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Mision y Vision de Nuestra Institucion
Mision:

Ofrecer a nuestros estudiantes la educacion respectiva a sus condiciones,
de acuerdo a los programas generalmente establecidos por el Ministerio del
Poder Popular para la Educacion a través de una forma innovadora que
permita aprovechar al maximo el potencial de nuestros jévenes, promoviendo
una educacion integral y adaptada a las necesidades actuales, mediante la
disposicion de personal altamente calificado, tanto en el nivel académico como
en los valores éticos y morales y todos los instrumentos, tecnologia y equipos
necesarios para la prestacion de un servicio de calidad, considerando las
expectativas de los demandantes, aunado a un amplio sentido de
responsabilidad social con el fin de contribuir con el desarrollo del joven,
dotandoles de herramientas para enfrentar los retos y capacitandolo para crear
mejores paradigmas en las sociedad actual.

Visioén:

Convertirse en una institucion lider del sector, por ser vanguardista en
calidad, experimentando a la vez un crecimiento sostenido de la institucion.
Consolidar una mayor participacién en el mercado actual e incursionar en otros
nuevos, mediante la creacion y establecimiento de politicas efectivas, siguiendo
el camino de la excelencia.

La Unidad Educativa Privada Santa Ana de Jesus se esfuerza en:

v' Brindar a toda la comunidad en general un ambiente, donde prevalece la
comunicacion, la fraternidad, la sencillez y la paz.

v' Donde la alegria perdure como principal caracteristica, pues nuestros
alumnos muestran con su sonrisa la satisfaccion del trato que le
brindamos.

v Somos una referencia de vanguardia en cuanto a responsabilidad,
disciplina y respeto entre los integrantes de la comunidad.

v" Propiciamos eventos donde los alumnos tienen la oportunidad de
demostrar sus conocimientos, habilidades y destrezas a sus padres y
representantes a través de diferentes actividades.



Exposiciones

El presente reglamento tiene por objeto establecer normas mediante las
cuales se rijan las actividades técnico-docente y administrativas del
Plantel.

Este Manual de Convivencia regird los niveles de Educacién Inicial,
Educacién Primaria y Bachillerato.

A los fines de dar cumplimiento a la normativa legal vigente en materia
educativa y administrativa de personal, éste plantel se rige de acuerdo a
la Ley Organica de Educacion y su Reglamento General, asi como por la
Ley del Trabajo y su Reglamento, Decretos, Resoluciones y Circulares
gue norman el proceso educativo, y la Ley Organica de Proteccion al
Niflo, Nifia y Adolescente (LOPNNA) y la Constitucion Nacional de la
Republica Bolivariana de Venezuela.

Los docentes de los niveles de Educacion Inicial y Educacion Primaria
de éste Plantel, estdn obligados a aplicar técnicas pedagdgicas de
aprestamiento, aprendizaje e investigacion, que garantizan la
permanencia del escolar en el sistema, y permitan un desarrollo
armonico de la personalidad del estudiante y las estudiantes inclusive en
educacion Primaria.

A tales efectos los planes, programas y demas elementos del curriculo
son los autorizados por el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion.

A los fines de dar cumplimiento en forma sistematica al desarrollo de las
actividades docentes, al inicio de cada afio escolar se elaboraran planes
de trabajo tanto del plantel como de sus dependencias internas de
ejecucion, PEIC, proyectos diagnésticos, PPA, entre otros.

El resultado del rendimiento escolar sera el producto del proceso de
evaluaciones continuas, cuali-cuantitativa, diagnosticas, formativas
cientificas y sistematicas, que garanticen la validez de los estudios
realizados en el Plantel; resultados que se suministraran al
Representante, al finalizar cada uno de los tres lapsos en que divide el
afo escolar en el caso de educacion Media General.

La Direccidn es la Unica autorizada para firmar cualquier documento que
de alguna manera compromete la representacion, nombre o reputacién
del Plantel.

Son estudiantes de la U.E.P. “Santa Ana de JesUs” quienes sean
inscritos legalmente en el plantel para cursar estudios formales de
manera regular, en el nivel respectivo.



v' El instituto se reserva el derecho de admisién de estudiantes y las
estudiantes procedentes de otros planteles

v' Las creencias religiosas diferentes a las cristianas, no eximen al
estudiante y las estudiantes del cumplimiento de las actividades fisicas,
culturales, deportivas y sociales, planificadas por el plantel, ya que es un
deber participar en dichas actividades.

v" No esta permitida la atencién de visitas al estudiante y las estudiantes,
por parte de personas extrafias durante la permanencia en el plantel,
sélo el representante legal podra pedir permiso para comunicarse con su
representado en horas de labor, si el caso lo amerita.



TITULO |

De las Disposiciones Generales

Art. 1: El presente Manual de convivencia tiene por objeto regular la
organizacion y el funcionamiento de la Unidad Educativa Privada “Santa Ana
de Jesus”, asi como establecer las normas de convivencia para todas las
personas que integran este centro educativo, en concordancia con la Ley
Orgénica de Proteccion al Nifio y al Adolescente (LOPNNA), teniendo como
finalidad garantizar a todos los estudiantes y las estudiantes una educacion
integral, de la mas alta calidad, que contribuya a su formacion como
ciudadanos y ciudadanas conscientes de sus derechos y deberes, libres,
criticos, responsables y justos, aptos para vivir en una sociedad democrética.

Art. 2. El presente Manual de Convivencia se aplica a todos las personas que
integran la Unidad Educativa Privada “Santa Ana de Jesus”, entre ellas, a los
estudiantes y las estudiantes, padres, madres, representantes, responsables,
personal obrero, administrativo, docente y directivo.

Art. 3. Es prioridad de la Unidad Educativa Privada “Santa Ana de Jesus”,
poder brindar una educacion integral a todos sus estudiantes, definida y
caracterizada por sus elevados niveles de calidad, y fundamentada en los mas
sélidos principios y valores de ética, solidaridad, lealtad y responsabilidad.

Art. 4: Ideario e identidad de la U.E.P. “Santa Ana de Jesus”.

La U.E.P. “Santa Ana de Jesus” ambiciona capacitar y preparar a sus
estudiantes como jovenes con actitudes positivas, llenas de principios y con un
profundo sentido del conocimiento, la ética, la lealtad, la solidaridad y la
personalidad.

Y es nuestro ideal también, poder trabajar para propiciar una integracion a
través del mejoramiento y la participacion de nuestros estudiantes con los
padres y representantes, con los educadores, personal directivo, administrativo
y obrero.

Art. 5: Carisma Religioso.

Nuestra Unidad Educativa es doblemente bendecida al llevar el nombre
de Santa Ana de Jesus, porque Ana es el nombre de la madre de la Virgen
Maria y Jesus el hijo de Dios. Nos desarrollamos en un ambiente catolico a
través de programas de formacion catequética, respetando al mismo tiempo la
libertad de culto establecido en la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuelaensu art. 59y la LOE ensu art 7.

Art. 6: Principio de igualdad y no discriminacion.

En el ambito de la U.E.P. “Santa Ana de Jesus” y especialmente al aplicar
este Manual de Convivencia, se prohibe la discriminacién fundada en motivo de
raza, color, sexo, pensamiento, conciencia, creencias, cultura, opinion politica,
origen social, limitando s6lo estos derechos al &mbito de irrespeto a los otros
dando origen a perturbaciones graves al buen desenvolvimiento de las
actividades regulares dentro de ésta institucion. (Art. 21. Constitucién de la
Republica Bolivariana de Venezuela).



Art. 7: Publicidad y entrega del Manual de Convivencia.

Para que este Manual de Convivencia logre su objetivo es necesario que
sea publico y conocido por todas las personas que integran este Colegio, para
lo cual se les hara entrega a todas y cada una de ellas.

Art. 8: Legislacion aplicable.

La U.E.P. “Santa Ana de Jesus”. Se regira por la Constitucién de la
Republica Bolivariana de Venezuela, Ley Organica de Educacién y su
Reglamento. Ley de Proteccién al nifio,nifia y adolescente (LOPNNA), las
demas disposiciones que dicte el Poder Ejecutivo Nacional, el presente Manual
de Convivencia , los Reglamentos Especiales y demas Normas Generales de
convivencias que se establezcan.

Art. 9: Perfil de las personas que deseamos formar.

La accion educativa y de promocion social de la U.E.P. “Santa Ana de
Jesus”, busca formar jovenes con criterios sélidos y con horizontes
perfectamente definidos, para que sean agentes de su propio desarrollo,
alcance la madurez y se sienta comprometido en la construccién de una
sociedad que ofrezca mejores condiciones basados en el amor, la justicia y la
paz, y que ademds desarrolle plenamente sus dimensiones psicoldgicas,
biolégicas y sociales. Una persona que viva profundamente los valores
humanos cristianos, que desarrolle actitudes y aptitudes de autonomia y critica
responsable, valores de solidaridad, que asuma un compromiso de servicio y
transformacion social dirigida a crear un nuevo orden social, econémico,
politico y religioso. La U.E.P. “Santa Ana de JesUs” persigue generar un
proceso donde todos sus integrantes (estudiantes y las estudiantes, padres,
madres, representantes, responsables, personal directivo, administrativo,
docente y obrero) buscan y alcancen este perfil de persona.

TITULO Il
De Las Autoridades y Dependencias Académicas

CAPITULO I: De los Organos Unipersonales de las Autoridades

Art. 10: Para los procesos pertinentes en la toma de decisiones, la Unidad
Educativa Privada “Santa Ana de Jesus”, dispone de un Consejo Técnico
Docente conformado por los responsables de los diferentes cargos directivos a
saber: Direccion General, Direccion Docente, Subdireccion Académica,
Subdireccion Administrativa, Coordinacion Docente, Departamento de
Evaluacion y Control de Estudio y Orientacion; siendo sus principales
funciones:
1. Velary hacer cumplir la misién, las politicas y los objetivos del plantel.
2. Asistir y participar en las actividades, culturales, académicas y religiosas
del Plantel y cualquier otra que se presente.
3. Asistir y participar en las Asambleas Generales de Padres vy
Representantes.
4. Asistir y participar de las reuniones del Consejo Técnico-Docente.



SECCION I: Del Supervisor

Art. 11. Del Supervisor, es el funcionario asignado por las autoridades
educativas, que servird de enlace comunicador entre el Director del Plantel y el
Organismo competente.

El Supervisor debera cumplir con las principales responsabilidades:

1.

Orientar, asesorar y evaluar el funcionamiento del Plantel tanto desde
el punto de vista técnico docente, como administrativo.

2. Velar por el respeto a los derechos del nifio nifia y adolescente.
3.

Mantener los canales de comunicacion entre el Plantel y los 6rganos
de supervision (Municipio Escolar- Zona Educativa).

Velar por el estricto cumplimiento del Manual de convivencia.

El supervisor no podra realizar actividades que son estrictamente
competencia del Director y personal Docente del Plantel tales como:
hacer reclamos en publico o en privado a estudiantes como a
profesores. Ante cualquier situacion fuera de la Ley debe hacérsele al
Director en privado.

Para dirigirse a los estudiantes y las estudiantes en los salones de
clases debe estar en compafia de las autoridades educativas del
Plantel.

El supervisor no debe aplicar medidas o sanciones a los estudiantes y
las estudiantes, salvo que haya una medida de suspension del
Director.

Ningun funcionario asignado como supervisor puede promocionar en el
instituto actividades con fines econdmicos, tanto personales como
colectivo.

SECCION lI: De la gerente General

Art. 12: El Director General, es la primera autoridad del colegio, y es persona
autorizada para representar e intervenir en todos los asuntos concernientes a
las relaciones del colegio con la comunidad y la sociedad en general.

El Director General debe entre sus principales responsabilidades:

1.
2.

3.

No

Velar por la buena marcha del colegio en sus distintas &reas.

Planificar junto al Consejo Directivo las Asambleas Generales de
padres y representantes

Seleccionar junto al Director Docente, el personal directivo, docente,
administrativo y obrero, por cuanto que la formacién de los nifios,nifia y
adolecente no podra estar asegurada sin la existencia de un equipo de
trabajo eficaz y calificado.

Supervisar y aprobar junto con el Director Docente, la incorporacion de
todo miembro del personal directivo, docente, administrativo que aspire
ingresar al colegio.

Aprobar la suspension o realizacién de actividades dentro o fuera del
colegio y la implementacién o modificacién del Manual de Convivencia
0 de normas a aplicar.

Orientar las politicas que en materia administrativas deban ejecutarse.
Velar por los procesos educativos, espirituales y administrativos del
colegio.



8. Presidir junto con el Director Docente, los actos que se celebren en el
colegio.

9. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones emanadas de las
acciones del colegio, Ley Organica de Educacion y su Reglamento,
LOPNNA y demas disposiciones de las distintas autoridades
competentes.

SECCION lll Del Director Docente.

Art. 13: El Director Docente es la primera autoridad en materia docente del
colegio. Sobre su trabajo descansan todos los procesos concernientes a los
recaudos administrativos propios del Ministerio de Educacion.

El Director Docente debe entre sus principales responsabilidades:

1. Presentar a todo el personal docente los lineamientos y directrices a
seguirse para la elaboracion y seguimiento del Plan Anual del Colegio.

2. Planificar y Presidir el Consejo Directivo, el Consejo Técnico Docente y
los Consejos Generales de Docentes.

3. Coordinar junto al Jefe del Departamento de Evaluacion y Control de
Estudio, programas y seguimientos para el mejoramiento profesional del
docente.

4. Presentar las necesidades de indole didactica, bibliografica y cualquier
otro recurso necesario para garantizar el éxito del trabajo docente.

5. Postular ante el consejo directivo al personal docente del plantel que de
acuerdo a sus méritos, afios de servicio y dedicacién al trabajo se han
hecho merecedores de condecoraciones y reconocimientos ante la
comunidad educativa.

6. Tramitar la desincorporacion del personal docente por renuncia o
despido ante el Consejo Directivo, asi como presentar los candidatos
para el ingreso de nuevo personal docente.

7. Tramitar todos los permisos del personal docente y procesarlos ante la
Direccion administrativa.

8. Propiciar y fomentar la investigacién pedagogica y la creatividad junto
con el personal docente.

9. Velar por el cumplimiento ante las autoridades pertinentes sobre el
funcionamiento técnico docente del plantel ya sea personalmente o a
través de sus colaboradores.

10. Cumplir y hacer cumplir el calendario escolar, el plan anual propuesto, y
el ordenamiento juridico aplicable al sector educativo.

11. Asumir junto a los coordinadores respectivos, directrices de accion para
los casos irregulares los estudiantes y las estudiantes con problemas
graves de disciplina, moral o académicos, que impliquen ser tratados por
su magnitud directamente con el representante.

12.Colaborar con la Administracién todo lo concerniente al pago de las
mensualidades de los estudiantes y las estudiantes.

