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INTRODUCCION

El Liceo Privado “Domingo Sarmiento”, Ubicada en la Ciudad de Maracaibo, Parroquia
Olegario Villalobos, desde hace 43 afios ha venido cumpliendo una encomiable labor
pedagodgica en pro de los nifios, nifias y adolescentes, desde el primer nivel de Educacion
Béasica hasta el Segundo afo de Ciclo diversificado en la Mencién de Ciencias.

Asi, con la finalidad de establecer las normas elementales de convivencia que deben
prevalecer en todo grupo u organizacion social, se presenta el Manual de Convivencia
Escolar, el cual ha sido elaborado con la participacion de alumnos, padres, representantes,
personal directivo, docentes, administrativos, obreros y demas miembros que integran la
Comunidad Sarmentiana, en el mismos se consagran las disposiciones, Reglamentarias, que
conjuntamente con La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, con caracter
transitorio la Ley Organica de Educacién (LOE 1980) y LOE 2009), Reglamento de LOE
(1980), la Ley Organica para la Proteccion del Nifios, Nifias y Adolescentes (LOPNNA), el
Reglamento General del Ejercicio de la Profesion Docente, asi como Resoluciones y
Circulares emanadas del Ministerio del poder Popular para la Educacién, permiten a todos

conocer el contenido tedrico y su apreciacion practica.

La experiencia magistral, obtenida durante cuatro décadas, permitird garantizar el
cumplimiento cabal de este Manual que debera contribuir a fortalecer los lazos pedagdgicos
entre alumnos y educadores en todas las actividades cientificas, culturales, deportivas y

desenvolvimiento social.

El correcto cumplimiento de las normas aqui establecidas permitird la ayuda requerida
para alcanzar la sélida formacion académica y personal de los nifios y jévenes que cada dia

se integran mas a la sociedad y desean demostrar sus fortalezas humanas y espirituales.

Asi, el presente Manual de Convivencia comenzard a regir a partir del Dieseis (16) de

septiembre de dos mil trece, para el periodo escolar 2014- 2015.



CAPITULO |

DENOMINACION, NATURALEZA, ESTRUCTURA, MISION, VISION Y OBJETIVO

Art. 1. El presente Documento constituye el reglamento interno que regira el funcionamiento
del Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”, ubicado en la ciudad de Maracaibo, Municipio
Escolar Maracaibo, sector Tierra Negra, calle 67B, entre avenidas 9B y 10, No. 9B-55.
Fundada en 1962 y dirigida desde entonces por personas debidamente autorizadas por el
Ministerio de Educacion y Deportes.

Art. 2. El Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”, se regira por las Disposiciones de la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Ley Organica para la Proteccion del
Nifio y Adolescente, Ley Orgéanica de Educacion (1980y2009) Reglamento de la LOE (1980),
Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docente, Ley del Estatuto de la Funcion Publica, Ley
Organica del Trabajo y demas disposiciones que dicte el Ejecutivo Nacional en uso de sus
atribuciones legales.

Art. 3. El Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”, es una institucion de caracter privado sin
fines de lucro dependiente del Ministerio del Poder Popular Para la Educacién cuyo servicio
educativo se ofrece a estudiantes que cursan Educacion Media General, identificada en la
Ley Organica de Educacion Venezolana (2009). Atendiendo ademas a los principios y
valores rectores de la educacién, como lo son: la democracia participativa y protagonica, la
responsabilidad social, la igualdad entre los ciudadanos y ciudadanas sin discriminaciones de
ninguna indole, la formacién para la independencia, la libertad y la emancipacion, el respeto a
los derechos humanos, la sustentabilidad del desarrollo, el fortalecimiento de la identidad
nacional, la lealtad a la patria e integracion latinoamericana y caribefia.

Art. 4. El Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”, es una institucion destinada a desarrollar
una accion educacional integral, destacando la correspondencia e independencia de los
niveles y etapas interaccionadas, donde los aprendizajes constituyen experiencias
significativas vinculadas a la realidad, facilitando transparencias de los conocimientos,
habilidades y destrezas a situaciones de la vida cotidiana, de manera que los logros obtenidos
por los educandos no sean el resultado de simple transferencia del conocimiento, sino mas
bien de lo que ellos pueden descubrir por si mismos en su desarrollo como individuos
integros, capaces de enfrentar el presente y programar el futuro.

Art. 5. El Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO” a nivel de la Educacion Media General,
complementard la formacién integral del educando mediante el desarrollo de sus destrezas y
de sus capacidades cientificas, técnicas, humanisticas y artisticas; cumpliendo funciones de
exploracion, orientacién educativa y emocional para iniciarlos en el aprendizaje de disciplinas
y técnicas que le permitan el ejercicio de una funcién socialmente atil (Art. 21 L.O.E. — Art. 19
al 23 R.G.L.O.E).

Art. 6. El Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”, en el nivel de Educaciéon Media General
continuard con el proceso formativo del alumno o alumna iniciado en niveles anteriores
precedentes, ampliard el desarrollo integral del educando y su formacién cultural, ofrecera
oportunidades para que definan su campo de estudio y de trabajo, brindard una capacitacion
cientifica, humanistica y técnica que le permita incorporarse al trabajo productivo y orientarlo
para la prosecucion de estudios en el nivel de educacion superior (Art. 23 L.O.E - Art. 24 al
29 R.G.L.O.E).

Art. 7. Mision del Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”. Brindar la mejor atencion al
educando a lo largo de su desarrollo bio-psico-social integrando a su familia y a la comunidad
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con el fin de elevar su capacidad académica y vivencial para transformar la sociedad como
ser constructor de saberes productivos en las dimensiones del ser, conocer, hacer y convivir.

Este Liceo Privado se plantea el firme propdsito de formar un ciudadano de manera
integral, holistica, apoyando el conocimiento en bases sélidas como los valores, la ética, la
familia, de tal forma que el producto sea un ser capaz de sentirse pleno, realizado y preparado
para el campo laboral y productivo de la nacion a través de una practica vivencial, elevando la
capacidad profesional de los educadores a través de talleres y encuentros que permitan el
dialogo enriqguecedor de la experiencia para promover una educacién actualizada y
contextualizada que permitan facilitar en los alumnos la produccion y construccion de su
saber, justificando asi la razon de ser de la institucion.

Art. 8. Visién del Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”. Consolidarse como centro
educativo al servicio de la comunidad teniendo como meta la formacién de un individuo
integral unido a la familia y comunidad el cual contar4 con un personal actualizado con una
vision humanistica de la realidad, fortalecer los principios y valores humanos, culturales,
éticos, sociales, politicos que permitan la transformacion, promocion y compromiso con la
excelencia académica y social que permita al educando su formacién de ciudadania y de
participaciéon comunitaria, asi como de continuar sus estudios a nivel superior con profunda
conciencia del deber social, todo ello conforme los principios y valores consagrados en la
Constitucion de la Republica Bolivariana (1.999) y en la Ley Organica de Educacion (2009).

Art. 9. Objetivo del Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”. La institucién se propone
desarrollar una Educacion Integral, permanente y continua de calidad, con equidad de
género en igualdad de condiciones y oportunidades, capaz de dar respuestas a las
necesidades personales y académicas en concordancia a la realidad regional y
nacional, capacitando a los alumno y alumnas para convivir en la sociedad como
miembro productivo para su familia y para su patria. Para ello se establece lograr la
formacion de un individuo:

Analitico, critico, culto, reflexivo, y comprometido con los cambios de la sociedad.

Feliz, generoso, honrado, con amor por la vida, la paz y la libertad.

Creativo, espontaneo, libre, sensible, curioso e imaginativo.

Abierto al cambio, emocionalmente seguro, con motivacion interna.

Con espiritu de investigacion, exploracién y cuestionamiento.

Que valore el lenguaje como medio de comunicacion y satisfaccion de necesidades.

Que valore la lectura y la escritura como medio para desarrollar sus potencialidades

creativas sobre la base del derecho a la expresion libre y espontdneas de las ideas.

Que valore y disfrute de las manifestaciones deportivas y las producciones cientificas,

literarias y artisticas, locales, nacionales y universales.

Que disfrute la actividad fisica y valore la salud corporal, mental y social como factores

de preservacion de la vida.

j. Aprecie el uso del espafiol de Venezuela como reafirmacién de identidad.

k. Que reconozca la familia como base esencial de la sociedad.

I. Con conciencia ecolégica, aprecio y valoracién del patrimonio natural y cultural de la
localidad, de la regién, de la nacion y del mundo.

m. Que sienta interés y simpatia por otras culturas.

> emooocop

n. Que valore el esfuerzo, el trabajo y el estudio como fuente de avance personal y
social.

0. Respetuoso de los deberes y derechos propios y ajenos.

p. Responsable, sincero, justo, solidario, participativo, tolerante.

g. Promueva el mejoramiento personal y social a través de su participacién activa y

consciente en acciones comunitarias.

r. Que participe de manera permanente y entusiasta en actividades -culturales,
cientificas, culturales y deportivas.

s. Que trabaje en grupos y mantenga relaciones interpersonales abiertas y positivas.



t. Que comprenda los procesos que permitan el equilibrio y el funcionamiento social.
u. Que se reconozca como un individuo productivo y como un elemento integrador y
transformador del ambiente natural y social.

Art. 10. Este Manual de Convivencia tendra vigencia para el Afio Escolar 2.014 — 2.015,
especificamente desde el 16 de septiembre del afio 2.014 hasta el 15 de septiembre de 2.016.

CAPITULO II

DE LA ORGANIZACION DEL PLANTEL: PERSONAL DIRECTIVO, PERSONAL DOCENTE,
OBRERO Y ADMINISTRATIVO. DE SUS FUNCIONES.

DEL PERSONAL DIRECTIVO

Art. 11. La organizacién del Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”, esta conformada por
Direccion, Subdireccion, Coordinaciones Docentes (Seccional, Apoyo Docente y Orientacion),
como colaboradores inmediatos de la Direccion del Plantel, con la cual comparten
responsabilidades en la conduccion del mismo.

Art. 12. El Consejo General de Docentes y el Consejo Técnico docente son los cuerpos
colegiados que colaboran con la Direccion de las funciones generales del Gobierno del
Plantel.

De la Direccién del Plantel

Art. 13. El Director del Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”, es en lo concerniente al
Manual de Convivencia, la Autoridad Superior del Plantel y es el érgano autorizado para
dirigirse al Ministerio del Poder Popular para la Educacién y Deportes y a las autoridades
docentes (Zona Educativa, Municipio Escolar, Sector, Parroquia...) respecto a los asuntos del
gobierno y organizacion del establecimiento. Esta bajo su responsabilidad el funcionamiento
de la Institucion. (Art. 69 R.G.L.O.E.)

Art. 14. Al Director del Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”, le corresponde cumplir y
hacer cumplir el ordenamiento juridico aplicable en el sector educacion, impatrtir las directrices
y orientaciones pedagdgicas administrativas y disciplinarias dictadas por el Ministerio del
Poder Popular para la Educacién asi como representar al plantel en todos los actos publicos y
privados.

Art. 15. La Direccién tiene la autonomia de cumplir y hacer cumplir el Manual de Convivencia
del Plantel a todas las personas que conforman la comunidad educativa (alumnos, docentes,
administrativos, obreros, supervisores, padres, representantes o responsables).

Art. 16. Al aplicar el Manual de Convivencia, se prohibe cualquier discriminacion de: raza,
edad, género, idioma, pensamiento, religion, cultura, opinién, politica, economia social o
cualquier otra condicién del nifio y del adolescente y todas las personas que conforman la
comunidad educativa del plantel. (Art. 3 L.O.P.N.N.A))

Art. 17. Ademas de las atribuciones contempladas en la Legislacion Escolar Vigente y el
Reglamento del Ejercicio de la Profesion docente el Director tendra los siguientes Deberes y
Responsabilidades:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar todo lo concerniente a la estructura
organizativa de la institucién en pertinencia a los lineamientos y politicas impartidas
por el Ministerio del Poder Popular para la Educacion.
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b. Crear los espacios propicios para discutir, construir y evaluar el Manual de
Convivencia del Plantel con todos los actores de la Comunidad Educativa.

c. Definir las normas de convivencia escolar conjuntamente con el resto de los
actores de la comunidad educativa y supervisores, por los cuales se regira el
funcionamiento del mismo.

d. Promover la practica para el aprendizaje, sustentado en los principios y valores de
la participacion ciudadana.

e. Promover espacios para la consulta y creacion de proyectos educativos “Educar en
Valores”, para lograr el equilibrio de la convivencia escolar y otros proyectos en el
ambito cultural, ambiental y de deportes, desde el plantel.

f. Coordinar con el personal interdisciplinario de la institucion y supervisores, la
integracion escuela — comunidad a través de programas tales como “Escuela de
Padres”, “Programa Permanente de Educacion por la Familia”.

g. Convocar a todo el personal por lo menos una (01) vez en cada lapso, a los
Consejos de Docentes a objeto de asesorarlo en el cumplimiento de sus funciones
y reflexionar sobre la situacion educativa del plantel, ademas de promover la
utilizacion de estos espacios para la formacion permanente.

h. Presidir el Consejo General de Docentes y el Consejo Técnico Docente.

i. Ejecutar las disposiciones del Consejo General de Docentes Yy velar por su
correcta aplicacion.

j. Asistir a las reuniones de los Consejos de Seccién cuando lo considere necesario.

k. Firmar la correspondencia oficial y demas documentos propios del plantel.

[. Designar la Comision encargada de elaborar los horarios de actividades del plantel.

m. Presentar y someter a la consideracion del Consejo General de Docentes, en su
primera sesion del afio escolar, los lineamientos generales que sirven de base al
Proyecto Anual del Plantel.

n. Conocer la situacion del entorno comunitario, de manera que pueda dirigir y
coordinar la formacion integral de los alumnos y apoyar la formacion ciudadana de
la comunidad educativa, en funcion de promover su desarrollo.

0. Propiciar las relaciones entre el Plantel, el Hogar y la Comunidad con el objeto de
establecer una efectiva cooperacion. (Art. 54 L.O.P.N.N.A.)

p. Celebrar periodicamente Asambleas Generales de la Sociedad de Padres y
Representantes y Docentes y reuniones parciales por secciones, para enterarlos
de la marcha general del plantel e instruirlos sobre la colaboracién especifica que
deben prestar a la labor educativa que realiza la institucion. (Art. 55 L.O.P.N.N.A)).

g. Organizar y realizar Programas de Perfeccionamiento y Mejoramiento Profesional
para los Docentes.

r. Velar por que las decisiones que se tomen estén de acuerdo con los principios
constitucionales y legislacién vigente.

s. Velar que el proceso educativo se cumpla segun los principios éticos, morales y
religiosos establecidos en el plantel.

t. Velar por que las sanciones y medidas correctivas a que diere lugar la conducta de
cualquier persona que forme la comunidad educativa se apliquen, previo
cumplimiento de los procedimientos disciplinarios establecidos en la Normativa
Legal Vigente.

u. Garantizar a los nifios, niflas y adolescentes un buen trato acorde con sus
derechos y garantias.

v. Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de Educacién, Ley Organica de Proteccion
a Nifios, Nifas y Adolescentes, Reglamentos, Resoluciones, Circulares y todas las
disposiciones emanadas de las autoridades competentes.

De la Subdireccion
Art. 18. ElI Subdirector comparte con el Director las responsabilidades del ejercicio de la

funcién directiva en los aspectos de la organizacion, la administracion y la supervision del
plantel.



Art. 19. El Subdirector, representa el cuerpo directivo del plantel donde las actividades
técnico — docentes y administrativas, son procesadas en concordancia con los objetivos
educacionales y su funcion primordial es trabajar conjuntamente con la Direccién los asuntos
técnicos — docentes administrativos. Para desempefiar esta funcion debe existir una consulta
permanente con las otras dependencias adscritas a la institucion.

Art. 20. Las Subdireccion, por tener jerarquia de alta gerencia y la funcion principal de
asesoria a la Direccion, hace necesario que su gerente, tenga atributos, condiciones y
capacidad técnica de alta competencia, pues en su posicion de Director emergente debe
permitir la prosecucioén eficiente de los objetivos educacionales del estado y los propios del
plantel.

Art. 21. ElI Subdirector colaborara con el director en la direccion, organizacion y conduccion
pedagdgica del establecimiento; asi como en los aspectos administrativos del proceso y
cumplira las instrucciones que aquella le imparta.

Art. 22. En el caso de la falta accidental o temporal de la Direccién, la Sub-direccién hara las
veces del Director.

Art. 23. Son deberes de la Sub-direccion:
De las planificaciones:

1. Procesar los lineamientos sobre materia politica educativa, emanadas de la Direccion
y el Consejo Directivo.

2. Formular un diagndstico de la institucién relacionado con el proceso administrativo del
plantel.

3. Elaborar inventario de servicios, recursos humanos y material didactico.

4. Prever conjuntamente con la Direccidn el presupuesto para solventar necesidades del
plantel.

5. Precisar el orden de prioridad, las necesidades a solventar al inicio del afio escolar.

6. Elaborar el plan anual de la subdireccién conjuntamente con el Consejo Directivo y los
Coordinadores de Departamentos.

