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INTRODUCCION

El Manual de Convivencia (Reglamento Interno) de la U. E. Colegio La
Epifania, es el fruto de un trabajo conjunto, surgido como respuesta a las vivencias
y experiencias de afios de trabajo, queriendo ser para todos, la carta de
navegacién que nos identifigue, y aporte la ayuda necesaria para canalizar
inteligente y responsablemente nuestras inquietudes. Se propone el desarrollo
integral de los alumnos y la existencia armoénica de las personas vinculadas a la
Institucion; unifica sanos y equilibrados criterios dentro del sistema educativo para

un mejor desarrollo del Proyecto de Plantel.

El Manual de Convivencia pretende una educacién fundamentada en el
respeto a la persona y la valoracion del “otro” que se manifiesta en la aceptacion
de la diferencia y la individualidad sin prescindir de los compromisos de solidaridad
y proyeccion interpersonal, inherentes a la Filosofia del Colegio: Eucaristia, Hogar

y Cultura.

Es necesario que la Comunidad Educativa no solo conozca esta filosofia,
sSus metas, mision, vision, normas, derechos y deberes de cada uno, sino que los
asuma con un gran sentido de Pertenencia al Colegio para que asi, nos
desempefiemos en equipo, donde todos hablemos un lenguaje comun, sin olvidar
gue tenemos limitaciones, pero que con la colaboracion de todos siempre

saldremos adelante.

La Direcciéon



CAPITULO I

ORGANIGRAMA DE LA U. E. COLEGIO LA EPIFANIA

Art. 1.- Representacion grafica de la estructura de la organizacién en donde
se pone de manifiesto, la relaciébn formal existente, entre las diversas
unidades que la integran, sus principales funciones, los canales de
supervision y la autoridad relativa a cada uno de los cargos.

Art. 2.- Ver Organigrama Anexo



ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL PLANTEL

Art. 3.- Nivel Directivo: Responsable de la fijacion de las politicas, asi como
la coordinacién y la supervision general de toda la Institucion.

Art. 4.- Nivel de Apoyo:

- A Nivel Interno: Consejo de Docentes.

- A Nivel Externo: Supervision del Distrito Escolar, incluye al conjunto
de personas o dependencias cuya funcion es dar soporte técnico y
administrativo de caracter general, a toda la Institucion.

Art. 5.- Nivel de Ejecucion: Parte operativa de la organizacion, incluye las
dependencias que se orientan a la consecuciéon de los fines principales de
la Institucion.

El esfuerzo cooperativo afianza propdsitos comunes, previamente
planeados. Individualmente no seria posible el logro de las metas
propuestas



3. FUNDADORES DE LA CONGREGACION
Siervas del Santisimo Sacramento

1 Mons. Juan Bautista Castro

Madre Juliana. Madre Anaela.



4. SIMBOLOGIA DEL COLEGIO

EL ESCUDO

SIMBOLOGIA HERALDICA DEL ESCUDO DEL COLEGIO

Art. 6.- Teniendo en cuenta las exigencias de la heraldica y la importancia del
Carisma de la Congregacion, el blasén de los colegios representa sobre todo el
emblema de la Eucaristia. Por tanto, el lema del Escudo es: Eucaristia, Hogar Y
Cultura.

El Escudo se halla dividido en el centro con una cruz que significa: Colegio
Catdlico. En los dos cuarteles superiores esta representada la materia de la
Eucaristia: Pan y Vino, Espigas y Uvas. En el centro sobre la cruz lo ocupa el Caliz
gque contiene la Sangre y la Hostia con el Cuerpo de Cristo.

En el cuartel inferior de la izquierda se ve una hoguera que simboliza el Hogar,
con lo cual se demuestra que la formacion que se da es para el Hogar y la Familia.
En el cuartel inferior derecho esté el libro, significando la esmerada Educacién y
Cultura que debe impartir la Institucion.



LA BANDERA

Go|egl'0 La &,
v %,

—\

Congregacion
Siervas del Santisimo Sacramento

DESCRIPCION DE LA BANDERA

Art. 7.- El fondo de la Bandera es blanco que significa Pureza, en el centro lleva el
Escudo con su lema, alrededor el nombre del Colegio y la Congregacion a la que
pertenece el Instituto, en el borde lleva una franja de color azul rey.
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HIMNO DEL COLEGIO

Prosigamos con rumbo hacia el puerto
donde Dios nos invita a triunfar,
gue no falte una flor en el huerto
gue no falte en el templo un altar.

I
Nifios somos, semilla pequeia
del mafiana que habra de venir,
el colegio desde hoy nos ensenia,
la cristiana leccion de vivir.

Il
En ti joven promesas tenemos
del mafiana que habra de venir,
al calor de la Hostia aprendemos
la cristiana leccion del vivir.

11
En el cielo tenemos un Astro
y en el alma llevamos su luz,
con sus Hijas nos dio el Padre Castro
una ruta segura a Jesus.

v
A los pueblos los forma el Colegio
cuando al nifio le ensefia a rezar,
con Colegios asi Venezuela,
sera un templo, un sagrario, un altar.

Letra y Masica: Padre Angel Sans O. S. A.
Modificacion posterior de parte de la letra:
El Escritor Jesus Alfonso Ferrer.
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CAPITULO Il

1. FUNDAMENTOS HISTORICOS, FILOSOFICOS Y PASTORALES

Art. 8.- Con el anhelo de impulsar el Carisma Eucaristico al servicio de la
Iglesia y de la comunidad en general, las Siervas del Santisimo Sacramento,
asumen el reto de abrir sus puertas a la nifiez y juventud venezolana con el
propésito de contribuir a la Formacion Integral del futuro de Venezuela, en
servicio continuo.

En el afio 1956 inicia sus actividades escolares con un grupo de 48 nifas.
Han sido Directoras de la U. E. Colegio La Epifania:

Josefina Williams Cestari (Sor Maria de la Encarnacién) desde el afio escolar
1956-1957 al 1960-1961

Cira Romero Quintero (Sor Purificacion) desde el afio escolar 1961-1962 al
1980-1981

Hna. Edelmira Montero Rubayo desde el afio escolar 1981-1982 al 1985-1986
Hna. Marina Acero, afio escolar 1986-1987

Hna. Lilia Elena Pérez Barboza desde el afio escolar 1987-1988 al 2000-2001
Hna. Cecilia Acero Forero desde el afio escolar 2001-2002 al 2003-2004

Hna. Hilda Maria Ochoa Pinzén desde el afio escolar 2004-2005 hasta la
actualidad

Ejercieron como Directoras Administrativas Maria Monagas Ramirez desde el
afo escolar 1966-1967 al 1967-1968 y Sol Morales de Labarca desde el 1968-
1969 al 1987-1988

Su Filosofia

Art. 9.- “El hombre como persona, es la sintesis activa de las diversas
estructuras, ya de existencia, ya de valor, ya de contenido o de significado”.

El Colegio busca formar hombres y mujeres nuevos, constructores de una
sociedad diferente, que satisfaga las exigencias mas relevantes del Tercer
Milenio; considera que por ser el hombre un ser histérico social, determinado
por leyes objetivas de su evolucion, la educacion no es algo estatico, sino que
es un “Andar” y un “Hacerse”...
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Esta Institucion realiza su accién educativa, bajo el lema; Eucaristia, Hogar
y Cultura.

Eucaristia: Sacramento del Misterio del amor de Cristo a los Hombres, bajo
las especies de Pan y Vino Consagrados. Toda la Comunidad Educativa debe
girar alrededor del Misterio Eucaristico y por ende, los alumnos forjan y
orientan su vida a través de las actividades que a tal fin, desarrolla el Colegio.

Hogar: Se establece la interaccion Familia-Escuela-Maestro, propiciando un
ambiente calido y armonico para que los alumnos se sientan en confianza, lo
cual, generara conductas sanas y equilibradas, con un alto sentido de la
responsabilidad.

Cultura: Nuestra meta es formar personas sensibles a los principios del
Evangelio y a la vida, capaces de explorar todos los caminos posibles, para
lograr su identidad que los diferencia de los demas y los dimensiona de
acuerdo a sus cualidades, capacidades y valores.

“El primer cuidado en la educacion del hombre, ha de ser, nutrir su inteligencia
con los principios de verdad que han de ser después, la luz de la vida”. (Mons.
Castro).

. NIVELES EDUCATIVOS QUE OFRECE LA INSTITUCION

Art. 10.- De los Niveles Educativos que ofrece la Institucion:
- Etapalnicial: Salade 3,4y 5

- Educacion Basica: Primera, Segunda y Tercera Etapa.

- Educacion Media Diversificada, Mencion Ciencias.

. MISION DE LA U. E. COLEGIO LA EPIFANIA

Art. 11.- La Institucion dirigida por las Siervas del Santisimo Sacramento, de
origen venezolano, tiene el firme proposito de brindar a los nifios y jovenes,
una educacién cristiana catolica, enmarcada en la fe e inspirada en Dios
nuestro Sefor y la Virgen Maria, Nuestra Sefiora del Santisimo Sacramento.

Como Institucién favorecida en su fundacion y direccion, por una Comunidad
Religiosa, tiene como norma, seguir los principios y mandatos de la Iglesia
Catdlica, que todos sus integrantes deben asimilar con profundo respeto, cuya
divulgacién es una de las preocupaciones fundamentales de las directrices del
Colegio.

La mision de la Familia Epifania, con respecto al proceso educativo
comprende:
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a) Un proceso de Formacion Integral, dirigido hacia las metas espirituales,
afectivas, fisicas e intelectuales, donde se deje ver que lo mas
importante es el Ser Humano.

b) La influencia de los valores del evangelio en el curriculo, el programa
eucaristico de formacion, el modelo de Maestro-Profesor y la politica de
los colegios catdlicos (AVEC).

c) Un programa académico de excelencia, de acuerdo a las exigencias,
intereses y necesidades de la sociedad actual.

d) La participacion y el compartir de todos los miembros de la Comunidad
Educativa, en la toma de las decisiones y la fidelidad en el cumplimiento
de la Mision Educativa del colegio.

Estamos consientes de que nuestra mision estard siempre condicionada por
las circunstancias histéricas; situada en el aqui y ahora. Aln asi, esto no nos
impedird proyectarnos creativamente al futuro, desde la utopia de la
esperanza.

. VISION

Formar integralmente personas que, viviendo en comunidad, se amen y sirvan
a sus semejantes, en el ejercicio de una profesion honrada, comprometiéndose
en la transformacién social de nuestra realidad, construyendo con esfuerzo y
capacidad, al hombre nuevo.

4.1.- Objetivos:

- Reconocer a los alumnos, como sujetos de la educacion,
proporcionandoles los medios adecuados para que se sientan
responsables, artifices de su propia instruccion.

- Crear habitos de trabajo para que nuestros alumnos puedan afrontar
las diversas situaciones de la vida.

- Estimular la preparacion moral y religiosa, de modo que actuen en la
vida, segun los criterios y actitudes del Evangelio.

- Incrementar en los alumnos, nobles sentimientos hacia sus
semejantes.

. LINEAMIENTO PEDAGOGICO DE LA INSTITUCION
Art. 12.- De los Lineamientos pedagogicos de la Institucion:

a) La Comunidad Educativa de U. E. Colegio La Epifania, debe constituirse
en una “Gran Familia” donde cada miembro cumpla con responsabilidad
y autenticidad sus obligaciones, a fin de que la persona se realice como
tal.

b) Se fomentara la participacion de todos los miembros de la comunidad
educativa, estimulando la autocritica, el mutuo respeto y el ejercicio de
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d)

la libertad, sintiéndose activamente corresponsables del proceso
educativo.

El Instituto vive y practica la pedagogia del sistema preventivo, cuyos
principios se basan en la razén, amabilidad y religion.

La Institucion ha plasmado sus lineamientos pedagogicos, en el llamado
“Proyecto Educativo Comunitario”, en el cual se tratan objetivos
especificos, se mencionan los agentes que deben intervenir en él y las
actividades principales, tendientes al logro de dichos objetivos.

. PROYECTO DE PASTORAL

Art. 13.- Del Proyecto de Pastoral:

a) Pastoral Estudiantil:

b)

1.

S

Clases regulares de Educacion para la Fe, haciendo énfasis en el
Misterio Eucaristico y Mariano. Experiencias significativas.

Visitas al Santisimo.

Estudio de la Palabra de Dios.

Convivencias y paseos formativos.

Talleres y Retiros Espirituales.

Eucaristias semanales por etapas.

Pastoral Docente:

N

5.

Cursos de actualizacion y Formacion Permanente, Talleres de
Formacion en la Fe.

Convivencia — Retiro.

Pedagogia de los Valores.

Encuentros intercolegiales propiciando el espiritu fraterno y la vivencia
eucaristica.

Elaboracion del “Proyecto Pedag6gico Comunitario”.

Pastoral Familiar:

NooakswNpE

Talleres de formacién permanente.
Jornada para Padres.

Encuentros Matrimoniales.
Encuentros de las Familias.
Convivencias.

Eucaristia.

Domingos Familiares.

15



Art. 14.- Para lograr dicho Proyecto de Pastoral, la Institucion necesita de:

a) Docentes con gran sentido de pertenencia y vivencia de los valores del
Evangelio, enamorados de su vocacibn y mision Docente,
profesionalmente competentes, abiertos al cambio, en formacién
continua, sujetos corresponsables, creativos y dinamicos, protagonistas
del Proyecto del Plantel y miembros vivos de la Gran Familia
Eucaristica.

b) Padres y representantes que den garantia de llevar a cabo la normativa
de la institucién, deseosos de aprender dia a dia su oficio de padres, a
través de los encuentros. Que sientan que el Colegio es la segunda
casa de sus hijos, que vean en sus educadores y orientadores los
amigos que los ayudan en su tarea educadora, manteniendo con ellos
relaciones de afecto, colaboracion y respeto mutuo.

C) Alumnos que sientan su Colegio como una prolongacién de su hogar,
motivados permanentemente para un aprendizaje significativo, inquietos
por el desarrollo de su personalidad, maduracién de los valores que los
capacitan para la vida y la convivencia social.

d) Comunidad educativa: que funcione realmente como tal, unida por
vinculos firmes de fe, realidad y compromiso educacional, participacion
viva y real como nucleo generador de auténtica comunidad.

e) Personal Directivo y Administrativo: Realmente comprometido con el
Proyecto Pedagodgico Comunitario de la Institucion; que sepa trabajar en
equipo, sencillo y abierto a la innovacion, capaz de gerenciar la calidad y
el cambio.

f) Ambiente escolar: Alegre, agradable, de armonia y convivencia fraterna,
preocupacion solidaria, didlogo constante donde todos se sientan
valorados, escuchados y respetados.

CAPITULO Il

DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

1.1. DERECHOS FUNDAMENTALES

Art. 15.- Los nifios niflas y adolescentes tienen derecho al libre desarrollo de la
personalidad y contar con las oportunidades y servicios educativos que le
conduzcan a una formacion integral, de acuerdo a la Constitucion vigente, la
Ley Orgéanica de Educacion y su Reglamento de la Ley Orgéanica para la
Proteccion del Nifio, Nifia y el Adolescente.

Art. 16.- Tienen derecho a la integridad personal, fisico, psiquica y moral.

Art. 17.- Tienen derecho a la libertad de pensamiento, conciencia y religion.
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Art. 18.- Tienen derecho a ser informados y a participar activamente en su
proceso educativo.

Art. 19.- Tienen derecho a ser orientados en sus dificultades académicas,
personales y conductuales.

Art. 20.- Tienen derecho a ser respetados y exigir de sus educadores y
compafieros de estudio, tanto dentro como fuera del Plantel, un trato cénsono
a su condicién.

Art. 21.- Tienen derecho al descanso, recreacion, esparcimiento, deporte y
juego; en las horas y espacios destinados para tal fin. Asi como participar en
las actividades socio-culturales, deportivas y recreativas organizadas en el
Plantel.

Art. 22.- Tienen derecho de recibir y utilizar todo tipo de informacion que sea
acorde con su desarrollo. Se le debe garantizar una informacion veraz y plural.

Art. 23.- Tienen derecho a expresar libremente su opinion en los asuntos en
los que tengan interés, a que sus opiniones sean tomadas en cuenta en
funcion de su desarrollo. Tienen derecho a formular propuestas y expresar sus
puntos de vista ante las autoridades educativas del Plantel, siguiendo los
canales regulares.

Art. 24.- Tienen derecho a participar libre, activa y plenamente en la vida
familiar, comunitaria social, escolar cientifica, cultural deportiva y espiritual.

Art. 25.- Tienen derecho a expresar liboremente su opinion y a difundir ideas,
imagenes e informaciones. Sin mas limites que los establecidos en la Ley para
la proteccion de sus derechos, los derechos de las demas personas y el orden
publico.