13.Colaborar con la Subdireccion Administrativa con aquellos casos de
retraso, inasistencia y otros del personal docente.

14.Elaborar un informe anual sobre el Colegio en materia docente y de la
comunidad educativa en general.

15. Supervisar el trabajo continuo de los Coordinadores y la evaluacion de
los docentes en aula.



16.Firmar y aprobar, junto con el Coordinador del Departamento de
Evaluacion y Control de Estudio, los grados académicos concedidos.

17.Representar el Plantel ante de la Zona Educativa y en actos publicos y
privados cuando fuere necesario.

SECCION VI: Del Subdirector.

Art. 14: El Subdirector representa al cuerpo directivo del colegio donde las
actividades técnico - docentes y administrativas, son procesadas en
concordancia con los objetivos educacionales y su funciéon primordial es
trabajar conjuntamente con la Direccion de asuntos técnico- docentes
administrativos. Para desempefar esta funciébn debe existir una consulta
permanente con las otras dependencias adscritas a la institucién.

La Subdireccion tiene dos pilares para la realizacion de sus actividades:
la Subdireccién Académica y la Administrativa donde se conducen y ejecutan
las actividades.

Art. 15: El Subdirector Académico representa parte de la alta gerencia dentro
de la institucion, su existencia como oficina dentro del colegio es primordial.
Obviarla implica la ruptura parcial del proceso administrativo. Bajo su
coordinacién esta la programacién referida a:

1. Procesa los lineamientos sobre materia politica educativa emanados de
la Direccion y el Consejo Directivo.

2. Formula un diagnéstico de la instituciéon relacionado con el proceso de
ensefianza aprendizaje.

3. Elabora el plan anual de la Subdireccion conjuntamente con el Consejo

Directivo y los coordinadores de Departamentos.

Ajusta la planificacion de acuerdo con las circunstancias. (flexibilidad).

Convoca a los docentes y Coordinadores de asignaturas y preside las

reuniones.

6. Entrega a los docentes y Coordinadores de asignaturas, lineamientos y
orientaciones referidos a la operacionalidad de los programas
instruccionales.

7. Sirve de organismo asesor a la Direccion en todo lo relacionado con la
formacién y capacitacion docente.

8. Contribuye a satisfacer las necesidades laborales del personal a su
cargo, ante la Direccién de la institucién.

9. Recomienda la realizacion de cursos de mejoramiento profesional.

10.Coordina el desarrollo de la programacién de las diferentes unidades,
dependencias bajo su cargo, para el logro de los objetivos trazados.

11.Coordina las actividades docentes tendientes al logro de los objetivos
establecidos en la planificacion anual de cada dependencia a su cargo.

12. Establece los mecanismos de control y orientacion de la labor educativa.

13. Verifica la continuidad programatica de las asignaturas.

14.Valora las actividades realizadas por los docentes.

15. Evalla el plan de actividades a realizar durante el lapso académico.

16. Compara los resultados obtenidos con los objetivos y metas planteadas.

17.0Orienta y supervisa al personal docente.

ok
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18.Elabora el inventario del material didactico y de laboratorio con la
colaboracion de los Jefes de Departamentos.

Art. 16: El Subdirector Administrativo: Igual que la anterior, forma parte de la
alta gerencia de la institucion. Es el organismo técnico-asesor de la Direccién
en los asuntos relacionados con la supervision, coordinacion, planificacion,
organizacion, ejecucion y control de las actividades de las seccionales y de los
departamentos y unidades adscritas al colegio.

El subdirector Administrativo debe entre sus principales
responsabilidades:

1. Procesa los lineamientos sobre politica educativa, emanados por la
Direccién y el Consejo Directivo.

2. Formula un diagnostico de la institucion relacionado con el proceso
administrativo de la institucion.

3. Integra y participa en la comisién designada por el Director u organismos
asesores en la elaboracion de los lineamientos para el Manual de
Convivencia de la institucion.

4. Elabora el plan anual de la Subdireccién conjuntamente con el Consejo
Directivo y los Coordinadores de Departamentos.

5. Programar conjuntamente con el Director, Subdirector Académico y el
personal designado por el Consejo de Docentes, el horario escolar.

6. Presenta al Director la organizacion de la carga horaria del personal.

7. Revisa y aplica la normativa vigente en los procesos de la
administracion escolar.

8. Da continuidad a las disposiciones emanadas del Consejo Directivo y los
cumple conjuntamente con las dependencias a su cargo.

9. Precisa las estadisticas de ingreso, matricula, desercion, aplazados,
aprobados, conjuntamente con el Coordinador de control y Evaluacion y
el Subdirector Académico.

10. Supervisa y controla a los Coordinadores Docentes, jefe de Apoyo
docente, el personal administrativo y obrero de la institucion.

SECCION V: De los Coordinadores o Jefes de Departamentos.

Art. 17: La Coordinacién Docente es el 6rgano sobre el cual la Direccién
Docente delega parte de sus funciones a fin de asegurar la Supervision y
control de las actividades inherentes a la labor del personal docente.

La Coordinacion Docente debe entre sus principales responsabilidades:

1. Velar por el funcionamiento diario, disposicion y requerimientos de las
secciones adscritas, para ello debe planificar las normativas y las
estrategias para el establecimiento del orden y la disciplina entre el
estudiantado.

2. Supervisar y resolver problemas de asistencia y retardos de alumnos y
docentes, asi como situaciones relativas al incumplimiento de la
normativa interna del colegio o aquellas que demandan mayor sentido
critico.

3. Planificar y ejecutar, con ayuda del Departamento de Orientacién y de
Direccion Docente, el proceso de seleccidon de los alumnos aspirantes a
ingresar al colegio.
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4. Planificar el proceso de Pre-inscripcibn de los estudiantes y las
estudiantes, conjuntamente con la Subdireccién Administrativa.

5. Elaborar el plan y seguimiento del semanero, designarlos, e indicarles
deberes y exigencias del cumplimiento conjuntamente con el
Departamento de Orientacion.

6. Organizar a los diferentes docentes para que presten su colaboracién en
el establecimiento del orden durante los recesos, velando porque los
docentes colaboren con el mantenimiento del orden y la disciplina dentro
y fuera de las aulas, en el cambio de hora, en el receso, a lallegaday a
la salida de los estudiantes y las estudiantes.

7. Colaborar con el coordinador del Departamento de Evaluacion y Control
de Estudios para la elaboracion de los horarios y distribucion de las
aulas.

8. Elaborar y distribuir junto con los docentes, las listas de Utiles escolares
de cada seccién, previa autorizacion de la Direccidon Docente y la
Subdireccion Académica.

9. Organizar junto con el Consejo Directivo y los respectivos docentes
guias, el acto de grado de los Bachilleres.

10.Coordinar el proceso de entrada y salida de los estudiantes y las
estudiantes.

11.Supervisar la elaboracién de los expedientes de trabajo de los
estudiantes y las estudiantes, la elaboraciéon de las estadisticas de
asistencia de docentes los estudiantes y las estudiantes de las
diferentes secciones, los informes de evaluacion, los expedientes de los
estudiantes y las estudiantes y de cualquier otro documento relativo a
los mismos.

12.Controlar y procesar los retrasos, permisos e inasistencias del personal
docente ante la Direccion Docente y la Subdireccion Administrativa, asi
como tratar los casos de los estudiantes y las estudiantes que lleguen
retrasados y aquellos que tengan un numero considerable de
inasistencias.

13. Establecer canales de comunicacion entre el colegio, los estudiantes y
los representantes.

14.Citar y atender a los representantes y dar a conocer los horarios.

15. Asistir y coordinar las reuniones de los Consejos de Seccion.

Art. 18: El Departamento de Evaluacion y Control de Estudios es el
responsable de velar por el control, orientacién, supervisién y registro de todo
el proceso de evaluacion escolar, ayudando a los docentes, a través del
proceso de interpretacion de datos, a medir al logro de los objetivos
educacionales propuestos, Y el proceso de elaboracion de planes y programas
académicos, segun lo contemplado en la Ley Organica de Educacion y su
Reglamento.
El Departamento de Evaluacién y Control de Estudios debe entre sus
principales responsabilidades:
1. Planificar actividades y procedimientos de evaluacion en atencion a la
normativa legal vigente.
2. Planificar junto con la Direccion Docente, actividades de mejoramiento
profesional y actividades de investigacion en atencion a las diferentes
areas del conocimiento.
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8.

9.

Planificar y ejecutar el proceso de supervision del docente y la normativa
a seguir para la elaboracion de los planes de clase.

Organizar el proceso de entrega de boletines a los representantes.
Elaborar un informe sobre el analisis y diagnostico de cada lapso acerca
del rendimiento escolar y analizar los resultados los resultados
obtenidos.

Orientar a los docentes sobre la entrega de planes y planillas, la
normativa para la evaluacién y la manera de utilizar las planillas de
evaluacion.

Proveer a los docentes de los programas de catedra aprobados por el
Ministerio de Educacion.

Tramitar correspondencia y recaudos administrativos junto con el
Director Docente.

Coordinar el proceso de aplicacion de pruebas de ubicacion, de lapso,
extraordinarias y revision.

10. Coordinar sobre el funcionamiento y eficacia del servicio de biblioteca.
11.Vigilar por la aplicacion y cumplimiento de los procedimientos de

evaluacién, asi como controlar y evaluar la entrega puntual de los
respectivos planes de los docentes.

12.Coordinar el proceso de elaboracion de horarios junto con los

Coordinadores Docentes.

Art. 19: El Departamento de Orientacién tienen como propdsito fundamental
ayudar al estudiante en su proceso de crecimiento, formaciébn madurez e
integracion a la sociedad, propiciando las herramientas necesarias que le
permitan al estudiante desarrollar sus responsabilidades y el rol que ha sido
llamado a desarrollar en su comunidad.

El Departamento de Orientacion debe entre sus principales

responsabilidades:

1.

Atender individualmente los casos de los estudiantes que requieren una
atencion especial, llevar un seguimiento y proporcionarle la ayuda
necesaria para superar sus dificultades.

Atender y canalizar las necesidades y dificultades que encuentran los
representantes en su proceso de co-formacion dentro del hogar.
Planificar y ejecutar junto con el Consejo Técnico Docente el proceso de
seleccion y admision de los aspirantes a ingresar en el colegio.
Colaborar con el Departamento de Evaluacion y Control de Estudios, la
realizacion de talleres o cursos de mejoramiento profesional para los
docentes.

Planificar junto a los Coordinadores y docentes guias el proceso de
recepcion de los estudiantes y las estudiantes.

Organizar a los estudiantes y las estudiantes de 4to y 5to afio de
Bachillerato para el proceso de aplicacion de las Pruebas de Aptitud
Académica y de admisiéon exigidas por el sistema educativo venezolano
y las diversas universidades nacionales y privadas, también la prueba
LUZ y la prueba vocacional de LUZ.

Organizar y reglamentar conjuntamente con la Coordinacion Docente
todo lo referente al estudiante Semanero.

Coordinar el trabajo de guiatura, su cumplimiento y planificacién con los
docentes guias.
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9. Promover un ambiente armonioso de trabajo en el Colegio.

Art. 20: Centro de Computacion tiene como finalidad computarizar, crear,
archivar, disefar y reproducir todo documento concerniente exclusivamente al
colegio.

Normas de funcionamiento del Centro de Computacién:

1. Todo trabajo para ser impreso debe estar autorizado por el Director
Docente, Subdirector Administrativo, Académico y/o por el Coordinador
del Departamento de Evaluacion y Control de Estudio.

2. Todos los trabajos realizados deben ser presentado en un diskette con
Su respectiva identificacion.

3. Todas las personas encargadas de supervisar los trabajos deben hacer
hincapié en solicitar el diskette para el Departamento de Evaluacion y
Control de Estudio.

4. El Departamento debe ser utilizado solo por el personal asignado o

autorizado.

No ingresar con comida, ni bebidas.

El Departamento es usado exclusivamente para trabajos internos del

colegio.

7. Los documentos a Solicitar, (notas, certificados, constancias de estudio
y otros documentos) por los representantes y estudiantes tienen un
margen de 72 horas minimas para ser entregadas.

8. Cada trabajo asignado debe ser firmado por el Docente y Subdirector
Administrativo o Académico.

9. Para retirar cualquier material de la oficina debe ser autorizado por el
Coordinador.

10.Todas las pruebas de lapso, revision, materia pendiente u otra seran
atendidas exclusivamente por el Coordinador.

11.Todas las pruebas de lapso, revision, materia pendiente u otra deben ser
presentadas por los docentes con 48 horas de anticipacion de lo
contrario el docente asumira las consecuencias.

NOTA: Este Departamento es una dependencia del Departamento de

Evaluacion y Control de Estudios.

oo

CAPITULO II: De los Organos Colegiados.
SECCION I: Aspectos Generales.

Art. 21: En la U.E.P. “Santa Ana de Jesus” funcionaran, como Organos
Colegidos, los siguientes Consejos: el Consejo General y los Consejos de
Docentes.

Se establecen para estos Organos Colegiados los siguientes criterios:

1. Estaran presididos por el Director(a) del Colegio y es su competencia
todos los asuntos relacionados con la organizacion, direccion, disciplina,
etc., del Colegio.

2. Los Coordinadores, previo conocimiento de la agenda y debidamente
autorizados, pueden presidir y celebrar reuniones de Consejo de
Docentes para trabajos, situaciones y caso que a cada uno le
corresponden del nivel educativo o etapa respectiva.
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3. Estos Consejos se constituirdn entre los 30 primeros dias del afio
escolar y el mismo acto designaran las comisiones de trabajo para el
mejor funcionamiento del Colegio.

4. La convocatoria para las reuniones a estos Consejos se hara con dos (2)
dias de anticipacion, la convocatoria se publica en la cartelera
informativa y la asistencia es obligatoria.

5. Estos Organos se reuniran en forma ordinaria y extraordinaria cuando el
caso lo requiera, y de cada reunién se levantara un acta.

6. Los puntos de la agenda de cada reunion de estos Consejos estaran
dirigidos al mejoramiento del trabajo escolar y por ningln respecto su
desarrollo podra desviarse hacia asuntos conflictivos o de caracter
personal extrafios a la labor docente.

7. Cada uno de los asuntos, segun la naturaleza del caso, sera deliberado
entre los participantes para indicar criterios. La decision se tomara por
mayoria y serd asumida por todos, siendo de obligatorio acatamiento.

SECCION II: De los Consejos de Docentes.

Art. 22: Se establecen los siguientes Consejos de Docentes: Consejo Directivo,
Consejo Técnico-Docente, Consejo de Seccién, Consejo de Profesores.

Art. 23: Del Consejo Directivo esta integrado por el Director General, el
Director(a) Docente, los Subdirectores Académicos y Administrativo. Tiene
como propésito servir de érgano permanente, deliberante, normativo y asesor
de la Comunidad Educativa en general.

