro de Educacion, alos cuales el Instituto San Lorenzo se adhiere.

Recibir informacion oportunay necesaria para el normal desarrollo de sus

actividades académicas y extra programaticas.

Participar en las actividades extra programéticas que €l colegio ofrezca, segin su nivel

escolar.
Conocer ainicio de cada semestre el calendario de evaluaciones programadas.

Recibir todo instrumento evaluativo revisado en conjunto con su profesor, dentro del

tiempo que estipula e reglamento de evaluacién. (dentro de 15 dias hébiles).

Rendir eval uaciones una vez que se han recibido resultados anteriores.

Rendir pruebas debidamente programadas.

A recibir un reconocimiento, si se destaca como mejor compariero, mejor promedio,
mejor asistencia, entre otros.

Ser atendido en todas sus necesidades y problemas escolares, por quien corresponda,
segun laorganizacion del establecimiento educacional, delo cua debe quedar registro
en su hojadevida

- Deacuerdo alo anterior, ante dificultades académicas, debe seguir € conducto
regular: solicitar entrevistaa profesor asignaturista, profesor jefe, coordinadorade
ciclo y coordinacion técnico pedagogica.

- Para dlo ante dificultades en materia de conducta, debe seguir e conducto
regular: solicitar entrevistaa profesor asignaturista, profesor jefe, coordinacion de
ciclo, inspectoria general, encargado de convivencia escolar y rectoria.

El alumno debe ser informado, en e acto, de consignar la anotacion en su hoja de
vida.

Ser informado por el profesor jefe durante cada semestre acerca de su desempefio en
|os aspectos de rendimiento, responsabilidad y comportamiento.

La privacidad de sus bienes materiales y que estos les sean respetados, 10s que no
podran ser tomados o utilizados por ninguna persona sSin su consentimiento,
excepciona mente cuando la utilizacion de estos entorpezca €l normal desarrollo de
laclase, caso en € que podran ser retirados por e profesor.
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P)
q)

)

u)

V)

w)
X)
y)

Recibir atencién de primeros auxilios frente a un caso de accidente y/o emergencia
de salud en enfermeria

Mantener su seguridad fisica y su proteccion dentro del establecimiento, teniendo
derecho, en caso de accidente, aacogerse al Seguro Escolar del Estado.

Derecho a estar seguro dentro del colegio, tanto fisica, psicologica y
emociona mente.

Ser escuchado y atendido ante cualquier tipo de denuncia, respetando |os conductos
regulares.

Los estudiantestienen derecho y €l deber derendir las pruebasy |os exdmenesfinales
en conjunto con sus compaferos, presentdndose correctamente vestido con su
uniforme escolar, aun cuando esté suspendido.

Tener libertad de culto seguin su tendenciareligiosa.

Continuar siendo alumna regular del Instituto en caso de embarazo, o si ha sido
madre.

Continuar siendo alumno(a) en caso de ser portador(a) del VIH.

A ser respetado, independiente de su orientacion sexual e identidad de género.

Ser informados acerca de las medidas formativas o sanciones que se le aplican.

3. Derechosdelogas Apoderados/as

Aclaracion inicial relativa alos padres, madresy apoder ados:

a)

b)

C)

d)

Para efectos de comunicacion, solo sera valida la firma del apoderado titular o

suplente debidamente establecido en ficha de matricula, en casos como:

- Justificacion de inasistenciay atrasos.

- Adistencia a reuniones y/o entrevistas (por situaciones conductuales de
rendimiento y de conocimiento de lafamilia).

- Retiro del Instituto en horas de clases. El apoderado retira a estudiante
personalmente, firmando e Libro de Salida.

- Retiro oficial del Instituto.

- Autorizaciones

Para efectos de cumplir con la normativa Ministerial, nuestro Reglamento

diferenciara deberes y derechos de padres y madres, de los apoderados. Lo anterior

€S porgue, para términos practicos, este Ultimo sera quien tendra las facultades y

atribuciones que € Reglamento otorga.

Las citaciones a cualquier actividad del colegio se dirigirdn a apoderado, debiendo

éste entregar lainformacion alos padres.

El sostenedor econdmico, no necesariamente es el apoderado titular o suplente. Por

lo tanto, no gozara de los derechos que tienen éstos.

4. Derechosdel/la Apoderado/a Titular

a)

b)
<)
d)
€)
f)

Q)

Conocer y respetar € contenido del Reglamento Interno — Manual de Convivencia
Escolar en €l trato diario con los miembros de la Comunidad Educativa, siguiendo
los conductos regul ares.

Participar activamente en € proceso de eleccion democrético del centro de padres,
madres y apoderados.

Recibir atencion para esclarecer inquietudes sobre los procedimientos referentes a
sus hijos, por parte de la comunidad educativa.

Ser informado del rendimiento escolar y comportamiento de su hija o hijo, a través
de las circulares, comunicaciones escritas y/o Syscol.

Que su pupilo reciba una informacion integral, de acuerdo a la propuesta educativa
(Ley de Inclusién) del colegio.

Ser informado atraveés de circulares, comunicaciones escritas, Syscol, viatelefonica,
correo electrénico y/o carta certificada.

Solicitar entrevista persona mediante via telefénica, correo electronico o
comunicacion escrita, respetando € conducto regular:

- Profesor del subsector (asignatura)

- Profesor jefe de curso
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- Inspectoria General, Encargada de Convivencia Escolar, Coordinacion de
Ciclo, Equipo de Apoyo, Coordinacion Técnico Pedagogica, Direccidn
Administrativa, Rectoria, segun corresponda.

h)  Ser informado por escrito en los plazos que estipulalaley, de los montos de pago de
escolaridad.

1) Ser informado sobre el sistema de becas de escolaridad a que puedan adoptar los
estudiantes parael afo siguiente. Estainformacion debe ser entregada antesdel inicio
del proceso de matricula.

J) Utilizar las dependencias del establecimiento, para efectos de reuniones del Centro
de Padres y Apoderados, siempre en compafiia de profesor jefe u otro docente
designado.

k) Apelar en Rectoria, dentro de un plazo de 15 dias habiles, después de recibir
notificacion sobre cancelacidn de matricula o expulsion de su pupilo.

|) Realizar retiros de sus pupilos durante lajornada de clases, en casos excepcionales.

m) Readlizar retiro de estudiante como alumno regular € colegio y solicitud de
documentacion respectiva.

n) Apelar ante Rectoria a una medida disciplinaria excepcional.

0) Asistir areuniones de apoderados, asambleas y encuentros oficiales con otros padres
dentro del colegio.

p) Autorizar asu pupilo para asistencia a salidas pedagogicas.

g) Apoderado titular podra nominar hasta dos apoderados suplentes. Para ello, debe
consignarlo en ficha de matricula al inicio del afio escolar. Si desea redlizar algun
cambio, puede acercarse alnspectoriadel colegio arealizar e tramite personalmente.
De haber algunamedida cautelar queimpidaal apoderado acercarsea colegio, podra
realizar la gestion desde el correo e ectrénico establecido en la ficha de matricula a
recepcion@isl.cl.

Derechos del/la Apoder ado/a Suplemente debidamente individualizado en la ficha
dematricula

a) Conocer y respetar € contenido del Reglamento Interno — Manual de Convivencia
Escolar en €l trato diario con los miembros de la Comunidad Educativa, siguiendo los
conductos regul ares.

b) Quesu pupilo recibaunaformacionintegral, de acuerdo alapropuesta educativa (Ley
de Inclusién) del colegio.

c) Solicitar y asistir a entrevistas con docentes u otros funcionarios del colegio,
recibiendo informacion del estudiante.

d) Realizar retiros de sus pupilos durante lajornada de clases, en casos excepcionales.

e) Asistir areuniones de apoderados, asambleas y encuentros oficiales con otros padres
dentro del colegio.

f) Apelar ante Rectoria frente a una medida disciplinaria excepcional.

g) Autorizar asu pupilo para asistencia a salidas pedagdgicas.

h) Retirar del establecimiento a su pupilo como alumno regular siempre y cuando exista
la autorizacion por escrito del apoderado titular.

Derechos de los Padresy Madres debidamente registrados en la ficha de matricula.

a) Serinformados, si es quelo solicita, de todo o que pasa con sus hijos.

b) Participar en todos los actos en los que participe su hijo o hijaen los que sean
convocados | os padres, madres 0 apoderados.

c) Asigtir alas reuniones de apoderados.

Observaciones;

Todo esto, se podra llevar a cabo, excepto en € caso de que exista una orden judicial o
medidacautelar, que indiquelo contrario. De ser asi, lanotificacion debe ser, previamente
presentada en inspectoria.

En este caso, s € padre o madre, es causante de una vulneracion de derechos, podria no
ser citado al colegio y en ese caso se informaraa aquel que no haincurrido en falta.
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7. Derechosdelos/asfuncionarios/as del Instituto San L orenzo

a)
b)
c)

d)

f)

Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa.

Ser escuchados por |os Directivos de Establ ecimiento Educacional en los problemasy
eventualidades de orden personal y laboral y recibir unarespuesta eficaz y oportuna.
Ser capacitados por personal interno o externo de acuerdo a las necesidades que
emanan del gercicio de su profesion.

En caso de existencia de agresion fisica y/o amenaza por parte de otro miembro de la
comunidad, € Instituto San Lorenzo facilitara las acciones para que € funcionario
asista a constatar lesiones y denunciar seguin corresponda en Carabineros de Chile,
Policia deinvestigaciones (PDI) o Fiscaia.

Acogerse alanormativa en caso de accidente o enfermedad laboral.

Participar y dar su opinion en reuniones de carécter consultiva en todas las instancias
gue el Reglamento de Convivencia establezca.

8. Deberesdela Comunidad Educativa

Deberes delogas estudiantes

a)

b)

c)

d)

f)

¢))

h)
i)
j)
k)

Conocer y aplicar el contenido del Reglamento Interno — Manua de Convivencia
Escolar en su quehacer diario con todos los miembros de la Comunidad Educativa
que se encuentra en la paginaweb del colegio.

Conocer y respetar € Reglamento de Evaluacion que se encuentra en la pagina web
del colegio.

Permanecer en |la sala de clases durante sus actividades académicas, manteniendo un
climadetrabajo y respeto. No salir delasalaparair a bafio o al casino durante las
horas lectivas, excepto si € funcionario responsable del curso |o autorizay/o presenta
problemas médicos, respal dados por un certificado de un especialista.

Mantener un comportamiento acorde en los actos civicos y conmemorativos
programados por el establecimiento y e Centro de Estudiantes.

Respetar |as siguientes normativas de conducta en el comedor:

- Darles el uso adecuado alos cubiertos

- Ocupar su lugar en forma ordenada

- No sentarse en las mesas

- No utilizar mas del tiempo asignado

- Respetar alos encargados de la supervision del amuerzo

- Demostrar buenos modales

- Respetar turnos de almuerzo

- Nolanzar comidaal suelo ni a sus compafieros

Cuidar €l material didactico y/o fisico de sus comparfierosy del establecimiento. De
lo contrario tendra que hacerse responsable econdmicamente de los dafios
ocasionados.

Mantener actitudes y comportamientos respetuosos con sus comparieros, docentes,
adultos y funcionarios.

Respetar su entorno.

Cumplir con las exigencias del uniforme escolar.

Revisar diariamente su material de estudio de acuerdo a su horario.

Estudiar los contenidos entregados por sus profesores, preparar sus pruebas, trabajos
y disertaciones con antelacion y responsabilidad.

En caso de inasistencias o licencia médica, € estudiante o su apoderado seran
responsables de conseguir con sus compafieros |os contenidos e informaciones de las
clases en que estuvo ausente.

m) Cumplir con los requisitos institucionales, de lo contrario, € colegio se comunicara

n)

con el apoderado.

Ser responsabl e de sus pertenencias, no dejandol as ol vidadas en las dependencias del
establecimiento. El Instituto San Lorenzo, no se responsabiliza por objetos de
valor, implementos tecnolégicos, dinero, Gtiles, cuadernos, textos de estudio o
prendas de vestir olvidadas.
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0)
p)
q)
9
S)
Y
u)

v)

Estar dispuesto a didogo con € animo de prevenir y solucionar conflictos,
fortaleciendo relaciones interpersonal es, respetando la pluralidad y el consenso.
Respetar € derecho de sus pares a aprender y escuchar la clase en un ambiente
armonico.

Asumir con responsabilidad os actos que realiza, asi como sus consecuencias.
Cuidar su higiene personal, presentdndose al colegio ordenado y limpio.

Asistir aclases con € uniforme establecido por lainstitucion, desde el primer dia
Permanecer en € colegio mientras dure la jornada escolar (con excepcion a quienes
cuenten con permiso de salida/pase almuerzo).

Hacer buen uso del lenguaje y demostrar buenos modales, evitando groseriasy gestos
gue atenten contrala dignidad de otros.

Mantener una actitud de respeto en todas las actividades que se relacionen con €
colegio, tanto dentro como fuera del establecimiento. Se considerara con extrema
gravedad faltas cometidas en instancias de representacion del establecimiento. Ej.
desfiles, salidas pedagdgicas, encuentros con otros colegios, etc.

Ingresar puntualmente a su sala de clases a toque de timbre, tanto al inicio de la
jornada como después de cada recreo y esperar fuerade ellaal profesor.

Portar Utiles necesarios para sus actividades académicas y utilizarlos adecuadamente
solo cuando sea requerido por profesor.

Abstenerse de realizar juegos bruscos y portar objetos que impliquen riesgo para si
mismo Yy |os otros.

Mantener una conducta éticamente correcta en toda instancia evaluativa, trabgjos,
disertaciones y evaluaciones orales y escritas.

aa) Respetar normas y procedimientos establecidos en instancias evaluativas.
bb) Abstenerse de portar, consumir esconder o guardar drogas, alcohol, cigarrillos en

todas | as actividades del establecimiento, tanto al interior como fuera de éste.

cc) Respetar y cumplir con el reglamento de Biblioteca.
dd) Registro de anotaciones. Cuando un/a docente registra una anotaciéon a un

estudiante, el apoderado recibe -en forma inmediata- una notificacion. En caso de
error, si la anotacion no correspondiera a su persona, el/la estudiante cuenta con 48
horas para exponer y regularizar la situacién con el/la docente.

Deberes de logas Apoderados/as Titulares, Suplentes, Madresy Padres

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)
)

j)
k)

Leer con detencion € contrato de prestacion de servicios educacionales y todos los
documentos asociados ala matricula.

Asumir € rol primario y protagonico en la responsabilidad por la formacion y
educacion de sus hijos e hijas.

Establecer comunicacién permanente con los distintos actores y estamentos
educativos para asegurar una buenaformacién y el aprendizaje de la convivencia de
sus hijas e hijos, dentro y fueradel establecimiento educacional.

Contribuir con sus reflexiones, dichos y acciones, a gjercicio cotidiano de una
convivenciarespetuosa y solidaria entre los miembros de la comunidad educativa.
Cautelar y promover e respeto y solidaridad de sus hijos e hijas con y hacia los
miembros de la comunidad educativa.

Conocer, compartir y apoyar el Proyecto Educativo y las normas y procedimientos
disciplinarios del establecimiento escolar, publicados en la paginaweb del colegio.
Conocer € proyecto educativo instituciona de su comunidad educativa y
reflexionar sobre su contenido, objetivos y normativa, colaborando en su gjecucion e
implementacion.

Respetar las normativas internas del establecimiento.

Asistir con puntualidad a reuniones de apoderados de curso y citaciones
especiales en € horario que corresponda.

Justificar inasistencias a reuniones de apoderados y citaciones especiales.

Cautelar & cumplimiento del Reglamento de Convivencia Escolar del
establecimiento por parte del estudiante.

Acatar y asumir |las disposiciones emanadas de cual quier estamento del colegio.
Mantener un trato cordial y con todos los estamentos del Instituto. Esto implica
respetar los conductos regulares, cuidar € vocabulario y la presentacién personal.
Mantener comunicacion permanente con el establecimiento.
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0)
P)
Q)

Responder por |os dafios personal es, materiales y/o fisicos causados por é o su hijo/a.

Pagar oportunamente la escolaridad de su alumno (a).

Cautelar que @ estudiante se presente oportunamente con su uniforme oficial con

todos sus materiales para las clases, asegurarse de que traigan su colacion, accion

fundamental paralavida saludable.

Retirar personalmente a su pupilo en caso de que éste necesite ausentarse en pleno

desarrollo de jornada escolar, previa autorizacion de Inspectoria General.

Justificar, personalmente, por escrito o viatelefonica, las inasistencias de su pupilo

en Inspectoria General, en e momento de reintegrarlo a clases.

Justificar ausencias mediante certificados médicos entregados a enfermeria.

Presentar certificados psicol 6gicos, traumatol 6gicos, psiquiatricos y neurol 6gicos u

otro especiaistadel &readelasaud aequipo PIE, si corresponde.

Ayudar en todo el proceso educativo y de formacion de su hijo (a).

Avisar oportunamente, en caso de enfermedad del estudiante, especialmente si hay

eval uaciones programadas.

Asegurarse de que su pupilo cumpla con la normativa de habitos y presentacion

personal que requiere e Ingtituto.

De acuerdo alaley de violencia escolar, |os apoderados tienen el deber de informar

ante cualquier situacién de violencia escolar.

Para efectos de comunicacion, sera véida la firma del apoderado titular o suplente

debi damente establecido en ficha de matricula, en casos como:

- Justificacion de inasistenciay atrasos.

- Asistencia a reuniones y/o entrevistas (por situaciones conductuales, de
rendimiento y de conocimiento de lafamilia).

- Retiro del Ingtituto en horas de clases. El apoderado retira a estudiante
persona mente, firmando el libro de salida.

- Retiro oficia del Ingtituto.

- Autorizaciones.

ad) El apoderado/adeberanctificar a colegio de situaciones como cambio de domicilio

o s € hijo/a, en condicion de embarazo, maternidad o paternidad, quedaré bajo la
tutela o responsabilidad de otra persona.

bb) Notificar a colegio s existen cambios en relacion a la ficha de matricula de su

pupilo y cambiar los datos en la plataforma.

cc) Agendar previamente las entrevistas con los docentes, coordinaciones u otros

estamentos.

Nota importante: toda informacién contractual, econdmica y/o financiera, en relacién alo
contratado, solo puede ser solicitada por el sostenedor econdmico (persona que firma e
contrato).

10. Deberesdelos/as Docentes

a)
b)

c)

d)
€)

f)

9)
h)

Conocer y cumplir los acuerdos consignados en €l Reglamento de Convivencia
Escolar.

Respetar asus estudiantes, pares, directivosy todos losintegrantes de la comunidad
educativa

Informar oportunamente y por escrito a las personas que corresponda, sobre
incidentes o situaciones que atenten contra la seguridad y tranquilidad fisica o
psicologicade losy las estudiantes.

Crear en e aula, un ambiente de trabgjo respetuoso y solidario a través de una
comunicacion franca, directay afable con lasy |os estudiantes.

Fomentar estrategias participativas orientadas hacia la formacion ciudadana de los
y las estudiantes dentro y fuera de la sala de clases.

Crear condiciones para contribuir a establecer unarelacion armonicaentrelosy las
estudiantes y los demas miembros de la comunidad educativa, valorando las
diferencias.

Contribuir en sus reflexiones, dichos y acciones, a gercicio cotidiano de una
convivencia respetuosa y solidaria entre los miembros de la Comunidad Educativa.
Generar y desarrollar el sentido de cumplir y hacer bien €l trabg o escolar cotidiano
como parte de su desarrollo y crecimiento personal.
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)
j)
K)

r)

S)

y

v)

Resguardar una convivencia inclusiva, respetuosa y solidaria en los espacios y
ambitos educativos que les correspondan.

Contribuir a desarrollo e implementacion del Proyecto Educativo, asumiendo |os
valores de convivencia expuestos en él.

Apoyar y fomentar € ejercicio de una convivencia respetuosa entre los y las
estudiantes, y hacia los miembros de la comunidad educativa, en los diversos
espacios fisicos y sociales del establecimiento educativo.

Cumplir con rigurosidad las normas y procedimientos instituidos en la Comunidad
Educativa.

Respetar los acuerdos y procedimientos frente a conflictos entre actores de la
Comunidad Educativa.

Informar a estudiante, en caso de consignar observaciones en €l libro de clases.
Describir de forma precisaen € libro de clases, las observaciones que realiza a sus
alumnos.

Registrar en € libro de clases digital las entrevistas y atenciones de apoderados
Respetar la confidencialidad de situaciones de alumnos, salvo que esté afectada la
integridad del estudiante.

Derivar a estudiantes a equipo PIE através de fichas de derivaciones.

Derivar a Convivencia Escolar situaciones delicadas que afecten a estudiantes, a
través de reunion presencia y firma de acta o através de correo.

Solicitar correo ingtitucional; en caso de no otorgarselo o que e profesor/a
manifieste no querer este correo, debera mantener un correo electrénico netamente
para temas laborales. Se hace presente la obligatoriedad de responder correos con
informacion laboral, emanados de sus jefaturas.

En e caso del profesor/a jefe, revisar periddicamente la hoja de vida de cada
estudiante de su curso en € libro digital. De igual manera, las calificaciones
consignadas en este medio virtual, para determinar, aparte de lo planificado, otras
entrevistas alas familias y dar seguimiento.

Mantener actualizado y al dia €l registro de clases con el objetivo y observaciones
pertinentes.

11. Limitantes paralos/as Docentes

a)

b)
C)
d)

€)

f)

Q)

h)

No entregar su nimero telefénico o mail persona a estudiantes y apoderados/as,
a excepcion de un tema emergente, €l cual queda bajo responsabilidad de cada
persona.

No excederse en muestras fisicas de afecto con estudiantes.

No trasladar a estudiantes en sus autos particulares.

No utilizar, durante su hora de clase, sostenidamente su celular dentro del aula o
fuera de esta dependencia, sin fines pedagdgi cos.

No utilizar vocabulario soez, con alumnos ni apoderados.

Usar laimagen o nombre del Instituto San Lorenzo sin la autorizacion pertinente
delaRectora

Difamar o hablar mal del Instituto San Lorenzo, de sus estudiantes, de su jefatura,
colegas de trabgjos y/o de los miembros de |la comunidad educativa en redes
social, redes audiovisuales, redes auditivas y/o otros medios de comunicacion.
Fatar e respeto a cualquier miembro de la Comunidad Escolar, gritando,
ironizando, insultando, denostando, empujando y golpeando o cuaquier otra
accion gque afecte y vulnere a otra persona.

12. Limitantes paralog/as Estudiantes

a)

b)

Usar o portar: dinero, radios, televisores, MP3, MP4, tabletas, cigarrillos
electronicos, parlantes y/o amplificadores, camaras digitales, celulares,
vaporizadores, juegos y objetos de valor en general. En caso de pérdida o
destrozo parcial ototal, e Colegio NO SE HARA RESPONSABLE. En caso
de que estos articulos sean requisados, podran ser retirados por € apoderado en
Inspectoria.

Portar y usar parlantes (amplificadores de sonido) durante las clases, recreos,
pasillosy cualquier dependenciadel colegio.
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c) Fumar en el colegio o en las inmediaciones de é, vistiendo e uniforme oficial o

d)

€)
f)

9)

9)
h)

deportivo del Instituto San Lorenzo.

Excederse en demostraciones afectivas de carécter sexual en sus relaciones de
pololeo, dentro del colegio como fuera de €, vistiendo el uniforme del Instituto
San Lorenzo.

Alterar las normas de convivencia en las vias y en € transporte publico, como
estudiante regular de este establecimiento.

Exhibirse desnudos o semidesnudos, dentro o fuera del establecimiento, sea por
sefid de protesta, por manifestaciones artisticas u otros.

Retirarse del establecimiento durante lajornada escolar, sin ladebida asistenciay
firma del apoderado titular o suplente debidamente establecido en la ficha de
matricula

Retirarse del establecimiento durante la hora de almuerzo, sin ladebida asistencia
y firmadel apoderado titular o suplente.

Mantener su entorno (patios, pasillos, bafios y casino) y sala aseada (respeto del
medio ambiente), absteniéndose de romper, rayar mesas, muros o cuaquier
dependencia de nuestro establ ecimiento.

Respetarse a si mismo, a sus comparieros y demés miembros de la comunidad
educativa.

13. Limitantes paralos/as Apoderados/as

a)

9)

h)

Alterar e clima organizacional de las reuniones de Padres y Apoderados.
Cuaquier inquietud ajena alos puntos de latabla, debe ser canalizada através del
conducto regular correspondiente.

Utilizar e nombre del Ingtituto, bajo cualquier justificacion, para organizar
actividades externas.

Efectuar comercio al interior del establecimiento.

Disponer de lasinstalaciones del Instituto sin la autorizacion de Rectoria,
Ingresar a establecimiento o a cualquier dependencia de este, sin autorizacion
previa, especiamente a sala de clases.

Sostener discusiones entre apoderados de forma violenta, tanto verbal como
fisicamente. Agravaran lafalta, denostaciones de todo tipo hacia estudiantes del
Instituto.

Faltar € respeto a cualquier miembro de la Comunidad Escolar, gritando,
ironizando, insultando, denostando, empujando y golpeando o cuaquier otra
accion gue afecte y vulnere a otra persona.

Ante situaciones complgjas, e colegio no tiene la obligacion de informar a
apoderados sobre la situacion en la que se encuentre otro alumno que no sea su

pupilo.

14.  Serén causales de caducidad dela Condicion de Apoderados/as

a)
b)
c)
d)

€)

f)

Cuando e alumno deje de ser estudiante regular del colegio.

Cuando € apoderado renuncie por escrito asu condicion de tal en Inspectoria.
Cuando e apoderado resulte ser responsable de actos destinados a difamar o
calumniar a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Increpar a alumnos o funcionarios dentro o fuerade |as dependencias del colegio,
ironizar con respecto a situaciones graves o burlarse.

Cuando se produzca un quiebre de la armonia y comunicacion respetuosa y
deferente que debe existir entre un apoderado y un profesor, funcionario o
cualquier miembro de la Unidad Educativa.

Si a punto anteriormente sefialado, se anexa la existencia de agresion fisica y/o
amenaza, €l Instituto San Lorenzo llevara al funcionario a constatar lesionesy por
parte de Inspectoria Genera se redizara la denuncia correspondiente en
Carabineros de Chile, PDI o Fiscalia. En caso de no poder acudir Inspectoria
General ladenuncialainterpondra Convivencia Escolar.
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9)

h)

1)
i)

K)

Cuando existen agresiones psicol 0gicas de cual quier tipo, a cualquier miembro de
la Unidad Educativa (Amenazas, chantgjes, insultos, gritos y cuaquier falta de
respeto).

Cuando incite a suspender €l desarrollo de las clases, ya sea incentivando a que
los alumnos no ingresen aclases, o haciendo ocupacionilegal de las dependencias
del Instituto San Lorenzo.

Presentar recurrentemente elementos que indiquen negligencia parental .

Que por resolucién judicial esté prohibido el acercamiento a alumno o alumnay
el colegio seainformado oportunamente a través de convivencia escolar.

Enlos puntose) y f), € apoderado perdera su condicion de tal inmediatamente, y
serainformado de la situacion via carta certificada. Debera acercarse a colegio a
designar otro apoderado.

15. Deberesdel Establecimiento Educativo hacia la comunidad educativa

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Cadlidad de la educacién:
Se debe asegurar que los/as estudiantes alcancen los objetivos generales y los
estandares de aprendizajes en conformidad con laley de educacion vigente.

Diversidad:
Respetar la diversidad cultura, religiosay social de las familias que han elegido
el Ingtituto San Lorenzo.

Responsabilidad:

Todos los actores del proceso educativo deben cumplir con sus deberes y redir
cuenta publica. Asi mismo € instituto deberd promover e princiio de la
responsabilidad de log/as estudiantes, especialmente en relacién con e gercicio
de sus derechos y € cumplimiento de sus deberes.

Parti cipacion:
Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a ser informados y a
participar en €l proceso educativo en conformidad a la normativa vigente.

Flexibilidad:

El sistema educativo chileno, permite la educacién del proceso aladiversidad de
realidades, asegurando la libertad de ensefianza y la posibilidad de existencia de
un proyecto educativo institucional diverso.

Transparencia
Lainformacion detallada debe estar a disposicion de la comunidad educativa.

Integracion e inclusion:

No existira ningun tipo de discriminacién arbitraria que impidan el aprendizaje y
la participacion de los/as estudiantes posibilitando la integracién de quienes
tengan necesidades educativas especiales.

Asimismo, siendo un lugar de encuentro entre miembros de distintas condiciones
socioeconomicas, culturales, énicas, de género, nacionalidad o religion.

Interculturalidad:
El instituto reconocer y valora a sus miembros de la comunidad educativa en su
especificidad cultural y de origen, considerando su lengua, cosmovision e historia.