Art. 26.- Tienen derecho a reunirse y manifestar publica o privadamente con
fines licitos.

Art. 27.- Tienen derecho de asociarse libremente con otras personas, con fines
socio-culturales, deportivos, recreativos y religiosos. Podran formar
organizaciones netamente estudiantiles que funcionaran en el Plantel con
garantia de las autoridades, siempre que cumplan con los siguientes requisitos:

1. Estar debidamente inscritos en el Plantel.

2. Coincidir en su organizacién, programacién y funcionamiento con el
ordenamiento legal del Plantel y con los fines de la Comunidad
Educativa.

3. Tener docentes asesores, quienes orientaran sus labores generales.
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4. Realizar sus actividades sin que éstas interfieran las labores ordinarias
del Plantel.

5. Abstenerse de invitar a personas extrafias a realizar labores de
cualquier indole en el Plantel y sus dependencias y en actos que en su
nombre se organicen, sin previa autorizacion de las autoridades
competentes.

6. Excluir de su organizacion a los nifios y adolescentes que hayan dejado
de ser alumnos del mismo.

7. Promover la participacion organizada de los alumnos en diferentes
asociaciones o similares que funcionen en el Plantel.

Art. 28.- Tienen derecho a presentar y dirigir peticiones por si mismos.
Art. 29.- Tienen derecho a defender sus derechos por si mismos.
1.2. DEBERES FUNDAMENTALES

Art. 30.- Todos los nifios, nifias y adolescentes tienen el deber de honrar a la
patria y sus simbolos:

1. Conmemorar las fechas patrias.

2. Participar en los actos civicos que el Colegio organice, manteniendo una
postura correcta, entonacién adecuada de los Himnos y actitud acorde
con la solemnidad de los mismos.

Art. 31.- Respetar, cumplir y obedecer todas las disposiciones del
ordenamiento Juridico y las Ordenes Legitimas que, en la esfera de sus
atribuciones, dicten los 6rganos del poder publico.

Art. 32.- Respetar los derechos y garantias de las demas personas,
especificamente a todos los miembros de la Comunidad Educativa, asi como
dar un trato igual, sin violar los derechos de los demas.

Art. 33.- Honrar, respetar y obedecer a sus padres, representantes, docentes
0 responsables siempre que sus 6rdenes no violen sus derechos y garantias o
contravengan al ordenamiento juridico.

Art. 34.- Ejercer y defender activamente sus derechos.
Art. 35.- Cumplir sus obligaciones en materia de educacion:
1. Asistir puntualmente a las actividades escolares, segun el horario
establecido para cada afio o nivel.
2. Ningun nifio, nifia o adolescente podrd ausentarse del aula ni del

colegio, durante el horario de clases, sin el debido permiso del docente,
de la Subdireccion y/o Coordinacion respectiva.
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3. Todos los nifios, nifias y adolescentes deben cumplir en su totalidad el
horario de clases. En caso de tener que ausentarse del colegio, ya sea
por enfermedad u otra causa, el representante, padre o la madre,
debera solicitar el permiso de salida ante la Coordinacion respectiva o
enviar comunicacion escrita.

4. La inasistencia a las actividades escolares durante uno o mas dias
deberan ser justificadas personalmente por los padres y/o
representantes.

5. Todos los nifios, nifias y adolescentes deberan traer los Utiles
necesarios para el desarrollo de las actividades escolares.

6. Deben mantener una conducta correcta y adecuada al lugar donde se
desarrollen las actividades.

7. Todos los nifios nifias y adolescentes deben presentarse en el colegio
correctamente uniformados y aseados de acuerdo a las normas del
colegio, sin ningun atuendo adicional: piercing, zarcillos, collares,
tatuajes, pinturas)

8. Las gorras solo se permitiran cuando los adolescentes porten el
uniforme de Instruccion Premilitar.

9. No se permite el consumo o comercializacion de cigarrillo, alcohol,
sustancias psicotropicas, ni mercancia.

10. No se permite el uso de juguetes bélicos o violentos, asi como tampoco,
uso de celulares, Discman, MP3 y/o cualquier otro articulo que interfiera
con las actividades académicas, impartidas en el aula y/o en cualquier
lugar del colegio.

11. Durante los recesos, todos los nifios, nifias y adolescentes deben estar
en los patios de recreo y lugares de descanso.

12. Las salidas de clase se realizaran en orden y con el debido
comportamiento.

13. Los delegados de curso son los encargados de velar junto con los
docentes, por el comportamiento de los alumnos, especialmente en los
patios y pasillos.

14. Todos los nifios, niflas y adolescente respetaran los utiles de los
compaferos y responder por los objetos que dafien dentro del colegio, 0
en el salon de clase.

15. Mantenerse en el aula durante los cambios de hora, esperando al
docente de la proxima clase.

16. Mantener la moderacion en el lenguaje evitando la descortesia y el
maltrato verbal.

Art. 36.- Respetar la diversidad de conciencia, religion y culturas.
Art. 37.- Conservar el medio ambiente. Todos contribuiran con la preservacion
del paisaje, instalaciones, mobiliario y equipos del plantel destinados a su uso y

en beneficio de su propia educacion.

Art. 38.- Cualquier otro deber que sea establecido en la ley.
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1.3. DE LA DISCIPLINA

Art. 39.- La disciplina de los estudiantes es una accion pedagodgica que tiene
por finalidad establecer la responsabilidad en los casos que no hay
cumplimiento de los deberes, vulnerando los derechos de otras personas o
incurrido en faltas previstas expresamente en el ordenamiento juridico, el
presente Reglamento Interno, los Reglamentos Especiales u otras normas
generales de convivencia. La disciplina estd orientada hacia la formacion
integral de los estudiantes y a fortalecer el respeto por los derechos de las
demas personas, asi como el cumplimiento de los deberes.

1) Las sanciones tienen una finalidad eminentemente educativa y
deben ser orientados por los padres o representantes cuando sea
conveniente.

2) En el ejercicio de la autoridad disciplinaria deben respetarse los
derechos humanos, la dignidad de los estudiantes y el Ideario e
identidad de la U.E. Colegio La Epifania.

3) Ningun estudiante puede ser sancionado por un acto u omision que
al tiempo de su ocurrencia no este previamente establecido como
una falta en el ordenamiento juridico, el presente Reglamento
Interno, los Reglamentos Especiales o en otras normas generales de
convivencia.

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

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

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

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

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

1.4. DE LAS FALTAS
Art.40.- Se entiende por faltas el quebrantamiento de una norma u orden que

dificulte o entorpezca el proceso educativo individual o colectivo en los
aspectos morales, religiosos, sociales, docentes o disciplinarios, tanto dentro

20



como fuera del Colegio y/o contradigan lo establecido en el Proyecto Educativo
del Plantel.

Para fines practicos, las faltas de los estudiantes se clasifican en: Leves y
Graves.

Los Estudiantes incurren en falta leve cuando:

1.

2.

~N o

8.
9

No asistan puntual y regularmente a las actividades escolares del Colegio
(oracion de la mafiana, actos civicos, culturales y deportivos).

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

No traigan el material y los Utiles necesarios para el desarrollo de las
actividades escolares.

3.1 Cuando utilice juguetes, pelotas u otros objetos, en areas
gue no estan permitidas (salones, sala de espera, pasillos,
laboratorios). Las pelotas sélo pueden ser utilizadas en la
cancha.

3.2 Descuiden los utiles personales.

3.3 Arrojen desperdicios al piso, por las ventanas y las
escaleras u otros sitios fuera de la papelera.

3.3 El nifio o adolescente se presente al Colegio sin el uniforme
escolar reglamentario y/o en un estado de desaseo o
portando atuendos adicionales (piercing, zarcillos, collares,
tatuajes, etc.).

3.4 El alumno o la alumna use gorra en las instalaciones del
plantel, excepto cuando se realice una actividad de campo
autorizada por el Docente o Institucién o el dia que porte el
uniforme de Instrucciébn Pre-Militar, ajustdndose a las
disposiciones del Ministerio de la Defensa.

Los nifios nifias y adolescentes no estén en lugares asignados para el
recreo, lugares de descanso o biblioteca.

No mantengan dentro del plantel una adecuada presentacién personal,
consona con el sitio donde se encuentran.

Los retardos sean reiterados.

Incurren en conversaciones, durante la clase, sobre asuntos ajenos al
mismo.

Incumplan los deberes, asignaciones o tareas escolares.

Su presentacion personal sea inadecuada o contraria a la norma interna de
la Institucion.

10. Entorpezcan levemente el normal funcionamiento del colegio.
11.Permanezca en los salones de clase en tiempo de descanso.
12.Permanezca fuera del aula en tiempo de clase.

13.Cuando se siente o se acueste en el piso dentro del salén de clases, sin

que la actividad lo requiera.
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14.Cuando se acuesten en el piso, en cualquiera lugar de la instalacién del
plantel.

15.No colaboren en la conservacién, limpieza y mantenimiento, dentro de los
limites de sus responsabilidades, del local, mobiliario y cualquier otro
material del colegio.

16. Coloquen goma de mascar, pega loca, chinches o cualquier orto elemento
punzante en los pupitres de sus comparieros o en las sillas de los docentes
fomentando la indisciplina y falta de respeto.

17.Cuando utilicen el mobiliario del plantel, para el uso que no corresponde a
su funcion.

18.Tomen actitudes que impliquen distraccién de la atencion en clase, como
por ejemplo hablar con el comparfiero/a, masticar chicles, silbar, bostezar
fuerte, eructar, molestar a sus comparieros entre otros.

19.Todas aquellas acciones que entorpezcan levemente el normal
funcionamiento del Colegio.

20.Incurran en cualquier otro hecho tipificado como falta leve en el
Ordenamiento Juridico, el presente Reglamento Interno, Reglamento
Especial y las normas de convivencia.

Los estudiantes incurren en falta grave cuando:

1. Obstaculicen o interfieran el normal desarrollo de las actividades escolares
o alteren gravemente la disciplina.

2. Cometan actos violentos de hecho o de palabra contra cualquier miembro
de la Comunidad Educativa, Personal Directivo, Personal Docente,
Administrativo y Obrero del Plantel, alumnado o en contra de cualquier otra
persona dentro o fuera de la institucion.

3. Cuando amenacen a otra persona para que no denuncie la falta cometida
por él.

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

5. Se quiten o intenten quitarle prendas de vestir publicamente en forma de

juego o intencionalmente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa,

Personal Directivo, Personal Administrativo y Obrero del Plantel, alumnado

0 en contra de cualquier otra persona o fuera de la institucion. Sélo se

permitira el cambio de ropa en los cubiculos de los bafios, segun su sexo,

sin acompafante y que sea autorizado por el personal docente o directivo
del plantel.

Por actos lascivos, acoso sexual y abuso o violacion sexual.

Hagan striper dentro o fuera de las instalaciones del Colegio.

Permanezcan en los cubiculos de los bafios con acompafiante...

Se besan en los labios y/o acarician con connotacion sexual.

10 Tienen relaciones sexuales durante su permanencia en el plantel.

11.Introduzcan a las instalaciones del Colegio, material pornogréafico (DVD,
revistas, videos, CD, VCD, entre otros).

12.El nifio, nifla o adolescente abandone el aula con desorden, poniendo en
peligro la seguridad fisica de él y de los demas miembros de la comunidad.

© 00N
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13.Al colgarse y/o mecerse en las rejas y protecciones u otra area, atente
contra su seguridad y la de los demas.

14.Se organizan para agredir a otras personas o instituciones educativas

15. Participan en acciones contra bienes del Colegio, de las personas y de
otras instituciones.

16.Hagan sus necesidades fisioldgicas fuera del area destinada para tal fin.

17.Utilizan desechos fisiologicos (orines, heces, etc.) para ensuciar a
personas, mobiliario o planta fisica del Colegio.

18.Usan joyas, MP3, MP4, Discman, Camaras fotogréaficas, Celulares u objetos
de valor dentro del plantel, ya que segun lineamientos de las autoridades
educativas estad prohibido, pues este bajo ningun concepto se hara
responsable por la pérdida de los mismos.

19. Cuando se tomen fotografias o grabaciones y sean publicadas por Internet
o algin medio de informacién o comunicacion, que atente contra la moral,
convivencia escolar y buenas costumbres.

20.Queda terminantemente prohibido que los alumnos traigan vehiculos a la
Institucion.

21.Irrespetan los Utiles de los compafieros, sustraer objetos que no son de su
pertenencia y/o dafiar objetos, mobiliario y la infraestructura del plantel.

22.Porten y usen juegos o juguetes bélicos violentos, armas de fuego, armas
blancas, punzones, objetos punzén penetrantes, fuegos pirotécnicos,
encendedores, fésforos, etc.

23.Deterioren o destruyan en forma voluntaria los locales, dotaciones y demas
bienes del &mbito escolar.

24.Acttan en contra de la moral y las buenas costumbres.

25. Agredir de hecho

26.Coloquen l4pices, piedras, papeles y/o cualquier otro objeto dentro de los
aires acondicionados.

27.Cuando cologuen dentro de las pocetas objetos o material que los tape o
dafie.

28.Cometan acciones contrarias a los principios educativos, morales y
religiosos del Colegio.

29.Ocurran algunas de las acciones siguientes:

1 Reincidencia de una falta leve.

2 Falta de respeto o agresiones verbales, escritas o fisicas a
Directivos, Docentes, Personal que trabaja en la Institucion,
compafieros de estudio y demas personas.

3 Insubordinacibn o desobediencia a Directivos, Docentes o

Delegados de Curso del Colegio y otras personas de su entorno

gue a bien corrijan conductas inapropiadas.

Abandono del Colegio sin la autorizacion correspondiente.

Al tener tres pases por retardo sin justificacion...

Al tener tres inasistencias a clases sin su debida justificacion.

Ausentarse del salén de clases sin autorizacion.

Copiarse en los examenes.

Deterioro voluntario de las instalaciones del Colegio.

©O© oo ~NOo 01~
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10 Falsificacion de firmas y/o documentos.
11 Falsifiquen las firmas de sus padres o representantes.
12 Participacion en rifias o peleas.

30. Consumir cigarrillos, drogas o bebidas alcohdlicas, sustancias
psicotropicas o cualquiera que altere la conducta del nifio o adolescente.

31. Por comercializar con productos comestibles, cigarrillos, alcohol,
sustancias psicotropicas u otros objetos.

32. Extraviar intencionalmente el Diario de Clases.

33. Por alterar libros de calificaciones, registros de asistencia, certificados de
estudio, diarios de clases, etc.

34. Irrespeten, no obedezcan o no cumplan las decisiones u ordenes que
dicten las autoridades del Colegio, siempre que las mismas no violen sus
derechos y garantias o contravengan el ordenamiento juridico.

35. Escribir vulgaridades y dibujos en bafios, paredes, puertas, aulas de
clase, laboratorios o en cualquier sitio dentro o fuera de la institucion.

36. Por violentar o introducir objetos extrafios en los filtros o bebederos de
agua.

37. Otras que ajuicio de la Direccion del plantel, se consideren como tales.

1.5. DE LAS SANCIONES

Art. 41.- Se entiende por sancion toda estrategia que tiene por finalidad
recuperar la conducta normal del alumno, de tal forma que se beneficie tanto él
como la comunidad educativa. Toda sancion debe promover el cambio positivo
de la conducta del alumno o alumna y estar en conformidad con lo establecido
en la LOPNA, sobre todo, aplicada con verdadero espiritu de caridad y justicia
cristiana.

La Sanciones para los alumnos y alumnas son:

1.- LA AMONESTACION VERBAL: Es una llamada de atencién de tipo
particular, con ocasién del quebrantamiento de una falta leve. La amonestacion
se hara con el debido respeto a la persona y podra ir acompafiada de una
sancion proporcionada a la falta y con caracter constructivo. Su aplicacién
corresponde a los miembros del personal docente, debe quedar constancia
escrita y debe haber un compromiso de cambio de actitud o conducta.

2.- AMONESTACION ESCRITA: Es una llamada de atencion escrita, de tipo
particular, con ocasion al quebrantamiento de una falta leve. Sera ejecutada
por el coordinador si es grave. Debe haber el compromiso de cambio de actitud
0 conducta por parte del alumno o alumna.

3.- LA CITACION: consiste en una convocatoria escrita, dirigida al

representante de la alumna o alumno con el proposito de exponer la actuacion
irregular de su representado, avisarle la sancién a que haya habido lugar y
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establecer entre las partes una estrategia que promueva el cambio positivo. Su
aplicacién corresponde al docente guia y al coordinador respectivo. Debe
haber un compromiso de cambio de actitud o conducta por parte del alumno o
alumna y ser acompafado y apoyado por sus padres o representantes.