Del Consejo Directivo tiene las siguientes funciones:

1. Asistir al Director General en la adopcion de criterios sobre la de
direccion y coordinacion del Colegio, asi como en las decisiones que
tengan mayor trascendencia en lo referente a su funcionamiento.

2. Coordinar la elaboracion del proyecto educativo del colegio y
responsabilizarse de su redaccion.

3. Coordinar la elaboraciéon de la programacion General Anual y
responsabilizarse de su redaccion.

4. Evaluar junto con el Consejo General el grado de cumplimiento de la
programacion General Anual y recoger sus conclusiones en la memoria
de fin de afo.

5. Coordinar las relaciones de colaboraciéon del colegio con las
Instituciones de su entorno.

6. Se reune ordinariamente por lo menos cada quince dias y en forma
extraordinaria las veces que el caso lo amerite.

7. Asesora al Director General en la toma de decisiones a nivel institucional
y extra-institucional, pudiéndolo convocar para tal fin.

8. Asesoray evalla la aplicacion de Planes, Programas y Proyectos.

9. Propone soluciones a los problemas Técnico-Docentes.

10. Se levantara acta de cada reunion, y la firmaran sus miembros.

Art. 24: Del Consejo Técnico Docente tiene por objeto asesorar a la

Direccion General con todo lo relacionado con el Régimen académico del
colegio. Estara integrado por el Director General, Direccion Docente (que lo
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preside), la Subdireccion Académica, la Subdireccion Administrativa y los
Coordinadores o los Jefes de cada Departamento del colegio.

Art. 25: ElI Consejo Técnico Docente coordina, evalla, controla y asesora el
desarrollo de los diferentes planes de accién formulados por las distintas
dependencias del colegio.

Son funciones del Consejo Técnico-Docente:

1. Asegurar la coherencia entre el Proyecto Educativo del Colegio, los
proyectos Curriculares de Etapa y Programacion Gerencial Anual.

2. Asegurar una secuencia adecuada entre objetivos y contenidos de las
distintas etapas.

3. Coordinar la elaboracién, puesta en marcha, evaluacion del programa
de actividades docentes, programaciones y plan de formacion, de
acuerdo con la propuesta del consejo de Profesores, al que se le
presentara para su aprobacion.

4. Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los Proyectos
Curriculares en las préacticas docentes del Colegio.

5. Promover y coordinar las actividades de perfeccionamiento de los
docentes.

6. Velar por que queden reflejados de manera significativa los contenidos
Cristianos en el curriculo de las areas, asi como que se garantice el
respeto a la identidad Venezolana en todas sus diversas
manifestaciones (especificamente del Zulia).

7. Es el responsable de la planificacion, elaboracién y delegacién de las
actividades docentes a nivel del colegio.

8. Establece mecanismos de coordinacion con la finalidad de unificar
criterios para la toma de decisiones y para dinamizar los procedimientos
de trabajo.

9. Vigila el correcto cumplimiento y aplicacion del presente Manual de
Régimen Interno.

10.Velar por la correcta implementacion de las disposiciones especiales
dictadas por las autoridades del Colegio.

11.Colaborar con la Direccién General en la preparacion de las asambleas
del Consejo General de Profesores.

12.Estudia la problematica de caracter general del Colegio para buscar
mecanismos de solucion.

13. Colabora con el Director en la elaboracién del Plan Anual del Colegio.

14.Asesora, si es solicitado, al Consejo Directivo sobre el funcionamiento
técnico docente y administrativo del colegio.

15.Se reunira quincenalmente, se levantara acta de cada reunién
celebrada, la cual debe ser firmada por los asistentes de la reunion.

16. Sus decisiones seran comunicadas al personal, siempre que el caso lo
amerite.

17.Realiza evaluaciones en cada lapso para el personal del Colegio.

18. Elaborar el proyecto de carga horaria al inicio de cada afo escolar.

Art. 26: Del Consejo de Seccidén Estan integrados por el personal docente de
cada una de las secciones en que se han dividido a los distintos cursos
seguidos en el colegio. Los Consejos de Seccion estudiaran y resolveran los
problemas que les sean planteados por los docentes de la respectiva seccion y
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que,

de acuerdo con su naturaleza, no requiere la intervencién del Consejo

General de Docentes.

1.

Entre las Funciones del Consejo de Seccién se encuentran las siguientes:
Estudiar y resolver todo lo relativo a las calificaciones de lapso y los
aspectos generales de aplicacion, rendimiento, disciplina y colaboracién
de los estudiantes de la seccidn correspondiente.

Evaluar las actividades realizadas y los resultados a nivel de seccion.
Propiciar la correlacion en la enseflanza de las diversas areas o
asignaturas que integran el plan de estudio y concordancia en la
actuacion general de los docentes.

Coordinar las fechas para la presentacion de las pruebas de lapso a
nivel de la seccion.

Mantener informado al Departamento de Evaluacién y Control de
Estudios de la seccién.

Considera la iniciativa y participacion de los estudiantes en las
actividades culturales, cientificas, artisticas, deportivas y por estimulo
con el objeto de efectuar ajustes en cada lapso en las calificaciones.

Los Consejos de Seccién se reunirdn cada dos (2) meses, previa
convocatoria del docente guia y extraordinariamente por las actividades
del colegio.

De cada reunion del consejo de seccion se levantara acta, la cual
deberan ser firmada por todos los asistentes a la reunién.

Art. 27: Del Consejo de Profesores el Consejo de Docentes o Consejo de
Profesores estd integrado por el personal directivo y por la totalidad del
personal docente.

1.

2.

w

© N oA

9.

El Consejo de Profesores tiene como funciones:
Asesorar al consejo Directivo y Técnico-Docente sobre el
funcionamiento técnico-docente administrativo del colegio.
Vigilar el cumplimiento y aplicacion del manual de Convivencia del
colegio.
Es convocado ordinariamente cada dos (2) meses o cuando las
circunstancias asi lo ameritan.
Lleva el registro de actas correspondientes.
Aprueba los certificados y Titulos de estudio realizados en el colegio.
Participa en la elaboracion del Plan Anual del colegio.
Acuerda objetivos y metas de trabajo.
Estudia y analiza aspectos de caracter pedagdgicos y administrativos de
las actividades educativas del colegio.
Toma las medidas que le correspondan para superar las deficiencias y
formula las recomendaciones del caso.

10.De su seno nombra la comision que se encargard de verificar el

cumplimiento de los requisitos exigidos para el otorgamiento de los
titulos de los estudios realizados en el colegio.

CAPITULO lII; Del Personal Docente:

SECCION I: Perfil.
Art. 28:. EIl profesor o profesora es aquel o aquella docente que observa,
reflexiona, instruye, respeta y orienta de forma coherente dentro de un ambito
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de exigencia y honestidad tanto a las estudiantes como a los estudiantes,
teniendo una actitud democréatica, empética y respetuosa que facilite la
participacion.

Los educadores de la Unidad Educativa Privada “Santa Ana de Jesus”,

deberan cultivar:

1.

2.

Sentido de fraternidad universal y capacidad de servicio para con todos
sus semejantes.

Actitud libre y sencilla frente a la vida, manifestada en su apertura y
compromiso para con los mas necesitados.

Ser creativos, en actitud permanente de revision que lo lleve a la
actualizacion y perfeccionamiento en su vida personal y profesional.
Facilitadores de experiencias aprendizaje, que promuevan en los
alumnos acciones concretas.

Consustanciados con los valores Nacionales y Regionales.
Comprometidos con la realidad del pais. Poseedores de una visién clara
del pasado, presente y futuro de nuestra Nacién y Region Zuliana.
Provistos de madurez profesional, con competencia académica
respaldada por el titulo correspondiente, con conciencia de vocacion
docente.

Poseer una personalidad sana, con actitud y valores humanos y
religiosos, por ser los agentes de la accién educativa. Asi mismo, seran
nombrados por la Direccién del Colegio, de acuerdo a las exigencias del
Ministerio del Poder Popular para la Educacion.

Con un alto sentido de la responsabilidad y del cumplimiento de las
obligaciones inherentes a las funciones que desempenfa.

SECCION II: De los Derechos y Deberes de los Docentes

Art. 29: Se establecen los siguientes Derechos para el personal Docente:

1.

Gozar de estabilidad laboral, mediante contratacion indefinida, después
de haber sido renovada hasta dos veces la contratacion inicial efectuada
por un afno.

Tener informacién precisa acerca de sus condiciones laborales y
reivindicaciones sociales.

Disfrutar de un ambiente de trabajo que redna las condiciones minimas
necesarias para el desarrollo de sus labores docentes.

Conocer los principios, lineamientos, objetivos, metas y estructuracién
del colegio.

Recibir colaboraciéon y animacién para participar en programas de
actualizacion de conocimientos, de especializacion y perfeccionamiento
profesional.

Recibir toda orientacion necesaria para el mejor desarrollo de sus
funciones docentes.

Gozar de un trato cordial y respetuoso que le permita trabajar en un
clima de armonia y solidaridad.

Recibir el estimulo y el reconocimiento debido, por su participacion e
identificacion con la vida del colegio.

Contar con el material necesario (papel, formatos, entre otros) para sus
labores de planificacion y evaluacion.
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10.Ser provistos del material didactico basico requerido para su labor

docente.

11.EIl salario del docente serd cancelado de acuerdo al tipo de contrato o

convenio establecido con el colegio y segun el exacto cumplimiento del
mismo. Dicha cancelacién se efectuara quincenalmente por ante la
oficina Administrativa.

12.Recibir un “Bono de excelencia al rendimiento profesional”’, el cual se

entregara al final del afio escolar a aquellos docentes que demostraron
una actitud y respuesta intachable a lo largo del curso, y un ejemplar
espiritu de solidaridad, fidelidad y responsabilidad para con la Institucién.
Esto se hard a través del puntaje obtenido en las evaluaciones
realizadas en los tres lapsos por el Consejo Técnico Docente.

Art. 30: Todas las personas que integran el personal docente de la U.E.P.
“Santa Ana de Jesus” tienen las responsabilidades y los deberes que se
establecen a continuacion:

1.

8.

9.

Asistir regular y puntualmente a todas las actividades docentes y actos
especiales del colegio que le correspondan, salvo en los casos en que
ello sea imposible por razones justificadas y debidamente comprobadas,
cumplir cabal y oportunamente con todas las obligaciones laborales.
Participar en la ejecuciéon del Proyecto Educativo Anual del Colegio, en
la aplicacién del Manual de Convivencia y al cumplimiento de otras
disposiciones emanadas por el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion y su Reglamento y por el colegio.

Respetar todas las personas que integran el Colegio. Nunca debera
tratar a las personas, en publico o privado, de forma humillante, ofensiva
0 contraria a su dignidad como persona humana.

Identificar con los fundamentos de la vida cristiana y formas propias de
estructuracion de un colegio catolico.

Incorporarse a las actividades religiosas, formativas, culturales, sociales,
deportivas, entre otras, que sean desarrolladas por el colegio.

Mantener con todos los integrantes de la institucion, relaciones
personales que se caractericen por: la honestidad, la solidaridad, la
fidelidad, la tolerancia, la cooperacién y la amabilidad.

Contribuir a crear valores y actitudes en los estudiantes, con inspiracion
en los principios de la vida cristiana.

Constituirse como grupo de trabajo docente y promotor de actividades
complementarias del proceso educativo.

Propiciar un clima de cordialidad, sencillez, respeto y mantener un nivel
de exigencia y responsabilidad.

10.Esforzarse en el mejoramiento de su capacidad profesional con el

propésito de lograr mejor rendimiento en su labor docente.

11.Dar cumplimiento a los programas oficiales, normas de planificacion,

evaluacion y lineamientos emanados del Ministerio del Poder Popular
para la Educacién y del Colegio, entregar la planificacién y la hoja de
evaluacién al Departamento de Evaluacion y Control de Estudios,
puntualmente en la fecha sefialada, con estricto cumplimiento del
cronograma propuesto para la entrega de recaudos e instrumentos.
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12. Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de Educacion y su Reglamento
y demas documentos emanados del Ministerio del Poder Popular para la
Educacién y normas del colegio.

13. Asistir a los consejos de cursos, de docentes y a los actos del colegio
para los cuales haya sido convocado, o esté informado a través del
Cronograma Anual.

14.Mantener estrecha relaciéon con los profesores guias, de orientacion y
evaluacioén y con las autoridades del colegio.

15. Suministrar a los profesores guia la informacién de la actuacion de los
estudiantes y las estudiantes, de las inasistencias reiteradas y de los
problemas gue se les presenten, y cualquier otra informacién que facilite
el proceso de ayuda al estudiante.

16.Fomentar en los estudiantes actividades educativas complementarias y
colaborar con el orden y disciplina durante el ejercicio de sus funciones
docentes.

17.Estimular y motivar a los estudiantes y las estudiantes, adoptando los
medios mas apropiados y los recursos pedagodgicos para lograr una
educacion integral eficaz.

18. Orientar todo el proceso educativo de acuerdo al medio social en que
viven los estudiantes y las estudiantes haciendo énfasis en su
compromiso social por la justicia inspirados a la luz de la Doctrina Social
de la Iglesia.

19. Permitir la participacion de los estudiantes y las estudiantes en sus
intervenciones en clase y brindar todos los recursos pedagdgicos para la
realizacion de sus trabajos.

20.Cooperar con la Direccion del Colegio en todas las actividades de
supervision interna, con miras a un mejor funcionamiento.

21.Si un profesor llega tarde y su hora ha sido asignada a otro docente, el
titular no podra reemplazar al sustituto y por consiguiente perdera el
derecho al pago de dicha hora.

22.Respetar cuidadosamente el horario de entrada y salida de cada
asignatura, de manera que no entorpezca con el ritmo de trabajo del
resto del Colegio.

23.Cuando un docente se encuentre imposibilitado de asistir al colegio,
debera notificarlo personalmente o por teléfono, antes de la hora
sefialada para el inicio de la clase. Solo se consideraran justificadas
aquellas inasistencias ocasionadas por enfermedad del docente
(avalada por el IVSS) o enfermedad grave o muerte del conyuge, de
ascendientes o descendientes en linea directa; y para ausentarse del
colegio, debera solicitar un permiso por escrito a la Coordinacién
Docente y aprobado por la Direccién, y no retirarse hasta haber recibido
su correspondiente licencia.

24.El docente debe mantener rectitud civica e imparcialmente politica,
filosofica y religiosa en el cumplimiento de sus funciones, tanto con los
estudiantes y las estudiantes, como con el personal que labora en el
colegio.

25. Cualquier comunicaciéon o informacion por escrito que se haga llegar a
los padres, representantes o responsables (circular, memorandun,
citaciones, permisos, entre otras) debera estar previamente aprobada y
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firmada por la Coordinacion Docente y/o autorizada y firmada por la
Direccién Docente y/o General.

