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PREAMBULO

Las Normas de Convivencia que anteceden el presente documento, tienen como
finalidad mantener dentro de Ila institucion una adecuada organizacién y
funcionamiento; el cual se regird por la Constitucion Nacional de la Republica
Bolivariana de Venezuela, la Ley Organica de Educacion vigente y su Reglamento y la
Ley de Proteccion al Nifio y al Adolescente, sin perjuicio de sus aplicaciones y
principalmente con el debido respeto a la proteccion de los derechos de los nifios, nifias
y adolescentes.

Las Normas de Convivencia vienen a regular y controlar las relaciones
interpersonales de los grupos, para garantizar la perfecta armonia que debe existir entre
todos, a través del respeto de los derechos de cada individuo que cohabita en este centro
educativo, es por ello que cada uno de los miembros que conforman la Comunidad y el
ingreso a la Institucion que las sustenta, supone su libre y total aceptacion.

La Unidad Educativa Privada Colegio ARANDU, invita a toda la Comunidad
Educativa, a leer, discutir y analizar en familia, Las Normas de Convivencia, para
evaluarla de forma consciente y asumir el compromiso legal y personal al momento de
formar parte de la familia Aranduciana, ya que el fiel cumplimiento norma la excelencia
educativa, reforzando los valores de respeto, solidaridad, amor y humanidad entre todos.
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BASES FILOSOFICAS

Arandl es una institucion educativa consciente de su protagonismo en el
contexto nacional y mundial. Lider en la generacion de agentes de cambio con espiritu
ético y democréatico que asumen como real vocacion ser felices.

Nos proponemos como empresa educativa, brindar a la Comunidad Educativa
oportunidades para que cada agente de cambio cree su propio proyecto de vida marcado
por vivencias propias a su participacion en actividades significativas, creando asi
principios de vida que sustentaran su pleno desarrollo como ser pleno e integral, con
intenciones de excelencia y éxito.

Todos los integrantes del colegio “ARANDU”, nos proponemos a través de la
educacion impartida a los nifios, nifias y adolescentes contribuir a revertir la creciente
degradacion de los recursos Naturales por medio de un cambio de conducta de los
usuarios.

Es este sentido el Colegio ARANDU pretende impulsar un proceso educativo
dirigido a nifios, nifias, adolescentes, padres, madres, representantes o responsables,
tanto en el ambito de las escuelas, como de las familias que hacen vida en la institucion,
con el objetivo de desarrollar desde temprana edad en las nuevas generaciones una
consciencia conservacionista.

El proposito en ultimo termino es promover el uso y manejo adecuado de los
recursos naturales, basados en una convergencia entre los objetivos curriculares de
orden académicos, articulados con fomentar consciencia conservacionista, que logre
producir y conservar los recursos naturales para garantizar la productividad a largo

plazo de la tierra.



MANUAL DE CONVIVENCIA

TITULO I

DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

ARTICULO 1: EIl presente documento se regira por las disposiciones contempladas en la
Constitucion de la RepuUblica Bolivariana de Venezuela, Ley Organica de Educacion,
Reglamento de la ley Orgénica de Educacion, Ley Organica del Trabajo, Reglamento de la Ley
del Trabajo, Ley Organica para la Proteccion del Nifio y del Adolescente, Reglamento del
Ejercicio de la Profesién Docente y cualquier otra disposicion que no colide con la normativa
contemplada en las leyes antes indicadas.

ARTICULO 2: La presente normativa tiene por objeto regular la organizacion y
funcionamiento del Colegio Arandu, establecer las normas internas de conducta y convivencia y
disposiciones que sistematizaran la accion escolar de obligatoria observancia por parte de todos
sus integrantes.

ARTICULO 3: La Comunidad Educativa del Colegio Arandl esta integrada por
padres, madres, representantes o responsables, directivo, docentes, alumnos, personal
administrativo y obrero.

ARTICULO 4: El Colegio Arand(i es una compafiia anonima, registrada bajo la
denominacion “Unidad Educativa Privada Colegio “Arandu” C.A, sociedad de
comercio debidamente constituida e inscrita por ante el Registro Mercantil Quinto de la
Circunscripcion Judicial del Distrito Capital y Estado Miranda, el dia siete (7) de Mayo
del Afio dos Mil Cuatro (2.004), quedando anotada bajo el Nimero: 62, tomo:903 —A.

ARTICULO 5: El colegio Arandl se encuentra ubicado en la carretera Charallave-
Ocumare, sector Cantarrana, parcela N° 2 del Municipio Charallave, Distrito Cristébal
Rojas de Estado Miranda.

ARTICULO 6: La representacion del Colegio es ejercida por el Director y el
Subdirector Administrativo en los términos sefialados en los articulos 18, 19, 20, 21, 22
y 23 de esta normativa.

CAPITULO I

OBJETIVOS DEL COLEGIO Y NIVELES DE EDUCACION IMPARTIDOS

ARTICULO 7: El Colegio Arandd persigue como objetivo primordial la formacion
integral de sus miembros, a fin de que se realicen como individuos comprometidos con
la calidad del ambiente que les rodea.
Para el logro de este objetivo el Colegio Arandu desarrolla las siguientes
actividades:
1. Para la Formacion Ambiental:

e Como principio bésico el Colegio exige a los alumnos la consecucion de
un determinado nivel en su formacion ambiental, tanto en el plano de los
conocimientos como en el de la vivencia, de acuerdo al grado o curso
respectivo.



e Todos los alumnos quedan comprometidos en la realizacion de las actividades
ambientales programadas para el afio escolar.

e La formacién ambiental que se imparte en el Colegio Arandl serd
coadyuvada por el esfuerzo conjunto de toda la Comunidad Educativa. Los
padres, madres, representantes o responsables, asistirdn a las actividades
programadas en el calendario escolar (conferencias, foros, convivencias y
otras).

2. Para la Formacién Cultural:

e Los alumnos han de finalizar su respectivo ciclo de formacién con un nivel
cultural que los capacite para cumplir con éxito su desarrollo profesional,
personal y familiar, asi como su rol activo en la sociedad.

e Con el objetivo de conseguir este nivel, se organizan actividades en las cuales
los alumnos desarrollen practicas de lo asimilado en las clases teoricas.

e También se realizaran, previa autorizaciéon de la Direccién del Colegio,
actividades complementarias tales como actos académicos, excursiones,
periddicos, y otros, promovidas por cualquier miembro de la Comunidad
Educativa

3. Para la Formacion Social:

e Los alumnos, llamados a ser miembros activos de la comunidad civica,
necesitan una formacion que los capacite para el recto desenvolvimiento de
sus responsabilidades sociales. A tal efecto el equipo de Direccidn junto a los
coordinadores elaboraran un programa destinado a fomentar este aspecto, en
atencion a las caracteristicas de cada nivel.

e EI Colegio fomentara el sentido patriotico y de solidaridad social, asi como
los principios de urbanidad y civismo, y exigird de sus miembros un
comportamiento acorde con los mismos.

e Los padres, madres representantes o responsables deben fomentar la
educacion civico — social de sus representados.

ARTICULO 8: La educacion que se imparte en el Colegio Arandu esta conformada
por los siguientes niveles:

1. Educacion Inicial. Sus objetivos especificos son:

1.1.- Brindar atencion educativa al nifio y a la nifia entre los tres (3) y seis (6) afios de edad,
0 hasta su ingreso al subsistema siguiente, concibiéndolo como sujeto de derecho y ser social
integrante de una familia y de una comunidad, respetando sus caracteristicas personales,
sociales, culturales y linglisticas propias; para incorporalos dentro del proceso educativo
constructivo e integrado en lo afectivo, ludico y la inteligencia, a fin de garantizar su desarrollo
integral.

1.2.- Iniciar la formacidn integral de los nifios y nifias, en cuanto a habitos, habilidades,
destrezas, actitudes y valores basados en la identidad local, regional y nacional,
mediante el desarrollo de sus habilidades y el pleno ejercicio de sus derechos como
persona en formacidn, atendiendo a la diversidad e interculturalidad.

2. Educacion Basica | y Il Etapa. Sus objetivos especificos son:
a.Comprender y producir mensajes orales en castellano atendiendo a diferentes
intenciones y contextos de comunicacion.
b. Comunicarse a través de medios de expresion verbal, corporal, visual,
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plastica y matemética, desarrollando el razonamiento logico verbal vy
matematico, asi como la sensibilidad estética, la creatividad y la capacidad de
disfrutar de las obras y manifestaciones artisticas.