Dignidad del ser humano:
Orientado a pleno desarrollo de la personalidad humano y del sentido de su
dignidad, fortaleciendo el respeto.

Educacion integral:

Desarrollar puntos de vista aternativos en laevolucion de larealidad y las formas
multiples del conocer, considerando, ademas, |os aspectos fisicos, sociales, moral,
estético, creativo y espiritual, con atencion especia alaintegracion de todas las
ciencias, artes y disciplinas del saber.
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Il. REGULACIONESTECNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y
FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIEMTO

1. Nivelesde Ensefianza Impartidos

El Instituto San Lorenzo imparte ensefianza de Pre Kinder alV° Medio.

2. Régimen dejornada escolar

Nivel: Preescolar, Educacion Basicay Educacion Media

Niveles Impartidos Jornada Cupos
Pre Kinder Mafiana/ Tarde 35 por curso para cadajornada
Kinder a2° Basico Mafiana/ Tarde 38 por curso para cadajornada
3BasicoalV Medio Jornada Completa 38 por curso para cadajornada

3. Horariosde clases, recreos, almuerzosy funcionamiento del instituto
Horarios de clases afio 2023

Nivel: Terceroa Sexto Ailo Basico

Jornada | Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Manana | 08:00a13:10 | 08:00 a13:10 | 08:00a13:10 | 08:00 a13:10 | 08:00 a13:10
Almuerzo | 13:10a14:10 | - 13:10a14:10 | 13:10a14:10 | 13:10a14:10
Tarde 14:10 a15:40 | Libre 14:10a15:40 | 14:10a15:40 | 14:10 a15:40
Nivel: Séptimoy Octavo Ao
Jornada | Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Mafana | 08:00a13:10 | 08:00a13:10 | 08:00a13:10 | 08:00a13:10 | 08:00 a13:10
Almuerzo | 13:10a14:10 | - 13:10a14:10 | 13:10a14:10 | 13:10a14:10
Tarde 14:10 a15:40 | Libre 14:10a15:40 | 14:10a15:40 | 14:10 a15:40
Nivel: Primero a Cuarto Afio Medio
Jornada | Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Manana | 08:00a13:10 | 08:00a13:10 | 08:00a13:10 | 08:00a13:10 | 08:00a13:10
Almuerzo | 13:10a14:10 | - 13:10a14:10 | 13:10a14:10 | 13:10a14:10
Tarde 14:10a16:35 | Libre 14:10a16:35 | 14:10a16:35 | 14:10a16:35
Horario de clases, cambio de hora, recreosy almuer zos afio 2023
08:00 - 08:45 1lra. Hora
08:45 Cambiodehora
08:45 - 09:30 2da. Hora
09:30 - 09:50 Recreo
09:50 - 10:35 3ra. Hora
10:35 Cambiodehora
10:35-11:20 4ta. Hora
11:20-11:40 Recreo
11:40 - 12:25 5ta. Hora
12:25 Cambio de hora
12:25-13:10 6ta. Hora
13:10-14:10 Almuerzo
14:10 - 14:55 7ma. Hora
14:55 Cambio de hora
14:55 - 15:40 8va. Hora
15:40 - 15:50 Recreo
15:50 - 16:35 9na. Hora
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4.

6.

Suspension de actividades

El Instituto San Lorenzo no realiza suspension de clases, salvo emergencias de fuerza
mayor, las cuales son informadas al Ministerio de Educacién para recuperacion de clases.

En caso de cambio de actividades, interferiados o semana de receso de fiestas patrias, se
solicita a inicio del afio escolar la autorizacion correspondiente a Ministerio de
Educacion.

Ante la eventualidad de presentarse ausencia docente, el curso en ningn motivo quedara
sin clases, siempre contara con la supervision de un funcionario y se realizaran clases
efectivas y/o una actividad relacionada con la formacion ciudadana, fomento lector,
orientacion y/o convivencia escolar segin sea el caso.

Protocolo de electividad

En Segundo Afio Medio, los alumnos deberan cumplir con un protocolo que regulara la
conformacién de los cursos en Tercer Afio Medio. Para eso, existe un Protocolo de
Electividad para I1° medios, €l cual, se encuentradisponible en lapaginaweb del Instituto
San Lorenzo (www.isl.cl) en el link “Convivencia Escolar”, mentl “Reglamento Interno-
Manua Convivencia Escolar”, en el vinculo “Anexo 7: Protocolo de Electividad [1°
Medios™.

Organigrama

Rectora

Equipo Directivo Coordinacion de
ciclo

—_—

Asistentes de la
educacion

Equipo docente Inspectores Administrativos

Auxiliares

Nota: Sepresentaresumen de organigrama, el actualizado se encuentradisponible en lapégina
web del Instituto San Lorenzo (www.isl.cl) en el link “Colegio”, ment “Rectoria”, en el
vinculo “Organigrama ISL”.


http://www.isl.cl/
http://www.isl.cl/
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7. Rolesdelos/as docentes, directivos, asistentesy auxiliares.

8.

>

>

Rectora:

La rectora del Instituto San Lorenzo, es quien lidera y gestiona el establecimiento
educacional y su comunidad educativa en funcién de potenciar la mejora de los
aprendizagjes, €l desarrollo integral de log/as estudiantes, la inclusién educativa 'y la
convivenciaescolar, de maneraacorde con el proyecto educativo, lanormativavigente
y las necesidades actual es de |la comunidad educativa.

Equipo Directivo:

Conformado por la rectora, director administrativo, coordinadoras de ciclo, inspector
general y representante de contraloria, siendo € equipo directivo e responsable de
llevar a cabo la accion de ladireccion interna del establecimiento.

Coordinacién de ciclo:

Existe una coordinadora para cadaciclo de ensefianza (parvul o, basicay media) siendo
las encargadas de realizar procedimientos esenciales para€l liderazgo y laconduccién
educativa.

Asistentes de la educacion:

Son los encargados de generar procedimientos y précticas a favorecer € desarrollo
personal, socia e inclusivo de los estudiantes, incluyendo el ambito espiritual, ético,
moral, efectivo y fisico de log/as estudiantes de acuerdo a proyecto educativo.

Equipo docente:
Personal docente encargado de entregar €l proceso de ensefianza-aprendizaje alos/as
estudiantes.

I nspectores.
Son los encargados de velar por la integridad de losg/as estudiantes de la comunidad

educativa, incorporando € desarrollo de valores y habitos en la misma, realizando
funciones complementarias a la labor educativa, dirigida a desarrollar, apoyar y
controlar € proceso de ensefianza-aprendizaje, segin lo establecido en reglamento de
convivencia escolar y todas las normas asociadas al rol educacional.

Administrativos:
Son los responsables de llevar a cabo | as acciones administrativas.

Auxiliares:
Personal dedicado alabores de cuidado, proteccidn, mantencion limpiezadel 1SL

M ecanismo de comunicacion

>

>

El medio oficial de comunicacién entre padre, madres y/o apoderados/as con los/as
funcionarios del Instituto San Lorenzo, es el correo electronico institucional .

Las entrevistas y reuniones gue se mantengan con |los padres y/o apoderados/as sera
registrada en libro de actas y/o en SY SCOL, segun corresponda.

El medio por e cual € Instituto entregainformacién alos/as apoderados/as es el correo
electronico, SY COL, notas NET y/o publicaciones en la pagina oficial www.isl.cl.

El conducto regular parainformar o tratar situaciones académicas y/o de convivencia
escolar, es que los/as apoderados/as soliciten una entrevista con el/la docente
asignaturista o profesor jefe. El conducto regular posterior es que e docente derive
con coordinadoras de ciclo o a inspectoria general, equipo de convivencia escolar,
equipo PIE u orientadores, seguin corresponda a tema. Posteriormente, tratados €l o
lostemas en cuestion con las &reas correspondi entes, se puede establecer unaentrevista
0 reunion con la Rectora, dichos procesos pueden ser coordinados por las secretarias
del colegio.

Los/as profesores jefes de curso deben realizar una entrevista por semestre con el/la
apoderado/a del estudiante parainformar sobre su situacion escolar.

Durante el transcurso del afio escolar, el/la profesor/a jefe debe realizar reuniones de
apoderados parainformar la situacion escolar de grupo curso y medidas generales del
Instituto San Lorenzo.
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I1l.  REGULACIONESREFERIDASA LOSPROCESOSDE ADMISION

El Instituto San Lorenzo, acatara las medidas implementadas por € Ministerio de
Educacion para efectos de admision escolar, y publicard en el diario mural y en su
paginaWeb lasindicaciones paraquelos padres, madresy apoderados puedan postul ar
al Instituto, de acuerdo a procedimiento y fechas estipuladas por el MINEDUC.

V. REGULACIONES SOBRE PAGOSO BECAS

Todalainformacion referidaa este apartado, se encuentra disponible en la paginaweb
del Instituto San Lorenzo (www.isl.cl) en el link “CONVIVENCIA ESCOLAR?”,

menu “Reglamento interno Manual Conv. Escolar”, en el vinculo “Anexo 1:
Regulaciones sobre pagos y becas”.

& Reglamento Intemo ~ Instituto 5 X | 4

&€ > C @ islclconvivencia-escolar/

P coLEGIO v ° AREA ACADEMICA ~ iy CONVIVENCIA ESCOLAR ~ R ACLE MEDIDAS SANITARIAS & ADMINISTRACION B GALERIA DE FOTOS CONTACTO TRABAJA CON NOSOTROS

Convivencia Escolar

Reglamento Interno-

Manual Conv. Escolar Reglamento Inte rno

Inspectoria 2022

Plan de Gestion

Orientaciones frente a

) ) Reglamento interno de convivencia escolar
Disturbios

Reglamento convivencia escolar educacién parvularia

[ Anexo 1: Regulaciones sobre pagos y becas ]

Anexo 2: Plan integral de seguridad escolar

Anexo 3: Procedimiento en caso de accidentes y enfermedades en lugar de trabajo

Anexo 4: Reglamento interno de orden,higiene y seguridad
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V.REGULACIONES SOBRE LA PRESENTACION PERSONAL Y EL USO DE
UNIFORME

1 Por razon de orden e identificacion, € uso del uniforme es obligatorio en todos los
niveles.

Es muy importante tener presente que, segin nuestra actual LEY DE INCLUSION,
estadice:

" Por su parte, son deberes de los padres, madres y apoderados educar a sus hijos,
informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al proyecto educativo, a las
normasde convivenciay alasdefuncionamiento del establecimiento queélijan para
éstos; apoyar sus procesos educativos; cumplir con los compromisos asumidos con
el establecimiento educacional; respetar su normativa interna y brindar un trato
respetuoso a los integrantes de la comunidad educativa.”

Uniforme de uso obligatorio

Niveles Hombres Mujeres
Solamente buzo institucional Solamente buzo institucional
Polerainstituciona Polerainstituciona

Abrigo, parka, polar o polerén con | Abrigo, parka, polar o poleron con
capucha, color azul marino o negro | capucha, color azul marino o negro

Pre-Kinder : . . .
y Kinder entero, sin logos llamativos entero, sin Iog.os,llamatlvos
Cotonabeige Delantal cuadrillé azul
Short o calzainstituciona Short o calzainstitucional
Gorro, bufanda o cuello, color azul | Gorro, bufanda o cuello, color azul
marino 0 negro entero marino 0 negro entero
Pantalon color gris de colegio Falda color gris institucional o
pantalén color gris de colegio (ala
cinturay holgado)
Sweater color azul marinoo € gris | Sweater color azul marino o € gris
institucional institucional
Camisa blancay poleraingtitucional | Blusa blanca y polera institucional
con cuello. con cudlo
Corbatainstitucional Corbatainstitucional

Veston con solapa color azul | Blazer color azul marino y su
1° B&sico a| marino y su respectiva insignia | respectivainsigniainstitucional

IV Medio institucional
Gorro, bufanda o cuello, color azul | Gorro, bufanda o cuello, color azul

marino 0 negro entero marino o negro entero
Zapatos o zapdtillas color negras | Zapatos o zapatillas color negras
enteras enteras

Abrigo, parka, polar o poleron con | Abrigo, parka, polar o poleron con
capucha, color azul marino o negro | capucha, color azul marino o negro

entero, sin logos llamativos entero, sin logos llamativos
Buzo institucional Buzo institucional
Polerainstituciona Polerainstituciona

2. ParaEducacion Fisica, los estudiantes deberan usar €l equipo oficial del colegio: buzo,
polera, short o calza, todo institucional. El pantalon de buzo debe ser recto.

3. S d estudiante persiste en presentarse a colegio con accesorios o prendas de vestir que
no corresponden a lo solicitado anteriormente, estos seran requisados para
posteriormente ser retirados por el apoderado en Inspectoria.

4. No estapermitido laasistenciaal colegio con accesorios tales como: piercing, pulseras,
anillos, aros y collares de tamafio grande o extravagantes. Ademas, no se recomienda
el uso de MP3, MP4, parlantes y/o amplificadores, camaras digitales, filmadoras,
celulares, vaporizadores, grandes sumas de dinero, y cuaquier otro objeto de valor,
por los cual el |ngtituto San L orenzo no asume responsabilidad alguna.

5. El corte de pelo en las damas y varones, debe ser tradicional. No se aceptaran cortes
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~No

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

de fantasia, cabezas o patillas rapadas, dibujos, adornos y tinturas no tradicionales

(colores fuertes como rojo, verde, amarillo, azul, mechas de colores, entre otros). El

pelo del varon puede estar largo pero aseado, ordenado y tomado atras.

El rostro del varén, debe estar diariamente rasurado y €l de las damas, sin maquillge.

L as damas pueden presentarse con un aro en cada orgjay un piercing en la nariz, estos

deben ser pequefios y discretos. Los varones pueden presentarse con un aro en solo una

orgjay un piercing en la nariz, estos deben ser pequefios y discretos.

Lafalda paralas damas, debe ser del color institucional y su largo debe ser prudente.

Los diasen que por horario los estudiantes tengan Educacion Fisica:

- Desde primero a sexto basico, pueden asistir todo e dia, con su buzo
institucional de Educacion Fisica

- Desde séptimo bésico a cuarto medio, deben presentarse con su uniforme
completo a colegio, trayendo su buzo institucional e implementosdeportivos
en su bolso personal, para cambiarse en el establecimiento y, terminando la clase,
volver a vestirse con su uniforme completo reglamentario, previa higiene
individual.

Es importante establecer que:

- Desde séptimo basico a cuarto medio, los estudiantes que tengan Educacién
Fisica en e primer bloque de clases, pueden asistir e ingresar a colegio con
buzo institucional, y después de la clase de Educacién Fisica, proceder a
cambiarse de ropa para permanecer €l resto de la jornada con e uniforme
reglamentario.

- Desde séptimo basico a cuarto medio, los estudiantes que tengan Educacion Fisica
en € ultimo blogue, pueden retirarse del establecimiento con el buzo respectivo.

El pantal6on oficia parae uniforme escolar de 1° Bésico a IV Medio, debe ser de tela,

corte recto, alacinturay de color grisinstitucional.

L os estudiantes deben utilizar su blusa o camisacon corbatay poleracon cuello, teniendo

lalibertad de presentarse con cuaquierade las dos aternativas, sin embargo, paraactos

oficiaes, lablusa o camisa es obligatoria.

Lapresentacion personal de todo estudiante del Instituto San Lorenzo, debe reflgjar aseo

de su persona, en pos de una sana y adecuada convivencia con todos los integrantes de

launidad educativa.

El uso de polerones con disefios propios del curso, sera autorizado por Rectoria, solo a

nivel de IV medios y centro de alumnos, en € transcurso del afio. Se hace presente

gue no se permitiran dibujos inadecuados, ofensivos, obscenos ni 1os que ostenten
ideologias o tendencias politicas.

Los uniformes pueden adquirirse en € lugar que més se gjuste € presupuesto familiar,

sin obligar a los apoderados a adquirirlos en una tienda o proveedor especifico, ni

tampoco exigir marcas.

El colegio solicita uso obligatorio del uniforme, no obstante, por razones de excepcion

y debidamente justificadas ante inspectoria por los apoderados, podran eximir a los
alumnos y aumnas por un determinado tiempo, del uso total o parcial del uniforme
escolar.

Al respecto, € colegio cumplira con lo dictaminado en diversos oficios, respecto a
aumnas embarazadas, madres y padres estudiantes, nifios, nifias y estudiantes
transgénero y estudiantes inmigrantes.

En ningln caso, € incumplimiento del uso del uniforme escolar, puede afectar €

derecho ala educacion, por lo que no es posible sancionar a ningun estudiante con la

prohibicion de ingresar al establ ecimiento educacional, la suspension o la exclusion de
las actividades educativas.

En caso de no acatarse la normativa de presentacién personal en € colegio, éste podra

solicitar mediacion de la Superintendencia de Educacion.

Para efectos de solicitud de cambio de uniforme segiin la identidad de género, se debe

proceder de acuerdo al Plan de Sexualidad, Afectividad y Género del Instituto San

Lorenzo. Donde serd responsabilidad de log/as estudiantes solicitar €l cambio de

presentacion personal.
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VI. REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA SEGURIDAD,
RESGUARDO DE DERECHOSY TIPOS DE APOYOS BRINDADOS POR EL
ESTABLECIMIENTO

1. Planintegral deseguridad escolar.

El plan integral de seguridad escolar, se encuentra disponible en la pagina web del Instituto
San Lorenzo (www.isl.cl) en € link “Convivencia Escolar”, menu “Reglamento Interno-
Manual Conv. Escolar”, en el vinculo “Anexo 2: Plan integral de seguridad escolar”.

2. Estrategiasde prevencién y protocolo de actuacion frente ala deteccion de
situaciones de vulneracion de derechos de estudiantes

El Ingtituto San Lorenzo cuenta con estrategias de informacidn y capacitacion para prevenir
situaciones de riesgo de vulneracion de derechos a las que puedan verse enfrentados los/as
estudiantes. Estas técnicas estan especialmente dirigidas a los diferentes actores de la
comunidad educativa, fortaleciendo el rol de profesor/ajefey profesores asignaturistas dentro
del aula. Asimismo, se considera fundamental promover la comunicacion fluida con el
Departamento de Convivencia Escolar ante cualquier situacion que pueda ser visualizada
como vulneracion de derechos.

Ademés, se gjecutan diferentes acciones para la promocion de los derechos del nifio, para asi
concientizar alos estudiantes acerca de una posible vulneracion. En los protocol os se indican
acciones, responsables y plazos estimados para los procedimientos que se detallan a
continuacion:

3. Apoyosbrindados por e establecimiento educacional

Como establecimiento educacional, se busca el bienestar integra de cada uno de sus
estudiantes, es por elo que, en caso de existir una necesidad de apoyo pedagbgico o
psicosocial, € colegio lo acogera visualizando cada caso de forma particular y la necesidad
que exista.

L os apoyos se brindarén, ya sea con una entrevista con el apoderado del estudiante y entrega
de certificados médicos, como también alguna situacion referente a modulacion conductual y
monitoreo emocional de parte de Convivencia Escolar.

For mas de apoyo pedagdgico cuando corresponda:
e Talleresdereforzamiento
e Adecuaciones de calendarios y de pruebas segln corresponda.
e Redizar PACI
e Envio deguiasy ppts cuando corresponda
e Trabgos escritos para estudiantes con problemas médicos que le impiden la
realizacion de educacion fisica
Talleres JEC
Talleres de habilidades
Activacion de Classroom (tareas, ppts, pautas de evaluacion de trabajos)
Recepcion de antecedentes médicos o de estudio y por parte de coordinacion de
ciclo, solicitar via correo alos docentes que atienden €l curso en que se encuentra
el estudiante una adecuacion curricular y flexibilidad evaluativa
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For mas de apoyo psicosocial:

Situacion

Forma de atencion

Atenciones Condicionalidad:

Taller en el curso
Trabgjo formativo mediado por psicologa
y/0 encargado/a convivencia escolar.

Atenciones Condicionalidad
-casos especificos acordados en
Comité de Convivencia Escolar- :

Primera atencion con apoderado/a
2 atenciones con el/la estudiante
Ultima atencion con apoderado/a

Atenciones Condicionalidad
Extrema:

Primera atencion con apoderado/a
Atencion hasta septiembre con periodicidad
cada 15 dias (hasta € re-evaluacion del
panorama disciplinario).

Ultima atencion con apoderado/a antes de la
re-evaluacion del panorama disciplinario.

| deacion suicida

1 vez al mes a estudiante o cuando necesite
contencion.
1 vez a mes a apoderado/a para monitoreo.

Dificultades conductuales

De PK a 3ro basica observacion en sala 3
veces para modular conducta y luego
reporte por correo alaprofesorajefe.

De PK a 3ro basico luego de la observacion
entrevista con apoderado/a.

4to bésico en adelante 2 observacion en sala
y 1 entrevista con el/la estudiante y luego
reporte por correo ala profesora jefe.

De PK a 3ro basico luego de la observacion
entrevista con apoderado/a.

Victima-victimario/
Dificultades inter acciones
inter personales

1 reporte a apoderado (teléfono + mail
explicando que se aendera como
monitoreo)

1 vez a mesal estudiante (pueden ser mas)
1 reporte al apoderado (entrevista)
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3.1. Procedimiento institucional frente a presuncién de maltrato infantil fueradel colegio.

Accion

Responsable

Plazo estimado

Si un estudiante entrega sefidles que
desea comunicarle algo delicado y lo
hace espontaneamente, se invitara a
conversar en un espacio que resguarde
su privacidad. Se preguntarasi prefiere
conversar acompafiado de sus padres o
figuras significativas.

Directivos, Encargado de
convivencia escolar,
Profesores e Inspectores

Deinmediato

Se registrara en formatextua e relato
del nifio/a o adolescente.

Directivos, Encargado de
convivencia escolar,
Profesores e Inspectores

Deinmediato

Cuaquier funcionario del colegio que
reciba la informacién por parte del

alumno, alumna o apoderado, debera
informar a  convivencia escolar,

guien tomara notas de la denuncia del

funcionario, para asi evitar e re
victimizacion del alumno.

* Lapersonaquerecibalainformacion,
se compromete a mantener la
confidencialidad del relato,
informando solo a los estamentos
mencionados en este protocolo.

Personas que escucharon
el relato de nifio

Deinmediato

Informar a Rectoria.

Encargada (0)
convivencia escolar

Deinmediato

En caso de que existan lesiones
evidentes y que e alumno mencione
gue son originadas por los maltratos,
se llamara urgentemente al apoderado
y/o apoderado suplente. Si éste no se
presenta dentro de la siguiente hora o
no atiende e teléfono luego de tres
[lamados desde €l tel éfono del colegio,
Rectoria determinara la forma de
trasladar al aumno a un centro
asistencial para constatar lesiones.

Rectoria

Deinmediato

Denunciar ante tribunales de familia,
PDI, Carabineros o Fiscalia cualquier
hecho de violencia que un nifio, nifia,
adolescente o familia indique a los
representantes del colegio y que
pueda ser constitutivo de vulneracién
de derechos. Para esto, se realizaraun
oficio, cartao correo electronico enlos
plazos estipulados

Encargado de
convivencia  escolar,
Profesores e Inspectores

24 horas.

Convivencia escolar tomara contacto
con apoderado titular o suplente del o
la estudiante para informar acerca de
la denuncia o del seguimiento de la
situaciéon. Si no se presenta ninguno
de los dos apoderados citados via
telefénica y correo sefidado en la
ficha de matricula, se informara
después de redlizada la denuncia.

En esta instancia se debera firmar la
aceptacion delaayudadel equipo PIE,
s es gque € colegio asi 1o determina
para apoyo psicosocia (redizar

Encargada (0
Convivencia Escolar

Deinmediato
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contencion si es que fuera necesario).
* S e apoderado titular y/o €
apoderado suplente son mencionados
como posibles responsables de la
vulneracion de derechos, se citard a
otro adulto para entregar la
informacion.

En caso de que no se realice denuncia
por lo sucedido (por no ser maltrato
8 | grave) sederivaraalasinstitucionesy
organismos especializados como
OPD, profesionales externos

Se redizara  seguimiento y
acompafiamiento por parte de Encargada ) Una vez a mes
9 | convivencia escolar, como medida de Convivencia Escolar (correspondiente
resguardo psicosocia para monitorear a cada caso)
el estado emocional del estudiante.
En caso de que € apoderado no
asistiera en reiteradas ocasiones a las
entrevistas relativas a la causal de Encargada (o)

10 | maltrato, e colegio podra redizar la convivencia escolar
denunciadeigua formaeinformar al Deinmediato
apoderado via carta certificada de las
acciones atomar.

Informar del procedimiento a
profesor jefe para que éste, en . .
11 | conjunto con coordinacién de ciclo, i%?ra?ada convivencia
determinen e plan de apoyo 7 dias habiles
pedagdgico.

Determinar como medida de
resguardo plan de apoyo pedagdgico,
12 | el cuad se redizara en base a las | Coordinacion deciclo 15 dias habiles
necesidades del estudiante y tendraen
cuenta su resguardo académico.

Encargada (0)

Convivencia Escolar 5 dias habiles

Observaciones:

- No se inducird € relato del nifio o nifia con preguntas que le sugieran quién es €
agresor(a) y/o la entrega de detalles que €l o ella pueda entregar espontaneamente.

- Sedebeprocurar €l cuidado y proteccion del nifio o nifia, por o que no sele debe exponer
acontar reiteradamente la situacion.

- En caso de que @ o la estudiante se manifieste emocionalmente inestable a partir de la
situacion denunciada, se podra activar €l protocolo de contencion en crisis.

- Si € apoderado titular o suplente es indicado como el agresor, € colegio se reserva el
derecho de citar aquien no sea € indicado como agresor .
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3.2. Procedimiento frente a la sospecha o denuncia de maltrato a un alumno, por parte de
un funcionario/a del establecimiento.

Pasos Accion Responsable | Plazo estimado
Informar — presencialmente con
firma en acta o via correo
electronico — a encargado de
Convivencia Escolar, quien tomara
conocimiento  y  registrara la Desde que se
denuncia Encargado/a | toma
Se citara a apoderado titular o _—

. - de conoci miento
suplente — via telefonica y correo : . de | hach
electronico- para informar la Convivencia | de los achos
N Escolar hasta 2 dias
Situacion. hébiles después
Se levantara acta y se mantendra '
reserva de la identidad de los
involucrados, s lo solicitan por
razones de seguridad.

1
Recepcion de la 2 dias hébiles
denuncia y desde que se
adopcién de recibe la
medidas urgente | Se informa a funcionario que se | Encargado/a | denuncia y
abre la indagatoria por posible | Convivencia | acorde a
maltrato a estudiante Escolar horario en que
asiste e
funcionario d
establ ecimiento.
Seinformaa Rectoriay alnspector | Convivencia 3 dias habiles
general. Escolar
Se citara via telefénica y/o correo
electrénico  al/los  apoderados
del/los estudiantes involucrado en Convivencia
dicha sdituacion, para darle a 2 dias habiles
. Escolar
conocer los hechos denunciados,
informar la aplicacion de este
protocolo y 10s pasos a seguir.
Encargado de
convivencia
Indagatoriac ~ recopilacion  de eﬁcoulnarr;iv d
antecedentes. entrevistas afectado, 9 '
. " S no se
testigos, agresores, recuperacion de
: . encuentra €
evidencias y descargos. encaraado de
Se informa a las partes que gaco 15 dias habiles
. . convivencia o
5 disponen de 15 dias para presentar escolar se luego de recibir
Reconilacién  de sus medios de prueba o descargos. " ealizar1é la la denuncia.
antechent&s de Se informa que, en ausencia del indagatoria
los hechos encargado de convivencia escolar, des?j%
otra persona puede continuar con €l .
Inspectoria
caso.
generd  yl/o
Coordinacion
deciclo.
Se plantealasituacion a Comité de Coordinadora o
. ; de Al findizar la
convivencia escolar y se establece : : . .
- convivencia | indagatoria.
plan de accién.
escolar
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3
Informe de cierre

Al finalizar laindagacion, se citara
via telefénica y correo electrénico
al/llos apoderados de log/e
estudiante involucrado, en dicha
situacion.

El colegio establecera un plan de
apoyo psicosocia y pedagogico
con el/los estudiantes involucrados,
siempre que € apoderado lo
autorice. Dichas medidas se
encuentran contenidas dentro de
este Reglamento.

Ademas, se entregaran las medidas
disciplinarias formativas y
excepcionales en e caso que
corresponday los

planes de apoyo (psicosocia -
pedagOgico)

Encargado de
Convivencia
escolar
Inspectoria
general
Coordinacion
deciclo

15 dias hébiles

4
Informe de cierre

Al finalizar laindagacion, se citard
via mail a funcionario para una
entrevista y retroalimentar acerca
del proceso. Si se comprueba la
responsabilidad del funcionario, se
pueden establecer la medida
contempladas en el RIOHS, de ser
correspondientes, en ninglin caso,
el colegio esta facultado para
entregar informacion personal de
sus funcionarios a terceras
personas.