4.- MEDIDAS DE MEJORAMIENTO CONDUCTUAL: Son aquellas acciones o
tareas sugeridas por el docente o coordinador respectivo, que promuevan un
aprendizaje significativo en el alumno o alumna, para su crecimiento personal y
asi superar la dificultad en el acatamiento de la normativa incumplida, tales
como:

4.1.- Cuando el alumno o alumna incurra en una falta grave debera
disefiar un tema a tratar que refiera a un valor que lo dictard a sus
compaferos y/o a otros grupos, que sean asignados para tal fin. El
alumno o alumna deber4d ser apoyado por sus padres o
representantes, quienes deben hacer acto de presencia, durante la
realizaciéon de la misma. El Docente Guia debera supervisara la
realizacion de la actividad y su duracion sera entre 30 0 45 minutos.

4.2.- Por el deterioro voluntario a las instalaciones o mobiliario del
Colegio, debera con ayuda de su representante recuperar la
estructura fisica o el mobiliario y dependiendo del dafio hecho,
debera cumplir horas adicionales de ayuda a las labores pertinentes,
supervisados por un personal asignado por la Direccion del plantel.
En caso de que lo daflado no pueda ser recuperado con trabajo,
debera cancelar o devolver en buen estado lo dafiado.

4.3.- En caso de incurrir en disrupcion de la clase o ausentarse sin el
permiso o justificacion pertinente, el docente podra asignar, para la
siguiente clase una exposicion del tema visto, que seré evaluada por
el mismo docente y en presencia del representante.

4.4.- En caso de incumplir con la medida anterior establecida, seran
suspendidos temporalmente por la Direccion del plantel hasta dar
cumplimiento a lo exigido.

5.- LA SUSPENSION: Consiste en excluir al alumno o alumna temporal o
definitivamente de las actividades del colegio, en virtud de una falta grave
cometida. La suspensién es una medida extrema que soélo sera aplicada
después de un serio discernimiento y con una completa sustanciacién de los
hechos en los documentos correspondientes. La Suspension puede ser
temporal o definitiva.

5.1.- LA SUSPENSION TEMPORAL: Es un correctivo serio que se
impone al alumno o alumna para que perciba la gravedad de la falta
cometida y la magnitud del perjuicio que con ella se ocasiona a si
mismo y a la comunidad educativa.
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FALTAS QUE OCASIONAN LA SUSPENSION TEMPORAL:

1. La reincidencia en una falta leve. Sera sancionado con un (1)
dia habil de suspension y sera aplicada por el Coordinador de
Disciplina y/o la Comision.

2. El cometer una falta grave. Sera sancionado con tres (3) dias
hébiles de suspensién y sera aplicada por el Coordinador de
Disciplina y/o la Comision y avalada por la Direccion del
plantel.

3. La reincidencia en una falta grave ameritara una suspension
por cinco (5) dias habiles y sera aplicada por el Coordinador
de Disciplina y/o la Comisién y avalada por la Direccion del

plantel.

4, Las faltas graves tipificadas en la Ley Organica de Educacion,
en sus Art. 123 y 124, Capitulo V, Titulo VII

5. Las faltas que ha juicio de la Direccién, previa consulta al

Consejo de Curso respectivo y avalada por el Consejo
Técnico Docente, requieran de sancion por mas de una
semana.

5.2.- LA SUSPENSION DEFINITIVA O EXPULSION DEL
COLEGIO: Solo procedera en aquellos casos extraordinarios, en que
la gravedad de la falta cometida afecten seriamente al Colegio v,
cuando agotado todos los recursos persuasivos y disciplinarios, no
se haya obtenido un resultado positivo. La expulsion del Colegio,
corresponde al Consejo General de Docentes, y en todo caso se
aplicard de conformidad con lo establecido en la Ley Orgéanica de
Educacién y su Reglamento.

6.- EL RESARCIMIENTO DE DANOS: Consiste en pagar el costo de los dafios
ocasionados a las instalaciones o bienes del Colegio o de los miembros de la
Comunidad Educativa. El resarcimiento se hara de comun acuerdo con los
representantes del sancionado, y procederd cuando se compruebe la
responsabilidad en los hechos que lo originan.

Art. 42.- PROCEDIMIENTO PARA FALTAS LEVES:
Para la disciplina de las faltas leves se seguird un procedimiento oral (con

soporte escrito), en el cual el Coordinador de Disciplina y/o la Comision
informard al alumno o alumna del acto u omisiébn que se le imputa, se
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escuchara su opinion y se permitira que ejerza su defensa, inclusive mediante
las pruebas que desee presentar. Inmediatamente después, se procedera a
tomar la decision, la cual podra ser impugnada ante la Coordinacién respectiva
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

En caso de no haber la impugnacion, la Coordinacion respectiva oird a ambas
partes, analizara las pruebas que presenten y tomard inmediatamente después
una decision, la cual debe constar por escrito y ser informada a ambas partes.

Art. 43.- PROCEDIMIENTO PARA FALTAS GRAVES:

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

Cuando se trate de expulsién, el alumno o alumna y su representante podran
impugnar la decision ante la Zona Educativa en un lapso no mayor de cuatro
(4) dias.

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

Art. 44.- CRITERIOS PARA APLICAR LAS SANCIONES.

En todos los casos para determinar la sancién aplicable debe tenerse en
cuenta:

La naturaleza y gravedad de los hechos.

La edad del alumno o alumna.

El grado de responsabilidad de los hechos.

Los esfuerzos del alumno o alumna para reparar los dafios
causados.

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

6. La idoneidad de la sancion para cumplir su fin estrictamente
pedagdgico.
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1.6. DE LAS JUSTIFICACIONES

a) Cuando el alumno falte a las clases por enfermedad, debe presentar dentro
de las 24 horas siguientes a la inasistencia, la constancia médica expedida
por el organismo oficial competente.

b) Cuando falte por otras causas presentar justificacion escrita por el
representante.

c) Los reclamos inherentes a evaluaciones, trabajos y otras actividades deben
ser hechos por el alumno o por el representante en un lapso no mayor de 5
dias, presentando las pruebas que motivan el reclamo.

1.7. DEL PROCESO DE EVALUACION EN CADA UNO DE LOS NIVELES
O ETAPAS

DEL NIVEL DE EDUCACION INICIAL:

Art. 45.- La evaluacion sera un proceso de valoracion del desarrollo del nifio.
Consistira en la apreciacion cualitativa de su desarrollo integral, en funcion de
las &reas cognitiva, socio emocional, psicomotora del lenguaje y fisica.

DE LA PRIMERA Y SEGUNDA ETAPA DE EDUCACION BASICA:

Art. 46.- En las dos primeras etapas de educacion Basica, la evaluacion se
hara por areas y el logro sera expresado en términos cualitativos, en forma
descriptiva y de manera global.

Art. 47.- La educacion constituye un proceso permanente dirigido a:

1. Identificar y analizar tanto las potencialidades para el aprendizaje, los
valores, los intereses y las actitudes del nifio, para estimular su desarrollo,
como aquellos aspectos que requieren su desarrollo, como aquellos
aspectos que requieren ser corregidos o reorientados.

Apreciar y registrar en forma cualitativa de primero a sexto grado.

La evaluacion sera:

w N

1 Continua: porque se realizard en diversas fases y operaciones
sucesivas que se cumplen antes, durante y al final de las acciones
educativas.

2 Integral: por cuanto toma en cuenta los rasgos relevantes de la
personalidad, el rendimiento y los factores que intervienen en el
proceso de aprendizaje.
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3 Cooperativa: ya que permitira la participacion de quienes intervienen
en el proceso educativo.

1.8. DEL REGIMEN DE ESTUDIOS Y LA EVALUACION DE LA TERCERA
ETAPA DE EDUCACION BASICA Y MEDIA DIVERSIFICADA

Art. 48.- Todos los adolescentes y jovenes contraen la obligacion de ser
responsables del afio de estudio en el que se ha inscrito, debiendo lograr la
excelencia académica basandose en esfuerzo y dedicacion.

Art. 49.- Unicamente podran presentar pruebas fuera del horario sefialado,
aguellos adolescentes y jévenes que justifiguen su ausencia por motivos de
enfermedad o causas de fuerza mayor a juicio del Dpto. de Evaluacion y
Coordinacion respectiva. En este caso, el representante debera notificar la
inasistencia de su representado (a), en la misma fecha en que esta se
produzca, asi mismo, debera consignar en la Coordinacion respectiva y en un
plazo no mayor de veinticuatro (24) horas a partir de la fecha en que se
produzca la inasistencia, el justificativo médico correspondiente.

Art. 50.- Cuando se apliguen sanciones contempladas en la Ley Organica de
Educacién o en este Reglamento Interno, se debe garantizar el derecho de las
evaluaciones.

Art. 51.- Todos los adolescentes y joévenes deberan portar los materiales
escolares necesarios para la realizacion de la prueba o evaluacion. Ninguno
podra pedir prestado dichos materiales durante la ejecucion de las pruebas.

Art. 52.- El régimen de evaluacion en esta Institucion se cumplird como parte
del proceso educativo, como una actividad coman dentro de los parametros
normales de ejecucién y sera continua, integral y cooperativa.

Art. 53.- Seran empleados los tipos de evaluacion diagnéstica, formativa y
sumativa, realizando esta ultima en sus formas de:

Ubicacion.
Extraordinarias.
Parciales.

Finales de Lapso.
Revision.

agkrownE

Art. 54.- El Docente debe planificar muy bien el proceso de evaluacion, de
acuerdo con los objetivos programaticos previstos para cada Lapso. En esta
planificacion se determinaran las estrategias de evaluacién, las fechas para su
aplicaciéon y la ponderacion que cada una de ellas tendrd para conformar la
calificacién definitiva del Lapso.
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Art. 55.- Los adolescentes y jovenes tienen el derecho de conocer, por parte
de sus docentes, la planificacion de la evaluacién de cada lapso, y de cada
asignatura o programa.

Art. 56.- Las adolescentes y jovenes tienen el derecho de conocer los
resultados de las evaluaciones parciales y finales de lapso en un plazo no
mayor de dos (2) dias contados a partir de la fecha de su

realizacion, Asi mismo, si éstas son escritas, tiene el derecho a que les sean
devueltas por parte de sus docentes con indicacion de la calificacién obtenida y
las observaciones individuales que estas ameriten, sin menoscabo de la
discusion grupal que este o cualquier otro tipo de evaluacién requieran.

Art. 57.- Para efectos del cumplimiento del articulo 112 del reglamento general
de la ley Orgéanica de educacion, se imparten las siguientes normas:

1. Los docentes deben publicar los resultados de las evaluaciones en
las carteleras internas de las aulas.

2. Los adolescentes y jovenes, una vez que han constatado que los
resultados de la evaluacion se enmarcan dentro de lo dispuesto en el
Articulo 112 del RGLOE, dirigiran al docente respectivo, por escrito,
la solicitud de la aplicacion de una segunda forma de evaluacion.

3. El docente debera revisar con sus alumnos los objetivos, contenidos
0 competencias que de acuerdo con el resultado de la evaluacion no
fueron logrados.

4. Dentro de los tres (3) dias siguientes a la publicacion de las
calificaciones, y previo cumplimiento de lo dispuesto en el paso
anterior, el docente aplicara una segunda forma de evaluacion
similar, sobre los mismos objetivos, contenidos y competencias. La
calificacion obtenida en esta segunda oportunidad sera la definitiva.

5. Paratener derecho a la segunda forma de evaluacién, el adolescente
o0 joven ha debido desarrollar en forma coherente la primera
evaluacion.

6. La presentacion de la segunda forma de evaluacion la haran
solamente los que la soliciten.

7. En la Tercera Etapa de Educacion Béasica y Media Diversificada los
Consejos de Seccién, conformados por todos los Docentes de cada
Seccibn, el (la) Orientador (a) y el Coordinador de Evaluacion, se
reuniran en dos oportunidades en cada Lapso: En funcion de
evaluacion, para analizar el rendimiento de la Seccion, la actuacion
individual de cada adolescente y considerar su iniciativa y
participacibn en actividades culturales, cientificas, artisticas,
deportivas y recreativas, con la finalidad de incentivar este
comportamiento con la realizacion de ajustes en las calificaciones
definitivas de cada Lapso; y en funcion de planificacién, para articular
las planificaciones del proceso de evaluacion de cada asignatura con
la finalidad de lograr un mejor aprovechamiento del tiempo. Estos
Consejos se reuniran dentro de los cinco (5) primeros dias después
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de concluido cada Lapso y sus decisiones seran validas si asisten
como minimo la mitad mas uno de sus miembros. De ambos
consejos se levantaran sendas actas en formatos que suministrara la
Direccion del plantel.

Art. 58.- 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:

1. La presentacion de una o mas credenciales de mérito que certifiquen
la participacion de las adolescentes en actividades extracurriculares,
sera requisito indispensable para optar al ajuste de sus calificaciones
definitivas de Lapso.

2. El Consejo de Seccion revisara, y aprobarda o no, las credenciales de
meérito que suministren los adolescentes, sus padres o
representantes o sus docentes, de haber participado en una o0 mas
actividades extracurriculares. Esta revision la realizar4 el Consejo
tomando en cuenta los siguientes pardmetros: Los datos personales
del adolescente y el grado o afio y seccion que cursa; una breve
descripcion de la actividad o actividades desarrolladas; el lugar y la
fecha donde se llevé a cabo; estar firmada y sellada, si es el caso,
por el docente responsable de coordinar la actividad desarrollada y el
(la) Director (a) del plantel. Si la actividad ha sido desarrollada en
una institucion o grupo de personas ajenas al plantel, debera
contener los mismos datos indicados arriba con la firma del Director
o Coordinador de la institucién o grupo y llevar el “Visto Bueno” del
(la) Director (a) del plantel. En todo caso, la credencial debe
corresponder a una actividad de cualquiera de los tipos sefalado en
el articulo 25 que el alumno desarrolle en su tiempo libre, dentro del
lapso al que corresponden las calificaciones objeto de analisis y que
conlleve un beneficio para la comunidad educativa o local, para el
Estado o para el pais.

3. Si la credencial de mérito es aprobada por el Consejo de Seccion,
éste, previo andlisis decidir4, por mayoria simple, en cuantos puntos
y en qué asignatura o asignaturas realizara el ajuste de las
calificaciones definitivas de Lapso. En todo caso este ajuste no podra
hacerse en mas de dos (2) asignaturas o programas ni en mas de
dos (2) puntos en cada una de ellas, de acuerdo con el siguiente

ejemplo:
1a 23 3a 4a
MATERIA | OPCION | OPCION | OPCION | OPCION
MATEMATICA 0 1 2 2
INGLES 1 1 1 2

4. Una asignatura o programa no podra ser objeto de mas de un ajuste
durante el afio escolar.
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5. Las credenciales de mérito que correspondan a actividades
deportivas solo daran derecho a ajustes en las calificaciones
definitivas de Lapso en la asignatura Educacion Fisica y Deportes,
guedando a salvo lo establecido en los numerales 2 y 3.

6. Tomando en cuenta las actividades extracurriculares que se ofrecen
en el Colegio y considerando que debe establecerse cierto grado de
uniformidad en lo que se refiere a la cantidad de puntos en que
deben ajustarse las calificaciones definitivas de Lapso de acuerdo a
la credencial de mérito presentada, se establece que en aquellas
actividades, a excepcion de las deportivas, en las que se requiera la
asistencia periédica y constante a ensayos y talleres de instruccién, o
que se realicen en representacion del Colegio, el Municipio, el
Estado o el Pais, se hara el ajuste tipificado en la opcion 4 del cuadro
incluido en el numeral 2 de este articulo. El Consejo decidira en que
asignaturas o programas. Se deja a criterio del Consejo de seccion la
cantidad de puntos a ajustar con credenciales de otro tipo. En todo
caso, debera tomarse en cuenta la relevancia, dedicacion y grado de
beneficio que para la comunidad, tenga la actividad desarrollada.

Art. 59.- El adolescente debera estar pendiente de los posibles errores que
puedan aparecer en su boleta de calificaciones de Lapso y dispondran de tres
(3) dias habiles contados a partir de la entrega del referido documento para
presentar su reclamo ante el departamento de Evaluacion o Docente Guia
respectivo.

Art. 60.- Todo el proceso de evaluacion estara sujeto a las normas
establecidas por la Ley Organica de Educacién, sus Reglamentos y otras
disposiciones del Ministerio de Educacién y Deportes.