C.

Utilizar en la resolucion de problemas sencillos los procedimientos
oportunos para obtener la informacién pertinente y representarla mediante
cddigo, teniendo en cuenta las condiciones necesarias para su resolucion.
Identificar y plantear interrogantes y problemas a partir de la
experiencia diaria, utilizando tanto los conocimientos y los recursos
materiales disponibles como la colaboracién de otras personas para
resolverlos en forma creativa.

Actuar con autonomia en las actividades habituales y en las relaciones de
grupo, desarrollando las posibilidades de tomar iniciativa, de establecer
relaciones afectivas y llegar a un grado suficiente de conocimiento y
aceptacion de si mismo para conseguir un auto concepto positivo.
Colaborar en la planificacion y realizacion de actividades en grupo, aceptar
las normas y reglas que democraticamente se establezcan, articular los
objetivos e intereses propios con los de los otros miembros del grupo,
respetando los puntos de vista distintos y asumir las responsabilidades que
les corresponden.

Establecer las relaciones equilibradas y constructivas con las personas, en
situaciones sociales conocidas, comportdndose de manera solidaria,
reconociendo y valorando criticamente las diferencias de tipo social y
rechazando cualquier discriminacion basada en diferencias de sexo, clase
social, creencias, raza y otras caracteristicas individuales y sociales.
Conocer para poder apreciar la importancia de los valores que rigen la
convivencia humana y obrar de acuerdo con ellos.

Comprender y establecer relaciones entre los hechos y fendmenos del
entorno natural y social, contribuir activamente en la defensa, conservacion
y mejoramiento del medio ambiente, favoreciendo las actitudes y
conductas que se encaminen a valorar y proteger la naturaleza que nos
rodea.

Conocer el patrimonio cultural, participar en su conservacion y
mejoramiento, y respetar la diversidad linglistica y cultural como derecho
de los pueblos e individuos, desarrollando una actitud de interés y respeto
hacia el ejercicio de este derecho.

Conocer y apreciar el propio cuerpo y contribuir a su desarrollo adoptando
habitos de salud y bienestar y valorando las repercusiones de determinadas
conductas sobre la salud y la calidad de vida.

Sentirse aceptado, satisfecho y feliz en sus actividades, en las relaciones
con los docentes y comparieros.

. Conseguir que el alumno utilice sistematicamente las técnicas de estudio

que se propongan para desarrollar un aprendizaje eficaz y adquirir habitos
de estudio y trabajo.

Alcanzar una actuacion en la vida personal y comunitaria segun los
criterios y actitudes aranducianas.



3. Educacién Basica Ill Etapa y Media Diversificada y Profesional (Mencion
Ciencias ). Sus objetivos especificos son:

4.

a.

Comprender y producir mensajes orales y escritos con propiedad,
autonomia, y creatividad, utilizdndolos para comunicarse y para organizar
sus propios pensamientos, reflexionar sobre los procesos implicados en el
uso del lenguaje y valorar los beneficios del habito de la lectura.
Incrementar y producir con propiedad, autonomia y creatividad mensajes
que utilicen codigos artisticos, cientificos y técnicos con el fin de
enriquecer sus posibilidades de comunicacion y reflexionar sobre los
procesos implicados en su uso.

Obtener y seleccionar informacion utilizando las fuentes en las que
habitualmente se encuentra disponible, tratarla en forma autonoma y
critica, con la finalidad previamente establecida y trasmitirla a los demas
de manera organizada e inteligible.

Elaborar estrategias de identificacién y resolucién de problemas de los
diversos campos del conocimiento y la experiencia, mediante
procedimientos intuitivos y de razonamientos logicos, relacionandolas,
contrastandolas y reflexionando sobre el proceso seguido.

Formarse una imagen de si mismo, como una persona tolerante, libre,
responsable y consciente de sus valores, de sus caracteristicas y
posibilidades, y desarrollar actividades de forma autonoma y equilibrada,
valorando el esfuerzo y la superacion de dificultades, siendo ellos mismos
artifices de su propia educacion.

Relacionarse con otras personas y participar en actividades de grupo con
actitudes solidarias y tolerantes superando inhibiciones y prejuicios,
reconociendo y valorando criticamente las diferencias de tipo social y
rechazando cualquier discriminacion basada en diferencias de raza, sexo,
clase social, creencias y otras caracteristicas individuales y sociales.
Desarrollar la vivencia de la amistad como proceso de apertura a conocer y
analizar los mecanismos bésicos que rigen el funcionamiento de las
sociedades, en especial, los relativos a los derechos y deberes de los
ciudadanos y adoptar juicios y actitudes personales, con respecto a ellos.
Respetar los derechos, deberes y libertades fundamentales dentro de los
principios democraticos de convivencia y fomentar actitudes personales
favorables para la paz, la cooperacion y la solidaridad.

Conocer las creencias, actitudes y valores basicos de nuestra tradicion y
patrimonio cultural; valorarlos criticamente, elegir aquellas opciones que
favorezcan su desarrollo integral como personas, en los aspectos fisicos,
psicoldgicos, sociocultural y trascendente.

Conocer y analizar los mecanismos béasicos que rigen el funcionamiento
del medio fisico, valorar las repercusiones que sobre él tienen las
actividades humanas y contribuir activamente a la defensa, conservacion y
mejoramiento del mismo como elemento determinante de la calidad de
vida.

Conocer y valorar el desarrollo cientifico y tecnoldgico, sus aplicaciones e
incidencias en su medio fisico y social, como un recurso al servicio de la
formacién personal, preparandose asi, de modo competente para el
ejercicio de las actividades profesionales.



k. Conocer y apreciar el patrimonio cultural y contribuir activamente en su
conservacion y mejoramiento, entender la diversidad lingistica y cultural
como derecho de los pueblos y de los individuos, y desarrollar una actitud
de interés y respeto hacia el ejercicio de este derecho.

I.  Conocer y comprender los aspectos basicos del funcionamiento del propio
cuerpo, el respeto a éste y al de los demas; y de las consecuencias para la
salud individual y colectiva de los actos y decisiones personales.

m. Adquirir habitos de trabajo y espiritu dindmico para afrontar las nuevas
situaciones y capacitarse para estudios posteriores y para el ejercicio de
actividades profesionales.

n. Valorar la gran importancia de la actividad deportiva, tanto en su vertiente
competitiva como en la ludica.

ARTICULO 9: La educacion impartida en el Colegio Arand( se ajustara a la
Legislacion Aplicable y a los principios de formacion contenidos en el Ideario
Aranduciano el cual forma parte integrante de la presente normativa.

TITULO II
DE LA ORGANIZACION DEL COLEGIO ARANDU

ARTICULO 10: La organizacion o estructura interna del Colegio esté integrada por los
organos indicados en este Titulo los cuales deberan ajustar su actuacion a las
regulaciones contenidas en el ordenamiento juridico y a las establecidas en la presente
normativa. EI Anexo 1 de las presentes Normas de Convivencia contiene el
organigrama del Colegio, elaborado de conformidad con lo establecido en dichas
normas.
CAPITULO |
DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 11: El Consejo Directivo es el 6rgano integrado por el Director
Pedagogico y el Subdirector Administrativo, Coordinadores Académicos de Educacion
Inicial, Educacion Primaria, Coordinador Académico de Educacion Secundaria,
Coordinador de ecologia y por los jefes de los Departamentos de Evaluacion y Control
de Estudio.

ARTICULO 12: Son deberes del Consejo Directivo los siguientes:

1. Velar por el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones
emanadas del Ministerio del Poder Popular para la Educacion.

2. Aprobar previa consideracion por parte de la Comunidad Educativa, las Normas
de Convivencia del Colegio.

3. Establecer los lineamientos de politica institucional en cuanto a programas
académicos, régimen de admision, matricula y régimen de personal.

4. Proponer a la Subdirectora Administrativa las modificaciones de uso de la planta
fisica.

5. Construir con todos los Actores Educativos EIl Proyecto Educativo Integral
Comunitario, para articularlo con los Proyectos de Aprendizaje.

6. Conocer y decidir en Consejo de Docentes sobre los procedimientos



disciplinarios aplicados a los alumnos de conformidad con las disposiciones
legales vigentes y con la presente normativa.