De las organizaciones:

7. Integrar y participa en la Comisién designada por el Director u organismo asesores en
la elaboracion de los lineamientos para el reglamento interno del plantel.

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

9. Gestionar ante los organismos encargados de las condecoraciones a los trabajadores
de la ensefianza. El respectivo cupo para el plantel.

10. Gestionar ante los organismos encargados de las condecoraciones a los trabajadores
de la ensefianza. El respectivo cupo para el plantel.

11. Distribuir conjuntamente con el Director, la dotacion asignada al Plantel.

De la administracidon del personal:

12. Presentar al Director la organizacién de carga horaria: horas por creacién, conversion
de secciones y horas requeridas para T.C., P.A.P. Jefe Taller, T.C. y otros.

13. Gestionar ante el Director las proposiciones de ingreso, traslado, jubilaciones,
remociones, permisos y otro tipo de movimiento de personal a su cargo.

14. Orientar al personal docente, administrativo y obrero adscrito al plantel en relacién con
los tramites generales para la solicitud de permisos ante el Ministerio de Educacion.
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15. Fomentar la participacion del personal a su cargo en cursos de capacitacion
profesional.

De la direccién:

16. Coordinar el desarrollo de la programacion de las diferentes unidades bajo su cargo.

17. Revisar y aplicar la normativa legal vigente en los procesos de la administracion
escolar.

18. Dar continuidad a las disposiciones emanadas del consejo directivo y los cumple
conjuntamente con las dependencias bajo su cargo.

19. Dirigir la secretaria y departamento adscritos al plantel.

De control:

De

20. Precisar las estadisticas de ingreso, matricula, desercion aplazadas, aprobados,
conjuntamente con el coordinador de control y evaluacién y el subdirector docente.

21. Controlar las erogaciones presupuestarias del plantel.

22. Establecer mecanismos de control, resguardo, cuido y supervision de los Bienes
Nacionales que tiene el plantel.

23. Supervisar controla el personal administrativo y obrero del plantel.

Las Coordinaciones

Art. 25. Las Coordinaciones son organizaciones creadas en el plantel con el objeto de
atender en forma mas eficaz a las necesidades e intereses de los alumnos, docentes y en
general a la comunidad educativa, en el proceso de ensefianza — aprendizaje ya que se
refiere a programa, proyecto, evaluacién y otras actividades que coadyuven a dicho
proceso. La concepcion de las Coordinaciones en el plantel responde a principios que
orientan a la educacion de nuestros estudiantes “convertirlos en individuos criticos,
participantes de la sociedad y miembros responsables de la comunidad.

Art. 26. Los Coordinadores son los colaboradores inmediatos de las Sub-Direcciones del
Plantel, con la cual comparten responsabilidades en el gobierno y en la administracion.
Son los entes responsables de velar por el desarrollo de las actividades docentes,
académicas y disciplinarias del Nivel que coordinan, sujetos a directrices emanadas de la
Direccién y del Consejo General de Docentes.

Art. 27. En el Liceo Privado “DOMINGO SARMIENTO”, funcionan los Departamentos o
Coordinaciones de Registro, Control y Evaluacion de Estudios, Seccional y Orientacion.

Art. 28. La Coordinacion de Registro, Control y Evaluacion de Estudios, es un
servicio de caracter técnico — docente, correspondiente al segundo nivel jerarquico dentro
de la estructura organizativa del plantel, ubicada como unidades de mando de la
subdireccion docente o apoyo del director. Esta dependencia mantendra una interrelacion
vertical con el resto de las coordinaciones, a fin de desarrollar acciones dirigidas al
reforzamiento del aprendizaje cuando se detecte que éste, es inconsistente o deficitario.
Su propédsito central consiste en cumplir y hacer cumplir las normas legales vigentes
establecidas en la Ley Organica de Educacion, sus reglamentos, decretos, resoluciones y
circulares referidas a la evaluacion del rendimiento escolar. Asi mismo, velar por el
desarrollo de los proyectos, planes y programas de estudio y su correcta aplicacion,
asistiendo a las docentes en el mejoramiento de métodos, técnicas y procedimientos de
ensefianza. Orientar a los docentes en el uso de materiales didacticos y estimularlos en el
mejoramiento profesional. Asimismo esta coordinacion es responsable de la coordinacion,
asesoria y funcionamiento de las actividades especiales y de otra indole que se realicen
para lograr una eficiente labor educativa. Debe mantener una comunicacion efectiva con
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todo el personal de la institucion, a fin de facilitar la participacion y el compromiso de todos
hacia el logro de los objetivos institucionales.

Art. 29. La coordinacion de Registro, Control y Evaluacion de Estudios, tiene como
finalidad: cumplir y hacer cumplir la normativa legal vigente establecida en la Ley
Orgénica de Educacion (articulos 63 al 70) y su Reglamento General (articulos 53 al 67 y
87 al 142). Resolucion 213 de fecha 15 de marzo de 1989, Resolucién 266 de fecha 20 de
diciembre de 1999, Resolucién 72 de fecha 24 de noviembre de 2004 y demas referidas al
proceso de evaluacion.

Art. 30. Deberes y Atribuciones de La Coordinacion de Registro, Control y
Evaluacién de Estudios:

a. Elaborar el Plan anual del Departamento.

b. Planificar conjuntamente con la Direccion del Plantel las Normas a seguir en el
cumplimiento del Reglamento de Evaluacion.

c. Planificar conjuntamente con la Seccional y la Sub-Direccion del plantel el
procedimiento a seguir en el proceso de inscripcion.

d. Procesar la inscripcion de los alumnos del plantel.

Archivar los expedientes de los alumnos.

Procesar y tramitar ante los organismos respectivos:
e Transferencias.
e Equivalencias.
e Cambio de Datos de Identificacion de los alumnos.

O]

g. Planificar actividades y procedimientos de evaluacion en atencién a la normativa
legal vigente.

h. Proporcionar el material necesario para la elaboracién de los diferentes tipos,
formas y estrategias de evaluacion.

i. Vigilar la aplicacion y cumplimiento de los procedimientos de evaluacion.

j. Elaborar certificaciones y constancias de calificaciones.

k. Revisar y enviar a la Direccion las planillas de Resumen Final del Rendimiento
Estudiantil, donde se registran las formas de evaluacion (final, revision,
equivalencias) para ser remitidas a la Zona Educativa.

I. Dirigir el proceso de elaboracion de matricula y sus respectivas modificaciones.

m. Mantener informado al resto de las coordinaciones, sobre los decretos,
resoluciones, circulares u otros, enviados por la Divisibn de Registro, Control y
Evaluacion de Estudios de la Zona Educativa.

n. Elaborar calendarios de pruebas de materia pendiente, final, revision...

0. Supervisar el control sobre la actuacién general del alumno, con el fin de dar
estricto cumplimiento a la evaluacidon continua presente en la normativa legal
vigente.

p. Revisar y dar el visto bueno a las evaluaciones que se vayan a aplicar como final
de lapso.

g. Procesar y analizar estadisticamente los resultados de las evaluaciones obtenidas
por los alumnos.

r. Organizar, dirigir y supervisar el procedimiento para la revision de los documentos
probatorios de estudios que dan derecho al otorgamiento de Certificados y Titulos.

s. Coordinar la comisién designada por el Consejo de Docentes para verificar el
cumplimiento del Art. 125 del Reglamento General de la Ley Orgéanica de
Educacion. Archiva en estricto orden:

e Copia de la planilla de participacion de pruebas de lapso, revisién, materia
pendiente, diferidos.

e Copia de la matricula inicial y modificaciones de la misma; igualmente las
hojas de Registro de Titulos
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e Y de Certificados.

e Copia de los Certificados de calificaciones expedidas con los anexos
respectivos.

e Copias de los cambios de datos.

e Acta de las diferentes reuniones efectuadas por la coordinacion.

e Leyes, decretos, resoluciones, circulares, memorandos relacionados con
sus atribuciones.

e Elaborar el informe anual de la Coordinacién.

Atender y expedir las solicitudes de constancia de notas, certificacion de
calificaciones y certificacion y tramitacion de titulos o certificados de Educacion
Béasica que hubiere lugar previa verificacion del Director.

Coordinar el proceso administrativo de la prueba de Actitud Académica de los
alumnos del Ciclo Diversificado.

Otras que sefiale la normativa legal vigente.

Art. 31. La Coordinacion de Seccional corresponde al Segundo Nivel Jerarquico educativo
de la estructura organizativa del plantel, ubicada como unidad de mando de la Sub-Direccién.
Ella agrupa las diez secciones correspondientes a la Educacion Media  General, mencion
Ciencias, desde el primer afio hasta el quinto afio.

a.

b.

®

i Q

Asistir puntualmente a la institucién y llegar por lo menos quince (15) minutos antes
de iniciarse las actividades académicas.

Elaborar el Plan Anual de la Coordinacion y contribuir con el desarrollo y
cumplimiento de la Programacion del Plantel y realizando el informe
correspondiente.

Designar conjuntamente con el Subdirector Administrativo y la Orientadora a los
Docentes, Guias de las diferentes Secciones.

Coordinar y dirigir todas las actividades del afio escolar tales como inscripciones,
matricula inicial, modificacion ala matricula, elaboracion de planes especiales de
trabajo.

Ordenar la elaboracion de las listas de los alumnos de las diferentes secciones,
antes de iniciarse las labores decentes del afio escolar.

Cumplir y hacer cumplir el calendario y horario escolar por el personal docente.
Colaborar en la organizacién de la Comunidad Educativa y participar en las
comisiones para las cuales se designen.

Orientar la planificacion de los diferentes grados o cursos.

Velar por la asistencia y puntualidad de los educandos.

Tramitar ante la direccion del plantel, las solicitudes de permisos del personal
docente

Formar parte de los grupos de trabajo donde sea incluido por el Concejo de
Docente y por la comunidad educativa

Velar por el buen uso y conservacion de la planta fisica y del mobiliario

. Realizar visitas de supervisién operativa a las aulas y de acompafamiento a los

docentes

Velar porque los docente colaboren en el mantenimiento de la disciplina de los
alumnos

Revisar cada dia el diario de clases y el libro de movimientos (novedades) de
seccional y tomar las medidas que haya lugar.

llustrar a todos los alumnos sobre las normas disciplinarias del plantel, a fin de
orientar la conducta general de los estudiantes en el plantel y en su actuacion
estudiantil

Estudiar y resolver conjuntamente con la Comision de representantes y docentes
guias, los casos de indisciplina tipificados como faltas leves.

Designar los semaneros, ilustrarlos acerca de sus derechos y deberes y exigirle su
estricto cumplimiento

Supervisar la elaboracion de los expedientes de trabajo de los alumnos
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t. Supervisar la elaboracion de las estadisticas de asistencia docentes y alumnos, los
informes de evaluacion, la expedicion de cedulas de identificacion y de cualquier
otro documento y/o registros relativos a los alumnos

u. Citar y atender a los representantes y dejar constancia escrita de las cuestiones
tratadas en el libro correspondiente, debidamente firmado por ellos

v. Informar periédicamente mediante boletines especiales a los padres,
representantes o responsables de los educandos, de la conducta, aplicacion y
demas pormenores del comportamientos de estos en el plantel

w. Comunicar por escrito a los respectivos padres, representantes o responsables las
sanciones impuestas a los nifios y adolescentes dentro de los tres (3) dias
siguientes a la imposicién de la sancion haciéndole saber los efectos que esta
acarrea.

X. Avisar con anticipacion a los padres, representantes o responsables de los nifios y
adolescentes, cuando estos deban concurrir a actos publicos, retiros, excursiones,
paseos o fiestas escolares, que organiza el plantel, solicitando la autorizacion
escrita

y. Asistir y presidir las sesiones del Consejo de Docente, a las reuniones de la
comunidad educativa y en aquellas otras donde asi se requiera

z. Informar diariamente al coordinador general y/o al subdirector del plantel sobre las
incidencias de la seccional

aa. Las demas que sefiala la Ley Orgéanica y sus Reglamentos, Resoluciones y demas
disposiciones emanadas de las autoridades competentes

Art. 32 La Coordinacion de Orientacion. Es la encargada de sistematizar la orientacion
educativa con el fin de lograr el maximo aprovechamiento de las capacidades y aptitudes de
los educandos, desarrollando acciones que contribuyan a reorientar, prevenir, corregir las
situaciones que se puedan presentar a los alumnos, ofreciendo a los docentes, padres,
representantes o responsables alternativas favorables, tendientes al desarrollo de un alumno
sano y equilibrado

Art. 33 Son funciones y atribuciones de la Coordinacion de Orientacién.

a.
b.

>

Elaborar un plan de trabajo previo de las necesidades del plantel.

Conocer y aplicar los alcances de la Normativa Legal vigente especialmente la Ley
Organica Para La Proteccion del Nifio y el Adolescente. La ley Orgénica de Educacion
y su Reglamento General.

Entregar en la direccion del plantel un plan de trabajo anual, asi como un informe
anual de las actividades realizadas.

Evaluar los resultados de la coordinacion.

Asistir y participar en los consejos de seccién, Consejos de Docente, Consejo Técnico
Asesor.

Atender los casos que remita a cualquier miembro del plantel.

Llevar registro y control de los casos atendidos durante el afio escolar.

Participar en las actividades artisticas, culturales y religiosas del plantel asi como a las
reuniones y asambleas de padres, representantes o responsables.

Contribuir a la disciplina, planteando alternativas de solucién a los problemas que se
presenten.

Representar a la Coordinacion en las reuniones convocadas por el Ministerio de
Educacion y Deporte, la direccién del Plantel o cualquier ente publico o privado que asi
lo requiera.

Nombrar conjuntamente con la Direccién del plantel y la Seccional de Docentes guias
de seccion.

Asistir y asesorar a los Docentes, guias en Reuniones y Actividades de guiatura.
Planificar la hora de guiatura por secciones.

Realizar entrevistas con Docentes, padres, representantes, responsables, nifios, nifias
y adolescentes para tratar asuntos relaciones con el comportamientos de los mismos
en el plantel.
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0. Programar y realizar talleres, encuentro de interés para los integrantes de la

comunidad educativa.

Asesorar a los nifios, nifias y adolescentes en el proceso de orientacién vocacional.

Garantizar que los alumnos aspirantes a ingresar al nivel de Educacion Superior.

cumplan con los requisitos exigidos por los diferentes Institutos Universitarios.

r. Planificar y realizar reuniones con los padres, representantes o responsables de los
nifos, nifias y adolescentes del plantel.

s. Promover la organizacion de eventos que contribuyan a la salud mental y a mejorar las
relaciones interpersonales de la comunidad educativa.

t. Mantener contacto directo y permanente con los organismos encargados de garantizar
los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

u. Remitir y entregar a los organismos encargados de garantizar la proteccion de los nifios,
nifas y adolescentes aquellos casos que asi lo ameriten: delincuencia demostrada,
consumo de drogas, alcohol, embarazos, abortos, maltratos fisicos.

v. Otras funciones inherentes a su cargo no previstas en este reglamento

LT

DEL PERSONAL DOCENTE

Art. 34 El personal Docente del Liceo Privado “Domingo Sarmiento”, esta integrado por
quienes ejercen funciones de ensefianza, orientacion, planificacion, investigacion,
experimentacion, evaluacion, direccion, supervision y administracion en los niveles |, Il, Il de
Educacion Media y Media General. (Art. 77 L.O.E.)

Art. 35. El personal Docente del Liceo Privado “Domingo Sarmiento”, goza de reconocida
moralidad e idoneidad comprobada, previstas del titulo profesional respectivo (Art. 78 L.O.E.)

Art. 36 El personal Docente del Liceo Privado “Domingo Sarmiento”, ademas de los
derechos consagrados en el Articulo 7 del reglamento del Ejercicio Docente, goza de los
derechos fundamentales:

a. Participar activamente en la planificacion, Ejecucion y Evaluacion de las actividades de
la Comunidad Escolar

b. Recibir cursos de actualizacion y/o capacitacion
c. Recibir informacion oportuna sobre todo lo concerniente al trabajo escolar y/o
actividades cientificas, sociales, culturales y deportivas, planificadas o en ejecucién en el

ambito de su comunidad escolar.

d. A que se le brinden las condiciones adecuadas que le permitan desarrollar la labor
docente y disfrutar de un ambiente de trabajo saludable.

e. Recibir un trato amable, amistoso y respetuoso de los demas miembros de la comunidad
escolar.

f. Disponer de los Recursos Didacticos y/o material de ensefianza propio con la necesidad
de ensefar

g. Recibir reconocimientos por su desempefio, al finalizar el afio escolar.
h. Consultar y recibir asesoria Académica y juridica (si fuere el caso), de parte de las
autoridades del plantel ante cualquier situacién o denuncia que se presente de manera

contraria a la realidad, durante el desempefio de sus funciones.

i. Ser justificado, ante cualquier autoridad, padres, representantes y alumnos, cuando
ocurra inasistencia por razones de salud o cualquier otra razon de caracter justificable.
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Obtener permiso para cumplir con responsabilidades académicas en otras instituciones

educativas en actividades tales como Consejos de Profesores y/o consejos de curso,
Jornadas de actualizacién, Seminarios, etc.

