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REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El presente reglamento contiene disposiciones y normativas que orientan y regulan
el comportamiento de la comunidad para permitir una sana y adecuada
convivencia; y de este modo, facilitar el proceso de ensefianza — aprendizaje. Con
ello se busca explicar derechos y deberes de los estudiantes, favoreciendo el
desarrollo integral de éstos y creando un ambiente de formacién que favorezca la
prevencion de toda clase de violencia o agresion.

Asimismo se establecen protocolos de actuacién para los posibles casos de
maltrato escolar, los que deberan estimular el acercamiento y entendimiento de las
partes en conflicto e implementar acciones reparatorias para los afectados.

Lo anterior, es sin perjuicio de impulsar acciones de prevencion tales como talleres
de habilidades socio — afectivas, habilidades para la vida, alfabetizacion emocional,
competencias parentales, entre otros, teniendo en cuenta especialmente el
proyecto educativo institucional.

Con el propésito, anteriormente sefialado, se confecciona y modifica
permanentemente este Reglamento Interno de Convivencia Escolar, gracias a la
participacion del Consejo Escolar del Instituto San Lorenzo.

FUNDAMENTACION

El Instituto “San Lorenzo” es un establecimiento educacional abierto a las familias
gue buscan una formacioén integral para sus hijos; con valores y conocimientos,
desarrollados en un curriculum centrado en la persona cuya fundamentacion se
encuentra ampliamente explicada en el proyecto educativo.

CONCEPTOS

La sana convivencia escolar, es un derecho y un deber que tienen todos los
miembros de la comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de
las personas y el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en si mismo que
contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre
de violencia, orientado a que cada uno de sus miembros pueda desarrollar
plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes
correlativos.

Por comunidad educativa, se entiende aquella agrupacion de personas que,
inspiradas en un propdsito comun, integran la institucion educacional, incluyendo a
alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados, profesionales de la educacion,
asistentes de la educacién, equipos docentes directivos y sostenedores
educacionales.

Se entendera por maltrato escolar, cualquier accion u omisién intencional, ya sea
fisica o psicolégica, realizada en forma escrita, verbal o a través de medios
tecnolégicos o cibernéticos, en contra de cualquier integrante de la comunidad
educativa, con independencia del lugar en que se cometa, siempre que pueda:

v Producir el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su
integridad fisica o psiquica, su vida privada, su propiedad o en otros derechos
fundamentales;
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v' Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo; o
v' Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempefio
académico, afectivo, moral, intelectual, espiritual o fisico.

Se consideraran constitutivas de maltrato escolar, entre otras, las siguientes
conductas:

v' Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros 0 amenazantes u ofender
reiteradamente a cualquier miembro de la comunidad educativa;

v' Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un alumno o de
cualquier otro miembro de la comunidad educativa;

v' Agredir verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad
educativa,

v Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de
un alumno u otro miembro de la comunidad educativa (por ejemplo: utilizar
sobrenombres hirientes, mofarse de caracteristicas fisicas, etc.);

v' Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su
condicion social, situacion econdmica, religion, pensamiento politico o
filoséfico, ascendencia étnica, nombre, nacionalidad, orientacion sexual,
discapacidad, defectos fisicos o cualquier otra circunstancia;

v' Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un alumno o a cualquier otro
integrante de la comunidad educativa a través de chats, blogs, fotologs,
mensajes de texto, correos electrénicos, foros, servidores que almacenan.

v' Videos o fotografias, sitios webs, teléfonos o cualquier otro medio tecnoldgico,
virtual o electrénico;

v' Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de
maltrato escolar;

v' Realizar acosos o ataques de connotacion sexual, aun cuando no sean
constitutivos de delito;

v Portar todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos cortantes,
punzantes o contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser reales,
aun cuando no se haya hecho uso de ellos; o

v' Portar, vender, comprar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas, drogas o
sustancias ilicitas, o encontrarse bajo sus efectos, ya sea al interior del
establecimiento educacional o en actividades organizadas, coordinadas,
patrocinadas o supervisadas por éste.

El acoso escolar (también conocido como hostigamiento escolar, matonaje
escolar o, incluso, por su término inglés bullying) es cualquier forma de maltrato
psicologico, verbal o fisico producido entre escolares de forma reiterada a lo largo
de un tiempo determinado.

Este tipo de violencia escolar se caracteriza, por tanto, por una reiteracion
encaminada a conseguir la intimidacion de la victima, implicando un abuso de
poder en tanto que es ejercida por un agresor mas fuerte (ya sea esta fortaleza real
o percibida subjetivamente) que aquella. El sujeto maltratado queda, asi, expuesto
fisica y emocionalmente ante el sujeto maltratador, generandose como
consecuencia una serie de secuelas psicolégicas (aunque estas no formen parte
del diagndstico); es comun que el acosado viva aterrorizado con la idea de asistir a
la escuela y que se muestre muy nervioso, triste y solitario en su vida cotidiana. En
algunos casos, la dureza de la situacién puede acarrear pensamientos sobre el
suicidio e incluso su materializacion, consecuencias propias del hostigamiento
hacia las personas sin limitacién de edad
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INGRESO Y MATRICULA

La matricula de los estudiantes se hara mediante un proceso de seleccién
informado oportunamente y cumpliendo los siguiente requisitos:

. Postulacion mediante la presentacion de los siguientes documentos:
- Certificado de Nacimiento (original computarizado)
- Certificado de Estudio en caso de escolaridad previa
- Informe de Conducta y Personalidad
. Tener edad minima establecida por el Ministerio de Educacion (al 31 de
marzo).

MINEDUC AUTORIZACION ESPECIAL
Edad a Marzo Edad cumplida a Junio
Play Group | 2 a 3 afios
Pre-Kinder | 4 afos 3 afnos 9 meses
Kinder 5 afnos 4 ainos 9 meses
1° Basico 6 anos 5 aflos 9 meses (al 31 de
Marzo)

| Medio 16 afos (edad maxima)

Los estudiantes antiguos promovidos que no estén en situacién de
condicionalidad extrema, contaran con matricula, previa cancelacion completa
de escolaridad anterior y confirmacion por parte del apoderado.