7. Seleccionar el uniforme que utilizard todo el personal del Colegio y exigir su
cumplimiento.

8. Evaluar la eficiencia docente y tomar las decisiones acordes con mejorar el
proceso educativo.

9. Revisar y Aprobar las Areas de aprendizaje que se apliquen en el Colegio.

10. Las demas atribuciones asignadas en esta normativa y las disposiciones legales
vigentes.

11. Velar por la correcta interpretacion legal de cualquier normativa que se aplique
con el fin de evitar ambigliedad y confusién.

ARTICULO 13: La validez de las decisiones del Consejo de Docentes requerira de la
aprobacion de la mayoria de sus miembros. De cada reunién del Consejo de
Docente se levantard un acta que debera ser firmada por todos los asistentes. El
acta deberd ser leida y aprobada en el Consejo siguiente, haciendo seguimiento
de las medidas aprobadas para cada caso en particular.

CAPITULO Il

DEL CONSE]JO AMBIENTAL

ARTICULO 14: El Consejo Ambiental es el 6rgano encargado de planificar, promover
y realizar las actividades ambientales del Colegio siguiendo los objetivos especificados
en el Proyecto de Educacion Ambiental definido en el Ideario Aranduciano.

ARTICULO 15: Esté integrado por el Director , el Sub-Director Administrativo, el
Coordinador de Educacion Ambiental, el Presidente de la Junta Directiva de la
Asociacion Civil, un representante y todos los docentes.

ARTICULO 16: Son deberes del Consejo Ambiental los siguientes:

1. Elaborar, aprobar y ejecutar el plan anual de actividades ambientales y
festividades ecologicas del Colegio, establecer un enlace con las Coordinaciones
de cada nivel para facilitar su implantacion, asegurar su comunicacion y
divulgacion en el calendario escolar y hacer seguimiento para su cumplimiento y
ajustes necesarios.

2. Asegurar en el plan anual y en todas las acciones que promueve, el
cumplimiento de la Mision, Visién y objetivos del Proyecto de Educacién
Ambiental definido en el Ideario Aranduciano.

3. Establecer el enlace entre el Colegio y los organismos locales, gubernamentales,
nacionales e internacionales relacionados con el ambiente y su conservacion.

4. Planificar, actualizar y supervisar la formacion ambiental del personal docente,
administrativo, obrero, padres, representantes y alumnos mediante cursos,
convivencias, retiros, material informativo, charlas, Escuelas para Padres,
Programas de Educacién Ambiental.

5. Formar y promover grupos infantiles y juveniles, de padres y personal que
permita la convivencia y promueva los valores ecoldgicos como grupos de
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excursionismo, Guias Ambientales, Comité Ecoldgico, Escuela de padres o
familias, encuentros con otras instituciones; entre otros.

ARTICULO 17: La validez de las decisiones del Consejo Ambiental requerira de la
aprobacion de la mayoria de sus miembros. De cada reunion del Consejo Ambiental se
levantard un acta que debera ser firmada por todos los asistentes. El acta debera ser leida
y aprobada en el Consejo siguiente, haciendo seguimiento de las medidas aprobadas
para cada caso en particular.

CAPITULO Il
DEL PERSONAL DIRECTIVO

ARTICULO 18: El personal Directivo del Colegio esta integrado por el Director, el
Sub-Director Administrativo, los coordinadores de Disciplina, Educacion Inicial,
Primaria, secundaria, coordinador de Educacion Ambiental y por los jefes de los
Departamentos de Evaluacion y Control de Estudios, quienes tienen a su cargo la
responsabilidad del gobierno y la organizacion de la Comunidad Educativa.

SECCION |
DEL DIRECTOR.

ARTICULO 19: El Director del Colegio, debera velar por el cumplimiento de todo lo
concerniente al régimen interno, en combinacion con el Sub-director Administrativo,
quien realiza funciones de Gerencia General. Debera informar y consultar con el Sub-
director Administrativo los asuntos de relevancia que sobrepasen la rutina escolar, para
contar con su aprobacion.

ARTICULO 20: El Director del Colegio tendra los siguientes deberes:

1. Organizar la Comunidad Educativa, formar parte de la Junta Directiva de la
asociacion Civil y cumplir con los compromisos que se requiera para el
cumplimiento de sus funciones.

Cumplir y hacer cumplir el calendario escolar.

Ejercer el gobierno del Colegio y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

Presidir los actos del Colegio y representarlo en aquellos de caracter publico.

Convocar y presidir el Consejo General de Docentes a fin de informar acerca de

la marcha del Colegio y someter a su consideracion aquellos aspectos cuya

importancia asi lo requieren.

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

7. Realizar oportunamente las gestiones necesarias para la seleccion del personal

docente y administrativo que el Colegio requiera, a los fines de su contratacion

por parte del Sub-Director Administrativo.

Distribuir las catedras entre el personal docente del Colegio.

9. Velar por el estricto cumplimiento de los deberes del personal del Colegio.

orwm

o

10. Coadyuvar a las Coordinaciones en las visitas de orientacion pedagodgicas al
aula.

11. Supervisar el desarrollo de la rutina diaria de las actividades escolares y ejecutar
las acciones que correspondan.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Establecer las relaciones entre el Colegio, el hogar y la comunidad con el objeto
de lograr una efectiva cooperacion.

Celebrar periddicamente las Asambleas Generales de Padres, Representantes y
Docentes para informarles acerca de la marcha general del Colegio e instruirlos
sobre la colaboracion especifica que deben prestar a la labor educativa del
Colegio.

Organizar y realizar programas de mejoramiento profesional para los docentes,
tales como entrenamiento en la interpretacion, organizacion y aplicacion de los
programas docentes.

Aprobacion de la seleccién y uso de los textos escolares y del material de
ensefianza que hacen los docentes.

Velar por que los docentes presten la debida atencién durante las horas de
llegada y salida del Colegio y que cumplan con el horario establecido.

Observar una conducta democratica en el ejercicio de sus funciones. A tal efecto
debe fomentar la convivencia social mediante el trabajo cooperativo.

Cumplir y hacer cumplir el ordenamiento juridico aplicable en el sector de
educacion, impartir las directrices y orientaciones pedagdgicas, administrativas y
disciplinarias dictadas por el Ministerio del Poder Popular para la Educacion y
representar al Colegio ante este 6rgano.

Mantener y fomentar un adecuado ambiente de relaciones humanas que sea
propicio para lograr un rendimiento cada vez mas efectivo en el cumplimiento
de la labor docente.

Construir con los actores educativos el Proyecto Educativo Integral
Comunitario.

SECCION 11
DEL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

ARTICULO 21: El Sub-Director Administrativo, representa al Patrono de la

U.E.P.

Colegio Arandu.

ARTICULO 22: El Subdirector Administrativo, comparte con el Director la
responsabilidad en el ejercicio de la funcion directiva en los aspectos de la organizacion,
administracion y supervision del colegio.

ARTICULO 23: Son deberes del Sub-Director Administrativo:

1.

2.
3.
4.
infr
5.

6.
7.

Velar por el funcionamiento del Colegio, procurando que se alcancen los
objetivos fijados tanto en el Ideario Aranduciano asi como en el Proyecto de
Educacion Ambiental y el cumplimiento de las Normas de Convivencias.
Celebrar en nombre de la U.E.P. Colegio Arandi C.A., las contrataciones
requeridas para el mejor funcionamiento del Colegio.

Administrar los fondos econémicos de la U.E.P Colegio Arandu.

Realizar las mejoras, reparaciones y construcciones que requiera la

aestructura.

Representar la U.E.P Colegio Arandu, en los actos, reuniones o en cualquier
actividad educativa.

Sustituir al Director en caso de falta o ausencia temporal.

Colaborar con el Director en el gobierno, organizacién, administracion,
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10.

organizacion y direccion pedagdgica del Colegio.

Elaborar conjuntamente con el Director las wunidades operativas
(Coordinaciones, Departamentos y Areas) el Proyecto Educativo Integral
Comunitario.

Coordinar la marcha de los distintos programas académicos y proponer ante los
organismos competentes las modificaciones a que hubiere lugar.

Velar por la conservacion del orden interno y el desarrollo de los procedimientos
disciplinarios aplicados a docentes y alumnos por las faltas en las hubieren
incurrido, de conformidad con las Normas de Convivencia y demas
disposiciones legales aplicadas.

