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INTRODUCCION

El contexto educacional en el que se inserta, el INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y
ADULTOS ACONCAGUA - IDEAC, tiene caracteristicas que lo hacen distinto de otros establecimientos
educacionales de educacién bdsica y media de la comuna. En primer lugar, la diversidad de personas
gue demandan los servicios educativos de IDEAC es muy grande. El establecimiento trabaja en
educacion de jovenes y de adultos quienes, por variadas razones, han abandonado el sistema
educativo en distintos momentos de su vida.

La mayor parte de los y las estudiantes que acceden al establecimiento tiene una trayectoria
educativa en la que, frecuentemente, han aparecido situaciones de conflicto con la institucionalidad
escolar tradicional, ya sea por razones vinculadas al deseo de los y las jovenes y de los adultos de
expresar su cultura, por la manera en que se relacionan con sus docentes y sus pares, por la
incapacidad de las escuelas y liceos tradicionales de adecuarse a sus necesidades educativas o
muchas otras.

Ademas, el IDEAC, como centro de educacién de jovenes y de adultos, funciona con media
jornada de clases, no exige la utilizacion de uniforme y entrega la posibilidad de cursar dos niveles
de estudio en un afio, lo que resulta atractivo para muchas personas.

En este contexto, el IDEAC apuesta por brindar una nueva oportunidad educacional a quienes
la requieran por las razones que sea. Sin embargo, se espera que todos y todas quienes deseen ser
estudiantes del establecimiento, asuman el debido protagonismo de su proceso educacional,
responsabilizandose personalmente por el logro de los objetivos planteados en el curriculo y por la
integracion social a una comunidad educativa que los acoge sin hacer ningun tipo de discriminacion.

Este es el sentido esencial del presente manual de convivencia, garantizar los derechos de
todos los actores educativos, considerando el desarrollo del proceso educativo de los y las
estudiantes como una prioridad institucional y, ademads, generando las situaciones adecuadas para
gue todos y todas quienesestudian y trabajan en el IDEAC asuman sus responsabilidades de la mejor
manera posible.

Asi también, se considera como base conceptual, el concepto de “convivencia escolar”
proveniente de la actual politica educacional®, entendido este como “la interrelacién entre los
diferentes miembros de un establecimiento educacional que tiene incidencia significativa en el
desarrollo ético, socio afectivo e intelectual de las y los estudiantes” y ademas, “incluye las formas
de interaccion entre los diferentes estamentos que conforman una comunidad educativa, por lo que
constituye una construccion colectiva y es responsabilidad de todos los miembros y actores
educativossin excepcién”.

1 politica de Convivencia Escolar, pagina 6. Ministerio de Educacién. Chile. 2002
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l.- DE LOS REQUISITOS Y DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA
MATRICULA

ART 1. IDEAC no discrimina por condicién social, econdmica, cultural, religiosa, etnia, raza ni por
identidad de género, sin embargo, existe la restriccion edad para poder ingresar de acuerdo a las
normas del MINEDUC para EPJA.

Art 2. Quienes deseen incorporarse a educacién bdsica deben tener 15 afios cumplidos. Para ingresar
a ensefianza media se requieren 17 afios. La edad de ingreso debe cumplirse a mas tardar el 30 de
junio del afio lectivo al que la persona desea incorporarse. Bajo condiciones excepcionales, el
director del establecimiento educacional puede autorizar el ingreso de personas con menos edad
qgue la senalada, con un certificado de un profesional idéneo indicando y sugiriendo el ingreso al
establecimiento por un motivo especial, siempre y cuando estas situaciones especiales no excedan el
20% de la matricula total del establecimiento educacional

ART 3. Para matricularse en IDEAC los y las estudiantes deberan presentar la siguiente
documentacion, de acuerdo con el Reglamento General de Matricula segun el articulo 28, nimero
15, del Decreto N° 315 de 2010 del MINEDU vy el articulo 42, letra a) del Decreto N° 8144 de 1980,
del MINEDUC:

1. Alumnos Nuevos

4 Certificado de Nacimiento para asignacion familiar.
v Certificado Anual de estudios e Informe de Notas del tltimo afio aprobado.
v Informe de personalidad del o la estudiante del establecimiento de origen (a los

estudiantes escolarizados)

Si él o la estudiante es menor de edad debe tener apoderado, quien debe firmar su ficha
de matricula y acompafiar a la misma su cédula de identidad.
Alumnos Antiguos

Se verifican los documentos entregados en aifos anteriores.

Se realiza nueva ficha de matricula.
Alumnos extranjeros

Certificado de nacimiento o fotocopia de Pasaporte

Carné de Identidad Nacional o Rut provisorio o Identificador Provisorio del Ministerio
deEducacion

4 Antecedentes educacionales y si fuera posible apostillados

<

AW AN

ART 4. El proceso de matricula define los siguientes conceptos:

a) Matricula Regular. Es el momento en que el o la estudiantes ha presentado y cumplido con todos
los requisitos para ser matriculado y efectivamente es matriculado en el nivel que corresponde.
confiere al estudiante la calidad de “Alumno Regular” del establecimiento, al estudiante al
momento de matricular.
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b) Matricula Provisoria. Es aquella en que el o la estudiante aun no es matriculado oficialmente por
no cumplir con el certificado de estudios respectivo. Se entenderd como Matricula Provisoria
aquella, de caracter temporal que entrega el Ministerio de Educacidn, que permite ubicar a la
persona en el curso por edado documentacién escolar, mientras se efectla el Reconocimiento de
Estudios o se realiza proceso de validacién, el cual permitira certificar el dltimo curso aprobado. El
documento de matricula provisoria tendra una vigencia anual. La solicitud de matricula provisoria
se realizara en el Departamento.

Art 5. Los estudiantes que se incorporen como matricula provisoria seran registrados en el Libro de clases,
separados y no considerados para pago de subvencidn escolar.

Art 6. La matricula se realizara cada afio a partir de octubre de cada afio, iniciando con los alumnos antiguos,
y luego con los alumnos nuevos.

Art 7. Los estudiantes menores de edad como aquellos estudiantes que aun estén bajo la tutela de suspadres y
no sean independientes deberdn contar con un tutor o adulto responsable.

Art 8. Los estudiantes nuevos que requieran evaluacién del Programa de Integracién Escolar (PIE) o que
pertenezcan al PIE durante el afio en curso, seran registrados en Libro de solicitud de matricula conel fin de
agendar entrevista con el coordinador del programa, quien se encargara de realizar matricula.

Art 9. Desde el momento en que se realiza la matricula efectiva y hasta la primera semana de clases del afio
escolar que corresponda se podra entregar certificado de matricula en caso de solicitarlo el o al estudiante o
apoderado/a. A partir de la primera semana se entregara certificado de alumno/a regular.

Il.- MARCO NORMATIVO

Art 10. Por otra parte, cabe destacar que el presente manual de convivencia ha basado sus
disposicionesen los documentos y normativas legales vigentes, entre otras, las siguientes:

1. Decreto Supremo de Educaciéon N2 8144 de 1980, Art. 422

Ley N2 19.070 de 1991 sobre Estatuto de Profesionales de la Educacion

Decreto de Educacion N2 453 de 1991 que reglamenta la Ley anterior

Ley N2 18.962 sobre embarazos en los colegios.

Politica de Convivencia Escolar. Mineduc.

Politica Comunal de Integracién y Convivencia Escolar.

Resolucidon N°490, Aprueba procedimiento de Gestion Colaborativa de Conflictos y
Mediacion y modifica Resolucién Exenta N° 0266 de 2018

NoukwnN

lll.- DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art 11. La comunidad educativa se define como “una agrupacion de personas que inspiradas en un
propdsito comun integran una institucion educativa” cuyo” objetivo comun es contribuir a la
formaciéon y el logro de aprendizajes de todos los alumnos” para “asegurar su pleno desarrollo
espiritual; ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico”; este “propdsito compartido se
expresa en la adhesién al proyecto educativo del establecimiento y a sus reglas de convivencia” (Art,
9°.LGE).

Art 12. La comunidad educativa estd integrada por los y las estudiantes, padres, madres y apoderados,
docentes, asistentes de la educacién, equipos docentes directivos y sostenedores. Cada uno de los cuales
gozan de derechos y estan sujetos a deberes que explicita la LGE.
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Art 13. La comunidad educativa, por lo tanto, es activa en el proceso de aprendizaje y en la construccion de
estructuras de convivencia sana e integradoras y para ello existen canales de comunicacién y un Encargado
de Convivencia Escolar que disefiara y coordinara Acciones Educativas para lograr los objetivos mencionados.
Art 14. Todos los miembros de la comunidad educativa deben representar al colegio en su misién y vision
reflejando los valores y principios que el establecimiento ha plasmado y declarado en su PEI.

IV.- DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS
ESTUDIANTES, PADRES, MADRES, APODERADOS O
TUTORES

TITULO I: DE LOS DERECHOS DE LOS Y LAS ESTUDIANTES

Art15. El establecimiento promueve lo establecido por la legislacidon chilena vigente; Constitucidon
Politica de Chile, Ley General de Educacién, Declaracidn Internacional de los Derechos Humanos y
Declaracién de los Derechos del Nifio y Adolescente.

Art 16. Son derechos de los estudiantes:

Ser respetado en su identidad, integridad y dignidad como sujeto de derechos

Acceder a la educacion sin ningun tipo de impedimento

Recibir un trato digno por parte de la comunidad educativa.