26.El Colegio se reserva el derecho de rescindir y/o cambiar el contrato o
convenio suscrito con un docente, sin que sea considerado despido
indirecto, por una o mas de las razones siguientes:

a.

b.
C.

Faltar a la fidelidad y lealtad que le debe al colegio, como persona
de entera confianza y que por discrecién debe guardar.

Llegadas tardes.

Faltas continbas a su horario, sin razén justificada por escrito,
teniendo la institucion que proveer las situaciones a que diera
lugar dicha inasistencia.

Incumplimiento en las entregas de los reportes de notas que la
direccién requiera con exactitud para la posterior entrega a los
representantes en las fechas previstas.

Incumplimiento con el Programa de estudios vigentes, con
relacion al namero de horas de clases a dictar y objetivos a cubrir,
de acuerdo con el cronograma previamente establecido.

Faltas continuas a dos (2) o mas consejos de profesores, sin
participacion escrita a la Direccion. Igualmente inasistencia a
eventos especiales, seminarios, graduaciones o cualquier otra
actividad que se relacione con la proyeccion integral del colegio o
mejoramiento profesional del personal académico.

El hecho de no mantener una apariencia personal limpia y
presentable, acorde con el nivel del colegio y de las personas que
en ella laboran.

Presentarse a dictar sus clases bajo efectos de barbitlricos,
perturbacion mental, drogas o alcohol.

Que por cualquier razén, motivo o causa incite, al estudiantado o
a los demas docentes, en contra del colegio y cualquier accion
gue pueda deteriorar o dafar su actividad Docente y la buena
imagen y prestigio de la misma.

Que en tres (3) evaluaciones académicas presente las mismas
deficiencias y no se haya esforzado por corregir las mismas, a
sabiendas que éstas ya le han sido informadas por escrito u oral
por parte de las autoridades.

Faltas continuas a responsabilidades asignadas.

Que no prepare material de apoyo para instrumentar y facilitar el
proceso de ensefanza-aprendizaje.

Contravenir lo establecido en la vigente Ley de Educacion y su
Reglamento y el Manual de Convivencia del Colegio.

27.Permanecer en el colegio y brindar la mas amplia y decidida
colaboraciéon a las autoridades del mismo en los casos de emergencia,
como la ausencia imprevista de un profesor. En tal sentido hay que
sefalar que la adopcién de una actitud indiferente o pasiva constituye
grave falta por cuanto tales actitudes son incompatibles con la alta
mision y responsabilidad inherentes a la investidura del docente.

28.El docente aplicara las sanciones a que haya lugar con profundo espiritu
pedagogico y estricta justicia. Conviene destacar que es necesario evitar
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la aplicacidén de sanciones que, como el retiro de clases, resultan mas de
las veces contraproducentes.

29.El docente deberd dar cumplimiento a la resoluciéon del Ministerio del
Poder Popular para la Educacion sobre la prohibiciéon de fumar en los
Planteles y/o en los alrededores del mismo.

30.Los docentes no deberan asistir a dictar sus clases acompafiados de
familiares.

31.Queda terminantemente prohibido, el ejercicio del libre comercio dentro
de las instalaciones del colegio.

32.El docente debera mantener la debida reserva acerca de los asuntos
tratados en los Consejos de Profesores, Consejos de Curso, Consejos
directivos, Consejo Técnico Docente y asambleas, salvo previa
autorizacion de los mismos.

33.Cumplir con las normas de planificacion y evaluacion establecidas y
hacer entrega de los recaudos necesarios en el tiempo sefialado.

34.Atender a los representantes con actitud receptiva, brindandoles
colaboracion, orientacion, ayuda y aceptar sus observaciones.

35.Tratar a los estudiantes con el mayor respeto posible, llamarlos por su
nombre, sin apodos ni calificativos peyorativos que ofendan la dignidad
personal de los nifios y/o jévenes bajo su tutela.

36.Cuando un docente comienza sus clases y no debera interrumpirlas,
deberd tomar la asistencia, asentando las inasistencias, retardos,
observaciones y firmar el registro de clases.

37.El docente debe entregar a sus estudiantes, las pruebas escritas y
trabajos realizados, debidamente corregidos en el lapso no mayor de
una semana después de efectuada la evaluacion.

38.Velar por la calidad de presentacién personal de los estudiantes y el uso
del traje escolar, asi como no permitir el uso de prendas y maquillajes ni
cortes de cabello inapropiados.

39.Cuidar que los estudiantes usen un lenguaje acorde al ambito escolar,
trabajar por el desarrollo de la capacidad de compresion, la buena
redaccion y ortografia y el orden en sus trabajos.

40.Dar a conocer a los estudiantes el plan de lapso de su asignatura, el
plan de evaluacion, la metodologia mas adecuada para el estudio de la
misma, los criterios a evaluar en los trabajos de equipos, en las tareas
asignadas y otros.

41.Prestar la mas amplia colaboracién en el fomento, planificacién vy
participacion de las actividades extra-catedras.

42.Los demas gue se establezca en normas legales y reglamentos.

SECCION llI: De los Docentes Guias.

Art. 31: Los Docentes Guias son los responsables de acompafar en el
guehacer diario del Colegio al grupo de estudiantes a ellos asignados por la
Direccion, y con el aval del Dpto. de Orientacién, con el objeto de tener una
vinculacién mas estricta y comprometida con sus problemas, y poder brindarles
una mejor solucién a las posibles dificultades que surjan y orientar la accién
educativa.

Los Docentes Guias deben entre sus principales responsabilidades:
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1. Revisar y constatar los datos del estudiante y las estudiantes al elaborar
las néminas.
2. Dar a conocer y discutir con los estudiantes:
a. Documento de Comunidades Educativas.
b. Manual de Convivencia del Colegio.
c. Deberesy derechos de los estudiantes y las estudiantes.
3. Orientar y controlar el trabajo del semanero.
4. Orientar al estudiantado en cuanto a:
a. Situaciones personales.
b. Uso del tiempo libre.
c. Técnicas de estudio.
d. Todo lo relacionado con su formacion integral.
Encauzar las lineas de comunicacién en el colegio.
Canalizar los problemas existentes entre los estudiantes, las
estudiantes y los docentes y estudiantes entre si.
7. Supervisar los diarios de clase en cuanto a:
a. Materia vista.
b. Asistencia de profesores.
c. Observaciones y cualquier irregularidad que se presente.
8. Detectar las necesidades del curso y encauzar las orientaciones y
soluciones posibles.
9. Colaborar con las actividades de formacion y animacion espiritual.
10.Acompaiar y motivar a los estudiantes y las estudiantes para la
realizacion de actividades complementarias.
11.Asentar en los controles o Libros de vida las observaciones que ayuden
a dar vision completa del estudiante.
12. Impartir la hora de guiatura semanal.
13. Organizar actividades en el curso para la utilizacion del tiempo libre que
pueda presentarse en forma imprevista.
14.Controlar las entradas y salidas de clase de los estudiantes durante su
permanencia en el colegio.
15. Preparar el material necesario para los Consejos de Curso:
a. Informe de la actuacion general del grupo (asistencia y
conducta).
b. Participacién de los estudiantes y las estudiantes en actividades
complementarias.
c. Libro de actas.
16.Organizar y dirigir los consejos de Curso y las reuniones de Padres y
representantes en ausencia del Director, en la seccion que se les ha
asignado.
17.Convocar a los representantes para las reuniones ordinarias de curso.
18.Archivar los documentos de convocatorias a los Padres vy
representantes y constancias médicas de los estudiantes.
19.Velar por la adecuada ambientacion y acondicionamiento del salén de
clases, que debera custodiar para que cada aula cuente con las
herramientas necesarias para facilitar el aprovechamiento de las tareas.
Debera custodiar asi mismo la permanencia de los simbolos Nacionales
y Regionales.

o g
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20. Mantener informado al Coordinador Docente o Subdirector Docente, de
la actuacion del docente y del estudiantado, asi como también de las
actividades del curso.

SECION IV: De los Docentes de Primaria

Art. 32: Son deberes esenciales de los docentes Primaria:

Ser los responsables de la formacién integral de los estudiantes y de su

desarrollo en el proceso de ensefianza-aprendizaje del curso que atienden.

1. Responder por el orden y la disciplina del grado y controlar la asistencia.

2. Conocer individualmente a los estudiantes y las estudiantes llevando

cuidadosamente un registro de todas sus observaciones.

3. Efectuar reuniones periddicas con los Padres y Representantes, previo
acuerdo con la coordinacion, a fin de informarles acerca del desarrollo
del proceso educativo de sus representados.

Cumplir con las guardias que le sean asignadas.

Acompafiar a los estudiantes y las estudiantes en todas aquellas

actividades que se desarrollen dentro o fuera del colegio.

6. Organizar los paseos o visitas culturales que deseen realizar con los
estudiantes, previo acuerdo con la Coordinacion y consentimiento de la
Direccion.

7. Estar permanentemente en el aula de clase durante las horas de labor,
salvo por razones muy justificadas y previo consentimiento de la
Coordinacion.

8. Estudiar las deficiencias que se produzcan en el rendimiento académico
y en el cumplimiento de las normas disciplinarias, a fin de orientar la
marcha de la seccion.

9. Orientar constante y eficazmente a los estudiantes en aspectos como:

a. Asistencia y presentaciéon personal.

b. Rendimiento en sus obligaciones académicas y formativas.

c. Formacién de habitos y métodos de estudio.

d. Relaciones sociales dentro del curso y con las demas secciones.
e. Buen uso de los locales, implementos y materiales de trabajo.

ok

TITULO Il
Del Personal Auxiliar
CAPITULO I: De la Biblioteca.

Art. 33: La Biblioteca Escolar es un servicio destinado fundamentalmente a
satisfacer las necesidades de apoyo en la labor educativa del Colegio, a los
fines de la docencia, la investigacion y la recreacion.

Art. 34: Para la Biblioteca del colegio se establecen los siguientes principios
generales:

1. El servicio de la biblioteca se prestard a los estudiantes y las
estudiantes, personal administrativo y subalterno, miembros de la
comunidad y ocasionalmente a otras instituciones.

2. Para el uso y el servicio de la biblioteca se estableceran normas
especiales.
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3. La biblioteca tendr4 el mismo horario de la institucion y debera
permanecer abierta también en horario en que se haya programado
actividades especiales del colegio.

4. La biblioteca escolar debe ser considerada como parte integral del
proceso educativo, por lo tanto, organiza sus actividades en funcion de
los objetivos de la misma.

5. La biblioteca tendra participacion en la toma de decisiones que le
relacionen directa o indirectamente con todas aquellas actividades en
inherentes a la biblioteca.

CAPITULO II; Del Personal Administrativo.

Art. 35: El personal Administrativo o de Secretaria tendra a su cargo todo lo
relativo a la redaccion, tipiado y despacho de la correspondencia del colegio
fuera y dentro del mismo. Ademas de las atribuciones establecidas en el
normativo legal, tendran los siguientes:

1. Velar por el despacho oportuno de los recaudos administrativos del
colegio.

2. Cuidar de gue las correspondencias emitidas por el colegio, ademas de
su buena presentacién no contengan errores ortograficos.

3. Estar pendiente de que los libros y registros de asistencias, puntualidad
y otros aspectos del personal del colegio sean debidamente firmados por
los mismos, en la casilla correspondiente y llevar estadisticas
mensuales.

4. Atender las llamadas telefonicas y solicitudes de las personas que
visiten el colegio.

5. Cumplir con el horario del colegio y con el calendario de su trabajo
conforme a disposiciones legales.

6. Llevar correctamente los elementos de que consta el archivo del colegio
y la dependencia a lo que prestan servicio.

7. Asistir diaria y puntualmente a la hora establecida. Y llegar por lo menos
20 minutos antes de comenzar las actividades.

8. Mantener y ser responsable por la organizacién del archivo a su cargo.

9. Enviar y recibir la correspondencia postal y de cualquier otro tipo.

10. Dar indefinidamente cuenta de la correspondencia recibida.

11.Responder por la conservacion, organizacion, mantenimiento y aseo de
la oficina, de su mobiliario y de cualquier otro mueble o inmueble.

12.Colaborar con el Personal Directivo y Docente en el mantenimiento del
orden y disciplina del colegio.

13. Participar de todas aquellas actividades escolares y extraescolares de
las cuales sea solicitado su concurso, en especial los de caracter
humano-religioso.

14.Rendir cuenta diaria de sus labores a su jefe inmediato.

15.Observar absoluta reserva sobre los asuntos del servicio y sobre los
pormenores de los cuales tengan conocimiento en las funciones de su
cargo, que por discrecion deben guardar.

16. Realizar oportunamente todas las labores inherentes a su cargo.

17.Para cada secretario(a) se establecen funciones de acuerdo al servicio
gue presta.
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18. Participar en los Talleres, Retiros Espirituales, Jornadas de Crecimiento

humano-y profesional que programe el colegio.

Art. 36: Cualquier miembro del Personal Administrativo incurre en falta cuando
comete:

1.
2.

3.

Negligencia en el cumplimiento de sus deberes.

Falta de atencién o cortesia a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa o del publico.

Faltar a la fidelidad y lealtad que le deben al Colegio, como personal de
entera confianza y que por discrecion deben guardar.

CAPITULO lII; Del Personal Obrero.

Art. 37: El personal obrero cumplira las siguientes obligaciones:

1.

2.
3.

Asistir diaria y puntualmente al Colegio, llegando por lo menos 20
minutos antes de comenzar oficialmente sus actividades.

Cumplir con el horario de trabajo conforme al contrato establecido.
Mantener en completo aseo y limpieza todas las dependencias del
colegio, asi como el mobiliario y demas materiales existentes.

Velar por el buen mantenimiento y conservacion del material de trabajo
del cual es responsable.

Respetar y acatar las instrucciones de las autoridades del colegio.
Guardar el debido respeto a los estudiantes y las estudiantes y demas
personal que labore en el colegio.

7. Ser Cortés y respetuoso con los padres, representantes y visitantes.
8.
9. Observar buena presentacion personal y usar durante su trabajo un traje

Cumplir con las guardias que les sean asignadas.

adecuado a las actividades que debe cumplir.

10.Cumplir con las recomendaciones impartidas por el Director General,

Personal Directivo y Personal Docente.

11.Realizar recorridos frecuentes dentro y en los alrededores del colegio.
12.Vigilar las entradas y salidas de los estudiantes y las estudiantes,

requerir la informacion si estan autorizados para hacerlo o no.

13. Colaborar con el mantenimiento y disciplina del colegio.
14.Velar por que los bienes del colegio no se extravien ni salgan del mismo

sin autorizacion del Consejo Directivo.

15. Participar en los talleres y jornadas de Reflexibon Humano-Cristiana que

organice el colegio.