Los estudiantes antiguos promovidos que estan en situacion de
condicionalidad extrema serdn presentados por el Consejo Disciplinario a la
Rectora, al final del periodo académico, quien decidird su permanencia en el
establecimiento.

La matricula de los estudiantes antiguos y nuevos se hara efectiva mediante el
pago de la misma y firma de compromiso de escolaridad por parte del
apoderado.

Un estudiante que recibio la sancion de cancelacion de matricula, no podra ser
matriculado en el futuro en el Instituto San Lorenzo.

Todos los estudiantes nuevos que ingresen al Instituto, seran informados por
la Direccion de Ciclo pertinente, al momento que sean aceptados para
matricularse, que tendran una condicionalidad al momento de ingresar a
clases. Posteriormente, después de haber observado una conducta aceptable
y adecuada en su permanencia escolar, se eliminara dicha condicién o podria
transformarse en condicionalidad extrema o cancelacion de matricula si su
conducta no esta a la altura de una sana y adecuada convivencia escolar.
Todos los afios, al momento de iniciar el afio escolar, a parte de la informacién
gue entrega el Reglamento de Convivencia Escolar, Inspectoria General hara
una charla informativa y orientadora de los 3° Basico a IV Medio, sobre los
aspectos mas relevantes que busca el Instituto San Lorenzo sobre el concepto
de convivencia escolar, quedando de manifiesto, las normas y derechos que
determinan el quehacer diario de las personas que pertenecen a la Unidad
Educativa y principamente a los estudiantes.

Todos los afios, durante el mes de abril, el Equipo de Orientacion Institucional
trabajara en la unidad “Cultura para la Paz”, dirigida a los estudiantes del
Instituto San Lorenzo. La intencibn es entregar conocimiento para
comprender lo importante que es tener un clima arménico y libre de violencia.
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1. Por raz6n de orden e identificaciéon, el uso del uniforme es obligatorio en
todos los niveles.

UNIFORME DE USO OBLIGATORIO

NIVELES HOMBRES MUJERES
Solamente Buzo institucional | Solamente Buzo institucional
Play Group — —
- . Polera institucional Polera institucional
Pre-Kinder y Kinder — —
Sweters institucional Sweters institucional
Parka azul marino Parka azul marino
Pre-Kinder a Cotona beige Delantal cuadrille azul
4° Basico
. Short institucional Short institucional
Opcional ———— —
Beatle y gorro institucional Beatle y gorro institucional
Pantalon gris recto Falda gris institucional
Sweters institucional no es Sweters institucional
alternativa al blazer o veston
Camisa blanca o polera Blusa blanca o polera
institucional con cuello institucional con cuello
Corbata institucional Corbata institucional
0 DA Calceta gris 0 azul marino Calceta gris
1° Basico a ~ .
IV Medio Ves_ton con solapa a_lzul Blazer qzul_ marino y su
marino y su respectiva respectiva insignia
insignia institucional institucional
Bufanda o cuello azul marino |Bufanda o cuello azul marino
Zapatos negros Zapatos negros
Parka azul marino Parka azul marino
Buzo institucional: Buzo institucional
Polera institucional Polera institucional
Obcional Short institucional Short y/o calza institucional
P Gorro institucional Gorro institucional

Para el subsector de Educacion Fisica, los estudiantes deberan usar el
equipo oficial del colegio: buzo, polera, short o calzas (opcional), todo
institucional. El pantalén de buzo debe ser recto.

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

El corte de pelo en las damas y varones debe ser tradicional. No se
aceptaran cortes de fantasia, cabezas o patillas rapadas, dibujos, adornos y
tinturas no tradicionales. El pelo del varén no debe cubrir las orejas, cejas y
0jos, no debe pasar el cuello de la camisa y no debe estar buluminoso.

El rostro del varén debe estar diariamente rasurado y el de las damas sin
maquillaje.

La falda para las damas debe ser del color institucional y su largo maximo 3
centimetros sobre la rodilla, estando ésta de pie y estirada.
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Los dias que por horario los estudiantes tengan Educacién Fisica deben
presentarse con su uniforme completo, traer su buzo e implementos
deportivos, para cambiarse en el establecimiento una vez terminada su clase.
Es importante establecer que:

e Los estudiantes que tengan Educacién Fisica en el primer bloque,

pueden asistir con buzo y luego cambiarse a su uniforme completo.
e Los estudiantes que tengan Educacion Fisica en el dltimo bloque,
pueden retirarse con el buzo respectivo.

El uso del pantalén oficial al uniforme en los varones de 1° Basico a IV Medio
debe ser de vestir (recto, tela, pafio, etc.) del color institucional (gris) a la
cintura.
El uso de blusa y/o polera, en el caso de las damas y camisa y/o polera en el
caso de los varones, debe estar siempre y en forma obligatoria dentro de la
falda y/o pantalén, respectivamente.
La polera institucional sélo se puede usar en los siguientes periodos: desde
Marzo al 20 de Mayo y del 20 de Septiembre hasta finalizar el afio escolar en
Diciembre. Del 20 de Mayo al 20 de Septiembre, es obligatorio el uso de
camisa o blusa, para varones y damas respectivamente.
Es importante que la presencia del estudiante al Instituto refleje un adecuado
aseo personal en pos de una sana y adecuada convivencia con todas las
personas relacionadas con el establecimiento.
Para los IV Medios se autorizara, en el transcurso del afio, el uso de
polerones con disefios propios de su curso, sin dibujos obscenos ni
ideologias politicas y previa aprobacion del Profesor Jefe y Rectoria.