SECCION IV
DEL CONSEJO GENERAL DE DOCENTES

ARTICULO 24: El Consejo General de Docentes es la maxima representacion de los
docentes en el Colegio y esta conformado por todos los docentes de Educacion Inicial,
Educacion Primaria y Secundaria , Coordinadores Académicos y de Disciplina de
Educacion Primaria y Secundaria, los responsables de los Departamentos de
Orientacion, los responsables de Evaluacion y Control de Estudios, la Direccion y
Subdireccion. Asi mismo, forman parte de este Consejo los miembros de la Junta
Directiva de la Asociacion de Padres y Representantes y dos alumnos integrantes del
Centro de Estudiantes.

ARTICULO 25: Los Deberes del Consejo General de Docentes son:

1.

Discutir y evaluar la implementacion de las politicas educativas emanadas del
Ministerio del Poder Popular para la Educacion, asi como de aquellas propuestas
que surjan del Colegio y sus equipos de trabajo en concordancia con los
intereses académicos del Colegio.

Elegir la representacion de los docentes en la Asociacion de Padres y
Representantes.

Revisar los expedientes de aquellos alumnos y alumnas que hayan sido
reincidentes en faltas graves que ameriten aplicar medidas alternas de resolucion
de conflictos o cambio de ambiente escolar.

Elegir la Comision para el Otorgamiento de Titulos de Bachiller quienes en
conjunto con la Direccion y el Departamento de Evaluacion y Control de
Estudios deben verificar el cumplimiento de los requisitos de caracter
administrativo establecidos por el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion. Esta Comision dejara constancia en acta del resultado de su
cometido.

Someter a votacion los casos de reincidencia en faltas por indisciplina que por su
naturaleza ameriten la decision del Consejo General de Docentes en cuanto a la
eleccion de las medidas alternas de resolucion de conflictos.

ARTICULO 26: La validez de las decisiones del Consejo General de Docentes
requerird de la aprobacion de la mayoria simple de sus miembros. De cada reunion
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del Consejo General de Docentes se levantard un acta que deberé ser firmada por
todos los asistentes. El acta debera ser leida y aprobada en el Consejo siguiente,
haciendo seguimiento de las medidas aprobadas para cada caso en particular.

SECCION V
DEL CONSEJO DE SECCION

ARTICULO 27: El Consejo de Seccion esta integrado por los docentes de cada
seccion, el Coordinador Académico, el Jefe del Departamento de Orientacion y el Jefe
del Departamento de Evaluacion, de la etapa respectiva. Estaran presididos por los
docentes guias.

ARTICULO 28: Los Consejos de Seccion se reuniran ordinariamente cada lapso,
previa convocatoria, dirigida por la Coordinacién Académica de la etapa respectiva y
extraordinariamente cuando lo juzgue conveniente el Director o docente guia de la
seccion. Tienen la finalidad principal de ser un mecanismo de conocimiento integral de
los alumnos para ayudarles, estudiando lo relacionado al rendimiento estudiantil y los
aspectos generales del mismo.

ARTICULO 29: Son deberes de los Consejos de Seccion:

1. Organizar y centralizar la labor docente y discutir las calificaciones y casos de
los alumnos.

2. Estudiar y resolver los aspectos generales y particulares de disciplina y
colaboracion de los alumnos.

3. Estudiar el comportamiento general de la seccion y de cada uno en particular
con vista a recomendar a las autoridades del Colegio el otorgamiento de
distinciones a quienes por su destacada actuacion se hayan hecho merecedores
de ella y evaluar especialmente los casos de alumnos que presentan dificultades
en el aspecto académico y/o conductual a fin de aplicar los correctivos y
concertar, de ser necesario, entrevistas con los representantes y/o remitirlos al
Departamento de Orientacion si lo hubiere.

4. Revisar la actuacion del alumno en otros d&mbitos mas alla de lo académico,
considerando su participacion en actividades extracurriculares, deportivas y
ambientales como elemento para mejorar su calificacion de acuerdo a las
normativas legales establecidas por el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion.

5. Proponer las acciones que considere conveniente para el mejoramiento de la
disciplina y a su vez estimular y valorar a los alumnos con buen rendimiento,
colaboracion y representacion del Colegio dentro o fuera de la misma.

6. Afianzar las Normas de Convivencia, resaltando el buen comportamiento y
disciplina que deben tener los alumnos y alumnas.

7. Elaborar las listas de alumnos por seccion para el inicio de cada afio escolar,
siguiendo las recomendaciones de los Departamentos de Orientacion (si lo
hubiere), docentes guias y los propios docentes.

ARTICULO 30: La validez de las decisiones del Consejo de Seccion requerira de la
aprobacion de la mayoria simple de sus miembros. De cada reunion del Consejo de
Seccion se levantara un acta que debera ser firmada por los docentes asistentes. El acta
deberd ser leida y aprobada en el Consejo siguiente, haciendo seguimiento de las
medidas aprobadas para cada caso en particular.
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CAPITULO Il
DE LOS COORDINADORES

SECCION |
DE LOS COORDINADORES ACADEMICOS

ARTICULO 31: Los coordinadores académicos son tres: el de Educacién inicial,
Primaria y el de Media Diversificada y Profesional.

ARTICULO 32: Son deberes de los Coordinadores Académicos:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la inscripcién inicial.
Elaboracion y desarrollo de planes y proyectos especiales.
Elaboracion de horarios en conjunto con Control de Estudio y listas de los
grados y afios por seccion.
En Bachillerato, designar a los docentes guias de cada grado y seccion en
conjunto con la Direccién.
Proponer al Director las medidas que juzgue conveniente para la buena marcha
del Colegio, asi como apoyar y coordinar las actividades complementarias.
Cumplir y hacer cumplir el calendario escolar al personal docente a su cargo y
todo lo concerniente a elaboracion de proyectos, planificaciones y planes de
evaluacion.
Orientar y revisar la seleccion de los textos escolares y el material de ensefianza
que hacen los docentes, adecuados al nivel y a los Proyectos de Aprendizaje.
Realizar regularmente visitas de orientacion pedagdgicas a las aulas con el
debido seguimiento y reorientacion de cada caso a fin de establecer los
correctivos académicos y disciplinarios necesarios.
Asistir a los actos y reuniones convocados por la municipalidad y aquellas
donde se requiera su presencia.
Designar las guardias generales de los docentes y velar por su cumplimiento.
Citar y atender a los representantes de los alumnos con dificultades acadéemicas
y/o disciplinarias que ya han sido atendidos por el docente y el Departamento de
Orientacion ( si lo hubiere), dejando constancia escrita de las cuestiones tratadas
en el libro correspondiente, debidamente firmada por los asistentes.
Complementar la hoja de vida de los alumnos con los justificativos que
sustenten su perfil con las actividades extracurriculares en que participan, a fin
de que sean considerados en los Consejos de Seccidn.

13
Entregar los reconocimientos a los alumnos y secciones que hayan alcanzado
excelentes resultados académicos.
Ejercer la jefatura del personal docente en los aspectos educativos y mantener
contacto continuo a fin de informarlo debidamente sobre las disposiciones
emanadas de los diversos organismos del Colegio y corregir cualquier
deficiencia.
Participar en la induccion al nuevo personal docente presentando todo lo
concerniente a sus funciones, Normas de Convivencia y conocimiento de la
estructura y organizacién escolar.
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16. Conformar un equipo de docentes al inicio del afio escolar responsables de
elaborar y ejecutar el plan de evacuacion de emergencias para cada etapa, con el
fin de cumplir con la normativa de seguridad establecida. Cada afio escolar se
conformard un nuevo equipo rotando esta responsabilidad a otros docentes.

SECCION 11
DE LOS COORDINADORES DE DISCIPLINA

ARTICULO 33: El Coordinador de Disciplina es el colaborador inmediato del
Director Académico y del sub-director Administrativo en sus correspondientes etapas.
La Coordinacion es una: Educacion Inicial, Primaria y Secundaria.

ARTICULO 34: Son deberes del Coordinador de Disciplina:

1.  Orientar la conducta general de los estudiantes con la finalidad de formar en el
cumplimiento de las normas de disciplina.

2. Velar por la asistencia y puntualidad de los docentes en general y ante cualquier
falta debe notificar formalmente por escrito al docente e informar a la Sub-
Direccion Administrativa de la misma asi como los retardos en la hora de
Ilegada que no estén justificados.

3. Tramitar ante la Direccion del Colegio las solicitudes de permiso de los
docentes.

4. Realizar regularmente y en conjunto con el Sub-Director Administrativo visitas
de orientacion disciplinaria a las aulas con el debido seguimiento y reorientacion
de cada caso a fin de establecer los correctivos necesarios.