Art. 61.- A los fines del otorgamiento de la calificacion en cada estrategia de
evaluacion o de la calificacion definitiva de Lapso, el docente debera apreciar
no solo el rendimiento estudiantil de sus alumnos sino también los rasgos
relevantes de su personalidad, entre los cuales podran considerarse, segun el
caso, la responsabilidad, los habitos de trabajo e higiene, la presentacion
personal y la cortesia, la creatividad y la iniciativa, el ajuste social y la
participacion. Se establece un 10% del total de la evaluacion continua para dar
cumplimiento a lo establecido en este articulo. Su aplicacion debe quedar
reflejada tanto en la planificacién del proceso de evaluacion como en el registro
de las evaluaciones (Hoja de Evaluacién Continua).

1.9. DE LOS ESTIMULOS
Art. 62.- El buen rendimiento, conducta, disciplina, espiritu de solidaridad,
compaferismo, creatividad y otras iniciativas de crecimiento humano y cristiano

de la personalidad del alumno, serdn motivo especial de reconocimiento, el
cual podra expresarse de la siguiente manera:
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1.
2.

Por Lapso: Carta Felicitacion.
Por Afo: Diploma al finalizar el afio escolar :

2.1. Alumno Integral: Alumno que se destaca por su preparacion y
actualizacion, practica de su vida de cristiano catélica a través
de las distintas actividades, espirituales de servicio, destacado
deportista y activo participante en los encuentros culturales,
cientificos y pastorales en que participa el Colegio.

2.2. Alumno con Gran Espiritu Ecoldgico: Alumno que se destaque
por conservar y mejorar el entorno. (Uno por grado o seccion).

2.3. Alumno que se haya destacado por:
a) Demostrar un gran esfuerzo personal.
b) Haber demostrado un especial espiritu de servicio en todas
las actividades del colegio y se haya distinguido por ser
buen compairiero y buen estudiante.

1.10. HORARIO DE ACTIVIDADES

Art. 63.- El horario de trabajo, actividades escolares y extracurriculares de este
Plantel se cumplird conforme a la especificacién siguiente:

1

0o N o O

De 6:30 am. a 6:50 a.m. Entrada de los Directivos, Personal
Docente y resto de los funcionarios. Entrada de los nifios y
adolescentes desde la lera. Etapa de Educacion Basica.

6:50 a.m. Oracion de la mafiana. Entonacion del Himno Nacional. De
lunes a viernes homenaje civico a la Bandera. “Decreto 743. Gaceta
Oficial 30.620 del 12/02/75.

Una vez entonado el Himno Nacional, los nifios y adolescentes en
respectiva formacion pasaran a sus sitios de estudio acompafados
de sus docentes.

Visita al Santisimo por grados o afios, segun planificaciéon de la
Coordinacion de Pastoral

7:30 a.m. Entrada de los nifios de Educacion Inicial

8:00 a.m. Entonacién del Himno Nacional, Nivel Educacion Inicial.

De 12:00 m. a 12:30 p.m. Salida de los alumnos de 1ro. a 6to. grado.
Salida de los adolescentes de 7mo., 8vo., 9no. grado y diversificado
de acuerdo al horario regular que le corresponda.

De 2:30 p.m. a 5:00 p.m. Actividades Extracurriculares. Después de
esta hora no podran permanecer los nifios y adolescentes en el
plantel exceptuando a los que integran la Banda Show, Banda
Ritmica y Club deportivo que asignan su horario de acuerdo a sus
necesidades.

Art. 64.- Al ordenar la salida los alumnos deberan retirarse a sus hogares, sin
permanecer en las inmediaciones del plantel o Centros Comerciales
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adyacentes. La Institucidon no se hace responsable pasados 5 minutos de la
hora de salida, de aquellos alumnos que no atiendan esta norma.

1.11. UNIFORME ESCOLAR

Art. 65.- Se cumplird con el uniforme de acuerdo a las actividades que
correspondan: Clase, Deporte o Premilitar, no se permitird la combinacién de
ellos. La blusa o camisa siempre debe usarse por dentro de la falda o pantalén.

Uniforme diario para nifias y nifios de Educacion Inicial:

1. Franela blanca con el Escudo del Colegio, segun modelo.

2. Falda azul (Nifas)

3. Pantalon azul (Nifios)

4. Zapatos negros de cuero y medias blancas. Por encima de los
tobillos

5. Solo se permiten los accesorios para el cabello en color azul o

negro (Nifas)
Uniforme de Educacion Fisica

El uniforme de educacion fisica debe ser igual para todos los
alumnos desde educacion inicial hasta 2do afio de Ciclo
Diversificado:

1. Pantalon azul oscuro flexible (mono), segun modelo.
2. Franela blanca con el Escudo del Colegio, segun modelo.
3. Zapatos blancos de deporte (Detalles discretos en azul o negro)

Uniforme para alumnas y alumnos de la Primera y Segunda Etapa de
Educacion Béasica (Primero a sexto grado).

1. Pantalon de vestir azul oscuro con cinturén, segun modelo
(Varones)

Falda azul, segin modelo (Hembras)

Camisa blanca con insignia (Varones)

Blusa blanca con insignia, segun modelo (Hembras)

Medias blancas escolares por encima de los tobillos (Hembras)
Medias negras o azules por encima de los tobillos (Varones).
Zapatos tipo mocasin color negro.

No utilizar prendas

No se acepta pintura en los labios, ufias ni en el cabello.

10 Suéter escolar azul oscuro sin adornos.

11. Corte de cabello normal (Varones)

12.No se aceptan zarcillos, collares, tatuajes, etc.(Varones)

©CoNohrwWN
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13.Solo se permiten los accesorios para el cabello en color azul o
negro (Hembras)

Uniforme para alumnas y alumnos de la Tercera Etapa de Educacion
Basica (7°, 8° y 9° grado).

1. Pantalon de vestir azul oscuro con cinturén, segin modelo

(Varones)

Falda azul, segun modelo (Hembras)

Camisa celeste con insignia (Varones)

Blusa celeste con insignia, segun modelo (Hembras)

Medias blancas escolares por encima del tobillo(Hembras)

Medias negras o azules por encima del tobillo (Varones).

Zapatos tipo mocasin color negro.

No debe traer prendas ni celulares.

No se acepta pintura en los labios, ufias ni en el cabello.

10 Suéter escolar azul oscuro sin adornos.

11.Corte de cabello normal (Varones)

12.No se aceptan zarcillos, collares, tatuajes, etc.(Varones)

13.Solo se permiten los accesorios para el cabello en color azul o
negro (Hembras)

©CoNoGO~WN

Uniforme para alumnas y alumnos de Educacion Media Diversificado
(4°y 5°ano).

1. Pantalon de vestir azul oscuro con cinturén, segun modelo

(Varones)

Falda azul, segin modelo (Hembras)

Camisa beige con insignia (Varones)

Blusa beige con insignia, segun modelo (Hembras)

Medias blancas escolares, por encima de los tobillos (Hembras)

Medias negras o azules, por encima de los tobillos (Varones).

Zapatos tipo mocasin color negro.

No debe traer prendas ni celulares.

No se acepta pintura en los labios, ufias ni en el cabello.

10 Suéter escolar azul oscuro sin adornos.

11. Corte de cabello normal (Varones)

12.No se aceptan zarcillos, collares, tatuajes, etc.(Varones)

13.Solo se permiten los accesorios para el cabello en color azul o
negro (Hembras)

©CoNo,rwWN

Uniforme de Premilitar:

Acorde a las disposiciones emanadas por el Ministerio de la
Defensa
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CAPITULO IV

1) DEL GOBIERNO DEL INSTITUTO, DE LA ORGANIZACION DEL
PERSONAL Y DE SUS FUNCIONES

1.1. DEL DIRECTOR

Art. 66.- El Director de la Unidad Educativa Colegio La Epifania es en lo
concerniente al régimen interno, la autoridad superior del Plantel y es el
organo autorizado para dirigirse al Ministerio de Educacién y Deportes y a
las autoridades docentes respecto a los asuntos del gobierno vy
organizacion del establecimiento. Bajo su responsabilidad se garantiza el
funcionamiento de la Institucién segun su propia filosofia.

Art. 67.- Ademas de las atribuciones contempladas en la Legislacién
Escolar vigente y Reglamento del Ejercicio de la profesion Docente, la
Direccion tendra los siguientes deberes:

1. Ejercer el Gobierno del plantel y coordinar el trabajo del personal a
Su cargo.

2. Presidir los actos del plantel y representarlo en aquellos de caracter
publico y privado.

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

4. Convocar y presidir el Consejo General de Docentes y el Consejo
Técnico Docente, informarlos de la marcha del Plantel y someter a
consideracion los asuntos reglamentarios a aquellos cuya
importancia lo requiera.

5. Llevar a ejecucién las disposiciones del Consejo General de
Docentes y velar por su correcta aplicacion.

6. Asistir a las reuniones de los Consejos de Seccidén, cuando lo juzgue
conveniente.

7. Distribuir las catedras entre el Personal del Plantel.

8. Designar la Comision encargada de elaborar los horarios de
actividades del Plantel y someterlos a la consideracién del distrito
Escolar correspondiente.

9. Presentar y someter a la consideracion del Consejo General de
Docentes, en su primera sesion del afio escolar, los lineamientos
generales que sirvan de base al plan de trabajo anual.

10. Velar por el estricto cumplimiento de los deberes del personal del
Plantel.

11. Establecer las relaciones entre El Plantel, El Hogar y la Comunidad,
con el objeto de establecer una efectiva cooperacion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

1.2

Celebrar periddicamente Asambleas Generales de la Sociedad de
Padres y Representantes, 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 el Plantel.

Conocer el contenido y alcance de la Constitucién Bolivariana de la
Republica de Venezuela, de la Ley Organica de Educacion y sus
Reglamentos, asi como de todas aquellas leyes relacionadas con la
labor educativa.

Organizar y realizar programas de mejoramiento profesional para los
Docentes.

Velar por que las decisiones que se tomen estén de acuerdo con los
principios filoséficos de la institucién y la Legislacién del Ministerio de
Educacién y Deportes.

Organizar la Comunidad Educativa y cumplir los compromisos que
con ella adquiera.

Velar por que las sanciones y medidas correctivas a que diere lugar
la conducta de los alumnos se apliquen, previo cumplimiento de los
procedimientos disciplinarios establecidos en la ley.

Seleccionar y admitir el personal Docente segun los requerimientos
legales y los principios de la Institucién.

Nombrar los Docentes Guias y los Coordinadores, asi como
cualquier comision de trabajos que se requieran para los fines
educativos respectivos.

Velar para que el proceso educativo se cumpla segun los principios
morales y religiosos establecidos en la Institucion.

Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de Educacién, Los
Reglamentos, y todas las disposiciones emanadas de las
autoridades competentes.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de
ensefianza religiosa establecidas por las Siervas del Santisimo
Sacramento, la Conferencia Episcopal y por la filosofia, principios y
lineamientos de la Asociacion Venezolana de Educacion Catélica
(AVEC).

DEL SUBDIRECTOR

Art. 68.- El Subdirector(a) sera nombrado por el Director(a) y comparte con
el Director las responsabilidades del ejercicio de la funcién directiva en los
aspectos de la organizacion, administracion, direccion pedagogica y la
supervision del plantel.

Art. 69.- Asumir las funciones del Director(a) en caso de falla accidental o
temporal de este.

Art. 70.- Son deberes y atribuciones del Subdirector:
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1) Participar en la determinacién de los acuerdos sobre distribucion de las
tareas especificas y procedimientos de trabajo que permitan al personal
directivo cumplir su funcién en forma eficiente, coordinada y sistematica.

2) Velar porque los Docentes y Coordinadores designados en los consejos,
tomen notas, redacten y transcriban las actas de los diferentes consejos
técnicos, de nivel y consejo general de profesores del plantel.

3) Intervenir en la elaboracion del informe anual de trabajo en el Plantel, en
la elaboracion del informe anual de actuacién del personal docente, asi
como en cualquier otro que se requiera.

4) Garantizar el cumplimiento de las normas disciplinarias del Plantel y
velar por el orden y mantenimiento de la planta fisica y del material
didactico.

5) Coordinar las actividades del Departamento de Pastoral.

6) Dar cumplimiento a otras disposiciones sefialadas en la Ley Organica de
Educacion vigente, en sus Reglamentos, y en el presente Reglamento
Interno, cuya ejecucion no esté reservada en forma expresa a la
Direccion.

1.3. DE LOS COORDINADORES O JEFES DE DEPARTAMENTOS

Art. 71.- Los Coordinadores son los colaboradores inmediatos de la
Direccion del Plantel, con la cual comparten responsabilidades en el
gobierno y en la administracién. Son los entes encargados de velar por el
desarrollo de las actividades docentes, académicas y disciplinarias del nivel
gue coordinan, con sujecién a las directrices de la Direccién.

Art. 72.- Son atribuciones de los Docentes Coordinadores:

1) Asistir puntualmente al trabajo y llegar por lo menos 30 minutos antes de
iniciarse las actividades académicas.

2) Designar, de acuerdo con el Director(a), las guardias generales y
especiales de los Docentes.

3) Designar conjuntamente con el Director(a), los Docentes Guias de las
secciones o grados.

4) Coordinar y dirigir todas las actividades del afio escolar, tales como
inscripcién inicial, elaboracién y desarrollo de planes y proyectos
especiales de trabajo, pruebas de conocimiento, evaluacion, etc.

5) Reunir por lo menos una vez al mes al Consejo de Docentes.

6) Cumplir y hacer cumplir el Calendario y Horario Escolar por el personal a
Su cargo.

7) Colaborar con la organizacion de la comunidad y participar en las
comisiones para las cuales se designe.

8) Orientar la planificacion de grados o cursos.

9) Velar por la recuperacion de la matricula y por la asistencia y
puntualidad de los alumnos.

10)Tramitar ante la Direccidén del Plantel las solicitudes de licencia de los
Docentes.
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11)Formar parte de los grupos de trabajo donde sean incluidos por el
Consejo de Docentes y por la Comunidad Educativa.

12)Elaborar y desarrollar el Plan Anual del Plantel y elaborar el informe
correspondiente.

13)Velar por el buen uso y conservaciéon del mobiliario.

14)Realizar visitas de supervision a las aulas.

15)Informar periédicamente mediante boletines especiales a los padres o
representantes de los educandos, de la conducta, aplicacién y demas
pormenores del comportamiento de estos en el Plantel.

16)Comunicar por escrito a los respectivos Padres o Representantes las
sanciones impuestas a los nifios y adolescentes dentro de los tres (3)
dias siguientes a la imposicién de la pena y hacerles saber los efectos
gue ésta acarrea.

17)Avisar con anticipacion a los Padres o Representantes de los nifios
cuando éstos deban concurrir a actos publicos o fiestas escolares y
obtener su autorizacion escrita para las giras, excursiones y paseos que
organice el Plantel.

18)Asistir y presidir las sesiones del consejo de docentes y a las reuniones
de la comunidad Educativa y en aquellas otras donde su presencia sea
indispensable.

19)Informar por escrito a todas las coordinaciones de las actividades
programadas para cualquier evento o actividad a realizar.

20)Respetar el trabajo, actividad o planificacion realizada por cada
coordinacion, y no hacer modificaciones sin previa autorizacion de dicho
coordinador.

1.4. DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL DE ESTUDIO

Art. 73 Es el responsable de velar por el control, orientacion, supervision y
registro de todo el proceso de evaluacion escolar, ayudando a los docentes,
a través del proceso de interpretacion de datos, a medir el logro de los
objetivos educacionales propuestos, y el proceso de elaboracién de planes
y programas académicos, segun lo contemplado en la Ley Orgéanica de
Educacion y su Reglamento.

EL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL DE ESTUDIO debe
entre sus principales responsabilidades:

1) Planificar actividades y procedimientos de evaluacion en atencion a la
normativa legal vigente.

2) Planificar junto con la Direccion Docente, actividades de mejoramiento
profesional y actividades de investigacién en atencién a las diferentes
areas del conocimiento.

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

4) Organizar el proceso de entrega de boletines a los representantes.
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5) Elaborar un informe sobre el analisis y diagnéstico de cada lapso acerca
del rendimiento escolar y su respectivo analisis, los resultados del
rendimiento escolar.

6) Orientar a los Docentes sobre la entrega de planes y planillas, la
normativa para la evaluacion y la manera de utilizar las planillas de
evaluacion.

7) Proveer a los docentes de los programas de céatedra aprobados por el
Ministerio de Educacion.

8) Tramitar correspondencia y recaudos administrativos junto con el
Director Docente.

9) Coordinar el proceso de aplicacion de pruebas de ubicacién, de lapso,
extraordinarias y de revision.

10)Vigilar por la aplicacion y cumplimiento de los procedimientos de
evaluacion, asi como controlar y evaluar la entrega puntual de los
respectivos planes de los docentes.