HORARIOS Y ATRASOS

1.
JORNADA MANANA

CURSOS HORARIO EXCEPCIONES HORARIO
Kinder “A” 08:00 a 12:15 - -
1° a 2° Basico 08:00 a 13:00 |Lunesy Martes 08:00 a 13:30
3° a 8° Basico 08:00 a 15:30 |Martes 08:00 a 13:00
I a IV Medio 08:00 a 15:30 |Martes 08:00 a 13:00

08:00 a 16:30

08:00a 17:15

(Segun horario y dia)

JORNADA TARDE

Play Group 14:00 a 18:15 - -
Pre Kinder “B” 14:00 a 18:15 - -
Kinder “B” 14:00 a 18:15 - -
1°y 2° B4sico “B” |14:00 a 19:00 |Lunesy Martes 14:00 a 19:30

Todos los estudiantes en ambas jornadas deben llegar al Instituto e ingresar
a su sala de clases al toque de timbre para dar comienzo a la jornada
escolar.

La puerta del colegio se cerrara a las 08:05 horas con la flexibilidad necesaria
en la jornada de la mafana y 14:05 horas en la jornada de la tarde. El
estudiante que llegue después de este horario se considerara atrasado.

Escrito por: acd
Secretaria

Revisado por:
Comité de Calidad

Aprobado por:
Rectoria

Péagina 5 de 19




Realizacién de la Prestacion del Servicio Educacional 7
1 REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA )
e ESCOLAR 1.
v Instituto San Lorenzo — Inspectoria General O
Enero 2012

V. RESPONSABILIDAD

1. Atrasos
En caso de atraso se seguira el siguiente procedimiento:

a)

f)

9)

h)

a)

b)

1.

La presencia del apoderado en el colegio para justificar los atrasos o
tomar conocimiento no exime al estudiante de su responsabilidad con
el reglamento, pues el fundamento que lo anima es la formacion de
habitos de responsabilidad. No obstante si el apoderado se presenta
personalmente y eventualmente a dejar a su hijo para justificar el
atraso, éste no sera ingresado al registro.

Por cada atraso, el alumno esperard hasta las 08:20 horas para
ingresar a la sala, asi no se perjudica el inicio de la clase.

Por cada atraso debera asistir el apoderado a firmar a mas tardar a la
hora de entrada del dia siguiente de clases.

Si no se cumple el punto anteriormente sefialado, el estudiante no
podra ingresar a la sala de clases, quedando en Inspectoria General
hasta que el apoderado asista a firmar.

El alumno que ingrese después de la segunda hora de clases (09:30
horas), es considerado ausente para efecto de subvencion.

Al completar 5 atrasos, el estudiante tendra una suspension de un dia
de clases lectivo. Posteriormente, por cada 3 atrasos el estudiante
tendra nuevamente una suspension de un dia de clases lectivo.

El alumno que asista al Instituto, luego de transcurrido la primera hora
de clases (08:45 horas), debera hacerlo con su apoderado o en caso
de existir consulta médica debe mostrar su certificado de atencién, de
lo contrario se quedaréa en Inspectoria General.

Cuando un estudiante llegue atrasado después de un recreo o cambio
de hora, estando en el Colegio, si no hay una justificacibn adecuada
respaldada por Inspectoria General u otra entidad, debera solicitar un
pase de ingreso a clases, otorgado por la unidad competente. Se
registrara su atraso en su hoja de vida.

Asistencias

Para ser promovido el estudiante debe asistir a lo menos el 85% de las
clases establecidas en el calendario escolar anual.

Cada inasistencia debe ser justificada en forma personal o escrita en la
agenda escolar por parte del apoderado (desde 7° Basico a IV Medio)
en el momento que el estudiante se reintegre a clases.

En caso de existir un certificado médico, este debe ser extendido el
mismo dia desde que se acredita la patologia. No se aceptaran
certificados con fechas posteriores al inicio del procedimiento de la
enfermedad o sintoma.

EXENCIONES

La exencion en el subsector de Educacion Fisica desde Educacion
Parvularia a IV Afo Medio, estara referida sélo a la ejecucion de
actividades que puedan afectar la integridad fisica del estudiante,
debiendo éste entregar un certificado médico (mas examenes
pertinentes) que acrediten la causa del impedimento para realizar la
clase de Educacién Fisica y entregarlo a la Unidad Técnico
Pedagdgica hasta el 30 de Marzo de cada afio.
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Los estudiantes que se encuentren en el caso anterior, seran
evaluados con trabajos de investigacion entregados por el profesor y
su participacion dentro de la clase. Estas actividades no afectaran la
integridad fisica del estudiante (ej.: juez, seleccion de material, control
de asistencia, control de utiles de aseo y otros) interactuando con sus
pares a partir de su propia singularidad.

El estudiante que tiene una exencidén periddica, debe presentar
certificado médico en un plazo de seis dias, ocurrido el incidente que
lo amerite.

VI. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Los alumnos recibiran una formacion integral.

No seran discriminados fisica, psicoldgica, social ni culturalmente.

A desarrollar al maximo sus potencialidades, su personalidad, sus
capacidades intelectuales, fisicas y sociales.

A participar en las actividades extraescolares, deportivas 'y
culturales, organizadas por el establecimiento.

A expresar sus discrepancias, inquietudes y sugerencias en forma
respetuosa y responsable frente a cualquier estamento del colegio,
siguiendo el conducto regular.

A mantener su seguridad fisica y su proteccion dentro del
establecimiento, teniendo derecho en caso de accidente a acogerse al
Seguro Escolar del Estado.

Al uso de todas las dependencias del establecimiento tales como:
biblioteca, laboratorios, sala de audio, camarines, etc., de acuerdo a
las normas establecidas.

A organizarse y crear instancias que canalicen las inquietudes de los
estudiantes en forma libre y democratica, respetando las normas
vigentes y del establecimiento.

A ser informado de su rendimiento por cada profesor que
corresponda.

A ver, analizar y revisar el resultado de sus pruebas dentro del plazo
reglamentario vigente. El plazo es 15 dias habiles.

A postular a becas de pago de escolaridad segun reglamento del
establecimiento.

A disfrutar de un medio ambiente sano y adecuado.

A no rendir una prueba si el profesor no le ha entregado el resultado
de la anterior.

A informarse que es importante precisar que la calendarizacion de las
pruebas de lenguaje tienen un contexto en tiempo diferenciado de las
de lectura.