SECCION I: Del Portero(a).

Art. 38: Son atribuciones del Portero(a):

1.

2.
3.

No permitir la entrada al colegio de personas extrafias, ni mucho menos
permitir su permanencia.

No permitir la salida de alumnos antes de su hora respectiva.

Exigir al representante o al estudiante el pase sellado y firmado por el
directivo que autorice la salida de algun estudiante fuera del horario
sefialado. Dicho pase debera ser retenido.

No permitir que se interrumpa a los docentes cuando estén
desempefando su labor educativa.

No abandonar la puerta bajo ninguna circunstancia.
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6. Y demdas atribuciones gue se le exijan.

Art. 39: El Personal Obrero incurre en causa justificada de despido por los
siguientes hechos: (Art. 102 LOT).
1. Falta de probidad o conducta moral.
2. Injuria o falta grave de respeto a los miembros de la comunidad
educativa.
3. Negligencia que afecta la seguridad o higiene del Colegio. Omisiones o
imprudencias.
4. Inasistencia injustificada al trabajo.
5. Falta a la fidelidad y lealtad que le deben al Colegio, como personal de
entera confianza y que por discrecion debe guardar.

TITULO IV
De los Estudiantes y las Estudiantes
CAPITULO I: De la admision e Inscripcion.
SECCION I: De la Admisién.

Art. 40: Si algun Padre o Representante desea que su hijo(a) curse estudio en
nuestro colegio, tanto ellos como el colegio deben seguir los siguientes
criterios:

1. El proceso de preinscripcion se iniciara en el mes de mayo, de cada afio,
teniendo en cuenta la matricula del colegio.

2. La solicitud de preinscripcion la realizara el padre, la madre o el
representante legal de estudiante.

3. Para dar igualdad de oportunidades a los padres que desean confiar
parte de la educacion de sus hijos a nuestro colegio, se realizara en la
primera semana del mes junio una entrevista a todos los padres y
representantes junto con su hijo o representado, con el orientador.

4. El representante declarara conocer, aceptar, cumplir y hacer cumplir
cada uno de los articulos del presente Manual de Convivencia.

5. El dia de la inscripcion el Representante recibira un cronograma de
actividades al cual se comprometera a asistir y a colaborar.

6. La re-inscripcion de los estudiantes y las estudiantes esta sujeta a la
responsabilidad probada de los padres, representantes y responsables

Art. 41: El colegio “Santa Ana de Jesus” es confesionalmente catélico, pero
respeta la libertad de culto de sus estudiantes. Asi, el estudiante y la estudiante
que profesando otra religion, sea inscrito en este colegio debe respetar la
confesionabilidad del mismo

SECCION lI: De la Inscripcidn.

Art. 42: Derechos de Inscripcion: Quien aspire ingresar como estudiante al
colegio debe cumplir con los requisitos exigidos en las disposiciones legales
vigentes y en el presente MANUAL DE CONVIVENCIA, siempre y cuando
existan cupos en la matricula escolar.
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Art. 43: Requisitos para la inscripcion administrativa: Al formalizar la
inscripcién del estudiante o la estudiante, el representante se obliga a cumplir
con EL SISTEMA DE PAGO ESTUDIANTIL.

Art. 44: Requisitos para la inscripcion Docente: Los aspirantes a ser
inscritos en la U.E.P. “Santa Ana de Jesus” debe presentar los siguientes
documentos:

» Constancia de inscripcion administrativa.

» Partida de nacimiento original (sin borrones ni
enmendaduras) con copia legible de la misma.

» Tres (3) fotocopias legibles y ampliadas de la Cédula de
Identidad laminada del estudiante y (1) del
representante o en su defecto del comprobante, a partir
de 5° grado de Educacién Basica.

> Notas certificadas original.

» Original y copia del comprobante del grado anterior
(primaria) o planilla de Certificacion de Notas Autenticada
por la zona Educativa respectiva.

Certificado de Bésica original para los alumnos de 1°y 2°
afo del Ciclo Diversificado.

» Dos (2) Fotografias tipo carnet del estudiante y las
estudiantes, dos (2) del padre, dos (2) de la madre o del
representante legal.

» Examen cardiovascular.

» Si el alumno padece de alguna enfermedad que amerite
tratamiento médico, presentar certificado firmado por el
medico tratante.

» Presencia fisica del representante legal al momento de
formalizar la inscripcion.

CAPITULO II: Deberes Fundamentales.
SECCION I: De los Deberes en General.

Art. 45: Todos los estudiantes de la U.E.P. “Santa Ana de Jesus” tienen los
deberes y responsabilidades que se establecen a continuacion:

1.

2.

3.

Los estudiantes deben conocer y comprender el Ideario y la Filosofia de
la U.E.P. “Santa Ana de Jesus”.

Los estudiantes deben respetar y cumplir el ordenamiento juridico, la
Ley Organica de Educacion y su reglamento, la Ley Organica de
Proteccion del Nifio, nifla y Adolescente (LOPNNA), el Manual de
Convivencia del Plantel, los Reglamentos Especiales y las normas de
convivencias. Respetar, obedecer y cumplir las decisiones y 6rdenes
gue dicten las autoridades de la U.E.P. “Santa Ana de Jesus”, siempre y
cuando no violen los derechos y garantias o contravengan el
ordenamiento juridico de la LOPNNA.

Asistir puntualmente a todas las actividades escolares y educativas del
colegio. El horario sera de 6:45 a.m., a 11:45 p.m., para los estudiantes
de Educacion Inicial y Primaria (1° a 6° grado) de 12:45 a 5:30 en el
turno de la tarde y de 6:30 a.m., a 1:00pm, para los estudiantes y las
estudiantes de Bachillerato Segun el Art. 109 de la Ley Organica de
Educacion y su Reglamento, la asistencia es obligatoria. El porcentaje
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minimo de asistencia para optar a la aprobacién de un grado, area,
asignatura o similar, segun el caso, sera del setenta y cinco por ciento
(75%).
Los estudiantes y las estudiantes que lleguen retardados a la primera
hora de clases debera venir acompafiado de su representante legal, y
pasar a la coordinacion respectiva para justificar dicho retardo y obtener
el pase correspondiente.
Los estudiantes de la U.E.P. “Santa Ana de Jesus”, deben asistir a las
actividades educativas con el material y los Utiles escolares necesarios
para cumplir con todas sus obligaciones escolares, como también: Se
prohibe traer al colegio, carros, motos, bicicletas y/o patines entre otros.
Asi mismo se prohibe entrar a la institucion con teléfonos celulares,
juegos electrénicos, walkman, CDs, pelotas, balones, computadoras
personales y cualquier artefacto electrénico o equipos de sonido, (de los
cuales el colegio no se hace responsable por dafios o pérdidas) que no
vayan en funcioén de su proceso de formacién y por el constituyan motivo
de distraccion.
No interrumpir, perturbar u obstaculizar el normal desarrollo de las
actividades escolares.
Dedicarse al estudio de forma responsable, esforzandose para
desarrollar todas sus capacidades y cumplir con todos los deberes
escolares, entre ellos: las evaluaciones, tareas, ejercicios y demas
asignaciones escolares.
Permanecer en el colegio en el horario establecido para las actividades
escolares; por lo tanto para ausentarse un estudiante o una estudiante,
debe ser con autorizacién previa, escrita y por razones justificadas de
sus padres o representantes, la cual debe ser otorgada por la
Coordinacion respectivas y/o las Subdirecciones Docente vy
Administrativa.
Usar el traje escolar establecido por el ordenamiento juridico y el
presente Reglamento Interno. Por lo tanto el traje escolar se establece
de la siguiente manera:
El uniforme de los varones: consta de camisa de vestir con la
insignia cosida en el bolsillo (lado izquierdo), el color acorde al
nivel que cursa: Educacion Inicial: chemise amarilla, Primaria:
blanca, 1ro a 3er afilo de Bachillerato: camisa celeste, y 4to y 5to
afio de Bachillerato: camisa beige. El pantalon de vestir de color
azul marino y cinturén negro, los zapatos de vestir de color negro
y medias de color azul marino. Educacién Inicial: Pantalon de
vestir azul marino.

El uniforme de las hembras: jumper azul marino con 8 cms
debajo de la rodilla y con el distintivo del colegio bordado del lado
izquierdo, camisa de vestir el color acorde al nivel que cursa:
Educacion Inicial: chemise amarilla, Primaria chemise blanca, 1ro
a 3er afno de Bachillerato: camisa celeste, y 4to y 5to afio: camisa
beige. medias blancas para todos los niveles. Los zapatos negros
colegiales y/o mocasin.
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El uniforme de Educacion Fisica: Se vende en el colegio .Inicial
y Primaria: Mono completo gris y rojo, con el distintivo estampado,
Bachillerato: franela blanca cuello V, mono pantalon gris, con el
distintivo estampado en varias piezas. Las gomas y las medias
estrictamente blancas sin adornos de colores.

En caso de utilizar suéter sobre el uniforme escolar debe ser de color azul
marino de tela de algodon, por lo tanto queda terminantemente prohibido el uso
de chaquetas, abrigo, entre otros.

10. Conocer y descubrir la importancia de los simbolos y manifestaciones de
nuestra Nacion y Region Zuliana. Honrar la Patria, Regién y Colegio en
sus simbolos: Bandera, Escudo e Himno Nacional, Regional y Colegial.

11.Ejercer y defender apropiadamente sus derechos y garantias.

12.Respetar los Derechos y Garantias de las demas personas, sean sus
padres, representantes, compaferos, educadores, directivos, personal
administrativo y obrero-, tratarlos con honestidad, solidaridad, tolerancia,
cooperacion, respeto y amabilidad.

13.Los estudiantes deben respetar las normas de moralidad, ética, buenas
costumbres, con wun lenguaje apropiado, sin malas palabras,
obscenidades, vulgaridades, absteniéndose de fumar, ingerir bebidas
alcohdlicas, sustancias estupefacientes o psicotrépicas (drogas), dentro
del saldn de clases, pasillos, patios, canchas, bafios, oficinas o techo del
colegio y en los alrededores externos de la U.E.P. “Santa Ana de
Jesus”, como tan bien durante las actividades extra catedra.

14.Conservar y cuidar los bienes e instalaciones y mantener limpias y
cuidadas todas las areas. Los dafios causados a las instalaciones y
bienes del colegio: (aulas, talleres, laboratorios, bafios, aires
acondicionados, pupitres, mesas, escritorios, pizarrones, material de
laboratorio, fregaderos, mesones, computadoras, lamparas, plantas,
banderas, sillas, cuadros, imagenes, pisos, paredes, techos, vidrios,
mangueras, bancas, pocetas, lavamanos, puertas, ventanas, diario de
clases, entre otros.), deberan ser resarcidos por el o los causantes. Ya
gue cada afo se entrega a cada curso en excelentes condiciones.

15.Se prohibe el uso de maquillajes y accesorios de valor (cadenas,
pulseras, collares, zarcillos, relojes, placas, esclavas.), de los cuales el
colegio no se hace responsable por pérdidas o dafos.

16.Se recomienda o0 sugiere para mantener una buena presentacion
personal que el cabello deberd mantenerse para las estudiantes bien
peinado, acorde con su condicién de escolar en el caso de tener el
cabello largo, debera traerlo recogido. Para los estudiantes deberan
mantener un corte de cabello corto, varonil y conservador, el uso de
gelatinas o fijador debera usarse de forma moderada y bien peinado, se
prohibe el uso de bigotes, barbas, y patillas. Se recomienda asi mismo,
gue las ufas deberan mantenerse limpias y cortas, tanto para los
varones como para las hembras. Las alumnas no usaran esmaltes de
color fuerte, cuidar de su presentacion personal, del orden y del aseo de
sus Utiles escolares, guardar las reglas de higiene que les garantice la
preservacion de la salud.
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17.Participar activa y eficazmente en la organizacion, promocion y
realizacion de actividades de formacién y difusion cultural, actos civicos
conmemorativos, deportivos, religiosos y recreativos, y en otras
actividades que beneficien a la comunidad y propicien las relaciones del
colegio con su medio circundante.

18. Contribuir y mantener en todo momento el buen nombre del colegio,
dentro y fuera de la comunidad.

19. Participar en asociaciones, clubes y otras organizaciones estudiantiles.

20.Conocer el régimen docente, administrativo y de evaluacion del nivel o
modalidad que cursa.

21.Es un deber y una obligacion de los estudiantes informar sobre los
resultados de las evaluaciones, citaciones, circulares, estados de cuenta
y de cualquier otra correspondencia, a sus padres y representantes.

22.Abstenerse de conductas y expresiones amorosas propias de las
parejas dentro y en los alrededores de la U.E.P. “Santa Ana de Jesus”.

23.Los estudiantes no podran, bajo cualquier situacion o pretexto traer, sin
justificacion, personas ajenas al colegio y mucho menos para concertar
citas.

24.Los estudiantes deberan retirarse directamente a sus casas una vez
finalizada la actividad diaria, no deberan permanecer en los alrededores
del colegio, ya que el colegio no puede responsabilizarse por su
permanencia en el mismo, una vez concluido su horario de trabajo, (1:10
p.m.).

25. Mantener una actitud de respeto para con el personal directivo, docente,
administrativo y subalterno del colegio.

26. Guardar entre si la mayor armonia y espiritu de compafierismo.

27.0bservar dentro y fuera del colegio una conducta cénsona con su
condicidn de estudiante y de integrante de la comunidad educativa.

28. Abstenerse de participar en actos contrarios a la disciplina y orden
publico dentro y fuera del colegio.

29.Aceptar y respetar las decisiones y orientaciones que el personal
directivo y docente del colegio exigieran para el bien coman.

30. Mantener en buen estado y pulcritud su uniforme escolar.

31.Todos los demas deberes y responsabilidades que establezca el
ordenamiento juridico venezolano, el presente reglamento interno, la
LOPNNA y los Reglamentos Especiales.

32.Usar la Biblioteca dentro del horario establecido.

33.Consumir alimentos dentro de las areas de recreacion.

34.Actos para recabar fondos pro-graduacién, debidamente autorizados por
el Consejo Directivo y/o Consejo Técnico Docente.

35. No podran realizar rifas sin la debida autorizacion del personal Directivo.

Art. 46. Deberes del Estudiante y las Estudiantes Seman:

1. Informar ante la Coordinacion respectiva por dafos fisicos del salén de
clases.

2. Los estudiantes y las estudiantes de cada curso y seccidén se turnaran
siguiendo el orden de la lista 0 ndmina de clases para ser semanero
cada semana (la inasistencia del mismo sera suplida por el alumno que
aparezca en la lista con el numero inmediato siguiente).
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8.

9.

Llevar al aula el diario de clases, el borrador, el marcador y cualquier
otro util o material que requiera el profesor de la catedra.