Respetar sus aptitudes y talentos para su crecimiento personal.

Respetar la libertad de conciencia, culto y religion.

Recibir una formacion integral que sea adecuada para el desarrollo de la personalidad y

guecontribuyan a su desarrollo personal y académico.

Recibir orientacién educativa y profesional.

Recibir proteccion integral.

Recibir apoyo en las dificultades académicas y familiares

10. Recibir informacién acerca de las normas, reglamentos y principios que regulan la vida
escolar(PEl, Reglamento de evaluacién, Reglamento Interno, entre otros)

11. Ser escuchado y recibir respuesta por los docentes, asistentes de educacién u otros

miembrosde la Unidad Educativa.

oukwnNE
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12. Continuar los estudios cuando se trate de las estudiantes embarazadas y madres, estudiantes
con riesgo social o en estado de enfermedad conforme a lo establecido por la ley vigente,
entreotras.

13. Recibir un proceso diferenciado, atendiendo a las dificultades académicas, psicoldgicas y
sociales de cada estudiante.

14. Participar y conocer la organizacién y funcionamiento del Centro de Alumnos.

15. Derecho al debido proceso en razén a la aplicacién de medidas disciplinarias y evaluaciones.

16. Ser evaluados conforme al reglamneto de evaluacién.

17. A ser atendido bajo el seguro escolar y las normativas que establece la ley.

18. Conocer sus anotaciones en el libro de clases, asi como sus evaluaciones en los tiempos
establecidos en el reglamento interno de evaluacion.

19. Ser atendido bajo el conducto regular establecido por el establecimiento.
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TITULO II: RESPONSABILIDADES DE LOS Y LAS ESTUDIANTES:

Art 17.

1.

U

10.
11.

12.

13.

Es responsabilidad de los y las estudiantes:

Mantener un comportamiento responsable respetando a todos los miembros
delEstablecimiento.

Respetar a las personas con capacidades distintas, utilizar el didlogo para resolver conflictos
y respetar la identidad de género de sus compafieros/as e integrantes de la comunidad
educativa.

Comprometerse activamente en el desarrollo de su proceso educativo, demostrando
interés, empefio y persistencia frente a las tareas que sus profesores y profesoras le
encomienden.

Conocer y cumplir a cabalidad con las normas contenidas en el presente manual y colaborar
consu cumplimiento por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.

Asistir a clases y llegar puntualmente al inicio.

Presentar el certificado médico (entrega de documentacidn como plazo maximo 24 horas de
generada la inasistencia) o una comunicacion de su apoderado que lo o la exima de esta
responsabilidad. El porcentaje minimo de asistencia para aprobar un ramo es de un 85%.
Respetar y cuidar las instalaciones e insumos del establecimiento educacional.

Mantener un comportamiento adecuado y no refiido con la legalidad, como vender drogas y
estupefacientes u otras cosas que sean constitutivas del delito de receptacion.

El/la estudiante que presente una situacién médica permanente o prolongada que requiera
la ingesta de algun medicamento dentro de su jornada debera informar a la Encargada de
Convivencia Escolar entregando copia de receta médica

Preocuparse de su presentacion, cuidando el aseo y el orden personal.

El establecimiento no exigird un uniforme para asistir a clases, con la excepcién del uso de
uniformes determinados para las especialidades técnico-profesionales, quienes deberan
presentarse con ellos a todos sus talleres, presentaciones y eventos a los que sean
convocados.

Comprometerse con cualquier campaia que lidere el establecimiento que esté relacionado
conel Medio Ambiente.

Mantener un comportamiento adecuado y respetuoso en el desarrollo de todas las
actividadescurriculares y extracurriculares.

TITULO IIl: DE LOS DERECHOS DE LOS PADRES, MADRES, APODERADOS O TUTORES.

Art 18. Lo establecido en este apartado y el siguiente, se aplican exclusivamente para los y las
estudiantes de las jornadas de la manana y la tarde y para los mayores de 18 afios que viven con su
familia y no trabajan. Las madres, padres y apoderados de estos y estas jovenes tienen derecho a:

1.

NouswnN

Participar activa y protagénicamente en todas aquellas instancias disefiadas por el
establecimiento para el cumplimiento de su rol como madres, padres o apoderados.

Expresar su opinion.

Recibir atencion y/u orientacion.

Recibir una respuesta formal respecto de sus solicitudes.

Solicitar la salida

Recibir informacidn oportuna y formal por parte del colegio.

Cualquier situacion que afecte la salud fisica o mental de su hijo o hija originada o
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relacionada con el establecimiento o el actuar de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

8. Cambios de horario o suspension de actividades escolares.

9. Realizacidon de actividades extraprogramaticas.

10. Reuniones de apoderados.

11. Horarios de recuperacion de clases.

12. Salidas colectivas o individuales de sus hijos e hijas en representacion del establecimiento.

TITULO IV: LOS DEBERES Y REQUISITOS DE LAS MADRES, PADRES,
APODERADOS OTUTORES

Art 19. Las madres, padres y apoderados o tutores del Establecimiento deben cumplir con los
siguientes deberes:

1. Ser mayor de 18 afios.

2. Entregar informacion completa, verdadera y actualizada de contacto, es decir teléfonoy

direccion. La falsedad de los datos es de exclusiva responsabilidad de los apoderados.

Participar activamente de las reuniones y asambleas de apoderados.

4. Justificar por escrito o personalmente y con antelacidn, su inasistencia a reuniones o
asambleasde apoderados.

w

5. Proveer de los recursos materiales minimos que requiere su hijo o hija para el desarrollo de
su proceso educativo.

6. Acudir al establecimiento cuando algun docente o directivo de este lo solicite, presentandose
anlas fechas y horario indicado, y justificar su inasistencia a estas reuniones.

7. Conocer el horario de clases de su hijo, hija o pupilo, exponiendo por escrito o
presencialmente,las razones que justifiquen un eventual atraso o inasistencia.

8. lustificar personalmente o por escrito la ausencia o salida anticipada de clases de su hijo, hija
opupilo. El colegio se reserva el derecho de corroborar telefénicamente la veracidad de la
justificacién escrita.

9. Contraer junto a su hijo, hija o pupilo la responsabilidad de asumir la reparacién o reposicién
decualquier bien material que él o ella dafie o destruya.

V.- DE LA ORGANIZACION INTERNA DEL ESTABLECIMIENTO

Art 20. La organizacién estd compuesta por las siguientes areas:

- Direccién

- Recursos Humanos

- UTP

- Convivencia Escolar

- PIE
Art 21. El equipo Directivo estd compuesto por la Directora, Encargada de Recursos Humanos, Jefe
de U.T.P., Encargada de Convivencia Escolar y Encargada PIE, quienes se relinen una vez por semana.
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TITULO V: DE LA DIRECTORA

Art 22. De las responsabilidades de la directora:

. Construir e implementar una vision estratégica compartida.

. Propender al desarrollo de las capacidades profesionales de los trabajadores de la educacién.

. Liderar y monitorear los procesos de Ensefianza-Aprendizaje

. Gestionar la convivencia y la participacion de la Comunidad Escolar.

. Desarrollar y gestionar la organizacion y los recursos.

. Definir, en conjunto con la comunidad educativa, el Proyecto Educativo Institucional.

7. Desarrollar una comunicacién y coordinacion estratégica y efectiva con el sostenedor para el
logro de los objetivos institucionales y de las politicas locales.

8. Identificar y priorizar las necesidades de fortalecimiento de las competencias de sus docentes
y asistentes de la educacion y generan diversas modalidades de desarrollo profesional continuo.
9. Establecer planes de mejoramiento y metas de corto y mediano plazo, en el marco de
procesos de planificacidn participativos.

10. Difundir y explicar los objetivos, planes y metas institucionales, asi como sus avances a todos
los actores de la comunidad educativa.

11. Promover y modelar activamente una cultura escolar inclusiva, equitativa y de altas
expectativas sobre los logros de aprendizaje de los estudiantes y desempeno de todos los
miembros del establecimiento.

12. Identificar y priorizar las necesidades de fortalecimiento de las competencias de los y las
docentes y asistentes de la educacién y generan diversas modalidades de desarrollo profesional
continuo.

13. Reconocer y celebrar los logros individuales y colectivos de las personas que trabajan en el
establecimiento.

14. Apoyar y demostrar consideracidon por las necesidades personales y el bienestar de cada una
de las personas de la institucion.

15. Demostrar confianza en las capacidades de sus equipos y promover el surgimiento de
liderazgos al interior de comunidad educativa.

16. Generar condiciones y espacios de reflexidon y trabajo técnico, de manera sistematica y
continua, para la construccion de una comunidad de aprendizaje profesional.

17. Supervisar el funcionamiento de todas las dreas del IDEAC y velar por su 6ptimo desempefio
18. Ser responsable del uso adecuado de todas las dependencias e infraestructuras del IDEA

19. Asignar horas, tareas y funciones a todo el personal.

20. Liderar el Equipo de Gestidn

21. Evaluar formalmente la labor Docente

22. Autorizar los permisos administrativos con 48 horas de antelacidon

23. Registrar asistencia en Sige y Eduficil

AUk, WN -

TITULO VI: DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)

Art 27. De las responsabilidades de la encargada de Recursos Humanos
1. Gestionar y mantener actualizados los documentos de los trabajadores y las
trabajadoras del establecimiento educacional.
2. Generar una base de datos de los trabajadores y las trabajadoras del establecimiento
educacional.
3. Colaborar en la resolucién de conflictos entre los trabajadores y las trabajadoras del
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establecimiento educacional.