Recibir las amonestaciones o llamados de atencién, cuando fuere el caso, de manera
privada.

A la libertad de pensamiento y religion
. A ejercer nuestros recursos legales contra actos que violen nuestros derechos
A un salario justo, pagado oportunamente

A consideraciones especiales para estudios de Post-Grado, sin descuidar la labor
docente

A que se permitan la realizacion de actividades de planificacion, por lo menos una vez al
mes

Otras que establezca la Constitucion Bolivariana de Venezuela, la Ley organica de
Educacién y su Reglamento General, el reglamento del Ejercicio de la Profesion
Docente y la Ley Organica del Trabajo.

37. El personal Docente del Liceo Privado “Domingo Sarmiento, ademas de los

derechos establecido, tiene el deber de:

a.

Observar una conducta ajustada a la ética profesional y moral, a las buenas
costumbres y a los principios establecidos en la Constitucion y en las Leyes de la
Republica.

Asistencia puntual a la actividad docente a la cual deben llegar 10 Min. Antes de la
hora de entrada.

No abandonar el aula o sitio de trabajo en horas laborables.
Cumplir con el horario de trabajo diario.

Cumplir con los contenidos programéaticos establecidos por el Ministerio del Poder
Popular para la Educacion.

Elaborar la planificacion del trabajo escolar y presentarlo a la direccién del plantel al
inicio del afo escolar

Asistir puntualmente a los Consejos docentes, asi como cumplir con las disposiciones
gue de el se emanen.

Asistir a todos los actos académicos y de trabajo en general para los cuales sean
formalmente convocados dentro de su horario de trabajo.

Participar con caracter de obligatoriedad en los Consejos de curso, talleres, Jornadas,
reuniones, entrega de boletines, otros; salvo que priven causas justificadas para su
inasistencia, la cual debe ser demostrada.

Conocer el contenido y alcance de la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, de la Ley Organica de Educacién y sus Reglamentos, de la LOPNA, de los
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Decretos, Resoluciones y Circulares emanados de los organismos competentes, asi
mismo cumplirlos y orientar convenientemente a otros.

k. Conocer y cumplir los Derechos y Deberes de los nifios, nifias y adolescentes
reconocidos Nacional e internacionalmente y velar por el cumplimiento de los mismos.
Promover en los nifios, nifias y adolescentes una educacion integral, atendiendo a su
cuerpo, en actividades que propicien el conocimiento sobre la adecuada higiene
personal y buenos habitos alimenticios; atendiendo a sus sentimientos, en propiciar
espacios de discusién para vivenciar las relaciones de amistad, carifio, afecto y amor
gue sienten por sus padres, hermanos, abuelos, y demas personas que conocen;
atendiendo a su inteligencia propiciando la reflexion con los alumnos y alumnas que
cada dia que pasa van descubriendo su capacidad para pensar y para crear.

I.  Organizar, coordinar y participar en las actividades o eventos ordinarios y/o especiales.

m. Realizar las evaluaciones correspondientes en el tiempo establecido.

n. Mantener un estricto respeto entre profesores-alumnos-personal del plantel.

0. Cumplir con las guardias establecidas por la direccion del plantel.

p. Promover y mantener la disciplina en el plantel.

g. Participar en las actividades y/o cursos de actualizacion y mejoramiento profesional.

r. Promover y mantener la preservacion de las instalaciones, recursos didacticos,
mobiliario, entre otros.

s. Cuidar su apariencia fisica y personal.

t. Registrar la asistencia diaria de los alumnos y velar por el cumplimiento de las
funciones del semanero.

u. Evitar las manifestaciones de violencia y agresiones fisicas al estudiantado.
v. Orientar a los alumnos en los estudios y formacion de la personalidad.

w. Citar e informar a los padres y representantes de los alumnos o alumnas sobre la
actuacién en su materia, dejando constancia escrita en cada entrevista.

X. Integrar las juntas, comisiones o jurados para los cuales sean designados por las
autoridades competentes.

DE LAS FALTAS DEL PERSONAL DOCENTE

Art. 38 A los efectos de aplicacion de sanciones disciplinarias, las faltas cometidas por el
personal docente se clasifican en Graves y Leves.

Art. 39. Los miembros del Personal Docente incurren en faltas graves en los siguientes casos
contemplados en el Art. 118 de L.O.E y el Art. 150 R.E.P.D.)

1. Por aplicacion de castigos corporales, afrentosos o humillantes a los nifios, nifias y
adolescentes
2. Por manifiesta negligencia en el ejercicio del cargo
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Por abandono del cargo sin haber obtenido licencia, o antes de haber hecho entrega
formal del mismo a quién debe reemplazarlo o a la autoridad educativa competente,
salvo que medien motivos de fuerza mayor.

Por inasistencia y el incumplimiento reiterado de las obligaciones que le corresponden
en las funciones de evaluacion escolar

Por observar conductas contrarias a la ética profesional, a la moral, a las buenas
costumbres o a los principios que conforman nuestra Constitucion y las demas Leyes
de la Republica.

Por la violencia de hechos o de palabras contra sus compafieros de trabajo, sus
superiores jerarquicos o sus subordinados.

Por utilizar medios fraudulentos para beneficiarse de cualquiera de los derechos que
acuerde el presente Manual de Convivencia

Por coadyuvar a la comisién de faltas graves cometidas por otros miembros de la
Comunidad Educativa

Por reiterado incumplimiento de obligaciones legales, reglamentarias o
administrativas.

10. Por inasistencia injustificada durante tres (3) dias habiles en el periodo de un mes.

Art. 40. Los miembros del personal docente incurren en faltas leves en los siguientes
casos (Art. 152 R.E.P.D.)

1.
2.
3.

Retardo reiterado en el cumplimiento del horario de trabajo

Inasistencia injustificada al trabajo durante dos (2) dias en el término de un mes.
Incumplimiento en las normas de atencion debida a los miembros de la comunidad
educativa.

Incumplimiento esporadico de las actividades docentes relativas a la planificacion,
desarrollo de la ensefianza, uso y mantenimiento de ayudas pedagogicas en el aula.
Retardo injustificado en la entrega de los recaudos relativos a la administracién

DE LAS SANCIONES DEL PERSONAL DOCENTE

Art. 41. Las sanciones disciplinarias aplicables a los miembros del personal docente

son:

a. Amonestacion Oral. Consiste en la represion que hace el supervisor inmediato,
en el lugar de trabajo, personal y privadamente, al docente objeto de la sancién,
por el cometido de faltas leves

b. Amonestacién escrita. Consiste en la represion que, extendida por escrito, hace
el funcionario de mayor jerarquia dentro del plantel, al docente objeto de la
sancién. Son causales de amonestacion escrita: tres (3) amonestaciones orales en
el término de un (1) afio. Tres (3) amonestaciones escritas constituyen causal de
separacion del cargo, cuando se producen en un plazo de un afo.

c. Destitucion e inhabilitacion para el ejercicio de la Profesién Docente. Consiste
en la privacion temporal de su ejercicio en el plantel, sin remuneracion ni
consideraciéon de tiempo de servicio.

Art. 42 Las faltas graves seran sancionadas segun la gravedad, con la separacion del cargo.

Art. 43 Los miembros del personal Docente que incurren en faltas leves, quedan sujetos a las
siguientes sanciones: Amonestacion oral y amonestacion escrita.



18
CAPITULO Il
DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS
DE LOS DERECHOS, GARANTIAS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES.
DISCIPLINA, FALTAS Y SANCIONES
De los Derechos y Garantias
Art. 44. Ademés de los derechos y garantias contemplados en la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela, se reconocen dentro del plantel todos los Derechos y
Garantias de los nifios, nifias y adolescentes que se especifican a continuacion:

Derecho a:

a. Recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad que
responda a los fines generales que persigue el Estado Venezolano.

b. Ser informado y a participar libre, activa y plenamente en su propio proceso
recreacional, deportivo, social, cultural y religioso

c. Que su rendimiento escolar sea valorado, conforme a criterios de plena
objetividad.

d. Que se respete su libertad de pensamiento, conciencia y religion.

e. Que se respete su integridad y dignidad personal.

f. Que su Inscripcién sea oportuna y correcta, toda vez que su representante
manifieste por escrito su voluntad de inscribirlo en esta institucion y presente
los requisitos establecidos por la LOE y sus derivados a la educacion privada,
tales como: Cédula de Identidad, Certificacion de estudios, Partida de
Nacimiento, Cancelacion de Matricula, certificado cardiovascular, fotografias y
documentos del representante.

g. Al respeto de su integridad fisica, siquica y moral, y a recibir un trato justo y
humano

h. A su permanencia en el espacio educativo sin mas restricciones que las
establecidas por la direccion del plantel

i. A recibir el servicio de orientacion escolar, Biblioteca, cafetin escolar y calidad
instruccional y tecnol6gica, asi como también a recibir atencion de emergencia.
Aceptar y aplicar orientaciones sobre la sana alimentacion.

j. Recibir informacion oportuna sobre su rendimiento estudiantil

k. Recibir orientacion vocacional

I. A contar con espacios fisico, instalaciones y recursos pedagoégicos necesarios
para su desarrollo integral

m. A recibir informacién de calidad, oportuna y veraz, ajustada a los planes y
programas establecidos por la nacion.

n. A serrespetados por los miembros de la comunidad.
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0. A serinformados a participar en su elaboracion y modificacion y reformulacion,
oportuna del Reglamento disciplinario

p. Al ejercicio de su derecho a opinar y a la defensa
g. Al esparcimiento, recreacion y deporte

r. A participar libre, activa y plenamente en las actividades sociales, cientificas,
culturales, deportivas y recreativas planificadas por la direccion del plantel.

s. A defender su derecho por si mismo.

t. Otorgamiento de autorizacion a entrada de clase de 3 pases al mes por retardo
0 cuando ocurran situaciones imprevistas, debidamente justificadas por su
representante.

u. Ausentarse del plantel, previo consentimiento de su representante y direccion
del plantel.

v. A que se le ofrezca un trato acorde con sus derechos y garantias.

w. Ademas de todo lo que conforma el ordenamiento juridico y demas leyes que
les amparen en general: resoluciones, circulares, otros

RESPONSABILIDADES Y DEBERES

Art, 45. Ademas de los deberes y responsabilidades contemplados en la Constitucion
de la Republica Bolivariana de Venezuela de Venezuela en el Articulo 93 de la
L.O.P.N.N.A. todos los nifios, nifias y Adolescentes del plantel tienen las
responsabilidades y los deberes que se enumeran a continuacion:

1. Guardar el debido respeto y consideracion a las autoridades del plantel, personal
docente, personal administrativo, personal obrero y alumnado en general

2. Hacer uso correcto del uniforme escolar, chemise celeste o beige, pantalén azul de
vestir, zapatos y correa negra, chaqueta o abrigo de color azul e insignia.

3. Mantener durante su estadia en el plantel, la chemise o franela dentro del pantaldn.

4. Si el representante lo envia pasados los 10 minutos debe de llegar con él y para no
interrumpir la clase (inciso 16) se enviara a la biblioteca para actividades
pedagdgicas).

5. Asistir diaria y puntualmente al plantel y cada una de las asignaturas cursadas de
acuerdo al horario establecido. Debe llegar 10 minutos antes del comienzo de las
clases.

6. Mantener el aseo y la presencia personal debe ser preocupacion e interés de todos
los alumnos. Los varones deben mantener el corte varonil y rasurada la barba. Las nifias
deben conservar el color natural del cabello, sin tintes. Ufas sin “sistemas” y rostro sin
magquillaje.

7. Mantener el principio del uniforme escolar. No se permite el uso de: licras azules,
franelillas beis, zapato negro de puntilla o tacén).

8. Permanecer dentro de las instalaciones del plantel en el horario establecido.
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Normas

Art. 46.
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Cuidar sus pertenencias y responsabilizarse por las mismas.

Cuidar las instalaciones, recursos didacticos, mobiliario, equipos, laboratorios y
cualquier otro bien material del plantel.

Cumplir con las funciones de semanero que le sean asignadas.

Cumplir con sus asignaciones de aprendizaje, esto es: tareas, actividades
didacticas, trabajos de investigacién, entre otros

Participar y celebrar con la comunidad la realizacion de actividades o eventos
especiales.

Cumplir con las evaluaciones correspondientes, las cuales deberan ser realizadas en
el tiempo establecido por el docente, evitando situaciones que comprometan la
validez de las mismas.

Acatar las disposiciones emanadas de las autoridades educativas

No interrumpir, perturbar u obstaculizar injustificadamente el normal desarrollo de las
actividades escolares.

No ingresar al plantel con objetos de valor de cualquier indole, tales como: dinero en
altas cantidades, equipos electrénicos (ipod, Discman, video juegos, prendas de oro
y otros que perturben la actividad escolar).

No utilizar dentro del plantel teléfonos celulares, camaras fotogréaficas, grabadoras
(radio, audio/sonido), cualquier otro tipo de tecnologia de reproduccion de imagen o
sonido. El celular con camara no debe traerse al plantel.

Siempre que se presente la oportunidad, avisar y corregir con amor los defectos de
los compafieros, pero sin criticas ni corrillos altamente nocivos para la convivencia

Hacer de cada compafiero un buen amigo, basado en la sinceridad, el respeto mutuo
y la consideracion

Si en circunstancias fortuitas o extremas, existiera desacuerdo con actitudes de
algun docente, debe tratar de solventar o aclarar la situacién cuanto antes, en un
clima de dialogo sincero y respetuoso

Respetar la norma de la moral y buenas costumbres, siempre empleando el lenguaje
apropiado.

Abstenerse de fumar o ingerir bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes o
psicotrépicas, asi como masticar chicle o consumir golosinas en el plantel.

Colaborar con la conservacion, limpieza y mantenimiento, dentro de los limites de
sus responsabilidades del local, mobiliario y cualquier otro material de la institucién
educativa, especialmente en el aula de clase.

. Honrar a la Patria y a sus simbolos: Bandera, Escudo e Himno Nacional.

de Disciplina

La disciplina de los alumnos y alumnas es una accién pedagdgica que tiene como

finalidad establecer responsabilidades en los casos de incumplimiento de sus deberes y
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responsabilidades. Vulnerados los derechos de otras personas o incurrido en faltas previstas
expresamente en el ordenamiento juridico denominado Normas de Convivencia. La
disciplina esté orientada hacia la formacion integral de los alumnos y alumnas y a fortalecer el
respeto por los derechos de las demas personas, asi como el cumplimiento de sus deberes.

Art. 47. En este Manual se hablara de sanciones o correctivos disciplinarios a las acciones
pedagdgicas institucionales por medio de las cuales se pretende que el educando que incurra
en una falta contra la disciplina reflexione, asuma conscientemente la responsabilidad por el
acto cometido y cumpla con la medida disciplinaria correspondiente. Segun el tipo de falta, los
correctivos, pueden ser reflexiones formativas, actos de reparacion, elaboracion de
compromisos, entre otros. Tales como:

a.- Clarificacion de valores, destinada a reflexionar sobre el acto cometido. En este caso
el estudiante que comete la falta generaré acciones de discusion con el resto del curso,
sobre la falta cometida, de manera que a través del auto conocimiento y reflexion pueda
sentirse responsable y comprometido.

b.- Citacion del padre, madre, representante o responsable y acta de compromiso del
alumno o alumna junto con el de ella

c.- Elaboracion de un compromiso de comportamiento y convivencia con la institucion
educativa conjuntamente con su representante.

d- Advertencia oral Identificada como "oral" en el libro de vida del alumno, en la cual
guedara archivada.

e.- Amonestacion escrita con firma del padre, madre, representante o responsable

Art. 48. Para efectos de velar por el desarrollo y cumplimiento de las normas
disciplinarias contenidas en el presente manual, se nombra una Comision General de
Disciplina, integrada por padres y representantes, docentes guias, Jefe de seccional,
Orientadora, Subdirector, asesor juridico y asesor pedagdgico del plantel.