A no rendir una prueba si ésta no ha sido visada por la Direccion de
Ciclo pertinente.

Recibir una calendarizaciéon de pruebas y/o trabajos cuando se
encuentre en una situacion de suspension de clases, parcial o total,
emanado por la Direccibn de Ciclo correspondiente o la Unidad
Técnica Pedagogica.

Rendir las pruebas y los exdmenes finales (en caso de estar
suspendido) en conjunto con sus compaferos, presentandose
correctamente con su uniforme.
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~ Ha recibir un reconocimiento, si por su actitud, se destaca en su curso
como mejor compafiero, mejor promedio, mejor asistencia, entre otros.

~ A tener libertad de cultos segun su tendencia religiosa.

~ A ser o seguir siendo alumna regular del instituto en caso de
embarazo o si ya es madre.

~ A ser o seguir siendo alumno(a) en caso de ser portador(a) del VIH o
sida.

DEBERES Y PROHIBICIONES DEL ESTUDIANTE

El estudiante debe:

1. Permanecer en la sala de clases durante sus actividades académicas
manteniendo un clima de trabajo y respeto. No estan autorizadas las
salidas al bafio durante las horas lectivas, excepto situaciones particulares
relacionadas con problemas médicos y respaldo con un certificado médico.

2. Durante los recreos los estudiantes deben salir de sus salas y bajar al patio
los cursos que estan ubicados en el 2°, 3° y 4° piso.

3. Tenery portar diariamente su agenda de comunicaciones.

4. Entregar oportunamente al apoderado las comunicaciones y/o circulares
enviadas por el colegio y entregar a quien corresponda las notas enviadas por
el apoderado.

5. Guardar un comportamiento acorde en los actos civicos programados por el
establecimiento y el Centro de Estudiantes.

6. Mantener una conducta adecuada que no dificulte el normal desarrollo
de clases y actividades programéaticas.

7. Respetar las siguientes normativas de conducta en el comedor:
~ Usar cubiertos en forma correcta
~ No lanzar comida al suelo ni a sus comparieros
~ Ocupar su lugar en forma ordenada
~  No sentarse en las mesas
~ No utilizar mas del tiempo asignado
~ Respetar a los encargados de la supervision del almuerzo
~ Demostrar buenos modales

8. Cuidar el material didactico y/o fisico de sus compafieros y del
establecimiento y se hara responsable econémicamente de cualquier dafio
ocasionado.

9. Mantener actitudes y comportamiento respetuoso con sus compaferos y con
todo el personal del Instituto.

10. Respetar y cumplir a cabalidad el Reglamento Interno y el Reglamento de
Biblioteca.

11. Respetar todos los horarios que el colegio ha establecido.

12. Cumplir con las exigencias del uniforme Escolar.

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

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

15. Cumplir los requisitos institucionales, de lo contrario el estudiante
permanecera en Inspectoria hasta que su padre y/o apoderado sea informado
y asuma el compromiso segun sea el caso (es deber del estudiante
comunicarse con su apoderado para ser informado y asumir el compromiso
respectivo con Inspectoria).
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Se prohibe a los estudiantes:

1. Realizar bromas y/o comentarios que pongan en peligro la integridad
fisica o moral de cualquier persona ya sea dentro o fuera del
establecimiento y llevando el uniforme del colegio.

2. Vender todo tipo de alimentos u objetos dentro del establecimiento (sélo esta
permitido con la aprobacién de Rectoria).

3. El Colegio recomienda no usar o portar: dinero, radios, televisores, MP3,
MP4, camaras digitales, celulares, juegos y objetos de valor en general.
Frente a su pérdida o destrozo parcial o total el Colegio NO SE HARA
RESPONSABLE. En caso de que estos articulos sean requisados podran ser
retirados por el apoderado en Inspectoria.

4. Portar, consumir o distribuir drogas en general y alcohol, dentro y fuera del
Instituto San Lorenzo, mientras mantenga la calidad de estudiante regular de
éste.

5.  Fumar en el Colegio o en las inmediaciones de él, vistiendo el uniforme oficial
o deportivo del Instituto San Lorenzo.

6. Rayar mesas, muros, bafios, camarines, pasillos o cualquier dependencia
del establecimiento.

7. Se le darda una advertencia a quien realice demostraciones demasiado
afectivas correspondientes a pololeos dentro del Colegio o fuera de él con
uniforme.

8. Alterar las normas de convivencia en las vias y transporte publico, siendo
estudiante regular del Instituto San Lorenzo.

9. Realizar acto de desnudo o semidesnudo, dentro y fuera del establecimiento,
siendo estudiante regular del Instituto San Lorenzo, como sefal de protesta,
manifestaciones artisticas u otras.

10. Retirarse del establecimiento durante la jornada escolar, sin la debida
asistencia y firma del apoderado titular o suplente.