4. Recepcionar y derivar licencias médicas u otros requerimientos los trabajadores y las
trabajadoras del establecimiento educacional.

5. Velar por la buena comunicacién al interior del establecimiento educacional y el buen clima
laboral.

6. Participar en el Equipo de Gestion y asistir a las reuniones del equipo

7. Participar en el proceso de reclutamiento y seleccién de los trabajadores y las trabajadoras del
establecimiento educacional.

8. Divulgar el manual de roles y funciones los trabajadores y las trabajadoras del establecimiento
educacional.

9. Gestionar beneficios para los trabajadores y las trabajadoras del establecimiento educacional.
10. Informar fechas relevantes para los trabajadores y las trabajadoras del establecimiento
educacional.

11. Colaborar en la vinculacién de las sedes del establecimiento educacional con el equipo
directivo.

12. Participar de todas las actividades extracurriculares del establecimiento educacional.

13. Realizar acciones de relaciones publicas tanto con el publico interno como externo del
establecimiento educacional.

TITULO VII: DEL COORDINADOR PEDAGOGICO DE SEDES

Art 28. De las responsabilidades del Coordinador Pedagdgico de Sedes:
1.Coordinar, gestionar, monitorear el funcionamiento pedagdgico de las distintas SEDES del
IDEAC.
2.Mantener actualizada la informacion necesaria de cada sede con relacién a lo pedagodgico.
3.Distribuir material necesario para el trabajo de docentes y estudiantes de las distintas SEDES
del IDEAC. C
4.Confeccion un plan de trabajo anual pedagégico para de las sedes y ser presentado a
directoray UTP
5.Velar por la asistencia de los docentes y estudiantes informando.
6.0rganizar junto al jefe de UTP reuniones técnicas pedagdgicas y de coordinacidn con los
docentes de lassedes.
7.Atender todas las consultas de los docentes para un adecuado desarrollo de las clases.
Atender situaciones problematicas entre docentes o estudiantes y derivar a la Encargada de
convivencia escolar.
8.Tener conocimiento de las licencias Médicas y permisos administrativos de los docentes de
sedes, encoordinacién con la Encargada de Recursos Humanos.
9. Evidenciar acciones por medio de actas y grabaciones en Zoom u otra plataforma on line.
10. Llevar acta al dia de consejo y coordinaciones con los profesores de las Sedes
11. Elaborar un registro semanal de asistencia e inasistencia de los estudiantes y realizar
las llamadascorrespondientes para evitar desercion con apoyo de las inspectoras de patio.
12. Elaborar registro diario de asistencia para ser entregado al encargado de subvencion
(directora).
13. Elaboracién de las Actas y Licencias de los estudiantes de las Sedes
14. Informar a la directora de todas las acciones realizadas, por correo electrénico.
15. Asistir a reuniones de coordinacién con el Equipo Directivo u otra cuando sea necesario.
16. Recibir, clasificar y organizar las fichas de matricula y los antecedentes del estudiante para el
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efecto, de casa central y sedes.

17.

Registrar y mantener al dia el libro de matriculasEjecutar el proceso de matricula, registrando

las fichas de matriculas y la documentacidén necesaria para el fin, con el apoyo de las inspectoras
de patio y secretarias

18.
19.
20.
21.

Retiros y traslados de los estudiantes

Alimentar base de datos en Sige de los y las estudiantes

Alimentar base de datos en Edufacil de los y las estudiantes

Asistir a reuniones de coordinacién con el Equipo Directivo u otra cuando sea necesario.

TITULO VIII: DE LOS DOCENTES

Art 29. El establecimiento educacional reconoce y se adhiere a todas las normativas laborales
vigentesrespecto de los y las docentes.

Art 30. Los derechos del docente son los siguientes:

1.
2.

No v s

10.
11.

12.

Ser respetado y respetada en su identidad, integridad y dignidad.
Ser respetado y respetada en su integridad fisica y psicolégica por parte de todos los
miembrosde la Comunidad Educativa.
Ser valorado y valorada, respetado y respetada, y reconocido y reconocida por su
desempenoprofesional.
Tener acceso a espacios y recursos que ofrece la institucién.
Tener una carga horaria acorde a su contrato laboral.
Contar con los tiempos legales para desarrollar su trabajo.
Gozar de permiso administrativo para ausentarse de sus funciones cuando lo
solicite y teniendo en cuenta las necesidades del establecimiento.
Ser atendidos por las autoridades del establecimiento para que pueda presentar
sus quejas e inquietudes respetando el conducto regular y recibiendo las
orientaciones pertinentes ante ellas.
Recibir informacidon oportuna sobre las decisiones y actividades establecidas por la
institucion.
Recibir perfeccionamiento eficaz, de calidad y pertinente.
Ser informado oportunamente por la autoridad frente a situaciones que involucren
cuestionamiento a su quehacer profesional y dignidad personal.
Recibir la informacidn sobre el proceso de evaluaciéon docente en cuanto a

su programacion,organizacion, planificaciéon y resultados.

13.

Art 31.

Participar en la toma de decisiones de asuntos pedagdgicos y del buen
funcionamiento delestablecimiento.
Los deberes y funciones del docente son los siguientes:

1.Entregar oportunamente las planificaciones e instrumentos de evaluacion al area de UTP, segun

w

plazosindicados.

Realizar las clases segun asignatura para los que fue contratado (a)

Entregar cronograma de clases del primer y segundo semestre.

Entregar horarios de atencidon de apoderados segun horario y horas de colaboracion luego
deconocer carga horaria por jornada y cursos.

Registrar todas las entrevistas realizadas a los alumnos en el libro digital.

Registrar todas las entrevistas realizadas a los apoderados en el libro digital.

Entregar a los y las estudiantes las evaluaciones en un plazo de 15 dias corridos, registrando
la fecha, contenido y objetivo(s) en el leccionario en el libro digital.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

Colaborar con el mantenimiento del respeto a las normas y la sana convivencia dentro de la
salade clases presencial y/o virtual y el establecimiento en general, derivando por escrito a
los estudiantes que requieran ser atendidos por el equipo de convivencia escolar respectivo.
Mantener al dia la asistencia en el libro de clases digital.

Orientar a los estudiantes en su proceso educativo.

Conocer el Marco Curricular EDA N° 257 Planes y Programas segun niveles.

Conocer y Aplicar el Marco para la Buena Ensefianza (MBE).

Reconocer y aceptar las realidades y diferencias individuales de cada estudiante

Apoyar académicamente a los estudiantes en situacidon de casos excepcionales (manual de
convivencia escolar)

Asistir a los cursos de capacitacion y de perfeccionamientos que se les convoque.

Conocer, aplicar y socializar el reglamento interno de la Institucion de evaluacién y
Promocion.(Decreto N°2169/2007)

Participar en las reuniones de coordinacion del departamento de su subsector, de acuerdo a
lacitacion de la UTP.

Coordinar con PIE las acciones pedagdgicas y/o adecuaciones necesarias.

Realizar adecuaciones o evaluacion diferenciada segun las necesidades educativas de cada
estudiante y/o lineamientos del MINEDUC.

Participar de los consejos de profesores, capacitaciones y todas las actividades, como
licenciaturas, remotas y/o presenciales oficiales del establecimiento, de acuerdo a la citacién
dela UTP o Direccién.

Realizar reuniones de apoderados de acuerdo al calendario propuesto por UTP, abordando
las tematicas acordadas con UTP, con registro de la actividad, en caso de que se le asigne
jefatura de curso.

Registrar evaluaciones de los estudiantes segun reglamento de evaluacion del
establecimientoy registrarla, segun las indicaciones de UTP en libro digital.

Entregar cronograma de evaluaciones por curso, al inicio de cada semestre.

Colaborar en el proceso de matricula entregando o recibiendo informacién del o los
estudiantes, requerida en las fichas de matriculas a la persona encargada de casa central y/o
de sedes, segunsea solicitado y de acuerdo con las necesidades del establecimiento.

Entregar material semanal en los horarios designados por el establecimiento y previa
coordinacion y cita a los y las estudiantes, en caso de ser presencial, tanto en sedes como en
casa central.

Mantener comunicacién con los alumnos via telefénica, WhatsApp o cualquier otro medio
que permita entregar informacion y/o material a los y las estudiantes, velando por el
cumplimientodel servicio educativo.

Estar a disposicidon del establecimiento en los horarios establecidos para el funcionamiento
de sede o casa central, de acuerdo con su horario laboral.

Derivar inmediatamente al Coordinador de Sedes los casos que se presenten en cuanto a
matriculas.

Utilizar las redes oficiales del establecimiento de acuerdo con las instrucciones entregadas.
Mantener una bitdcora de acciones realizadas y registrarlas en formato del colegio, y de
formamensual enviar a la UTP.
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TiTULO IX: DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Art 32. Las acciones educativas del Encargado de Convivencia Escolar se refieren a talleres, actividades
grupales o individuales que tienen el objetivo de desarrollar o potenciar habilidades blandas o
mejorar las relaciones entre sus pares y en su entorno social, ademas ha de cumplir con un rol
mediador en losdiversos conflictos que se podrian generar en la Comunidad Escolar.