" La persona involucrada en la
situacion cuenta con un plazo de 15
dias habiles para apelar por escrito
a Rectoria.

Rectoria,
Inspectoria
General y/o
Equipo de
convivencia

10 dias hébiles
para notificar
medidas
adoptadas.

15 dias hébiles
para apelar a
Rectoria  por
escrito

5
Retroalimentacion

Si una de las partes apela, se cita
nuevamente via telefonica y/o mail
se da nueva retroaimentacion
acerca del resultado de la apelacion

Rectoria,
Inspectoria
Genera y/o
Equipo de
convivencia

5 dias luego de
haber recibido
laapelacion

Informe de cierre

Retroalimentar a profesor jefe
determinando plan de apoyo

y/o medidas disciplinarias
formativas y/o excepcionales,
como también, la posibilidad de
derivaciones externas, tales como
OPD o profesional es particul ares.

Convivencia
escolar

5 dias habiles
luego de
retroalimentar a
las partes s
estas no apelan
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Accion

Responsable

Plazo estimado

Cierredel caso

Monitoreo del caso y se da por
cerrado e caso.

Convivencia
Escolar

1 mes luego de
entrevista de
retroalimentacion

Cuando € hecho denunciado
es constitutivo de ddlito:

1

Recepcion de la
denuncia

En caso de que e hecho pueda
ser congtitutivo de delito , se
debe denunciar a estamento
correspondiente (Tribuna de
Familia, Carabineros, PDI,
Fiscalia, etc) por medio de un
oficio,b, cata o0 correo
electrénico en los plazos
estipulados

Convivencia
Escolar y/o
Inspectoria

Generd

24 horas

En caso de que e hecho
denunciado pueda ser
constitutivo de delito, y que €
presunto/a  agresor/a  sea
funcionario/a del
establecimiento, selecitaravia
mail a entrevista, ahi se le
informard que se debe
denunciar  d estamento
correspondiente (Tribunal de
Familia, Carabineros, PDI,
Fiscalia, etc

Como medida cautelar se
podria separar a posible
victimario/a de la presunta
victima. Las nuevas funciones
o adteracion de su desempefio
habitual, sera acordado con €
funcionario, considerando
siempre lo que signifique
resguardarlo aé y alavictima,
mientras dura laindagacion.

Al momento de ser notificado
e funcionario tiene la
posibilidad de efectuar sus
descargos y presentar medios
de prueba dentro de 15 dias
habiles.

Rectoria,
Inspectoria
Genera y/o
Convivencia
escolar

5 dias habiles

Citar a apoderado por via
telefénica y/o correo
electronico ded o los
involucrados. En la reunion,
dar a conocer las diligencias
que realiz6 € colegio como
también, las medidas de
resguardo para e o los
afectados, como posble
cambio de curso, en caso de
existir cupo, derivacion a
ingtituciones 'y organismos

Rectoria,
Inspectoria
General y/o
Convivencia

escolar

El diaposterior a
redizar la
denuncia.
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competentes, tales como OPD
de Rancagua. Como
establecimiento  educacional,
mientras dure el proceso
judicial, se brindard apoyo
psicosocial a  estudiante
afectado para contencion y
monitoreo si € apoderado se
encuentra de acuerdo y se
expone € posible apoyo
pedagdgico que se establecera
(apoyos que se encuentran
descritos dentro de este
Reglamento).

4. Resolucion
judicial

Al recibir la resolucién
judicial, se citaraal apoderado
via telefonica y correo
electronico para entregar la
retroalimentacion.

Rectoria,
Inspectoria
Genera  ylo
Convivencia
escolar

7 dias habiles

Si e delito fue constatado por
las autoridades competentes,
en dicha entrevista, e colegio
establecerd nuevo plan de
apoyo psicosocial y
pedagdgico con el/los
estudiantes  involucrados,
siempre que el apoderado lo
autorice.

El caso del funcionario debera
ser revisado de acuerdo a la
normativa laboral vigente, se
pueden establecer las medidas
contempladasen el RIOHS. De
ser  correspondientes, en
ningun caso, € colegio esta
facultado  para  entregar
informacion personal de sus
funcionarios a  terceras
personas.

Rectoria,
Inspectoria
Generd  ylo
Convivencia
escolar

2 dias después de

recibir

la

resolucién judicial.

Si & hecho denunciado como
constitutivo de delito fue
desestimado, en dicha
entrevista, se retroalimentara
a/los apoderados de los
estudiantes involucrados, se
mencionard qué a @ ser
desestimado € caso se
solicitara a apoderado una
medida de reparacion a
consensuar con Rectoria, se
entregaran las  medidas
disciplinarias formativas y
excepcionales en el caso que
corresponda y los planes de
apoyo (psicosocial -
pedagdgico).

La persona involucrada en la
situacion cuenta con un plazo
de 15 dias habiles para apelar

Rectoria,
Inspectoria
General ylo
Convivencia
escolar

2 dias después de

recibir

la

resolucion judicial.

15 dias habiles
para apelar por
escrito a Rectoria
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por escrito a Rectoria.

Si una de las partes apela, se | Rectoria,
cita nuevamente via telefonica | Inspectoria 5 dias luego de
. .. |ylo mal se da nueva| Genera y/o haber recibido la
Retroalimentacion . P . -
retroalimentacion acerca del | Equipo de apelacion
resultado de la apelacion convivencia
5 dias habiles
4. Retroalimentar a profesor jefe | Convivencia luego de recibida
Retroalimentacion | determinando plan de apoyo. | escolar la resolucion
judicia
5. Monitoreo del caso y sedapor | Convivencia 1 Mes luego  de
. entrevista de
Cierrede caso cerrado €l caso. escolar

retroalimentacion.

Nota:

- Encaso de que @ o laestudiante afectado/a deba ser derivado a entidades externas se
extienden como sugerencia para €l apoderado las siguientes:
1. CESFAM acorde asuresidencia
2. Oficinade proteccion de los derechos de la Infancia.
3. Profesional de salud mental particular
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4.1. Protocolo de maltrato entre miembros adultos de la comunidad educativa (Docentes,
funcionarios y apoderados/as)

Accion Responsable Plazo estimado

Dirigirse a secretaria para solicitar 3 dias desde aque

accion correctiva 'y hora de | Persona afectada RS 9
- . ocurrio € incidente

atencion con Rectoria.

Informar a convivencia escolar. Rectoria Inmediatamente

Escuchar a las partes Rectori convivencia .
) s P Y a 15 dias desde
realizar contencion eindagacion. | escolar u otra persona . oy
- o . recepcion de la accion
La contencion  se  redizara | competente en € &ea a .
: e . . correctiva y de la
previo consentimiento del | quien Rectoria se lo g .
. atencion con Rectoria
afectado. solicite

Retroalimentacion de indagacion
al denunciante y a denunciado.
En esta instancia, se consultara a
los afectados si tienen voluntad de
participar en mediacion con
Rectoria y/o convivencia escolar.

Rectoria, convivencia
escolar u otra persona
competente en e area a
quien Rectoria se lo
solicite

10 dias hébiles desde
recepcion de la accion
correctiva 'y de la
atencién con Rectoria

S e apoderado cometiéo un
maltrato que no es constitutivo
de  delito, debera firmar un
compromiso de no incurrir en la
fata. Delo contrario, perdera su
calidad de apoderado,
exceptuando en casos de
violencia verbal y/o fisica, donde
esta medida se hara efectiva
inmediatamente.

Rectoria, Inspectoria
General y Convivencia | 15 dias habiles.
Escolar

Rectoria en compafia de | 10 dias habiles desde

6 Mediacion previamente | otra persona competente | e plazo de
autorizada por las partes. en e area, denunciante y | findizacion de la
denunciado indagacion
Observaciones:

En caso de que e maltrato sea constitutivo de delito, € afectado debera informar a
Rectoria 0 convivencia escolar, inmediatamente ocurridos |os hechos.

En la contencion, se podra(n) realizar alguna(s) de la siguiente(s) accién(es):

Escuchar y tranquilizar al afectado.

Otorgar atencién médica de primeros auxilios, si es que hubiese algunalesion o afeccion
fisica

Separar a funcionario momentaneamente de sus labores, s €l olaafectada lo
estima conveniente.

Se consultara a afectado/a sobre la posibilidad de realizar denuncia. Esto debe quedar
por escrito.

Para constatar lesiones o prestar auxilio médico, derivar a centro asistencial en compafiia
de un miembro del establecimiento asignado por Rectoria o € equipo directivo. Este
mismo, determinara el medio de transporte de acuerdo ala disponibilidad del momento.
Si el afectado decide redlizar ladenuncia, €l colegio podra acompariarlo y otorgaratodas
las facilidades para concretar dicha accion y diligencias que emanen de ella.

Si el apoderado no asiste ala retroalimentaci on/mediacién con Rectoriay no justifica, se
enviara correo electronico o carta certificada donde se le informaran |os hechos.

En caso de verificarse € hecho de maltrato y estas sean delito, € apoderado perderala
calidad detal en el establecimiento educacional.

Si existe una medida cautelar de alejamiento, €l apoderado no podraingresar a colegio
hasta que ésta haya expirado.

En caso de que lainvestigacion no demuestre culpabilidad respecto a un funcionario/a,
Rectoria sugerira a la parte demandante discul pas publicas como medida reparatoria, la
cual no sera de caracter obligatoria.
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4.2. Protocolo de actuacion ante bullying

Para aplicar este protocolo, considerar |os siguientes apartados:

1) Paranuestro reglamento, serd constitutivo de bullying cuando existan alguna(s) de
la (s) siguiente(s) condiciones, siempre y cuando, éstas hayan sido previamente
informadas a convivencia escolar y sean compr obable por esta instancia:

- Mas de dos agresiones fisicas en dos meses a mismo estudiante.

- Maéas de tres situaciones de hostigamiento a mismo estudiante (maltratos,
difamaciones, humillaciones, molestar, ocupar ironia, coluson con otros
comparieros para molestar o excluir, etc.) comprobables en dos meses.

- Cuando € hostigamiento reiterado provoque en e aumno agredido, maltrato,
humillacion o fundado temor o malestar de verse expuesto a un mal de caracter
grave.

- Cuando los hechos redlizados sean visualizados por € afectado y/o terceras
personas (testigos).

2) Durante el proceso de indagacion se podran realizar agunas medidas preventivas:
mediacion, cambio de puesto, contencién a o los estudiantes, charlas al interior
del curso.

3) Silaaccién debullying serealizadentro del horario de clases, en las dependencias
del Instituto o en actividades organizadas por €l colegio, se aplicaré este protocolo.
Caso contrario, se abordarasdlo como un conflicto y se establecera el dialogo con
los involucrados desde la preocupacion con la finalidad prevenir conflictos a
interior del establecimiento y se indicara a los apoderados que tienen la opcion
de denunciar a PDI, Carabineros o Ministerio Publico la situacion.

Accién Responsable Plazo estimado
El mismo
Informar a profesor jefe y/o cualquier | afectado o quien | Inmediatamente
funcionario del establecimiento del | tenga después de
hostigamiento reiterado en el tiempo. conocimiento de | enterado.
la situacion
. . Profesor jefe y/o | 2 dias hébilesluego
Informar a convivencia escolar del . .
L : : cualquier de haber sido
hostigamiento reiterado en e tiempo a . :
. 2 : funcionario  que | puesto en
través de reunion formal con firma en acta ) .
_ recepcione la | conocimiento delos
0 por correo e ectronico. : -
informacion. hechos.
Informar a apoderado (s) de estudiante 3 dias habiles luego
involucrado (s) sobre situacion denunciada, | Equipo de|de haber sido
dgando constancia escrita de su | convivencia puesto en
notificacion de apertura del protocolo | escolar conocimiento delos
respectivo. hechos
Citar alos estudiantes involucrados afin de
profundizar en hechos denunciados, donde
podr_an presentar descargos por escrito y . 15 dias habiles para
medios de prueba respecto a los hechos | Equipo de |~ 3.
: . . , finalizar  proceso
denunciados. Si losaumnos son detercero | convivencia . .
- . . . indagatorio de
basico o agun nivel menor, seran | escolar :
: . entrevistas
entrevistados con  sus  respectivos
apoderados para la indagacién de los
hechos.
Finalizada la indagacion, se entregara | Equipo de
reporte escrito de la resolucion del caso a | convivencia 3 dias habiles luego
Rectoria, donde en caso de ser necesario, se | escolar, de finalizar el
determinara las medidas disciplinarias | Inspectoria proceso indagatorio
formativas y excepcionales y e plan de | Genera y | de entrevistas.
accion. Rectoria
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Citar aentrevistaa apoderado del agredido
y aquien(es) haya(n) incurrido en estafalta
muy grave de manera individua o grupal
segun  criterio  de  establecimiento
educacional. En dicha entrevista, se
informara la situacion particular de cada
alumno, se entregara la resoluciéon del

caso. En caso de comprobarse lo Egrllj\lllio\?encia de 10 dias hébiles
denunciado se entregaran las medidas escolar e luego de finalizado
disciplinarias formativas y excepcionales, | . e proceso
el plan de accidon y se dejara un registro nspectoria indagatorio

p y a €g ag
i Generd
firmado por todos los apoderados vy
estudiantes intervinientes.
El apoderado del alumno agredido debera
firmar la derivacion a equipo psicosocia si
lo estima pertinente.
El alumno agresor serd derivado a apoyo
psicosocial.
Si agun apoderado de las partes
involucradas (posible victima - posible
victimario) no se encuentran de acuerdo | Apoderado 5 dias hébiles
con |lo determinado en laresolucion el caso
podran apelar alamedida
Cuando se determina la existencia de
bullying, asociado a delito, € colegio
debera poner una denuncia ante fiscaliao | Convivencia Un dia después de
PDI, en caso de que los hechos | escolar y/o | finalizada la
denunciados podrian configurar alguna | Inspectoria indagacion. (24
vulneracion de derecho a un menor de | Genera horas)
edad redlizar la denuncia ante Tribunal de
Familia.

: : . Equipo de Pmtro de 7,
Retroalimentar a profesor jefe através de . : dias después de
. ) convivencia .

correo o reunion presencial . escolar finalizada la

investigacion.
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4.3. Violenciaen redes sociales

Accion Responsable Plazo estimado
El mismo afectado .
. . Inmediatamente
Informar a profesor jefe entregando |0 quien tenga .
1 . : A L después de
evidencias de la accion. conocimiento de la
o enterado.
situacion
Informar a equipo de convivencia escolar a 2 dias habiles
través de reunion formal con firmaen actao , desde haber sido
2 - Profesor jefe "
por correo electronico y entregar las notificado de los
evidencias del caso. hechos
3 dias habiles
Informar a apoderado (s) de estudiante | Equipo de Igego dehaber
3. o\ ) ! . sido puesto en
involucrado (s) sobre situacion denunciada. | convivencia escolar T
conocimiento de
los hechos
Citar alos estudiantes involucrados a fin de . "
) . . 15 dias héabiles
profundizar en hechos denunciados. Si los : .
- L Equipo de | despuésde haber
4 | alumnos son de cuarto basico o agun nivel . , : s
. : convivenciaescolar | sido notificado
menor, serdn entrevistados con  sus
. de los hechos
respectivos apoderados.
Investigacion en  profundidad  para
evaluar denuncia S compete,
5 dete_rm_lna_uor_l dela consecuenuaformatlva Equo _ de 15 dias hébiles
y disciplinaria excepcional para € o los | convivenciaescolar
responsables, segin  reglamento  de
convivencia Escolar.
Retroalimentacion alas partesinvolucradasy | Equipo de| 15 dias
6 determinacion de planes de apoyo Yy/o | convivenciaescolar | habiles desde
medidas  disciplinarias formativas vy | e Inspectoria | finalizadala
excepcionales en el caso que corresponda. General investigacion
7 dias
. : . , habiles
7 Retroalimentar a profesor jefe determinando | Equipo de desde
plan de apoyo. convivencia escolar findlizadala
investigacion

Observaciones:
El colegio no cuenta con los recursos técnicos para acceder a otrainformacion que no sea

evidente, y tampoco laley faculta este proceder.

En estos casos, € afectado deberd poner denuncia frente a la autoridad competente e
informar de esto a encargado de convivenciaescolar. De no ser por viaformal, € colegio

no se dara por enterado.

Si la accion de violencia en redes sociales se realiza fuera del horario de clases, €
Instituto no aplicara este protocolo, solo se establecera el didogo con losinvolucrados
desde la preocupacion para prevenir conflictos al interior del establecimiento.




Realizacion de la Prestacion del Servicio Educacional

REGLAMENTO INTERNO

Manual De Convivencia Escolar

R |:

=

Afio 2023

Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo

Pagina 38 de 104 O .

4.4. Protocolo de accién frente a un hecho de cyberbullying

Accion

Responsable

Plazo estimado

Informar a profesor jefe entregando
evidencias de reiteradas acciones de
hostigamiento realizadas.

Persona que tenga
conocimiento de la
situacion

Inmediatamente
luego de enterado

Informar a convivencia escolar através
de reunion formal con firma en acta o

Inmediatamente

por correo electronico, entregando | Profesor jefe
) : : . luego de enterado
evidencias de reiteradas acciones de
hostigamiento realizadas.
3 dias habiles luego
Informar a los apoderados de los Equipo de | de haber sido puesto

estudiantes involucrados sobre

situacion denunciada.

convivencia escolar

en conocimiento de
|os hechos

Entrevistas a las partes involucradas e
indagacion.
Se sugerira a apoderado y a alumno,

Equipo de
convivencia escolar

15 dias habiles

realizar denuncias en las
instituciones correspondientes.
Entrevistas con  estudiantes vy

sus apoderados paradar cuenta de plan
de accion, sanciones, autorizar
atencion de equipo PIE paralavictima.
Retroalimentacion de lainvestigacion.

Equipo de
convivencia escolar.

7 dias habiles luego
de findizada la
investigacion

Retroalimentar a profesor jefe.

Equipo de
convivencia escolar.

7 dias habiles luego
de findizada la
investigacion

Observaciones:
El cyberbullying es € uso de los medios telematicos (Internet, telefonia movil,

videojuegosy redes social es principalmente, entre otros) paraejercer € acoso psicol 4gico

reiterado entre iguales, es un comportamiento que se repite y que busca atemorizar,
exponer, difamar, enfadar o humillar a otras personas. No se trata aqui € acoso o abuso
de indole sexual ni los casos en |0s que personas adultas intervienen.

Si la accion de cyberbullying se realiza fuera del horario de clases, € Instituto no
aplicar& este protocolo, sdlo se establecera € didogo con los involucrados desde la
preocupacién para prevenir conflictos al interior del establ ecimiento.

Como requisito para activar este protocolo se requiere de la evidencia fisica, en caso de
gue esta no esté disponible, se abordara sdlo como un conflicto.
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4.5. Protocolo de actuacion en caso de negligencia parental/maternal
Nuestro colegio, de acuerdo alo estipulado en laley, determina que existe negligenciade
padres y/o cuidadores, cuando existe unagrave transgresion de los derechos de las nifias,
nifios y adol escentes y que afecta de manera negativa'y permanente su normal desarrollo.

La Negligencia parental, es un tipo de maltrato infantil, gercida por los padres y/o
adultos responsabl es, sostenidaen el tiempo que privaalosnifiosy las nifias del cuidado,
proteccion y afecto que deben recibir de los adultos responsables que e rodean para un
Optimo desarrollo integral.

Sospecharemos de negligencia parental cuando:

Exista un descuido en las necesidades bésicas de alimentacion, higiene, suefio y
afecto.

Sospecha de estado nutricional inadecuado por déficit o excesos.

Negacion o incumplimiento de tratamientos externos que el colegio solicite a partir
de necesidad del estudiante.

No comunicarse con €l colegio, ausentarse a entrevistas y areuniones de apoderados
reiteradamente sin justificar durante dos meses.

No responsabilizarse por incumplimiento de deberes escolares de su hijo.
Inasistencias injustificadas durante extensos periodos de tiempo. (Dos semanas o
mas).

Cuando no haya informado al Instituto respecto a atencién médica, otorgada a o la
estudiante, después de habérsele informado riesgo de suicidabilidad.

Acciones Responsables Tiempo estimado
- Cuaquier
1 | et probley A0 %12 fuionaio e | Urasaie
' establ ecimiento
Informar a convivencia escolar através | Funcionario del
de reunién formal con firma en acta o | establecimiento que | 3 dias habiles
por correo el ectrénico. detecte la situacion
Indagacion y entrevistaal alumno. Equo de_ 15 dias habiles
convivencia
Indagacion y entrevista al apoderado Eqw_po de_ 15 dias habiles
convivencia
S se determina que existe
negligencia, se citara al apoderado
titular o suplente una dltima vez. Equipo de 3 dias habiles luego
Si asiste, se le informara d estado de | — 0RO de findizar la
> . convivencia . .

observacién de su hijo. indagacion.
Si no asiste, se procedera poner la
denunciaen € tribunal de familia
Seguimiento de ladenunciay plan de Equipo de| 15 dias luego de
accion del caso (académico y/o convivencia finalizar la
emociona). y profesor jefe indagacion
S| en e seguimiento del Caso, N0 | o, de| 20 dias habiles
existen acciones de mejora, € . : -

: convivencia luego de findizar la
colegio se reserva e derecho de rof esor iefe nda0aci 4N
eliminar latitularidad del apoderado | Y P J g
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4.6. Protocolo de actuacion ante situaciones ocurridas fuera del establecimiento
educacional (robo, agresiones fisicas/verbales, amenazas, etc) donde € estudiante
acuda de formainmediata a colegio a solicitar apoyo.

Pasos

Accion

Responsable

Plazo estimado

1

Recibir a  estudiante
pesquisar la necesidad.

para

Cuaquier
funcionario del
establecmiento

Inmediatamente

Recibir al estudiante para contener

Inspectores,
docentes,
coordinadoras,
equipo PIE,
Convivencia
Escolar

Inmediatamente

S existen consecuencias fisicas
evidentes, brindas los apoyos
desde la unidad de primera
atencion

- De ser necesario € trasdado a un Centro

asistencial o servicio de Urgencias, e
apoderado serd responsable de ello.

Tens o persona
encargada en ese
momento de la
unidad de primera
atencion

Inmediatamente

Contactar a Convivencia Escolar

Quienrecibala
informacion

Inmediatamente
después de enterado
del hecho.

Informar a apoderado titular o
suplente acerca de |o sucedido,
solicitar que acuda a colegio para
conocer € estado del estudiante.
De ser necesario, se sugiere a
adulto responsable emitir una
denunciaen PDI, Carabineros o
Fiscal si esagresion fisicacon
notorias consecuencias y/o
amenazas.

Equipo de
Convivencia
Escolar, Inspector
Genera y/o
coordinadoras de
ciclo

Inmediatamente
después de
conversar con €l
estudiante

En caso de que las personas
involucradas en & hecho sean
miembros del a comunidad
educativa, se conversara con ellos
de manera consultivay preventiva,
degjando registro en acta con firma
de los estudiantes.

Luego de sostener entrevista con
los estudiantes, se citard a los
apoderados viamail y en entrevista
se les informar& a los apoderados
acercade lo ocurrido.

Equipo de
Convivencia
Escolar, Inspector
Genera y/o
coordinadoras de
ciclo

3 a5 dias habiles

Se redizarda monitoreo de la
relacion de los involucrados a
través de observacion  de
Inspectores de patio, profesor jefe
y/o convivencia Escolar

Equipo de
Convivencia
Escolar, Inspector
Genera y/o
coordinadoras de
ciclo
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4.7. Protocolo de actuacion ante situaciones de maltrato escolar, violencia entre
estudiantes o0 de estudiantes hacia funcionarios.

Accidén Responsable Plazo estimado
Informar a equipo de convivencia El mismo afectado
equip 0 quien tenga | Inmediatamente

escolar a través de reunion forma con
firma en acta o por correo e ectronico.

conocimiento de la
situacion

después de enterado

Convivencia
escolar o
Ante agresion fisica, e alumno o cualquier persona | Inmediatamente
funcionario serd derivado aenfermeria. | que haya | después de enterado.
constatado el
hecho.
Si  existen consecuencias fisicas
evidentes en el funcionario sefidadas
por enfermeria, se facilitara la
asistencia del agredido a constatar
lesiones a un centro médico de salud
autorizado.
En e caso de estudiantes, se tomara
contacto, en primera instancia, con €
apoderado titular o suplente para que
tomen conocimiento de lo sucedido y se | Equipo ge | DOS hores desde la

acuerde llevar al estudiante a constatar
lesones por pate de la familia,
acogiéndose al seguro escolar o centro
asistencial privado, segun € apoderado
estime pertinente.

* El parte médico impartido en el Centro de
Salud debera ser otorgado a Instituto San
Lorenzo por la familia dentro de 20 hrs
como requisito fundamental para que €
establecimiento educacional pueda redizar
la denuncia correspondiente

convivencia escolar

revision de

enfermeria

Equipo de .
L . . : Inmediatamente
Informar a Rectoria, S es agresion | convivencia escolar ; .
.. .| después la revision
fisica e Inspectoria .

de enfermeria

General

Se podra llamar a plan cuadrante Llamada de manera
Carabineros de Chile y/o redizar | Convivencia inmediata.
denuncia ante PDI, Carabineros o | escolar y/o | Denuncia: 24 hrs a

Fiscalia, s es agresion fisica con
Notorias consecuenci as.

Inspectoria General

partir de la revision
de enfermeria

En caso de una situacién grave de pelea
0 de agresion entre estudiantes del
establecimiento 0 agresor

respectivamente, una vez gque asiste €
apoderado  deberan retirarse  de
establecimiento con un propdsito

preventivo y tranquilizador para las
partes.

Convivencia
escolar y/o
Inspectoria General

Inmediatamente
después de la pelea.

Indagar acabadamente los hechos.

Equipo de
convivencia escolar

15 dias habiles

Citacion a todos los apoderados cuyos
pupilos sean responsables o afectados
paa informar de las medidas
disciplinarias formativas y
excepcionales tomadas, plan de trabajo
y para la firma de derivacién a Equipo
PIE para contencion de la victima.

Equipo de
convivencia escolar
e Inspectoria
Generd

7 dias habiles luego
de terminada la
indagacion.
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7 dias hébiles luego

Retroalimentar del proceso a Rectoria, | Equipo de .
9 . : . ! . de terminada la
profesor jefe o funcionario afectado. convivenciaescolar | . .,
Indagacion.
Derivar a funcpngrlo a contencion Equipo de | 7 dias habiles luego
emociona con psicéloga y determinar . . .
10 lan de apovo psicosocial vpara d Convivencia de terminada la
P aoyo P P Escolar indagacion.

alumno.
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4.8. Protocolo de actuaciones para abordar situaciones relacionadas a robo o hurto en €

establecimiento

Procedimiento ante una denuncia de robo o de hurto de especies personales ocurridos en €

interior del establecimiento.

Acciones

Responsable

Plazo estimado

1 | Recoger ladenuncia

Inspectoria general
y/o equipo de
convivencia escolar

Inmediatamente.

Entrevistar a posibles testigos,
entrevistar a estudiante indicado como
posible responsable, si es que lo hay y
revisar camaras de circuito cerrado.

Inspectoria general
y/o equipo de
convivencia escolar.

7 dias hébiles..

Informar a apoderados de las partes

Inspectoria general y/

7 dias habiles luego

3 |involucradas, s es que se equipo de convivenci|{ de  comprobar €
comprueba &l hurto. escolar. hurto.
Equipo de
Retroalimentacion, determinacion de convivencia 7 dias habiles luega
5 . ) : escolar  y/o de comprobar €
plan de trabajo y/o sanciones asociadas. | . .
inspectoria hurto.
general.
Observacion:

- S d acto tuviera connotaciones de robo, sera denunciado alas autoridades competentes,
previa citacion alos apoderados, siempre y cuando los involucrados sean mayores de 14

anos.
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4.9. Procedimiento ante una denuncia de robo o de hurto de especies personales ocurrido
en &l interior del establecimiento, por un funcionario del mismo

Accion

Responsable

Plazo estimado

Recoger la denuncia.

Equipo de convivencia
escolar y/o Inspectoria
General.

Inmediatamente.

Informar a Rectoria.

Equipo de convivencia
escolar y/o Inspectoria
General.

Inmediatamente.