1.5. COORDINACION DE APOYO DOCENTE

Art. 74.- Tiene como finalidad la aplicacion organizacional, coordinacion,
asesoria y control de todas aquellas actividades relacionadas con matricula,
ingreso, egreso, registro de informacion, certificaciones, equivalencias y
constancias relacionadas con los estudios que se realicen en la Institucion.

Art. 75.- El Coordinador 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.

Art. 76.- El Coordinador debe mantener una comunicacion efectiva con 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. 77.- Debe se garante del cumplimiento de las normativas legales
vigentes establecidas en la Ley Organica de Educacion (Art. 63 y 65),
Reglamento General de la Ley Organica de Educacion (Art. 87 al 104),
Resolucion 123. (Regulaciones Complementarias sobre el Proceso de
Evaluacion en los Niveles de Educacion Inicial, Basica y Media
Diversificada y Profesional) y Circulares referidas a la evaluacién. Asi como
velar por el desarrollo de los planes y programas de estudio y su correcta
aplicacion, asistiendo a los Docentes en el mejoramiento de los métodos,
técnicas y procedimientos de ensefianza. Y uso de materiales didacticos y
mejoramiento profesional.

1.6. COORDINACION DE PASTORAL

Art. 78.- Es el encargado de coordinar todas las actividades de formacion y
orientacion religiosa de todos los miembros de la Comunidad Educativa.
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La Coordinacién de pastoral es la responsable de dinamizar y orientar
planes de espiritualidad, humanizacion y personalizacion de la Comunidad
Educativa de la Institucion. Crea, anima, proyecta, realiza actividades de
integracion, de diferentes dimensiones del ser humano en busqueda de la
Civilizacién del Amor, en la Iglesia de cristo.

Art. 79.- Funciones y atribuciones del Departamento de Pastoral:

1) Coordinar y orientar los servicios espirituales y humanos de los
integrantes de la Comunidad Educativa a través de la Pastoral
Institucional y de Departamento de Educacion de la Fe.

2) Da a conocer la filosofia de Mons. Juan Bautista Castro como fundador
de la Congregacion de las Siervas del Santisimo Sacramento.

3) Acompafia los procesos académicos y de Pastoral de la Comunidad
Educativa.

4) Crea y dinamiza las actividades de formacion humano - espiritual de los
diferentes estamentos de la Comunidad Educativa a través de los retiros
y convivencias.

5) Propone ambientes propicios para la vivencia de los valores del
Evangelio y la Espiritualidad Eucaristica.

6) Realiza procesos de gestion para el desarrollo armoénico de los
miembros de la comunidad Educativa Institucional mediante talleres de
sensibilizacion y formacién humana.

7) Busca la evangelizacion de la Comunidad Institucional y de su cultura,
formacién de lideres cristianos que se proyecten a la sociedad para
hacerla més fraterna.

8) Ofrece la Palabra de Dios con la fuerza del Evangelio.

9) Celebra la fe y los sacramentos con la Comunidad Institucional.

10)Lidera procesos de formacion interdisciplinaria para la optimizacién de
la calidad humana.

11)Abre su cambio de accién y participa de los eventos a nivel de los
Centros Eucaristicos Educativos, dentro de la zona Pastoral a la cual
pertenece el Instituto.

12)Realiza y propicia actividades de integracién con otras Instituciones
Educativas.

Servicios que debe prestar el Dpto. de Pastoral

1. Preparacién para los sacramentos del Bautismo, la Eucaristia,
Confesion Confirmacion. (Pastoral Sacramental)

2. Formacién de Grupos como: Tarsicios — Movimiento Eucaristico,
Catequistas, Grupos de Oracion. (Pastoral Vocacional)

3. Discernimiento vocacional a la V.C. (Pastoral Juvenil)

4. Encuentro de Padres, Conferencias, Talleres de Formacion.
(Pastoral Familiar)
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5. Acompafiar el Servicio Social Estudiantil de los alumnos de 2do afo
de Ciencias en una experiencia de misién y trabajo con al
Comunidad Social. (Pastoral Social)

6. Acompafar la reflexion del personal de servicios generales en la
promocion humana y cristiana. (Pastoral de Servicios)

7. Crear y organizar las convivencias de los alumnos a partir de 4°

grado a 6° afio con el fin de profundizar en la filosofia de la

Institucion, representado en el lema: Eucaristia, Hogar y Cultura.

Proponer talleres de sensibilizacion a los jovenes de 4° a 6° afio.

Realizar talleres de formacion humano — espiritual para el personal

administrativo, personal subalterno al igual que para el personal

docente.

10.La Pastoral Educativa debe ser creadora de espacios de reflexion
espiritual al interior de la Comunidad Educativa.

11.Debe promover la Catedra de Educaciéon de la Fe al igual que la
Etica y Valores Humanos.

12.Organiza las fiestas Eucaristicas y Liturgicas de la Iglesia.

©

1.7. COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

Art. 80.- Es el encargado de velar por el desarrollo de las actividades
cientificas, culturales, deportivas extra catedra del Plantel. Estara a cargo
de un docente designado por la direccion. Le corresponde organizar junto
con la comisién a su cargo.

1.8. COORDINACION DE  ORIENTACION, PSICOLOGIA Y
PSICOPEDAGOGIA

Art. 81.- Es el encargado 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 prevenir y corregir las
situaciones que se puedan presentar en los alumnos, ofreciendo a
educadores, padres y representantes alternativas favorables, tendientes al
desarrollo de un alumno sano y equilibrado.

Art. 82.- Son funciones y atribuciones de los Orientadores, Psicélogos y
Psicopedagdgos

1) Elaborar un plan de trabajo de orientacion previo estudio de las
necesidades del Plantel.

2) Informar a la Comunidad Educativa sobre la naturaleza y el alcance de
los programas de orientacion.

3) Entregar a la Direccion del Plantel un Plan de trabajo anual, asi como
un informe anual de las actividades realizadas.
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4) Evaluar los resultados del programa de orientacion de la Institucion.
Asistir y participar en los Consejos de seccion, Consejo Técnico-
Docente y Consejo General de Docentes.

5) Llevar registro y control de los casos atendidos durante el afio escolar.
6) Participar en las actividades artisticas, culturales y religiosas del Plantel,
asi como en las reuniones y asambleas de Padres y Representantes.

7) Contribuir a la disciplina del colegio, planteando alternativas de solucién
a los problemas que se presenten.

8) Representar al Departamento de orientacion en las reuniones
convocadas por el Ministerio de Educacion y Deporte, La Direccién del
Plantel o cualquier otro ente privado o publico que asi lo requiera.

9) Asistir y asesorar a los docentes guias en reuniones y actividades de
guiatura.

10)Realizar entrevistas con docentes, padres y representantes, nifios y
adolescentes para tratar asuntos relacionados con la especialidad.

11)Realizar talleres de interés para los integrantes de la Comunidad
Educativa.

12)Asesorar a los adolescentes en el Proceso de Orientacién Vocacional.

13)Planificar y realizar reuniones con los padres y representantes.

14)Promover la organizacién de eventos que contribuyan a la salud mental
y a mejorar las relaciones interpersonales de la Comunidad Educativa.
15)0Otras funciones inherentes a su cargo no previstas en este reglamento.

1.9. COORDINACION DE CONVIVENCIA NORMAS Y DISCIPLINA:
Art. 83.- Son funciones y atribuciones de la Coordinacién de Disciplina:

1) Orientar el cumplimiento del Manual de Convivencia de la U. E. Colegio
La Epifania.

2) Promover con el colectivo de la institucién los pasos y acciones a seguir
en los casos disciplinarios que asi lo requieran.

3) Atencidén de alumnos, padres o representantes y personal docente en
los casos asociados a la convivencia escolar.

4) Recepcion y seguimientos de denuncias de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

5) Mantener comunicacion verbal y escrita con las personas que asesoran
legalmente al Departamento y con el Consejo Técnico del Colegio.

6) Informar diariamente a la Direccidn los casos que requieran ser
presentados a la supervision del Colegio o autoridades competentes.

7) Resguardar y mantener actualizados los archivos y expedientes de cada
alumno o persona remitida.

8) Vincular las acciones de la coordinacion con el departamento de
Orientacion y Psicologia.

9) Representar al Colegio conjuntamente con otros miembros de las
Coordinaciones o Departamentos ante los organismos legales.
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10)Velar y exigir que las Coordinaciones hagan seguimiento de los registros
gue realizan los docentes de casos especiales.

11)Organizar talleres asociados con los temas de valores: Convivencia,
respeto, amistad, entre otros, que promuevan la sana convivencia
escolar.

12)Designar, registrar y hacer seguimiento en conjunto con la Direccion del
plantel, las guardias generales y especiales de los docentes de
primarias.

13)Elaborar horarios de primaria de alumnos y docentes.

14)Elaborar en conjunto con el Departamento de Evaluacion, los registros
de estadisticas y recaudos exigidos por las autoridades educativas
(primaria)

15)Verificar y actualizar con los docentes las nOminas de los grados de
primaria.

16)Verificar que las guardias de entrada estén ubicadas en su lugar
correspondiente.

17)Colaborar con todas aquellas actividades que crea pertinente la
Direccion del Plantel.

1.10. DEL PERSONAL DOCENTE
De los Derechos del Personal Docente:
Art. 84.- Son derechos del personal Docente:

1) Gozar de estabilidad laboral, mediante contratacion indefinida, después
de tres meses de periodo prueba (Reglam. Art.25 L.O.T.) y dos
contratos por tiempo determinado efectuados por un afio cada
uno.(L.O.T. Art.25)

2) Los docentes tienen derecho a recibir un trato justo y de respeto a su
dignidad y condicibn humana por parte de todo el personal de la
comunidad educativa y en general de todas las demas personas que
visitan la institucion.

3) Disfrutar de un ambiente de trabajo acorde con su funcién docente.

4) Los docentes tienen el derecho y el deber de utilizar los recursos
didacticos, existentes en el plantel, y actualizar sus conocimientos a
través de talleres, cursos y otros, para lograr optimizar su labor
educativa, siempre y cuando no afecten el normal desarrollo de las
actividades con las alumnas y alumnos.

5) Los docentes tienen el derecho a orientar y corregir a las alumnas y
alumnos, por conductas ejecutadas, que pudieran constituir faltas,
estipuladas en el manual de convivencia, siempre y  cuando no sean
violatorias Ordenamiento vigente; enfatizando el sentido educativo de la
decision.

6) Los docentes tienen derecho a ser orientados y asistidos por los
organismos competentes en asuntos relacionados con derechos,
garantias y deberes de nifios, nifias y adolescentes.
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7) Tener informacion precisa acerca de sus condiciones laborales y
reivindicaciones sociales.

8) Conocer la filosofia, los principios, lineamientos, objetivos, metas y
estructuracion del Colegio.

9) Estar informado acerca de todas las actividades educativas, cientificas,
sociales, culturales, religiosas y deportivas, planificadas o en ejecucion
en el ambito de su comunidad educativa.

10)10 Participar efectivamente en la planificacion, ejecucion y evaluacion de
las actividades de la Comunidad Educativa.

11)Percibir una remuneracion correspondiente al cargo que desempefie, de
acuerdo con el sistema de remuneracién establecido por la AVEC y la
Institucion.

12)Recibir un bono de excelencia al rendimiento profesional (I; II; Il lugar),
el cual se entregara al final del afio escolar a aquellos docentes que
demostraron una actitud y respuesta intachable a lo largo del curso, y un
ejemplar espiritu de solidaridad, fidelidad y responsabilidad para con la
Institucidn. Para ello se revisara el expediente el cual debera estar limpio
de amonestaciones o0 avisos de falta y se revisaran las indicaciones del
instructivo  correspondiente  a condecoraciones, distinciones 'y
reconocimientos.

13)Percibir cualquier beneficio establecido en la Ley Organica del Trabajo.

De los Deberes y Atribuciones de los Docentes:

Art. 85.- Todas las personas que integran el personal docente de la U.E.
Colegio La Epifania tienen el deber y la atribucién de:

1. Conocer el contenido y alcance de la Constitucion, de la Ley Organica
de Educacion y sus Reglamentos, Ley Tutelar de Menores, de los
Decretos, Resoluciones, Ordenes o0 Providencia Administrativas,
Instituciones o Circulares, asi mismo cumplirlas y orientar
convenientemente a otros para su cumplimiento cuando asi le sea
solicitado.

2. Cuando un docente se encuentre imposibilitado de asistir al Colegio
debera notificarlo personalmente o por teléfono, antes de la hora
seflalada para el inicio de las clases y enviara el suplente con el plan de
actividades a desarrollar. Solo se consideraran justificadas aquellas
inasistencias ocasionadas por enfermedad del docente (avalado por el
I.LV.S.S. o IPASME) o enfermedad grave o muerte del conyuge, de
ascendientes o descendientes en linea recta; y para ausentarse del
colegio, debera solicitar un permiso por escrito a la Coordinacién
Docente y aprobado por la direccién, y no retirarse hasta haber recibido
su correspondiente licencia. (Entregar copia a la administracion).
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3. El Colegio se reserva el derecho de rescindir y/o cambiar el contrato o
convenio suscrito con  un docente, sin que sea considerado despido

indirecto,

1.

N

10.

11.

12.
13.

por una 0 mas de las razones siguientes:

Faltar a la fidelidad y lealtad que le deba al Colegio, como
persona de entera confianza y que por discrecion debe
guardar.

Llegadas tardes.

Faltas continlias a su horario, sin razon justificada por escrito,
teniendo la institucién que prever las situaciones a que diera
lugar dicha inasistencia.

Incumplimiento en las actividades docentes, actos especiales,
retiros, convivencias u otras actividades organizadas por el
Colegio para su crecimiento profesional y espiritual.
Incumplimiento en la entrega de los reportes de notas que la
Coordinacion de Apoyo Docente o Direccidon requiera con
exactitud para la posterior entrega a los representantes en las
fechas previstas.

Incumplimiento con el programa de estudio vigente, con
relacion al nimero de horas de clases a dictar y objetivos a
cubrir, de acuerdo con el cronograma previamente
establecido.

Faltas continuas a dos (2) o mas consejos de profesores, sin
participacion justificada por escrita a la Direccién vy
Administracién del Colegio. lgualmente inasistencia a eventos
especiales, retiros, convivencias, seminarios, graduaciones o
cualquier otra actividad que se relacione con la proyeccién
integral del Colegio o mejoramiento profesional del personal
docente.

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

Presentarse a dictar sus clases bajo efectos de barbituricos,
perturbacion mental, drogas y/o alcohol.

Que por cualquier razén, motivo o causa incite, al alumnado,
docentes, representantes u otras personas, contra del Colegio
y cualquier accidon que pueda deteriorar o dafar su actividad
docente y la buena imagen y prestigio de la misma.

Que en tres evaluaciones académicas 0 entrevistas presente
las mismas deficiencias y no las haya corregido, a sabiendas
que estas ya le han sido informadas por escrito u oral por
parte de las autoridades.

Faltas a responsabilidades asignadas.

Que no preparen la planificacion y material de apoyo para
instrumentar y facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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14. Contravenir lo establecido en la vigente Ley de Educaciéon y su
Reglamento y del Manual de Convivencia (Reglamento
Interno) del Colegio.

Los docentes tienen el deber de promover a las nifias, nifios y
adolescentes una educacion integral, atendiendo a su cuerpo, en
actividades que propicien el conocimiento sobre una adecuada higiene
personal y buenos hébitos alimenticios; sus sentimientos: propiciar
espacios de discusién para vivenciar las relaciones de amistad, de
cariflo, afecto y amor que sienten por sus padres, hermanos, abuelos, y
demas personas que conocen; su inteligencia: reflexionar con las
alumnas y alumnos que cada dia que pasa van descubriendo su
capacidad para pensar y para crear, empiezan a tener sus propias
ideas. De igual manera propiciar espacios de convivencia.
Los Docentes tienen el deber de revisar, analizar y seleccionar el
material bibliografico a ser solicitado a los alumnos en la lista de Utiles
escolares para ser utilizados durante el afio escolar.
Preparar cuidadosamente sus Planes de Trabajo, Proyectos de Aula y
llevar un registro del desarrollo de éstos, con indicacién de la parte vista
del programa, las actividades derivadas, las dificultades confrontadas,
las consultas hechas a las autoridades correspondientes y, en fin, todo
cuanto pueda evidenciar el desarrollo de procesos de ensefianza,
aprendizaje que cumpla.
Entregar en el tiempo establecido las planificaciones de trabajo.
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.
Reportar a la Coordinacion respectiva, en forma escrita, cada una de las
situaciones de indisciplina que se presenten en cualquier lugar de las
instalaciones del plantel.