Art 33. Los deberes y funciones de la Encargada de Convivencia Escolar son los siguientes:

1. Coordinar el Equipo de Convivencia Escolar

2. Coordinar y monitorea el disefio e implementacion del Plan de gestion de Convivencia
Escolar y la actualizacién y revisién y actualizacion del Manual de Convivencia Escolar y
protocolos que estan en el Reglamento Interno.

3. Informar de las actividades del Plan de gestion de Convivencia Escolar e incorpora las
medidas propuestas por éste.

4. Fortalecer y desarrollar estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar.

5. Promover e informar los lineamientos preventivos y formativos de la convivencia escolar
(PNCEYy PEI).

6. Promover la participacion de los distintos actores en la convivencia escolar.

7. Participar de reuniones de trabajo y coordinacién equipo directivo o de gestion para
garantizarla articulacion del Plan de gestién de Convivencia Escolar con el resto de la gestién
institucional.

8. Atender y derivar a estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan
necesidadesy/o dificultades especificas en su participacion en la convivencia.

9. Desarrollar Plan de gestion de Convivencia Escolar actividades en formato taller y/o
capacitaciones a docentes, asistentes de la educacién, estudiantes, padres y apoderados.

10. Asistir a reuniones convocadas por Encargado Comunal de Convivencia Escolar para articular
ycomplementar el trabajo de la escuela con el nivel comunal.

11. Registra las acciones realizadas por el Equipo de Convivencia Escolar y sus integrantes en
libro digital (actas,evidencias, otros).

12. Participar de los Consejos de Profesores, Consejos Generales y Consejo Escolar.

13. Coordinar junto con la Trabajadora Social visitas domiciliarias de los y las estudiantes
gue serequiera.

Art 34. Los deberes y funciones de la Trabajadora Social-Convivencia Escolar son los siguientes:

1. Participar en el Equipo de Convivencia Escolar, en reuniones de coordinaciéon y apoyo a
lasactividades planificadas del area

2. Colaborar en el disefio e implementacidn de actividades de mejora de la convivencia
incluidasen Plan de Gestién de Convivencia Escolar.

3. Colaborar en la actualizaciéon y revision de Manual de Convivencia Escolar y los protocolos
qgueforman parte del Reglamento Interno.

4. Colaborar en la formacidn integral de los estudiantes de acuerdo a las normas del Manual
deConvivencia Escolar y PEI.

5. Desarrollar junto al Equipo de Convivencia Escolar, actividades en formato taller y/o
capacitaciones a docentes, asistentes de la educacidn, estudiantes, padres y apoderados

6. Colaborar con el buen clima escolar que facilite la integracién y pertenencia de los
estudiantesal establecimiento educacional.

7. Registrar las acciones que realice y reportar a la Encargada de Convivencia Escolar

8. Participar de los Consejos de Profesores, Consejos Generales y Consejo Escolar.
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9. Realizar visitas domiciliarias a los y las estudiantes que se requieran, tanto de casa central
comode sedes

10. Realizar informe social de los alumnos pro-retencién

11. Generar redes de apoyo para los y las estudiantes que se requieran, tanto de casa central
comode sedes.

12. Vincular al colegio con instituciones de educacion.

13. Mantener informados (as) a los (as) estudiantes de beneficios, TNT, PTU, etc.

TITULO X: DE LAS INSPECTORAS DE PATIO

Art 35. Los deberes y funciones del inspector de patio son los siguientes:
1. Este (a) trabajador/a de la educacion tiene dependencia directa de Convivencia Escolar; en el
area susfunciones son:
a. Participar en el Equipo de Convivencia Escolar, en reuniones de coordinacién y apoyo
alas actividades planificadas del drea
b. Colaborar en el disefio e implementacion de actividades de mejora de la
convivenciaincluidas en Plan de Gestidn de Convivencia Escolar.

c. Colaborar en la actualizacion y revision de Manual de Convivencia Escolar y los
protocolos que forman parte del Reglamento Interno.

d. Colaborar en la formacién integral de los estudiantes de acuerdo a las normas del
Manual de Convivencia Escolar y PEI.

e. Desarrollar junto al Equipo de Convivencia Escolar, actividades en formato taller y/o
capacitaciones a docentes, asistentes de la educacién, estudiantes, padres vy
apoderados.

f. Colaborar con el buen clima escolar que facilite la integracion y pertenencia de los
estudiantes al establecimiento educacional.

g. Registrar las acciones que realice y reportar a la Encargada de Convivencia Escolar

2. Como trabajador/a de la educacidn tiene, ademas, las siguientes funciones:

a. Revisar y controlar que las puertas de acceso al IDEAC permanezcan cerradas
despuésde iniciada la jornada.

b. Colaborary participar en las actividades extraescolares de acuerdo con sus
capacidadese intereses.

c. Contribuir en el proceso de matricula de los alumnos al establecimiento educacional,
deacuerdo con las politicas internas determinadas por el establecimiento.

d. Mantener contacto permanente con los y las estudiantes, de forma telefdnica,
porcorreo electrénico u otro medio tecnoldgico o no que permita la comunicacién
expedita.

e. Controlar atrasos, inasistencias, justificativos médicos, presentados por los
estudiantes.

f. Controlar el ingreso y salida de los estudiantes a la sala de clases.

g. Registrar las acciones que realice, segln las instrucciones entregadas y entregar las
evidencia de estas a quien corresponda de acuerdo con las normas del
establecimiento.

h. Supervisar a los alumnos en todos los espacios del establecimiento, tales como;
servicio higiénico, espacios apartados, entre otros, segln lo establecido por la
direccidn del establecimiento.



IDEAC
RBD 20.443-9 Res. Ex. 3014
IGNACIO CARRERA PINTO 450

INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS
ACONCAGUA
REGLAMENTO INTERNO

LB LA CALERA

i. Derivar los casos de convivencia escolar a la encargada para que esta administre las
medidas formativas estipuladas en el Manual de Convivencia Escolar. Aplicar las
normasde seguridad ante las situaciones de emergencia, resguardando la integridad
de los alumnos.

j-  Encargarse que el retiro de los alumnos en horarios excepcionales sea realizado por
untutor reconocido por el establecimiento educacional.

k. Controlar el consumo y comercializaciéon, dentro del recinto educacional, de
sustancias que atenten contra la salud de los alumnos.

I. Inspeccionar que las salas de clases cuenten con las condiciones necesarias para
impartirlas actividades docentes.

m. Informar sobre el deterioro de los materiales que son necesarios para el proceso
educativo dentro del establecimiento y que no se encuentren en las condiciones
iddneas,en el ambito de su accionar.

n. Mantener registro de comunicacion enviadas por apoderados que revistan un
caracter excepcional, tales como condiciones especiales de salud, religidn,
alimentarias.

o. Participar en Consejo o reuniones del colegio, cuando sea citada

TITULO X: DEL CRA
Art 36. Los deberes y funciones del Asistente de C.R.A, son los siguientes:

1.

Administrar los recursos materiales y didacticos del establecimiento, con el fin de
potenciar las actividades de ensefianza, los resultados institucionales y los aprendizajes de
calidad para todos los y las estudiantes.

Apoyar el desarrollo del proceso educativo, mediante la administracidon y distribucion de
materiales, préstamos de bibliografia y facilitarda dependencias y equipamientos
tecnolégico

Registrar las solicitudes de los programas de actividades, indicando y proveyendo los
recursos existentes.

Elaborar y difundir un protocolo de solicitud del equipamiento tecnoldgico de uso
pedagdgico de las distintas dependencias del establecimiento.

Mantener un registro de uso de los recursos tecnoldgicos (equipamiento, software y
recursos digitales) disponibles en el establecimiento.

Apoyar en el proceso de matricula a la Encargada de esa funcién

Imprimir guias de trabajo, evaluaciones o material solicitado por los y las profesoras.
Mantener registro de material solicitado y de quien los solicita, con fecha

Atender al publico de forma cordial proporcionando la informacidn solicitada.

. Realizar escritos solicitados por la direccion

. Contestar el teléfono respondiendo y derivando a quien corresponda

. Realizar todas las actividades propias de una secretaria

. Recibir y Gestionar la correspondencia

. Llevar el manejo del inventario de y equipos de oficina, vigilando que se cumplan los

procedimientos y politicas necesarias para administrar los bienes de la oficina.

. Mantener el control de los documentos importantes o legales como pueden ser facturaso

contratos
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TiTULO VII: DE LA SECRETARIA
Art 37. Los deberes y funciones de la secretaria son los siguientes:

Realizar todas las actividades propias de una secretaria
Atender al publico de forma cordial proporcionando la informacidn solicitada.
Realizar escritos solicitados por la direcciéon
Contestar el teléfono y/o mail u otro medio tecnoldgico respondiendo y derivando a
quien corresponda.
5. Recibir y Gestionar la correspondencia.
6. Fotocopiary entregar material a los profesores y/o estudiantes segun se requiera.
7. Gestionar y entregar certificados a los y las estudiantes.
8. Apoyar en el proceso de matricula a la Encargada de esa funcién.
9. Participar y apoyar en las actividades extracurriculares de acuerdo a las necesidades del
establecimiento.