Entrevistar a funcionario indicado

Jefatura o Equipo de

. ) . 3 dias hébiles.
como €l queincurre en falta. convivencia escolar.
Indagacion. Equipo de convivencia | 4 o papiles,
escolar.
Determinacion, plan de trabgo y/o
posibles sanciones laborales asociadas | Rectorial jefaturas y/o
de comprobarse el hecho. | equipo de convivencia | 7 dias habiles.
Retrodimentacion a la  parte| escolar.
denunciante.
Observacion:

Si e funcionario ha incurrido en falta, se podria sancionar con medidas que van desde
la amonestacion escrita simple a otras que pueda determinar |a Fundacién Educacional.
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Afio 2023 Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo
4.10. Protocol o ante porte 0 uso de armas
Accion Responsable Plazo estimado

Hacer llegar la informacion a
1 |inspectoria tratando de establecer los
fines de su porte 0 uso.

Quien tuviera
conocimiento del hecho.

Inmediatamente

Resguardar los lugares de ingreso al
establ ecimiento.

Inspectoria.

Inmediatamente

Solicitar el arma y/o entrevistar a
sujeto que laporte. Si es necesario, se
3 | solicitard a aumno mostrar sus
pertenencias. Se solicitara la entrega
del armabajo firma.

Equipo de convivencia
escolar e Inspectoria
General.

Inmediatamente

Si e sujeto que porta el arma
quiere usarla, se aplicara protocolo de

Equipo de convivencia

4 - e ; Inmediatamente
contencién en crisis y se pondra en | escolar.
aviso alas autoridades competentes.
Si e sujeto manifiesta explicitas
5 intenciones d(_—:' usar el arma a equipo Inspe_ctorla y profesores Inmedi atamente
de convivencia escolar, se evacuara | de asignatura
lazona.
. . Inspectoria 0 quien sea
6 Se informara a apoderados de designado  por  esta | Inmediatamente
personas que resulten involucradas. . i
instancia en el momento.
Se citarén a los apoderados junto a . . .
sus pupilos para determinar Equipo de convivencla .
7 escolar e Inspectoria | Inmediatamente

medidas disciplinarias formativas y
excepcionales.

Generdl.
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4.11. Procedimiento frente a estudiante con riesgo de conductas suicidas

Acciones

Responsable

Plazo estimado

S un estudiante entrega seflales de
conductas  suicidas, informar a
convivencia escolar.

No divulgar estainformacion.

Cualquier miembro de 13
comunidad

educativa que reciba lalnmediatamente.

informacion o detecte |a
conducta.

Se invitara a estudiante a conversar en
un lugar que resguarde su privacidad.
Escuchar con atencion y registrar de
formatextual su relato.

Aplicar “Pauta para la evaluacion y|
manejo del riesgo suicida”
(MINSAL) y entrevista.

Encargado de
Convivencia Escolar o
facilitador comunitario

recibida
i nformaci on.

48 horas desde que fue

la

Informar a Rectoria
Informar a apoderado.

Encargada(o) de

convivencia escolar.

Inmedi atamente.

A patir ded resultado de I3
evaluacion, se determinar&

a Riesgo

b. Riesgo medio

c. Riesgoadlto

Encargada(o) de

convivencia escolar.

48 horas desde que
fue recibida la
i nformaci on.

Si e resultado de la evaluacion es
“Riesgo”, se citara a apoderado titular
0 suplente y se sugerira atencion de
salud mental.

Se entregara ficha de derivacion parg
el centro de salud.

Encargada (0) o d

convivencia escolar.

D

05 dias habiles.

Si e resultado de la evauacion es
“Riesgo medio”, se citard a apoderado
titular o suplente.

Se entregara ficha de derivacion para
el centro de salud.

Encargada (0) o
convivencia escolar.

02 dias habiles.

En caso de riesgo medio, Apoderado
debera solicitar atencion de salud
mental en atencién primaria o centro
de referencia.

Debera informar de la atencion al
colegio (encargado (a) de convivencia
escolar).

/Apoderado titular,
suplente. Padre, madre o
tutor legal.

7 dias hébiles.

Si e resultado de la evaluacion es
“riesgo alto”, se citard a apoderado

Encargado de convivenciagMismo dia en que

titular o suplente. escolar o facilitadorse  aplica  la
Se entregara Ficha de derivacién acomunitario. eval uacion.

centro de salud.

En caso de riesgo ato, llevar d

estudiante a Centro de Salud mas

cercano o cualquier otro servicio enApoderado titular,Dentro del mismo

gque le puedan otorgar atencion
inmediata.

Deberainformar de la atencion al
colegio (Encargado de encargado de

suplente. Padre, madre o
tutor legal.

convivencia  escolar).

dia en que ha sido
notificado.
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Seguimiento de plan de apoyoPsicédloga (o) educacional .
10 |psicosocial. Solicitud de plan deEncargada de convivenci aA U?Ie(t)erml nar-por
apoyo pedagdgico. escolar. equipo.
15 dias habiles
11 [Plan de apoyo pedagdgico. Encargada de ciclo. desde notificados
|os apoderados.
Observaciones:

- Seestablece que e riesgo de conducta suicidaes prioridad parael Equipo de Convivencia
Escolar; por lo tanto, para atender este tipo de situaciones podran aplazarse otro tipo de
entrevistas que se hayan programado con anterioridad, ya sea con otros estudiantes o
apoderados.

- Si e apoderado no cumple con otorgar atencion de salud mental en |os plazos estipulados
en Reglamento y sugeridos por € MINSAL, € colegio podrd sospechar de una
vulneracion de derechosy, junto con Rectoria, tendralafacultad de denunciar lasituacion
a Tribunales de Familia.

- Si € intento de suicido ocurriese en € colegio, se tomarén resguardos para que €l
estudiante af ectado sea acompafiado hasta que se encuentre con sus padres o0 apoderados.
Podrén cumplir € rol de acompafnante: Encargado de Convivencia Escolar, Facilitador
Comunitario, Encargada de Enfermeria, Inspectores o algun funcionario designado por €l
colegio. Si fuese necesario trasladar a estudiante a un centro asistencial, se aplicard
protocolos de Unidad de Primera Atencidn por casos graves.

- Facilitadores comunitarios. son definidos como agentes através de los cuales la escuela
o liceo puede identificar estudiantes en riesgo, realizar un primer abordaje y ser un
puente entre el estudiante en riesgo y la atencion en lared de salud. (MINSAL, 2019).
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4.12. Protocol o ante fuga masiva de estudiantes.
Acciones Responsable Plazo estimado
Hacer llegar la informacion a| Quien tuviera

inspectoria.

conocimiento del hecho

Inmediatamente.

Resguardar los lugares de ingreso

al establecimiento. Inspectoria Inmediatamente.
De concretarse la fuga, inspectoria
avisaraacadadirectivade padresy | | spectoria. nmedistamente.

apoderados para que informen a
guienes representan.

Indagacion de los hechos.

Equipo de Convivencig
Escolar

15 dias habiles

Evaduar e informar medidas
disciplinarias  formativas  y/o
excepcionales a apoderados de
alumnos involucrados

Equipo de Convivencig
Escolar y/o Inspectorig
General

7 dias habiles luego

de terminada
indagacion.

E
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5. Estrategias de prevencion y protocolo frente a agresiones sexuales y hechos de
connotacion sexual que atenten contra la integridad de los/as estudiantes.
El Instituto San Lorenzo establece | as siguientes estrategias de prevencion frente a situaciones
de hechos de connotacion sexual y agresiones sexuales dentro del contexto educativo que
atenten contralaintegridad fisicay psicol6gica de |og/as estudiantes.
a. Implementacion del Programa de Sexualidad, Afectividad y Género
b. Charlas desde € departamento de Orientacion del Instituto San Lorenzo.
c. Potenciar y fortalecer la figura del profesor/a jefe como garante de contencion y
confianza.
Lo anterior tiene como finalidad fomentar el autocuidado y el reconocimiento de los nifios,
nifias y adol escentes como sujetos de derechos y libertades fundamental es.

5.1. Protocolo de agresiones sexuales y hechos de connotacion sexual que atenten contra
laintegridad de |los/as estudiantes fuera del colegio

Accién Responsable | Plazo estimado
S un estudiante entrega sefidles que desea
comunicarle ago delicado y lo hace
espontaneamente, se invitara a conversar en un Cualai
| | espacio que resguarde su privacidad. Se le u qgler g Deinmed
indicara la posbilidad de redizar edta Im'em ro'dZd einmediato.
conversacion en conjunto con su apoderado. acomunidad.
* | a persona que reciba lainformacion, se compromete a
mantener la confidencialidad del relato, informando solo alos
estamentos mencionados en este protocolo.
Informar a convivencia escolar a través de | Funcionario
reunion formal con firma en acta o por correo | que reciba la| Deinmediato.
el ectrénico. informacion.
Convivencia
Informar a Rectoria Escolar . ylo Deinmediato.
Inspectoria
General
Se tomara contacto con apoderado titular o
. ) Encargada
suplente del o la estudiante para informar acerca
. . (0) de : :
de ladenuncia. Si no se presenta ninguno de los . ) De inmediato.
: : . . convivencia
dos apoderados citados, se informara después de
. : escolar.
realizada la denuncia
Se deberd informar a la Policia de Convivencdia
Investigaciones, Carabineros de Chile, Fiscaliao
. L . .| Escolar ylo
tribunales de familia y redizar la denuncia 7 24 horas.
: 2 . . . | Inspectoria
respectiva, esto se realizara a través de oficio,
- Genera
carta o correo electronico.
Se redizard planificaciéon de trabgo con
coordinacion academl_ca, equipo PIE, orientacion Encargada (o) Segun lo
y docentes. Se determinaraun plan personalizado X . estimado
6 : : L : - convivencia
a seguir por posibles implicancias académicas o por
) . .. | escolar. .
emocionales, esta ultima solo en caso de crisis Rectoria.
parano realizar una doble intervencion.
Se realizard seguimiento y acompafiamiento por | Encargada (0) | Una vez a mes
7 | parte de convivencia escolar, para monitorear € | Convivencia | (correspondiente
estado emocional del estudiante. Escolar a cada caso)
Mantenerse informado de los avances de la Enca_rgada_(o) Plazo que dure
8 ) convivencia .
denuncia. ladenuncia.
escolar.
Encargada (0) .
: 2 L X . 7 dias
Retroalimentar del plan de accidn acoordinacion | convivencia o
.~ . habiles desde €
9 | pedagogica, profesor jefe 'y  docentes | escolar y|.
. . L ingreso de la
asignaturistas. coordinacion d :
: enuncia.
deciclo.




Realizacion de la Prestacion del Servicio Educacional 7.
REGLAMENTO INTERNO R .

Manual De Convivencia Escolar ’

Afio 2023 Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo Pagina50 de 104 O .

5.2. Protocolo frente a hechos de connotacion sexual que atenten contra la integridad de

|og/as estudiantes dentro establecimiento.

Accion

Si un estudiante entrega sefial es que desea comunicarle
algo delicado y o hace espontaneamente, se invitara a
conversar en un espacio que resguarde su privacidad.

* La persona que reciba la informacién, se compromete a mantener |g

confidencialidad del relato, informando solo a los estamentog
mencionados en este protocolo.

Informar a convivencia escolar a través de reunion
formal con firmaen acta o por correo e ectrénico.

Informar a Rectoria

Se tomara contacto con apoderado titular o suplente de
la o € estudiante involucrado para informar acerca de
los hechos develados. Si no se presenta ninguno de los
dos apoderados citados, se enviaracorreo paraagendar
una citacion de carécter urgente.

Se evaluara la apertura de Medida de Proteccién, la
derivacion a Oficina de Proteccion de Derechos, o
derivacion a profesional particular, en cada caso en
particular.

Se redlizard planificacion de trabajo con coordinacion
académica, equipo de PIE, orientadores y cuerpo
docente. Se determinaré un plan a seguir por posibles
implicancias académicas o emocionales, esta Ultima
solo en caso de crisis para no realizar una doble
intervencion.

Pesquisar con estudiante que habria realizado log
hechos acerca de su percepcién de la situacion
(tomando su relato)

Evaluar posibles medidas disciplinarias formativas y/o
excepcionales a estudiante (s) involucrado (S).

Retroalimentar del plan de accidn a profesor jefe.

Plazo
Responsable estimado
Cualquier
miembro de Deinmediato.
|a comunidad.
Funcionario que
reciba la Deinmediato.
i nformaci on.
Encargada/o de
Convivencia Deinmediato
Escolar
Encargada (0) deDe
convivencia nmediato.
escolar.
Encargada (0)
convivencia
escolar, 7 dias habiles
Inspectoria
general.
Seglin lo
Encargaa (0) - legimaro
convivencia oor
escolar. Rectoria.
Encargada (0)
convivencia 7 dias habiles
escolar.
Comité
Convivencia 7 a 10 dias
Escolar € ..
. habiles
Inspectoria
General
7 dias
Encargada — (0) | 4iies desde
convivencia :
el ingreso de
escolar. X
ladenuncia




Realizacion de la Prestacion del Servicio Educacional

REGLAMENTO INTERNO

Manual De Convivencia Escolar

R &

Afio 2023

Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo

Pégina 51 de 104 O .

5.3. Procedimiento frente a la sospecha o denuncia de abuso sexua de un funcionario/a

del establecimiento

Accién Responsable Plazo estimado
Informar a convivenciaescolar através
de reunién formal con firma en acta o : .
L . Cuaquier miembro de
por correo  electronico, quien la De inmediato
resguardara la identidad de la presunta comunidad educativa
victima y € eventua responsable del
hecho.
Convivencia escolar acoge ladenuncia | Encargada (0) De inmediato
einformaa Rectoria. convivencia escolar
Entrevista con e funcionario indicado
como posible agresor para informarle
de la denuncia puesta en su contra y Dentro de
para escuchar su testimonio. Se| Convivencia escolar 2 dias luedo de
resguarda la identidad de la posible | y/o Inspectoria ueg
s ser recibida la
victima y e eventual responsable del | Genera denuncia
hecho. Denunciar hecho a las
autoridades competentes a través de
correo, oficio o de manera presencial.
El presunto/aagresor/ase debe separar
de la posible victima. Las nuevas
funciones o adteracion de su
desempefio habitual seran acordadas
con . funaqnang, considerando Rectoriay convivencia Establecido por
siempre lo que signifique resguardarlo .
. ;s escolar Rectoria
aé yalavictima.
También se podriallegar aacuerdo con
apoderado para cambio de curso, si es
gue Direccion Provincial de Educacion
autoriza.
Se redlizara derivacion a equipo de | Convivencia escolar 5 egl,gg ﬂf o de
PIE, quien derivara a profesionaes | y/o Inspectoria ueg
. . ser recibida la
externos, si es pertinente a caso. Generdl :
denuncia
De s necesario se redizara Dentro de
sugerencia de atencion externa del | Convivencia escolar 2 dias luedo de
estudiante afectado y su familia a | y/o Inspectoria ueg
. : ser recibida la
algin organismo o red que pueda | Genera q :
: - enuncia
hacerse cargo de laintervencion.
Una vez que se realicen las acciones
pertinentes por organismos Ccomo . "
Fiscalia, Policia de Investigaciones 10 dias habiles
: . ; desde la
y/o Carabineros de Chile, y teniendo . o
. .- | Rectoria. publicacion de
en consideracion la  resolucion resolucion
judicial, se evaluara la pertinencia de e
. o judicial.
normalizar o no las actividades
laborales del funcionario.
S e hecho denunciado como
constitutivo de delito fue desestimado Edtablecido por
por lajusticia, entonces sele solicitard | Rectoria. Rectoria. P
a apoderado wuna medida de
reparacion a consensuar con Rectoria.
S e delito fue constatado por las
autoridades competentes, e colegio
eSFab'ece_fa un pl,ar_1 de aA0Y0 | Rectoria Establecido por
psicosocia 'y pedagdgico con € nifio. Rectoria.
El caso del funcionario debera ser
revisado de acuerdo a la normativa
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laboral vigente y, en ningin caso, €
colegio esta facultado para entregar
informacion  personal de  sus
funcionarios aterceras personas

Observaciones:

- Seran considerados como abuso sexual aquellos actos que estan descritos en €l
ART. 366 ter. del Codigo Penal Chileno.

- S sedesestimaladenunciay el acusado esinocente, y si el funcionario lo estima
conveniente, informar al Consgo Genera de Profesores la resolucion de la
investigacion.
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5.4. Procedimiento frente a la sospecha de abuso sexual y/o violacion entre estudiantes
del establecimiento

Accion Responsable |Plazo estimado

Si un estudiante entrega sefiales que desea comunicarle
algo delicado y lo hace espontaneamente, se invitara g .y
conversar en un espacio que resguarde su privacidad yCuaauler

1'se deberatomar notadetodo lo guedigael/laestudiante. miembro de De inmediato.

* |a persona que recibalainformacion, se compromete a mantener la la.comunidad.
confidencialidad del relato, informando solo alos estamentos
mencionados en este protocolo.

Funcionario que
reciba |3 Deinmediato.
i nformaci on.

Informar a convivencia escolar a través de reunion
formal con firmaen acta o por correo e ectronico.

Informar ala Rectora, encargada de convivencia

3 escolar y/o inspectoria General del establecimiento. Funcionario. Deinmediato.
Se citard via telefonicay correo, por separado, a . .
. Convivencia : .
4| todos los apoderados/as y a los estudiantes De inmediato.
; ) o escolar.
involucrados para comunicarles el procedimiento.
Convivencia
o . . . .| escolar/
3| Seredizaradenunciaante PDI, Carabineros o Fiscalia,| . . 24 horas.
inspectoria
general
3 dias hébiles
Se redlizara derivacion a psicologa y/u orientacion, . . desde finalizado
. o ; . Convivencia
4| quien derivara a profesionales externos, S €s e
i escolar.
pertinente al caso. proceso de
investigacion.

S e abuso ocurre dentro del establecimiento
educaciona y es informado, €l colegio informara a | Rectoria y/o
5| apoderado y coordinarédn forma de traslado a centro| convivencia 24 horas.
asistencial, s es que es requerido. (enfermeria| escolar.
determinard).

De acuerdo a punto anterior, si € apoderado se niegg Convivencia
aesto, sepondraladenunciaante PDI o Carabinerog escolar  y/o
y ésta determinard S es necesario ir a constatar| Inspectoria
lesiones. Generdl

24 horas.

En caso de que € agresor sexua sea un alumno del
mismo curso que haya reconocido € hecho o
existan pruebas fehacientes, e colegio debera separar
alapresuntavictima, del presunto victimario.

Rectoria y/o
convivencia Deinmediato.
escolar.

De acuerdo a punto anterior, donde el alumno haya
reconocido €l hecho o existan pruebas fehacientes,
se determinaran las medidas disciplinarias formativas
y/o excepcionales, para ser informada posteriormente
en entrevistas a apoderados.

Convivencia
escolar  ylo
Inspectoria
Genera

10 dias habiles

En caso de que & supuesto agresor sexual sea un
alumno, pero éste no hayareconocido lasituacion o no | Rectoria  y/o
10 existan pruebas fehacientes, €l colegio puede acordar | convivencia
con € apoderado un cambio de curso del supuesto| escolar
victimario mientras dure la investigacion.

Establecido por
Rectoria.
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Observaciones:

- Seraén considerados como abuso sexual aquellos actos que estan descritos en Ley
19.696, Establece Codigo Procesal Penal, ART. 366 ter

=
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6. Estrategias de prevencion y protocolo de actuacion para abordar situaciones
relacionadas a drogasy alcohol en el establecimiento.

La escuela vela por la adecuada gestion de situaciones relacionadas con drogas y acohol que
afecte a estudiantes, salvaguardando |os derecheros consagrados en la Convencion sobre los
Derechosdel Nifio y comprendiendo su fin Ultimo, de asegurar |as condiciones necesarias para
el desarrollo de su trayectoria educativa, contribuyendo a su desarrollo integral.

a. Trabao con los estudiantes en base atalleres y charlas sobre medidas preventivas para
el consumo de drogay acohol y las consecuencias a futuro.

b.

Promover la redizacion de diferentes actividades deportivas y recreativas que

promuevan en |os estudiantes estilos de vida saludables (Listado de actividades extra
curriculares que imparte e Instituto San Lorenzo).

Deteccion precoz del uso de drogas y/o acohol de los estudiantes, por parte del

persona del Establecimiento, a fin de acompaiarlos y hacer las derivaciones

correspondientes.

6.1. Protocol o de actuacién paraabordar situaciones relacionadas con consumo de alcohol

y drogas dentro del instituto.

Accién Responsable Plazo estimado
Entregar informacion a equipo de
convivencia y/o Inspectoria Genera
escolar sobre consumo y/o porte de Cualauier miembro
drogas en € establecimiento, si es que g : Inmediatamente
. de la comunidad que .
1| tuviese sospechas fundamentadas o . T después de
. . esté en conocimiento
hubiese visto. de 12 situacia enterado.
* La persona que reciba la informacion, se elasituacion.
compromete a mantener la confidencialidad de los
involucrados, informando solo a los estamentos
mencionados en este protocolo.
: . . | Inmediatamente
. Equipo de convivencig .
2 | Informar a Rectoria después de
escolar.
enterado.
3 Entrevistar alas partesinvolucradas en lg Equipo de ll lrjlmeodlgteamS:rnte
Situacion. convivencia escolar. ueg
informados.
Cltal,‘ al apoderado via telefénica y a Inmedi atamente
travésde correo en caso deque e alumno
. : : ._ | luego de I3
reconozca haber consumido alcohol | Equipo de convivencia . .
4 e e entrevista o a dig
y/o drogaslicitaseilicitas. escolar. " i
. L siguiente a primerg
Se dara a conocer la situacion, protocolo
- ; . hora.
y solicitar €l retiro de su pupilo.
Citar a apoderado via telefonica y a Inmediatamente
través de correo en caso de que € Equino de convivencia luegp de la
5| alumno no reconozca haber consumido| — P entrevista o d dia
. o escolar. "
alcohol. Sedaraaconocer lasituaciony siguiente a
protocolo primera hora.
Citar d apoderado y soI|C|ta,r retiro de _ Inmedi atamente
6 aumno en caso de que éste tenga| Equipo de luego de la
sintomas de consumo, pero no reconozca| convivencia escolar. .
entrevista.
haberlo hecho.
En caso de que el alumno portara parte
de la droga a consumir, se debera
informar a PDI o Carabineros para que . . Paralelo a la
. ; . Convivencia escolar| .. .~
7 | retiren la sustancia desde e colegio. En 10 Inspectoria General citacion a
caso de que no se evidencia €l portey € y P apoderados.
consumo de forma posterior se redizara
denuncia a Fiscalia através de correo
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Realizacion deindagacion internaen caso

de el estudiante no reconozca el consumoescolar.

Equipo de convivencia

15 dias habiles.

Se redlizara planificacion de trabajo con
coordinacion académica, orientacion y/o
psicologa. Se determinara un plan a
seguir  por posibles implicanciag
académicas 0 emocionales, esta Ultima
solo s existe un consumo dentro del
colegio probado 0 se presentd con
sintomas de consumo y reconocié e
hecho.

Equipo de convivencig
escolar.

7 dias habiles

10

Contacto con apoderados para dar
informe de indagacion, medidas
disciplinarias formativas y/o
excepcionales, derivacion a
psicélogalorientacion y a organizaciones
y/u organismos especializados de la red
de apoyo presente en € territorio s
procede.

Equipo de convivencia
escolar e Inspectoria
General.

7 dias habiles.

11

Derivacion a psicologalorientacion 'y
determinacion de plan de accion en
conjunto.

Equipo de convivencig
escolar.

7 dias habiles.

12

En caso de que no serealice denunciapor
lo sucedi6 se derivara alas ingtituciones
y organismos especializados como OPD,
Brujula o profesional externo

Equipo de convivencig
escolar.

7 dias habiles

13

Retroalimentacion del plan de trabgjo a
profesor jefe.

Equipo de convivencig
escolar.

7 dias hébiles

14

Redlizar intervencion en grupo curso de
él o los involucrados en relacion a la
prevencion del consumo de drogas y
alcohol.

Equipo de convivencig
escolar.

7 dias habiles luego
de la resolucion del
caso
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6.2. Procedimiento ante transferencia, adquisicion, sustraccion, posesion, suministra y/o

porte de cualquier tipo de droga y/o acohol

Accidn Responsable Plazo estimado
: . .| Toda persona que | Inmediatamente
Informar a equipo de convivencia :
. i . maneje luego de ser
escolar, atraves de entrevista presencial. | . .
informacion. enterado.
Entrevistas a estudiantes con el fin de | Equipo de Inmediatamente
: . . : luego de ser
indagar hechos denunciados. convivencia escolar
enterado.
Equipo de | Inmediatamente
Informar a Rectoria. convivencia luego de ser
escolar. enterado.
Equipo de
Realizar indagacion convivencia 10 dias habiles.
escolar.
S existiese evidencia, se informa a Rectoria v/o eauino
Policia de Investigaciones, Carabineros yro equip .
o : de convivencia | Inmediatamente.
o Fiscalia para que hagan € retiro de escolar
sustancia desde € colegio. '
Informar aMinisterio Piblico atravésde | Convivenciaescolar | 1 diadesdela
correo eectrénico, s no hay evidencia | y/o Inspectoria | finalizacion de
de consumo o tréfico. General investigacion.
Dar cuenta a apoderados de la
investigacion vy, de cqmprobarse_ el Equo . de 7 dias habiles desde
hecho, se aplicarén medidas | convivencia escolar :

o : .| e fina del proceso
disciplinaras  formativas y /o|e Inspectoria de investicacion
excepcionales de acuerdo ala naturaleza | Genera 9 '
delafdta

. - : 7 dias hébiles desde
Retroalimentacion del plan de trabajo a Equipo de | finalizada la

profesor jefe.

convivencia escolar

investigacion
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7. Protocolo de accidentes escolar y unidad de primera atencion

El protocolo de accidentes escolares tiene por objetivo gestionar la atencion de log/las
estudiantes que han sufrido una lesion, accidentes o que durante la jornada presentan alguna
sintomatol ogia que afecte la salud. Para estas situaciones se dispone de la unidad de primera
atencion, donde una TENS, (auxiliar de enfermeria) otorga los primeros auxilios
correspondientes, de acuerdo alalesidon o sintomatologiay activa el protocolo pertinente. De
no encontrase la TENS, se solicitara ayuda y/o asistencia a la docente Maricel Ortiz, ala
prevencionista de riesgo Antonieta Tirado o a inspector que se encuentre mas préximo. El
hecho deberé ser consignado en un acta que describalos detalles del suceso.

A. Tipificacion de accidentes.
i. Leves

Se considera leve, aquellas lesiones que NO constituyan hemorragia, pérdida de
conocimiento, inmovilidad o dolor agravante y gque no requieran intervencion meédica
Ejemplo; contusiones, heridas pequefias, rasmilladuras, golpes simples (Excepto los que
afecten la cabeza), cortes superficiales.

ii. Menos Graves

Se consideran menos graves aguellas lesiones que no constituyan hemorragia, pérdida de
conocimiento, inmovilidad o dolor agravante y que requieran intervencion médica y/o
especializada. Ejemplo; Esguince, fracturay otros similares.

iii. Accidente escolar grave

Se consideran graves las lesiones que constituyan hemorragia, pérdida de conocimiento,
inmovilidad o dolor agravante y que requieren intervencion médicainmediatay urgente como
cortes profundos, golpes en la cabeza con pérdida de conocimiento y similares.

B. PROCEDIMIENTO O ACTIVACION DE PROTOCOLO
En caso de accidente escolar se procedera de la siguiente forma:

1. El funcionario/a que toma conocimiento del accidente debe acompafiar a
accidentado/a a la unidad de primera atencion o solicitar la presenciade la TENS en
el lugar del accidente (segun la gravedad del caso). Luego dar aviso a Inspectoria. En
caso de no encontrarse la TENS, se solicitara colaboracion ala docente Maricel Ortiz
0 alaprevencionista de riesgos Antonieta Tirado.

2. LaTENS proporcionara los primeros auxilios, determinaré la gravedad del accidente
y procedera de la siguiente forma, de acuerdo a la gravedad. De no encontrarse la
TENS, se delegara la situacion ala persona que inspectoria general designe.

i. Accidente escolar leve: brindara los primeros auxilios pertinentes, notificara al
apoderado viaNOTAS NET vy € estudiante serareintegrado aclases. Si €l estudiante o €
apoderado lo requiere se entregara el seguro de salud

ii. Accidente escolar menos grave: proporcionara los primeros auxilios, notificara a
apoderado tel ef bnicamente para que concurraa establecimiento aretirar al estudiante con
laindicacion de ser llevado al centro de atencion médica. Latens informara al apoderado
del accidentey le entregara el seguro escolar pertinente. En caso de que haya que trasladar
al estudiante a un centro asistencial y el apoderado por aguna situacion no pueda asistir,
-con previa autorizacion expresada por € apoderado-, 10 acompariara hasta €l centro
asistencial € inspector Jorge Zufiga o e inspector Carlos Correa.

iii. Accidente escolar grave: brindard los primeros auxilios, notificara al apoderado
telefonicamente, y a mismo tiempo se solicitara la ambulancia para € traslado del
estudiante al centro asistencial més cercano. Entregara el seguro escolar correspondiente.
Se encarga de contactar a la ambulancia la secretaria. En caso de requerirse podra
acompaiiar hasta € centro asistencia el inspector Jorge Zufiga o Carlos Correa.
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C. Tradado por accidente

En & caso de que el/la estudiante deba ser trasladado/a en ambulancia a un centro médico,
serd acompariado/a por su apoderado y en caso de imposibilidad de este, rectoria o inspectoria
general determinarén un funcionario del establecimiento que lo acomparie hasta e centro
asistencial, llevando en su poder €l seguro escolar. De no haber disponibilidad de ambulancias
sera el inspector Jorge Zufiga quien lo traslade en un taxi 0 en € auto de un docente.