Art. 49. La disciplina de los alumnos y alumnas se rige y debe ser ejercida conforme a los
siguientes principios pedagogicos:

1. Las sanciones tienen una finalidad eminentemente pedagdégicay formativa y, deben
complementarse cuando sean convenientes con la participacion de los padres,
madres, representantes o0 responsables, profesor de la asignatura donde incurra el
hecho, profesor guia y jefe de seccional, cuando la falta sea leve y con la intervencién
de la comisién conformada por representantes de la comunidad educativa (Art. 20 de
la L.O.E.( 2009) destinada a velar por el cumplimiento de las normas vy
procedimientos contenidos en el presente manual, cuando la falta sea grave.

2. Garantizar a todos los alumnas y alumnos, el acceso a los Reglamentos Disciplinarios
y se les informara oportunamente, al iniciar cada afio escolar y cuando sea necesario
hacer advertencia respecto a su comportamiento.

3. En el ejercicio de la autoridad disciplinaria deben respetarse los derechos humanos,
la dignidad de las alumnas y los alumnos

4. Ningun alumno o alumna puede ser sancionado (a) por un acto u omision que al
tiempo de su ocurrencia no esté previamente establecida como una falta en el
ordenamiento juridico.
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5. Alos alumnos o alumnas que hayan incurrido en una falta sélo puede aplicarseles las
sanciones previamente establecidas en el ordenamiento juridico

6. Las sanciones deben ser proporcionales a la falta cometida (leve o grave) y sus
consecuencias, asi como proporcionales a la edad y desarrollo de los alumnos vy
alumnas.

7. Ningun alumno o alumna puede ser sancionado dos veces por el mismo hecho
cometido

8. Se prohiben las sanciones corporales o fisicas, las que impliguen maltrato de
cualquier tipo, las colectivas y las que tengan por causa el embarazo de una
adolescente.

Art. 50. Las sanciones son medidas de ultima instancia y antes de su aplicacién debe
garantizarse a todos los nifios y adolescentes el ejercicio de los derechos a opinar y a defensa
y, después de haber sido impuesta, se les debe garantizar la posibilidad de impugnarla ante
autoridad superior e imparcial.

Art. 51. Las sanciones se aplican de acuerdo a las faltas

Art. 52. Se consideran como falta el ho cumplimiento de los deberes y responsabilidades que
establece el Ordenamiento Juridico el presente Manual de Convivencia Escolar

Art. 53. Para aplicar cualquier tipo de sancién se debe tomar en cuenta lo siguiente:

a. Lanaturalezay gravedad de los hechos
b. Laedad de los alumnos o alumnas involucrados (as)
c. El grado de responsabilidad de los hechos
d. Los esfuerzos del alumno o alumna por reparar los dafios causados
e. La proporcionalidad de la sancién en relacién con la gravedad de los hechos y sus
consecuencias
La idoneidad de la sancion para cumplir su fin estrictamente pedagdgico
La Ley Organica para la Proteccion del Nifio, Nifias y Adolescentes
La Ley de Educacién y su reglamento

El presente Manual que reglamenta la Convivencia Escolar Interna
Los Reglamentos Especiales
k. Relacién entre la falta y el correctivo a aplicar.

Art. 54. En el caso de los nifios, Nifias y Adolescentes, las faltas se clasifican en:
a) Leves
b) Graves

Art. 55. Los alumnos o alumnas incurren en faltas leves cuando:

e No cumplan con los deberes escolares, entre ellos los inherentes a las
actividades, tareas, asignaciones, ejercicios, proyectos pedagogicos,
actividades de los centros y evaluaciones.

¢ No asistan regular o puntualmente a las actividades escolares

¢ No asistan a las actividades escolares del plantel con el material y los Utiles
necesarios para ellas, salvo en los casos en que ello sea imposible por razones
justificadas y debidamente comprobadas

e No asistan a las actividades culturales, deportivas, formativas, cientificas,
tecnoldgicas, religiosas y aquellas otras que propicie el plantel

e No usen el traje escolar establecido en el presente Reglamento de

Convivencia, salvo aquellos casos en que ello sea imposible por razones
justificadas y debidamente comprobadas.
Irrespeten las normas de la moral y las buenas costumbres
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e Empleen un lenguaje de contenidos obscenos, hirientes, humillantes o
agresivos.

e Se ausenten del plantel en horario de actividades escolares, salvo en los casos
gue tengan autorizacién previa, escrita y por razones justificadas de sus
padres, madres, representantes o responsables y de la coordinacion
respectiva.

e No colaboren en la conservacion, limpieza y mantenimiento, dentro de los
limites de sus responsabilidades del material y la planta fisica del plantel

Art. 56. Se establece como sanciones para las faltas leves de los alumnos o alumnas los
tipificados en el Art.47 del presente manual

a. Correccion o advertencia
b. Amonestacién verbal
c. Amonestacion escrita con firma del padre, madre, representante o responsable

d. Citacion del padre, madre, representante o responsable y acta de compromiso del
alumno o alumna junto con el de ella.

Estas sanciones o correctivos seran aplicadas por el o la docente de la asignatura donde
ocurra, conjuntamente con su representante, el profesor guia y el jefe de Seccional. Seran
impuestas en el mismo orden en el cual se encuentran establecidas.

Art. 57. Procedimientos para sancionar las faltas leves:

Para la aplicacion de sanciones por las faltas leves se seguira un breve procedimiento oral, en
el cual el o la docente de la asignatura o el docente guia conjuntamente con el representante
(madre, padre o responsable), informaran al alumno o alumna del acto u omision que se le
imputa. Se escuchara su opinidén y se permitira que ejerza su defensa, inclusive mediante las
pruebas que desee presentar. Inmediatamente después, se procedera a tomar una decision,
la cual puede ser impugnada ante la Coordinacién respectiva dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes para presentar los alegatos correspondientes. En caso de impugnacion, la
jefatura de Seccional respectiva oird a ambas partes, analizard las pruebas que presenten y
tomara inmediatamente después una decision, la cual debe constar por escrito y ser
entregadas a ambas partes.

Art. 58. Los alumnos o alumnas incurren en faltas graves cuando:

a. Obstaculicen o interfieran el normal desarrollo de las actividades escolares, culturales,
deportivas, ecoldgicas, religiosas o alteren gravemente la disciplina.

b. Comentan actos violentos de hechos o de palabras contra cualquier miembro del
plantel.

c. Provoguen desordenes graves durante la realizacion de cualquier evaluacién o
participen en hechos que comprometan su eficacia.

d. Deterioren o destruyan en forma voluntaria: aulas, dotaciones o demas bienes del
ambito escolar

e. Cuando no aprueben mas del ochenta por ciento de las asignaturas que cursan

f. lrrespetar por medio de palabras, gestos o hechos, a alguna persona de las que
integran la Comunidad Educativa o traten a otra persona en publico o privado, de
forma humillante, ofensiva o contraria a su dignidad como persona humana

g. lIrrespetar de forma clara e intencional los derechos y garantias de los demas
miembros del plantel.

h. Fumen e ingieran bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes o psicotropicas
(drogas)
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i. Irrespeten, no obedezcan o no cumplan las decisiones y 6rdenes que dicte el personal
Directivo o Docente del plantel; siempre y cuando las mismas no violen sus derechos y
garantias o contravengan el Ordenamiento juridico de este Manual de Convivencia

j- Se apropien en forma indebida de bienes ajenos

k. Falsifiquen las firmas de sus padres, madres, representantes o responsables.

Art. 59. Se establecen como sanciones para las faltas graves de los alumnos las
siguientes:

a. Retiro del lugar donde se realice la evaluacion y anulacion de la misma,
aplicada por el docente y el Subdirector del plantel.

Art. 60. Procedimiento para las faltas graves: Para la averiguacion y determinacion de las
faltas graves y a los fines de la decisiéon correspondiente, la autoridad competente instruira el
expediente respectivo, en el cual se 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 escuchado y a ejercer plenamente su
defensa. Tal procedimiento se describe a continuacion:

a. Apertura del expediente disciplinario escolar: se abre por hechos ocurridos en la esfera
escolar.
e Mediante caratula contentiva de los datos del alumno, nombre, apellido, edad, cédula
de identidad si la posee seccion y afio que cursa.
Datos de la persona que solicita o inicia de oficio el expediente.
NuUmero de expediente.
Enunciado de la presunta falta cometida (leve o grave)
Datos de los padres, representantes o responsables.

b. Se revisara libro de vida del alumno:

En caso de que el alumno sea reincidente en la conducta inadecuada, o en el desacato de
normas escolares, el libro de vida permitird conocer el estado académico, vida familiar,
desenvolviendo en general de su actuacion educativa, a fin de que el procedimiento gire en
torno a todos los factores que puedan influir en el comportamiento del alumno y que las
sanciones o correctivos disciplinarios sean realmente acordes a sus requerimientos y sean a
su vez, proporcionales a la falta cometida.

c. Se levantara acta.

Mediante la cual, el docente o cualquier otro interesado, remitan el caso. La apertura del
expediente también podra iniciarse de oficio por el Director o subdirector de la Unidad
Educativa, conjuntamente con el representante coordinador de la Comisiébn General de
Disciplina.

d. Inmediatamente se procedera a la notificacién del alumno (a) y representante.

En la cual se le permitird al alumno ejercer su derecho a la defensa, a opinar y ser oido de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 80 de la LOPNNA , se concedera un lapso de cinco
(5) dias habiles contados a partir de su notificacion, para presentar alegatos o promover
pruebas.

e. Se levantara acta de defensa del alumno.

En la cual se dejara constancia por escrito de lo expuesto por el alumno. En caso de que el
alumno se negara a ejercer su derecho a la defensa, igualmente se levantara un acta y se



25

dejara constancia del mismo. De la misma forma, se procedera con su representante. Previo
a ello, debera comunicarse tanto al alumno como al representante legal las faltas del alumno
(a). Este acto podra realizarse en audiencia con el propio nifio (a) o adolescente, es decir,
podré efectuarse de forma conjunta, salvo que sea contrario al interés superior del nifio (a) o
adolescente, si en el caso particular, sea conveniente que el mismo se efectie de forma
individual, tal consideracion obedecera a razones socioeducativas.

f. Solicitud de Informes.

La solicitud de informe psicolédgico, psicopedagégico, médico, psiquiatrico, podra ser
requerido por la directiva escolar en cualquier estado del proceso, si estos llegan a ser
necesarios, para la resolucion satisfactoria y adecuada del procedimiento, en beneficio del
nifio (a) o adolescente.

g. Entrega de expediente.

En caso de ser requerido por cualquier 6rgano del Sistema de Proteccién del Nifio, nifia y
Adolescente, para decidir la situacién del alumno dentro del plantel. La institucion educativa
conjuntamente con el 6rgano que asi solicite, en todo momento velara por el respeto al
derecho confidencialidad, el derecho al honor reputacion y vida intima de conformidad con lo
establecido en la LOPNNA.

De cuatro (04) dias hébiles luego de hacerse iniciado mediante solicitud o apertura de
oficio, para tomar la correspondiente decision. Este lapso podra extenderse salvo razones
justificadas, tales como enfermedad del alumno, o entrega de informe.

i. La Directiva escolar debera responder al Recurso de Reconsideracion. Este recurso lo
ejercera el alumno de forma individual o de forma conjunta con sus padres, representantes o
responsables en un lapso de dos (02) dias habiles siguientes a la notificacion de la sancion
impuesta. La unidad educativa, debera responder del recurso si confirma, revoca o modifica la
sancion, en un plazo de cinco (5) dias habiles.

j. Se garantizara la impugnacion ante la autoridad jerarquica e imparcial representada por al
jefe de la zona educativa, de haberse ratificado la sancion para el alumno. Para el ejercicio de
este derecho se concederd un lapso de tres (03) dias habiles, tomando en consideracion lo
establecido en el articulo 126 de la Ley Organica de Educacion. Asimismo se dejara
constancia en los respectivos expedientes de vida de los alumnos, el resultado de los
expedientes disciplinarios, a fin de hacer la resefia respectiva de la vida escolar de los
alumnos.

Del Semanero

Art. 61. Todos los alumnos deben cumplir con la funcién del Semanero durante todos los dias
habiles del afio escolar, alternando segun el orden de lista de cada seccion o como lo
determine la Coordinacion correspondiente.

Art. 62. Se denomina semanero al alumno o alumna que durante los dias habiles de una
semana presta colaboracion especial a los docentes de la seccion.

Art. 63. Deberes y atribuciones del Semanero:
a. Llevar al aula la lista de asistencia, la tiza, el borrador y cualquier otro Gtil o materiales
gue requiera el docente para dar la clase respectiva.
b. Cuidar los atiles y materiales que reciba y devolverlas personalmente al finalizar la
Gltima clase del turno correspondiente
c. Tener limpio el pizarron a la entrada de cada docente



26

d. Cuidar junto con el docente de guardia de que no permanezcan alumnos o alumnas en
el aula, durante el tiempo de receso

e. Velar por la limpieza y buena presentacion del aula, reclamar ante las autoridades
competentes cuando haya descuido por parte del personal de aseo o mantenimiento o
por los alumnos o alumnas del curso cuando sean éstos quienes alteren el buen
aspecto del aula.

f. Avisar ante la Coordinacion de seccional, cuando falte un docente a fin de que se
tomen las medidas pertinentes

g. Prestar cualquier colaboracion exigida por el docente para el desarrollo de la catedra

h. Los semaneros se tomaran siguiendo rigurosamente el orden de la lista de los
alumnos o alumnas de la seccion respectiva o como determine la Coordinacion de la
Seccional. La inasistencia del semanero de turno. Sera suplida por el alumno o alumna
gue aparezca en la lista con el nimero inmediato, y a la falta de ésta por el o la que le
siga en el mismo orden.

i. Los semaneros seran informados acerca de sus funciones y las responsabilidades que
ellos acarrean por la Subdireccién, por la seccional o por intermedio del docente guia,
quien tendra sobre ellos el control inmediato

j. Los excesos cometidos por los semaneros en el desempefio de sus funciones se
refutaran como faltas en las catedras respectivas.

CAPITULO IV
DEL REGIMEN DE ESTUDIO Y DE LA EVALUACION

Art. 64. En la Educacién Media General la evaluacion formara parte del proceso educativo,
la misma serd: democratica, participativa, continua, integral, cooperativa, sistematica, cuali-
cuantitativa, diagnostica, flexible, formativa y acumulativa. Se apreciara y registrard de manera
permanente, mediante procedimientos cientificos, técnicos y humanisticos. L.O.E. (2009)

Art. 65. El rendimiento estudiantil, es el proceso de apropiacién y construccién de los
aprendizajes, tomando en cuenta los factores sociohistoricos, las diferencias individuales y
valorard el desempefio tanto del alumno, como del docente. La evaluacion se hara por
asignaturas o similares y se expresara el resultado en términos cuali-cuantitativos. Segun el
articulo 1 de la Resolucién 72 de fecha 24/11/2004, la evaluacion del desempefio del alumno
sera de tipo sumativa y para la evaluacion parcial y final de lapso el alumno desarrollara una
serie de actividades con el apoyo del docente, tales como Exposiciones, trabajos de
investigacion, informes, trabajos practicos, y cualquier otra forma de evaluacion que el
docente considere necesaria y suficiente.

Art. 66. Todos los adolescentes contraen la obligacion de ser responsables del afio de estudio
en el que estan inscritos, debiendo lograr la excelencia académica a base esfuerzo y
dedicacion. (Art. 93, L.O.P.N.N.A))

Art. 67. Todos los adolescentes deben cumplir el horario asignado por los docentes para la
aplicacion de las evaluaciones, asi mismo dispondran del tiempo asignado para complementar
dichas evaluaciones. En caso de finalizar la evaluacion antes del tiempo estipulado, tiene la
obligacion de revisar detenidamente el instrumento aplicado, entregarlo y esperar en silencio
sentado en su pupitre, hasta que culmine el tiempo sefialado.

Unicamente podran presentar evaluaciones fuera del horario acordado, aquellos nifios, nifias
y adolescentes que justifiguen su ausenta por motivo de enfermedad o causa mayor, a juicio
de la Coordinacion respectiva. En este caso el padre, madre, representante o responsable
debera notificar en un lapso no mayor de tres (3) dias habiles la causa de la inasistencia y
presentar el justificativo correspondiente si existiera. Los nifios, nifias y adolescentes que
presenten impedimentos para efectuar las actividades practicas en Educacion Fisica deben
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presentar la justificacion respectiva y debe asistir a cada una de las actividades con su
respectivo uniforme y el docente le asignara en cada clase una actividad especial para que la
efectue.

Art. 68. Cuando se apliqguen sanciones de cualquier naturaleza contempladas en este manual
0 en la Ley Organica de Educacion, se debe garantizar al sancionado el derecho a las
evaluaciones.

Art. 69. El régimen de evaluacion en el plantel se cumplira como parte del proceso educativo,
considerandose una actividad comun dentro de los pardmetros normales de ejecucion y sera
segun se establece en los articulos 89 al 94 del R.G.L.O.E

Art. 70. El docente debe planificar el proceso de evaluacién conjuntamente con los nifios,
ninas y adolescentes tomando en cuenta las competencias, indicadores, objetivos y
contenidos programéaticos segun el nivel. En esta planificacién se determinarén las estrategias
de evaluacion, los instrumentos, las fechas de aplicacion y la ponderacion de cada una de
ellas para conformar la calificacion del lapso.