10. Estar informados de publicaciones que en materia de educacién hagan

las autoridades del ramo y otros organismos oficiales y privados, a los
fines de su utilizacién, tanto para la propia consulta como para el uso
directo en el trabajo del aula.

11.Mantenerse informado respecto a los problemas que afectan la vida

local y nacional, al proceso seguido para resolverlos y a las influencias
gue las soluciones de tales problemas ejerzan en el orden econdémico,
social, politico, cultural, cientifico y tecnolégico. Asimismo mantenerse
atentos a los cambios de progresos que ocurran en los planes
continentales y mundiales, dado que todo ello constituye recurso
esencial que facilita la interpretacion y organizacién del programa de
estudios, ayuda a una mejor orientacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje y contribuye a vitalizar mas la ensefianza, a la vez que
significa un buen ejemplo para los nifios y también el cumplimiento de
un deber ciudadano.

12.Observar conducta democratica en el ejercicio de su funcion. En este

sentido, fomentar la convivencia social por medio del trabajo en grupo;
mantener buenas relaciones con los compafieros de trabajo, mantener
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cierto grado de dominio emocional ante las diversas situaciones
problematicas que a diario se le presentan, tratar de ser siempre justos y
ecuanimes en la constante valoracion que deben hacer de la actuacién
de los alumnos, fomentar el espiritu de la solidaridad humana, contribuir
a la formacion de ciudadanos aptos para la practica de la democracia y
favorecer el pleno desarrollo de la personalidad del educando.

13.Mantener una actitud de constante observacion sobre la actuacion de
cada alumno en particular del grupo en general, y asentar en los
registros que a tales efectos existen o se establezcan en el Plantel los
aspectos sobresalientes tanto positivos como negativos, que sirvan de
base para la mejor orientacion del proceso ensefianza-aprendizaje en el
grado, para la ulterior orientacion vocacional del educando, para la mas
correcta evaluacion del mismo y para disponer de datos mas objetivos y
precisos que deben asentar en el Historial del Alumno.

14.Convocar o citar, por lo menos una vez al mes, a los representantes de
los alumnos, que asi lo ameriten, para dialogar e informar sobre el
desarrollo de las actividades y desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje (deben atenderles en su hora de atencion).

15. Participar activamente en la organizaciéon y funcionamiento de la
Sociedad de Padres y Representantes y en las actividades que
establezcan en el Plantel.

16.Cumplir con el mayor grado de eficacia las responsabilidades
especiales, propias de la profesion Docente que le fueran asignadas por
autoridades educativas correspondientes.

17.Convocar a reunion mensual los representantes para exponer los
avances y las dificultades del grupo.

18. Asistir diaria y puntualmente al Plantel y llegar por lo menos 10 minutos
antes de iniciar las labores ordinarias de cada turno.

19. Registrar su Asistencia.

20. Impartir conforme la Ley Organica, Reglamentos, Resoluciones y demas
normativas legales vigentes la ensefianza de la asignatura y/o areas de
Estudios.

21. Evaluar diariamente el trabajo de los alumnos.

22.Registrar en los formatos respectivos la asistencia o retardos diarios de
los alumnos y determinar la causa de su inasistencia. o abandonar el
aula, guardias asignadas o0 los sitios de trabajo en los horarios
establecidos.

23.Colaborar con la disciplina general del plantel y en general responder
por los alumnos de su seccién o grado.

24.Ser responsable por la conservacion del mobiliario, Gtiles de trabajo,
etc., asignados a su aula.

25. No interrumpir la labor que se realiza en los demas grados o secciones.

26. Planificar diariamente el trabajo escolar. Elaborar y desarrollar el Plan
General, etc., de su seccion y realizar el respectivo informe anual.

27.Elaborar, recabar y enviar a la direccion o coordinacién respectiva,
segun corresponda, los recaudos administrativos.

28. Atender a los alumnos a la hora de llegada.
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29. Controlar diariamente el mantenimiento de las aulas, el mobiliario y la
higiene personal de los alumnos.

30. Planificar diariamente las actividades de recreacion dirigida.

31. Participar en las comisiones de trabajo a las cuales sea asignado por la
Direccion del Plantel, Coordinacion, Consejo de Docentes o por la
Comunidad Educativa.

32.Lograr la correcta ambientacién del aula y atender a su conservacion.

33. Cuidar la conservacion de los utiles de trabajo de los alumnos.

34. Solicitar por escrito y con debida anticipacién, ante la Coordinacion
respectiva, las licencias o permisos y acompafar la solicitud con el
soporte médico (S.S.0.) o documento que la justifigue dentro de los
lapsos establecidos.

35.Los Docentes durante las actividades especiales, deben permanecer
con su grupo segun el horario de clase o segun le sea asignado.

36. Asistir, participar y tomar decisiones en los consejos generales, de nivel
y de curso, a los que sean convocados.

Art. 86.- De las Sanciones Las sanciones disciplinarias aplicables a los
miembros del personal docente son:

Amonestacion Verbal (Entrevista).

Aviso de falta (Amonestacion Escrita).

Separacion temporal del cargo (Despido Justificado)

Destitucién e inhabilitacién para el ejercicio de la profesion docente.

PwnpE

Amonestacion Verbal: consiste en la reprension que hace el
coordinador inmediato, direccion o administracién, en el lugar de trabajo,
personal y privadamente, al docente objeto de la sancion (se registrara
constancia por escrito de la amonestacion verbal). (Art. 154, Reglamento
del Ejercicio de la Profesion Docente).

Son causales de amonestacion Verbal: (Art. 155, Reglamento del
Ejercicio de la Profesién Docente).

1. Retardo injustificado y reiterado en el horario de trabajo.

2. Inasistencias injustificadas (s6lo ser4 causa justificada las
establecidas por la L.O.T. avaladas por I.V.S.S. 0 .P.A.S.M.E.)

3. Retardo en la entrega de recaudos de la planificacién, ensefianza
o evaluacion de los alumnos.

4. Falta de cortesia en el trato con los miembros de la comunidad
educativa (alumnos, representantes, docentes y cualquier otra
persona que se encuentre en la Institucion).

5. El incumplimiento de las guardias en los patios a la hora del
recreo o salida.

6. El dejar el salon de clases en desorden o en condiciones
desastrosas inadecuadas.
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7. Dejar salir a los alumnos antes de culminar el horario de clase sin
el respectivo pase.

Aviso de Falta (Amonestacion Escrita): consiste en la reprension
gue, extendida por escrito, hace el funcionario de mayor jerarquia o la
administradora, dentro del plantel, al docente objeto de la sancion.
(Art. 156, Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docente).

Son causales de amonestacion escrita: (Art. 157, Reglamento del
Ejercicio de la Profesién Docente):

1. Tres amonestaciones orales en un afio.

2. La inasistencia injustificada al trabajo durante un dia habil, o dos
turnos de trabajo, en el termino de un mes.

3. Lainasistencia injustificada al trabajo durante dos dias habiles en
el plazo de seis meses, o durante tres dias en el plazo de un afio.

4. Perjuicio material causado intencionalmente o con negligencia
grave en las maquinas, herramientas y Utiles de trabajo, mobiliario
de la empresa, materias primas o productos elaborados o en
elaboracion, plantaciones y otras pertenencias.

5. Revelacion de secretos o procedimientos administrativos.

6. Falta grave a las obligaciones que impone la relacién de trabajo.

7. Abandono del trabajo.

Separacion del cargo (Despido Justificado):

1. Tres amonestaciones escritas cuando se produzca dentro del
plazo de un afio.

2. Falta de probidad o conducta inmoral en el trabajo.

3. Vias de hecho, salvo en legitima defensa.

4. Injuria o falta grave al respeto y consideracion debidos al patrono
0 a las Siervas del Santisimo Sacramento, a sus representantes o
a los miembros de su familia que vivan con él.

5. Hecho intencional o negligencia grave que afecte a la seguridad e
higiene del trabajo.

6. Omisién o imprudencias al trabajo durante tres dias habiles en el
periodo de un mes.

7. Insubordinacién reiterada a la autoridad educativa competente.

De las Faltas y de las Sanciones:
Art. 87.- De las faltas.
1. A los efectos de aplicacion de sanciones disciplinarias, las faltas

cometidas por el personal docente se clasifican en graves y leves.
(Art. 149, Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docente).
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2. Los miembros del personal docente incurren en falta grave en los
siguientes casos:

a.

b.

Por aplicacion de castigos corporales o afrentosos a los
alumnos.

Por manifiesta negligencia en el ejercicio del cargo.

Por abandono del cargo sin haber obtenido licencia o antes
de haber hecho entrega formal del mismo a quien deba
reemplazarlo o a la autoridad educativa competente, salvo
gue medien motivos de fuerza mayor a casos fortuitos.

Por la inasistencia y el incumplimiento reiterado de las
obligaciones que le corresponden en las funciones de
evaluacion del rendimiento estudiantil.

Por observar conducta contraria a la ética profesional, a la
moral, a las buenas costumbres y a los principios que
informan nuestra Constitucion y las demas leyes de la
Republica.

Por violencia de de hecho o de palabra contra sus
compafieros de trabajo, sus superiores jerarquicos o
subordinados.

Por utilizar medios fraudulentos para beneficiarse de
cualquiera de los derechos que acuerde la Ley Orgéanica de
Educacion y el Presente Reglamento.

Por coadyuvar a la comision de faltas graves por otros
miembros de la comunidad educativa.

Por reiterado incumplimiento de obligaciones legales
reglamentarias o administrativas.

Durante inasistencia injustificada por tres dias habiles o seis
turnos de trabajo en el periodo de un mes. (Art. 150,
Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docente).

3. También incurren en falta grave los profesionales de la docencia en
ejercicio de cargos de direccion o supervision de la educacion,
cuando violen o amenacen la estabilidad de los educadores o
dieren lugar a la aplicacion de medidas legales contra éstos. (Art.
151, Reglamento del Ejercicio de la Profesién Docente).

4. Los miembros del personal docente incurren en falta leve en los
siguientes casos:

(Art. 152, Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docente)

1. Retardo reiterado en el cumplimiento del horario de
trabajo.

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

4. Incumplimiento reiterado de las actividades docentes
relativas a la planificacion, desarrollo de la ensefianza, y
uso y mantenimiento de las ayudas pedagodgicas en el
aula.

5. Retardo injustificado en la entrega de los recaudos
relativos a la administracion escolar.

Art. 88.- De la destitucion:

La destituciéon consiste en separacion definitiva del cargo o cargos que
venia desempefiando el docente, con inhabilitacion para el servicio en
cargos docentes, durante un periodo de tres a cinco afios, por decision
motivada del Ministro de Educacion, Cultura y Deportes. (Art. 159
Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docente).

Art. 89.- Separacion del Cargo

La separacion del cargo consiste en la privacion temporal de su ejercicio,
sin remuneracién ni consideracién de tiempo de servicio.

La medida surtira efecto desde su notificacion al docente y se la hara del
conocimiento de la Oficina de Personal, Comisién Nacional de Estabilidad y
Junta Calificadora Nacional. (Art. 160 Reglamento del Ejercicio de la
Profesion Docente).

Art. 90.- El abandono injustificado del trabajo durante dos (2) dias habiles
constituye causal de separacion del cargo por un mes, cuando se produzca
en el plazo de treinta (30) dias continuos. La reincidencia es causal de
separacion por tres (3) meses, si se produce en el plazo de un afio. (Art.
161 Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docente).

Art. 91.- Son causales de separacion de cargo hasta por un lapso de once
(11) meses, las siguientes:

1. Haber sido objeto de tres (3) amonestaciones escritas en el
término de un afo.

2. Incumplir en forma injustificada y reiterada con el tiempo
destinado para el logro de los objetivos programéticos.

3. Incumplimiento injustificado en la entrega de los recaudos
de la administracion escolar.

4. Insubordinacion reiterada a la autoridad educativa
competente.
(Art. 162- Reglamento del Ejercicio de la Profesion
Docente).
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Art. 92.- La suspensién con goce de sueldo terminard, ademas de lo
previsto en el articulo anterior, por revocatoria de, o si se dictare decision de
sobreseimiento, o absolucibn en la averiguacion efectuada, o si al
funcionario le fuere impuesta una sancién con motivo del procedimiento
disciplinario iniciado. (Art. 163- Reglamento del Ejercicio de la Profesion
Docente).

Art. 93.- Las faltas graves seran sancionadas por el Ministerio de
Educacion, Cultura y Deportes segun la gravedad, con la separaciéon del
cargo durante un periodo de uno (1) a tres (3) afios.

La reincidencia en la omisiébn de la falta grave sera sancionada con
destitucion e inhabilitacion para el servicio en cargos docentes o
administrativos durante un periodo de tres (3) a cinco (5) afios.
(Art. 164 - Reglamento del Ejercicio de la Profesién Docente).

De los Procesos Disciplinarios y de la Instruccion de Expedientes.

Art. 94.- Cuando un docente presuntamente hubiera incurrido en un hecho
que amerite amonestacion oral, su superior inmediato, oido el docente,
decidira sobre su responsabilidad y aplicard la sancién si la considerare
procedente. (Art. 167 - Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docente).

Art. 95.- Cuando se hubiere cometido un hecho que amerite
amonestacion escrita, el funcionario de mayor jerarquia dentro del servicio o
plantel educativo, oira al docente, previa participacion verbal del hecho que
se le impute. Oido el docente, el funcionario emitira un informe que
contendrd una relacion suscrita de los hechos y de las conclusiones a que
se haya llegado. Si resultase la responsabilidad del docente, se aplicara la
sancion procedente. (Art. 168 - Reglamento del Ejercicio de la Profesion
Docente).

Art. 96.- Realizada la amonestacion oral o escrita, se comunicara por
escrito a la Oficina de Personal y al Comité de Substanciacién respectivo,
para su registro en la Hoja de Servicio del Docente sancionado. (Art. 169 -
Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docente).

Art. 97.-  El funcionario facultado para aplicar la sancion podra solicitar la
colaboracién de la Oficina de Personal y de la Contraloria Interna del
Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes, segun sea el caso, en la
practica de las diligencias que fueren necesarias para realizar la
investigacion. (Art. 170 - Reglamento del Ejercicio de la Profesion
Docente).
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Art. 98.- El Docente guia.

El Docente Guia es aquel que tenga la responsabilidad de asesorar un
grado, afio o seccién de los niveles educativos. El docente guia en su labor
de asesoramiento contribuye a canalizar las inquietudes de los alumnos,
ofreciéndoles alternativas significativas para su vida, que les permitan un
desarrollo gradual y arménico de la personalidad.

Ayuda a los Padres y Representantes a una mayor comprensién de sus
hijos informandoles todo lo relacionado con la conducta, disciplina y
rendimiento.

Art. 99.- Son atribuciones del Docente Guia:

1.
2.

10.

11.

12.

Velar por la formacion integral del curso asignado.

Fomentar en los alumnos habitos de convivencia, orden, respeto,
pulcritud, control emocional, colaboracién y demas cualidades
qgue formen y eleven la personalidad.

Participar en la ejecucion del Plan de Guiatura, conjuntamente
con el Departamento de Orientacion.

Establecer con los alumnos las comisiones de limpieza, cartelera,
disciplina, servicio social y formacion religiosa.

Cada curso tendrd un delegado escogido por los mismos
comparnieros. El alumno elegido debe caracterizarse por su buena
conducta, rendimiento, disciplina, sentido de pertenencia a la
Institucion, responsabilidad, cumplidor de la normativa del Colegio
y por tanto ser atento, colaborador y lider positivo.

Asesorar el nombramiento del Delegado de Curso.

Informar y explicar al curso el reglamento del colegio y velar por
su cumplimiento.

Relacionarse con cada uno de los alumnos del curso y llevar un
registro de observaciones positivas y aspectos a mejorar
(negativas)

Presentar a la Direccion con respeto y sinceridad las sugerencias
y alternativas de solucién a los problemas que observa dentro de
la Institucion,

Analizar el rendimiento, conducta y disciplina de los alumnos del
grupo, promoviendo metas y alternativas de solucion.

Solicitar a los docentes de la seccidén o especialistas, informacion
sobre los alumnos que requieran atencion especial, y remitirlos al
Departamento de Orientacion.

Citar a los padres y representantes y mantenerlos informados
sobre la situacion del alumno, dejando constancia escrita de cada
entrevista.
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13. Promover en los alumnos el respeto a las autoridades del Plantel
y orientarlos sobre los canales regulares a seguir en la solucion
de los problemas.
14. Conocer las labores que desarrollan los alumnos en actividades
complementarias y extra-catedra.
15. Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos, resoluciones y demas
normas pertinentes.