D. Comunicacién al apoderado.

L os responsables de contactar telefénicamente al apoderado/a son: latens, la secretaria o la
educadora PIE, en caso de que e estudiante pertenezca a PIE. Lo mismo procede para
contactar ala ambulancia o aalgun centro asistencial.

La persona que haga el contacto telefénico con el apoderado dejara registro de:

Nombre y curso del o |a estudiante accidentado.
Hora en que seredlizalallamada
Con quien se contactd/parentesco
Acuerdo generado del contacto telefénico

E. CENTROSASISTENCIALESDE LA COMUNA DE RANCAGUA
Se degja constancia que todo estudiante tiene derecho a Seguro Escolar y que €
Hospital Regional es e servicio de atencion al gque se tradadard.  Por su parte, €
apoderado puede rechazar |a atencion del Seguro Escolar y derivarlo a una clinica de
su preferencia o convenio.

Centro de Salud Direccion Contacto
Clinicalsamédica Carretera el Cobre Whatsapp:
884, Rancagua +56997037301

Fijo: 72 2 200026

Centrosde Hospital Clinico Carreteradel Cobre | Mesa Centra: (72) 2
salud privados | Fusat N° 1002 204300
Urgencia: (72) 2
204000
Clinica Red Salud Av. Bernardo 600 718 6000
O'Higgins 634,
Rancagua
Hospital Regional Av. Libertador 800 123 498
Rancagua Bernardo O'Higgins
3065
Cesfam 1 Enrique Avenida Generad (72) 2 35 2400
Dintrans Baguedano N° 626
Cesfam 2 Eduardo Almarza N° 1061 (72) 2 35 2600
de Geyter
Centrosde | Cesfam 3 Abel Bombero Villalobos | (72) 2 33 3800
salud pablica | Zapata N° 010
Cesfam 4 Maria Av. Republicade (72) 2 20 3600
Latiffe Chile 0397
Cesfam 5 Juan LosTaaveras0444 | (72) 2 352300
Chiorrinni
Cesfam 6 Dr. Avda ConstanzaN°® | (72) 2 35 2700
Ignacio Caroca 1790
Cesfam 8 Dr. Av. Nelson Pereira | (72) 2 33 2800
Nicolés Diaz 2411
SAR 1 Enrique Avenida Genera (72) 235 2400
Dintrans Baguedano N° 626 sarl@cormun.cl

SAR 4 MariaLatife
S.

Av. Republicade
Chile 0397

(72) 2 20 3600
sard@cormun.cl
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SAPU 2 Eduardo de | Almarza N° 1061 (72) 2 35 2600
Geyter sapu2@cormun.cl
SAPU 3 Abdl Bombero Villalobos | (72) 2 33 3800
Zapata N° 010 sapu3@cormun.cl
SAPU 6 Ignacio Avda ConstanzaN° | (72) 2 352700
Caroca 1790 sapub@cormun.cl

F. FICHA DEL ALUMNO

Al momento de matricular al estudiante como alumno regular del Instituto San Lorenzo, cada
apoderado tiene €l derecho y el deber de completar una ficha del estudiante, donde esta la
informacion médica de su hijo, hija o pupilo/a, donde se mencionan: los teléfonos de
emergencia, de su prevision y a qué centro asistencial recurrir en caso de emergencia en caso
de contar con seguro privado. Al momento de activar € “Protocolo de atencion frente a
accidentes y/o sintomatologia grave”, |aencargada de la Unidad de primera atencion revisara
fichadel estudiantey seregirapor ella, aun cuando todoslosy las estudiantestienen el derecho
al seguro escolar.

Instituto San Lorenzo FICHA ALUMNO 2023

Av. Kennedy 1731, Rancagua, Chile. NUEVO ALUMNO

Fono: 2320845 - 2320842

recepcion@isl.cl
§  DATOS DEL ALUMNO -
< | MATRCUA FECHA MAT NUMERO RUT NOMBRE COMPLETO NACMENTO  SEXO  CURSOYLISTA
3 o M -N°
£ i A N
?®  piReccioN COMUNA TELEFONO MovIL EMAL
; NACIONALIDAD IDIOMA RELIGION VNVECON VIVIENDA GRUPO FAMILIAR HERMANOS' UBICACION
.
k] e |
O | FECHAINGRESO  COLEGIO PROCEDENCIA RELIGION g .
L:"_I’) 07/08/2023 BAUTIZADO COMUNION CONFIRMADO
§ | encasooe emercencia ‘AL TELEFONO 1 EN CASO OE EMERGENCAZ AL TELEFONG 2 T SANGRE ey
= OBLIGATORIO
> e S | S e { ATENCION
O | acerons ENFERMEDADES VACUNAS SEGURO SALUD SEGURO ACCIDENTES NEUROLOGICA
-] ATENCION
€ —— L PSICOLOGICA
] ISAPRE CENTRO ASISTENCIAL
2 ATENCION
(%] PSIQUIATRICA __

G. SOBRE EL SEGURO ESCOLAR

El beneficio de Seguro Escolar cubre a los y las estudiantes desde e momento en que se
matriculan en un establecimiento educacional, ya sea particular, subvencionado o municipal
y tiene vigencia en todos sus niveles: Educacion Parvularia, Basicay Media.

El Seguro Escolar se activa frente a un accidente escolar, ocurrido en actividades escolares 0
extraescolares y en € trayecto directo, de ida o regreso entre su casay € Instituto. Una vez
prestados |os primeros auxilios, la directora del establecimiento levanta e acta que denuncia
el accidente escolar, mediante el formulario aprobado por € Servicio de Salud. En caso de
ausencia de la directora, |0 hace el inspector general, alguna de las coordinadoras de ciclo o
el encargado de convivencia escolar.

Es responsabilidad de los padres, madres y apoderados completar la ficha de salud de sus
hijog/as, que se encuentra en Syscol, indicando los teléfonos de emergencia, situaciones
médicas para tener en cuenta y si poseen seguro médico con convenio en alguna clinica o
centro de salud particular.

Para efectos de accidentes leves, se activara protocolo, posteriormente, € estudiante sera
devuelto a su sala. Se informara a apoderado por Notas Net. Si € o la estudiante o0 su
apoderado lo requiere se le entregara el seguro escolar.
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7.1 Protocolo de atencion frente a accidentes y/o sintomatologia leve

olatens

Etapa Accion Responsable | Tiempo estimado
1 El funcionario que detecte € El funcionario | Inmediato
Accidente accidente acompafara al estudiante | o docente que
alaunidad de primera atencién o detecta el
solicitardaotro adulto quelo accidente.
conduzcaal lugar o solicitarala
presenciade laTENSy luego
avisara alnspectoria.
En ausenciadelaTens, se
solicitara ayuda ala docente
Maricel Ortiz 0 alaprevencionista
de riegos.
2 Ingreso, revision delalesion. Se Tens Inmediato
Activacion evallalagravedad o necesidad de | o ladocente En €l caso de
del protocolo | trasladar a un centro asistencial Maricel Ortiz | haber mas persona
(Hospital Regional o Clinicasi ola alaesperade
tiene seguro privado y si esta prevencionista | atencion.
sefialado en su ficha) de riesgos. Se procedera de
acuerdo ala
gravedad
3 Se mantiene en reposo y se Tens. Inmediato
Sila comunicaal apoderado por Notas
situaciéon no | Net del accidente. Si lo requierese | Contacto con
requiere entrega Seguro Escolar el apoderado:
traslado la secretaria,
educadora, la
tenso
inspectoria
4 Se activa el protocolo de atencion. | Tens: revisa | Inmediato
Casos de Serevisalasintomatologiay segin | temade salud
dolor de necesidad se contacta a
cabezal apoderado/aparaqueretire a Ejecutan
jaquecao de | estudiantey lo conduzcaaun [lamado
estdmago servicio médico (Hospital Regional | telefdnico:
con seguro escolar o aun centro Secretaria
privado s lo prefiere) Educadora
PIE




Realizacion de la Prestacion del Servicio Educacional

REGLAMENTO INTERNO

Manual De Convivencia Escolar

R |:

=

Afio 2023

Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo

Pégina 62 de 104 O .

7.2 Protocolo de atencion frente a accidentes y/o sintomatologia menos grave o

moder ada

Etapa Accion Responsable Tiempo

estimado

1 El funcionario que detecte € | El funcionario | Inmediato

Accidente accidente acompanara a estudiante a | o docente que
la unidad de primera atencion o | detectael
solicitara a otro adulto que lo | accidente
conduzca a lugar o solicitara la
presenciade la TENSy luego avisara
a Inspectoria. En ausenciade la Tens
se solicitard ayuda a la docente
Maricel Ortiz 0 alaprevencionistade
riesgos.

2 Ingreso, revision de la lesion. Se | Tens Inmediato

Activacion evalla la gravedad o necesidad de | Inspectoria

del protocolo |trasladar a un centro asistencial | Prevencionista
(Hospital Regiona o Clinica si tiene | de riesgos
Seguro privado.

3 Registro en ficha del estudiante Tens Inmediato

4 Notificacion a apoderado por Notas | Tens, la Inmediato
Net Secretariao

educadora.

5 Derivacion alasaadeclaseso Inspectoria Inmediatament
Retiro por parte del apoderado, s eluego de
corresponde al grado de malestar o evaluacion de
lesion. Tens

6 Revisar que se hayareadlizado €l Tens Al findizar la
registro de cada una de las acciones aplicacion  de

protocolo

7 Reportar a Coordinacion de Ciclo Tens Al findlizar la
correspondiente si el/la estudiante aplicacion de
permanecié mucho tiempo en la protocolo
Unidad de Primera Atencion

7 Evaluar medidas de apoyo Coordinacién | Al recibir e
pedagdgico si correspondiera deciclo reporte

correspondient
ede Tens
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7.3 Protocolo de atencion frente a accidentes y/o sintomatologia grave

Etapa Accién Responsable Tiempo estimado
1 El funcionario que detecte e El funcionario o inmediato
Accidente accidente solicitarala docente que detecta

presenciadelaTENS en € el accidente

lugar y luego avisard a

Inspectoria. De no encontrarse

laTens, se solicitara ayudaa

ladocente Maricel Ortizo ala

prevencionista de riesgos.

2 Tens se hace presente en € TENS Inmediato

Activacion | lugar. Seevallalagravedad o | Inspectoria

del necesidad de trasladar aun Prevencionista de

protocolo centro asistencial (Hospital riesgos
Regional o Clinicasi tiene
seguro privado.

3 De acuerdo al carécter dela TENS, Inmediato
lesién setradada a estudiante | Secretarial/lnspectoria
alaunidad de primera 0 Educadora PIE
atencion.

Serevisalafichade saud para
verificar si hay indicaciones.
Paral elamente de contacta a
apoderado

4 Registro y descripcion del TENS o secretaria En e momento
accidente en laficha del gue se reciba
estudiante y notificacion al
apoderado del registro
realizado.

5 El Instituto coordina con €l TENS, Secretaria Inmediatamente
apoderado € traslado aun Inspectoria luego dela
centro asistencial 0 Educadora PIE, evaluacion inicial

segun corresponda. de TENS acerca
delagravedad
del hecho

6 Informar de lo sucedido a TENS Luego de
profesor jefe, Coordinacion de realizado €l
cicloy C. Cicloinformaa protocolo.
Rectoria.

7 Revisar que todos losregistros | TENS Luego de
se hayan realizado realizado el
Evauar la causade accidente | Prevencionistade protocolo, 3 dias
Y € protocolo desplegado resgos habiles.

8 Seguimiento telefonico al Prevencionista de 1 dia habil luego
hogar para verificar estado de | riesgos y/o Profesor | del accidente
salud Jefe

9 Evaluar posibilidad de apoyo | Coordinadora de Al recibir €
pedagdgico ciclo reporte

correspondiente
de TENS
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5.2.Protocolo de accion de unidad de primera atencién, en situaciones de saida

pedagdgicadentro del horario de laencargada del area (paseos, representaci ones, Etc.)

Accién Responsable Tiempo estimado
. , Profesor .
Avisar a colegio. responsable. Inmediatamente.
Si es leve, profesor se hard cargo de la
situacion comunicandose con
apoderado determinando con ellos un
plan de accion. Si € ap'oderado O | g o leve, d
contesta, el profesor podra tomar una rof esor
decision adiscrecion personal. P
responsable.
Si en lasalida, hay dos personas adultas
a cargo, uno de ellos debera acompafiar
y asistir a alumno, ya seaquedéndose | Si es grave € | o
., - : S e leve A
con é hastaquelleguelafamiliaoene | profesor y/o unidad | . .
) : . | finalizar la
traslado de ambulancia deprimeraatencion | .
jornada.

2 | Encaso de que no hayadosfuncionarios
en la salida, la encargada de enfermeria S o
debera acudir a lugar para asistir y fsmuy g_r:\;g, q S es grave 0 muy
acompafiar a estudiante afectado, solo si pro &gor’al:m ad de grave, in
es muy grave y esta dentro del horario gl” rpergt enC|ton decl) odiat ;
de unidad de primera atencién y no esta Egjir;);n eg[;?pestivo mediatamente.
en peligro laintegridad del nifio.

Peig eg debera tomar
Esta salida sera autorizada por Rectoria | decision de
y esta misma instancia determinara la | traslado.
formade traslado.
*Profesor debera informar la situacion a
enfermeria.
S e estudiante corre peligro vital, se
solicita de forma inmediata una .

3 ambulancia, llamando a SAMU, Profesor a cargo. Inmediatamente.
Bomberos o Carabineros de Chile

4 Comunicacion . telefonica con o Profesor a cargo. Inmediatamente.
apoderado parainformar o sucedido.

El apoderado solicitara a colegio e | Apoderado o]

5 | Seguro escolar en horario habil, paraser | apoderado El mismo dia o
presentado con posterioridad en | suplente del proximo dia habil.
Hospital Regional afectado

Observaciones:

Si la salida pedagogica tiene lugar durante un fin de semana, fuera de la jornada de
funcionamiento laboral del establecimiento 0 a una distancia muy lejana del colegio, €
profesor responsable, debera acompaiar en todo momento a afectado hasta que llegue
alguin representante de la familia o apoderado y hacer ver la existenciadel seguro escolar
estatal que se puede solicitar y entregar posteriormente
Si la ambulancia tardara mas de lo requerido, Rectoria 0 € representante legal del
sostenedor, podra dictaminar €l traslado a un centro asistencial en vehiculo particular a
través de un correo escrito, acompafiado del profesor responsable o de encargada de

unidad de primera atencion.
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5.3. Procedimiento de entrega de certificado medico

Accidén Responsable Tiempo estimado
Maximo 48 horas
1 Entregar certificado médico de cualquier | Apoderado 0| después de ser
indole aenfermeria. alumno. emitido
el certificado.

Si los certificados son de atencion
psicologica, neurol 6gica,
psicopedagdgica, terapeuta ocupacional,
2 | kinesidlogo o fonoaudidlogo, enviar
informaci6n a coordinadora de equipo PIE
y aprofesor jefe/a Registrar €l ingreso del
certificado.

Encargada de | 5 dias habiles luego
enfermeria de haber recibido el
mensgje.

Observaciones:

- El profesor podra acercarse a unidad de primera atencion y corroborar certificado que
justificainasistencia a evaluacion realizaday aplicar reglamento de evaluacion.

5.4. Procedimiento para la entrega de medi camentos durante la jornada escolar

Accién Responsable Tiempo estimado
Presentar certificado médico indicando
lanecesidad de medicamentacion
y laposologiaadar dentro del colegio. Maximo 48 horas
En esta misma instancia, deberén después de ser
1 firmar ficha y llevar e medicamento Apoderado. erisi?ido e
sempre y cuando no necesite certificado.
condiciones especiales de
almacenamiento.
Suministro del medicamento.
En los alumnos desde pre escolar a .
cuarto béasico, asistente de aula llevara : En horario
2 S - Encargada de unidad | indicado por
a estudiante ~ para - suministrar de primera atencion oderado
medicamentos en horario indicado por P @ '
el médico y durante el tiempo indicado.
Suministro del medicamento.
En e caso de aumnos desde quinto En horario
3 | bésicoa cuarto medio, ellos mismos | Alumno. indicado por
deberan asistir aenfermeria paraque se apoderado.
suministre el medicamento.

Observaciones;

- El colegio no esta habilitado para prescribir medicamentos de ningun tipo, salvo
Paracetamol o Viadil, si el apoderado autoriza en ficha de matricula.

5.5.0casion en que € o la estudiante llega enfermo/a al instituto
Cuando € o la estudiante se presenta enfermo/a al establecimiento, existe la posibilidad de
que acuda a unidad de primera atencion y, en ese caso, se determinara Si €s necesario
comunicar a apoderado para que haga €l retiro del estudiante, procurando asi su mejoria 'y
bienestar.
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5.8 Medidas orientadas a garantizar la higiene del establecimiento educacional.
El procedimiento, se encuentra disponible en la pagina web del Instituto San Lorenzo
(www.isl.cl) en el link “Convivencia Escolar”, menta “Reglamento Interno-Manual Conv.
Escolar”, bajo el vinculo “Anexo 4: Reglamento interno de orden, higiene y seguridad”.

5.9 Protocol o sobre fallecimiento y/o enfermedades catastréficas de algin miembro de la

comunidad escolar.

Acciones Responsable Plazo estimado
Una vez que €l colegio tome Consgo de
conocimiento del hecho, debera profesores mas
informar la situacion | Rectoria cercano ala
formalmente en consgo de fecha en que fue
profesores. informado el suceso.
Convivencia 7 dias  habiles
Determinar plan de trabajo con : -, luego de
el curso escolar/Orientacion informado €l
' Psicologia
suceso.
Informar el plan de trabajo a los 7 dias  habiles
luego de
apoderados de aumnos que . . )
T Convivenciaescolar. informado €
puedan resultar implicados. SUCESO
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VII.

1

REGULACIONESREFERIDASA LA GESTION PEDAGOGICAY A LA
PROTECCION DE LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD

Regulaciones técnico-pedagogicas

Referidas a orientacion educacional y vocacional, supervision pedagdgica, planificacion
curricular, evaluacion del aprendizaje, investigacion pedagdgica, coordinacion de
procesos de perfeccionamiento docentes.

Actualmente el Instituto San Lorenzo cuenta con:

Proyecto educativo institucional .

Plan de gestion de convivencia escolar.

Plan de desarrollo profesional docente.

Plan de formacion ciudadana.

Plan de sexualidad, afectividad y género.

Plan de orientacién vocacional.

Plan de inclusién escolar.

Plan lector de habilidades mateméticas.

Plan integral de seguridad escolar.

Reglamento de evaluacion.

Pauta de acompafiamiento a aula.

Auditoriade clases

SY SCOLNET.

VVVVVVVVVVVYVYVY

Regulaciones sobre promocion y evaluacion

El procedimiento de promocion y evaluacion del Instituto San Lorenzo tiene por objetivo
ordenar y facilitar e aprendizaje paratodos log/as estudiantes, apelando a la necesidad
de cubrir los requerimientos propiosy reglamentarios del proceso evauativo y, a mismo
tiempo, potenciar la capacidad de nuestros/as estudiantes para asumir la responsabilidad,
el cumplimiento y larectitud en el proceso de evaluacién, siendo el didlogo oportuno a
nivel docente o a nivel de coordinacion de ciclo la base para la resoluciéon de toda
inquietud. Dicho manual se encuentra disponible en la pagina web del Instituto San
Lorenzo (www.is.cl) en el link “AREA ACADEMICA”, menu “Procedimiento de
evaluacién y promocién”, en el vinculo “REGLAMENTO DE EVALUACION”.

Protocolo deretencion y apoyo a estudiantes padr es, madresy embar azadas

La ley general de educacion N° 20.370, en su articulo 11°, sefida que el embarazo, la
maternidad y paternidad de una estudiante, no pueden ser argumentos como
condicionantes o0 excusas que limiten su respectivo derecho a la educacién. Mas aln, la
legislacion establece que los establecimientos educacionales son los encargados de
realizar las adecuaciones necesarias para que dichos estudiantes, continlen con sus
estudios de maneraregular.

3.1. Deberesdela estudiante embar azada;

> Laaumnadebe cumplir con los deberes y compromisos escolares contraidos

» Laaumnajunto asu apoderado, debe informar su condicion a coordinadorade ciclo,
presentando un certificado médico gue acredite su condicion de embarazo.

» Parajudtificar inasistencias, la dumna debe presentar los certificados médicos de
controles mensuales de su embarazo o de los controles médicos del bebé a
enfermeria, excepto certificados de indole psicol 6gica, neuroldgicay psiquiatricaque
van directamente a equipo de apoyo.

3.2. Derechos dela estudiante embar azada:

» Laaumnatiene derecho a ser tratada con respeto por todas las personas que forman
parte de la comunidad educativa.

» Laaumnatiene derecho alanormalidad de la cobertura médica a través del seguro
escolar, s llegaraarequerirlo.

» Laaumnatiene derecho a ser promovida de curso con un porcentagje de asistencia
menor alo establecido, siempre y cuando, dichas inasistencias hayan sido debida y
oportunamente justificadas por los médicos tratantes, y |os registros del carné de
control de salud, esto sumado a un rendimiento académico que permitala promocion



http://www.isl.cl/

Realizacion de la Prestacion del Servicio Educacional 7.
REGLAMENTO INTERNO R .

Manual De Convivencia Escolar ’

Afio 2023 Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo Pagina 68 de 104 O

de curso (de acuerdo a reglamento de evaluacion vigente).

» Laaumna tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo
de eventos, como en la graduacion o en actividades extra programéaticas.

» Laaumnatiene derecho aamamantar; paraello, puede salir del colegio en recreos o
en horarios que indique el centro de salud o médico tratante y, correspondera como
maximo a una hora de lajornada diaria de clases durante el periodo de lactancia (12
meses).

> Laalumnatiene derecho a adaptar € uniforme escolar ala condicién de embarazo.

3.3. Deberesdel estudiante progenitor:
> El dumno debeinformar alas autoridades del colegio, de su condicién de progenitor,
entregando & antecedente correspondiente a coordinadora de ciclo.
> Parajustificar inasistenciay permisos, deberapresentar € carnéde salud o certificado
meédico correspondiente.

3.4. Derechos del estudiante progenitor:
> Derecho a ser tratado con respeto por todas las personas que forman parte de la
comunidad educativa
> Ausentarse por controles médicos de su hijo y presentando certificacién médica, que
avale lasituacion.

3.5. Deberes de log/as apoder ados/as:

» Tomar conocimiento del Reglamento Interno, publicado en pagina web de
establecimiento.

> El apoderado debe informar a coordinadora de ciclo del establecimiento educacional,
sobre la condicion de embarazo o progenitor del estudiante.

> Cada vez que d/la estudiante se ausente, e apoderado deberd concurrir al
establecimiento entregar el certificado médico correspondiente.

> El apoderado deberd velar para la efectiva entrega de materiales de estudio y €
cumplimiento del calendario de evaluaciones.

> El apoderado/a debera notificar a colegio de situaciones como cambio de domicilio o
si e hijo/a, en condicién de embarazo, maternidad o paternidad, quedara bajo latutela
o responsabilidad de otra persona.

> El apoderado debera mantener su vinculo con € colegio, cumpliendo con su rol de
apoderado.

> El apoderado, personalmente, presenta carta solicitud que otorga los permisos para
salir en distintas oportunidades, presentando carnet de atenciones o controles médicos
al regresar aclases.

3.6. Derechos de los/as apoder adog/as:
> El/la apoderado/a tiene derecho a ser informado por su profesor jefe, coordinador(a)
de ciclo y/o paginaweb del colegio, sobre los derechos y obligaciones del estudiante,
delafamiliay del establecimiento educacional.

3.7. Deberes del establecimiento educativo:

> En €l caso de existir embarazo adol escente, se procederd segun la normativa vigente
y siempre en consulta con los padres o tutores, y en comun acuerdo se buscaran las
garantias de salud, cuidado y continuidad de estudios, otorgando todas | as facilidades
parael caso.

> Dar todas |as facilidades académicas paraingresar y permanecer en e colegio.

> Nodiscriminar a estas estudiantes, mediante cambio de establecimiento o expulsion,
cancelacién de matricula, negacion de matricula, suspension u otro similar.

> Mantener a la estudiante en la misma jornada y curso, salvo que ella exprese o
contrario, lo que debe ser avalado por un profesional competente.

> Respetar su condicion por parte de las autoridades y personal del colegio.

> Respetar € derecho a asistir a clases durante todo el embarazo y a retomar sus
estudios después del parto. La decision de degjar de asistir los Ultimos meses del
embarazo o postergar la vuelta a clases después del parto, depende exclusivamente
de las indicaciones médicas orientadas a velar por la salud de lajoven y € bebé.
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Permitirle acomodar € uniforme escolar seglin sus necesidades de maternidad o
lactancia.

Otorgarles | as facilidades necesarias para que asistan a sus controles médicos pre y
postnatales, asi como alos que requiera su hijo/a recién nacido.

Facilitar su participacion en las organizaciones estudiantiles, actividades extra
programéticas, asi como en las ceremonias donde participen sus compafieros de
colegio. A excepcion de s existen contraindicaciones especificas del médico
tratante.

Permitirles asistir a la clase de Educacion Fisica en forma regular, pudiendo ser
evaluadas de forma diferencial.

Respetar la eximicion de las estudiantes, que hayan sido madres, de las clases de
Educacion Fisicatanto pre y postnatal

Evaluarlas segun los procedimientos de eval uacion establecidos por € colegio.

Se le podrd brindar apoyo pedagogico especial, mediante un sistema de tutorias
realizadas por los docentes de las asignaturas y en los que podran cooperar sus
comparieros de clases.

Otorgarles todas | as facilidades para compatibilizar su condicién de estudiantes y de
madres, durante €l periodo de lactancia.

Si e papa del bebé es estudiante del establecimiento escolar, también aél sele dara
las facilidades necesarias para cumplir con su rol paterno.
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4. Regulaciones sobr e salidas pedagogicas
Accion Responsable Plazo estimado
Profesor

encargado.

1 | Presentar una accion pedagdgica. 15 dias antes

5 dias después de
2 | Aviso de aprobacion o rechazo del vigje. Rectoria. presentada la
solicitud.

Entregar comunicacion escrita al alumno con

los datos y requerimientos del vige:

a) Fecha.

b) Lugar.

c) Horarios de salida y regreso tentativos.

d) Docentes que asistirén ala actividad.

€) Apoderados que estdn autorizados por | Profesor 5 dias después de
Coordinador(a) de ciclo para asistir a la | encargado. aprobadalasalida.
actividad.

f) Vestimentay solicitud cédula de identidad.

g) Montos de transporte y/o entradas a
lugares.

h) Colaciones (si fuese necesario).

i) Objetivo pedagdgico del vigje.

Durante todo €
transcurso del
vigje.

Presencia minima, de dos funcionarios del | Profesor
colegio por cada 20 alumnos presentes. encargado.

Establecer seguridad antes, durante y después
del vige:

a) Entregade hojade ruta a Rectoria.

b) Entrega de planificacion pedagbgica a

coordinacion de ciclo.
c) Entrega de tarjetas de identificacion para
cada estudiante con nombre y nimero de | Profesor
teléfono, celular de é o la docente y | encargado.
educadora 0 asistente responsable del grupo,
e nombre y direccién del
establecimiento educacional .
d) Padres y/o apoderados que acomparien la
actividad, deberan portar credencial con su
nombrey apellido.
Solicitar datos de transporte. (conductor y
vehicul o)

Secretaria

15 minutos antes de
Inspectoria. sair e
vehiculo.

Cotgjar documentacion y estado del vehiculo
para aprobar o rechazar salida.

Finalizacién del vige, esexclusivamenteenel | Profesor
colegio. encargado.

Observaciones:
- Encaso de actividades deportivas, |os plazos paratodas | as acciones podrian ser menores.
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VIIl. NORMAS, FALTAS, MEDIDASDISCIPLINARIASY PROCEDIMIENTOS

Descripciones de conductas esper adas que seran consider adas faltas u omisiones.