11. Retirarse del establecimiento durante la hora de almuerzo, sin la debida
asistencia y firma del apoderado titular o suplente.
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MANUAL CLASIFICATORIO DE FALTAS CONDUCTUALES
CONDUCTA GRAVEDAD
DE LA FALTA
SOBRE RESPONSABILIDAD
1. Salir de la sala sin permiso del profesor. Grave
2. Permanecer en la sala de clases en horarios de recreos. Leve
3. En los varones presentarse: mal rasurados, con el cabello Leve
largo, usando cortes de cabello de fantasia, tefiidos, usando
aros, anillos, collares u otros elementos que no tengan relacién
con el uniforme escolar.
4. En las damas presentarse: con los cabellos despeinados, con Leve
peinados informales y colores de fantasia, con maquillaje en el
rostro, ufias pintadas, pinches o adornos estridentes, mas de un
aro en cada oreja, collares, pulseras u otros que no tengan
relacion con el uniforme escolar.
5. Asistir al colegio con prendas que no pertenezcan al uniforme Leve
oficial del colegio.
6. Presentarse con buzo deportivo del colegio en otras clases Leve
gue no sean las de Educacion Fisica.
7. Ingresar atrasado a la clase, ya sea al inicio de la jornada o Leve
en el transcurso de ella.
8. Mantener su lugar de estudio o trabajo sucio o desordenado. Leve
Tirar papeles y/o basura.
9. No traer su agenda escolar. Leve
10. En el comedor: lanzar la comida al suelo o a los Grave
compafieros, quitar los alimentos a otro compafiero.
11.Sentarse en las mesas del comedor Leve
DISPOSICION AL APRENDIZAJE
12. Ignorar las instrucciones dadas por los profesores o Grave
Inspectores.
13. Asistir a clases sin sus materiales, textos y tareas. Leve
MADUREZ AFECTIVA Y SOCIAL
14. Exceso de caricias, besos situaciones y/o posiciones Grave
indecorosas que puedan ser un mal ejemplo para los mas
pequeiios en el colegio.
RELATIVAS A SU RESPONSABILIDAD
15. Demostrar una conducta inadecuada en actos civicos, y/o Grave
formaciones. Se considerard una falta de respeto no escuchar
y/o provocar desorden en dichas ceremonias.
16. Ignorar o no respetar el Reglamento de la Biblioteca del Grave
colegio.
17. Presentarse a clases sin el buzo deportivo oficial del colegio Leve
cuando corresponda.
18. No traer justificativo por inasistencias. Leve
19. Realizar venta de alimentos y/o cualquier otro elemento o Grave

insumos dentro del establecimiento sin autorizacién de la
Rectoria.
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CONDUCTA GRAVEDAD
DE LA FALTA
DISPOSICION AL APRENDIZAJE
20. Copiar en una prueba o participar en la accion de copiar. Grave
21. Interrumpir con expresiones de desorden, en mas de una Grave
oportunidad el normal desarrollo de una clase.
22. Presentar un trabajo ajeno como propio, sacado de Internet Grave
y/o enciclopedias sin una elaboracion personal o plagiada del
trabajo de otro compafiero.
MADUREZ AFECTIVA Y SOCIAL
23. Utilizar vocabulario soez para expresarse en todo lugar. Grave
24. Utilizar frases ofensivas y/o despectivas que atenten contra Muy Grave
la dignidad de las personas que lo rodeen.
25. Faltar el respeto a cualquier funcionario del colegio, asi Muy Grave
COmMOo a sus companeros.
26. Agredir fisicamente a un compafiero u otro integrante de Muy Grave
nuestra comunidad educativa.
RELATIVO A LA FORMACION ETICA Y MORAL DEL ESTUDIANTE
27. Ser sorprendidos “haciendo la simarra” Muy Grave
28. Mentir, faltar a la honradez o ser complice en una accion Muy Grave
deshonesta.
29. Sustraer pertenencias ajenas. Muy Grave
30. Dafnar en cualquier grado las pertenencias ajenas o Grave
materiales didacticos entregados para su uso o el de otros.
31. Rayar mesa, camarines, bafos, pasillos o cualquier Grave
dependencia del colegio.
32. Encender fuego dentro de la sala poniendo en peligro la
integridad fisica de sus comparieros, la propia o de cualquier Muy Grave
funcionario de la institucion.
33. Fumar dentro del establecimiento en cualquier dependencia. Grave
34. Mojar y mojarse excesivamente en el colegio, quedando con Grave
la vestimenta empapada.
35. No ingresar a clases que le corresponda por horario, Muy Grave
guedandose en otras dependencias al interior del Instituto.
36. Beber, portar y/o presentarse bajo los efectos del alcohol en Muy Grave
el colegio.
37. Portar, consumir y/o incitar al consumo de drogas y/o Muy Grave
estupefacientes dentro del colegio o fuera de él vistiendo el
uniforme del colegio.
38. Portar, observar y/o mostrar material pornogréafico dentro del Muy Grave
colegio o fuera de él.
39. Salir del colegio en el transcurso del horario de clases sin Muy Grave
contar con la autorizacion correspondiente.
40. Tomar el nombre del colegio o de cualquier funcionario en Muy Grave
beneficio propio.
41. Falsificar una firma o una comuniciacion. Muy Grave
42. Realizar bromas que pongan en peligro la integridad fisica o Muy Grave

moral de cualquier miembro de la comunidad escolar, ya sea
dentro o fuera del Instituto.
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CONDUCTA GRAVEDAD
DE LA FALTA
43. Publicar ofensas contra compafieros, funcionarios y
profesores del instituto en blogs, foto logs, Chat o mensajes de
” : . Muy Grave
textos, aln cuando se trate de acciones realizadas desde el
hogar u otra dependencia que no sea del colegio.
44. Portar armas blancas, de fuego, cualquier elemento corto
punzante, armas utilizadas en las artes marciales o cadenas,
) . . . Muy Grave
manoplas y sus derivados en el interior del Instituto o fuera de
él, mientras mantenga la calidad de estudiante regular.
45, Atentar en forma oral, escrita u otra accién en contra de la
imagen del Instituto San Lorenzo o cualquier miembro de él (via
. . L . . Muy Grave
internet, via telefonica, pancartas, afiches, fogatas, lanzamientos
de objetos extrafos, desnudos, otros).

VIII.

REMEDIALES FORMATIVAS

Ante la trasgresion de cualquiera de las anteriores situaciones o faltas, el
estudiante debera asumir la aplicacién de las siguientes remediales formativas y de
orden:

1.

Frente a una falta leve, apliquese conversacion por parte del Profesor Jefe,
Profesor Subsector, Inspectores, Inspector General, Jefe de Departamento,
Directores de Ciclo, Jefe Técnico Pedagdgico, Rectora y toda persona que
participa en la formacion educativa de los nifios y jovenes del Instituto San
Lorenzo.

Frente a la acumulacion de 3 faltas leves, registradas en el Libro de Clases,
el Profesor Jefe o Inspector General, citaran al apoderado, en conjunto con el
pupilo, para analizar y superar esta situacion disciplinaria.

Frente a 1 falta grave, procede la amonestacion escrita, citacion del
apoderado con un dia de suspensién de clases lectivo por parte de
Inspectoria General o Profesor Jefe.