Art. 71. Los alumnos y alumnas tienen el derecho de recibir los resultados cualitativos o
cuantitativos de la evaluacién aplicada en un lapso no mayor de tres (3) dias habiles
después de aplicada la prueba. Asimismo, si estas son escritas, tienen el derecho a que les
sean devueltos por parte de sus docentes con indicacion de la calificacién obtenida y las
observaciones individuales que estds ameritan, sin menoscabo de la discusion grupal que
este o cualquier otro tipo de evaluacion requieran.

Art. 72. para efectos del cumplimiento del Articulo 112 del reglamento General de la Ley
Organica de Educacion y la Circular N° 01 del 21/01/2003, se aplicaran las siguientes normas:
e Los docentes publicaran los resultados de las evaluaciones aplicadas en las carteleras

de cada Seccion.

¢ Una vez constatado que el treinta por ciento (30%) o mas de los estudiantes del curso
resultaron aplazados, el docente debera fijar la fecha de una segunda forma de
evaluacion, tomando en cuenta que deben ser tres dias habiles después de haber
publicado las calificaciones de la primera forma de evaluacion.

e La segunda forma de evaluacion se elaborara en funcion de los mismos contenidos,
objetivos y competencias. Su grado de dificultad no podra ser mayor a la primera
forma de evaluacion realizada.

e La segunda forma de evaluacion no podra ser aplicada, sin haber realizado una
actividad remedial para que los alumnos alcancen el dominio total de las
competencias, bloques de contenidos y objetivos. Est4 actividad remedial, sera
planificada conjuntamente con los alumnos, aprobados o no.

e La aplicacién de la segunda forma de evaluacion no debe coincidir con la realizacion
de otra prueba debidamente planificada.

e Todos los alumnos, aprobados o aplazados, tienen el derecho de participar de las
actividades remédiales y presentar la segunda forma de evaluacién, sin embargo su
presentacion no es obligatoria.

e Cuando los alumnos se nieguen a presentar la segunda forma de evaluacion, el
docente debe colocar la observaciobn en la carpeta de diario y participar al
departamento de evaluacion y Seccional la novedad, para registrarlo en el record del
alumno.

Art. 73. En el Liceo Privado Domingo Sarmiento, se realizaran los Consejos de Seccioén,
con la finalidad de analizar el rendimiento de la seccion, la actuacién individual de cada
alumno y considerar su actuacion en actividades culturales, cientificas, deportivas, recreativas
y religiosas con la finalidad de incentivar este comportamiento con la realizacion de ajustes en
las calificaciones definitivas de cada lapso. (Art. 103 R.G-L.O.E.).
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Art. 74. Para los efectos de los ajustes en las calificaciones definitivas de cada lapso al que
se refiere el articulo anterior se procedera de la manera siguiente:

Los alumnos que participen en actividades extracurriculares deben presentar al
docente guia, la Constancia que certifique la participacion en las mismas, cuando se
trate de participacion en programas y actividades culturales, cientificas y artisticas que
realicen durante el tiempo libre.

CAPITULO V
DE LOS PADRES, MADRES, REPRESENTANTES Y RESPONSABLES

Art. 75. Para ser admitidos como representantes de un alumno o alumna en el plantel se
requerira ser mayor de edad, ejercer la representacion del mismo o tener la debida
autorizaciéon para ello

Art. 76. Son deberes de los padres, madres, representantes o responsables:

1.
2.
3

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar activamente en la Educacién de sus representados.

Cumplir con la obligatoriedad de la Educacion de su representado.

Formalizar y cancelar la inscripcién para un nuevo periodo de su(s) representado(s),
antes de iniciar formalmente las clases del nuevo afio escolar, en el lapso de
inscripcién sefialado por la LOE.

Cancelar puntualmente las mensualidades originadas por la prestacion del servicio de
educacién privada, los primeros cinco (5) dias de cada mes. desde el mes de
Septiembre (inicio del afio escolar) hasta el mes de Agosto (culminacion del afio
escolar).

Notificar a la direccion del plantel, en el dGltimo trimestre, su disposicion de inscribir a
su representado en el siguiente afio de estudio para la prosecuciéon de grado.
Presentar, ante la administracion del plantel, el cartdon de pago para su actualizacion y
control.

Velar por la asistencia de sus representados a las actividades del plantel y por el
cumplimiento de las tareas y demas asignaciones escolares.

Atender las recomendaciones que les formulen los miembros del personal directivo y
docente del plantel acerca de sus representados, en cuanto a comportamiento,
asistencia, rendimiento estudiantil, salud, deporte, recreacion, atencion especial y
demas aspectos del proceso educativo.

Plantear a los docentes observaciones e intercambiar opiniones acerca de la
actuacioén de sus representados.

Velar porque sus representados usen el traje escolar de acuerdo a las regulaciones
del plantel.

Proveer a sus representados, en la medida de sus posibilidades, de los libros y Utiles
escolares.

Atender las citaciones y convocatorias que les fueren formuladas por la Direccién del
plantel, los miembros del personal docente y demas autoridades educativas.

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

Las quejas, reclamos o planteamientos que por cualguier motivo tengan que formular
los padres, madres, representantes o0 responsables, deben presentarse en forma
razonada ante las autoridades del plantel y requerir las informaciones deseadas, para
gue se puedan aplicar las medidas.

El representante serd responsable por los dafios y perjuicios ocasionados por su
representado a los bienes muebles e inmuebles del plantel.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
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Aceptar las sanciones que le sean aplicadas a su representado cuando este incurra
en faltas (peleas, indisciplina, inasistencia, bajo rendimiento o) siempre y cuando no
se vulneren los derechos de los mismos.

Asistir al plantel con vestimenta adecuada, asi como mantener una conducta
intachable y acorde con los principios morales del plantel.

Presentar los documentos de su representado cuando fueren requeridos por las
autoridades del plantel.

Participar en los actos u otras actividades, culturales, sociales, recreativas,
religiosas,...programadas por el plantel cuando fuesen invitados o requeridos para
ellos.

Desempefiar eficazmente y con sujecion al orden juridico respectivo, los cargos y
comisiones para los cuales fueran asignados en la comunidad educativa.

Asistir puntualmente a las asambleas y demas actos publicos dispuestos por las
autoridades competentes o por los 6rganos de la comunidad educativa.

Informar a las autoridades educativas del plantel acerca de cualquier irregularidad que
pueda afectar la buena marcha del proceso educativo de sus representados.

Firmar los documentos relativos al proceso educativo de sus representados, cuando
asi lo exijan las autoridades competentes.

Ser miembro activo de la Sociedad de padres y representantes.

Cumplir con las regulaciones del ordenamiento juridico educacional que les resulten
aplicables.

Participar en la elaboracion, correccion y reformulacion del Reglamento Escolar
Disciplinario.

Art. 77. Son derechos de los padres, madres, representantes o responsables.

O N

Art. 78
1.

2.

3.

Solicitar la inscripcion para la educacion de su representado.

Representar o dirigir peticiones ante las autoridades educativas sobre asuntos
relativos al proceso educativo de su representado y a obtener oportuna respuesta.

Ser informados periédicamente sobre el manejo de los fondos de la Sociedad de
Padres y Representantes.

Recibir informacion sobre la actuacion general de sus representados.

Elegir y ser elegido como delegados de seccién o como miembro de la Junta Directiva
de la Sociedad de Padres y Representantes.

Tener voz y voto en las asambleas de la Sociedad de Padres y Representantes.
Formar parte de las comisiones de trabajo y de la comunidad educativa.

Ejercer su defensa o la de su representado, ante las autoridades correspondientes o
ante los 6rganos de la comunidad educativa cuando corresponda.

Recibir constancia de haber asistido al plantel para tratar asuntos relacionados con la
educacién de sus representados.

. Se consideran faltas de los representantes:

No solicitar, en el lapso establecido (Gltimo trimestre) la inscripcion de su representado
para la prosecucion de estudios de su representado en la institucion.

No inscribir a su (s) representado (0s) en el periodo correspondiente para el nuevo afio
escolar.

No cumplir con su obligaciéon de cancelar la matricula y mensualidades en las fechas
indicadas y acumular tres (3) 0 mas meses de deuda.

No atender a las citaciones y convocatorias que les fueren formuladas por la Direccién
del plantel, los miembros del personal docente y demas autoridades educativas.

No atender las recomendaciones que les formulen los miembros del personal directivo
y docente del plantel acerca de sus representados, en cuanto a comportamiento,
asistencia, rendimiento estudiantil, salud, deporte, recreacion, atencién especial vy
demas aspectos del proceso educativo; con base a su interés Superior
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6. No presentar los documentos de su representado cuando fueren requeridos por las
autoridades del plantel o incumplir los acuerdos establecidos a tal fin.

7. No solicitar informacién sobre la actuacion y rendimiento académico de su
representado.

8. No atender a sus representados en el proceso educativo, de acuerdo a las
responsabilidades establecidas en este Manual, en la LOPNNA y LOE.

Art. 79. Las sanciones impuestas a los padres, madres o responsables se otorgaran de
acuerdo a la falta cometida, ellas son:

a. Amonestaciones escritas al incurrir en las faltas 1. 2,4, 5,6,y 7.

b. Levantamiento, hasta tres actas consecutivas, al incumplir con la cancelacion de las
mensualidades en las fechas indicadas.

c. Remitir el expediente del alumno al Municipio Escolar o autoridades correspondientes,
debido al incumplimiento de las obligaciones econdémicas contraidas por mas de tres
(3) meses y la demostrada insolvencia

d. En los casos de insolvencia o morosidad permanente, posterior a desarrollado el
procedimiento anterior, el representante debera canalizar a través del Municipio
Escolar, la reubicacion del plantel, fin de garantizar el derecho a la Educacion del
adolescente con base al Art. 53 la reubicacion de escuela, privada o publica, para la
prosecucion de estudios de su representado, a fin de garantizar el derecho a la
Educacién en un plantel publico, debido a la manifiesta morosidad e insolvencia.

e. El plantel se reserva el derecho de disponer del cupo de aquellos estudiantes, cuyos
representantes no cumplan con su deber de confirmar, en el lapso establecido la
reserva del cupo para el siguiente afio escolar, una vez agotadas las notificaciones
correspondientes.

CAPITULO VI
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DEL
CONSEJO CONSULTIVO, DE LA SOCIEDAD DE PADRES Y REPRESENTANTES DE LA
ORGANIZACION ESTUDIAL

Art. 80. Son 6rganos de la Comunidad Educativa: El Consejo Consultivo, los Docentes, la
Sociedad de Padres y Representantes y la Organizacion Estudiantil.

Art. 81. Los érganos de la Comunidad Educativa del plantel se regiran por las normas que
sobre su organizacién y funcionamiento dicte del Ministerio del Poder Popular para la
Educacion y por las Disposiciones de este Reglamento Interno.

Del Consejo Consultivo.

Art. 82. El Consejo Consultivo es el organismo colegiado, encargado de asesorar y coordinar
la Comunidad Educativa.

Art. 83. El Consejo Consultivo esta integrado por: El Presidente de la Junta Directiva de la
Sociedad de Padres y Representantes, dos (2) representantes de la Sociedad de Padres y
Representantes, tres (3) representantes de la Organizacion Estudiantil de Séptimo grado, dos
(2) representantes de los Docentes y el Director del Plantel. EI Presidente del Consejo
Consultivo sera elegido de entre los Padres y Representantes y el Secretario, de entre los
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docentes, los demés miembros tendran caracter de vocales (Art. 5, Resolucion No. 751 del
10/11/1986.)

Art. 84. El Consejo Consultivo podra invitar a sus reuniones a personas y representantes de
otros organismos de la Comunidad para tratar asuntos que les conciernan, vinculados con las
actividades del plantel.(Art. 174, R.G.L.O.E.)

Art. 85. El Consejo Consultivo se instalara dentro de los primeros cuarenta y cinco (45) dias
habiles del segundo periodo del afio escolar. Se constituira validamente con la mitad mas uno
de los miembros, siempre y cuando entre los presentes estén el Director del Plantel y el
Presidente de la Sociedad de Padres y Representantes. Sus decisiones seran validas con la
mitad més uno de los asistentes. (Art. 6 Resolucion No. 751 del 10/11/1986.)

Art. 86.El consejo Consultivo se reunird en el local del Plantel ordinariamente por lo menos
una vez cada periodo en que se divide el afio escolar y extraordinariamente cuando lo
convoque el Presidente de la Sociedad de Padres y Representantes o la mitad mas uno de
sus miembros. (Art. No. 7, Resolucion No. 751 del 10/11/1989)

Art. 87 EI Consejo Consultivo podra invitar a sus reuniones con derecho a voz, a
representantes de las asociaciones, instituciones y demas personas naturales y juridicas
vinculadas al desarrollo de la Comunidad, Subdirectores, al Personal del Departamento de
Orientacién y a los Representantes del Personal Administrativo y Obrero del plantel, cuando
las circunstancias, asi lo ameriten. (Art.8, Resolucion No. 751 del 10/11/1989).

Art. 88.Corresponde al Consejo Consultivo: (Art. 9 Resolucién No.751 del 10/11/1989).

1. Asesorary Coordinar las actividades de la Comunidad Educativa

2. Convocar a reuniones extraordinarias a los 6rganos que integran la
comunidad, cuando haya circunstancias que asi lo ameriten.

3. Participar en la elaboraciéon del Manual de Convivencia del plantel y garantizar
su cumplimiento con sujecion a las hormas legales establecidas.

4. Orientar y coordinar la elaboracion de los proyectos y reglamentos internos de
los 6rganos de la comunidad educativa.

5. Velar porque en la escogencia de los representantes de los drganos que
integran la comunidad educativa cumplan el principio de la participacién
democratica.

6. Promover y participar en programas que beneficien los intereses de la
comunidad donde esta ubicado el plantel.

7. Solicitar al final de cada afio escolar, un informe de las actividades cumplidas
por cada uno de los 6rganos que integran la comunidad educativa y elaborar
un informe final con sus respectivas conclusiones y recomendaciones del cual
se enviara copia al Municipio Escolar.

8. Conocer y opinar sobre los programas de inversién de las asignaciones para
gastos generales del plantel, sefialadas en el presupuesto programa
presentado por la Junta Directiva de la Sociedad de Padres y Representantes.

9. Conocer del proceso de evaluacién de la actuacién general del alumno o
alumna.

10. Conocer, a requerimiento del Director del plantel, las medidas acordadas por
la Junta Directiva de la Sociedad de Padres y Representantes que pudieran
comprometer el buen nombre de la institucion, antes de elevarlos a
consideracion de las autoridades competentes.

11. Servir de instancia de conciliacion cuando se presente desavenencias de los
6rganos de la comunidad educativa.

12. El Consejo Consultivo de la Comunidad Educativa, dentro de los primeros
cuarenta y cinco (45) dias de su institucién tomara las medidas pertinentes,
con el proposito de establecer las relaciones requeridas con instituciones de
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caracter social vinculadas directamente e indirectamente con el plantel con
miras a elaborar y ejecutar programas conjuntos en beneficio del plantel y de
la comunidad en general.

CAPITULO VII
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 89. En el plantel funciona la Comunidad Educativa como una institucion democratica y
participativa a los fines de contribuir al desarrollo de la gestién educativa.

Art. 90.La Comunidad Educativa esta formada por docentes, padres, madres, representantes
o responsables y alumnos del plantel.

Art. 91. La Comunidad Educativa tiene los siguientes objetivos:

1. Cooperar con las autoridades del plantel en los diversos aspectos del proceso
educativo.

2. Promover la participacion de la familia, de la comunidad y de otras instituciones en el
proceso educativo.

3. Propiciar las acciones de organismos de la localidad que propenda al progreso,
bienestar y superacién de la comunidad.

4. Utilizar los medios de comunicacién social como instrumento para el desarrollo del
proceso educativo y el mejoramiento de las comunidades.

5. Afianzar en los alumnos sentimiento de respeto, confraternidad, cooperacién vy
solidaridad para con sus educadores, compaferos y demas integrantes de la
comunidad.

6. Promover, organizar y participar en actividades cientificas, humanisticas, técnicas,
culturales, asistenciales, deportivas, religiosas, recreativas...que al desarrollo vy
consolidacién del proceso educativo y a la integracién de padres, representantes y
docentes al plantel asi como de éste a la comunidad.

7. Cooperar con los servicios y velar por su buen funcionamiento.

8. Contribuir con los aportes econémicos 0 mediante prestacion de servicios, al desarrollo
de las programaciones del plantel y a su conservacién y mantenimiento.