Aclaracion inicial:

Las observaciones en € libro de clases virtual, no tendran un caracter de sancion, sino de
registro de informacion para adoptar las medidas disciplinarias formativas y/o excepcionales

gue correspondan.
Clasificaciéon delasfaltas

> Fataleve:

Es & hecho que afecta atodas aquellas actitudes y comportamientos que alteran el
normal desarrollo del proceso de ensefianza - aprendizaje, que no involucran dafio
psiquico o fisico a otros miembros de la comunidad.

Faltas graves:

Todas aguellas actitudes y comportami entos que af ectan €l bien comin y/o que atenten
contralaintegridad psiquica, moral y fisicade si mismo, otra personao alacomunidad
escolar.

Faltas muy graves:

Todas aguellas actitudes y comportamientos que atentan gravemente a la integridad
fisicay psiquica de terceros o la comunidad escolar, ademés de agresiones sostenidas
en el tiempo y todas aguell as que puedan ser tipificadas como delito y que contravienen
directamente alos valores y principios declarados en €l PEI.

Actos que afectan gravemente la convivencia escolar.

“Los actos cometidos por cualquier miembro de la comunidad educativa, tales
como profesores, padres y apoderados, alumnos, asistentes de la educacion,
entre otros, de un establecimiento educacional, que causen dafio a la integridad
fisica o siquica de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de
terceros gque se encuentren en las dependencias de los establecimientos, tales como
agresiones de caracter sexual, agresiones fisicas que produzcan lesiones, uso,
porte, posesion y tenencia de armas o artefactos incendiarios, asi como también los
actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestacion del servicio
educativo por parte del establecimiento.” (Ley aula segura, diciembre 27 del 2018).
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1.- Faltasleves

Actos u omisiones que constituyen faltas

Permanecer en la sala de clases en horarios de recreos.

En los varones presentarse: mal rasurados, con el cabello largo desordenado, usando
cortes de cabello de fantasia, tefiidos de color fuerte, usando aros, anillos, collaresu otros
el ementos de gran tamafio gque no tengan relacion con € uniforme escolar.

En las damas presentarse: con los cabellos despeinados, con peinados informales y
colores de fantasia, con maguillgje en € rostro, ufias pintadas, pinches o adornos
[lamativos o de col ores estridentes, mas de un aro en cada oreja, collares, pulseras u otros
el ementos de gran tamafio que no tengan relacion con € uniforme escolar.

Asistir a colegio con prendas que no pertenezcan a uniforme oficia del colegio.

Presentarse con buzo deportivo del colegio en otras clases que no sean lade educacion
fisica

Ingresar atrasado alaclase, yaseaal inicio delajornadao en el transcurso de ella.

Mantener su lugar de estudio o trabajo, sucio o desordenado.

Tirar papeles y/o basura.

No cumplir con los deberes de comportamiento en el casino.

Asistir aclases sin sus materiales, textos y tareas.

Ignorar o no respetar e Reglamento de la Biblioteca del colegio.

No traer justificativo por inasistencias.

13

Redlizar venta de alimentos y/o cualquier otro elemento o0 insumo dentro
del establecimiento, sin autorizacion de Rectoria.

14

Utilizar celular en horario de clases, actos civicosy otras instancias formales del colegio,
Sin autorizacion del profesor.

15

No trabgjar en clases.

16

Lanzar objetos dentro de la sala de clases o al exterior de ella sin dafios a las
personas o bienes.

17

Comer en clases.

18

Ingresar a dependencias del colegio sin autorizacion.

19

Portar y usar parlantes (amplificadores de sonido) durante las clases, recreos, pasillos
cualquier dependencia del colegio.
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2.- Faltasgraves
. Medidas Medidas
Actos u omisiones que T T
. disciplinarias Responsable disciplinarias
congtituyen faltas . .
Formativas Excepcionales
Salir de la sala sin permisoDidogo Profesor de
del profesor. pedagdgico. asignatura

Lanzar comida al suelo

Funcionario que

plagiando del trabajo de
otro compafiero.

y/0 a sus comparieros. Dialogo pedagogico o_bser\_/gr la
Situacion
Interrumpir  con Dialogo Profesor
expresionesdedesor | pedagdgico asignaturista o
den,en mas de un cualquier
aoportunidad, & norma | Medidas funcionario que
desarrollo deunaclase, | pedagogicas observala
ignorando las Situacion.
instrucciones dadas por €l ]
profesor, inspector o Citacion de Inspectoria ylo
cualquier funcionario de | apoderado. convivencia
la comunidad educativa. escolar
Excederse en . Funcionario que
demostraciones afectivas | D1d090 observala
de carécter sexual ensus | Pedagogico Situacion
relacionesde pololeo
dentro del colegio como .
fuerade é, vi gt? endoe | Citacionde Lr(ljsnp\)/?\clgé?ay/o
uniforme del Instituto apoderado oscolar
San Lorenzo.
Profesor o
Demosirar una conducta Did edaciaico Uncionario que
|r,rgspetuosa en actos 141090 pedagogico | e la
civicos, y/o formaciones, Stuacion.
tales como no escuchar y/o -
provocar desordenen | Citacion de Inspectoria y/o
dichas ceremonias. apoderado convivencia
Escolar
Sanciéon
Copiar o favorecer que | Didlogo pedagogico Profesor de estipulada en
_ asignatura reglamento de
otrapersonaredicela Evaluacién
accion de copiar en una Inspectoria v /
evaluacion. Citacion de spectoriay /o
apoderado convivencia
escolar
Portar, durante una Prpfesor de
prueba, torpedo con Didlogo pedagdgico | asignatura Sancién
respuestas o contenido de estipuladaen
lamateriaqueentraenla | =~ | Inspectoriay /o | reglamento de
evaluaci én, Citacion de convivencia Evaluacion
independiente si se utiliza| aPoderado escolar
Presentar un trabgo
aeno como propio,
sacado de Internet y/o Profesor de Sancion estipuladaen
enciclopedias, sin una Dialogo pedagogico asignatura reglamento de
elaboracion personal; o evaluacion
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Ignorar las instrucciones
dadas por los profesores,

Dialogo pedagogico

Profesor de
asignatura

Suspension de
clases por un
Dia

8 | inspectores o cualquier | orfay/
funcionario de la Citacion de nspectoriay /o
comunidad educativa. apoderado convivencia

escolar
Profesor de
Utilizar vocabulario  soez Dialogo pedagogico ?S' gnatura o
uncionario

9 | paraexpresarse en todo I toray ]
lugar. Citacion de nspectoriay /o

oderado convivencia
® escolar
. Citacion de Inspectoria y/o
Ser sorprendido . convivencia
10 . - . apoderado Trabgo
haciendo la “cimarra”. o Escolar
comunitario ]
Inspectoria
Profesor de
Diaogo pedagbgico | asignaturao
funcionario
Profesor jefe,
Mentir, faltar a la Citacion de Inspectoriay /o

11 | honradez o ser complice | apoderado convivencia

en una accion deshonesta. escolar
Exposicion de un .
temao entrega de ! nspectoria ylo
informacion ggllgrenua
educativa escrita.
Citacion de Inspgctorig ylo
apoderado convivencia

Dafiar en cualquier escolar

grado las pertenencias Restitucion del Inspectoriay /o

12 | gjenas 0 materiales obieto dafiado convivencia
didacticos entregados para ) escolar
Su uso 0 € de otros.

Trabgjo de Orientador o
investigacion escrita | profesor jefe
Citacion de Inspe_actorigy fo
oderado convivencia
P escolar
Dafiar mesa, camarines, ;

13| baiios, puertas, pasilloso | Restitucion del Inspectoriay /o
cualquier utensilio o objeto dafiado convivencia
dependencia del colegio. escolar

Trabaio Inspectoriay /o
40 convivencia
comunitario
escolar
Mojar y mojarse Inspectoriay /o
excesivamente en €l Citacion de SpE Yy

14 . convivencia

colegio, quedando con apoderado escolar

la vestimenta empapada.
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No ingresar a clases que

le cor_respondg por Citacion de I nspectoriay /o
15| horario, quedandose en convivencia
X apoderado
otras dependencias a escolar
interior del Instituto.
] odan t Didogo Profesor o
ueglcgtque gu an ?ner, pedagdgico y/o funcionario que
una ectura de connotaclon) q; 4q pedagbgica. | observela
16 | sexual, aun cuando sean 2
. situacion.
correspondidos por las _
partes. Citacion de Inspectoriay/o
Convivencia
apoderado
escolar
Revisar € libro de
17| clases virtua sin Didogo pedagégico | Profesor jefe
autorizacion.
Ser espectador, no dar .
aviso y separar en peleas | Citacion de Inspe_ctongy/ 0
18 . Convivencia
0 actos agresivos y apoderado escolar

ofensivos




Condicionalidad o
Condicionalidad
Extrema
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3.- FaltasMuy Graves
. Medidas Medidas
Actosu omisiones que T LT
. disciplinarias Responsable disciplinarias
constituyen faltas ) :
For mativas Excepcionales
Citacion de
apoderado

dependiendo de las a) Suspension de
Tocacion(es), actos consecuencias clases desde tres a
de significacion sexua no | fisicasy/o cinco dias
correspondidosy  que | psicoldgicas delao [Convivenciaescolar|) Posible
vulneren laintimidad de | g afectado. cancelacion de
otras personas. matricula o,

Suspension hasta c) Posible expulsion

15 dias, como

medida cautelar

segun ley aula

segura cuando

pueda existir riesgo
Utilizar frases, gestos L a) Suspension de
0 actitudes amenazantes, ;;gzc; and((j)e clases desde dos a
ofensivas y/o despectivas Inspectoriay /o cinco dias
gue atenten contra la convivencia escolar b) Posible
dignidad de cualquier . _ cancelacion de
miembro de la comunidad | €ondicionalidad o matricula o,

educativa.

Condicionalidad

c) Posible expulsién

Extrema

Faltar el respeto: Citacion de To
Suspension de

burlarse, remedar gestos 0| gpoderado gl)ase;dp@de dosa
formas de hablar, gritarle, Inspectoriay/o cinco dias
realizar gestos y_/o eructar convivencia b) Posible
a gual e funcionario. | congicionalidad o |escolar cancelacion de
t 89,69'0, asi como Condicionalidad matriculao,
ambién asus Extrema c) Posible expulsion
compafieros.

Citacion de

apoderado

Agredir fisicamente a
un compafero u otro
integrante de nuestra
comunidad educativa.

Condicionalidad o
Condicionalidad
Extrema
dependiendo de las
consecuencias
fisicasy/o
psicologicas delao
el afectado.

Inspectoriay /o
convivencia escolar

Si laagresion es
leve y mutua, se
citaraamediacion
o arbitrgje

a) Suspension de
clases desde dos a
cinco dias

b) Posible
cancelacion de
matricula o,

c) Posible expulsion
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Citacion de
apoderado a) Suspension de
5 clases desde dos a

Realizar acoso escolar o
bullying acuaquier
integrante de la
comunidad escolar.

Condicionalidad o
Condicionalidad
Extrema
dependiendo de las
consecuencias

Inspectoriay /o
convivencia escolar

cinco dias.

b) Posible
cancelacion de
matricula o,

c) Posible expulsion

fisicasy/o
psicologicas delao
e afectado.
Citaciéon de
apoderado
Condicionalidad
Redlizar cualquier Extrema a) Posible
tipo de delito sexual Inspectoria y/o cancelacion
6 | acualquier integrante Suspension hasta convivencia escolar de matricula o,
de la comunidad 15 dias, como b) Posible expulsion
escolar. medida cautelar
segun ley aula
segura cuando
pueda existir riesgo
! Mentir, faltar a la Citacion de Inspectorlgy/o
honradez o ser complice  japoderado convivencia
en una accién deshonesta escolar Suspension de clases
cuando éstas puedan Ser  |condicionalidad o ] por un dia
tipificadascomofdtay  |condicionalidad Inspectoriay /o
delito paralajusticia Extrema convivencia escolar
8 Citacion de ! nspedoria ylo
spoderado convivencia
escolar
. Condicionalidad 0 |Inspectoriay /o .
Sustraer pertenencias Condicionalidad  |convivencia Suspension de clases
gjenas Extrema escolar por dos dias
Inspectoriay /o
Restitucion del convivencia
objeto escolar
9 1 Suspension de
Encender fuego o intentar  [Citacion de ::gsn?/??/g::?g fo g)asesqc)ie dosa
hacerlo dentro del colegio [apoderado scolar cinco dias
poniendo en peligro la b) Posible
integridad fisica de sus cancelacion de
compafieros, la propiao de Condicionalidad 0 |Inspectoriay /o matriculao,
cual qu| er funcionario de la Condicionalidad convivencia C) Posible
institucion. Extrema escolar expulsion
10 N Citacion de Inspe_actorigy fo
Fumar cigarrillos de apoderado convivencia
tabaco dentro del escolar Suspension de
establecimiento, en Condicionalidad o |Inspectoriay /o clases de un dia
cualquier dependencia Condicionalidad convivencia
Extrema escolar




Realizacion de la Prestacion del Servicio Educacional

REGLAMENTO INTERNO

Manual De Convivencia Escolar

R |:

=

Afio 2023

Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo

Pagina 78 de 104 O

Tomar el nombre del
colegio o de cualquier

Citacion de
apoderado

Inspectoriay /o
convivencia escolar

Suspension de clases

1 incionario en beneficio Condicionalidad o |Inspectoriay /o~ [deundia
propio. Condicionalidad convivencia
Extrema escolar
Citacion de
apoderado Inspectoriay /o

Fasificar unafirmao una

12 e Condicionalidad o |convivencia

comunicacion. Condicionalidad escolar

Extrema
Reslizar bromes, o Inspectoriay /o
hostigamiento o cualquier [Citacion de convivencia Suspension d
accion que pongan en apoderado oscolar a? Sg;]ds' Oc? ©
peligro laintegridad fisica, giﬁiisdias edosa
psiquica o moral de b) Posibl e.

13 |cualquier miembro dela o -
comunidad escolar, yasea [Condiciondidad o |Inspectoriay /o cancgzl acion de
dentro o fuera del Instituto, (Condiciondidad  convivencia matriculao,
siempre y cuando afecte |la [EXtrema escolar c) P?S.' ble
convivencia escolar dentro expulsion
del establecimiento.

Publicar en internet

bromas, ofensas, injurias  |sjagion de Inspectoriay /o

y/o calumnias contra apoderado convivencia

comparieros, en blogs, chat escolar a) Suspension de
0 mensagjes de textos, 0 en clases desde dos a
cualquier red social, aun cinco dias.

14 cuando se trate de acciones b) Posible
realizadas desde €l hogar u cancelacion de
otra dependencia que no matricula o
sea del colegioy en Condicionaidad o c) Posible
horario de clases, siempre (Condicionalidad expulsion
y cuando afectelasana  [Extrema
convivencia en miembros
del establecimiento
Mentir, fatar ala Citacion de
honradez o ser complice  lapoderado
en una accion deshonesta Inspectoriay /o Suspension de

15 len €l contexto de una Condicionalidad o [convivencia f

o . . clases de un dia
Situacion de convivencia  |Condicionalidad escolar

muy grave que se esté
investigando.

extrema

16

Portar, compartir, incitar o
consumir  drogas,
estupefacientes y/o acohol
dentro o fueradel colegio.
Ademas, presentandose en
el establecimiento bajo los
efectos del consumo.

Citacion de
apoderado

Inspectoriay /o
convivencia
escolar

a) Suspension de
clasesdedos a
cinco dias.

Condicionalidad o
Condicionaidad
Extrema

Inspectoriay /o
convivencia
escolar

b) Posible
cancelacion de
matricula o,

c) Posible expulsién
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Portar, observar y/o Citacion de Inspectoriay o &) Suspension de
- convivencia clases de dos a
mostrar material apoderado - .
f escolar cinco dias.
pornografico dentro ;
. b) Posible
del colegio o fuera de -

17 [ . . . . cancelacion de
él, slempre y cuando afecte Condicionalidad o [Inspectoriay /o matriculao
la sana convivencia Condicionalidad convivencia ¢) Posible ex ulsion
dentro del establecimiento [Extrema escolar P
educacional.

Portar y jactarsedetener | Inspectoriay /o

armas blancas, de fuego,  [Citacion de convivencia

cualquier lemento corto  {APoderado oscolar a) Suspension de
punzante, armas utilizadas clases de dos a
enlasartes marcialeso cinco dias.

18 [cadenas, manoplasy sUs  |condicionalidad o ) b) Posible
derivados, en el interior  |condicionalidad Inspectoriay /0 |cancelacion de
del Ingtituto o fuerade dl, |Extrema. convivencia matriculao,
mientras mantengala escolar c) Posible expulsion
calidad de estudiante
regular.

Intimidar con armas o Inspectoriay /o
blancas, de fuego, cl gagé?;dge convivencia
cualquier elemento corto b escolar. .
S a) Suspension de

punzante, armas utilizadas

: clases de dos a
en las artesmarciales o . .
cadenas, manoplasy sus cinco Q|as

190, . b) Posible
derivados, aun cuando . . . -

: , Condicionalidad o |Inspectoriay /o cancelacion de
objeto de fantasia, en €l . . i : .
A : Condicionalidad convivencia matricula o,
interior del Instituto o Ext | o) Posible expulsion
fuerade él, mientras rema escolar P
mantenga la calidad de
estudiante regular.

N Inspectoriay /o a) Suspension de

Atentar en formaoral, gr;g%cé? andge convivencia cl ases desde dos
escrita, gréfica, o visual escolar acinco dias
contra laimagen del b) Posible

20 |Instituto San Lorenzo, ya Condicionalidad cancglamon de
sea viainternet, onaicionaiidad 0 Equipo de matriculao,

telefonica; por pancartas

Condicionalidad

convivencia escolar

c) Posible expulsién

o0 afiches y/u otros. Extrema
. a) Suspension de
Apoderarse |Iggd mente de Citacion de Inspectoriay /o clases de cinco
las dependencias del : ; .
: apoderado convivencia dias.
Instituto San Lorenzo, o .
e : escolar b) Posible
21 fincitar ano ingresar o cancelacion de
impedir a sus compafieros |Condicionalidad 0  |Inspectoriay /o .

o : : matriculao,
laentrada al Condicionalidad convivencia ¢) Posible expulsion
establecimiento. Extrema escolar P
Discriminar L Inspectoriay /o a) Suspension de
arbitrariamente por Citacion de convivencia clases desde dos a
diferencias de capacidades [@Poderado escolar tres dias

29 diferentes, b) Posible
SOCi 0economicas, Condicionalidad o |Inspectoriay /o~ [cancelacion de
religiosas, politicas, Condicionalidad  |convivencia matriculao,
étnicas, de generoy Extrema escolar c) Posible expulsion

orientacion sexual .
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23

Portar y/o utilizar
Incorrectamente
sustancias quimicas,

mal olientes, explosivos,
proyectiles y objetos
fisicos que puedan causar
lesiones en la comunidad.

Citacion de
apoderado

Inspectoriay /o

a) Suspension de
clases desde uno a

Condicionalidad
0 Condicionalidad
Extrema

convivencia >
escolar tres d".'js

- b) Posible
Inspectoriay /o |cancelacion de
convivencia matricula o,
escolar c) Posible expulsion
Convivencia
escolar u
orientacion

Presentarse a colegio bgo
los efectos de drogas y/o

Citacion de
apoderado

Inspectoriay /o
convivencia
escolar

a) Suspension de
clases de dos acinco
dias

24 dcohol y realizando actos ] E;ni?a?:li%n de
que alteren laconvivencia |~ondicionaidad | nspectoriay lo matricula.o,
escolar. convivencia : .

Extrema oscolar c) Posible expulsion

Citacion de 8) Suspension de

apoderado clases desde dos
Difamar o injuriar a Inspectoriay /o acinco dias

25 fadgun miembro de la Condicionalidad o [cOnvivencia b) Posible

comunidad. Condicionaidad escolar cancelacion de

Extrema matricula o,

c) Posible expulsion

Suplantar o usurpar a) Suspension de
identidad de cualquier Citacion de clases desde dos
miembro de lacomunidad |gpoderado acinco dias
educativa en cualquier red b) Posible
virtual, aun cuando se trate cancelacion de
de acciones realizadas Inspectoriay /o matriculao,

26 (desde € hogar u otra convivencia c) Posible
dependenciaquenosea  |Condicionalidad o |escolar expulsion
del colegio y en horario de |Condicionalidad
clases, siemprey cuando  |Extrema
af ecte |la sana convivencia
en miembros del
establecimiento
Difundir y publicar Citacion de a) Suspensiéon de
informacion personal de apoderado clases desde dos a
miembros de la otro/s cinco dias
estudiante/s, con animo de Inspectoriay /o b) Posible
menoscabo, aun cuando se convivendia cancelacion de
trate de acciones redlizadas escolar matricula o,

27 (desde € ho_gar uotra Condiciondidad 0 [Convivencia c) Posible expulsion
dependenciaqueno sea icongicionalidad |
del colegio y en horario de escolar u

; Extrema orientacion.
clases, siempre y cuando
af ecte |la sana convivencia
en miembros del
establ ecimiento.
Sdlir def colegioend  [Citecion de ﬁgﬁi”j‘.;” de clases
transcurso del horario de apoderado Inspectoriay /o

28 (cl ases, sin,contar conla Condicionalidad o convivencia

autorizacion escolar

correspondiente.

Condicionalidad
Extrema
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N Suspension de
Atentar contrael colegio  (C! :;adctla?:dge 3)68632 N dia
con expresiones de ap b) Posible
reproche, dananqlo ) cancelacion de
2 | rg‘_ra&struc_tura(,:i ti rhan(_jo Inspectoriay /o matricula o,
e contalainsitugen o Condciondiicedo (TSR g Posible
icionali ulsion
algun integrante de ésta. Condicionalided P
N2 Extrema
El dafio impide que se
preste e servicio.
Realizar o participar en @) Suspension de
turba que perj u_di quela  |sitacion de C! ases dd'eszde dosa
Sana convivencia, yasea | anoderado cinco dias
paraforzar laentrada hacia b) Posi bI.e'
el colegio, sdlir de este cancgzl acion de
Gltimo o cualquier otra Inspectoriay /o matrlcgla o, -
30 instancia. convivencia c) Posible expulsion
Revestira de mayor escolar

gravedad, s existen
dafios fisicos y/o

Condicionalidad o
Condicionalidad

psicol 6gicos a a gun otro Extrema
integrante de la
comunidad educativa.
Citacion de , Posible Expulsion.
Homicidios ointentos de(@Poderado Inspectoriay /o
31 homicidio convivencia
' Condicionalidad escolar
Extrema.
N Inspectoriay /o a) Suspension de
C g?jc;andge convivencia clases desde dos a
P escolar cinco dias.
~ . b) Posible
Dafar mesa, camarines, cancelacion de
bafios, puertas, pasillos o matriculao
cualquier utensilio o c) Posible expulsion
dependencia del colegio,
:l(tempre y cuandto ?Sto Condicionalidad o |Inspectoriay /o
eré gravemen T a Condicionalidad convivencia
5 [cOnvivencia escolar, ponga =y - oma escolar

en riesgo laintegridad
fisica y psicologicade
otros miembros de la
comunidad  educativa
y/o impidaparcial o
totalmente la prestacion
del servicio.

Condicionalidad o
Condicionalidad

Extrema.
Citacion de a) Suspension de
apoderado clases desde dos a
Adulterar € libro de v Ccinco (_Jllas
clases digjtal u otro Inspectoriay /0 o) Posible
33 registro formal de Condicionalidad o  [cOnvivencia cancelacion de
Condicionalidad  [escolar matricula o,

atenciones del colegio.

Extrema

c) Posible expulsion
matricula
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Grabar audio de .
conversacion, exposicion de Citacion de @) Suspension de
&P .| apoderado clases desde dos a
clase, charla o cualquier rinco dias
24 emision  verbal, por Inspectoriay /o b) Posible
cualquier medig convivencia escolar |cancelacion de
tecnol 4gico, sin el/Condicionalidad o matriculao,
consentimiento de la o lagcondicionalidad C) Posible
otras personasinvol ucradas. Extrema expulsion matricula
Publicar en internet Citacion de Inspectoriay /o y
bromas, ofensas, injurias, | apoderado convivencia escolar @ Suspension de
calumnias y/o informacion clases desde dos a
personal de o en contrade El)nggéjé?z
35 [funcionarios, profesoreso [Condicionalidad o ©
lai del Ingtituto Sany (Condicionalidad Fancelacion de
aimagen nstituto matriculao,

Lorenzo enblogs, chat 0
mensgjes de textos, o en
cualquier red social.

Extrema

c) Posible expulsion
matricula

Nota:

» Enlosaumnos de cuarto afio medio, las medidas disciplinarias excepcionales podran

ser reemplazadas por |a suspension de la ceremonia de licenciatura, siempre y cuando,
lafalta muy grave haya afectado a un/aintegrante de la comunidad educativa o a las
instal aciones.

Para las fdtas categorizadas como graves y muy graves, se podra aplicar
adicionalmente las medidas disciplinarias formativarel acionada a trabajo comunitario
y/o medidas pedagdgicas, segun resolucion del Comité de Convivencia Escolar y/o
Rectoria.

Paralas faltas graves y muy graves, se podré aplicar mas de una medida disciplinaria
formativa, y solo una medida disciplinaria excepcional, para las fatas categorizadas
COMO Muy grave.

En la descripcion de una observacion en € libro de clases digital, se podra distinguir
y categorizar més de una faltaal momento de evaluar la situacion

L as descripciones de las observaciones en € libro digital, se limitardn a redactar los
hechos ocurridos, omitiendo cuaquier tipo de juicio de valor o suposiciones.
Veando por € principio de gradualidad, la clasificacion de lasfaltas y sus respectivas
consecuencias disciplinarias formativas 0 excepcionales, deben estar explicitadas de
manera gradual, progresivay coherente a los hechos realizados hacia si mismo, hacia
los demas o0 a contexto que lo rodea. Atendiendo este mismo principio, a momento
de determinar y aplicar unaposible sancion, quien definirdlamedidaaaplicar respecto
alaatenuante de la edad del desarrollo, serd el Comité de Convivencia Escolar.

Descripcion delas medidas disciplinarias que se aplicaran a lasfaltas establecidas
Aplicacion de medidas disciplinarias formativas y excepcionales:

a) Estudiante con medidas disciplinarias formativas, debera redizar la tarea

encomendada, siempre y cuando, haya quedado consignada en € libro de clases o
acta de convivencia escolar.

b) Las fatas de tipo pedagdgicas, seran sancionadas segun reglamento de evaluacion,

no obstante, se podra citar a apoderado para su conocimiento.
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<)

d)
€)

f)

9)

h)

i)

K)

n)

p)

a)

La citacion de apoderado no es una medida disciplinaria excepcional, sino una
medida disciplinariaformativa y/o informativa por parte del colegio.

Cadaregistro de fatas, debera ser avisado a alumno de maneraverbal.

Cuatro observaciones negativas leves en e libro de clases, equivalen a una falta
grave, por lo tanto, se tomaran las medidas disciplinarias formativas.

Dos observaciones negativas graves en el libro de clases, equivalen a unafalta muy
grave, por lo tanto, se tomaran las medidas disciplinarias formativas que
corresponden de acuerdo alarevision de su hoja de vida.

Cuando un estudiante acumula ocho faltasleves, dosfaltas graves y/o unamuy grave,
se establece condicionalidad o condicionalidad extrema en revision disciplinaria
realizada por Inspectoria General y equipo de convivencia escolar, segun situacion
disciplinaria del estudiante, al momento de redlizar dicha evaluacion.

La condicionalidad o condicionalidad extrema, también se podra evaluar tres veces
al ano (mayo — septiembre — diciembre).

Para alumnos de cuarto medio que cometan faltas muy graves, segun clasificacion de
faltas, se podréa aplicar excepciona mente, la suspensién de graduacion como medida
disciplinaria excepcional, alternativa a la cancelacion de matricula o expulsion,
siemprey cuando, lafatamuy grave haya afectado a otra persona que tambi én asista
aesta ceremonia.

Paralamedidadisciplinariaexcepcional de suspension, el apoderado tiene el derecho
de recibir por escrito, su copia de “aviso de suspension”. También puede, si no esta
de acuerdo, presentar por escrito posible apelacion a Rectoria, améstardar, alahora
de entrada a clases del dia habil siguiente, después de comunicada dicha
consecuencia. De estamanera, quedara pendiente la suspension paraser revisada por
Rectoria, quien citara a los apoderados para informar si procede o no, la medida
disciplinaria excepcional .

Después de una posible apelacién del apoderado por el aviso deinicio de proceso de
cancelacion de matricula o expulsién de su pupilo, Rectoria, convoca y consulta a
consgjo de profesores paradecidir la continuidad del alumno o dumnaen € Instituto
San Lorenzo.