CAPITULO V

DE LOS CONSEJOS DE DOCENTES
Art. 100.- Los Consejos Docentes son:

1 Consejo Técnico Docente: Integrado por El Director, El Subdirector y los
Coordinadores.

2 Consejo de Docentes o Profesores: Esta integrado por el personal
directivo, la totalidad del personal docente, dos representantes de la
Junta Directiva de la Sociedad de Padres y Representantes y dos
alumnos del ultimo afio de Educacion Media Diversificada; se reunirdn
trimestralmente.

3 Consejo de Nivel: Integrado por el Personal Directivo, Coordinador de
nivel y el personal respectivo.

4 Consejo de Seccion: Integrado por el Personal Directivo, Docentes, el
Orientador y el especialista de Evaluacion.

Art. 101.- Los Consejos de docentes estaran presididos por el Director, sin
embargo, previo acuerdo y conocimiento de la agenda por parte del Director,
tanto el Subdirector como los Coordinadores, debidamente autorizados,
pueden presidir

Art. 102.- El Consejo General, El Director y el Consejo Técnico Docente,
trataran los casos y situaciones que a cada uno le corresponde por separado,
conforme a disposiciones legales vigentes, las cuales se desprenden del nivel
educativo.

Art. 103.- El Consejo General de Docentes, en su primera sesion designara las
Comisiones de Trabajo, para lograr un buen funcionamiento del Plantel,
apuntando siempre a la excelencia.

Art. 104.- La convocatoria para las reuniones de estos Consejos, se hara por lo

menos con dos (2) dias de anticipacion que enviara a cada uno con la agenda
del dia, exceptuando los Consejos Extraordinarios.
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Art. 105.- En estas reuniones podra tomar parte el Supervisor del Distrito
Escolar, el Presidente y el Tesorero de la Comunidad Educativa, cuando
fuesen nombrados estos dos ultimos con derecho a voz solamente.

DEL CONSEJO CONSULTIVO

Art. 106.- El Consejo consultivo es el 6rgano asesor y de coordinacion de la
Comunidad Educativa. Estard integrado por: El Presidente de la Junta Directiva
de la Sociedad de Padres y Representantes, tres (3) representantes de la
organizacion Estudiantil, dos (2) representantes de los Docentes y el Director
del Plantel. El Presidente del Consejo Consultivo sera elegido entre los Padres
y Representantes y el Secretario, de entre los Docentes, los demas miembros
tendran caracter de vocales.

Art. 107.- 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 mas uno
de los asistentes.

Art. 108.- El Consejo Consultivo se reunird en el local del plantel,
ordinariamente por lo menos una vez en cada periodo en que se divide el afio
escolar extraordinariamente cuando lo convoquen su Presidente, el Director del
Plantel, el Presidente de la Sociedad de Padres y Representantes o la mitad
mas uno de sus miembros.

Art. 109.- El Consejo Consultivo podré invitar a sus reuniones con derecho a
voz, a representantes de las asociaciones, instituciones y demas personas
juridicas vinculadas al desarrollo de la comunidad; a los Subdirectores, al
personal del Departamento de Orientacion y a los representantes del personal
administrativo y obrero del plantel, cuando circunstancias especiales asi lo
amerite.

Art. 110- Corresponde al Consejo Consultivo:

1) Asesorar y 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) Elaborar su Reglamento Interno, con sujecion a las normas legales
establecidas, asi como, revisar y aprobar el Manual de Convivencia

4) Orientar y coordinar la elaboracién de los proyectos de reglamentos
internos de los érganos de la comunidad educativa.

5) Velar porque en la escogencia de los representantes de los érganos que
integran la comunidad educativa, se cumpla el principio de la
participacion democrética.
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6) Promover y participar en programas que beneficien los intereses de la
comunidad donde esté ubicado el plantel.

7) Solicitar al final de cada afo 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 Supervisor del Distrito de
Zona.

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

9) 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 del Ministerio de
Educacion y Deporte.

10) Servir de instancia de conciliacion cuando se presente desavenencias
en los 6rganos de la comunidad educativa.

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

CAPITULO VI

1. CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE (CRA). BIBLIOTECA
ESCOLAR

Art. 111.- Se elabora el siguiente reglamento a fin de establecer normas de
orden interno que regulen el funcionamiento del Centro de recursos para el
Aprendizaje.

Art. 112.- Llevar registro por escrito de recomendaciones de textos aprobados,
sugeridos o rechazados por los docentes a las editoriales para listas de Utiles
escolares.

Art. 113.- Finalidades de este Centro de Recursos:
a) Conocer el contenido programatico y participar activamente en la
planificacion de las actividades de aula.

b) Establecer una organizacion que facilite la localizacién, conservacion y
uso de los materiales.
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c) Mantener un ambiente dinamico que estimule las innovaciones en el
proceso educativo.

d) Contribuir con el programa de Ensefianza de la Lectura, desarrollando
en los alumnos habilidades y destrezas basicas.

e) Instruir a los alumnos en el manejo y uso de los recursos y servicios del
Centro de Recursos para el Aprendizaje.

f) Llevar un registro por escrito de sugerencias o recomendaciones de
textos escolares que realicen las editoriales al personal Docente.

g) Llevar un registro por escrito de sugerencias y recomendaciones de
textos o material bibliografico que realicen los Docentes segun
indicaciones de las editoriales.

De los Préstamos

Art. 114.- El servicio de préstamos del CRA a los usuarios sera de cuatro
formas.

- Préstamo Interno.

- Préstamo al Aula.

- Préstamo Circulante.

- Préstamo Interinstitucional.

Art. 115.- Los préstamos a los usuarios se haran cumpliendo los requisitos
establecidos.

- Solicitar el préstamo al funcionario del CRA, quien registrara los
datos del usuario y de la obra, asignando el tiempo en que
debera devolverla.

- Presentar el carnet.

Art. 116.- El préstamo al aula se hara a solicitud del docente de aula, llenando
éste su respectivo formulario de préstamo y atendiendo al horario establecido
para tal fin.

Art. 117.- Los préstamos circulantes o del hogar se haran a los alumnos,
docentes y miembros de la misma comunidad.

Art. 118.- El material no bibliografico no sera tomado en préstamo circulante
(por ejemplo: audiovisuales, CD-Roms, discos magnéticos, didacticos, entre
otros).

Art. 119.- Los equipos para uso interno del CRA seran utilizados por el
personal del CRA, o en caso especial, por el usuario, pero dentro del recinto y
bajo supervision.

Art. 120.- Quedan excluidas de los préstamos circulantes las obras de:

- Referencia.
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- Publicaciones Especiales.
- Ejemplares Unicos.

De las Sanciones

Art. 121.- El usuario que desacate el presente Reglamento y sus Disposiciones
Internas seré objeto, segun la gravedad de la falta cometida, de las siguientes
sanciones: Amonestacion oral, suspension del uso de los servicios en forma
temporal, solicitar la reparacion de los dafios ocasionados a los materiales del
Centro de Recursos para el Aprendizaje, si lo hubiere.

Art. 122.- El no cumplimiento del usuario con la fecha de entrega del material
prestado puede ser sancionado, segun la gravedad o lo reiterativo del retardo.

Art. 123.- En caso de pérdida o deterioro, el usuario esta obligado a reponer la
obra, en condiciones éptimas.

De lo Administrativo
Art. 124.- Deberd existir un archivo debidamente organizado.

Art. 125.- En el CRA debera elaborarse el plan anual con las actividades a
cumplirse en el transcurso del afio escolar.

Art. 126.- El informe anual y el resumen de inventario se realizaran en fecha
conveniente al finalizar el afio, con el propdsito de tener informacién precisa de
las actividades cumplidas y del movimiento producido en el transcurso del afio
escolar.

Del Personal Bibliotecario

Art. 127.- El personal del CRA esta obligado a cumplir con las siguientes
actividades:

1. Asistir diaria y puntualmente a su lugar de trabajo.

2. Cumplir con el reglamento interno del plantel.

3. Elaborar el plan anual y los informes semestrales y anuales de la
gestion realizada.

4. Elaborar en el mes de junio de cada afio el inventario del CRA y
entregarlo a la administracion.

5. Planificar las actividades conjuntamente con los Docentes de Aula y con
el Directivo Asesor.

6. Mantener actualizadas las carteleras y el area de exposicion del Centro,
utilizar la prensa diaria como material de trabajo y consulta, producir
material didactico con los alumnos, docentes, padres y representantes.

7. Programar actividades culturales.
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8. Asistir y participar en todas las jornadas de mejoramiento profesional
programadas por el plantel o por el Ministerio de Educacion siempre y
cuando no entorpezca su labor.

9. Asistir y participar en los Consejos Docentes del Plantel.

10.Procesar técnicamente el material bibliografico y no bibliografico de
acuerdo con el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey (CDU), y las
recomendaciones dadas por el Instituto Autbnomo Biblioteca Nacional.

De los Alumnos (Usuarios).
Art. 128.- No se permitiran reuniones sociales en el CRA; tan poco se debe
fumar, comer o beber. Las conversaciones se haran en un tono que no

interfiera con las actividades de investigacion de los usuarios.

Art. 129.- Los usuarios utilizaran los servicios del CRA para leer, investigar, oir
musica, ver videos, entre otras actividades.

Art. 130.- Participar activamente en el Servicio de préstamo de Libros.

Art. 131.- Aprender a usar los materiales y equipos de las bibliotecas.

Art. 132.- Ningun usuario debera entrar al CRA con objetos de uso personal.
De los Docentes

Art. 133.- Utilizar los recursos del CRA en el trabajo diario del aula.

Art. 134.- Aprovechar el Centro de Recursos como instrumento valioso para la
consecucién de los objetivos del programa de estudio.

Art. 135.- Participar en la planificacion, desarrollo y evaluaciéon de las
actividades del Centro de Recursos para asegurar su eficiencia. Cumplir
puntualmente el horario establecido para solicitud y entrega del material que
requiera para el trabajo de aula.

De los Directores

Art. 136.- Conocer el alcance de los objetivos del Centro de Recursos, las
caracteristicas de la dotacion, la forma en que esta organizado y los servicios
gue puede prestar.

Art. 137.- Tomar las medidas necesarias para que los recursos del Centro se
aprovechen al maximo en el logro de los objetivos de los programas de
estudio.

- Incluir los recursos y servicios del Centro en el Plan General y los
Planes de Seccion del Plantel.
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- Propiciar la integracién: Centro de recursos para el Aprendizaje-
Comunidad.

- Ayudar econémicamente al CRA, para la produccion de materiales de
apoyo al proceso Ensefianza-Aprendizaje.

Art. 138.- Ejercer la supervision directa y dinamica del CRA.
Art. 139.- Cumplir con los controles administrativos relacionados con el Centro:

- Proveer el material de oficina requerido para el cumplimiento de las
actividades administrativas del CRA.

- Conocer y firmar los recaudos emanados del CRA que se dirijan al
personal del Colegio u otras Instituciones; responsabilizarse de su envio
y asegurarse de que queden copias en los archivos del CRA.

De los Padres y Representantes

Art. 140.- Los padres y representantes tendran derecho al uso de los servicios
del CRA.

Art. 141.- Conocer los materiales que posee y los servicios que presta al
plantel y al hogar.

Art. 142.- Estimular a sus representados para que hagan uso del préstamo de
materiales al hogar y por su intermedio, pidan el material bibliografico que
deseen leer.

De la Produccién de materiales Didacticos

Art. 143.- El bibliotecdlogo, conjuntamente con el Docente-Bibliotecario, se
encargara de producir el material didactico en apoyo del proceso Ensefianza-
Aprendizaje, que el CRA haya planificado elaborar.

Art. 144.- El bibliotec6logo asesorard en la seleccién, produccién y uso de
recursos para el aprendizaje.

Del Comité del CRA.

Art. 145.- Se creara el Comité el Centro de Recursos para el Aprendizaje que
estara integrado por el Subdirector(a), quien ejercera, a Su vez, como
Coordinador del Comité; un docente de la Institucién, un alumno del grado
superior, un miembro de la Comunidad Educativa y el Bibliotec6logo
Coordinador del CRA, quien es el miembro nato y secretario(a) del mismo.
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2.

LABORATORIO DE COMPUTACION

Art. 146.- El docente adscrito al departamento de Informatica debe estar
enmarcada en el mayor sentido de colaboracién para con la Institucion y los
fundamentos de ésta, con la optimacion de los niveles educaciones, asi como
velar porque los alumnos cuiden y preserven los computadores y demas
elementos presentes en el laboratorio. Mantener el orden y limpieza que
requiere, la disciplina en el trabajo (Ver normas del laboratorio).

CAPITULO VII
DE LOS SEMANEROS

Art. 147.- Denominese Semanero el alumno que durante los dias hébiles de
una semana presta colaboracion especial a los docentes de su seccion.

Art. 148.- Son deberes y atribuciones del Semanero:

1) Llevar al aula el Diario de Clases, el marcador, el borrador y
cualesquiera otros Utiles o materiales que requiera el Docente para la
clase respectiva (Mapas, esferas, cartas, murales, compases,
escuadras, protectores, etc.).

2) Cuidar los utiles y materiales que reciba y devolverlos personalmente al
finalizar la Ultima clase del turno correspondiente.

3) Tener limpio el pizarron a la entrada de cada Docente.

4) Cuidar junto con el Docente, de que no permanezcan alumnos en el
aula durante el tiempo de receso.

5) Responder ante Seccional o ante Subdirectores, Director y Docente por
alteraciones, enmendaduras, borrones y demas dafos que represente el
Diario de Clases.

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

7) Avisar al Departamento respectivo de la Céatedra, Seccional,
Subdireccion o Direccién cuando falte algin docente a fin de que sea
suplido o se tomen las medidas pertinentes.

8) Prestar cualquier otra colaboracién para que el trabajo de la catedra
exija el Docente.

Art. 149.- Los Semaneros se turnaran siguiendo rigurosamente el orden de la
lista de los alumnos de la Seccidn respectiva.
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Art. 150.- La inasistencia del semanero de turno sera suplida por el alumno
gue aparezca en lista con el nimero inmediato superior, y a falta de éste por el
gue sigue en el mismo orden y asi sucesivamente.

Art. 151.- Los Semaneros seran instruidos acerca de las funciones y las
responsabilidades que ellas acarrean por la autoridad competente por
intermedio del Docente Guia respectivo, quien tendra sobre ellos el control
inmediato y les dara aviso oportuno cuando haya de corresponder el turno. (El
Manual reproduce las atribuciones y deberes del Semanero cuyo contenido
permite ampliar este capitulo).

2. DE LOS DELEGADOS DE CURSO
Art. 152.- Deberes del delegado de curso:

a. El alumno elegido como delegado de curso debe caracterizarse por su
buena conducta, rendimiento, disciplina, sentido de pertenencia a la
Institucién, responsabilidad, cumplidor de la normativa del Colegio y por
tanto ser atento, colaborador y lider positivo.

b. Se responsabilizard de la disciplina general del curso en ausencia del
docente, y notificara al profesor guia o al coordinador cualquier
eventualidad.

c. Velara por el cumplimiento de los derechos estudiantiles contenidos en
el reglamento interno del plantel y comunicara a su curso las actividades
a realizarse propiciando la participacion de los mismos con sujecion a
las normas establecidas.

d. Cuando haya ausencia de algun docente, después de 10 minutos,
deberd comunicarlo a la Coordinacion.

e. Transmitir al curso y hacer respetar las informaciones y disposiciones
emanadas de la direccion o de sus superiores inmediatos.

CAPITULO VI

1. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Art. 153.- El Personal de Secretaria tendra su cargo todo lo relativo a la

redaccion, trascripcién y despacho de la correspondencia del Plantel fuera y
dentro del mismo.

Art. 154.- Son atribuciones del personal administrativo o de Secretaria ademas
de las establecidas en la normativa legal, las siguientes:
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1.

o

© o NO

Velar por el despacho oportuno de los recaudos administrativos del
Plantel.

Cuidar de que las correspondencias emitidas por el Plantel, ademas de
buena presentacion no contengan errores ortograficos ni de otra indole.
Estar pendientes de que los libros y registros de asistencias, puntualidad
y otros aspectos del personal del Plantel sean debidamente firmados por
los mismos en la casilla correspondiente.

Atender las llamadas telefénicas y solicitudes de las personas que
visiten la institucion.

Cumplir con el horario del Plantel y con el calendario de su trabajo
conforme a disposiciones legales de la Ley Organica del Trabajo.

Llevar correctamente los elementos de que consta el Archivo a su cargo.
Asistir diaria y puntualmente a su trabajo en la hora establecida.
Mantener y ser responsable por la organizacion del archivo a su cargo.
Enviar y recibir la correspondencia postal y de cualquier otro tipo, del
Instituto.

10. Dar cuenta al Director, Subdirector y a los Coordinadores, segun el caso

de la correspondencia recibida.