5.  Dirigir la Rutina Diaria de entrada y salida de los alumnos, cuidando que cada
Docente guia esté atendiendo su grupo.

6. Citar y atender a los representantes y dejar constancia escrita de las cuestiones
tratadas en el libro o actas correspondientes, debidamente firmada por los
asistentes.

7. Abrir y sustanciar, conjuntamente con el docente del aula y/o Docente Guia y el
Director Académico, los expedientes administrativos en los procedimientos
disciplinarios por faltas cometidas por los alumnos y alumnas manteniendo la
confidencialidad.

8.  Resolver todos los casos relacionados con:

a. Inasistencia de alumnos.

b. Retiros de clase justificado por el representante.

14

c. Registrar los alumnos que lleguen con retardo en la hora de entrada.

d. Emitir los pases de entrada a clase a los alumnos que ingresen con
retardo y dentro del periodo de tiempo permitido.

e. Llevar control de los pases por alumno y por lapso para cumplir con el
méaximo de pases establecidos en Bachillerato. En Educacion inicial y
Primaria este control de pases lo lleva el docente y cuando se alcanza el
méaximo es remitido a la Coordinacion de Disciplina para su respectiva
sancion.
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9.  Estudiar y resolver, dentro del mayor espiritu ético y de formacion, los casos de
alumnos que hayan incurrido en falta de aplicacion y/o disciplina.

10. Resolver la aplicacion de medidas alternas de resolucién de conflictos a los
alumnos, excepto los casos que sean de la competencia de la Direccion del
Colegio de acuerdo con la legislacion vigente.

11.  Remitir a los especialistas correspondientes, aquellos problemas de indisciplinas
0 cualquier caso que no se puedan resolver a través de la utilizacion de los
correctivos usuales.

12.  Cuidar especialmente el fiel cumplimiento del uniforme escolar en todos los
niveles. Revisar los registros de controles y tomar las medidas pertinentes.

13.  Velar por el cumplimiento de los horarios de los profesores y alumnos,
especialmente en los cambios de asignatura y de ambiente asi como realizar la
guardia de salida en el horario que esté operativo.

14.  Verificar el encendido y buen funcionamiento de los equipos de aire
acondicionado y chequear que durante el receso los alumnos no estén presentes
en las aulas.

15. Revisar la planta fisica al finalizar la jornada escolar, verificando que esté en
orden, limpios y cerrados.

SECCION 11
DEL COORDINADOR DE ECOLOGIA

ARTICULO 35: EL COORDINADOR DE ECOLOGIA COMPARTE CON EL SUB-
DIRECTOR ADMINISTRATIVO LA RESPONSABILIDAD DE ANIMAR,
COORDINAR Y PROMOVER EL PROYECTO DE ECOLOGIA EN TODO EL
COLEGIO. DEBE DESTACARSE DE MODO ESPECIAL EL CONOCIMIENTO Y
SEGUIMIENTO DE LA ECOLOGIA Y SU IMPORTANCIA EN LA VIDA DEL
COLEGIO, DE ACUERDO CON EL IDEARIO Y CUMPLIENDO CON EL
COMPROMISO DE SER Y HACER ECOLOGIA MEDIANTE LA ACCION
PRACTICA DENTRO Y FUERA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

ARTICULO 36: EL COORDINADOR DE ECOLOGIA TENDRA LOS
SIGUIENTES DEBERES:

1. Asistir a las reuniones fijadas por el Consejo Directivo.
2. Convocar los Consejos Ordinarios y Extraordinarios de Ecologia.
3. Promover y organizar las celebraciones ecoldgicas.

4. Representar y ser vocero del Colegio frente a las convocatorias Yy
programaciones del Ministerio del ambiente y cualquier otra Institucion que
requiera su participacion.

5. Planificar en conjunto con cada grupo las actividades anuales, hacer
seguimiento y apoyarlos en cualquier dificultad o situacion que requieran para
obtener los resultados esperados.

6. Organizar, junto con el Director Administrativo, el calendario de actividades
ecoldgicas ' fijarlo en la planificacion anual.

7. Establecer estrategias de animacion, de manera que los diferentes grupos
ecoldgicos actten uniformemente en la vida del Colegio.
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8.

9.

Fijar los valores en el calendario y establecer dinamicas para hacerlos vida en
los diferentes niveles del Colegio.

Participar en la induccién al nuevo personal docente presentando todo lo
concerniente al Ideario Aranduciano y el Proyecto de ecologia,
comprometiéndolo a participar activamente en los encuentros ecoldgicos durante
el primer afio como parte de su formacién.

10. Coordinar y promover la labor social de los alumnos de 1° y 2° afio de Media

Diversificada, en conjunto con el Profesor Guia, de manera que tengan un
sentido ecoldgico.

CAPITULO IV
DE LOS DEPARTAMENTOS

SECCION |

DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL DE ESTUDIOS

ARTICULO 37: El Departamento de Evaluacion y Control de Estudios es el 6rgano
del Colegio que tiene por finalidad organizar y supervisar todo lo relacionado con los
programas académicos, rendimiento estudiantil y la evaluacion del desempefio docente.

ARTICULO 38: El Departamento Evaluacion y Control de Estudio estara a cargo de
un Jefe encargado del Departamento de Evaluacion y de un Jefe de Control de Estudios.

ARTICULO 39: Son deberes del Departamento de Evaluacion y Control de Estudios
los siguientes:

1.

La organizacion, coordinacion, asesoria y control de todas aquellas actividades
administrativas relacionadas con la matricula, ingreso, egreso, registro de
informacion, certificaciones, equivalencias y constancias de los estudios que se
realizan en el Colegio.

Hacer cumplir la normativa legal dictada por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion relativas a programas académicos, evaluacion, entrega de
recaudos administrativos y cualquier otra documentacion requerida por ese
Ministerio.

Mantener informada a la comunidad de los cambios en las normas emanadas por
el Ministerio y Zona Educativa que deben publicarse a través de la cartelera,
web y cualquier otro medio que el Colegio disponga para este fin.

Informar a los docentes las fechas de entrega de los planes y resultados de las
evaluaciones, para revisarlos, sugerir los cambios, exigir que se ajuste a la
normativa del Ministerio del Poder Popular para la Educacién y publicar
oportunamente.

Comunicar a los docentes, alumnos y representantes los deberes y derechos de
los alumnos respecto a la evaluacion. Esta comunicacién se debe hacer a través
de reuniones con los padres y representantes, explicaciones a los alumnos por
grados y secciones, exposiciones en los Consejos ordinarios y extraordinarios de
Docentes, por escrito a toda la comunidad a través de circulares, Mensaje
Arandl y en la Web, al inicio del afio escolar y durante todo el periodo, sobre
todo cuando se reciben comunicaciones con respecto a cambios legales.
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar el proceso de aplicacion de las actividades evaluativas diagndsticas,
remediales, de lapso, repeticion de examenes y de revision.

Vigilar y supervisar la elaboracion y entrega de los respectivos planes
académicos y de evaluacién que realizan los docentes. Comprobar con los
docentes de cada asignatura los métodos y procedimientos que se utilizaran en el
proceso de evaluacion.

Informar a los padres y representantes del proceso educativo publicando los
planes de contenido programatico, planes de evaluacion, anual u otra
informacién.

Informar a los padres y representantes el rendimiento académico en cada lapso,
por medio de reuniones generales y de secciones en conjunto con el personal
docente.

Supervisar con la Coordinacion Académica de la Il Etapa y Diversificada, los
cortes de notas con el fin de asegurarse que los docentes de las asignaturas y
docentes guias hagan entrega de sus resultados de acuerdo al porcentaje
planificado a la fecha.

Elaborar en conjunto con la Coordinacion Académica de la 11l Etapa y
Diversificada, los horarios de actividades docentes.

Publicar en cartelera los resultados de cada lapso por grados y secciones.

Hacer seguimiento al proceso de planificacion y evaluacion aplicado por los
docentes, exigiendo el cumplimiento del mismo, siendo notificado
constantemente de las modificaciones y justificaciones.

Amonestar por escrito, cuando un docente no cumple con lo estipulado en la Ley
Orgénica de Educacion, su Reglamento, el disefio Curricular del Sistema
Educativo; asi como en cuanto a las fechas de entrega y en cuanto a las normas
de evaluacién propuestas por el Colegio y las establecidas por el Ministerio del
Poder Popular para la Educacion.