Frente a 2 faltas graves, se establece condicionalidad de matricula o
condicionalidad extrema dependiendo de la situacion disciplinaria existente
hasta ese momento. Procede amonestacion escrita, citacion del apoderado y
suspension del estudiante por un dia de clases lectivo por parte de
Inspectoria General o Profesor Jefe.

Frente a 3 faltas graves, procede amonestacion escrita, citacion del
apoderado y suspension del estudiante por dos dias de clases lectivo, por
parte de Inspectoria General o Profesor Jefe.

Frente a 1 falta muy grave, procede amonestacion escrita. La persona que
sorprenda el hecho debe consignarla en la hoja de vida, comunicarla al
Inspector General quien citara al apoderado y al estudiante e informara la
suspension de dos dias de clases lectivos.

Frente a 2 faltas muy graves, el Inspector General, citara apoderado y
comunicard la condicionalidad de matricula o condicionalidad extrema,
dependiendo de la situacion disciplinaria existente en ese momento. El
estudiante tendra una suspension de tres dias de clases lectivos.
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Frente a 3 faltas muy graves, se establece la condicionalidad extrema vy, si lo
amerita suspension indefinida de clases, limitandose sélo a asistir a las
evaluaciones académicas con el curso.

La acumulacion de 4 faltas leves por continuas irrupciones en clases, se
considerara como falta grave y como tal se procedera segun la remedial
formativa correspondiente.

La acumulacion de 8 faltas leves por continuas irrupciones en clases, se
considerara como falta muy grave y como tal se procedera segun remedial
formativa correspondiente.

Con respecto a la condicionalidad extrema, el apoderado sera citado por
Inspectoria General, quien expresard las condiciones que debe cumplir el
estudiante para su posterior continuidad en el Instituto.

Cuando un estudiante presenta un calendario de pruebas, Rectoria citara al
apoderado comunicidndole esta medida. Ademas, el apoderado en esta
ocasion tomara conocimiento que su pupilo tendra cancelaciéon de matricula
para el afio proximo.

Con respecto al calendario de pruebas sera entregado al apoderado por parte
de Direccién de ciclo a la semana siguiente de la toma de la medida
disciplinaria, una vez aprobada por la Unidad Técnica Pedagdgica.

Frente a una falta muy grave, donde el estudiante agrede verbalmente a un
funcionario y autoridad del Instituto, Rectoria e Inspectoria General citaran al
apoderado para informar que su pupilo es merecedor automaticamente de
una condicionalidad, condicionalidad extrema o suspension con calendario de
pruebas segun la situacién disciplinaria existente hasta el momento de la falta.
Frente a una falta muy grave, donde el estudiante agrede fisicamente a un
funcionario y autoridad del Instituto, Rectoria e Inspectoria General citaran al
apoderado para informar que su pupilo es merecedor automaticamente de
una condicionalidad extrema, suspension con calendario de pruebas y
cancelacion de matricula para el afio préximo.

Frente a una falta muy grave donde un estudiante agrede fisicamente a un
compafiero ocasionando serias consecuencias fisicas o emocionales, se le
otorgara automaticamente una condicionalidad extrema, calendario de
pruebas y cancelacion de matricula para el afio préximo.

Frente a una falta muy grave donde un estudiante amenaza, amedrenta
verbalmente o con algun tipo de arma a cualquier miembro de la comunidad
educativa es merecedor automéaticamente de una condicionalidad extrema.
Frente a una falta muy grave donde un estudiante agrede con algun tipo de
arma blanca, fuego o elemento extrafio a cualquier miembro de la comunidad
educativa es merecedor automéaticamente de una condicionalidad extrema,
calendario de pruebas y cancelacion de matricula para el afio proximo.

Frente a una falta muy grave, donde el estudiante publique ofensas en contra
de compafieros, funcionarios y profesores del colegio, se le otorgara
autométicamente una condicionalidad extrema y cancelacién de matricula
para el afio siguiente.

Frente a la accion de un alumno que realice ofensas al Instituto San Lorenzo
o algun miembro de éste, es merecedor automaticamente de una
condicionalidad extrema y cancelacién de matricula para el afio proximo. Si el
estudiante que realiza la falta es de IV Medio queda sin derecho a participar
en la Ceremonia de Licenciatura con su respectivo curso.