HWNPRE

TITULO XI: DE REDES SOCIALES

Art 38. Redes Sociales esta orientado al manejo de las Tics en funcién de acercar las nuevas
tecnologias al proceso de ensefianza, a los docentes y a los y las estudiantes.
Art 39. Los deberes y funciones de Redes Sociales son los siguientes:

1. Administrar todas las redes sociales oficiales del colegio.

2. Elaborar o disefiar todos los documentos, flyeres, promocién o informativos digitales

3. Promover toda la informacion que sea necesaria, previa visacion de direccién, en las
redes sociales.

4. Almacenar todas las acciones realizadas como evidencias.

5. Almacenar fotografias, imagenes o videos que sean de actividades oficiales del
establecimiento.

6. Capacitar y apoyar a la comunidad docente en el uso de herramientas tecnolégicas.

7. Colaborar con las diferentes areas del establecimiento en el uso de medios o recursos
digitales.

TITULO XII: DEL EQUIPO PIE

Art 40. El equipo PIE estd conformado por un Coordinador PIE que coordinard, gestionara
monitoreara y facilitard acciones orientadas al mejoramiento continuo de la calidad de los
aprendizajes que se imparten en el establecimiento favoreciendo procesos de participacién y de
logros esperados para todos los estudiantes que participan en el programa de integracion escolar.

Art 41. Los deberes y funciones de la Encargada del PIE son los siguientes:
1. Dirigiry coordinar al Equipo de Integracidon escolar e incorporar integrantes y especialistas i
en sedes como en casa central.

2. Velar por el cumplimiento de las siguientes funciones del equipo PIE, asi como también
ejecutarlas en conjunto con el equipo PIE:
a) Deteccidn y evaluacion de necesidades educativas especiales (NEET — NEEP)
b) Coordinacién y trabajo colaborativo entre docentes y profesionales de apoyo, asi
también con la &k
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c) Asistir a Consejo de Profesores y reuniones de coordinacion docente/UTP.

d) Coordinacidn, orientacién y trabajo colaborativo (adaptaciones curriculares) con
losProfesores de las asignaturas.

e) Sensibilizar e informar a la comunidad educativa sobre la integracion y el Programa
PIE.

f) Capacitar a la comunidad educativa sobre estrategias de atencién a la diversidad y
lasNEE.

g) Reunidn semestral con los apoderados y alumnos del PIE

h) Atencidn Individualizada de alumnos NEE Permanentes, con horario predeterminado
desde abril.

i) Reunién semanal de todos los componentes del PIE para monitoreary evaluar Estado
deAvance de todos los alumnos del Programa.

j) Ayudar alos alumnos en el proceso de integracion en Habilidades Sociales.

k) Estimular las habilidades cognitivas de los alumnos.

[) Derivar atenciéon de alumnos con profesionales psico-social, médicos y/o Neurdlogos.

m) Diagnosticar problemas de aprendizajes en los alumnos.

n) Visitar en terrero a los y las estudiantes PIE, si lo situacion lo amerita.

Art 42. Los deberes y funciones del Equipo PIE son los siguientes:
1. Seguir las instrucciones de la encargada del PIE para la ejecucion de las siguientes funciones:
2. Deteccion y evaluacion de necesidades educativas especiales (NEE).
3. Coordinacién y trabajo colaborativo entre docentes, profesionales de apoyo y con la familia
u otros.
Asistir a los Consejo de Profesores y reuniones de coordinacién docente/UTP.
Coordinacion, orientacion y trabajo colaborativo (adaptaciones curriculares) con los
Profesoresde asignaturas.
Sensibilizar e informar a la comunidad educativa sobre la integracion y el Programa PIE.
Capacitar a la comunidad educativa sobre estrategias de atencion a la diversidad y las NEE.
Reunidn semestral con los apoderados y alumnos del PIE
Atencion Individualizada de alumnos con NEE Permanentes, con horario predeterminado
desde abril.
10. Reunién semanal de todos los componentes del Pie para monitorear y evaluar Estado de
Avancede todos los alumnos del Programa.
11. Ayudar a los alumnos en el proceso de integracion en Habilidades Sociales.

vk
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12. Estimular las habilidades cognitivas de los alumnos.

13. Derivar atencién de alumnos con profesionales psico-social, médicos y/o Neurdlogos.
14. Diagnosticar problemas de aprendizajes en los alumnos.

15. Visitar en terreno a los y las estudiantes PIE, si la situacion lo amerita.

TITULO XII: DEL EQUIPO PSICOSOCIAL

Art 43. El Equipo Psico-Social se compone de una Trabajadora Social y una Psicéloga

Art 44. Son funciones del area Psico-Social las siguientes:
1. Coordinar en red entidades y/ o programas sociales en casa central, La Calera, y sedes.
2. Gestionar reuniones de coordinacion en red. (una vez por semestre)
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3. Realizar acciones de rescate de alumnos propensos a desertar, inasistencias y bajo
rendimiento (visitas domiciliarias, contactos telefénicos)

4. Disefary ejecutar talleres socio-educativos, dirigidos a alumnos, apoderados yProfesores.

5. Atender a estudiantes y familias que presenten problemas psico-social. (proceso de
intervencion)

6. Gestionar recursos para alumnos que presentan una deficiente situaciéon econdmica.

7. Entregar atencion psicoldgica para aquellos alumnos con graves problemasconductuales y/o
personales.

8. Derivacién en caso de requerirlo el o la estudiante.

9. Comunicacion fluida entre la Dupla con los Profesores de asignatura y Jefatura.

10. Mantener al dia a la direccion del Establecimiento de todos los casos tratados encurso y por
hacer. (mensualmente por escrito.

11. Participar activamente de los programas de prevencion de CONACE y SENDA.

12. Apoyar y asesorar al Equipo de Convivencia.

13. Participar activamente en el disefio, ejecucién y evaluacién del Plan de Retencién

TITULO XIlI: DEL CONSEJO ESCOLAR

Art 45. Es el equipo de trabajo que se constituye para aumentar y mejorar la participacion de toda
la comunidad educativa y promover una vinculacién mas estrecha entre la familia y el quehacer
escolar

Art 46. El Consejo Escolar Conforma el Comité el de Seguridad Escolar. (PISE)

Art 47. Su objetivo es acercar a los actores que componen una comunidad educativa de manera
guepuedan informarse, participar y opinar sobre temas relevantes para los establecimientos.

Art 48. El Consejo escolar estard compuesto, al menos, por los siguientes integrantes: el/la
directora/a, el/la sostenedor/a o su representante, un/a docente elegido por sus pares, un/a
representante de los asistentes de la educacidn, el/la presidente/a del Centro de Alumnos y el/la
presidente/a del Centro dePadres.

Art 49. Si el Consejo lo estima conveniente, podran integrarse otros actores relevantes para el
sistemaescolar tales como clubes deportivos, juntas de vecinos u otros. El Consejo sera el encargado
de determinar cuanto tiempo duraran los integrantes en sus cargos. Atendiendo a las diversas
realidades de los establecimientos, la ley deja abierta la posibilidad para integrar nuevos miembros a
peticidon de cualquier integrante del consejo o por iniciativa del director. Para lo cual cada consejo
debera definir un procedimiento.

Art 50. El Caracter del Consejo escolar del establecimiento sera consultivo.

Art 51. Entre los temas que deben ser informados los Consejos Escolares estaran:
a) Logros de aprendizaje de los y las estudiantes.
b) Informes de las visitas de inspeccidn del Ministerio de Educacion.
c) Elinforme de ingresos efectivamente percibidos y gastos efectuados (cada 4 meses).
d) El presupuesto anual de todos los ingresos y gastos del establecimiento (en los
municipales).
e) Los resultados de los concursos de contratacion de su personal (en los establecimientos
municipales).
Art 52. Entre los temas que deben ser consultados al Consejos Escolar estan
a) El Proyecto Educativo Institucional (PEI)
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b) El programa anual y las actividades extracurriculares.

c) Las metas del establecimiento y sus proyectos de mejoramiento.

d) El informe anual de la gestidn educativa del establecimiento, antes de ser presentado por

el/la director/a a la comunidad educativa.

e) La elaboracién y modificaciones al Reglamento Interno y la aprobacion del mismo (Séloen

el caso que se le atribuya dicha responsabilidad).

ART. 63 El Consejo Escolar no tiene atribuciones sobre este tipo de materias, las que son

responsabilidad del equipo directivo o de gestion.
Art 53. Se realizaran 4 sesiones ordinarias durante el afo como minimo. Se pueden establecer mas
sesiones ordinarias, de acuerdo con los objetivos, temas y tareas que asuma el Consejo. Las
citaciones a reuniones extraordinarias deben ser realizadas por el director del establecimiento, a
peticion de una mayoria simple de los miembros del consejo.

TiTULO XIV: DEL EQUIPO DE GESTION

Art 54 E| equipo de gestion se encargara de la gestidén y el buen desenvolvimiento de las labores
educativas. Es un equipo que coordina y organiza los procesos de seguimiento del centro
educacional.

Art 55. Estara conformada por:
1. Directora

Jefe de UTP

Encargada de RRHH

Encargado de Convivencia Escolar

Coordinador TP

Encargada PIE

6. Entre sus funciones se encuentran:

Reunirse periddicamente para coordinar y organizar el trabajo que se

desarrolla en elestablecimiento.

2. Coordinar las actividades generales y darlas a conocer a los diversas bases que representan.

3. Elaborar la planificacién anual de actividades y dar seguimiento a los acuerdos
establecidos,coordinandose con las diversas areas de trabajo.