Cuidar los utiles y materiales que reciba de la Coordinacién respectiva y
devolverlos 10 minutos antes de la dltima hora.

Firmar el control del semanero en la Coordinacion, verificar su asistencia
y recibir y entregar los materiales correspondientes.

Tener limpio el pizarrébn a la entrada y salida de cada profesor y
colaborar con el orden y limpieza del aula.

Responder ante la coordinacion por alteraciones, enmendaduras,
borrones y demas dafio que presente el Diario de clases.

Avisar a la Coordinacién respectiva cuando transcurrido 10 minutos no
se presente el profesor, a fin de tomar las medidas pertinentes.

Prestar cualquier colaboracion, que requiera el profesor para el
desarrollo de la clase.

10.Informar a la Coordinacion respectiva la pérdida o dafio del material

escolar (Carteleras, Bibliotecas de aula, Cartas murales y otros).

CAPITULO lll: Derechos Fundamentales
SECCION lI: De los Derechos Generales.

Art. 47: Se consideran derechos fundamentales del Estudiantado:

1.

8.

9.

Recibir atencion acorde con su desarrollo bioldgico, psicoldgico, social y
su vocacion, aptitudes, necesidades y aspiraciones, ajustadas a los
derechos que le confiere la Ley Organica de Educacion y su
Reglamento.

Recibir atencion con igualdad de oportunidades y sin discriminacién
alguna, conforme a los planes y programas de estudio vigentes.

Utilizar los servicios educativos existentes en el colegio para su
formacion, bienestar estudiantil y recreacion.

Recibir una educaciéon cientifica, humanistica, deportiva, recreativa,
artistica y para el trabajo, que los capacite para la vida social, el trabajo
y la prosecucion de estudios superiores.

Recibir atencion educativa en el Afio escolar durante los dias habiles
contemplados por las disposiciones del Ministerio del Poder Popular
para la Educacion y recibir en su desarrollo la totalidad de los objetivos
programaticos previstos para cada area o similar del plan de estudio
correspondiente.

Recibir educacién de personas con reconocida moralidad y de idoneidad
docente comprobada, conforme a los requisitos establecidos en la Ley
Organica de Educacion y su Reglamento.

Recibir un trato afable y respetuoso con la consideracién debida a la
dignidad humana.

Ser atendidos justa y oportunamente por las autoridades educativas
para formular planteamientos relacionados con sus estudios e intereses.
Ser atendidos en una institucion que cuente con las instalaciones
adecuadas para el perfecto desarrollo de las actividades educativas.

10. Participar en las actividades del colegio mediante su incorporacién en

las actividades educativas, y las establecidas por el régimen interno del
colegio.
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11.Conocer, en cuanto les concierne, lo relativo al régimen de evaluacion.

12. Ser evaluado de conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

13.Recibir informes periddicos de evaluacion acerca de su actuacion
general.

14.Solicitar la reconsideracion de los resultados de las actividades de
evaluacién ante los organismos competentes.

15. Recibir, previo el cumplimiento de los requisitos legales, la Certificacion
de las calificaciones, el Titulo de Bachiller, y demas credenciales de
caracter académico que corresponda.

16.Ser informado y participar libre, activa y plenamente en su propio
proceso educativo y en todos los ambitos de la vida escolar, entre ellos,
las actividades educativas, recreacionales, deportivas, sociales y
culturales.

17.Conocer la filosofia e ideario de la U.E.P. “Santa Ana de Jesus”.

18. Ser respetado por todas las personas que integran la institucion. Nunca
deberd ser tratado o sancionado, en publico o privado, de forma
humillante, ofensiva o contraria a su dignidad como persona.

19.Expresar libremente su opinién en todos los asuntos en que tengan
interés y, a que sus opiniones sean tomadas en cuenta, en funcién de su
desarrollo. Este derecho se extiende a todos los &mbitos entre ellos, el
familiar, el escolar, el comunitario y el social.

20. Defender sus derechos por si mismos.

21.Presentar o dirigir peticiones, para el mejoramiento del proceso de
ensefianza aprendizaje, al personal directivo, docente, y cualquier otro
organo del colegio o la comunidad educativa, y a obtener respuestas
oportunas a sus peticiones.

22.Derecho al debido proceso y a la defensa, especialmente en todos los
procedimientos de caracter sancionatorio.

23.Mantener su inscripcién en el colegio, siempre que cumplan con los
requisitos y disposiciones previstos en el ordenamiento juridico y el
presente Manual de Convivencia.

24.Los demas derechos y garantias reconocidas en el ordenamiento
juridico, el presente Manual de Convivencia y los Reglamentos
especiales.

CAPITULO IV: De la Evaluacion.

Art. 48: Los procesos correspondientes a la evaluacion de los estudiantes se
regird por la directrices emanadas de la Ley Organica de Educacién y su
Reglamento, y las disposiciones posteriores emitidas por documentos o
resoluciéon del Ministerio del Poder Popular para la Educacion. La evaluacion
serd continua, integral, y cooperativa. Determinara en que medida se han
logrado los objetivos educacionales que se hayan propuestos, y debera
apreciar y registrar de manera permanente, mediante los procedimientos mas
idoneos, el rendimiento de los estudiantes tomando en consideracion todos los
factores que a continuacion se detallan se corresponden con las emanadas del
MPPPE.

SECCION I: Para la Primaria.
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Art. 49: Al inicio del afo escolar, se aplican a todos los alumnos “Pruebas
Diagnosticas-Explorativas” con la finalidad de programar conjuntamente con el
representante, acciones de nivelacion de conocimientos.

Art. 50: Para registrar los resultados de la evaluacion en Primaria, se utilizan
diferentes instrumentos como son: Lista de Cotejo, Escalas de Estimacion,
Observaciones directas, entre otras.

Art. 51: A través de los BOLETINES POR LAPSO, se mantendran informados
a representantes y alumnos sobre el rendimiento académico.

Art. 52: Los representantes asistiran a una reunién con el docente respectivo
gue se realizara al final de cada lapso, en la misma seran informados de
manera personal e individual sobre la actuacion escolar de su representado, a
través de un boletin en el cual, los criterios de evaluacion estan basados en el
nivel de dominio de las competencias iniciadas, en proceso y consolidadas,
(segun disposiciones emanadas por el MPPPE). El boletin es completado con
informacion de la actuacion y rendimiento del estudiante y las estudiantes por
areas.

Art. 53: Los padres y representantes se comprometen a dotar a sus
representados de todos los Utiles escolares solicitados a fin de garantizar el
normal desenvolvimiento de las actividades.

Art. 54: La evaluacién para Primaria es cualitativa, al final de cada afio escolar
y para los fines promocidnales, esta establecida bajo los siguientes literales:

A. “El alumno alcanz6 todas las competencias y en algunos casos supero
las expectativas previstas para el grado”.

B. “El alumno alcanzé todas las expectativas para el grado”.

C. “El alumno alcanzé la mayoria de las competencias previas para el
grado”.

D. “El alumno alcanzé algunas de las competencias del grado, pero
requiere de un proceso de nivelacion al inicio del nuevo afio escolar
para alcanzar las restantes”.

E. “El alumno no logré adquirir las competencias minimas requeridas para
ser promovido al grado inmediato superior”.

SECCION II: Para Bachillerato.

Art. 44: La evaluacion como parte del proceso educativo, es democratica,
participativa continua, integral, cooperativa, sistematica y
CUALICUANTITATIVA. La evaluacién sera por producciones diarias. Se
evaluara en tres lapsos,

Art. 56: Al inicio del afio escolar, se aplica a todo el estudiantado “Pruebas
diagnésticas-Exploratorias” con la finalidad de programar acciones de
nivelacion de conocimientos.

Art. 57: Tomando en cuenta la participacion de los estudiantes y las
estudiantes, al inicio de cada lapso, los profesores disefiaran el “plan de
evaluacion” que mantendrd informado a todo el estudiantado en cuanto a
fechas, tipos, contenidos y sobre las formas de las evaluaciones.
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Art. 58: Los estudiantes y las estudiantes deben presentarse a la hora
sefalada para las pruebas.

Art. 59: La calificaciéon definitiva de cada area o asignatura es el resultado de la
media aritmética de las calificaciones obtenidas en los tres lapsos.

Art. 60: La evaluacion de los aspectos de la personalidad (responsabilidad,
habitos de trabajo, salud, presentacion personal y otros) se tomard en cuenta
para ajustar las calificaciones finales de cada lapso.

Art. 61: Cada profesor asentara las calificaciones en una hoja de evaluacion
suministrada por el departamento de Evaluacion y Control de Estudio, para tal
fin, con ese instrumento los profesores deben mantener informados
oportunamente a los estudiantes y las estudiantes de su evaluacién continua.

Art. 62: A través de los CORTES DE NOTAS Y BOLETINES DE LAPSO, el
Departamento de Evaluacion y Control de Estudio mantendra debidamente
informados a los representantes y estudiantado sobre el rendimiento
académico.

Art. 63: las pruebas escritas, trabajos practicos y trabajos de investigacion,
deben ser corregidos, calificados y devueltos a los estudiantes y las
estudiantes en un lapso no mayor de una semana.

Art. 64: Los profesores estan obligados a practicar a los estudiantes y las
estudiantes todas las evaluaciones planificadas e informadas previamente a
ellos.

Art. 65: Los estudiantes y las estudiantes que aparecen inasistentes en la
aplicacion de las pruebas, deben presentar ante el Departamento de
Evaluacion y Control de Estudio una justificacion para tener derechos a
presentar la evaluacion, en cuyo caso la prueba serd oral o escrita, segun lo
pautado por el docente.

Art. 66: El calendario de materia pendiente debe publicarse anticipadamente
en la cartelera del Departamento de Evaluacion y Control de Estudio, ademas
publicarse en los diarios de clases, para el debido conocimiento de profesores
y estudiantado.

Art. 67: Cuando en una prueba de materia pendiente, resulta alto el nimero de
aplazados (30% o mas) se realizar4 una nueva forma de evaluacion llamada
REMEDIAL con los mismos contenidos.

Art. 68: Los estudiantes y las estudiantes que resulten aplazados en las
pruebas de revisién en DOS (2) del niumero total de asignaturas, deben repetir
el grado o afo que cursa con las materias aplazadas y cursar ordinariamente
las asignaturas aprobadas desde Septiembre a Julio, ambos meses inclusive.
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Art. 69: Los estudiantes y las estudiantes cursantes del ultimo afio de
Bachillerato que resulten aplazados en una asignatura, debe representar esa
asignatura en el mismo colegio como MATERIA PENDIENTE, en las fechas
establecida por el Ministerio del Poder Popular para la Educacion.

Art. 70: A los estudiantes y las estudiantes regulares con UNA (1) materia
pendiente, se les asignara un Profesor Tutor, especialista en esa materia o
asignatura, con quien acordara todo lo referente a las evaluaciones de dicha
asignatura: fecha, forma y contenido programatico, durante los tres lapsos
respectivos. De no aprobar tendra una nueva forma de evaluacion con todo el
contenido programatico.

Art. 71: Luego de culminado el lapso, se realizara los Consejos de Seccion de
cada curso, donde se podra hacer ajustes de calificaciones a los estudiantes y
las estudiantes que hayan tenido una actuacion meritoria durante el lapso
finalizado.

Art. 72: Los estudiantes y las estudiantes destacados en actividades en
beneficio de la comunidad, tiene un derecho de ajuste en las calificaciones
definitivas del lapso de hasta DOS (2) puntos en DOS (2) asignaturas. (Ver
articulos 102 y 103 del R.L.O.E.).

Art. 73: Para optar al TITULO DE BACHILLER, los estudiantes y las
estudiantes cursante del 5to afo de bachillerato (Ciencias o Humanidades),
ademas de aprobar todas las asignaturas, deben realizar dos actividades en
beneficio de la comunidad. (Art. 27 del R.L.O.E.).

Art. 74: La asignatura INSTRUCCION PREMILITAR es obligatoria en el nivel
de Bachillerato y Profesional (Resolucién N° 134 de fecha 15-06-99), con una
carga horaria de DOS (2) horas semanales.

Art. 75: Para la aprobacion de la asignatura INSTRUCCION PREMILITAR,
regiran las mismas disposiciones ministeriales que se aplican a las asignaturas
académicas (Art. N° 111 del R.L.O.E.).

ART. 76: Al final de cada lapso se fijara un dia para que los representantes se
entrevisten con el Profesor Guia, quien le informar& personal e individualmente
sobre la actuacién de su representado.

CAPITULO V: De la Disciplina.

Art. 77: De la disciplina de los estudiantes de la U.E.P. “Santa Ana de
Jesus”. La disciplina de los estudiantes es una acciéon pedagdgica que tiene
como finalidad establecer su responsabilidad en los casos que no hayan
cumplido con sus deberes, vulnerando los derechos de otras personas o
incurrido en faltas previstas expresamente en el ordenamiento juridico, el
presente Manual de Convivencia, los Reglamentos Especiales o en otras
normas generales de convivencias. La disciplina est4 orientada hacia la
formacion integral de los estudiantes y a fortalecer su respeto por los derechos
de las demas personas, asi como el cumplimiento de sus deberes.

36



1. Las sanciones tienen una finalidad eminentemente educativa y, deben
complementarse cuando sea conveniente con la participacion de los
padres y representantes.

2. En el ejercicio de la autoridad disciplinaria deben respetarse los
derechos humanos, la dignidad de los estudiantes y el Ideario e
identidad de la U.E.P. “Santa Ana de Jesus”.

3. Ningun estudiante pueden ser sancionado por un acto u omisién que al
tiempo de su ocurrencia no este previamente establecido como una falta
en el ordenamiento juridico, el presente Manual de Convivencia, los
Reglamentos Especiales o en otras normas generales de convivencias.

4. Ningun estudiante pueden ser sancionado por haber incurrido en un acto
u omision establecido como una falta cuando su conducta este
plenamente justificada por motivos razonables.

5. A los estudiantes que hayan incurrido en una falta sélo puede
aplicarseles las sanciones previamente establecidas en el ordenamiento
juridico, el presente Manual de Convivencia, los Reglamentos
Especiales o0 en otras normas generales de convivencias.

6. Las sanciones deben ser proporcionales a la falta cometida y sus
consecuencias; asi como proporcionales a la edad y desarrollo del
estudiante.

7. Ningun estudiante puede ser sancionado dos veces por el mismo hecho.

8. Se prohiben las sanciones corporales o fisicas, las que impliquen
maltratos de cualquier tipo, las colectivas y las que tengan por causa del
embarazo de una adolescente.

CAPITULO VI: De las faltas y sanciones.

1. De las Faltas:

Se entiende por faltas el quebrantamiento de una norma u orden que
dificulte o entorpezca el proceso educativo individual o colectivo en los
aspectos moral, religioso, social, docente o disciplinario, tanto dentro como
fuera del colegio y/o contradiga lo establecido en el Proyecto Educativo del
Plantel.