Art. 92. Son 6rganos de la Comunidad Educativa: El Consejo Consultivo, la Sociedad de
Padres y Representantes, los Docentes, la Organizacion Estudiantil y el Consejo General de
Disciplina. Del Consejo Consultivo (Art. 174y 175 R.G.L.O.E. — Art. 1 al 9, Resolucion 751
del 10/11/1986. De la Sociedad de Padres y Representantes. (Art. 177 y R.G.L.O.E.-ART.
10 AL 17 Resoluciéon 751 del 10/11/86)

Art. 93. La Sociedad de Padres y Representantes es el 6rgano integrado por los padres y
representantes de los alumnos y por los docentes.

Art. 94. La Sociedad de Padres y Representantes tendrA como cuerpo deliberante la
Asamblea y como cuerpo ejecutivo, la Junta Directiva. A la Asamblea asistira la
representacion docente elegida para integrar el consejo consultivo.
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Art. 95. La Junta Directiva de la Sociedad de Padres y Representantes estara constituida por
un (1) presidente, un (1) tesorero, un secretario (1) y dos (2) vocales. Para estos ultimos se
elegirén suplentes. El Director del plantel es miembro nato de la Junta Directiva; no podra ser
asignado presidente ni tesorero, pero debera administrar junto con estos los fondos de la
sociedad, conforme a las regulaciones pertinentes.

Art. 96. La Junta Directiva se reunira en el plantel cuando lo convoque el director o el
presidente de la junta directiva. Podra invitar a sus reuniones a las reuniones a las personas
de la comunidad educativa que considere conveniente, de acuerdo con la naturaleza de los
asuntos a tratar.

Art. 97. La Junta Directiva se constituir4 validamente con la mitad mas uno de sus miembros,
siempre y cuando estén presentes su Presidente y el Director del plantel. Sus decisiones
seran validas con el voto probatorio de la mitad mas uno de los asistentes.

Art. 98. Corresponde a la junta directiva de la sociedad de padres y representantes:
1. Convocar y asistir a las reuniones ordinarias y extraordinaria de la Asamblea
General y de la Asamblea de Delegados

2. Tramitar ante la oficina subalterna de registro de departamento o distrito de
la circunscripcion correspondiente, la protocolizacion como Asociacion Civil
sin fines de lucro, del Acta Constituciéon y los estatutos de la sociedad de
padres y representantes.

3. Elaborar el proyecto del reglamento interno de la sociedad y someterlo a la
consideracion de la Asamblea General.

4. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento interno de la sociedad y las
decisiones de la Asamblea General y de la Asamblea de Delegados.

5. Elaborar el Presupuesto Programa, con sujecién a lo dispuesto en el
Articulo 60 de la Resolucion 751 del 10/11/1986

6. Designar un miembro de la Sociedad para que asista junto con el
Presidente, a los consejos Generales de Docentes.

7. Presentar por escrito a la Asamblea y las actividades cumplidas.
8. Realizar el proceso de eleccién de la nueva Junta Directiva.

9. Participar en el desarrollo de las actividades educativas, sociales,
asistenciales, econdmicas, culturales, religiosas, artisticas, deportivas,
recreativas...que se realicen en el plantel.

10. Contribuir para que la planta fisica y dotacién del plantel estén en
condiciones para el normal inicio y desarrollo de las actividades escolares. A
tal efecto, convocard a toda la comunidad a jornadas de conservacion,
mantenimiento y recuperacion de los bienes muebles e inmuebles del plantel.

11. Designar los miembros de la Junta Directiva que conformaran las diferentes
comisiones.

Art. 99. El Consejo General de Disciplina estara constituido por: un docente elegido del seno
del consejo general de Profesores; los representantes delegados de cada grado, elegido en la
asamblea de padres y representantes, los profesores guia, el jefe de seccional, la orientadora,
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el subdirector, el asesor pedagdgico, el asesor juridico y el Director del plantel quien es
miembro nato.

Art. 100. Al Consejo General de Disciplina le corresponde:

1.

Velar por el desarrollo y funcionamiento de las normas y procedimientos
establecidos en el Manual de Convivencia.

Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia en el plantel

Propiciar estrategias y/o correctivos pedagdgicos disciplinarios

Aplicar las sanciones que diera lugar actos de incumplimientos de las normas
disciplinarias

Promover y divulgar el manual de convivencia comunitaria

Colaborar en implementacion y evaluacion del Manual de Convivencia

Analizar y evaluar las faltas cometidas por los miembros de la Comunidad
Educativa,

Participar en el desarrollo de las actividades de convivencia de la comunidad.
Asistir al Plantel cuando su presencia sea requerida

De la Organizacién y Funcionamiento de los Consejos Docentes (Cap.llI
R.G.L.O.E. Arts. 82y 83. Resolucion No 35 de fecha 28 de julio del afio 2006, v

Resolucion 213 de fecha 15 de marzo de 1989,

De los Consejo Docentes

Art. 101. En el Liceo Privado Domingo Sarmiento, funcionaran los Consejos de Docentes
siguientes:
1. El Consejo Directivo, integrado por el Director y el Subdirector del plantel.
2. El Consejo Técnico Docente, integrado por el Director y el Subdirector y los
Docentes con funciones administrativas.
3. El Consejo de Seccidn, integrado por todos los docentes de cada seccion, asi
como por el orientador y el especialista en evaluacién, cuando lo hubiere.
4. EIl Consejo General, integrado por el directivo, la totalidad del personal docente y

los demas miembros de la Junta Directiva de la Sociedad de Padres y
Representantes, asi como por dos alumnos cursantes del dltimo grado del plantel
educativo respectivo”.

Art. 102 De las Funciones del Consejo Directivo. El Consejo Directivo es el 6rgano
colegiado del Plantel encargado de la gestién ordinaria de funcionamiento, cuyo propésito es
velar por la consecucién de los objetivos del ideario del Proyecto Educativo. El Consejo
Directivo estara integrado por el Director y el Subdirector del Plantel.

Son funciones y atribuciones del Consejo Directivo:

a) Decidir la admision y retiro del personal docente.

b) Elaborar, aprobar administrar y rendir cuentas del presupuesto del Centro
Educativo.

c¢) Planificar y establecer las interrelaciones pedagdgicas y culturales con otros
Centros Educativos u otras organizaciones.

d) Cumplir y hacer cumplir las demas responsabilidades y atribuciones
contempladas en la Ley Organica de Educacion, su Reglamento General y
demas disposiciones emanadas de las autoridades competentes.
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e) Se reunird semanalmente durante el afio escolar y correspondera al Director
del Plantel realizar convocatorias, asi como elaborar el orden del dia de cada
reunion.

Art. 103 De las Funciones del Consejo Técnico Docente. El Consejo Técnico Docente es
el 6érgano colegiado del Plantel cuyo objetivo principal esta dirigido a garantizar el mas alto
nivel de calidad académica, el normal funcionamiento del Centro Educativo y velar por la
consecucion de los objetivos del ideario del Proyecto Educativo. Estaria integrado por el
Director, el Subdirector, los Coordinadores de cada etapa educativa y los miembros del
Departamento de Bienestar Estudiantil.

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Docente:
a.-Participar en la elaboracion, aplicacion y evaluacion del Proyecto Educativo.

b.- Resolver toda incidencia con relacion a la aplicacion de las normas disciplinarias a los
alumnos.

c.- Cumplir y hacer las demas responsabilidades y atribuciones contempladas en la Ley
Organica de Educacioén, su Reglamento General y demas disposiciones emanadas de las
autoridades competentes.

d.- Se reuniran cada 15 dias en el lapso de la programacion académica, asi como en la
oportunidad que las circunstancias lo requieran. Las reuniones seran convocadas y
planificadas por el Director, quién elaborara el orden del dia de cada reunion.

Art. 104 De las Funciones del Consejo de Seccion. Los consejos de seccién estudiaran y
resolveran los problemas gue les sean planteados por los docentes guias de las respectivas
secciones y que, de acuerdo a su naturaleza, no requieran la intervencién del Consejo
General Docentes.

Art. 105. De las Funciones del Consejo de Seccidn. Seran Funciones del Consejo Docente
las siguientes:

1. Estudiar y resolver Todo lo relativo a las calificaciones de lapso y los aspectos
generales y particulares de aplicacién, rendimiento general, disciplina y
colaboracién de los alumnos de la seccién correspondiente.

2. Evaluar las actividades realizadas y los resultados a nivel de seccion

3. Propiciar la correlacién de la ensefanza en las diversas areas o asighaturas que
integran el plan de estudio y concordancia en la actuacién general de los
docentes.

4. Atender y Considerar las disposiciones emanadas del R.G.L.O.E. Art. 11y 13,
relativo a la iniciativa y participacién de los alumnos en las actividades cientificas,
artisticas, deportivas y recreativas con el objeto de efectuar ajustes en cada
lapso, en las calificaciones.

5. Buscar soluciones a quienes presenten situaciones de retraso escolar acentuado.
6. Atender y Determinar las pautas a seguir para obtener la conducta pertinente de

aquellos alumnos con dificultades disciplinarias de adaptacién a las normas de
convivencia establecidas en el presente Manual.
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7. Planificar y evaluar estrategias metodoldgicas orientadas a lograr el nivel optimo
de rendimiento esperado en aquellas secciones con bajo rendimiento.

8. Remitir a la Unidad Psicopedagdgica los casos de alumnos que presenten un
marcado retraso escolar y que requiere de atencion especial mediante
procedimientos de recuperaciéon o de actividades remediales, planificadas de
manera sistematica conjuntamente con el o los docentes de la(s) asignatura(s)
objeto de tratamiento especial.

9. Asistir con puntualidad y caracter obligatorio a cada uno de los consejos
convocados

10. Levantar Acta

Art. 106. El Consejo General de Docentes debera reunirse por lo menos una vez en cada
lapso del afio escolar, donde los dos representantes seleccionados por la Junta Directiva de
la Sociedad de padres y representantes informaran sobre las actividades cumplidas.

Art. 107. ElI Consejo de Docentes elegira de su seno por votacion directa dos (2)
representantes ante el Consejo Consultivo y las Asambleas de la Sociedad de padres y
representantes. Esta representacion no podra caer en los Subdirectores del plantel 37 al 41
Resolucién 751de 10/11/1986)

De la Organizacion Estudiantil. (Art. 179 al 181 R.G.L.O.E.)

Art. 108. La organizacion estudiantil del plantel es el érgano de la Comunidad Educativa que
agrupa a los alumnos y alumnas a partir desde el primero al quinto afio de Educacién Media
General, mencion Ciencias. La Organizacion Estudiantil ejercera la representacion de los
alumnos y alumnas.

Art. 109. En el plantel sélo podra funcionar una forma de Organizacién Estudiantil, sin
perjuicio de lo dispuesto en el Articulo 171 del R.G.L.O.E.

Art. 110. La Organizacién Estudiantil tiene los siguientes fines

1. Promover y Defender los Derechos de los alumnos del plantel

2. Hacer cumplir los Deberes y Obligaciones que le corresponden a los alumnos y
alumnas del plantel.

3. Promover la participacion organizada de los alumnos y alumnas en las diferentes
asociaciones o similares que funcionen en el plantel.

4. Contribuir al proceso de formacion de la personalidad de los alumnos y alumnas y
encausar sus inclinaciones naturales de sociabilidad y propiciar su realizacibn como
personas responsables y criticas.

Art. 111. La Organizacion Estudiantil sera asesorada por dos (2) Docentes, uno seleccionado
por el Consejo General y el otro por la Organizacion Estudiantil.

Art. 112. Los estudiantes podran constituir sociedades, clubes y otras agrupaciones menores
con sujecién a las disposiciones legales pertinentes. Dichas agrupaciones seran asesoradas
por uno o mas docentes, designados por el Director del plantel.

Art. 113. La Organizacion Estudiantil tendra una Junta Directiva y las Asambleas
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CAPITULO VI
DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

Art. 114. La biblioteca escolar es un servicio destinado fundamentalmente a satisfacer las
necesidades de apoyo en la politica educativa del plantel, a los fines de la docencia, la
investigacion y la recreacion.

Art. 115. El servicio de la biblioteca se prestara a los alumnos, alumnas, docentes, personal
administrativo y subalterno, miembros de la comunidad y ocasionalmente personas de otras
instituciones.

Art. 116. El servicio de biblioteca se regird por un Reglamento especial, sin violentar lo
contemplado en el Manual de Convivencia.

Art. 117. La biblioteca tendra el mismo horario de la Institucion y debera permanecer abierta
también en horario en que se haya programado actividades especiales en el plantel.

Art. 118. La biblioteca escolar es una dependencia del plantel, debe ser considerada como
parte integral del proceso educativo y por lo tanto, organiza sus actividades en funcién de la
Mision, Vision y Objetivos del mismo.

Art. 119. El (la) Docente Bibliotecario(a) tendra participacion en la toma de decisiones que se
relacionen directa o indirectamente con todas aquellas actividades inherentes a la Biblioteca.

Art. 120. El Servicio de la Biblioteca tendra un Reglamento Especial.
Del Personal Bibliotecario

Art. 121. El personal bibliotecario debera asistir puntualmente a sus labores y cumplir con el
mayor celo y diligencia las tareas inherentes a biblioteca escolar.

Art. 122. El Docente Bibliotecario debera ayudar al personal docente en la selecciéon del
material bibliografico y no bibliografico necesario para apoyar los programas de estudio.

Art. 123. El personal bibliotecario sera el responsable, con participacién a los alumnos y
alumnas, de mantener el orden y la disciplina dentro del recinto de la biblioteca.

Art. 124. Aparte de las responsabilidades ya indicadas, son deberes y obligaciones del
bibliotecario.

1. Planificar y supervisar el desarrollo de los servicios de biblioteca.

2. Organizar, coordinar, dirigir y evaluar los servicios de biblioteca.

3. Crear de acuerdo con las necesidades que vayan surgiendo, nuevos programas y
servicios.

4. Cuidar que la biblioteca se mantengan en condiciones de cumplir adecuadamente sus
objetivos.

5. Velar por el buen estado y conservacion del acervo bibliografico y no bibliografico y de
sus instalaciones.

6. Tener al dia los controles de todos los servicios que presta la biblioteca asi como
cualquier otro que con caracter ocasional le sea encomendado.

7. Informar a los usuarios sobre los Ultimos ingresos de los materiales que pasen a
formar parte de la dotacion.

8. Orientar y ayudar a los usuarios en el manejo del catalogo publico, en la bisqueda de
las obras y en cualquier otra informacion requerida.



38

9. Velar por el cumplimiento del presente Manual de convivencia.

10. El personal de biblioteca cuando proceda como usuario debera someterse al régimen
establecido en los articulos anteriores.

11. Cualquier otra obligacion que le asigne la ley a los reglamentos que sean inherentes a
sus funciones.

12. Promover acciones para recabar fondos para la dotacion de material bibliogréfico y
mobiliario.

De los servicios

Art. 125. La biblioteca esta conformada, para su mejor funcionamiento, por los siguientes
servicios:

Consulta del material bibliografico dentro del area de la biblioteca.

Préstamo de textos para consultar en el aula de clases

Préstamo de textos para consultar en sus hogares.

Servicio Audio — Visuales.

Estos Servicios se prestaran a los alumnos, personal directivo y docente,
administrativos y obreros que lo requieran.

Art. 126. El usuario podré utilizar todos los servicios de la biblioteca comprometiéndose a
cumplir las normas y disposiciones establecidas en la misma.

Art. 127. El personal de biblioteca motivara, incentivard y complementara los objetivos
planificados, para lograr el mejor funcionamiento de este departamento.

De los Préstamos

Art. 126. El servicio de préstamos de la Biblioteca a los usuarios sera de la siguiente forma:
e Préstamo Interno
e Préstamo al Aula
e Préstamo Circulante.

De los usuarios, sus deberes y derechos
Art. 128. Son deberes de los Usuarios:

Conocer y cumplir el Reglamento de la Biblioteca

Consultar los ficheros o catalogos publicos para obtener la informacion que le permita
encontrar con facilidad el material que necesiten.

Tratar cuidadosamente el material que reciben evitando todo deterioro.

No escribir y dibujar marcas, anotaciones o subrayados en el material utilizado.
Devolver la obra solicitada en el término sefalado.

Guardar respeto y consideracién al personal bibliotecario y demas usuarios.

Atender las indicaciones del personal bibliotecario.

Llenar los formularios que les sefale el personal bibliotecario.

No sacar del recinto de la biblioteca las obras de consulta y aquellas excluidas del
préstamo.

10. No consumir alimentos o bebidas en la biblioteca.

11. Tener las manos limpias cuando utilice cualquier material de la biblioteca.

12. No realizar reparaciones a los libros sin haber recibido las orientaciones del caso.

N
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13. Los padres y representantes tienen el deber de estimular a sus representados para
gue hagan uso de los materiales que posee la biblioteca.

Art. 130. Son derechos de los usuarios.