Estas medidas van en congruencia con los articulos N°s 24-25-26-32-40-42-
43 y 45 del Manual Clasificatorio de Faltas Conductuales, perteneciente a
este Reglamento Interno de Convivencia Escolar.
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Frente a un acoso escolar aparentemente serio y derivado por algun
funcionario del Instituto San Lorenzo, en primera instancia, el Inspector
General o la Directora de Ciclo conversaran con los estudiantes implicados
para aclarar, orientar y solucionar el problema.
Dependiendo de la gravedad de lo sucedido, se citara a los apoderados
respectivo para informar y dar a conocer las medidas de intervencion que
pueden ser: aclaracion del problema, conversacion con los alumnos
implicados, conversacion con el curso, suspensiones, situacion conductual,
caducidad de matricula o denuncias por parte del colegio. Si es necesario,
complementando lo anteriormente sefialado, se conversara con el grupo curso
para reflexionar sobre el o los temas involucrados en el conflicto, como por
ejemplo (auto cuidado, respeto, herramientas sociales, entre otros).
Cuando una persona realiza algun tipo de violencia fisica o verbal hacia un
miembro de la Unidad Educativa, Rectoria tiene el derecho y deber de
denunciar a Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o Fiscalia, el
hecho ocurrido.
Cuando un estudiante presenta una situacion disciplinaria extrema, que
compromete su permanencia en el Instituto San Lorenzo, durante el afiio en
curso o para el afio siguiente, se involucra al “Comité del Debido Proceso”,
compuesto por representantes del Equipo Directivo, Profesores y Centro de
Alumnos. Este estamento ante los antecedentes adquiridos, tendra una
funcién resolutiva para cada eventual caso disciplinario de gravedad que se
presente. Cabe sefialar que el estudiante que llega a esta instancia, tiene el
derecho y deber de asistir con su apoderado para dar a conocer su defensa
frente al Comité.
Toda accién remedial o disciplinaria hacia un estudiante que presente serios
problemas sicoldgicos, podra ser aplicada Unicamente con la aprobaciéon del
Equipo de Apoyo. Ademas, si se aplica este procedimiento, la Psicologa junto
al Profesor Jefe e Inspectoria General, informaran al apoderado de la
situacion.
Si el estudiante, modifica su conducta, presenta un rendimiento aceptable,
esta medida disciplinaria presentada por el Profesor Jefe, puede ser revisada
por el honorable Consejo Disciplinario al término de cada periodo (excepto los
articulos 14 ,15, 16, 18, 19 y 20 que anteceden).
El Honorable Consejo Disciplinario, se pronunciara frente a las medidas
disciplinarias en primera instancia para eliminarla, mantenerla por otro periodo
o solicitar la cancelacion definitiva de la matricula del estudiante.
Al término de cada semestre, se verificard en los Ciclos de Educacion Béasica
(4° a 8°) y Educacion Media (I a IV Medio), cual es el curso que tiene menos
anotaciones negativas, con el fin de visualizar al curso, en sus respectivos
ciclos, con mejor conducta. Estos recibiran un estimulo simbdlico y monetario
en la Ceremonia de Premiacion al término de cada semestre.
Las evaluaciones disciplinarias se realizaran en tres oportunidades durante el
afo escolar, estas son: Mayo, Septiembre y Diciembre.
Existird un Comité de Sana Convivencia Escolar integrado por la Rectoria,
Unidad Técnica Pedagdgica, Inspectoria General, Direccion de Ciclo, Equipo
de Apoyo, Orientacion, Profesores, Alumnos y Apoderados para:
v/ Proponer o adoptar medidas y programas conducentes al mantenimiento
de un clima escolar sano.
v’ Disefiar e implementar los planes de prevencion de la violencia escolar del
establecimiento.
v/ Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de
convivencia escolar.
v’ Aplicar sanciones en los casos fundamentales y pertinentes.
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30. Los estudiantes que al término del afio no son promovidos y su accionar en el

31.

32.

afo se asocia a condicionalidad extrema de matricula en convivencia escolar,
no contardn con_matricula _para el afio _siquiente; teniendo la exclusiva
posibilidad de apelacion con Rectoria del Establecimiento.

Se deja constancia que es Rectoria del Instituto, quien escuchando las
observaciones del Consejo Disciplinario, Equipo Directivo o del Comité de
Sana Convivencia y reuniendo los antecedentes necesarios, tome una
decision respecto a la continuidad en el Instituto de un estudiante, siendo esta
la ultima instancia de apelacion.

Cualquier situacién que no esté contemplada en el presente instructivo, sera
Rectoria con su Equipo Directivo o el Comité de Sana Convivencia quien
determine la calificacién y consecuencia de dicho hecho, una vez recopilada
la informacién y contextualizacion de lo ocurrido.
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REGLAMENTO DEL APODERADO

Solamente los padres pueden ser apoderados. En caso de que ellos no puedan
asumir esta responsabilidad, deberén solicitar autorizacién por escrito a la Rectora
del Instituto para que otra persona la asuma, quien autorizara previa entrevista con
las partes y verificando las conveniencias para el estudiante. Para efectos de
comunicacion con el Instituto, solo serd vélida la firma del apoderado titular o
suplemente, en casos como:

1. Justificacion de inasistencia y atrasos.

2. Asistencia a reuniones y/o entrevistas (por situaciones conductuales de
rendimiento y de conocimiento de la familia).

3. Retiro del Instituto en horas de clases.

4. Retiro oficial del Instituto.

l. DERECHOS DEL APODERADO:

1. Que su pupilo reciba una formaciéon integral, de acuerdo a la propuesta
educativa del colegio.

2. A ser informado a través de circulares o comunicacion en agenda que
emanen del establecimiento.

3. A solicitar entrevista personal, respetando el siguiente orden:
~ Profesor del subsector (asignatura)
~ Profesor Jefe de curso
~ Inspectoria General, Direccién de Ciclo, Equipo de Apoyo, Unidad

Técnico Pedagdgica, Direccion Administrativa, segun corresponda.
~ Rectoria.

4. A constituirse en organizaciéon de centro de padres y apoderados de acuerdo
a la reglamentacion vigente. Estatutos del CEPA —ISL

5. A serinformado por escrito en los plazos que estipula la ley, de los montos de
pago de escolaridad y la reajustabilidad que este monto experimentara en los
préximos 3 afios.

6. A serinformado sobre el sistema de becas de escolaridad a que puedan optar
los estudiantes para el afio siguiente. Esta informacién debe ser entregada
antes del inicio del proceso de matricula.

7. A nombrar un apoderado suplente ante la situacion de ausencia temporal.

8. A utilizar las dependencias del establecimiento, para efectos de reuniones de
centro de Padres y Apoderados, en los horarios que fije la Rectoria en
coordinacion con el Profesor Asesor.

Il DEBERES DEL APODERADO:

1. Ser el primer responsable, segun lo dicta la Constitucion Politica del Estado,
de la formacién y educacion de su pupilo.

2. Cooperar positivamente con el instituto, en sus orientaciones y normas
generales, desde su rol de padres y apoderado, manifestando un interés
efectivo en el proceso educativo de sus hijos.
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3. Favorecer las decisiones pedagodgicas y/o administrativas emanadas del
Instituto.

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

5. Cautelar el cumplimiento del Reglamento Interno del establecimiento por parte
del estudiante.

6. Acatar y asumir las disposiciones emanadas del Consejo de Profesores o de
Rectoria del establecimiento.

7. Mantener un trato cordial con todos los estamentos del instituto, respetando
Su jerarquia, tanto en su vocabulario como en su presentacion personal.

8. Mantener comunicacion permanente con el establecimiento.

9. Responder y asumir los dafios personales, materiales y/o fisicos causados
por el apoderado o su pupilo en las instalaciones, material del Instituto, dentro
del plazo establecido por Inspectoria General y/o normas legales vigentes.