Para fines précticos, las faltas de los estudiantes se clasifican en: leves y
graves.

2. Los estudiantes y las estudiantes incurren en faltas leves cuando:

a. No asisten regular y puntualmente a las actividades escolares y
del Colegio.

b. No cumplan con todos los deberes escolares, entre ellos
evaluaciones, tareas, ejercicios, trabajos y cualquier otra
asignacion.

C. No asisten a las actividades escolares y del colegio con el
material y los Utiles necesarios para ellas.

d. No usen el traje escolar establecido en el ordenamiento juridico y
el presente Manual de Convivencia; asi mismo como la
inadecuada presentacién personal.

€. No colaboren en la conservacion, limpieza y mantenimiento,
dentro de los limites de sus responsabilidades, del local,
mobiliario y cualquier otro material del colegio, especialmente, en
su aula de clases.
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No respeten el ordenamiento juridico, el Presente Manual de
Convivencia, los Reglamentos Especiales y las normas generales
de convivencias.

. Cuando coloquen chinches, goma de mascar, pega loca y

cualquier otro elemento punzante en los pupitres de sus
compaiieros o en las sillas de los docentes.

. Tomen actitudes que impliquen distraccion de la atencion de

clase como por ejemplo; hablar con el comparfiero, masticar
chicles, silbar, bostezar fuerte, molestar a sus comparieros, entre
otros.

Todas aquellas acciones que entorpezcan levemente el normal
funcionamiento del colegio.

Cualquier otro hecho establecido como falta leve en el
ordenamiento juridico, el presente Manual de Convivencia y
Reglamentos Especiales.

3. Los estudiantes y las estudiantes incurren en faltas graves cuando
alteren gravemente la disciplina en cuanto a:

a.
b.

La reincidencia en una falta leve.

Irrespeten a alguna persona de las que integran el colegio como
agresiones verbales, escritas, entre otras, o las traten en publico
o privado, de forma humillante, ofensiva o contrario a su dignidad
como persona humana.

Provoquen desordenes graves durantes la realizacion de
cualquier prueba de evaluacion o participen en hechos que
comprometan su eficacia.

. Deterioren o destruya de forma voluntaria e intencional los

locales, dotaciones y demas bienes del colegio, como también su
propio material y Utiles escolares.

Se ausenten del colegio durante el horario normal de actividades
escolares, salvo los casos en que este permitido ausentarse con
autorizacion previa, escrita y por razones justificadas de sus
padres o representantes y con la debida autorizacion de la
coordinacién respectiva.

Irrespeten de forma clara e intencional los Derechos y Garantias
de las demas personas.

. Fumen o ingieran debidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes

0 psicotropicas (drogas).

. Irrespeten, no obedezcan o no cumplan las decisiones u 6rdenes

que dicten las autoridades del colegio, siempre que las mismas
no violen sus derechos y garantias o contravengan el
ordenamiento juridico.

Se apropien de forma indebida de bienes ajenos.

Cuando coloquen lapices, piedras, papeles y/o cualquier otro
objeto dentro de los aires acondicionados.

Cuando coloquen dentro de las pocetas, pafios, franelas, papeles,
llaves y/o cualquier otro material que las tape o dafie.

Falsifiguen o adulteren documento(s) oficiales del colegio.
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M. Falsifiquen las firmas de los padres o representantes.

N. El actuar con intencion de fraude en las pruebas y trabajos.
(copiarse en los examenes)

0. Las acciones contrarias a los principios educativos, morales y
religiosos del colegio.

p. La participacion en rifias y peleas dentro y en los alrededores del
colegio.

g. La introduccion de material pornografico, (DVD, revistas, videos,
CD, entre otros). La introduccion y/o porte de cualquier tipo de
armas (navajas, puyones, pistolas, revolver, cuchillos, bisturi,
entre otros).

r. El organizarse para agredir a otras personas 0 instituciones
educativas y el participar en acciones vandalicas contra bienes
del colegio como de las personas y de otras instituciones.

S. El extraviar intencionalmente el Diario de clases.

Lanzar hielo, morrales, lapices, papeles, zapatos y gomas dentro

del salon de clases, en el receso y/o en cualquier otro momento.

u. Otras que a juicio de la Direccion del Colegio se consideren como
tales y cualquier otro hecho establecido como falta grave en el
ordenamiento juridico, en el presente Manual de Convivencia o
los Reglamentos Especiales.

V. El no participar activa y eficazmente en el momento civico de
cada manana.

:—l-

4. De las Sanciones Leves

a. Se entiende por sancién toda estrategia que tiene por finalidad
recuperar la conducta normal del estudiantado, de tal forma que se
beneficie tanto €l como la comunidad educativa. Toda sancion debe
promover el cambio positivo de la conducta del estudiantado y estar
en conformidad con lo establecido en la LOPNNA vy, sobretodo,
aplicada con verdadero espiritu de caridad y justicia cristianas.

b. Las sanciones para el estudiante y las estudiantes son:

1. Correccion o advertencia: Un llamado de atencion individual
0 colectiva. Para que los estudiantes y las estudiantes dejen
de realizar un acto u omision.

2. La Amonestaciéon (verbal): es un llamado de atencion, de
tipo particular, con ocasion del quebrantamiento de una falta
leve. La amonestacién se hard con el debido respeto a la
persona y podra ir acompafiada de una sancion proporcional a
la falta y con caracter constructivo. Su aplicacion corresponde
a los miembros del personal docente, después de dos (2)
amonestaciones verbales se procedera a levantar la
amonestacion escrita.

3. La Amonestacion (escrita): Es un llamado de atencion escrita
de tipo particular con ocasion al quebrantamiento de una falta
leve, después de tres (3) amonestaciones escritas se procedera a
la aplicacion del retiro de clases. Su aplicacion corresponde a los
miembros del personal docente.
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4. La citacion y acta compromiso del estudiante o la estudiante
junto con su padre, madre, representante o responsable: Una
reunion entre el estudiante o la estudiante, padre, madre,
representante o responsable y el o la docente para abordar, de
forma pedagdgica y racional, la conducta del estudiante o la
estudiante y llegar a compromisos conjuntos para fortalecer su
respeto hacia los derechos de las demas personas, asi como el
cumplimiento de sus deberes. Estos acuerdos deben asentarse
en un acta compromiso.

5. Pérdida parcial y por tiempo definido del disfrute del receso o
de la participacién en las actividades extraordinarias: La
pérdida parcial, temporal y transitoria del disfrute del receso, y de
las actividades extraordinarias que realice el estudiantado.

6. Imposicion de Reglas de conducta por un tiempo definido:
Es una orden al estudiante o la estudiante, por un tiempo
estrictamente definido, de obligaciones o prohibiciones impuestas
para regular su modo de vida dentro de la institucién educativa,
asi como para promover y asegurar su formacion.

7. El resarcimiento de dafos: consiste en pagar el costo de los
dafos ocasionados a las instalaciones o bienes del Colegio o de
los miembros de la Comunidad Educativa. El resarcimiento se
hara de comun acuerdo con los representantes del sancionado, y
procedera cuando se compruebe la responsabilidad en los
hechos que lo originan.

Art. 78: De Las Sanciones Graves

por:

A los fines de la disciplina de los estudiantes y las estudiantes se entiende

1. Correcciébn o advertencia: una llamada de atencién individual o
colectiva para que los estudiantes y las estudiantes dejen de realizar un
acto u omision.

2. Amonestaciéon verbal: la recriminacién personal individualizada, de
forma pedagdgica, raciona y privada de un acto u omision del estudiante y
las estudiantes.

3. Amonestacion escrita y acta de compromiso del estudiantado: La
recriminacion personal individualizada, de forma pedagdgica y racional, de
un acto u omision del estudiante o las estudiantes contenida en un escrito
y que incluye su compromiso formal de abstenerse de incurrir nuevamente
en ese acto u omision.

4. Amonestacion escrita con firma del padre, madre, representante o
responsable: La recriminacion personal individualizada, de forma
pedagogica y racional de un acto u omisién del estudiante o las
estudiantes contenida en un escrito debe ser firmada por su padre, madre,
representante o responsable.

5. Citacion y acta de compromiso del estudiante o la estudiante junto
con su padre, madre, representante o responsable: Una reunién entre
el estudiante o las estudiantes, su padre, madre, representante o
responsable, y el o la docente para abordar, de forma pedagdgica y
racional, la conducta del estudiante o las estudiantes y llegar a
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compromisos conjuntos para fortalecer su respeto hacia los derechos de
las demas personas, asi como el cumplimiento de sus Deberes. Donde se
establece el compromiso del representante que de no obtener un cambio
de conducta del estudiante lo retirara de la institucion por voluntad propia.
Estos acuerdos deben asentarse en esa acta compromiso.

6. Pérdida parcial y por tiempo definido del disfrute del receso o en la
participacion en actividades extraacadémicas: La pérdida parcial,
temporal y transitoria del disfrute del recreo, o la perdida temporal y
transitoria de las actividades extraacadémicas que realice el estudiantado.
7. Imposicion de reglas de conducta por tiempo definido: Es una
orden al estudiante o las estudiantes, por un tiempo estrictamente
definido, de obligaciones o prohibiciones impuestas para regular su modo
de vida dentro del colegio, asi como para promover y asegurar su
formacion.

Art. 79: Procedimiento para faltas leves.

Para la disciplina de las faltas leves se seguira un procedimiento oral, en
el cual el o la docente guia informar& al estudiante o la estudiante del acto de
omision que se le imputa, se oira su opinién y se permitira que ejerza su
defensa, inclusive mediante las pruebas que se desee presentar.
Inmediatamente después, se procedera a tomar la decision, la cual podra ser
impugnada ante la Coordinacion respectiva dentro de los 2 dias habiles
siguientes.

En caso de haber impugnacion, la Coordinacion respectiva oira a ambas
partes, analizara las pruebas que presenten y tomara inmediatamente después
una decision, la cual debe constar por escrito y ser informada a ambas partes.

Art. 80: Procedimiento para las faltas graves.

Para la averiguacion y determinacion de las faltas graves y a los fines de la
decision correspondiente, la autoridad competente instruird el expediente
respectivo, en el que hara constar todas las circunstancias y pruebas que
permitan la formacién de un concepto preciso de la naturaleza del hecho, de
conformidad con las leyes aplicables. Todo afectado tiene derecho a ser oido y
ejercer plenamente su defensa, asi mismo, se oira la opinion de las personas
gue integran el personal obrero, administrativo y docente que tengan interés en
el procedimiento, permitiendo que presenten las pruebas que consideren
pertinentes. Inmediatamente despueés, se procedera a tomar una decision, la
cual debe constar por escrito y ser informada a los interesados. Esta decision
podra ser impugnada ante el Consejo Directivo dentro de los cuatro (4) dias
habiles siguientes.

En caso de impugnacion el Consejo Directivo oira ambas partes, analizara
las pruebas que presenten y tomara inmediatamente después una decisién, la
cual debe constar por escrito y ser informada a ambas partes.

Art. 81: Criterios para aplicar las sanciones.
En todos los casos para determinar la sancion aplicable debe tener
en cuenta:
1. La naturaleza y gravedad de los hechos.
2. La edad del estudiante o la estudiante.
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3. El grado de responsabilidad de los hechos.

4. Los esfuerzos del estudiante o la estudiante para reparar los
dafios causados.

5. La proporcionalidad de la sancion en relacion con la gravedad de
los hechos y sus consecuencias.

6. La idoneidad de la sancion para cumplir su fin estrictamente
pedagogico.

CAPITULO VII: De los Estimulos.

Art. 82: A los efectos de reconocer los méritos de los estudiantes y las
estudiantes que posean elevados niveles de motivacion al logro, que deriven
en resultados tangibles y mantengan una evaluacion diaria y acumulativa que
los distinga, en cada sal6n de clases por lapso se registrara la actuacion y
comportamiento de los estudiantes y las estudiantes de acuerdo a los
siguientes renglones.
A. Rendimiento Académico:
v Excelente.
v' Alcanzar todas las competencias y objetivos de cada lapso.
v' Ser puntual en la entrega de las tareas el dia y hora fijados para
la misma.
v Intervenir espontanea y efectivamente en las clases.
B. Conducta-Disciplina:
v' Mantener una excelente conducta dentro y fuera del aula.
v Ser respetuoso y obediente con el docente y con todo el personal
gue conforma la Comunidad Estudiantil.
v' Cumplir con las normas de urbanidad y los buenos modales.
v' Mantener una actitud de respeto hacia el personal de vigilancia y
seguridad, obreros, visitantes y demas miembros de la
Comunidad Educativa.
C. Presentacion Personal:
v' Usar correctamente el uniforme escolar, segun la actividad
(Diario, Educ. Fisica, Instruccién Pre-militar).
D. Asistencia:
v Cubrir el 100% de asistencia a las actividades académicas y extra
catedra, salvo las inasistencias justificadas por enfermedad o
casos de fuerza mayor.
E. Puntualidad:
v' Ser puntual al llegar al Colegio, al aula de clases, a las
actividades extraordinarias y las actividades vespertinas.
v' PARTICIPAR EFECTIVAMENTE EN LAS ACTIVIDADES
ESPECIALES.
F. Aspecto personal:
Tener buenos modales y habito de cortesia.
Mostrarse solidario y buen compafiero.
Respetar las cosas ajenas.
Demostrar respeto y comportamiento excelente duarte el
desarrollo de las actividades religiosas y conmemoraciones
patrias.

AN NI NN
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v"Utilizar un vocabulario acorde con su rol de estudiante cuando se
dirija a los demas.

G. Identificacién Institucional:

v’ Asistir y participar de todas las actividades extra catedra.

v' Demostrar sentido de pertenencia colaborando con el cuidado y
mantenimiento de la institucion.

v' Entonar con respeto el Himno del Colegio, el Himno Nacional y el
del Edo. Zulia.

*Y todas aquellas que sean el resultado de la creatividad de los docentes,
reforzadores de las conductas esperadas en el proceso de ensefanza-
aprendizaje y en la convivencia escolar diaria: medallas, diplomas, trofeos,
libros, placas, paseos, entre otros.

Art. 83: Distinciones:
A. Paralos alumnos:

v

ORDEN COLEGIO SANTA ANA DE JESUS: Maxima distincién que se
otorga a los estudiantes o las estudiantes que hayan cursado todas su
escolaridad en el plantel y culminen el SEGUNDO ANO DEL
BACHILLERATO cumpliendo con las bases estipuladas y manteniendo
un promedio de notas entre 19 y 20 puntos.

MEDALLA “SANTA ANA DE JESUS” Se otorga a los alumnos que
hayan cursado desde la Educacion Inicial hasta 2° afio de Bachillerato
en el colegio.