Finalizado €l periodo escolar, €l colegio realizara unarevision fina de la situacion
disciplinaria de alumnos con dificultades en e &rea conductual. Se retroalimentara a
los apoderados de aumnos vy, quienes terminen en Situacion  de
condicionalidad o condicionalidad extrema, deberan firmar en diciembre del afio en
curso y marzo del préximo afio, su situacion disciplinaria.

Los/as estudiantes que hayan sido expulsados/as del colegio, no podran ser
matriculados en €l establecimiento, en afios posteriores. En €l caso de haber sido
aplicada la medida disciplinaria excepcional de cancelacion de matricula, € o la
estudiante no podra ser matriculado/a a afio siguiente; no obstante, a afo
subsiguiente, si podra postular como alumno o alumnaregular a establecimiento.
Todo estudiante que presente problemas conductuales que dteren la sana
convivencia escolar y adquiera una condicionalidad extrema, deberan ser derivados
por su profesor jefe, convivencia escolar y/o Inspectoria General, a psicologia u
orientacion, para en conjunto realizar plan de intervencion y dentro de lo posible,
revertir la situacion conductual del alumno. También en los casos més relevantes,
segun criterio de Convivencia Escolar e Inspectoria General, de estudiantes que
adquieran una condicionalidad, podran ser derivados a Equipo PIE y puedan recibir
una intervencion.

Los profesionales del Instituto San Lorenzo, estén facultados para entrevistar a
alumnos, resguardando la seguridad y confidencialidad de la informacion. Esta
ultima, a menos que se ponga en riesgo laintegridad del estudiante.

Laderivacion psicosocial, latendra acargo un equipo multidisciplinario adefinir de
acuerdo a la naturaleza del apoyo y de la falta. Podran redlizar las atenciones:
psicologa, asistente social, encargadas de convivencia escolar y orientador/ra.

Las actividades de plan de apoyo psicosocia, dependiendo de la naturaleza de la
derivacion, podran ser alguna(s) de las siguientes:

- Entrevistamensual con alumno

- Entrevistamensua con apoderado.

- Taller con curso.

- Consgeriacon alumno.
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- Derivacion apsicéloga.

- Solicitud de apoyo externo.

- Taller parapadres.

- Vidstadomiciliaria

- Contacto con profesional de apoyo externo.

- Seguimiento de tratamiento externo.

- Seguimiento conductual através de inspectoria. (Libro digital de clases).

- Seguimiento de rendimiento académico en entrevista con coordinadora de ciclo.

r) Para la aplicacion de sanciones, Inspectoria General, debera evaluar las

medidas de acuerdo a atenuantes y agravantes entregadas por €l equipo de
Convivencia Escolar.

1Periodici dad de acuerdo alo estipulado por coordinadoras de ciclo.
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2. Atenuantes

- Ladeobrar por estimulos tan poderosos que naturalmente hayan producido arrebato
y obcecacion.

- S la conducta anterior del estudiante ha sido irreprochable en materias de
convivencia escolar.

- S ha procurado, por su voluntad, reparar el mal causado o impedir las probables
consecuencias negativas de su actuar.

- S pudiendo eludir lamedidadisciplinariaformativa o excepcional, ha denunciado y
confesado su fata

- Si hacolaborado sustancialmente a esclarecimiento de los hechos.

- El haber obrado por celo delajusticia

- Edad de desarrollo psicologico y moral.

- No haber existido dafio aterceras personas.

- Faltas de estudiantes pertenecientes al programa de integracion escolar (PIE) que
estén relacionadas a diagnostico de la persona

3. Agravantes

- Cometer lafalta contralas personas con premeditacion conociday/o emplear astucia,
fraude o disfraz.

- Cometer lafalta mediante precio, recompensa 0 promesa.

- Ejecutar accién que pueda ocasionar grandes estragos o dafiar a otras personas.

- Extension del dafio ala convivenciaescolar.

- Aumentar deliberadamente la falta, causando otros males innecesarios para su
gjecucion.

- Abusar dela superioridad de su sexo, fuerza e intelecto, en términos que el ofendido
no pudiera defenderse con probabilidades de repel er la ofensa.

- Cometer |afalta con abuso de confianza.

- Emplear medios o situaciones publicas para cometer la falta o accion gque afecte la
integridad de otras personas o la convivencia escolar.

- Cometer unafatamuy grave en situacion de actividad publicadel colegio.

- Cometer unafata quebrantando acuerdos tomados en mediacion escolar.

- Edad de desarrollo psicol6gico y moral.

- Cometer |afalta habiendo previo acuerdo con otras personas.

> Es relevante mencionar que, ante cualquier situacion de contingencia que estemos
viviendo como pais, lo cua lleve consigo la suspension de clases en aula y se
modifique a clases virtuales y/o educacion remota; las medidas disciplinarias
formativas y excepcionales, se mantendran en el caso que sea nhecesario aplicarlas.

» Leydeinclusion

“Solo podran aplicarse las sanciones o medidas disciplinarias contenidas en el reglamento
interno, las que, en todo caso, estaran sujetas a los principios de proporcionalidad y de no
discriminacién arbitraria, y alo dispuesto en el articulo 11 del decreto con fuerza de ley N°2,
de 2009, del Ministerio de Educacion.

No podra decretarse la medida de expulsion o la de cancelacién de matricula de un o una
estudiante por motivos académicos, de caracter politico, ideoldgicos o de cualquier otra
indole, sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos siguientes.

Las medidas de expulsiéon y cancelacion de matricula solo podran aplicarse cuando sus
causal es estén claramente descritas en € reglamento interno del establecimiento y, ademas,

afecten gravemente la convivencia escolar.”.

Previo al inicio del procedimiento de expulsion o de cancelacion de matricula, € director,
del establecimiento debera haber representado a los padres, madres o apoderados, la
inconveniencia de las conductas, advirtiendo la posible aplicacion de sanciones e
implementado a favor de el o la estudiante las medidas de apoyo pedagogico o psicosocial
gue estén expresamente establecidas en e reglamento interno del establecimiento
educacional, las que en todo caso deberan ser pertinentes a la entidad y gravedad de la
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infraccion cometida, resguardando siempre el interés superior del nifio o pupilo. No se podra
expulsar o cancelar la matricula de un estudiante en un periodo del afio escolar que haga
imposible que pueda ser matriculado en otro establecimiento educacional.

Lo dispuesto en e parrafo precedente no sera aplicable cuando se trate de una conducta que
atente directamente contra la integridad fisica o psicol 6gica de alguno de los miembros de la
comunidad escolar, de conformidad al Pérrafo 3° del Titulo | del decreto con fuerza de ley
N°2, de 2009, del Misterio de Educacion. En ese caso se procedera con arreglo a los parrafos
siguientes.

Las medidas de expulsién o cancelacion de matricula solo podran adoptarse mediante un
procedimiento previo, racional y justo que debera estar contemplado en € reglamento interno
del establecimiento, garantizando el derecho del estudiante afectado y/o del padre, madre o
apoderado a realizar sus descargosy a solicitar la reconsideracion de la medida.

La decision de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante solo podra ser adoptada por
el director del establecimiento. Esta decision, junto a sus fundamentos, debera ser notificada
por escrito al estudiante afectado y a su padre, madre o apoderado, segun € caso, quienes
podran pedir la reconsideracion de la medida dentro de quince dias de su notificacién, ante
la misma autoridad, quien resolverd previa consulta al Consgjo de Profesores. EI Consgjo
debera pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista € o los informes técnicos
psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles.

Los sostenedores y/o directores no podran cancelar la matricula, expulsar o suspender a sus
estudiantes por causales que se deriven de su situacion socioeconémica o del rendimiento
académico, o vinculadas a la presencia de necesidades educativas especiales de caracter
permanente y transitorio definidas en € inciso segundo del articulo 9°, que se presenten
durante sus estudios. A su vez, no podréan, ni directa ni indirectamente, gjercer cualquier
forma de presion dirigida a los estudiantes que presenten dificultades de aprendizaje, 0 a sus
padres, madres o apoderados, tendientes a que opten por otro establecimiento en razén de
dichas dificultades. En caso que é o la estudiante repita de curso, debera estarse a lo
sefialado en €l inciso sexto del articulo 11 del decreto con fuerza de ley N°2, de 2009, del
Ministerio de Educacion.

El director, una vez que haya aplicado la medida de expulsién o cancelacion de matricula,
deberd informar de aquella a la Direccion Regional respectiva de la Superintendencia de
Educacion, dentro del plazo de cinco dias habiles, a fin de que ésta revise, en la forma, el
cumplimiento del procedimiento descrito en los parrafos anteriores. Correspondera al
Ministerio de Educacién velar por la reubicacion del estudiante afectado por la medida y
adoptar las medidas de apoyo necesarias”.

4. Formasde apelacion a medidas disciplinarias excepcionales:

a) Solopodraapelar por escritoy através de cartaimpresafirmaday dirigidaa Rectoria,
el apoderado titular.

b) Si la medida disciplinaria excepciona informada es cancelacion de matricula,
expulsiéon o suspension de participacion en ceremonia de licenciatura, € apoderado
tiene un plazo maximo de 15 dias habiles para entregar su apelacion.

c) El plazo maximo para responder a la apelacion por cancelacion de matricula,
expulsion o suspension de participacion en ceremonia de licenciatura, por parte de
Rectoria, serdde 15 dias hébiles.

d) Lasuspension del alumno/a, paradias de clases lectivos, es unamedidadisciplinaria
excepcional, ala que € apoderado podra apelar formalmente por escrito, dentro de
un plazo no superior alas ocho de lamafianadel dia habil siguiente.

e) Deacuerdo alo expresado en €l punto anterior, la suspension no podra comenzar €l
mismo dia en que le es comunicada la medida al apoderado.

f) S e apoderado realiza la apelacion a la medida disciplinaria excepciona de
suspension, el aumno podraingresar a establecimiento educacional y participar de
sus actividades académicas con regularidad.

g) Unavez que se presente por escrito laapel acion ala medidadisciplinariaexcepcional
de suspension, € equipo de convivencia escolar y/o Inspectoria General, sereuniraa
revisar la situacion con Rectoriay tendra un plazo no superior a cinco dias habiles
para responder.
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h) Estaformade apelacion, no se aplica paralas medidas excepcional es de cancelacion
de matricula, expulsion y suspension de participacion en ceremonia de licenciatura,
donde se establecen plazos distintos, de acuerdo orientaciones emanadas de laley de
inclusion.

5. Requisitos pararevocar la medida de Condicionalidad o Condicionalidad Extrema

La medida disciplinaria formativa de condicionalidad o condicionalidad extrema, sera
revisada en mayo, septiembrey diciembre donde, podraser revocadasi €l alumno cumple
con todo lo siguiente:

a) No tener més de dos anotaciones negativas de caracter conductual LEVE.

b) No tener mas de dos anotaciones negativas por irresponsabilidad.

c) No presentar ninguna anotacion negativa de carécter conductual GRAVE o MUY
GRAVE.

d) Adistir a todas las posibles sesiones de apoyo psicosocia sefialadas por €
establ ecimiento.

6. Medidasdisciplinariasformativas

Son acciones especificas gecutadas por cada establecimiento educacional cuando un
estudiante transgrede las normas establecidas en e reglamento interno, aportando a
aprendizaje, formacion ciudadana y a latoma de conciencia de las consecuencias de sus
actos, responsabilidad, compromiso con la comunidad educativa y respeto a las normas
del establecimiento.

a) Las medidas disciplinarias formativas utilizadas por nuestro establecimiento
educacional seran:

Preventivas:

- Condicionalidad: Estado intermedio en e seguimiento disciplinario, que
sefidla que la conducta no ha estado sujeta a la normativa, por lo tanto, es de
cuidado y de dlerta.

- Condicionalidad Extrema: Es una situacion disciplinaria més grave
gue la anteriormente sefialada, debido a que, pese a aviso de preocupacion
del establecimiento educacional, no se han observado cambios positivos en su
conducta, més bien estas acciones se han mantenido o agravado en €l tiempo.
Esto ubica a alumno en € umbra de riesgo de posible cancelacién de
matricula. La Condicionalidad Extrema, también podra obtenerse de forma
automética, s la fata cometida, de acuerdo a nuestro reglamento de
convivenciaescolar, es de caracter muy grave, atentacontralaintegridad fisica,
psiquica y/o moral de algin miembro de la comunidad educativa y las
consecuencias fisicas y/o psiquicas son respaldadas por profesional de salud.

Notas:

Tanto la condicionalidad como la condicionalidad extrema, podran mantenerse de un afio a
otro. Para esto, inspectoria llamara a apoderado al inicio del afio académico, para que tome
conocimiento de la situacion. Si el apoderado no viene, se enviara carta certificada a
domicilio expuesto en ficha de matricula. Luego de esta Ultima accién, se entendera por
notificado a apoderado de la situacion disciplinar de su hijo.

Pedagogicas:

- Exposicién de un tema en horario de orientacion o consejo de curso.

- Entregadeinformacion educativa de forma escrita a sus compafieros.

- Trabao de investigacion escrito acercade € o los valores transgredidos.

Reparatorias:

- Disculpas publicas.

- Mediacion o arbitrgje, de ser un conflicto de partes.
- Larestitucion de un objeto dafiado o perdido.
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- Cambios de curso.

Formativas.

- Didogo pedagdgico.

- Citacién al apoderado.

- Ordenar material de biblioteca.
- Trabago comunitario.

7. Medidasdisciplinarias excepcionales.

Son acciones especificas por cada establecimiento educacional, cuando un estudiante
trasgrede las normas establecidas en el reglamento interno que afecta gravemente la
convivencia escolar, poniendo en riesgo laintegridad fisica o psicol6gica de una o varias
personas o lacomunidad educativa. Estas medidas especificas se refieren a suspension de
clasesy graduacion, reduccion de lajornada escolar, expulsion y cancelacion de matricula.

Suspension:

Es considerada como una medida disciplinaria de caracter excepcional, lacual eslegitima
solo cuando efectivamente la situacion implique un riesgo real y actual para algin
miembro de la comunidad educativa. EI alumno suspendido tiene el derecho y €l deber de
venir arendir evaluaciones segun calendario con su uniforme institucional.

El apoderado debera prever la forma de retiro de su pupilo a finaizar la evaluacion. La
suspension de clases no se puede aplicar por periodos que superen los 5 dias, sin perjuicio
que, de manera excepcional, se pueda prorrogar, unavez por igua periodo.

Separacion temporal de las actividades pedagdgicas.

Cuando @ actuar del alumno afecte la sana convivencia escolar 0 esté en juego la
integridad de otros, € profesor podré aplicar la separacion temporal de las actividades
pedagdgicas.

Separacion tempora de las actividades pedagdgicas, es una medida que tiene como
propdésito laregulacién emocional del alumno, alejado del entorno de lasalade clases con
el fin de que se integre nuevamente a proceso de ensefianza- aprendizaje en breve lapso
de tiempo.

Procedimiento para separacion temporal de las actividades pedagogicas. € profesor
llamard a inspectoria para informar lo sucedido y confirmar viabilidad de la medida en
ese momento Yy, la posible derivacion aequipo PIE, si €l caso lo requiere. Mientras dure
la medida, en ningin caso, € aumno podrd quedar solo en los pasillos u otras
dependencias.

El plazo méximo parala separacion temporal de las actividades pedagdgicas, es la hora
de clases con € profesor que estimo necesariala media.

Expulsion:

Medida disciplinaria excepcional, de interrupciéon abrupta a proceso de aprendizaje,
donde el estudiante queda sin escolaridad, hasta que se matricule en otro establecimiento,
esto por realizar accion que afecte gravemente la convivencia escolar.

Este tipo de medida disciplinaria excepcional solo se pude aplicar si se cumplen diversas
condiciones:

> Los hechos que la originan se encuentren tipificados como falta muy grave en €
Reglamento Interno y deben afectar gravemente la convivencia escolar.

> S lamedida a esta falta esta claramente explicitada como posible expulsion.

» Si se haaplicado mediante un justo y racional procedimiento, €l cua debe considerar
la posibilidad de apelar.
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Cancelacion de matricula:

Medida disciplinaria excepcional, que impide a estudiante ser matriculado en
establecimiento para el afio siguiente, esto por realizar accion que afecte gravemente la
convivencia escolar o acumulacion de situaciones muy graves durante e afio lectivo
(seguimiento disciplinario).

Este tipo de medida disciplinaria excepcional solo se pude aplicar si se cumplen diversas
condiciones:

> Los hechos que la originan se encuentren tipificados como falta en el Reglamento
Interno y deben afectar gravemente la convivencia escolar.

> Si lamedida a esta falta est4 claramente explicitada como posible cancelacion o no
renovacion de matricula

» S se haaplicado mediante un justo y racional procedimiento, e cua debe considerar
la posibilidad de apelar.

Superintendencia

b

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 Si el director rechaza la
notifica por escrito al de Profesores antes de tomar reconsideracion informa ala

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

(1) (2 © ) (5

Estudiante o apoderado solicita la Director resuelve la reconsideracion

¥ 3 reconsideracion de la medida al y notifica al estudiante y al padre,

? v W ’ ‘ Director (dentro de 15 dias habiles) madre o apoderado.
y Wy
’
' TAR

@ /supereduccl

‘ " Atento a sus consultas, solictudes de mediacion y denuncias www.supereduc.cl
. w © @supereduc_cl

8. Procedimientos que serealizan afin dedeterminar existencias defaltas e instancias
derevision

Lasinstanciasdetrabajo quetiene el area de convivencia escolar son las siguientes:
> Prevencion: diagndstico y gestion de un plan que estimule la buena convivenciaen €l
colegio.
» Formas pacificas de resolucién de conflicto: entendido € conflicto como una
posibilidad de aprendizaje, nuestro colegio tiene instancias de mediacién, negociacion
y arbitrgje.
> Indagacion: acciéon que busca clarificar y contextualizar un hecho determinado a
través de entrevistas individuales o grupales, revision de camaras de seguridad,
recepcion de todo tipo de pruebas que quieran presentar las partes involucradas,
siemprey cuando laley lo permita.
Seguimiento: verificacion de estados emocionales y relacionales entre las
partes involucradas.
Reuniones mensuales con equipo de convivencia escolar: evauar planesdetrabagjo.
Revision de libros de clases cada dos semanas.
Revision tres veces al afio de situaciones disciplinarias.
Retroalimentacion: proceso mediante e cua se realiza una devolucion de la
intervencion realizada, con € fin de informar a los actores involucrados del proceso
gue se llevo a cabo, los posibles acuerdos y seguimientos.

VVVY 'V
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Cumplimientos destacados y r econocimientos gue ameritan:

Sistema de incentivos

NO

SITUACION CONSECUENIA LOGICA

Un curso por ciclo, con mayor asistencia Podrén asistir durante 2 dias seguidos

1 |durante el mes, teniendo como minimo un 90%
: con ropa de color.
de presencia.
El curso por ciclo con mejor convivencia - . L
P onmey . Recibir un estimulo ssmbdlico y
2 |escolar durante € afio (menor cantidad de

. monetario.
anotaciones).
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IX. REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

1.- Definicion de convivencia escolar en € I nstituto San Lorenzo

“Se entenderda por buena convivencia escolar la coexistencia armonica de los miembros
de la comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellosy permite el
adecuado cumplimiento de | os objetivos educativos en un clima que propicia e desarrollo
integral de los estudiantes” (Art. 162 Ley 20.536 SOBRE VIOLENCIA ESCOLAR)

La buena convivencia escolar es trabajo de todos, es la participacion integral y sana de
todos los/as miembros de la comunidad educativa, son €l conjunto de las interacciones y
relaciones que se producen entre los/as estudiantes, docentes, apoderados/as, equipo
directivo y todos sus integrantes, donde €l Instituto San Lorenzo busca que esta sea en un
marco de valores acordes a su Proyecto Educativo Institucional.

Las experiencias einteracciones que se viven en la escuela son esenciales parael desarrollo
personal y socia de log/as estudiantes, puesto que aprenden a relacionarse consigo mismo
y con los demas. El Ministerio de Educacion define la convivencia escolar como uno de
los aspectos fundamental es para €l bienestar de |os integrantes de la comunidad educativa,
su adecuada gestion permite mejorar el rendimiento académico y fortalecer la calidad de
los aprendizajes.

2.- Composicion y funcionamiento del Consejo Escolar

Los establecimientos educacionales subvencionados por el Estado, sean particulares
subvencionados 0 municipales, estan legalmente obligados a constituir un consgjo escolar.

Estas instancias, tienen la tarea de cumplir con las funciones de promocion de la buena
convivencia escolar y prevenir toda forma de violencia fisica o psicolégica, agresiones y
hostigamientos, causada a partir de cualquier medio, incluidos medios digitales.

El Consejo escolar tendré caracter informativo, consultivo y propositivo.

El Consegjo Escolar es un 6rgano integrado, alo menos, por:

> LaRectorade establecimiento, quien lo presidira.

> El representante legal de la entidad sostenedora o la persona designada mediante
documento escrito.

» Un docente elegido por los profesores del establecimiento, mediante

procedimiento previamente establ ecido por estos en votacion.

Un asistente de la educacion en representacion de | os asistentes de |a educacion

El presidente del centro de padres y apoderados.

El presidente del centro de aumnos en e caso que e establecimiento imparta

ensefianza media

» Designados por Rectoria, también participaran como invitados eventual mente:

Inspector General.

Coordinadoras.

Encargado de convivencia escolar.

Otros miembros de |os que se requiera su participacion

YV VYV

O O OO

De acuerdo al Decreto 24 del Ministerio de educaci én que Reglamentalos consej os escolares,
éste serd informado, a lo menos, de las siguientes materias, en las oportunidades y con los
requisitos que a continuacion se sefia an:
> Los logros de aprendizaje de los aumnos. El director del establecimiento debera
informar, alo menos semestralmente, acerca de |os resultados de rendimiento escolar
y/o mediciones de la calidad de la educacion, obtenidos por € establecimiento.
> Los informes de las visitas de fiscalizacion del Ministerio de Educacién respecto del
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cumplimiento de la Ley No 18.962 y del D.F.L. No 2 de 1998, del Ministerio de
Educacion. Estainformacion serd comunicada por € director en la primera sesion del
Consgjo luego de redlizadala visita.

> Los informes de las visitas de fiscalizacion de la Superintendencia de Educacion
respecto del cumplimiento de la normativa educacion. Esta informacion sera
comunicada por larectoraen laprimera sesion del Consgjo Escolar luego de redlizada
lavisita

> En laprimera sesion de cada afio, se presentard un informe del estado financiero del
colegio.

> Del informe de ingresos efectivamente percibidos y de los gastos efectuados. Esta

informacion se entregara cada cuatro meses.

Enfogque y metas de la Institucién.

El consgo escolar debera convocar al menos a cuatro sesiones a afio.

vV VY

El Conseio ser4 consultado, alo menos, en los siguientes aspectos:

Proyecto Educativo Institucional;

Programacion anual y actividades extracurriculares,

Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos.

El informe escrito de la gestion educativa del establecimiento que redliza e director
anualmente, antes de ser presentado a la comunidad educativa.

El Consejo no podra intervenir en funciones que sean de competencia de otros 6rganos
del establecimiento educacional.

> Modificacion del Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

VVVYV

\4

Ser4 obligacion del director remitir a los miembros del Consgjo todos los informes y
antecedentes necesarios parael debido conocimiento de las materias referidas en este articul o.
El Consgjo deberé sesionar, alo menos, cuatro veces en cada afio, mediando entre cada una
de estas sesiones no mas de tres meses.

El Consgo deberd quedar constituido y efectuar su primera sesion a méas tardar antes de
finalizar e primer semestre del afio escolar.

El director del establecimiento, dentro del plazo antes sefialado, deber4 convocar alaprimera
sesion del Consgo, laquetendra el caracter de constitutiva para todos |os efectos legal es.

Lacitacion a esta sesion debera realizarse mediante carta certificada dirigida a domicilio de
quienes corresponda y/o correo el ectronico, ademas, unacircular dirigidaatodalacomunidad
escolar, las que deberan ser enviadas con una antelacién no inferior a diez dias habiles
anteriores alafecha fijada parala sesion constitutiva.

Dentro de un plazo no superior a 10 dias habiles a partir de la fecha de constitucion del
Consejo, el sostenedor hara llegar al Departamento Provincial del Ministerio de Educaci on,
unacopia del acta constitutiva del Consegjo Escolar, la que debera indicar:

Identificacion del establecimiento;
Fechay lugar de constitucion del Consgjo.
Integracion del Consgjo Escolar;

>
>
>
» Funciones informativas, consultivas y otras que hayan quedado establecidas.

Comité de Convivencia Escolar:
Tiene por finalidad revisar, evaluar y definir casos complejos de convivencia escolar .

Participantes.
Rectoria

Inspectoria general

Encargado/a de Convivencia escolar.
Coordinacion de ciclo.

Representante de equipo PIE o psicélogo(a)

VVVYVY
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3.-

> Rectoriapodria solicitar laintervencién de profesor jefe dentro del comité de
convivencia escolar

Del encargado de Convivencia Escolar

El Instituto San Lorenzo cuenta con una coordinadora y un encargado de convivencia
escolar, quienes seran responsables de laimplementacion de las medidas que determine e
consgo escolar, segun corresponda, y que sera € encargado del Plan De Gestion de
Convivencia Escolar.

En € Instituto San Lorenzo, existen dos encargadas de convivencia escolar, quienes
tendrén injerenciay representacion institucional . Lo anterior, no implicaque puedan existir
casos excepcionales que podra determinar Rectoria, ademés, cuentan con el apoyo de los
orientadores, equipo PIE y Profesores jefes.

Plan de gestion de convivencia escolar

Este instrumento consta de las iniciativas del consegjo escolar 0 de otras instancias de
participacion existentes tendientes a promover la buena convivencia escolar. Este plan
contempla un calendario de actividades a realizar durante el afio escolar, sefialando los
objetivos de la actividad, una descripcion de la manera en que ésta contribuye a proposito
del plan, lugar, fechay su encargado.

Plan De Gestion de Convivencia Escolar esta disponible en la pagina web del colegio, en
el area de convivencia escolar.

Descripcion de los hechos que constituyen faltas a la buena convivencia escolar y
medidas disciplinariasy procedimientos

Dicho procedimiento se encuentraen € punto, VIII NORMAS, FALTAS, MEDIDAS Y
PROCEDIMIENTOS, del presente REGLAMENTO INTERNO.

Procedimientos de gestion colabor ativa de conflictos

Con la finalidad de generar mecanismo colaborativo de solucion de conflictos, para
aquellas disputas que surjan entre los distintos miembros de la comunidad educativa, €
Instituto San Lorenzo cuenta con mecanismo de mediacion y conciliacion.

M ediacion:

Lamediacion es un proceso que busca otorgar un espacio de dialogo directo y participativo
entre dos 0 mas miembros de la comunidad educativa que presenten un problema y/o
conflicto entre ellos, que no sean de caracter sancionatorio. Tratando de generar vias de
solucion y garantizando una sana convivencia escolar.

Dicha mediacién estara coordinada por un mediador quien seradel equipo de convivencia
escolar u otro funcionario de la comunidad educativa quien sera un tercero imparcial, sin
poder decisorio, ayudando alas partes a buscar por si mismas una solucion.

Conciliacion:

La conciliacion es un proceso obligatorio que busca otorgar un espacio de didlogo directo
y participativo entre dos 0 méas miembros de la comunidad educativa que presenten un
problemay/o conflicto entre ellos, que sean de caracter sancionatorio. Tratando de generar
vias de solucion y garantizando una sana convivencia escolar.

Dicha conciliacion estara coordinada por un conciliador quien serd del equipo de
convivencia escolar u otro funcionario de la comunidad educativa, con poder decisorio,
generando con las partes una solucién ante e problema o conflicto, dicha solucién puede
ser complementaria o indistinta a la sancién establecida.
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7.- Estrategias de prevencion

Estrateqgias de prevencion:

Con la finalidad de mantener una sana convivencia escolar, €l equipo de convivencia
escolar, inspectoria y orientadores, con colaboracion del cuerpo docente y equipo PIE,
realizan diversas actividades como:

VVVVVYY

Entrevista con apoderados/as.

Entrevistas individuales o grupales con estudiantes.

Charlas, talleres, sensibilizacion y jornada de reflexion en aula.

Charlasy visitas guiadas de instituciones externas como PDI y Carabineros de Chile.
Dia saludable paralos miembros de la comunidad educativa.

Y otras pertinentes denominadas por los miembros del Instituto y las establecidasen
Plan de Gestion de Convivencia Escolar.

Todas estas actividades se realizan con lafinalidad de prevenir:

\4

VVVVYVY

Situaciones de maltrato 0 acoso escolar o violenciaentre los miembros de lacomunidad
educativa.