Recibir por escrito las observaciones o inquietudes de los alumnos con respecto
a las calificaciones. Procesar toda la informacion al respecto y remitirlas al
docente titular haciendo el seguimiento necesario.

Procesar los soportes por inasistencias justificadas de los alumnos ante los
docentes que deben repetir las evaluaciones que correspondan.

Elaborar los formatos y consolidar los informes evaluativos de cada lapso, final,
de revision y materia pendiente con la informacion proporcionada por los
docentes.

Hacer cuadros comparativos de calificaciones de cursos y someterlos a su
discusion en el Consejo Directivo y en los Consejos de Seccion, generando las
alertas adecuadas cuando los porcentajes de no aprobados en una o varias
materias alcancen el porcentaje considerado por este Departamento de especial
atencion.

Cuando el porcentaje de no aprobados alcance o supere el 30%, debera tener
entrevistas individuales con el docente para proporcionarle apoyo pedagégico y
profesional en mejora de su practica pedagogica. Propiciar entre los docentes
actividades que permitan mejorar la calificacion manejando contenidos del lapso
donde el alumno tuvo dificultad con el fin de alcanzar esos objetivos. Apoyarse
con el Departamento de Orientacién para detectar dificultades propias de los
alumnos en materias especificas y aplicarles una autoevaluacién al alumno para
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

1.

hacer un andlisis de sus propios resultados.

En conjunto con las Coordinaciones Académicas de cada nivel, debera elaborar,
procesar, informar, instrumentar en la practica, para luego retroalimentar y
archivar los documentos probatorios de la actuacion y desarrollo profesional del
personal docente. El Informe de la Eficiencia Docente debe tomar en
consideracion, entre otros aspectos, el cumplimiento y el rendimiento en la
funcién docente, asistencia y puntualidad, iniciativa, creatividad, espiritu de
trabajo, colaboracion, elaboracién y uso de los recursos didécticos y de las
estrategias de ensefianza. Los resultados de la evaluacién de la eficiencia
docente se expresara en una de las siguientes calificaciones: Sobresaliente,
Distinguido, Bueno, Regular, Deficiente.

Los Informes de la Eficiencia Docente se deben mantener actualizados en
los expedientes del personal y son entregados al Director del Colegio y
discutidos en el Consejo Directivo.

Tomar en cuenta la participacién de los alumnos en actividades deportivas,
culturales, cientificas y artisticas de acuerdo a las normativas legales
establecidas por el Ministerio del Poder Popular para la Educacion.

Participar en los Consejos que establece la Ley Orgéanica de Educacion y su
Reglamento, cumpliendo con todo lo relacionado a la evaluacion de los alumnos
y los docentes; asistir a las reuniones programadas por la Direccion del Colegio,
el Distrito y la Zona Educativa correspondiente.

Cumplir y hacer cumplir con lo establecido en el articulo 136 de estas Normas
de Convivencia.

Desarrollar el proceso técnico, administrativo y legal que se requiera a fin de
cumplir con la normativa que en relacion con los deberes del Departamento de
Evaluacion y Control de Estudios aplique.

Elaborar, controlar y supervisar los formatos de solicitud de pruebas remediales
y de la clase remedial. Solo el jefe del Departamento tendra a su disposicion
estos formatos, por lo que el alumno no podra manipularlo, ni llenar sus datos o
los de sus comparieros. Finalizada la inscripcion de los alumnos el formato debe
ser cerrado. Solo el jefe del Departamento con el docente de la asignatura tomara
la asistencia de los alumnos en la clase remedial, por su parte el docente debera
plantear los objetivos a evaluar y la estrategia utilizada en dicho formato

SECCION I )
DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

ARTICULO 40: El Departamento de Orientacion es el encargado de brindar
asesoramiento personal y grupal dirigido a los alumnos, docentes y padres en el ambito
de la orientacion personal, académica y vocacional de los alumnos.

ARTICULO 41: El Departamento de Orientacion estara a cargo de un Jefe o
Coordinador Licenciado en Psicologia y con amplia experiencia en el sector educativo.

ARTICULO 42: Son Deberes del Departamento de Orientacion:

Presentar al Consejo Directivo, un plan anual al inicio del afio escolar que
contenga las actividades regulares y especiales que se desarrollaran a lo largo del
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

afio escolar.
Orientar a los alumnos en la adquisicion, desarrollo y utilizacion de técnicas y
habitos de estudio.
Remitir a los alumnos que ameriten atencion psicopedagogica, psicoldgica,
psiquiatrica, neuroldgica, terapista de lenguaje o cualquier otro especialista que
el orientador considere necesario para el logro de las competencias, a otras
instituciones fuera del Colegio, cuando juzgue conveniente, de comln acuerdo
con su representante.
Realizar reuniones con los profesionales que brinden atencion externa a los
alumnos remitidos para poder garantizar los resultados del tratamiento
establecido.
Aplicar diversas pruebas psicolégicas que permitan analizar las potencialidades,
valores, intereses y actitudes de los alumnos.
Coordinar y promover la labor social de los alumnos de 1° y 2° afio de Media
Diversificada, en conjunto con el Coordinador de Ecologia, de manera que
tengan un sentido ecoldgico.
Atender las peticiones de citas de los alumnos por parte de los docentes y
brindarles la debida orientacion tanto a los alumnos como a los docentes.
Elaborar informes de todos los casos y archivarlos debidamente. Esta
informacion tendrd caracter confidencial con respecto a los no interesados
directamente en el caso.
Realizar evaluaciones diagndsticas a los alumnos aspirantes a ingresar al
Colegio, en todos los grados, remitiendo los resultados a la Direccion quien los
revisa en conjunto con este Departamento, el Director Pedagdgico y
Administrativo y la Coordinacién. En cuanto a los alumnos que ingresan a
primer grado debera:
a.Organizar y llevar a cabo todo el proceso de admision.
b.Disefiar y aplicar las pruebas diagndsticas y académicas.
c.Realizar las entrevistas a padres y representantes en conjunto con el
Director Administrativo.
d.Supervisar el proceso de inscripcidon y asegurarse que la matricula esté
completa.
e.Elaborar el listado de los alumnos por seccion.
f. Disefio, organizacion y direccion del taller para los padres que ingresan a
formar parte de la Comunidad Educativa.

Evaluar al personal aspirante a formar parte del Colegio y participar activamente
en los cambios de docentes que se realicen cada afio escolar.

Permanecer en continuo contacto con los coordinadores de su nivel, docentes
guias y otros docentes para orientarlos con las dificultades pedagdgicas que
manifiesten y en la toma de decisiones a seguir en los casos de alumnos que
presenten dificultades de aprendizaje, adaptacibn o comportamiento
inadaptados.

Detectar aquellos alumnos que presenten algun problema y orientar su atencion
profesional.

Planificar los mecanismos a seguir para ayudar a los alumnos a superar sus
deficiencias.

Programar y realizar actividades de guiatura dentro de un horario académico.
Planificar actividades de grupo a fin de solventar alguin problema especifico que
se presente en el aula.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Acompafar a los docentes en las entrevistas con los representantes en las
ocasiones que asi lo ameriten.

Programar talleres de mejoramiento profesional de acuerdo con el Proyecto
Educativo del Colegio.

Evaluar los casos de alumnos enviados por docentes, representantes o aquellos
que requieran su asesoria. Hacer seguimiento a todos los casos que son remitidos
a este Departamento.

Atender a los estudiantes de noveno grado, primero y segundo de diversificado
en el area de orientacion vocacional, para analizar con ellos los test de
evaluacion y afinar una adecuada orientacion profesional.

Apoyar y reforzar a través de programas y técnicas adecuadas a los alumnos que
presentan alguna dificultad en el aprendizaje.

Permanecer en contacto con los representantes de los alumnos con alguna
dificultad para brindarles orientacion psicoldgica y realizar su seguimiento, a fin
de observar los progresos en la resolucion de sus conflictos.

Apoyar al Departamento de Evaluacion cuando los resultados del final de lapso
en cualquier materia y cualquier seccion supere la cifra de 30%, aplicando los
test que considere necesarios para detectar las dificultades, publicando los
resultados y sus posibles soluciones al Consejo de Docente.

Apoyar al Coordinador Académico en la sustentacion de procedimientos
administrativos a los docentes y al Coordinador de Disciplina en la sustentacion
de procedimientos administrativos a los alumnos, que puedan sustanciarse
durante el afio escolar.