DIPLOMA DE EXCELENCIA: Esta distincibon se otorga a los
estudiantes o las estudiantes que alcancen las competencias previas
durante el afio escolar o que mantengan un promedio de notas entre
19 y 20 puntos en los tres lapsos, segun sea el caso y demuestren una
excelente conducta. Esta distincibn se otorga el dia fijado para la
entrega de boletines del tercer lapso.

HONOR AL MERITO: Medalla que se otorga a los graduandos que
han cursado el Bachillerato en el colegio.

MEDALLA DE DEPORTE: Distincidon que se otorga en el acto de grado
a los estudiantes o las estudiantes destacados en algunas de las
diferentes disciplinas deportivas que se ofrecen en el colegio.
ESPIRITU INSTITUCIONAL: Distincibn que se otorga en el acto de
grado a los estudiantes o las estudiantes que durante toda su
escolaridad hayan demostrado sentido de pertenencia y colaboracién
para el colegio.

MUSICA: Reconocimiento que se otorga a aquellos estudiantes o las
estudiantes que han permanecido en las actividades musicales
ininterrumpidamente desde 1° grado hasta 2° afio del bachillerato y se
han destacado por el desarrollo de habilidades vocales e
instrumentales.

B. Paralos Docentes:

v

ORDEN COLEGIO SANTA ANA DE JESUS: A los efectos de
reconocer los méritos de los Docentes, esta distincion se otorga al
Docente de cualquier nivel que llene los siguientes requisitos:

* Asistencia total.

* Buen trato a los estudiantes y las estudiantes.

* |dentificacion Institucional.
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* Ser fiel y leal con la institucién
* Mantener un alto nivel de productividad.
* Mantenerse actualizado académicamente.

Art. 84: El Estudiantado, para obtener cualquiera de estos estimulos o
reconocimientos debe destacarse integramente en todas sus facetas:
rendimiento, conducta, colaboracién y participacién, estando a juicio de la
Direccion y de los Docentes.

TITULO V
De Los Padres, Representantes o Responsables
CAPITULO I: De los Principios Generales

Art. 85: Se entiende por Padres, Representantes o Responsable, todas
aquellas personas que aparezcan en los registros del colegio como tal,
acreditandose como las personas responsables del cuidado y tutela del menor
inscrito.

Art. 86: Los padres, representantes o responsables aceptan que al inscribir a
su hijo o representado también esta aceptando y esperando que se le forme en
una educacion inspirada y fundamentada en los valores fundamentales del
Evangelio y del Magisterio de la iglesia catolica.

Art. 87: A partir del momento en que el estudiante o la estudiante comienza a
participar del proceso de crecimiento y formacion en el Colegio, los padres y
representantes asumen el compromiso de crecer y formarse también en los
lineamientos fundamentales del cristianismo, contrayendo las obligaciones y
colaboraciones que resulte de este mismo hecho, a fin de consolidar el trabajo
del colegio.

Art. 88: Todos los padres y representantes deben firmar en el momento de la
inscripcion un acta de compromiso.

CAPITULO II: Derechos de los Representantes.

Art. 89: La U.E.P. “Santa Ana de Jesus” reconoce a los padres, representantes
0 responsables como los primeros y principales educadores de sus hijos.
Nosotros nos proclamamos solo como sus colaboradores.

Art. 90: Son derechos de los padres, representantes o responsables:

1. Dirigir peticiones ante las autoridades educativas sobre, el
cumplimiento de todo lo establecido en el reglamento y requisitos
exigidos por la Ley Organica de Educacion y su Reglamento vigente.

2. Recibir periddicamente, un informe sobre la actuacion y rendimiento
académico de su representado.
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3. Ser miembro activo de la Sociedad de Padres y Representantes. Tener
vOoz y voto en sus asambleas y formar parte de las distintas comisiones
de trabajo.

4. Elegir y ser elegido como miembro de la Junta Directiva de la Sociedad
de Padres y Representantes.

5. Ser informado acerca de las disposiciones legales educativas que
emanan del Ministerio del poder popular para la Educacién y demas
organismos oficiales.

6. Ser informado periédicamente acerca del manejo de los fondos de la
sociedad de Padres y representantes.

7. Solicitar de parte de los docentes, el fiel cumplimiento de sus deberes,
para con su representado y para con el estudiantado en general.

8. Recibir igualdad de trato y oportunidades en las distintas situaciones
que se presenten en el colegio.

9. Recibir orientacién y formacion humana y religiosa de parte del colegio.

CAPITULO Ill: Deberes de los Padres, representantes o

responsables

Art. 91: Son deberes de los Representantes:

1.

2.

Para ser admitido como representante de este colegio, es condicion
indispensable aceptar y acatar el Manual de Convivencia del colegio.
Todo representante debe integrarse a la Comunidad Educativa. La
asistencia de los padres , representantes o responsables a las
Asambleas Generales o Asambleas Aéreas y reuniones de Curso,
programadas a través del afio académico es obligatoria, y su
participacion activa, mediante sugerencias y criticas constructivas, es
la mas valiosa colaboracion.

Participar activamente en la educacion de su representado. Los
representantes deberan acudir al colegio periddicamente, siempre
gue sean o0 no citados, para informarse de la actuacion de su
representado.

Observar un trato adecuado y cortés con las personas que laboran
en el colegio y los demas integrantes de la comunidad.

Atender a las citaciones y convocatorias que les realicen los
docentes y recomendaciones que le formulen los miembros del
Personal Directivo y Docente del colegio acerca de su representado,
en cuanto a comportamiento, asistencia, rendimiento estudiantil,
salud, y demas aspectos del proceso educativo, asi como presentar
los documentos y recaudos que les fueron solicitados por éstos.

Los representantes, NO deberan enviar al Colegio a los estudiantes y
las estudiantes que presenten sintomas de enfermedad declarada.
EN caso de indisposicion durante su permanencia en el colegio, se
participara oportunamente a su representante para su retiro.

Los representantes no deben traer Utiles, materiales y/o comida a su
representado en el horario normal de clases.

Informarse del horario escolar de su representado y de la importancia
de la puntualidad y asistencia diaria a clases y a las actividades del
colegio.
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9. Velar por que su representado cumpla con los deberes que le han
sido asignado, a fin de que responda adecuadamente a sus estudios
y demas obligaciones escolares.

10. Enviar a su representando debidamente uniformado, de acuerdo a
las regulaciones pertinentes y proveerle de los Utiles y libros
escolares que le sean requeridos, en caso contrario, no podra
admitirsele en clases.

11. Participar activamente en todo lo programado para padres |,
representantes o responsable, por la Junta Directiva del Colegio,
tales como charlas, conferencias, excursiones, retiros espirituales,
torneos deportivos, convivencia familiares, entre otros.

12. Proveer al colegio de toda la documentacion que le sea requerida a
fin de lograr la debida identificacion y ubicacion de su representado
en el sistema escolar.

13. Firmar los documentos relativos al proceso educativo de su
representado, cuando asi lo exijan las autoridades competentes.

14. Cancelar las matriculas y los importes establecidas por la Direccion
del Colegio, segun las directrices del Ministerio del poder popular
para la Educacién, dentro. El colegio, no garantiza la inscripcion de
los alumnos que habiendo cursado el afio anterior, no hayan
liquidado totalmente las mensualidades.

15. Cumplir con las contribuciones y demas aportes establecidos por la
Asamblea General de Padres y Representantes, Asamblea General
Aérea, conforme a las disposiciones que regulan la Comunidad
Educativa.

16. Los Representantes deberan justificar por escrito las inasistencias a
clases de sus representados. Asi mismo, deberan firmar la asistencia
a las reuniones, la Boleta de Notificacion de Notas de su
representado, toda comunicacion escrita que reciban del colegio y
gue requiera de su firma, en sefal de recibido.

17. Responder por los dafios y perjuicios que su representado ocasione
a las instalaciones, muebles o material didactico del colegio.

18. Para cualquier reclamo o advertencia los padres , representantes o
responsable se dirigirdn ante la Coordinacién docente del colegio en
forma cortés, amable y respetuoso, empleando siempre las normas
de urbanidad que se exigen en tales circunstancias.

19. Respetar la prohibicion expresa de “NO entrar a las aulas durante el
horario escolar”. Por ningin motivo, el representante puede dirigirse
al docente o llamar la atencion del mismo cuando éste se encuentre
desempefiando sus funciones frente a los estudiantes y las
estudiantes, ya sea en el aula de clases, en filas o en cualquier
actividad que requiera su atencion.

20. Los representantes deberan retirar a sus representados a la hora de
salida pautada para cada nivel. Inicial y primaria treinta (30)
minutos, y Bachillerato Diez (10) minutos Iluego de la hora
reglamentaria de salida, Transcurridos estos lapsos el colegio se
librara de toda responsabilidad dejando a los estudiantes y las
estudiantes, dentro de la institucion bajo ninguna supervision.

21. A fin de lograr orden y celeridad a la hora de la salida, los
representantes deberan conducir sus vehiculos por un solo canal
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(canal derecho), uno detras del otro, para no entorpecer la libre
circulacion de vehiculos en nuestra comunidad.
22.Al formalizar la inscripcibn del estudiante o la estudiante, el
representante se responsabiliza a cumplir con el sistema de pago
estudiantil, lo que implica:
a.-El representante asume la responsabilidad de cancelar 10 cuotas
mensuales consecutivas.
b.- Que la Administracion del Colegio proceda a la recuperacion del
saldo deudor no cancelado a través del Dpto. Legal.
c.- El concepto de inscripcion y la primera cuota escolar (mes de
septiembre) los cancelara el representante en la administracién o en la
entidad bancaria que esta indique.
d.- No se aceptaran pagos en efectivos en la planta fisica del colegio.
e.- Las cuotas mensuales de cada mes, se cancelan en la institucion
bancaria, con tarjeta de débito en la caja del colegio o cheque
conformable. En caso de pagar en la entidad bancaria debera traer la
planilla de depdsito para hacerle su correspondiente recibo de pago.
f.- La cuota del mes de agosto se cancela con el mes de diciembre.
g.- Presentar solvencia de pago expedida por el colegio de procedencia
del estudiante o la estudiante, (en caso de estudiante nuevo).
h.- El incumplimiento por parte del representante de las obligaciones
contraidas como contraprestacion por el servicio prestado, lo sujeta a
citaciones por parte del dpto. Legal y en consecuencia a las acciones
judiciales que procedan al efecto.
El incumplimiento del pago antes sefialado no sélo significa una amenaza al
derecho a la educacion de su representado, sino que constituye amenaza al
derecho de educacion de todos los nifios, nifias y adolescentes del colegio,
en virtud que para lograr cumplir con el presupuesto aprobado se requiere
de la totalidad de las cuotas adeudada.

La Administracion

v' La morosidad en dos (2) meses de pago, dard a la institucién el
derecho de poner a la orden de COMDEPRO (Consejo de Proteccién
del niflo y el Adolescente) el caso para que tome las medidas
pertinentes; actuando siempre con respeto hacia los derechos del
nifio, nifias y adolescente.

v' Los depésitos deben efectuarse Unicamente en efectivo, en los
bancos correspondientes, donde la institucion tiene aperturada sus
cuentas. Luego el representante debe llevar la planilla de dicho
depdsito a la administracion donde se le entregara un recibo de caja
por su pago.

v' El costo de las mensualidades, esta sujeto a modificacion en el
transcurso del aflo escolar de acuerdo a nuevas leyes, decretos
presidenciales, o grado de inflacién del pais. Previa notificacién en
asamblea general de representantes.
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No se devolvera, por ningun concepto, cantidades de dinero
depositado a la cuenta del plantel, en caso de que el alumno sea
retirado del mismo.

El afio escolar debe ser cancelado en 10 meses cumplido con el Art.
2, literal A de la siguiente manera:

Se cancelara mensualmente la cantidad estipulada en
Asamblea de Padres y Representantes, excepto los meses de
julio y agosto (ya que en el mes de diciembre se cancela
diciembre + agosto completos y, el mes de julio se cancela
en dos partes, la primera junto con el mes de marzo, y la
segunda junto con el mes de abril).

No se aceptara pagos posteriores a los meses siguientes (Enero -
Abril) si no ha cancelado agosto y julio en fechas exigidas (SIN
EXCEPCION).

No se aceptara la cancelacion de mensualidades de un solo mes, si
hay varias pendientes.

No se aceptara la cancelacién en efectivo dentro del plantel, s6lo
tarjetas de debito, cheques conformables y depdsitos bancarios (SIN
EXCEPCION).

Los estudiantes y las estudiantes cuyos padres,representantes o
responsables no asistan a las citaciones emitidas por el plantel seran
remitidos mediante oficio al CONSEJO DE PROTECCION DEL
NINO, NINA Y ADOLECENTE. (COMDEPRO)

Se sancionard al representante que maltrate verbalmente al personal
gue se encuentra en su labor (cobranza).

Para solicitar cualquier documento debe hacerlo con quince (15) dias
de anticipacién y presentar la solvencia de pago en administracion.

En el caso de que el representante por alguna razon desee retirar a
su representado del plantel, éste tendra que estar solvente con el
mismo, para dicho retiro, en caso contrario, se presentara el caso a
la Fiscalia del Ministerio Publico el cual se tramitara a través de
COMDEPRO.

Estacionamiento

Todo vehiculo que deje o retire a una estudiante o estudiante, debe
hacerlo en sentido del croquis que se le fue entregado.
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Por estar en una zona residencial, no queremos ocasionar molestias
con los vehiculos, por esto agradecemos estacionarlos bien,
ocupando sélo un puesto y no blogueando los estacionamientos de
las casas vecinas.

Evite el toque de cornetas, le garantizamos que no sera necesario
porque siempre estaremos dispuestos a ayudarle.

Se velara por el respeto de los vecinos y sus pertenencias. Ningun
estudiante del instituto debera realizar acto alguno, en sus
inmediaciones, que denigre la educacién que recibe, no solo en el
plantel, sino en el hogar. Cualquier sancién que se aplique a su
representado ser4d de acuerdo al Manual de Convivencia y/o
decisiones del Consejo de Docentes, Coordinadores y Direccion.

Queda terminantemente prohibido que los estudiantes o las
estudiantes traigan vehiculos al plantel.

El que los estudiantes y las estudiantes que aborden al transporte
escolar fuera del area asignada por el plantel, se le considerara una
falta grave. Por cuanto pone en peligro su integridad fisica.

Las patrullas escolares asignadas por el plantel seran respetadas
tanto por los estudiantes, las estudiantes como por sus
representantes, por cuanto las mismas estan plenamente autorizadas
y asesoradas por la Direccion de Transito Terrestre. Cualquier falta e
irrespeto a dicha patrullas, sera tramitada por la Direccién de Transito
Terrestre.
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Himno de la U.E.P. Santa Ana de Jesus
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Oracion de la Familia Santa Ana de Jesus
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