4. Dar seguimiento al uso y mantenimiento de los recursos.

5. Discutir las dificultades del establecimiento y buscar posibles soluciones.

6. Tomar decisiones pertinentes y necesarias para el funcionamiento
adecuado delestablecimiento

7. Aprobar actividades y extracurriculares del establecimiento.

8. Informar las necesidades que se tienen en las diferentes areas para la aprobacién de
los sostenedores.

Art

PO vk WwnN

TITULO XIV: DEL CONSEJO DE PROFESORES

Art 57. El Consejo de Profesores estara constituido por todos los docentes del establecimiento
guetengan contrato vigente con la Institucion, en cualquier calidad de contrato.

Art 58. EL Consejo de Profesores se realiza una vez a la semana y se registrara asistencia.

Art 59. La asistencia al Consejo de Profesores es obligatoria para los y las docentes. La inasistencia
sera dia no trabajado.
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TITULO XV: DE LA COORDINADORA DE TP

Art 56.. Sus responsabilidades es coordinar los procesos de ensefianza aprendizaje de la formacion
diferenciada, asesorando a la direccién y coordinandose con la jefatura técnica, los equipos de
docentes y otros colaboradores en la programacion, organizacion, supervision y evaluacion del
desarrollo de las actividades de aprendizaje de las especialidades, velando por la calidad de los
procesos y el logro de los perfiles de egreso, liderando, fortaleciendo y manteniendo redes y
convenios de formacién con organizaciones y empresas que permitan el desarrollo laboral y la
formacion continua de los estudiantes
Art 57. Es la encargada es la practica de los estudiantes del TP
Art 77 Sus funciones seran:

1. Gestionar becas de practicas de las carreras técnico profesional.

2. Gestionar Centros de Practicas Profesionales.

3. Gestionar, recibir y canalizar los informes de practica de los alumnos.

4. Coordinar el analisis, modificaciones y/o actualizaciones del reglamento de practicassegin
los nuevos requerimientos.

5. Coordinador el proceso de titulacion.
6. Gestionar y tramitar titulos técnicos profesionales en las fechas establecidas.
7. Definir planes formativos en la empresa y/o instituciones, con objetivos,

metodologia,tiempos, condiciones minimas, estandares requeridos de educacién vy
procedimientos deevaluacion, de acuerdo con planificacidn de la especialidad, PEl y
orientaciones de la direccion. Definir las condiciones de trabajo, visitando lugares de programas
formativos en empresas y/oinstituciones, segin normas escolares, perfiles de egreso ministerial
e institucional, de acuerdocon el propdsito de la educacién técnico profesional.

8.  Seguimiento de los programas formativos de la especialidad con los jefes y profesores de
lasespecialidades, identificando requerimientos de docentes y estudiantes, pertinencia con la
estrategia del establecimiento y pesquisando situaciones en bajo estandar.

9. Comunicar a la comunidad educativa, los lineamientos para los procesos de practica
profesional y de titulo, enviando circulares informativas a las familias, reuniéndose con
estudiantes, de acuerdo con la especialidad y lineamientos institucionales.

10. Evaluar el cumplimiento de estandares de los lugares de practicas y pasantias, visitando
lasempresas e instituciones en terreno y/o por otros medios, registrando y reportando a los
responsables y encargados, conforme a los compromisos establecidos y lineamientos
institucionales.

VI.- DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Art 78. Las normas estipuladas en el presente manual y que se especifican a partir de este apartado,
se aplican a todos los actores educativos (estudiantes, docentes, apoderados y asistentes de la
educacion). En el caso de los y las docentes y asistentes de la educacidn, la sancién a las faltas que
ellos y ellas puedan cometer se rige a través de las normativas a través de las cuales fueron
contratados, es decir, los Estatutos Docente y Administrativo y el Cédigo del Trabajo.

Art 79.

De la apreciacion de la gravedad de una falta cometida por un o una estudiante, se requiere que los
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actores educativos involucrados, puedan contar con criterios consensuados y conocidos que

permitan guiar sus determinaciones. De este modo, esta decisidon no se trata de una cuestién de

valoraciones personales, sino de un asunto formal e institucional, normado a través del presente

Manual de Convivencia Escolar.

Art 80. El MINEDUC propone algunos “criterios generales de evaluacion”?!:

v Falta leve: actitudes y comportamientos que alteren el normal desarrollo del proceso de
ensefianza aprendizaje, que no involucren dafio fisico o psiquico a otros miembros de la
comunidad. Ejemplo: atrasos, , olvidar un material, uso de celular, etc.

v’ Falta grave: actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y/o psiquica
de otro miembro de la comunidad escolar y del bien comun; asi como acciones deshonestas
que alteren el normal proceso de aprendizaje. Ejemplo: copiar en una prueba, falsear una
nota, pegar a un compafiero, dafiar el bien comun, etc.

v Falta gravisima: actitudes y comportamientos que atenten gravemente la integridad fisica y
psiquica de terceros. Ejemplo: hurto, dafio fisico, discriminacién, trafico de drogas, abuso
sexual, agresion verbal, etc.

VII.- DE LOS PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Art 81. Todas y todos somos sujetos de derecho. Las politicas de integracién reconocen que ser
sujetos de derechos es una condicion de la que deben gozar todos los actores que trabajan y se
desempefian con diferentes funciones, responsabilidades y roles en la comunidad educativa.
Explicitamente se considera al joven y al adulto como sujeto de derechos®. Esto implica
considerarlos en su calidad de sujetos activos, progresivamente conscientes y responsables de sus
actos y opiniones, depositarios de derechos explicitamente reconocidos por el Estado de Chile. No
obstante, “en el ejercicio de sus derechos y en el disfrute de sus libertades, toda persona estara
solamente sujeta a las limitaciones establecidas por la ley con el uUnico fin de asegurar el
reconocimiento y el respeto de los derechos y libertades de los demas, y de satisfacer las justas
exigencias de la moral, del orden publico y del bienestar general en una sociedad democratica”.
Art.29 de la Declaraciéon de los Derechos Humanos.

Art 82. Todos y todas debemos ser incluidos socialmente. Las politicas de integraciéon reconocen la
necesidad creciente de todos los jovenes y adultos de ser socialmente incluidos. Para ello se
potenciardn todas las orientaciones y programas que hagan posible la convivencia de la diversidad y
ladiferencia en las unidades educativas. Al mismo tiempo, se estimulardn todas aquellas acciones
orientadas a fortalecer la permanencia de jévenes y adultos en el proceso de escolarizacion,
generando los apoyos necesarios para dotar a todos de una experiencia académica y formativa
adecuada a la integracion, a la convivencia y normativa escolar.

Art 83. Todas y todos somos actores de la comunidad educativa. Las politicas de integracion
reconocen como actores e interlocutores legitimos a los diversos miembros de la comunidad
educativa, esto es: docentes, directivos, asistentes de educacion, autoridades, apoderados, jovenes
y adultos, los cuales forman parte del sistema de educacién publica. Todos y todas estan llamados a
ejercer una participacion plena, siendo considerados por los otros con quienes comparten, espacio,
tiempo, tareas,expectativas e intereses propios, conservando y preservando siempre su derecho a la
autonomia, independencia y libertad.

Art 84. Todos y todas tenemos derecho a ser aceptados sin discriminacion. La politica de
integraciénse propone evitar toda forma de discriminacién. Se entiende por discriminacién todos
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aquellos actos, opiniones, resoluciones o acciones que atentan o implican un menoscabo de la
condicion de los jévenesy adultos a partir de su situacion social, orientacién sexual, capacidades
fisicas o intelectuales, las actividades desarrolladas, las opiniones expresadas o las creencias propias,
de sus padres, tutores o familiares.

Art 85. Todas y todos tenemos derecho a expresar nuestra cultura. La politica de integracion
reconocecomo legitimos los saberes y perspectivas éticas, estéticas, politicas, filoséficas, religiosas,
culturales y étnicas que portan los miembros de las comunidades educativas. Ello implica que el
espacio de educacion asume y respeta que sus diferentes miembros poseen caracteristicas
singulares y diversas, las que sélo podran quedar reguladas por normas institucionales, construidas
mediante procedimientos que aseguren la participacién y el didlogo de todos los actores educativos,
siempre que estas normas no contradigan otros principios de esta misma politica.

Art 86. Todos y todas tenemos derecho a acceder a un servicio educativo de calidad. La politica de
integracién reconoce como legitimo el derecho de los estudiantes jovenes y adultos y apoderados—
a acceder y recibir un servicio educativo de calidad, la que debera responder a los estandares
definidos por la misién y vision y por los proyectos educativos institucionales. Reconociéndose
explicitamente eldeber de los docentes, directivos, asistentes de educacién y autoridades comunales
de acoger y brindar experiencias educativas significativas para todos y todas.

Art 87. Todas y todos tenemos derecho a igualdad de oportunidades. La politica de integracion
reconoce que el ser hombre y ser mujer, el ser joven o adulto es expresidén sélo de la diferencia
biolégicade los seres humanos y no de una diferencia social, valdrica, ni de intereses. Por lo tanto,
esta politica considera a nuestro establecimiento educacional, como un espacio privilegiado para
promover e impulsar politicas y acciones, dirigidas a alcanzar y distribuir oportunidades para todos y
todas en el acceso, adquisicion y valoracion de los recursos educativos que ella imparte,
independiente de las particularidades de cada sujeto. Es una forma de contribuir a la convivencia
social, desde la diferencia y la especificidad.