Situaciones de consumo y/o porte de drogas y alcohol.

Situaciones de discriminacion y exclusion escolar.

Situaciones de embarazo adolescente y enfermedades de transmision sexual.
Situaciones relacionadas con robo o hurtos en € establecimiento.

Situaciones rel acionadas con conductas socioemocionales.

Los protocolos de actuacion frente a diversas situaciones se encuentran en e punto, VI
REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DE
DERECHOS, del presente REGLAMENTO INTERNO.

8.- Regulacionesrelativasalaexistenciay funcionamiento deinstanciasde participacion
y los mecanismos de coor dinacion entrelos distintos estamentos del establecimiento

Con lafinalidad de garantizar |a participacién de todos |os miembros de la comunidad, €l
Instituto San Lorenzo promovera la creacion de distintos estamentos tales como:

VVVVVVVVYVYY

Centro de alumnos.

Centro de Padres y apoderados.
Consgjo de profesores.

Comité pedagdgico.

Consgjo escolar.

Comité paritario de higiene y seguridad.
Comité bipartito de capacitacion.
Comité de convivencia escolar.
Directiva de cursos.

Mesa COVID.

Carécter formativo de convivencia escolar

El caréacter formativo de convivencia escolar son las actividades y responsabilidad que
realiza e Instituto paralaformacion integral de sus estudiantes.

>

>

El profesor jefe acompaiia activamente a los/as estudiantes de su curso y los orienta
formativa y académicamente.

Los/as docentes transmiten altas expectativas a log/as estudiantes, y los orientan y
apoyan en latoma de decisiones sobre su futuro.

El Instituto promueve hébitos de vida saludable y conductas de auto cuidado entre los
estudiantes.

Las coordinaciones, asistentes de la educacion y profesores jefes promueven de
maneraactivaque los/as apoderados seinvolucren y participen en € proceso educativo
de log/as estudiantes.
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>

Los/as asistentes de la educacion y log/as docentes promueven, modelan y aseguran
un ambiente de amabilidad y respeto.

Sevaloray promueve la diversidad, incluyendo la equidad de género.

Se exigey difunde e cumplimiento del presente Reglamento Interno de Convivencia
escolar.

El Instituto, Asistentes de la educacion y docentes resguardan la integridad fisica y
psicol gica de los/as estudiantes.

Log/as asistentes de la educacion y los/as docentes abordan decididamente las
conductas que atentan contra la sana convivencia dentro del Instituto San Lorenzo.
Log/as asistentes de la educacion y docentes promueven €l sentido de pertenencia y
participacion en torno al Proyecto Educativo Institucional ISL.

Log/as asistentes de la educacion y |os/as docentes promueven entre |os/as estudiantes
un sentido de responsabilidad con la sociedad y el medio ambiente.

El Instituto San Lorenzo promueve la formacion democratica y ciudadana.
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X. OTRASREGULACIONESINSTITUCIONALES

1. Protocolo por pérdidade pase para salir almor zar.

a) Seavisaasecretarialapérdidadel pasey se solicitauno nuevo.

b) Estarenovacion de pase, se entregara dentro de 2 dias habiles, durante este periodo de
espera, el alumno no podrd salir ailmorzar fuera del colegio salvo, si su apoderado le
realiza presencialmente el correspondiente retiro en inspectoria, que esta en porteria.

c) S e estudiante vuelve a extraviar € pase por segunda vez, pierde autométicamente la
garantiade salir amorzar, hasta el fin del semestre en curso. La Gnicaopcion parasalir
del colegio, es que su apoderado realice presencialmente, el correspondiente retiro e
inspectoria, ubicada en la puerta de ingreso.

2. Protocolo en caso dereiterados atrasos al colegio, después del almuer zo.

a) Cuando € estudiante llega tarde por primera vez (después de las 14:25 horas),
Inspectoria le informara a estudiante, que no debe llegar nuevamente atrasado al
colegio, considerando que las clases comienzan alas 14:10 horas, puesto que esto tiene
una consecuenciarelativa ala perdida de la garantia para salir.

b) El dia del posible segundo atraso, se retendra el pase hasta que € apoderado lo retire
personalmente (no se aceptardn mail, comunicaciones por agenda o llamados
telefonicos), por esta razén el alumno no podra salir aimorzar fuera del colegio, hasta
que concrete la presencia del apoderado al colegio En esa instancia, se informara a
apoderado que, s @ o la estudiante |lega por tercera vez atrasado al colegio, perderala
garantiade salir aalmorzar fueradel establecimiento, avalado por el pase especial, hasta
fin del semestre en curso.

c) En caso de que € estudiante, debido a sus atrasos, haya perdido la garantia de salir a
almorzar fuera del colegio, la Unica opcion para salir a la hora amuerzo, es que su
apoderado realice, presencialmente, €l retiro correspondiente en €l sector deinspectoria,
ubicado en la puerta de ingreso.

3. Regulaciones para los atrasos.

En caso de incumplimiento de los horarios establecidos para ingresar a Ingtituto, se
seguira procedimiento gue se detalla a continuacion:

a) En caso de atraso al ingresar a colegio paraempezar lajornada de clases, € aumno o
alumnade 7° basico alV medio, se consignard su nombre pararealizar seguimiento.

b) Se considerara atrasado, a los estudiantes que lleguen a partir de las 08:15 horas,
teniendo presente que la entrada oficial a clases, esalas 08:00 horas.

¢) Con laintencién de no perjudicar € inicio de las clases, todos los posibles aumnos
gue lleguen atrasados a colegio, informaran su nombre a Inspector/a encargado/a y
podran entrar a sus aulas las 08:20 horas, todos de una vez.

d) Al completar 10 atrasos dentro del semestre en curso, el estudiante debera presentarse
en € colegio con su apoderado y tomaran conocimiento de la preocupacion.

€) Al completar 15 atrasos dentro del semestre en curso, el alumno debera presentarse en
el colegio con su apoderado y tomaran conocimiento de la consecuencia disciplinaria
formativa de condicionalidad en € o laestudiante.

f) Al completar 20 atrasos dentro del semestre en curso, es estudiante debera presentarse
en € colegio con su apoderado y tomaran conocimiento de la consecuencia
disciplinaria formativa de condicionalidad extremaen é o la estudiante.

g) Al completar 25 atrasos dentro del semestre en curso, el estudiante debera presentarse
en e colegio con su apoderado y tomardn conocimiento de derivacion a
superintendencia de educacion, con laintencion de solicitar mediacion.

h) El alumno o la aumna gue ingrese después de la segunda hora de clases (9:30 horas),
seré considerado ausente para efecto de subvencion.
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i) El dumno que asista a Ingtituto, luego de transcurrida la primera hora de clases por
consulta médica u otro motivo, debe mostrar su certificado de atencién o se llamara
telefénicamente a apoderado para saber motivo del atraso.

j) Si un estudiante, estando en el establecimiento, ingresa atrasado después de un recreo
o cambio de hora, debera ser ingresado a aulay consignado en €l libro de clases por
parte del docente, esto debido a no tener una justificaciéon valida. Si hay un motivo
justificado paraese atraso, € estudiantetendraqueir asolicitar el pase correspondiente
alnspectoria 0 algun otro estamento. En este caso, no seregistrara el atraso en su hoja
devida

4. Regulacionesdelasasistencias

a) Para ser promovido, € estudiante debe cumplir alos menos con e 85% de asistencia a
clases, segun calendario escolar anual establecido.

b) Cada inasistencia debe ser justificada personalmente por e apoderado en el
establecimiento o a través de llamado telefonico que realizara €l estudiante con el
inspector quien velajustificacion.

¢) En caso de una patologia prolongada, €l certificado médico debera presentarse a méas
tardar 72 horas después del inicio de la inasistencia. No se aceptaran certificados
meédicos con fechas posteriores a plazo sefidado. Si es una patologia que ocasione
menos de 5 dias de ausencia, € certificado médico debe presentarse a las 48 horas
después de haber reingresado alas clases lectivas.

d) En caso de duelos, representaciones deportivas u otras causales justificadas, e
apoderado debera informar de la situacion a profesor jefe y/o coordinadora de ciclo.

5. Protocolo pararetiro dealumnosjornada escolar.

Acciones Responsable Tiempo
1 Plazo de 20 minutos
Presentarse personalmente a retirar | Apoderado titular o | aproximados de
pupilo en porteria. suplente espera para recibir a
Su pupilo
2 | Presentar cédula de identidad y firmar | Apoderado titular o | Al  momento del
libro deretiro. suplente retiro.
3 | Cotgjar que lainformacion de la cedula Al momento  del
de identidad sea correspondiente a la | Inspectoria de .
- : g retiro.
persona y a la ndmina de lista de | porteria
apoderados.
4 | Informar ainspector de patio Inspectoria de| Al momento del
porteria retiro
5 | Se informara del retiro a profesor de | Inspectoria Al momento de
asignatura salidadelasaa
6 | Consignar retiro en € libro digital de | Profesor Al momento de
clases. asignaturista sdlidadelasaa
7 | Autorizacion de salida del | Inspectoria de
establ ecimiento. porteria

Observaciones;

a) Si lapersona, no aparece en los registros de apoderado titular o suplente, no podrarealizar
el retiro.

b) El registro del retiro con la correspondiente firma del apoderado, serealizaa momento de
este 0 antes, siempre y cuando, sea e mismo dia. No se puede degjar consignado un retiro
con uno 0 mas dias de anticipacion, caso contrario, tampoco se puede consignar y firmar
un retiro, después de que se haya retirado €l alumno fisicamente del establ ecimiento.

c) Por seguridad de nuestros estudiantes, no se autoriza € retiro por medio de comunicacion
telefonica o correo electronico, salvo situaciones muy especial es evaluadas por Inspectoria
General.

d) Como casos excepcionales, podria haber una demora en € retiro por aglomeracion de
apoderados retirando a sus pupilos.
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6. Normasgeneralesdel Instituto San Lorenzo

a) El Instituto San Lorenzo, facilitard sus aulas alas directivas de | os distintos cursos en
caso que éstas quieran realizar alguna reunion extraordinaria. Para este efecto, las
instalaciones deben solicitarse con 24 horas de anticipacion a profesor jefe, quien
informara ala Coordinacion de Ciclo correspondiente e Inspector General.
Todareunién debe contar con lapresenciadel profesor jefe 0 en su ausencia, con algun
profesor(a) del establecimiento.

b) Esta prohibido dejar encargos en porteria con algiin integrante de la unidad educativa,
relacionados con trabajos, materiales, dinero o prendas de vestir olvidados por parte
de los estudiantes. Si el apoderado o la apoderada dejan en el meson de porteria algin
accesorio, se exime de toda responsabilidad a Instituto, en caso de pérdida o dafio.

¢) Toda persona que no sea funcionario o alumno del Instituto San Lorenzo, no puede
ingresar al establecimiento, sin la debida autorizacion y registro en porteria, secretaria
y/o la dependencia a la cua visita. El motivo de esta medida es Unicamente de
seguridad paralos aumnosy asi reducir al minimo el contacto de los estudiantes con
otras personas y evitando que adultos interrumpan e interfieran en la sala de clases.

d) Los estudiantes que pertenecen a la Jornada Escolar Completa (3° Bésico a IV
Medio), deben almorzar dentro del establecimiento educacional, si su horario escolar
lo establece.

- Si existe alguna necesidad médica o familiar para que € alumno amuerce en su
hogar o fuera del establecimiento, €l apoderado de manera presencial, debera
asistir al colegio y llenar formulario de autorizacion para que su pupilo salga a
almorzar de 13:10 a14:10 horas. El alumno recibirdun pase de identificacion con
su foto persona y, asumira e compromiso y obligacion de regresar a clases
puntualmente alas 14:10 horas.

- Sid estudiante no porta su pase de identificacion, no podra salir del colegio.

- S d estudiante no vuelve a clases en la jornada de la tarde, € apoderado tiene la
obligacion de redlizar personalmente € retiro del dumno(a). El horario para realizar
€l retiro esentrelas 13:10 y las 14:10 horas.

- S un estudiante no vuelve a colegio, después de haber salido a amorzar fuera del
establecimiento, no podra tener este beneficio hasta que su apoderado personalmente
se presente a colegio parainformarse de lo sucedido y recibir nuevamente el pase que
faculta y permita a su hijo/a salir del colegio (no se permite mail, comunicaciones
escritas o llamados telefonicos). Si la accidn se repite en @ futuro, se pierde el
beneficio de salir dmorzar con pase de identificacion, por € resto del afio.

- S un estudiante da mal uso de su pase de identificacion para salir a amorzar,
otorgandol o a otra persona, se interpretard como una accion deshonestay se aplicaran
las medidas disciplinarias correspondientes, segin sefidla el Reglamento Interno de
Convivencia Escolar, ademas perdera, por e resto del afio, € permiso especial para
salir ailmorzar fuera del colegio.

e) El Ingtituto San Lorenzo no organiza salidas, eventos, paseos 0 giras de caracter
recreativas, fuera de sus dependencias, por esta razdn, se exime de toda
responsabilidad a la institucién educativa en estas iniciativas, donde los verdaderos
responsables son |os padres y/o apoderados de |0s estudiantes que participan en estas
actividades de caracter particular.

f) De acuerdo a lo sefialado en e parrafo anterior, Si eventualmente asistiera a estas
actividades un profesor o funcionario del Instituto San Lorenzo, éste lo haria en
calidad deinvitado, eximiéndose de toda responsabilidad.

g) Todasalida pedagogica, viagje cultural y/o vocacional, tiene fines académicos, por o
tanto, es de suma importancia la participacion y responsabilidad en el cumplimiento
de plazos paralaentrega de la autorizacion firmada de | os padres y |os requerimientos
solicitados parala salida.

h) Si sepresentan estudiantes con laintencion de asistir aunaactividad dentro de horario
escolar y fuera de establecimiento, como norma excepcional, se otorgara el permiso,
siempre y cuando € estudiante se presente con autorizacién de su apoderado titular
y/o suplente.

i) Para los dumnos de cuarto afilo medio, las medidas disciplinarias excepcionales,
podran ser reemplazadas por la suspension de ceremonia de licenciatura.
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j) Lainformacion relativa a entrevistas presenciales o remotas, que quedarespaldadaen
actas, libros de clases o grabaciones (Audiovisuales), asi como también expedientes
del &ea de Convivencia Escolar son de uso interno del establecimiento. Para
resguardar la confidencialidad, no son entregadas en fotocopias ni en ninguna
modalidad a los apoderados 0 apoderadas. Se hace presente que |os apoderados que
han participado en la entrevista, tienen derecho a acceder alalectura del documento
cadavez quelo soliciten, en dependencias del Instituto. Dichos documentos solo seran
entregados para investigacion ala Provincial de Educacion, ala Superintendencia de
Educacién y/o a Tribunal que lo requiera.

k) Para los estudiantes que soliciten amuerzos y comidas a proveedores externos o
marcas de comida rapida, via telefénica o aplicacion virtual, solo podran recibir su
comida durante la hora de amuerzo, estos encargos no podrén quedar en porteria'y
recibirse durante las horas de clases, salvo que € curso que lo solicite, 1o redlice para
o durante alguna convivencia autorizada por €l colegio y afines de cada semestre. El
Instituto San Lorenzo no se hace responsable de este trato y transaccion
monetaria del productoy servicio.

M ecanismos de comunicacion con los padresy apoder ados

En la comunicacion del colegio para con los padres y apoderados, seran considerados
medios oficiales:

a) Correo electronico entregado en laficha de matricula.

b) Llamado telefdénico desde los tel éfonos institucional es.

c) Notificaciones a través de plataforma de acceso virtua contratada por € colegio
(notas net). Es deber de los apoderados mantener actualizada la informacion.

d) Carta certificada. En caso de enviarse esta Ultima, € colegio dara por enterado el
apoderado de la informacion.
El colegio se reservala posibilidad de publicar informacion oficia através del sitio
web institucional o fan page de Facebook.

M ecanismos de registros de informacion

Los profesores registraran entrevistas de apoderados y alumnos en €l libro virtual de
clases y podran tener el detalle de ésta en su cuaderno de atencion de apoderado o
actade entrevista

Los profesionales del equipo PIE, tendran sus propios formatos para registro de
entrevistasy atencionesy las entrevistas con apoderados seran registradas en €l libro
virtual de clases

Todos los demés profesionales del colegio, deberan registrar entrevistas y atenciones
en libros de actas.

Ademas de esto, convivencia escolar y equipo PIE, deberan tener archivos donde se
guarden las derivaciones, certificados y otros documentos importantes.
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9. Protocolo de derivacion al Programa de Integracion Escolar (PIE), atiende los

siguientes motivos de derivacion.

M otivo de derivacion Profesional a cargo

Ambito sensorial/motor Kinesiologa/ Terapeuta ocupacional

Psicometria: Psicologa
Intel ectual Pedagdgica: Educadora Diferencial

Atencion/hiperactividad/impul sividad Educadora Diferencial

» Trastorno del  lenguge y la
comunicacion  (asociado a una
condicién)

» Trastorno especifico del lenguaje T.E.L.

Fonoaudiologa

Areadel aprendizaje Educadora Diferencial

Area emocional Psicdloga

*Los casos de Bullying y vulneracién de derechos deben ser derivados directamente a
Convivencia Escolar.

9.1 Consideraciones generales

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Para realizar una derivacion, € profesor jefe debera haber tenido una entrevista previa
con €l apoderado. El objetivo de estaesinformar al apoderado sobre el problema, recabar
més informacion sobre este y autorizar la derivacion.

El proceso de derivacion se efectlia dos veces a afio en Marzo y en Agosto. En caso de
existir alglin caso que requiera atencion de manera urgente lo derivara la Coordinadora
de Ciclo via correo electronico ala Coordinadora P.1.E.

La derivacion del Profesor Jefe sera exclusivamente fisica y debe ser entregada
Unicamente a las coordinadoras del PIE. El profesor debe firmar € acta de registro de
derivaciones y explicitar lafecha de entrega.

En e caso que otro profesor que atiende al curso, detecte alguna dificultad con algun
alumno, deberainformar a profesor jefe, para que este realice la derivacion.

Una vez recepcionada la derivacion, la coordinadora del PIE se reunira con los
profesional es pertinentes para entregarla.

En caso de que algun profesional del PIE, en su intervencion individual detecte alguna
otra area afectada, deberd derivar al profesional correspondiente. Este proceso se
realizard através de la coordinadoradel PIE, quien reenviaralainformacion y solicitara
laatencién. Estainformacion serd entregada ala profesorajefe en las reuniones que ésta
tendracon e PIE.

Existe la posibilidad de que el apoderado no acepte la atencién del PIE. En estos casos,
este debera firmar un documento donde renuncie a cualquier tipo de apoyo por parte del
PIE. Dicho documento se mantendra en la carpeta del estudiante informandose a
Coordinadora PIE.

Los requerimientos de cierre de semestre, adecuacion curricular, apoyo pedagogico,
eximicion de asignaturay acortamiento de jornada, deben ser respal dadas por profesional
externo que justifique estas medidas y revisado por profesional pertinente del 1SL para
luego ser evaluado a Coordinacion de Ciclo y Rectoria

Para los estudiantes con necesidades educativas permanentes que derivado de esta
condicion presentan problemas conductuales y/o de adaptacion, se realizara previo al
conducto regular un plan de apoyo individual donde se estipulan los objetivos, las
barreras y |as respuestas pedagdgicas que reaizard € equipo PIE. Si € apoderado no se
encuentra de acuerdo con el plan de apoyo individual ni con las respuestas pedagogicas
gue entrega el Equipo PIE, deberan firmar un documento donde se especifique que no o
acogen y que deberan regirse por e protocolo interno del Reglamento Interno de
Convivencia Escolar.
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9.2 Derivaciones al psicélogo/a

a)

b)

f)

9)
h)

)
k)

Respecto de las derivaciones redlizadas a psicdloga, se evauard al estudiante de manera
individual en un plazo maximo de catorce dias habiles. Luego de esto citaraal apoderado
parareadlizar unadevolucion delaentrevistacon el nifio. Ladevolucion delainformacion
al profesor jefe se efectuard en las reuniones con el PIE segun corresponda.

En e caso de que € estudiante requiera de atencion psicolOgica, psiquidtrica o
neurol6gica externa, se le entregara a apoderado un formulario de interconsulta. Es
responsabilidad del apoderado acoger o no laeval uacion y/o tratamiento pertinente. Ante
estos casos se realizara un seguimiento paracomprobar que €l estudiante esté en atencion
externay verificar avances durante el afio escolar y/o alta de profesiona externo. De no
responder la familia a la recomendacion se informard a Coordinadora de PIE quien
resolverd medidas a seguir junto a Coordinacion de Ciclo.

En caso de que @ estudiante abandone tratamiento externo, se dard aviso a coordinadora
del PIE y seinformaraa Profesor Jefe en reuniones PIE. Coordinadora PIE dardaviso a
Coordinacion de Ciclo.

Las derivaciones se aceptaran: primer semestre hasta marzo y agosto, a excepcion de
situaciones de crisis de estudiante.

Para que estudiante sea evaluado y reciba apoyo pedagdgico, € padre y/o apoderado
debera firmar una autorizacion para iniciar € proceso. Si este esta citado tres veces
(mediante libreta de Comunicaciones y correo electrénico) y no asiste, € nifio no podra
recibir las atenciones.

El apoderado tendra e derecho a solicitar la entrega o devolucién de la informacion
recabada en entrevistas, evaluaciones y/o intervenciones. Esto debera solicitarlo en una
reunion con el profesional correspondiente, quien tiene un plazo méximo de 15 dias
habiles para hacer entrega de o solicitado.

El informe realizado por € profesional del PIE solo sera entregado a apoderado y/o
apoderado suplente. No se enviarainformacion con € estudiante.

Cada profesional tiene la responsabilidad y obligacion de entregar el informe de su
especialidad.

El informe realizado por € profesional del PIE solo sera entregado a apoderado,
apoderado titular o o suplente debidamente individualizado en ficha de matricula. No se
enviarainformacion con € estudiante.

Cada profesional tiene la responsabilidad y obligacion de entregar € informe de su
especialidad.

La Psicologa del Programa de Integracién Escolar solicitard al apoderado contacto de
profesionales tratantes externos para establecer red de comunicacion. Esto se llevara a
cabo segun disponibilidad del especiaista.
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9.3 Protocolo de contencidn en crisis

a) En caso de crisisdentro del aula, el profesor asignara a un estudiante la funcién de informar
aun miembro del equipo PIE y de inspectoria.

b) En caso de que esté en riesgo laintegridad de |os demés estudiantes, el profesor deberd hacer
salir a curso alas afueras de lasalay estar en todo momento con el alumno en crisis, hasta
que llegue el personal del PIE.

c) A menos que esté en riesgo la integridad fisica propia o de un tercero, no se podra realizar
contencion fisica

d) En caso de que la crisis se produzca en otras dependencias que no sean €l aula, cualquier
funcionario que detecte la situacion, se quedara en todo momento con € estudiante y
paralelamente, asignara a otra persona la funcion de informar a miembro de equipo PIE y
de inspectoria.

€) El profesional competente retirara a estudiante de la sala y/o lugar donde estuviese €
afectado y lo llevara a un espacio controlado que favorezca su estabilidad emocional o0 a
enfermeria, si corresponde.

f) Luego de ser atendido de manera inmediata, se contactara a apoderado via telefénica el
mismo dia parainformar lasituacion y solicitar unaentrevista. En caso de ser necesario, se
sugeriraa apoderado asistir aun profesiona externo para monitorear lasituacion de crisis.

g) En caso de que cualquier estudiante del establecimiento educacional durante la crisis
ponga en riesgo su integridad fisica y/o emocional, se contactara con el apoderado, quien
tendr& dos opciones:

e Acercarse a colegio y brindar la contencion necesaria dentro de las dependencias
del establecimiento educacional.

e Acercarse a colegioy retirar a estudiante y asi brindar la contencién necesaria en
el hogar o con profesional que estime pertinente.

Observaciones. Cabe destacar que en cuaquier instancia se realizard entrevista con

apoderado posterior ala situacion vivenciada (crisis).

h) Posteriormente el profesor jefe, s procede seguin reglamento interno, debe comprometerse
areadlizar laderivacion a o |los profesionales pertinentes.

i) Posterior a la crisis, se informara la situacién a rectoria, coordinadora de ciclo,
coordinadora de convivencia escolar e inspector general, y de ser necesario, se redlizara
un plan de accion.

j) Plan de accion debera ser informado a Rectoria.

K) Las psicologasy equipo de convivencia escolar podran realizar contencion en crisis. En e
caso de que otro profesional esté calificado, podra realizar este tipo de intervencién
siempre que sea sugerido por Equipo de convivencia escolar o PIE.
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10. Disposiciones para € trabajo con nifiosy nifiastrans.

Asegurar el derecho ala educacion de los nifios y nifias estudiantes, tanto en el acceso
como durante latrayectoriaeducativa, significaatender asus necesidadesy diversidades
sociales y colectivas, creando espacios significativos seguros y respetuosos de su
dignidad que favorezcan el desarrollo integral. (Circular 0768, SUPEREDUC).

El Instituto San Lorenzo, previo acuerdo con padre, madre, apoderado y/o tutor legal
del estudiante, podran disponer de los apoyos necesarios para la integracion del o la
estudiante, atendiendo en cada caso en particular:

a) Apoyo alanifia, nifio, estudiante y sus familias.

b) Orientacion ala comunidad educativa.

c) Uso del nombre social en todos los espacios educativos.

d) Uso del nombre legal en documentos oficiales.

e) Presentacién oficial de su identidad de género cuando lo estime conveniente €
estudiante y su familia.

f) Utilizacion de servicios higiénicos de acuerdo a las necesidades del estudiante y
su familia.

0) S e estudiante y familialo solicitan, € colegio podra agregar en € libro virtual
de clases e nombre social del nifio, nifia 0 estudiante para facilitar la integracion
del aumno o aumnay su uso cotidiano. Sin que esto constituya unainfraccion a
lanormativalegal vigente.

h) EI nombre legal del nifio, nifia 0 estudiante trans, seguira figurando en los
documentos oficiales del establecimiento, tales como libros de clases, certificado
anual de notas, licencias de educacion media, entre otros, en tanto no seredlice e
cambio de identidad segiin normativas vigente. (Partida de nacimiento).

Toda persona de la comunidad educativa que tome conocimiento de esta
necesidad de apoyo, ademéas de padres, madres, apoderados, estudiantes y/o
representante legal, deberan derivar €l caso a convivencia escolar.
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NOTASFINALES:

a) El incumplimiento de compromisos conductuales en cualquiera de sus aspectos, faculta a
Establecimiento Educacional ainformar a Superintendencia de Educacion afin de que este
cumpla un rol mediador en el conflicto.

b) No es deber del colegio entregar a los alumnos trabajos o pertenencias dentro del horario
de clases. Es asi que no hay protocolo establecido paraesto y ladiligenciadependerade la
disponibilidad de Inspectoria que cuente en ese minuto.

c) Laaplicacion del reglamento de convivenciaescolar serealizaradentro de las dependencias
del colegio, como asimismo en €l polideportivo e inmediaciones de éste, siempre y cuando
se encuentren los alumnos en clase de Educacion Fisica o Talleres Extras Escolares.

d) Regulaciones referidas a Centro de Padres y Apoderados. Esta informacion se encuentra
en lapaginaweb del Instituto, especificamente en e ment de Convivencia Escolar, Anexo
8.

e) Enrelacién alos cambios de cursos de |os estudiantes, ya sea, solicitados por ellos mismos
0 sus respectivos apoderados ala Coordinacion de Ciclo correspondientes, estos deben ser
aprobados por el Consgo de profesores y por el Equipo Directivo, de lo contrario, no se
puede proceder con la solicitud.

f) Todo aquello que no se encuentre regulado en el presente reglamento, seré resuelto dentro
del Consgjo Escolar, Equipo Directivo y/o Rectoria.

SITUACION DE SUBROGANCIA

Se hace presente que, en ausencia de algun cargo directivo, Convivencia Escolar u Orientacion se
procedera de la siguiente forma:

Ausencia Reemplaza

Rectoria Inspector General Sr. Rodrigo Alarcén S.

Inspector General A. Contraloria Sr. Francisco J. Alarcén

Inspector General En ausencia del inspector general Sr. Francisco

Para aplicacién de medidas | Alarcon, en conjunto con la coordinadora de

disciplinarias: ciclo correspondiente, sustentado en el informe
de Convivencia Escolar.

Coordinacion PIE Srta. Marcela Riveros/ Srta. Paulina Guajardo

Coordinacion de Convivencia Escolar Sr. Francisco Alarcén / Sr. Pablo Amaro

Orientadora Sra. Maricel Ortiz / Sra. Carolina Gonzalez.