10. Pagar oportunamente la escolaridad de su pupilo.

11. Cautelar que el estudiante se presente oportunamente con su uniforme oficial
y todos sus materiales para las clases, como también lo que corresponda a
colacion ya que no se aceptara la recepcion de ninguno de éstos durante la
jornada escolar.

12. Participar y apoyar las iniciativas tendientes a favorecer las actividades
propuestas por los diferentes estamentos en beneficio de los estudiantes.

13. Retirar personalmente a su pupilo en caso de que éste necesite ausentarse
en pleno desarrollo de jornada escolar, previa autorizacion de la Inspectoria
General.

14. Justificar personalmente o por escrito las inasistencias de su estudiante en
Inspectoria General, al momento de reintegrarse a clases.

15. Justificar personalmente los atrasos de su estudiante en Inspectoria General,
al momento de reintegrarse a clases.

16. Revisar y firmar periédicamente los cuadernos verificando avance de
contenidos.

17. Estimular y facilitar la asistencia a clases del estudiante.

18. Asistir puntualmente a las citaciones de los diversos estamentos del
establecimiento.

19. Ayudar en todo el proceso educativo y de formacién de su pupilo.

20. Avisar, en caso de enfermedad en el estudiante.

. PROHIBICIONES:

1. En las reuniones de padres y apoderados, no se podra alterar el clima
organizacional de ésta. Cualquier inquietud ajena a los puntos de la tabla,
debe ser canalizada a través del conducto regular correspondiente.

2. Por ningun motivo podréa utilizar el nombre del Instituto para organizar
actividades externas.

3. Efectuar comercio al interior del establecimiento o aprovechar las conexiones
internas para realizarlo fuera de é€l.

4. Manifestar opiniones politico partidistas.

5. Poner en duda la honestidad y capacidad del personal del Instituto.

6. Formar grupos paralelos al centro de padres.

7.  Disponer del Instituto sin la autorizacién de la Rectoria.

8. Impedir la asistencia de los estudiantes o el desarrollo de clases.

9. Interrumpir la clase en horarios que no corresponde.
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Retirar a su pupilo solamente para ir a almorzar.

Entregar, en horas de jornada escolar, encargos relacionados a trabajos o
materiales, dineros y prendas de vestir olvidados por parte de los estudiantes.
Retirar al alumno del establecimiento educacional antes de una evaluacion.

SERAN CAUSALES DE CADUCIDAD DE LA CONDICION DE
APODERADOS:

Cuando el (la) pupilo(a) deje de ser estudiante regular del colegio.

Cuando el apoderado renuncie a su condicion de tal.

Cuando el apoderado resulte ser responsable de actos destinados a difamar o
calumniar a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Cuando se produzca un quiebre de la armonia y comunicacion respetuosa y
deferente que debe existir entre un profesor y un apoderado, en este caso en
el lapso de 5 dias, la familia como representante legal del estudiante, debera
presentar un nuevo apoderado al profesor Jefe de Curso.

Cuando una persona realiza algun tipo de violencia fisica o verbal hacia un
miembro de la Unidad Educativa, Rectoria tiene el derecho y deber de
denunciar a Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o Fiscalia el
hecho ocurrido.

El no cumplimiento y/o acatamiento de las disposiciones de este Reglamento por
parte del estudiante y/o del apoderado, permite que el Instituto adopte las medidas
gue considere pertinentes.

Vv

NORMAS GENERALES

El Instituto San Lorenzo, facilitar4 sus aulas a las Directivas de los distintos
cursos en caso de querer realizar alguna reunién extraordinaria, se pide como
requisito solicitar a lo menos con 24 horas de anticipacién a la jefatura, y contar
con la presencia, en la reunion, del Profesor Jefe o Directora de Ciclo
correspondiente.

Esta prohibido dejar encargos relacionados a trabajos, materiales, dinero y
prendas de vestir olvidados por parte de los estudiantes. Si los deja en el
meson de porteria, para posteriormente ser retirados por su pupilo, es bajo su
decision, eximiendo de toda responsabilidad, en caso de pérdida o dafio, a
cualquier funcionario del Instituto San Lorenzo.

Los estudiantes que pertenecen a la jornada escolar completa (3° Basico a IV
Medio), deben almorzar dentro del establecimiento educacional, si su horario
escolar lo establece. Si existe alguna necesidad médica o familiar importante
para que el alumno almuerce en su hogar, el apoderado debera entregar una
carta de solicitud a la Direccion de Ciclo correspondiente (adjuntando
certificado médico segun corresponda). Si la peticion es aceptada, el alumno
recibira un carné de identificacién con su foto personal, para recién ahi poder
acceder al beneficio de almorzar fuera del Instituto, con el compromiso y
obligacion de regresar a clases a las 14:00 horas.
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Si el estudiante no vuelve a clases en la jornada de la tarde, el apoderado tiene
la obligacion de realizar el retiro del alumno en forma presencial en nuestras
dependencias durante la hora de almuerzo (de 13:00 a 14:00 horas) y no
después de la hora de entrada a la jornada de la tarde. Si no se cumple lo
anteriormente sefialado, se interpretara la ausencia del alumno, como una fuga
externa del colegio, sometiéndose a las consecuencias disciplinarias segun
Reglamento Interno de Convivencia Escolar Institucional.

Si el estudiante no anda trayendo su carné de identificacion, no podra
salir del colegio.

El Instituto San Lorenzo no organiza salidas, paseos o giras de caracter
recreativas a fin de cada afio académico _escolar, por esta razdn, se exime
de toda responsabilidad a la institucion _educativa en_estas iniciativas
donde los verdaderos responsables son los padres y/o apoderados de los
estudiantes que participan en estas actividades de caracter particular.

Por la razén_anteriormente sefialada, si_eventualmente asistiera a _estas
actividades un profesor o funcionario_del Instituto San Lorenzo, éste 1o
haria_en calidad de invitado especial, eximiéndose también de toda
responsabilidad.
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