Apoyar, en los Consejos de Seccion, la elaboracion de los listados por seccion
para el inicio del afio escolar.

Supervision, revision y coordinacion del taller de autoestima por grado para la
Etapa de Educacion Basica.
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ARTICULO 43: La Biblioteca Escolar tiene como mision contribuir a la formacion de
los alumnos promoviendo principalmente la lectura a través de los recursos que dispone
(material impreso y electronico) y de actividades creativas de diferente indole:
culturales, circulos de lectura, ferias de libros, foros, mesas de trabajo, fiestas del
Colegio, resaltando las fechas patrias, manualidades, concursos, actos, jornadas de
crecimiento, y talleres desarrollados dentro de la biblioteca, en aula y en cualquier area
del Colegio.

ARTICULO 44: La Biblioteca prestara los siguientes servicios:

1. Informacion bibliogréafica, de referencia (diccionarios, enciclopedias, laminas,
entre otros) y prensa diaria.
Lectura y consulta en la sala y en los salones de clase.
Préstamo circulante o al Hogar y préstamo permanente (s6lo docentes).
Uso de Internet e impresion de material especial.
Espacio Audiovisual con Televisor y DVD.
Uso de las instalaciones para: actividades académicas de los docentes y
alumnos (presentaciones en el computador), entrevistas con los representantes y
sala de exposiciones.

ok~ wn

ARTICULO 45: La Biblioteca estara a cargo de un Jefe de la Biblioteca, y al menos un
Asistente  Administrativo, con conocimientos en el area educativa. El profesional
Bibliotecario tendra participacion en la toma de decisiones que se relacione directa o
indirectamente con todas aquellas actividades inherentes a la Biblioteca. Debera ser un
personal con experiencia en atencion de usuarios, con dominio de grupo, proactivo y
creativo, de buen trato y excelentes relaciones interpersonales, manejo de herramientas
de informacion y ser ejemplo de valores.

ARTICULO 46: Son deberes del Jefe de la Biblioteca y del Asistente:

1. Cumplir con el horario de atencién aprobado por el Consejo Directivo.

2. Planificar las actividades inherentes a la biblioteca.

3. Establecer y garantizar el cumplimiento de las normas de uso de las
instalaciones y recursos bibliograficos, que seran aprobadas por el Consejo
Directivo y publicadas en un lugar visible para el conocimiento de toda la
comunidad.

Fomentar el habito de la lectura y el uso correcto de las instalaciones.

Propiciar actividades de animacion a la lectura en conjunto con los docentes para

crear entre los alumnos lectores criticos y estimular la lectura compresiva acorde

con su edad.

6. Formar en la blsqueda, analisis y tratamiento de la informacion y
documentacion.

7. Estimular y orientar la lectura e investigacion en toda la comunidad, por el

contacto personal cuando se dirigen a la Biblioteca, con acercamientos en aula y

a través de los medios de comunicacion del Colegio: periddico escolar,

circulares, carteleras, portal web, y otros.

8. Respaldar los objetivos del proyecto educativo del Colegio desarrollando
actividades en conjunto con los docentes para propiciar la lectura, el aprendizaje

y la solucién de problemas, de manera que sean de utilidad para la comunidad.

ok~

9. Impulsar la creatividad, la imaginacion y la expresion artistica organizando
diferentes actividades en el calendario escolar y considerando las efemérides de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

tipo cultural y patrias.
Informar a la comunidad de actividades, servicios, eventos y recursos externos
disponibles que estén relacionados con esta érea.
Establecer contactos y alianzas con otras instituciones o empresas que faciliten
la adquisicion de material educativo, textos escolares, suscripciones, cursos,
talleres, ferias, donativos y otros.
Establecer contactos con las bibliotecas de otros Colegios para intercambiar
informacidn relevante, de forma impresa o digital.
Documentar la planificacion y los resultados al final de cada lapso para que sean
aprobados por el Consejo Directivo.
Elaborar los informes mensuales, trimestrales o anuales que la Direccion
solicite, de las actividades que se realizan en la biblioteca.
Mantenerse en contacto con el Centro de Estudiantes para desarrollar actividades
en conjunto e involucrar al alumnado a través de equipos de trabajo que
participen activamente, creando y apoyando diversas actividades, asi como en el
cuidado y mantenimiento de las instalaciones y sus recursos.
Ofrecer experiencias de creacion literaria a través de concursos de cuentos, de
poesias, cartas y otros.
Apoyar a los docentes con el material bibliografico y no bibliografico (mapas y
laminas) que requieran en el aula.
Apoyar al personal en la busqueda de informacion por Internet, uso de la
computadora e impresora para cumplir con sus procesos administrativos y
académicos.
Llevar control de los préstamos circulantes y en aula solicitados por cualquier
usuario para elaborar las estadisticas, con el objeto de medir el comportamiento
del usuario.
Preservar los recursos Bibliograficos conformados por libros, folletos,
periddicos, tesis y el fondo No Bibliografico (mapas, material digital, material
audiovisual).
Mantener actualizado el registro bibliografico y de préstamos.
Facilitar el uso de las instalaciones de la Biblioteca, previa reservacion, para
desarrollar actividades académicas y para presentar exposiciones itinerantes de
trabajos, experimentos, maquetas, manualidades, artes y otros.
Prestar el servicio de TV y DVD para complementar actividades académicas y
de entretenimiento.
Procurar que la Biblioteca tenga un ambiente especial donde se mezcle lo
intelectual y la creatividad.
Detectar las necesidades o requerimientos de informacion de la biblioteca para
garantizar un buen funcionamiento.
En miras de apoyar la formacién integral, la Biblioteca es un excelente factor
integrador que podra, ademas:

a. Organizar actividades que estimulen la sensibilidad social y cultural.

b. Apoyar las actividades ecoldgicas que se realizan dentro y fuera del

Colegio.
c. Brindar apoyo al personal obrero, con la lectura, refuerzo necesario en
sus estudios, investigacion, uso de Internet y otros.

d. Participar activamente en la organizacion de actividades especiales del

e. Fortalecer los nexos con los padres y representantes, docentes Yy las
autoridades del Colegio, para trabajar de manera mancomunada, en
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beneficio del Colegio.

ARTICULO 47: Son usuarios de la Biblioteca todos los integrantes de la Comunidad
Educativa del Colegio Arandu: alumnos, docentes, personal directivo, administrativo y
obrero, representantes, exalumnos y comunidades vecinas que requieran este apoyo.

ARTICULO 48: Los usuarios deben cumplir las siguientes normas:

1.

2.
3.
4

Respetar el horario establecido para la atencion.

No podré entrar a la sala con bolsos, ni consumir alimentos o bebidas.

Hacer silencio para contribuir con un ambiente de lectura adecuado.

En la sala podra tomar el material que desee para su consulta y al dejar la sala
deberd entregarlo al personal encargado, quien lo organiza en la estanteria.
Cuidar el material consultado y devolverlo en el mismo estado en que lo recibid,
notificando cualquier situacion al respecto.

Cumplir con el procedimiento establecido para los préstamos en sala y
circulante, presentando el carnet en todo momento.

Cumplir con el tiempo de devolucion establecido para el préstamo circulante o al
hogar, el cual sera de tres (3) dias maximo. Al vencimiento de este plazo los
materiales seran devueltos a la Biblioteca. El préstamo podrd ser renovado
cuando no haya otra solicitud para el mismo libro y cuando la devolucién se
efectie puntualmente. La renovacion se harad personalmente mediante la
presentacion fisica de los libros. Podra retirar hasta tres (3) libros si es alumno o
personal del Colegio.

Los docentes y alumnos pueden solicitar el préstamo en aula y deben hacerlo
con suficiente antelacion, devolverlo personalmente y notificar a la biblioteca de
cualquier deterioro haciendo las gestiones necesarias con los alumnos o con sus
representantes.

No podra obtener préstamo circulante de: obras de referencia o consulta
(diccionarios y enciclopedias), publicaciones periodicas, materiales del archivo
virtual, materiales que cuentan con un solo ejemplar o material que a juicio del
profesional bibliotecario no debe ser prestado.

10. Cualquier otra norma que se establezca en beneficio de este servicio.

ARTICULO 49: De las Sanciones:

1.

El incumplimiento de las normas por parte de los alumnos o representantes en
cuanto a su comportamiento sera justificativo para que el personal encargado se
dirija a la Coordinacion respectiva y levante el informe, el cual se notificara a
través de recordatorio o por el cuaderno de enlace. Cuando el incumplimiento
sea del personal docente, administrativo u obrero, se notificara por escrito a la
Coordinacidn respectiva o al supervisor correspondiente.