11.Responder por la conservacion, organizacion, mantenimiento y aseo de

la direccion y secretaria y de su mobiliario.

12.Colaborar con el personal Directivo y Docente en el mantenimiento del

orden y disciplina del Plantel.

13. Participar en todas aquellas actividades escolares en las cuales sea

solicitado su concurso.

14.Observar absoluta reserva sobre los asuntos del servicio y sobre los

pormenores de los cuales tenga conocimiento en las funciones de su
cargo, que por discrecion deben guardar.

15. Realizar oportunamente todas las labores inherentes a su cargo.
16.No ingerir alimentos dentro de las oficinas.

17.Solo se le permitir4 la entrada a las oficinas del personal autorizado.
18.no permitir el acceso a nifos, nifias y o adolescentes.

CAPITULO IX

DEL PERSONAL OBRERO

Art.

155.- El Personal Obrero o subalterno cumplira las siguientes

obligaciones:

1
2
3

Asistir diaria y puntualmente al Plantel.

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

Velar por el buen mantenimiento y conservacion del material de trabajo
del cual es responsable.
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Respetar y acatar las instrucciones de las autoridades del plantel.
6 Guardar el debido respeto al alumnado y demas personas que labora en
el Plantel.
Ser cortés y respetuoso con los padres, representantes y visitantes.
Cumplir con las guardias que les sean asignadas.
9 Observar buena presentacion personal y usar durante su trabajo un traje
adecuado a las actividades que debe cumplir.
10 Cumplir con las recomendaciones impartidas por el Personal Directivo,
el Personal Docente y el Administrativo.
11 Cumpliré con las siguientes recomendaciones:
- Realizar recorridos frecuentes dentro y los alrededores del Plantel.
- Vigilar las entradas y salidas de los alumnos, requerir la informacién
de si estan autorizados para hacerlo o no.
- Colaborar con el mantenimiento de la disciplina del Plantel.
- Velar porque los bienes del Plantel no se extravien no salgan del
mismo sin autorizacion del Director.
12 Vigilante Nocturno pernotara en el Plantel y evitard que se produzca
desordenes en los alrededores del edificio.

oo

CAPITULO X
1. DE LOS PADRES Y REPRESENTANTES

Art. 156.- Los Padres y Representantes o responsables tienen la obligacion
inmediata de garantizar la educacion de los nifios y adolescentes. En
consecuencia, deben inscribirlos oportunamente en una escuela, Plantel o
Institucion de Educacion, de conformidad con la Ley, asi como exigirles su
asistencia regular a clases y participar activamente en su proceso educativo.
(Art. 54 de la LOPNA)

Art. 157.- Para ser Representante de un nifio y adolescente ante la Institucion
se requiere ser mayor de edad, ejercer la representacion legal del mismo o
tener debida autorizacion para ello.

Art. 158.- Son derechos de los Padres y Representantes:

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

2. Ser informados acerca de la organizacion y funcionamiento del plantel, asi
como del régimen docente y de evaluacion.

3. Tratar los problemas a través de los canales regulares:

a. Alumno.
b. Docente.
c. Representante.
d. Docente Guia.
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Coordinacion respectiva.

Departamento de Orientacion y Psicopedagogia.

Sub-Direccion.

Direccion.

Supervisor.

Municipio Escolar N° 5. Defensoria Escolar.

k. Comisién de Enlace y Seguimiento Zonal.
|. Consejo de Proteccion.

4. Recibir informacién sobre la actuacion general de sus representados.

5. Solicitar educacion religiosa para sus representados, segun los
lineamientos y filosofia del colegio.

6. Elegir y ser elegido como delegados de seccion o como miembros de la
Junta Directiva de la Sociedad de Padres y Representantes.

7. Tener voz y voto en las asambleas de la Sociedad de Padres y
Representantes.

8. Formar parte de las comisiones de trabajo y de la comunidad educativa.

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

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

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

S@ ™o

— —

Art. 159.- Son deberes de los Padres y Representantes:

1. Cancelar e inscribir a sus representados en la fecha establecida por la
Institucion para tal fin. No se garantiza el cupo al alumno que no haya
sido inscrito en el tiempo previsto.

2. Por seguridad de nuestros Nifios y Adolescentes, no se aceptan pagos
en efectivo por la caja de la Institucion. Todo pago de inscripcion o
mensualidad, debe ser tramitado a través de las cuentas bancarias a
nombre del Colegio La Epifania.

3. Cancelar los 5 primeros dias de cada mes el pago correspondiente por
mensualidad. El Representante que tenga dos (2) mensualidades
vencidas serd trasladado el caso a la Defensoria del Nifio y del
Adolescente.

4. Se cobrara comision del 1% de interés de mora por atraso en pago de
mensualidades e inscripcion.

5. La emision de cheque para el pago debe ser no endosable a nombre de
U.E. Colegio La Epifania.

6. Se cobrara comisién por cheque devuelto, en caso de reincidir no se
aceptard, al representante, los pagos sucesivos con cheques.

7. Colaborar en todas las actividades que realice la Institucion en beneficio
de su representado.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

Atender las citaciones que hagan los docentes y directivos de la
Institucion.

Dotar a su representado de todos los Utiles necesarios para el trabajo
escolar.

Ser miembro activo de la Sociedad de Padres, Representantes y
Docentes.

Asistir a las reuniones de la comunidad educativa.

Estar atento a las tareas y otras actividades que le asignen a su
representado y orientarlos en las mismas.

Enviar a su representado todos los dias a clase con el uniforme
correspondiente.

Informar a los Docentes y Profesores directamente o por escrito, los
motivos por los cuales su representado no puede asistir a las clases en
un momento determinado.

El representante ser4 responsable por los dafios y perjuicios
ocasionados por su representado a los bienes muebles e inmuebles del
plantel.

Aceptar las sanciones que le sean aplicadas a su representado cuando
éste incurra en peleas, indisciplinas, inasistencias o bajo rendimiento.
Recibir los Boletines de la Notas de sus representados debidamente
firmados y resefiar sus observaciones.

Plantear a los Docentes observaciones e intercambiar opiniones acerca
de sus representados con el debido respeto.

Las quejas, reclamos o planeamientos que por cualquier motivo tengan
que formular los padres y representantes, deben presentarse en forma
razonada ante las autoridades respectivas del Plantel, requerir las
informaciones, para que se puedan aplicar las medidas pertinentes.
Asistir al Plantel con vestimenta adecuada al lugar asi como mantener
una conducta intachable y acorde con los principios morales dentro de la
Institucion.

Velar porque sus representados usen el uniforme escolar adecuado a
las regulaciones pertinentes, especialmente en el caso del Uniforme de
Educacion Fisica que el alumno traiga una franela adicional a fin de que
pueda incorporarse al aula de clase con el uniforme pulcro.

Velar porque su representado cumpla con el reglamento y normativa de
la Institucion.

Participar en las actividades académicas, culturales y religiosas que se
realicen en la Institucion.

Inculcar y reforzar en sus hijos los valores sociales, morales y cristianos.
Los deberes de los padres y representantes son de obligatorio
cumplimiento. Su trasgresion acarreara las sanciones previstas en el
ordenamiento juridico educacional.

Art. 160.- El no cumplimiento por parte de los Padres y Representantes de lo
contemplado en el presente capitulo, dard derecho al Colegio, segun la
gravedad de la falta, a aplicar las siguientes sanciones: Amonestacién oral,
amonestacion escrita, asi como cualquier otra contemplada en el ordenamiento
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juridico vigente, Ley Organica de educacion y sus Reglamentos y Ley Organica
para la Proteccion del Nifio y del Adolescente.

CAPITULO Xl

DE LA SOCIEDAD DE PADRES Y REPRESENTANTES

Art. 161.- La Sociedad de Padres y Representantes tendra como cuerpo
deliberante, la Asamblea y como cuerpo ejecutivo, la Junta Directiva. A la
Asamblea asistira la representacién docente elegida para integrar el Consejo
Consultivo.

Art. 162.- La Junta Directiva de la Sociedad de Padres y Representantes
estara constituida por un (1) Presidente, un (1) Tesorero, un (1) Secretario y
dos (2) vocales. Para estos ultimos, se elegiran suplentes. El Director del
Plantel sera miembro nato de la Junta Directiva; no podra ser designado
Presidente, ni Tesorero, pero debera administrar junto con éstos, los fondos
de la Sociedad, conforme a las regulaciones pertinentes.

Art. 163.- La eleccion de los miembros de la Junta directiva se hara por cargo
y mediante votacibn nominal, directa y secreta. Sus miembros se
juramentaran en la Asamblea donde resulten electos.

Art. 164.- No podrdn ser miembros de una misma Junta directiva, los
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

Art. 165.- Ningun miembro de la Junta Directiva de la Sociedad de Padres y
Representantes podra desempefiar el mismo cargo por dos afos escolares
consecutivos.

Art. 166.- La Junta Directiva se reunira en el local del plantel cuando lo
convoque el Director o el Presidente de la Junta Directiva. Podra invitar a sus
reuniones a las personas de la comunidad educativa que considere
conveniente, de acuerdo con la naturaleza de los asuntos a tratar.

Art. 167.- 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. 168.- Corresponde a la Junta Directiva de la Sociedad de Padres y
Representantes:

1. Convocar y asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de la
Asamblea General y de la Asamblea de Delegados.

68



1.

10.

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 Constitutiva y los Estatutos
de la Sociedad de Padres y Representantes.

Elaborar el proyecto de Reglamento Interno de la Sociedad y someterlo
a la consideracion de la Asamblea General.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de la sociedad y las
decisiones de la Asamblea General y de la Asamblea de Delegados.
Designar un miembro de la Sociedad para que asista junto con el
Presidente, a los Consejos Generales de Docentes.

Presentar por escrito a la Asamblea General, dos veces al afo, cuenta
pormenorizada del manejo de los fondos y de las actividades cumplidas.
Realizar el proceso de eleccion de la nueva Junta Directiva.

Participar en el desarrollo de las actividades educativas, sociales,
asistenciales, econémicas, culturales, artisticas, deportivas y recreativas
gue se realicen en el plantel.

Contribuir para que la planta fisica y la dotacién 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.

Cumplir con las demas atribuciones y deberes que le asigne el
Ministerio de Educacién y el Reglamento Interno de la Comunidad
Educativa del plantel, con sujecion a las normas legales vigentes.

Art. 169.- Lo no previsto en el presente capitulo se regira por lo contemplado
en la Resolucion N° 751, de fecha 14 de noviembre de 1986, Gaceta Oficial
N° 33.598, corregida por resolucién N° 114, de fecha 19 de febrero de 1987,
Gaceta Oficial N° 33.672, 176 y 127.

CAPITULO XlI

DEL CAFETIN ESCOLAR

Art. 170.- Todo lo referente a la organizacion, funcionamiento y administracion
del Cafetin Escolar en el Colegio, estara ajustado a la normativa legal sobre la
Comunidad Educativa: Resolucion 751 y lo sefialado por la Comision
Interministerial de Cantinas Escolares, Gaceta N° 31.235 del 16 de mayo de
1977 y Gaceta N° 32.701.

Art. 171.- La concesién del servicio de Cafetin Escolar tendra vigencia de un
afo escolar a partir de la eleccion de la Junta Directiva de la Sociedad de
Padres y Representantes en cada Plantel, dicha concesion debera realizarse
entre el Concesionario, el Presidente, el Tesorero y el Director del Plantel
respectivo.
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CAPITULO Xl

1. DE LAS ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

Art. 172.- El Club Deportivo es una Entidad Deportiva Civil sin fines de lucro
gue tiene como objetivo primordial exaltar las actividades deportivas en
nuestros nifios y adolescentes.

Art. 173.- Todo lo concerniente a la organizacion, funcionamiento y
administracion del Club Deportivo se regira por el Estatuto del Club Deportivo
Escolar del Municipio, “CLUB DEPORTIVO”, debidamente registrado por ante
la oficina Subalterna

Art. 174.- La Banda Ritmica y la Banda Show del Colegio La Epifania brinda a
los alumnos la oportunidad de iniciarse y consolidarse en la Educacién Musical
y la formacion Pre Militar, contribuyendo a su crecimiento personal e integral.

CAPITULO XIV
1. DISPOSICIONES FINALES

Art. 175.- La planificacion del trabajo escolar en este plantel se realizara
atendiendo a lo establecido en los Arts. 57, 58 y 59 del Reglamento General de
la Ley Orgénica de Educacion. En este sentido se elaboraran los siguientes
documentos:

1. Plan General de trabajo del Plantel, confeccionado con la participacion de
todo el personal del Colegio para entregarlo al finalizar el primer periodo del
afo escolar.

2. Planes Anuales del Personal Directivo, de los Coordinadores y de cada
miembro del Personal Docente que sera confeccionado por los grupos de
trabajo correspondientes entregado en el mes de octubre del segundo
periodo del afio escolar.

3. Proyectos o programas ocasionales de las Actividades de las distintas
Comisiones de Trabajo designados en Consejos de docentes o por la
Direccion del Plantel, entregados a solicitud de la Direccién.

4. Programaciones del trabajo de los Docentes para el desarrollo de las Areas
0 Asignaturas de los Programas de Estudio, mensual, quincenal, semanal o
diario, de acuerdo a las decisiones tomadas en el Consejo de docentes.

5. Cronograma anual del trabajo del Plantel para los periodos y lapsos.
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6. Planes de evaluacion confeccionados por el personal Directivo,
Coordinadores y por cada Docente a principio de cada periodo y lapso del
afio escolar.

7. Plan de Supervisién confeccionado por el personal Directivo, Coordinadores
y Docentes Especialistas de Areas o Asignaturas para ser entregados al
inicio de los periodos y lapsos del afio escolar.

Unico: Todos estos documentos tendran caracter acumulativo-progresivo para
Su vigencia y actualizacion, requiriendo por lo tanto de una carpeta para su
archivo y constancia de su permanente revision.

Art. 176.- Todos los nifios y adolescente del plantel tendran derecho a un
carnet que lo acredita como alumno de la Institucion, segun circular N° 01 del
12/01/1995, emitida por el Ministerio de Educacion Cultura y Deportes.

Art. 177.- Las quejas, reclamos o planteamientos que por cualquier motivo
tengan que formular los alumnos, deben presentarse en forma razonada ante
las autoridades del plantel, siguiendo los canales correspondientes, para que
éstas una vez estudiados y comprobados los hechos, resuelvan sobre el
particular.

Art. 178.- En las actividades docentes, sociales o en el curso de otras extra-
catedra que este Colegio cumpla con fines educativos, no se permitira ni el
consumo de bebidas alcohdlicas, ninguna clase de propaganda politica-
partidista con fines educativas ni doctrinas contrarias a los principios de
nacionalidad, que ofendan la moral y las buenas costumbres, o que pretendan
alterar al proceso democratico del pais, o vayan contra la Filosofia del Colegio.

Art. 179.- Los Actos de Graduacion de los bachilleres seran de caracter formal
y en estricto uniforme de diario, se prohibe la realizacion de Actos de
graduacion que exijan vestuarios especiales, togas, birretes, anillos y trajes de
lujo, segun lo establecido en la Circular N° 42, de fecha 26 de octubre de 1993,
emanada por el Ministerio de educacion, Cultura y Deportes.

Art. 180.- La graduaciéon de alumnos de noveno grado, sera con el uniforme de
diario, solo se realizara la celebracién de la Eucaristia.

Art. 181.- Los Padres y Representantes estan obligados a cancelar en el
momento de la inscripcion la cuota correspondiente al Seguro Escolar, que el
Colegio conjuntamente con la Sociedad de Padres y Representantes velaran
gue los nifios y adolescentes queden amparados en la Pdliza de accidentes.

Art. 182.- Todos los Padres y Representantes estan en la obligacion de acatar
las normas relativas al CORREDOR VIAL, a fin de contribuir al buen
funcionamiento y fluidez del mismo, especificamente:

1. Colaborar con la Patrulla Escolar y el Vigilante.
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Circular por el corredor vial sugerido.

Ser puntuales a la hora de la llegada y de la salida.

Los alumnos que se van solos, beben entregar a la Coordinacién respectiva
la autorizacion por escrito de sus padres y o representantes.

Los alumnos que se van con su Representante, deben permanecer dentro
del colegio hasta tanto sea autorizado a salir.

Colocar en un lugar visible del automdévil, el nombre, apellido y el grado de
su representado.

Mantener una actitud de respeto hacia el docente de guardia y los vigilante,
acatando las sugerencias que ellos realicen.

Revisado por:

Personal Directivo, Docente, Administrativo y Obrero
Junta Directiva de la Sociedad de Padres y Representantes
Consejo Consultivo

El presente manual se mantiene en permanente revision.
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