Art 88. Todos y todas tenemos derechos a un buen trato. La politica de integracion reconoce la
necesidad de instaurar al interior de nuestro establecimiento, un modelo de buen trato entre los
diversos actores educativos. Entendiendo por este la creacidn y promocion de escenarios educativos
y relacionales que promuevan el bienestar fisico, psicolégico, cultural, intelectual y social de
estudiantesjévenes y adultos; teniendo en el centro del accionar el sentido del respeto y dignidad de
los actores. Se trata de un principio que enfatiza la necesidad de relaciones humanas equilibradas
basadas en la paz, el didlogo, el reconocimiento y ejercicio de derechos.

Art 89. Todas y todos tenemos derecho al acceso oportuno a la informacién. La politica de
integraciénreconoce el derecho de disponer a tiempo y adecuadamente de la informacién necesaria
para el correcto ejercicio de sus diversos roles y derechos.

z “Metodologia para la elaboracion del Reglamento de Convivencia”. Ministerio de Educacion. Gobierno de Chile (2004).

Pagina 153 y154.

32 peclaracién Universal de los Derechos Humanos. Convencidn de los Derechos del nifio. Politica
Nacional a favor de lalnfancia y Adolescencia 2001-2010.
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VIil.- NORMAS DE INTERACCION: PROCEDIMIENTO Y REGISTRO

Art 90. FALTAS LEVES: Actitudes y comportamientos que alteren el normal desarrollo del proceso
educativo yque no involucran dafios fisicos ni psicoldgicos.

FALTA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | SANCION
Atrasos reiterados al | Registro en libro de Equipo de | La reiteracidn de los atrasos
ingreso de la jornada | clases y llamado al convivencia (3 atrasos) sin justificacién
diaria (tres | apoderado para escolar. ingreso al cra a la
reiterados) informar de la secretaria. realizacion de actividad
situacion. sumativa en la hora de la
Se notifica de asignatura correspondiente.
futuras sanciones
si se repite la
accion.
Interrumpir el Registro en el libro de | Profesor de La reiteracion de la
desarrollo de Ia clases Entrevista con el | asignatura. conducta  generarda la
actividad escolar: alumno para que citacion del apoderado
conversaciones, uso cambie su actitud. El para su notificaciéon y firma
de aparatos Encargado de de compromiso de mejora.
electronicos, Convivencia Escolar
llamadas telefdnicas, evaluara
ingerir alimentos al implementacion de
interior de la sala y otras acciones
maquillarse. educativas.
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Sala sucia: Lanzar papeles,
rayado de mesas o
bancos, rayado de muros,
botar deshechos en |Ia
sala, rayar bafios o
cualquier otro material del
colegio.

Registro en el libro de clases.
Entrevista con el alumno.
Actitud remedial: limpieza o
reposicion de lo dafiado.

Se notifica de futuras
sanciones si se repite la
accion.

Profesor de
asignatura
Profesor jefe

La reiteraciéon de la
conducta generard |la
citacion del apoderado
para su notificacidon vy
firma de compromiso de
mejora y asumir costos
de dano.

Ausentarse a
evaluaciones previamente

fijadas SIN justificacion
mediante certificado
médico, laboral o)
entrevista apoderada
presencial.

Certificado medico serd
recepcionado con maximo
de 24 horas de no
presentarse se apicarara
nota minima

Registro en el libro de clases.
Entrevista con el alumno vy
apoderado.

Actitud remedial: Realiza
prueba clase siguiente.

Profesor de
asignatura

En casos de la
reiteracion de la actitud
se aplicara el reglamento
de evaluacion que
sanciona con nota
minima 2,0 al alumno.

Salir de la sala
sinautorizacion

Registro en el libro de clases

Profesor de
asignatura.

Encargado
de
convivencia

La reiteracién de la
conducta generarda |la
citacion del apoderado
para su notificacidon vy
firma de compromiso de
mejora.

Uso de un
vocabulario vulgar
y/o soez

Registro en el libro de clases
Entrevista con el alumno
por el profesor jefe.

Profesor de
asignatura,
Profesor jefe.
Encargado de
convivencia.

La reiteracion de |la
conducta generara la
citacion del apoderado
para su notificacidon vy
firma de compromiso de
mejora.
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Art 91. FALTAS GRAVES: Falta de respeto, vocabulario soez, agresion sicoldgica, insultos a
cualquierintegrante de la comunidad escolar, repeticidon de conductas o faltas leves.

FALTA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE SANCION
Copiar, usar teléfono o Registro en el libro de clases | Profesor de | La reiteracion de Ia
articulo electronico en e Informe de inmediato al | asignatura. conducta generard la

prueba.

apoderado. Calificacién nota

citacion del

minima segun consta en | Encargado de | apoderado para su
Reglamento de Evaluacion. convivencia. firma de compromiso.
Se retiene prueba como
evidencia.
Facilitar copia acompaiiero, | Registro en el libro de clases e | Profesor de | La reiteraciéon de Ia
dar respuestas de prueba a | Informe a apoderado. asignatura conducta generard la

compafiero.

Evaluacion en base a los
contenidos que se desarrollo,
nota maxima un 4,0, o se
realiza prueba diferenciada
con nota maxima 4,0. Se
retiene prueba como
evidencia.

Repite la accién se deriva a
Jefatura,

Luego a encargada de
convivencia (quien cita
apoderado)

citacion del
apoderado para firma
de compromiso.

Insultar o amenazar
verbalmente a un miembro
de la comunidad escolar.

Registro en acta por parte de
ECE, libro de clases elnforme
a apoderado

Actitud remedial:
conversacion con los
involucrados y firma de

compromiso de rectificacion
de comportamiento,
procedimiento a cargo del
Encargado de Convivencia
Escolar que evaluara
implementacion de otras
acciones formativas.

Profesor jefe o
de  asignatura.

Toma de
conocimiento
equipo de
convivencia.

Esta conducta se
sanciona con una
citacion al
apoderado y firma
de carta de
compromiso. En
caso de ser un
funcionario del
establecimiento se
dejara constancia
a través de
amonestacion por
pate de Direccion.




(LU

INSTITUTO DE EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS

ACONCAGUA
REGLAMENTO INTERNO

IDEAC

RBD 20.443-9 Res. Ex. 3014
IGNACIO CARRERA PINTO 450

LA CALERA

Destruir los bienes de uso
comun.

Registro en el libro de clases
Entrevista con el alumno y
apoderado.

Reparacidn total del dafio o
reposicidn integra del bien
destruido.

El Encargado de Convivencia
Escolar implementara otras
acciones

educativas.

Profesor de
asignatura
Profesor jefe
toma conocimien
to convivencia
escolar

La reiteracién de la
conducta generara la
citacion del
apoderado para firma
de compromiso.

Hurto de elemento a un
miembro de la comunidad
escolar. (Hurto:
apoderamiento ilegitimo
de un objeto ajeno que es
realizado sin fuerza,
violencia o intimidacion)

Registro en el libro de clases
Entrevista con el alumno vy
apoderado

Reposicion total del objeto

El Encargado de Convivencia
Escolar evaluara
implementacion de otras
acciones educativas.

Se repite la accién se realizara
la denuncia correspondiente

Profesor de
asignatura
Profesor jefe

toma conocimien
to encargada de
convivencia.

La reiteraciéon de Ia
conducta generard la

citacion del
apoderado para
entrevista.

El afectado estd en su
derecho de realizar la
denuncia
correspondiente.

PDI o Carabineros segln
corresponda
Fumar cigarro en las Entrevista con el alumno | Encargado de | La reiteracién de la

dependencias del
establecimiento
sorprendido “in

fraganti”

Observacion en libro de clases

si se repite la accién
Encargada de convivencia cita
apoderado.

Apoderado o tutor (toma
conocimiento)

Quien sorprenda al
estudiante (cualquier

miembro de la comunidad
educativa) debe

Informar a encargado de
convivencia.

convivencia
Profesor jefe

conducta generard la
citacion del
apoderado para firma
de carta compromiso.
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Art 92. FALTAS GRAVISIMAS: Falta de respeto vocabulario soez, agresién sicolégica, insultos, acoso
acualquier integrante de la comunidad escolar o una reiteracién de falta grave.

apoderado
Informe a UTP que evaluara la
situacion.

conocimiento
Direccion.