Utilizar todos los servicios que presta la biblioteca

Sugerir al personal de biblioteca la adquisicion de nuevas obras.

Aportar ideas para mejorar el servicio bibliotecario.

Los padres y representantes tendran derecho al uso de los servicios de la biblioteca.
Los padres y representantes tendran derecho a conocer los materiales que posee y los
servicios que presta la biblioteca al plantel y para el hogar.

bR

De las Sanciones

Art. 131. La biblioteca con el objeto de conservar todo el material con que cuenta podra
aplicar, segun la gravedad de la falta cometida, las siguientes sanciones:

e Amonestaciones orales.

e Suspension del uso de los servicios de préstamo en forma temporal.

e Solicitar de los mismos la reparacién de dafios ocasionados a los materiales de la
biblioteca.

Art. 132. Quien pierda un libro debera reponerlo o cubrir su valor en unos plazos no mayores
de treinta (30) dias, contados a partir del momento en que debié efectuarse la devolucion.
Cuando se trate de usuarios alumnos, su representante sera el encargado de cumplir con este
requisito. Las cantidades percibidas por este concepto seran asignadas para gastos de
biblioteca.

De la Produccion de Materiales Didacticos.

Art. 133. El personal de la biblioteca conjuntamente con el docente de las diferentes areas o
asignaturas se encargara de producir el material didactico necesario para apoyar el proceso
de ensefanza-aprendizaje.

Art. 134. El bibliotecario asesorara en la seleccién, produccién y uso de recursos para el
aprendizaje.

CAPITULO IX
DEL CAFETIN ESCOLAR

Art. 135. Todo lo referente a la organizacién, funcionamiento, administraciéon del
Cafetin Escolar del plantel esta ajustada a la Normativa Legal sobre la Comunidad Educativa
Resolucién 751 de fecha 10/11/1986 y lo sefialado, por la Comisién Interministerial de
Cafetines Escolares, Gaceta No. 31235 de fecha 16/05/1977 y la Comunicacién No. 180
de fecha 29/08/1995.

Art. 136. La concesién del servicio de Cafetin tendrd vigencia de un afio escolar, dicha
concesion debera realizarse entre el Concesionario y el Director del Plantel.

Art. 137. El Cafetin Escolar dentro del Plantel debe brindar al alumnado la maxima seguridad
higiénica y precios accesibles a la situacién econémica de los alumnos y alumnas del plantel.

Art. 138. El Concesionario de Cafetin Escolar esta en el deber de colaborar con las
actividades que se realizan en el plantel cuando el caso asi lo amerite.
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Art. 139. El Concesionario de Cafetin Escolar esth en el deber de ofertar los alimentos
autorizados por los organismos competentes para consumo de nifios y nifias.

Art. 140. EI Concesionario de Cafetin Escolar debe exhibir la lista de precios de los
alimentos en venta.

Art. 141. El personal que labora en el Cafetin Escolar debe cumplir con las maximas normas
de higiene y salubridad, asi como la utilizacion de gorro y delantal

CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES

Art. 142. Situaciones y asuntos no previstos. El derecho a la defensa y al debido proceso
forman parte de nuestro marco constitucional y legal, en tal sentido todas las situaciones y
asuntos no previstos en el presente reglamento seran resueltos o decididos por la autoridad a
quien corresponda segun su haturaleza y circunstancias, de conformidad con lo establecido
en el ordenamiento juridico y en las disposiciones fundamentales de este Manual de
Convivencia, atendiendo siempre el interés superior del nifio y del adolescente.

Art. 143. Archivo del Manual de Convivencia. Una copia del Manual de Convivencia se
conservara en los archivos de la direccién del plantel. En caso de existir duda acerca del
contenido de las disposiciones del presente instrumento, se tendra como cierto y fidedigno el
contenido de las copias originales que se mantienen en los mencionados archivos.

Art. 144. Publicacién y divulgacion. Para efectos de su publicacion y divulgacion, el mismo
sera distribuido gratuitamente a los padres y representante a través del correo electrénico de
cada uno de ellos, del cual deberan informar en el momento de la inscripcidon o cuando lo
soliciten. A los miembros de la junta directiva de la Sociedad de Padres y representante, al
personal docente, administrativo y obrero se les otorgara un ejemplar. Para consultas se
ubicara un ejemplar en la biblioteca.

Art. 145. Reforma del Reglamento Interno. El presente Manual de Convivencia sera
revisado cada afio y si hubiere cambios en la normativa que rige el sistema educativo
venezolano y demas instrumentos aplicables al nifio y al adolescente sera incorporado y
sometido a discusion con los representantes de los diferentes érganos que hacen vida en la
comunidad educativa para su aprobacion y remitirlo a los organismos correspondientes para
su validacién cuyo lapso de espera sera quince (15) dias.

El proceso de reforma del presente manual de convivencia debe promover y garantizar la
participacién activa y la mas amplia consulta de los integrantes de la institucién, entre ellos,
alumnos, alumnas, padres, madres, representantes, responsables, docentes, personal
directivo, administrativo y obrero.

Art. 146. Aprobacion y Vigencia. El presente Manual de Convivencia entra en vigencia a
partir del 16 de Septiembre del afio dos mil once, una vez aprobado por la instancia
correspondiente efectuada en el ambito del plantel el dia 20 de julio de 2011.
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Art. 78. Se consideran faltas de los representantes:

CAPITULO VI
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DEL
CONSEJO CONSULTIVO, DE LA SOCIEDAD DE PADRES Y REPRESENTANTES DE LA
ORGANIZACION ESTUDIAL

Art. 78. Son 6rganos de la Comunidad Educativa: El Consejo Consultivo, los Docentes, la
Sociedad de Padres y Representantes y la Organizacion Estudiantil.

Art. 79. Los 6rganos de la Comunidad Educativa del plantel se regiran por las normas que
sobre su organizacion y funcionamiento dicte del Ministerio del Poder Popular para la
Educacion y por las Disposiciones de este Reglamento Interno.

Del Consejo Consultivo.

Art. 80. El Consejo Consultivo es el organismo colegiado, encargado de asesorar y coordinar
la Comunidad Educativa.

Art. 81. El Consejo Consultivo esta integrado por: El Presidente de la Junta Directiva de la
Sociedad de Padres y Representantes, dos (2) representantes de la Sociedad de Padres y
Representantes, tres (3) representantes de la Organizacion Estudiantil de Séptimo grado, dos
(2) representantes de los Docentes y el Director del Plantel. EI Presidente del Consejo
Consultivo sera elegido de entre los Padres y Representantes y el Secretario, de entre los
docentes, los demas miembros tendran caracter de vocales (Art. 5, Resoluciéon No. 751 del
10/11/1986.)

Art. 82. El Consejo Consultivo podra invitar a sus reuniones a personas y representantes de
otros organismos de la Comunidad para tratar asuntos que les conciernan, vinculados con las
actividades del plantel.(Art. 174, R.G.L.O.E.)

Art. 83. El Consejo Consultivo se instalard dentro de los primeros cuarenta y cinco (45) dias
habiles del segundo periodo del afio escolar. Se constituird validamente con la mitad mas uno
de los miembros, siempre y cuando entre los presentes estén el Director del Plantel y el
Presidente de la Sociedad de Padres y Representantes. Sus decisiones seran validas con la
mitad mas uno de los asistentes. (Art. 6 Resolucion No. 751 del 10/11/1986.)

Art. 84.El consejo Consultivo se reunira en el local del Plantel ordinariamente por lo menos
una vez cada periodo en que se divide el afio escolar y extraordinariamente cuando lo
convogue el Presidente de la Sociedad de Padres y Representantes o la mitad mas uno de
sus miembros. (Art. No. 7, Resolucién No. 751 del 10/11/1989)

Art. 85. ElI Consejo Consultivo podra invitar a sus reuniones con derecho a voz, a
representantes de las asociaciones, instituciones y demas personas naturales y juridicas
vinculadas al desarrollo de la Comunidad, Subdirectores, al Personal del Departamento de
Orientacién y a los Representantes del Personal Administrativo y Obrero del plantel, cuando
las circunstancias, asi lo ameriten. (Art.8, Resolucién No. 751 del 10/11/1989).

Art. 86.Corresponde al Consejo Consultivo: (Art. 9 Resolucion No.751 del 10/11/1989).

13. Asesorar y Coordinar las actividades de la Comunidad Educativa
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15.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Convocar a reuniones extraordinarias a los Organos que integran la
comunidad, cuando haya circunstancias que asi lo ameriten.

Participar en la elaboracién del Manual de Convivencia del plantel y garantizar
su cumplimiento con sujecién a las normas legales establecidas.

Orientar y coordinar la elaboracion de los proyectos y reglamentos internos de
los 6rganos de la comunidad educativa.

Velar porque en la escogencia de los representantes de los érganos que
integran la comunidad educativa cumplan el principio de la participacion
democrética.

Promover y participar en programas que beneficien los intereses de la
comunidad donde esta ubicado el plantel.

Solicitar al final de cada afio escolar, un informe de las actividades cumplidas
por cada uno de los 6rganos que integran la comunidad educativa y elaborar
un informe final con sus respectivas conclusiones y recomendaciones del cual
se enviara copia al Municipio Escolar.

Conocer y opinar sobre los programas de inversion de las asignaciones para
gastos generales del plantel, sefialadas en el presupuesto programa
presentado por la Junta Directiva de la Sociedad de Padres y Representantes.
Conocer del proceso de evaluacion de la actuacion general del alumno o
alumna.

Conaocer, a requerimiento del Director del plantel, las medidas acordadas por
la Junta Directiva de la Sociedad de Padres y Representantes que pudieran
comprometer el buen nombre de la institucion, antes de elevarlos a
consideracion de las autoridades competentes.

Servir de instancia de conciliacion cuando se presente desavenencias de los
organos de la comunidad educativa.

El Consejo Consultivo de la Comunidad Educativa, dentro de los primeros
cuarenta y cinco (45) dias de su institucién tomara las medidas pertinentes,
con el propésito de establecer las relaciones requeridas con instituciones de
caracter social vinculadas directamente e indirectamente con el plantel con
miras a elaborar y ejecutar programas conjuntos en beneficio del plantel y de
la comunidad en general.

CAPITULO VII
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 87. En el plantel funciona la Comunidad Educativa como una institucion democratica y
participativa a los fines de contribuir al desarrollo de la gestion educativa.

Art. 88.La Comunidad Educativa esta formada por docentes, padres, madres, representantes
o responsables y alumnos del plantel.

Art. 89. La Comunidad Educativa tiene los siguientes objetivos:

9. Cooperar con las autoridades del plantel en los diversos aspectos del proceso
educativo.

10. Promover la participacién de la familia, de la comunidad y de otras instituciones en el
proceso educativo.

11. Propiciar las acciones de organismos de la localidad que propenda al progreso,
bienestar y superacién de la comunal.

12. Utilizar los medios de comunicacién social como instrumento para el desarrollo del
proceso educativo y el mejoramiento de las comunidades.
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13. Afianzar en los alumnos sentimiento de respeto, confraternidad, cooperacion y
solidaridad para con sus educadores, compafieros y demas integrantes de la
comunidad.

14. Promover, organizar y participar en actividades cientificas, humanisticas, técnicas,
culturales, asistenciales, deportivas, religiosas, recreativas...que al desarrollo vy
consolidacion del proceso educativo y a la integracién de padres, representantes y
docentes al plantel asi como de éste a la comunidad.

15. Cooperar con los servicios y velar por su buen funcionamiento.

16. Contribuir con los aportes econémicos o mediante prestacion de servicios, al desarrollo
de las programaciones del plantel y a su conservacién y mantenimiento.

Art. 90. Son 6rganos de la Comunidad Educativa: El Consejo Consultivo, la Sociedad de
Padres y Representantes, los Docentes, la Organizacion Estudiantil y el Consejo General de
Disciplina. Del Consejo Consultivo (Art. 174y 175 R.G.L.O.E. — Art. 1 al 9, Resolucion 751
del 10/11/1986. De la Sociedad de Padres y Representantes. (Art. 177 y R.G.L.O.E.-ART.
10 AL 17 Resolucion 751 del 10/11/86)

Art. 91. La Sociedad de Padres y Representantes es el 6rgano integrado por los padres y
representantes de los alumnos y por los docentes.

Art. 92. La Sociedad de Padres y Representantes tendrd como cuerpo deliberante la
Asamblea y como cuerpo ejecutivo, la Junta Directiva. A la Asamblea asistira la
representacion docente elegida para integrar el consejo consultivo.

Art. 93. La Junta Directiva de la Sociedad de Padres y Representantes estara constituida por
un (1) presidente, un (1) tesorero, un secretario (1) y dos (2) vocales. Para estos ultimos se
elegiran suplentes. El Director del plantel es miembro nato de la Junta Directiva; no podra ser
asignado presidente ni tesorero, pero deberd administrar junto con estos los fondos de la
sociedad, conforme a las regulaciones pertinentes.

Art. 94. La Junta Directiva se reunird en el plantel cuando lo convoque el director o el
presidente de la junta directiva. Podra invitar a sus reuniones a las reuniones a las personas
de la comunidad educativa que considere conveniente, de acuerdo con la naturaleza de los
asuntos a tratar.

Art. 95. La Junta Directiva se constituira validamente con la mitad mas uno de sus miembros,
siempre y cuando estén presentes su Presidente y el Director del plantel. Sus decisiones
seran validas con el voto probatorio de la mitad mas uno de los asistentes.

Art. 96. Corresponde a la junta directiva de la sociedad de padres y representantes:
12. Convocar y asistir a las reuniones ordinarias y extraordinaria de la Asamblea
General y de la Asamblea de Delegados

13. Tramitar ante la oficina subalterna de registro de departamento o distrito de
la circunscripcién correspondiente, la protocolizacibn como Asociacion Civil
sin fines de lucro, del Acta Constitucion y los estatutos de la sociedad de
padres y representantes.

14. Elaborar el proyecto del reglamento interno de la sociedad y someterlo a la
consideracion de la Asamblea General.
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15. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento interno de la sociedad y las
decisiones de la Asamblea General y de la Asamblea de Delegados.

16. Elaborar el Presupuesto Programa, con sujecion a lo dispuesto en el
Articulo 60 de la Resolucion 751 del 10/11/1986

17. Designar un miembro de la Sociedad para que asista junto con el
Presidente, a los consejos Generales de Docentes.

18. Presentar por escrito a la Asamblea y las actividades cumplidas.
19. Realizar el proceso de eleccion de la nueva Junta Directiva.

20. Participar en el desarrollo de las actividades educativas, sociales,
asistenciales, econdmicas, culturales, religiosas, artisticas, deportivas,
recreativas...que se realicen en el plantel.

21. Contribuir para que la planta fisica y dotacion del plantel estén en
condiciones para el normal inicio y desarrollo de las actividades escolares. A
tal efecto, convocara a toda la comunidad a jornadas de conservacion,
mantenimiento y recuperacion de los bienes muebles e inmuebles del plantel.

22. Designar los miembros de la Junta Directiva que conformaran las diferentes
comisiones.

Art. 97. El Consejo General de Disciplina estara constituido por: un docente elegido del seno
del consejo general de Profesores; los representantes delegados de cada grado, elegido en la
asamblea de padres y representantes, los profesores guia, el jefe de seccional, la orientadora,
el subdirector, el asesor pedagdgico, el asesor juridico y el Director del plantel quien es
miembro nato.

Art. 98. Al Consejo General de Disciplina le corresponde:

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

Velar por el desarrollo y funcionamiento de las normas y procedimientos
establecidos en el Manual de Convivencia.

Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia en el plantel

Propiciar estrategias y/o correctivos pedagdgicos disciplinarios

Aplicar las sanciones que diera lugar actos de incumplimientos de las normas
disciplinarias

Promover y divulgar el manual de convivencia comunitaria

Colaborar en implementacion y evaluacion del Manual de Convivencia

Analizar y evaluar las faltas cometidas por los miembros de la Comunidad
Educativa,

Participar en el desarrollo de las actividades de convivencia de la comunidad.
Asistir al Plantel cuando su presencia sea requerida

De la Organizacion y Funcionamientd de los Consejos Docentes (Cap.lll
R.G.L.O.E. Arts. 82y 83. Resolucién No 35 de fecha 28 de julio del afio 2006, v

Resolucion 213 de fecha 15 de marzo de 1989,
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De los Consejo Docentes

Art. 99. En el Liceo Privado Domingo Sarmiento, funcionaran los Consejos de Docentes
siguientes:

5. El Consejo Directivo, integrado por el Director y el Subdirector del plantel.

6. El Consejo Técnico Docente, integrado por el Director y el Subdirector y los
Docentes con funciones administrativas.

7. El Consejo de Seccion, integrado por todos los docentes de cada seccion, asi
como por el orientador y el especialista en evaluacién, cuando lo hubiere.