FALTA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE SANCION
Falsificar notas o Registro en el libro de clases | Profesor de asignatura | Esta accion generara
documentos Entrevista con el alumno vy | profesor jefe toma | la condicionalidad de

la matricula.
En caso de 2do nivel
no podra asistir a su

Escolar implementara acciones
mediadoras y educativas.

ceremonia de
graduacion.
Intimidar y/o Registro en el libro de clases. | Profesor de asignatura | Las medidas
insultar en forma Entrevista con el alumno vy | Profesorjefe toma disciplinarias son de
reiterada (mas de apoderado y se le informa que la | Directora expulsion o
1 vez, sin importar Ley de Inclusion se debe aplicar | Equipo de Gestion | cancelacién de
el tiempo que | en su totalidad e informar a la | (decide) matricula esto lo
transcurra entre Super Intendencia de Educacidn determinada el
una y otra accion) (portal atencionsie.supereduc.cl ) Equipo de Gestion.
a algin miembro
de la comunidad
educativa
Amenazar Registro en el libro de clases Profesor de aula. Las medidas
fisicamente a un Entrevista con los alumnos Profesor jefe Direccidn disciplinarias son de
miembro de la involucrados y Citacién a Encargada de | expulsidon o
comunidad escolar apoderados. convivencia cancelacién de
El Encargado de Convivencia Equipo de Gestién | matricula esto lo
Escolar implementara acciones (decide) determinada el
mediadoras y educativas. Equipo de Gestion.
Se realizara la
denuncia a
Carabineros o P.D.I.
Agredir Registro en el libro de clases Profesor de aula Las medidas
fisicamente a un Requisar celulares para evitar Profesor jefe disciplinarias son de
miembro de la conflictos  posteriores. (se Direccion expulsion o
comunidad escolar entregard al  apoderado) Equipo de Gestidn cancelacién de
Entrevista con los alumnos (decide) matricula esto lo
involucrados y Citacién de determinara el
apoderados. Equipo de Gestidn.
Derivacién a psicélogo. Se  realizara  la
El Encargado de Convivencia denuncia a

Carabineros o P.D.I.



https://atencionsie.supereduc.cl/membership/login
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Bullying (Acoso u

Registro en el libro de clases

Profesor de asignatura

Se repite la accién

hostigamiento) a | Entrevista con el alumno y Profesor jefe denuncia a entidad
un miembro de la | apoderado Direccién de seguridad
comunidad escolar | EIl Encargado de Convivencia externa
Escolar implementara acciones (carabineros),
mediadoras y educativas para responsable
los involucrados. Direccién
Consumo de Entrevista inmediata con el | Encargada de Se repite la accidon
drogas in alumno, registro de lo | convivencia escolar direccién
fraganti observado en libro de clasesy | Profesor jefe denunciara a
citacién inmediata con entidad de
apoderado. seguridad externa
Derivacién a psicdlogo. (carabineros)
Ademas se
procederd a
restringir
participacion en
ceremonia de
graduacion.
Ingesta de alcohol | Entrevista con el alumno, | Encargada de Ante un nuevo
registro de la observaciony Convivencia Escolar episodio, se
entrevista con apoderado. Profesor jefe procederd a
Derivacion a psicdlogo. Direccidn restringir
participacion en
ceremonia de
graduacion.
Acoso sexual Registro en el libro de clases Encargado de Se denuncia a
(estudiante como | Entrevista con el alumno vy Convivencia Escolar entidad de
victima) apoderado. Profesor jefe seguridad externa
El encargado de Direccién como Carabineros
convivencia escolar aplicard o Fiscalia de forma
el protocolo inmediata.

correspondiente.
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Exhibicidn, Registro en el libro de clases Encargada Denuncia a Carabineros o

almacenamiento Entrevista con el alumno y de P.D.I.

y/o produccion apoderado. Convivencia

dePornografia Encargada de convivencia escolar
escolar hara la denuncia Direccion.
correspondiente.

Trafico de drogas | Entrevista con el alumno, | ECE Denuncia a Carabineros o
registro de la observaciéon y | Direccidén P.D.l. y organismos
entrevista con apoderado para especializados.
informar sancion.

Portar armas Entrevista con el alumno, | ECE Denuncia a Carabineros

blancas y/o registro de la observacion y | Direccidon o PDly organismos

armasde fuego o
Su uso

entrevista con apoderado para
informar sancion.

especializados.
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IX.- NORMAS QUE REGULEN LA RELACION ENTRE EL
ESTABLECIMIENTO CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS DE LA
COMUNIDAD.

ART 93. IDEAC deberd mantener nexos de comunicacion y cooperacién con la Junta de Vecinos y demas
organismos de la comunidad, que son su entorno, propiciando, en busca del cumplimiento de los
objetivos de su P.E.l., los contactos necesarios, para el mutuo beneficio de esta relacién.

ART 94. NORMAS QUE RESGUARDEN LA DIFUSION DEL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA HACIA
TODOS LOS ACTORES EDUCATIVOS. En el momento de la matricula se hard entrega de un extracto del
presente Manual de Convivencia Escolar. Con el fin de asegurar su maxima difusién se realizaran
charlas informativas y aclaratorias en reunién de apoderados y actividades dirigidas a la Comunidad
Educativaprogramadas por el Encargado de Convivencia Escolar.

Sin perjuicio de lo anterior, un ejemplar de este permanecera en exhibicion permanente en la
Inspectoria del Colegio, al igual que se encontrard disponible en la pagina web ww.ideac.cl, donde

se podra solicitar para consulta.

ART 95. NORMAS QUE RESGUARDEN LA INTERACCION RESPETUOSA ENTRE LOS DISTINTOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD. En el trato de los actores educativos con sus pares y superiores se
deber3 evitar los garabatos y groserias, tanto dentro como fuera del Establecimiento. -

Se deberd evitar, también, los conflictos o rifias al interior o exterior del establecimiento, entre los
diferentes actores educativos, ya que, entre alumnos, son consideradas faltas graves en este manual
de convivencia y entre adultos, también, estan penadas por la ley.

Estan prohibidas, dentro del establecimiento, siendo consideradas faltas graves, y ademas falta o delito
por la ley, las amenazas verbales, escritas, explicitas o implicitas, directas o indirectas, de parte de
alumnos y/o apoderados a funcionarios del establecimiento, o viceversa.

Cualquier funcionario afectado por dicha situacién debera hacer denuncia responsable del hecho a la
Direccién del Colegio, la que deberd tomar las medidas que el Reglamento Interno establece para las
faltas graves y hacer lasdenuncias respectivas ante la autoridad correspondiente.

En todo momento se debe recordar que cada actor educativo, alumno/alumna, apoderados,
profesores, asistentes de la educacién, directivos de IDEAC, son la cara de la institucién hacia la
comunidad vy, por lo tanto, sus actitudes y conductas, acrecientan o dafian el prestigio de IDEAC.

ART 96. ESCUCHAR AL ALUMNO/A Y/O A SU APODERADO/A ANTES DE DETERMINAR A
SANCION CORRESPONDIENTE. En nuestro establecimiento, antes de aplicar una sancién a una falta
leve, se deberd escuchar al alumno y si es necesario, segun el criterio el docente, se dejard constancia
de sus descargos en la observacién respectiva. Sila sancidn es aplicable a una falta grave, se escucharay
dejara constancia de lo expuesto, por apoderado y alumno, en |la hoja de vida o acta respectiva. Lo
anterior incluye la apelacién de apoderado y alumno ante el director, en caso de caducidad de
matricula. -
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ART 97. ENTREVISTA INICIAL Y ENTREVISTAS DISCIPLINARIAS: IDEAC consciente de la importancia del
valor de la conversacidny el acuerdo expresados en compromisos, realizard al momento de la matricula
una ENTREVISTA INICIAL, para alumnos y apoderados nuevos y antiguos, donde se busque y se
certifigue mediante firmas de apoderado y alumno de un COMPROMISO FORMAL de aceptar y
compartir las normas del REGLAMENTO INTERNO, DEL MANUAL DE CONVIVENCIA y del PROYECTO
EDUCATIVO INSTITUCIONAL. Dicho documento sera incorporado a la ficha individual de cada alumno.
Asimismo, el procedimiento para el MANEJO DE SITUACIONES DE INDISCIPLINA, enunciado
anteriormente implica tres entrevistas con apoderado, alumno y representante de IDEAC, con la
finalidad de lograr un cambio en la situacién disciplinaria del alumno/a, expresada en compromisos
escritos firmados por alumno y apoderado en la hoja de vida del pupilo, antes de tomar la decisién
definitiva sobre la situacidn del alumno/a, junto con esto el Rol del Encargado de Convivencia Escolar,
es fundamental a la hora de evaluar, disenar o proponer estrategias que colaboren en la resolucién de
estos conflictos y fomenten la insercién del alumno en su entorno social, potenciando habilidades para
una convivencia sana y constructiva.

ART 98. USO DE TECNICAS PARA RESOLVER LOS CONFLICTOS ENTRE LOS ESTUDIANTES.
(ARBITRAJE, NEGOCIACION, MEDIACION ESCOLAR, OTRO). Las situaciones no contempladas en las
sanciones leves y graves seran resueltas por el Encargado de Convivencia Escolar, Inspectoria y/o
DIRECCION, departamentos que pueden solicitar la asesoria del CONSEJO DE PROFESORES ante la
necesidad de informacién o antecedentes para resolver alguna situacidn en particular.

No obstante, lo anterior, todo actor educativo que haya cometido una falta tiene derecho a un trato
justo, que resguarde su dignidad y sus derechos fundamentales. Por lo que toda y todo joven
estudiante, que ha sido sancionado por la trasgresién a una norma, y no considera el procedimiento
justo o transparente, podra a través de su apoderado, apelar por escrito. Dicha nota debera ser dirigida
al DIRECTOR.

El director podra tomar la determinacion de cancelar la Matricula o suspenderla.

Ante una apelacién el director debera consultar al CONSEJO DE PROFESORES que se pronunciara sobre
la materia segun lo establecido en el REGLAMENTO INTERNO, de manera inapelable.

Ahora bien, los casos de conflictos interpersonales entre estudiantes y docentes, que no lograron ser
resueltos por los involucrados o por Inspectoria pueden serdn resueltos con el Encargado de
Convivencia Escolar, o en su defecto por el director, a través de una solicitud, para que ayude a
encontrar alternativas de solucién y a producir una accién reparadora, que tienda a restablecer las
relaciones entre las partes.
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