8. EI Consejo General, integrado por el directivo, la totalidad del personal docente y
los demas miembros de la Junta Directiva de la Sociedad de Padres y
Representantes, asi como por dos alumnos cursantes del ultimo grado del plantel
educativo respectivo”.

Art. 100 De las Funciones del Consejo Directivo. El Consejo Directivo es el 6rgano
colegiado del Plantel encargado de la gestién ordinaria de funcionamiento, cuyo propésito es
velar por la consecucion de los objetivos del ideario del Proyecto Educativo. ElI Consejo
Directivo estara integrado por el Director y el Subdirector del Plantel.

Son funciones y atribuciones del Consejo Directivo:
a) Decidir la admision y retiro del personal docente.

b) Elaborar, aprobar administrar y rendir cuentas del presupuesto del Centro
Educativo.

¢) Planificar y establecer las interrelaciones pedagdgicas y culturales con otros
Centros Educativos u otras organizaciones.

d) Cumplir y hacer cumplir las deméas responsabilidades y atribuciones
contempladas en la Ley Organica de Educacion, su Reglamento General y
demas disposiciones emanadas de las autoridades competentes.

e) Se reunira semanalmente durante el afio escolar y correspondera al Director
del Plantel realizar convocatorias, asi como elaborar el orden del dia de cada
reunion.

Art. 101 De las Funciones del Consejo Técnico Docente. El Consejo Técnico Docente es
el 6rgano colegiado del Plantel cuyo objetivo principal esta dirigido a garantizar el mas alto
nivel de calidad académica, el normal funcionamiento del Centro Educativo y velar por la
consecucion de los objetivos del ideario del Proyecto Educativo. Estaria integrado por el
Director, el Subdirector, los Coordinadores de cada etapa educativa y los miembros del
Departamento de Bienestar Estudiantil.

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Docente:
a.-Participar en la elaboracion, aplicacién y evaluacion del Proyecto Educativo.

b.- Resolver toda incidencia con relacion a la aplicacion de las normas disciplinarias a los
alumnos.
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c.- Cumplir y hacer las demas responsabilidades y atribuciones contempladas en la Ley
Orgénica de Educacion, su Reglamento General y demas disposiciones emanadas de las
autoridades competentes.

d.- Se reunirdn cada 15 dias en el lapso de la programacion académica, asi como en la
oportunidad que las circunstancias lo requieran. Las reuniones seran convocadas y
planificadas por el Director, quién elaborara el orden del dia de cada reunion.

Art. 102 De las Funciones del Consejo de Seccidn. Los consejos de seccion estudiaran y
resolveran los problemas que les sean planteados por los docentes guias de las respectivas
secciones y que, de acuerdo a su naturaleza, no requieran la intervencion del Consejo
General Docentes.

Art. 103. De las Funciones del Consejo de Seccion. Seran Funciones del Consejo Docente
las siguientes:

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Estudiar y resolver Todo lo relativo a las calificaciones de lapso y los aspectos
generales y particulares de aplicacion, rendimiento general, disciplina y
colaboracion de los alumnos de la seccién correspondiente.

Evaluar las actividades realizadas y los resultados a nivel de seccién

Propiciar la correlacién de la ensefianza en las diversas areas o asignaturas que
integran el plan de estudio y concordancia en la actuacion general de los
docentes.

Atender y Considerar las disposiciones emanadas del R.G.L.O.E. Art. 11y 13,
relativo a la iniciativa y participacién de los alumnos en las actividades cientificas,
artisticas, deportivas y recreativas con el objeto de efectuar ajustes en cada
lapso, en las calificaciones.

Buscar soluciones a quienes presenten situaciones de retraso escolar acentuado.

Atender y Determinar las pautas a seguir para obtener la conducta pertinente de
aquellos alumnos con dificultades disciplinarias de adaptacién a las normas de
convivencia establecidas en el presente Manual.

Planificar y evaluar estrategias metodoldgicas orientadas a lograr el nivel optimo
de rendimiento esperado en aquellas secciones con bajo rendimiento.

Remitir a la Unidad Psicopedagdgica los casos de alumnos que presenten un
marcado retraso escolar y que requiere de atencidon especial mediante
procedimientos de recuperacién o de actividades remediales, planificadas de
manera sistematica conjuntamente con el o los docentes de la(s) asignatura(s)
objeto de tratamiento especial.

Asistir con puntualidad y caracter obligatorio a cada uno de los consejos
convocados

Levantar Acta

Art. 104. El Consejo General de Docentes debera reunirse por lo menos una vez en cada
lapso del afio escolar, donde los dos representantes seleccionados por la Junta Directiva de
la Sociedad de padres y representantes informaran sobre las actividades cumplidas.
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Art. 105. ElI Consejo de Docentes elegira de su seno por votacion directa dos (2)
representantes ante el Consejo Consultivo y las Asambleas de la Sociedad de padres y
representantes. Esta representacién no podra caer en los Subdirectores del plantel 37 al 41
Resolucién 751de 10/11/1986)

De la Organizacion Estudiantil. (Art. 179 al 181 R.G.L.O.E.)

Art. 106. La organizacion estudiantil del plantel es el 6rgano de la Comunidad Educativa que
agrupa a los alumnos y alumnas a partir desde el primero al quinto afio de Educacion Media
General, mencién Ciencias. La Organizacién Estudiantil ejercera la representacion de los
alumnos y alumnas.

Art. 107. En el plantel s6lo podra funcionar una forma de Organizacion Estudiantil, sin
perjuicio de lo dispuesto en el Articulo 171 del R.G.L.O.E.

Art. 108. La Organizacion Estudiantil tiene los siguientes fines

5. Promover y Defender los Derechos de los alumnos del plantel

6. Hacer cumplir los Deberes y Obligaciones que le corresponden a los alumnos y
alumnas del plantel.

7. Promover la participacién organizada de los alumnos y alumnas en las diferentes
asociaciones o similares que funcionen en el plantel.

8. Contribuir al proceso de formacion de la personalidad de los alumnos y alumnas y
encausar sus inclinaciones naturales de sociabilidad y propiciar su realizacion como
personas responsables y criticas.

Art. 109. La Organizacion Estudiantil sera asesorada por dos (2) Docentes, uno seleccionado
por el Consejo General y el otro por la Organizacion Estudiantil.

Art. 110. Los estudiantes podran constituir sociedades, clubes y otras agrupaciones menores
con sujecion a las disposiciones legales pertinentes. Dichas agrupaciones seran asesoradas
por uno o mas docentes, designados por el Director del plantel.

Art. 111. La Organizacién Estudiantil tendra una Junta Directiva y las Asambleas

CAPITULO VIII
DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

Art. 112. La biblioteca escolar es un servicio destinado fundamentalmente a satisfacer las
necesidades de apoyo en la politica educativa del plantel, a los fines de la docencia, la
investigacion y la recreacion.

Art. 113. El servicio de la biblioteca se prestara a los alumnos, alumnas, docentes, personal
administrativo y subalterno, miembros de la comunidad y ocasionalmente personas de otras
instituciones.

Art. 114. El servicio de biblioteca se regird por un Reglamento especial, sin violentar lo
contemplado en el Manual de Convivencia.

Art. 115. La biblioteca tendra el mismo horario de la Institucién y debera permanecer abierta
también en horario en que se haya programado actividades especiales en el plantel.
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Art. 116. La biblioteca escolar es una dependencia del plantel, debe ser considerada como
parte integral del proceso educativo y por lo tanto, organiza sus actividades en funcion de la
Mision, Vision y Objetivos del mismo.

Art. 117. El (la) Docente Bibliotecario(a) tendra participacion en la toma de decisiones que se
relacionen directa o indirectamente con todas aquellas actividades inherentes a la Biblioteca.

Art. 118. El Servicio de la Biblioteca tendra un Reglamento Especial.
Del Personal Bibliotecario

Art. 119. El personal bibliotecario debera asistir puntualmente a sus labores y cumplir con el
mayor celo y diligencia las tareas inherentes a biblioteca escolar.

Art. 120. El Docente Bibliotecario debera ayudar al personal docente en la seleccion del
material bibliogréafico y no bibliografico necesario para apoyar los programas de estudio.

Art. 121. El personal bibliotecario sera el responsable, con participacion a los alumnos vy
alumnas, de mantener el orden y la disciplina dentro del recinto de la biblioteca.

Art. 122. Aparte de las responsabilidades ya indicadas, son deberes y obligaciones del
bibliotecario.

13. Planificar y supervisar el desarrollo de los servicios de biblioteca.

14. Organizar, coordinar, dirigir y evaluar los servicios de biblioteca.

15. Crear de acuerdo con las necesidades que vayan surgiendo, nuevos programas y
servicios.

16. Cuidar que la biblioteca se mantengan en condiciones de cumplir adecuadamente sus
objetivos.

17. Velar por el buen estado y conservacion del acervo bibliografico y no bibliografico y de
sus instalaciones.

18. Tener al dia los controles de todos los servicios que presta la biblioteca asi como
cualquier otro que con caracter ocasional le sea encomendado.

19. Informar a los usuarios sobre los ultimos ingresos de los materiales que pasen a
formar parte de la dotacion.

20. Orientar y ayudar a los usuarios en el manejo del catalogo publico, en la blisqueda de
las obras y en cualquier otra informacion requerida.

21. Velar por el cumplimiento del presente Manual de convivencia.

22. El personal de biblioteca cuando proceda como usuario debera someterse al régimen
establecido en los articulos anteriores.

23. Cualquier otra obligacion que le asigne la ley a los reglamentos que sean inherentes a
sus funciones.

24. Promover acciones para recabar fondos para la dotacién de material bibliografico y
mobiliario.

De los servicios

Art. 123. La biblioteca esta4 conformada, para su mejor funcionamiento, por los siguientes
servicios:

¢ Consulta del material bibliogréafico dentro del area de la biblioteca.
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Préstamo de textos para consultar en el aula de clases

Préstamo de textos para consultar en sus hogares.

Servicio Audio — Visuales.

Estos Servicios se prestardn a los alumnos, personal directivo y docente,
administrativos y obreros que lo requieran.

Art. 124. El usuario podra utilizar todos los servicios de la biblioteca comprometiéndose a
cumplir las normas y disposiciones establecidas en la misma.

Art. 125. El personal de biblioteca motivara, incentivara y complementara los objetivos
planificados, para lograr el mejor funcionamiento de este departamento.

De los Préstamos

Art. 126. El servicio de préstamos de la Biblioteca a los usuarios sera de la siguiente forma:
e Préstamo Interno
e Préstamo al Aula
e Préstamo Circulante.

De los usuarios, sus deberes y derechos
Art. 127. Son deberes de los Usuarios:

14. Conocer y cumplir el Reglamento de la Biblioteca

15. Consultar los ficheros o catalogos publicos para obtener la informacién que le permita
encontrar con facilidad el material que necesiten.

16. Tratar cuidadosamente el material que reciben evitando todo deterioro.

17. No escribir y dibujar marcas, anotaciones o subrayados en el material utilizado.

18. Devolver la obra solicitada en el término sefialado.

19. Guardar respeto y consideracién al personal bibliotecario y demas usuarios.

20. Atender las indicaciones del personal bibliotecario.

21. Llenar los formularios que les sefiale el personal bibliotecario.

22. No sacar del recinto de la biblioteca las obras de consulta y aquellas excluidas del
préstamo.

23. No consumir alimentos o bebidas en la biblioteca.

24. Tener las manos limpias cuando utilice cualquier material de la biblioteca.

25. No realizar reparaciones a los libros sin haber recibido las orientaciones del caso.

26. Los padres y representantes tienen el deber de estimular a sus representados para
gue hagan uso de los materiales que posee la biblioteca.

Art. 128. Son derechos de los usuarios.

6. Utilizar todos los servicios que presta la biblioteca

7. Sugerir al personal de biblioteca la adquisicion de nuevas obras.

8. Aportar ideas para mejorar el servicio bibliotecario.

9. Los padresy representantes tendran derecho al uso de los servicios de la biblioteca.

10. Los padres y representantes tendran derecho a conocer los materiales que posee y los
servicios que presta la biblioteca al plantel y para el hogar.
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De las Sanciones

Art. 129. La biblioteca con el objeto de conservar todo el material con que cuenta podra
aplicar, segun la gravedad de la falta cometida, las siguientes sanciones:

e Amonestaciones orales.

e Suspension del uso de los servicios de préstamo en forma temporal.

e Solicitar de los mismos la reparacién de dafios ocasionados a los materiales de la
biblioteca.

Art. 130. Quien pierda un libro debera reponerlo o cubrir su valor en unos plazos no mayores
de treinta (30) dias, contados a partir del momento en que debié efectuarse la devolucion.
Cuando se trate de usuarios alumnos, su representante sera el encargado de cumplir con este
requisito. Las cantidades percibidas por este concepto seran asignadas para gastos de
biblioteca.

De la Produccién de Materiales Didacticos.

Art. 131. El personal de la biblioteca conjuntamente con el docente de las diferentes areas o
asignaturas se encargara de producir el material didactico necesario para apoyar el proceso
de ensefanza-aprendizaje.

Art. 132. El bibliotecario asesorara en la seleccion, produccién y uso de recursos para el
aprendizaje.

CAPITULO IX
DEL CAFETIN ESCOLAR

Art. 133. Todo lo referente a la organizacién, funcionamiento, administracion del
Cafetin Escolar del plantel esta ajustada a la Normativa Legal sobre la Comunidad Educativa
Resolucién 751 de fecha 10/11/1986 y lo sefialado, por la Comision Interministerial de
Cafetines Escolares, Gaceta No. 31235 de fecha 16/05/1977 y la Comunicacién No. 180
de fecha 29/08/1995.

Art. 134. La concesion del servicio de Cafetin tendra vigencia de un afio escolar, dicha
concesion debera realizarse entre el Concesionario y el Director del Plantel.

Art. 135. El Cafetin Escolar dentro del Plantel debe brindar al alumnado la maxima seguridad
higiénica y precios accesibles a la situacién econdmica de los alumnos y alumnas del plantel.

Art. 136. El Concesionario de Cafetin Escolar esta en el deber de colaborar con las
actividades que se realizan en el plantel cuando el caso asi lo amerite.

Art. 137. El Concesionario de Cafetin Escolar estd en el deber de ofertar los alimentos
autorizados por los organismos competentes para consumo de nifios y nifias.

Art. 138. El Concesionario de Cafetin Escolar debe exhibir la lista de precios de los
alimentos en venta.

Art. 139. El personal que labora en el Cafetin Escolar debe cumplir con las maximas normas
de higiene y salubridad, asi como la utilizacién de gorro y delantal
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CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES

Art. 140. Situaciones y asuntos no previstos. El derecho a la defensa y al debido proceso
forman parte de nuestro marco constitucional y legal, en tal sentido todas las situaciones y
asuntos no previstos en el presente reglamento seran resueltos o decididos por la autoridad a
quien corresponda segun su haturaleza y circunstancias, de conformidad con lo establecido
en el ordenamiento juridico y en las disposiciones fundamentales de este Manual de
Convivencia, atendiendo siempre el interés superior del nifio y del adolescente.

Art. 141. Archivo del Manual de Convivencia. Una copia del Manual de Convivencia se
conservara en los archivos de la direccion del plantel. En caso de existir duda acerca del
contenido de las disposiciones del presente instrumento, se tendra como cierto y fidedigno el
contenido de las copias originales que se mantienen en los mencionados archivos.

Art. 142. Publicacién y divulgacion. Para efectos de su publicacién y divulgacion, el mismo
sera distribuido gratuitamente a los padres y representante a través del correo electrénico de
cada uno de ellos, del cual deberan informar en el momento de la inscripcion o cuando lo
soliciten. A los miembros de la junta directiva de la Sociedad de Padres y representante, al
personal docente, administrativo y obrero se les otorgar4 un ejemplar. Para consultas se
ubicara un ejemplar en la biblioteca.

Art. 143. Reforma del Reglamento Interno. El presente Manual de Convivencia sera
revisado cada afio y si hubiere cambios en la normativa que rige el sistema educativo
venezolano y demas instrumentos aplicables al nifio y al adolescente sera incorporado y
sometido a discusion con los representantes de los diferentes 6rganos que hacen vida en la
comunidad educativa para su aprobacion y remitirlo a los organismos correspondientes para
su validacién cuyo lapso de espera sera quince (15) dias.

El proceso de reforma del presente manual de convivencia debe promover y garantizar la
participacién activa y la mas amplia consulta de los integrantes de la institucion, entre ellos,
alumnos, alumnas, padres, madres, representantes, responsables, docentes, personal
directivo, administrativo y obrero.

Art. 145. Aprobacion y Vigencia. El presente Manual de Convivencia entra en vigencia a
partir del 16 de Septiembre del afio dos mil catorce, una vez aprobado por la instancia
correspondiente efectuada en el ambito del plantel el dia 21 de julio de 2014.