El retraso en la entrega de un préstamo sera notificado por escrito al alumno a
través de un recordatorio, en un formato disefiado para este fin.

La pérdida o deterioro a cualquier material obliga al usuario a reponerla o
cancelar el valor de la misma.

Para poder realizar el proceso de inscripcién se verifica la solvencia con los
préstamos en biblioteca, requisito que implica ponerse al dia con los préstamos o
reponer el material no entregado.
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5.

El incumplimiento de la sancidon impuesta serd justificativo suficiente para
suspender temporalmente el servicio a dicho usuario o para perder el derecho de
utilizar los servicios de la Biblioteca.

SECCION 11 )
DEL AREA DE APOYO TECNOLOGICO Y LA ENSENANZA DE LA
INFORMATICA

ARTICULO 50: El Area de Apoyo Tecnoldgico estara a cargo de un profesional del
area de Informéatica con amplia experiencia en el uso y manejo de tecnologia y
preferiblemente con conocimientos en el sector educativo.

ARTICULO 51: Son deberes del encargado de Apoyo Tecnologico:

1.

~

Establecer con la aprobacion del Consejo Directivo la normativa especifica para
el uso de los laboratorios y de todos los recursos tecnoldgicos del Colegio. Este
sera entregado a los docentes y todo el personal y colocado en un lugar visible.
Realizar y mantener actualizado el inventario de los equipos y material
tecnologico de todo el Colegio.

Coordinar la adquisicidn, reparacion o sustitucion de equipos y aplicaciones con
los proveedores que el Colegio establece para este fin, suministrando el
requerimiento y la justificacion por escrito al Director Administrativo.

Dar servicio técnico a las fallas reportadas por los docentes y personal del
Colegio, coordinar la atencion de aquellos casos que no pueda resolver con los
proveedores respectivos.

Evaluar e informar a la Institucion del nivel de servicio recibido por los
proveedores técnicos.

Coordinar la actualizacion del portal educativo del Colegio, administrando el
contenido publicado y otorgando los permisos de acceso acordes al rol y
funcionalidad.

Administrar los correos electronicos del personal que ingresa y que se retira.
Apoyar a los docentes en el uso de aplicaciones que faciliten su actividad
académica, el proceso de ensefianza aprendizaje con el alumno y la
comunicacion con el docente.

Coordinar, propiciar y facilitar talleres para los docentes en el uso de
herramientas de tecnologia, acorde al perfil tecnologico deseado.

10. Convocar y propiciar el encuentro con el equipo de docentes para revisar

continuamente los planes educativos en esta area y asegurarse que estén acordes
al perfil tecnoldgico del egresado aranduciano y a los continuos avances en esta
materia.

11. Coordinar, elaborar y publicar el periddico semanal del Colegio en el portal.

Debe ser entregado a la secretaria con suficiente tiempo para sacar las copias y
su distribucion.

12. Comunicar a los docentes oportunamente las nuevas facilidades, fallas o

servicios programados que puedan afectar el uso de los recursos tecnoldgicos.

13. Investigar y mantener informada a la comunidad de los aspectos mas

importantes y Gtiles en cuanto al uso de tecnologia se refiere.

14. Entregar un informe de los logros alcanzados durante el afio escolar que incluya

las metas propuestas para el nuevo periodo y las dificultades encontradas para
desarrollar su actividad. Este informe debe incluir el inventario actualizado, los
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cambios mas importantes y un andlisis técnico de los recursos para evaluar en el
mediano y largo plazo la vida Gtil de los mismos.

15. Coordinar el uso de los laboratorios para actividades académicas con el personal
docente fuera del horario de ensefianza y previa autorizacién del Director. Este
uso es el unico adicional permitido a los laboratorios cuyo objetivo principal es
la ensefianza de los alumnos.

16. Notificar a la Coordinacion que corresponde el incumplimiento de las normas
que aplica a esta Area, ocasionado por docentes o alumnos.

17. Apoyar en la elaboracion el Anuario Escolar.

ARTICULO 52: El area de Apoyo Tecnoldgico y los docentes de informatica
conforman un equipo de trabajo que debe reunirse cada vez que lo determinen, con el
fin de establecer en conjunto las estrategias y planes educativos en el area de
informatica acordes con los avances tecnolégicos y el perfil del egresado que se defina
en esta materia. Aquellos docentes con experiencia en esta area pueden participar en
este equipo, asi como la Direccion y las Coordinaciones.

ARTICULO 53: El Colegio promovera la ensefianza de la informatica necesaria para
alcanzar en sus egresados un nivel equivalente al de técnico medio en informatica.

ARTICULO 54: El Colegio tendra a la disposicion de docentes y alumnos equipos en
los laboratorios de informéatica y la biblioteca para el mejor cumplimiento de la
actividad educativa, para facilitar la investigacion y el desarrollo de las tareas.

ARTICULO 55: Todos los docentes y alumnos que utilicen los recursos tecnologicos
del Colegio ubicados en cualquiera de sus dependencias, deben cumplir las siguientes
normas:

1. Son para el uso exclusivo de la actividad académica, que incluye el proceso de
ensefianza, la investigacion y facilidad en la elaboracion de proyectos por parte
de los alumnos y para apoyar las actividades del personal docente y
administrativo.

Conservarlos en buen estado y bajo seguridad.

3. Observar constantemente el tema de los costos y propiciar el ahorro de los
consumibles.

4. EIl Colegio Arandu, a traves del proveedor que determine, le proporciona a sus
docentes y empleados administrativos el acceso a equipos de computacion,
sistemas y funciones de la red local, tales como correo electronico e Internet.
Este acceso tiene un propdsito limitado al ambito educativo y de apoyo a las
actividades propias del empleado.

5. Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia contenidas en este
documento y de las especificas establecidas por el Area de Apoyo Tecnolégico.

no

ARTICULO 56: Son Deberes de los Docentes de Informatica:
1. Planificar las actividades al inicio del afio escolar, las cuales deben aparecer en

las planificaciones trimestrales.
2. La Coordinacion respectiva y el Departamento de Evaluacién son los
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10.

11.

12.

13.

responsables del sequimiento del docente en cuanto a su actividad académica y
los resultados de la misma.

Organizar actividades que promuevan la Informética en el Colegio, creando de
esta manera una cultura informéatica, como ferias, concursos de paginas web,
Cursos, y otros.

Asegurarse que los alumnos cumplen las normas de uso de los laboratorios.
Asegurarse que los alumnos cuando utilicen Internet no accedan contenido
inadecuado, notificando al area de Apoyo Tecnoldgico cualquier eventualidad
para afinar el filtro de contenido.

No permitir el uso de la sala ni de ninguin recurso por personas ajenas al area y al
Colegio y no permitir la entrada de personal ajeno a la actividad ni el uso de los
equipos fuera del objetivo académico.

No permitir la salida de equipos para ser utilizados en otras areas dentro o fuera
del Colegio, los laboratorios son de uso exclusivo para la ensefianza de la etapa
que corresponda.

Vigilar que los alumnos dejen limpio y ordenado el laboratorio al salir del
mismo.

Asignar al inicio del lapso o del afio escolar los equipos a los alumnos por cada
seccion y asi facilitar el seguimiento de las actividades y posibles dafios.
Reportar al area de Apoyo Tecnoldgico cualquier dafio o recurso que deba ser
reparado o sustituido.

Mantener actualizado el inventario de los equipos y material didactico bajo su
responsabilidad, al inicio y al final del afio escolar.

Reportar a la Coordinacion de Disciplina que corresponda cualquier dafio
ocasionado por algin alumno, para exigir a este y su representante la reparacion
0 sustitucion del mismo.

No dejar los alumnos en los laboratorios sin la supervision adecuada.

SECCION I1I
DEL AREA AUDIOVISUAL

ARTICULO 57: El Area Audiovisual estara a cargo de un profesional con amplia
experiencia en esta area y preferiblemente con conocimientos en el sector educativo.

ARTICULO 58: Son deberes del encargado del Area Audiovisual:

1.

Establecer con la aprobacion del Consejo Directivo la normativa especifica para
el uso de la sala y recursos audiovisuales. Este sera entregado a todo el personal
y colocado en un lugar visible.
Realizar y mantener actualizado el inventario de los equipos y material
audiovisual de todo el Colegio.

Coordinar la adquisicidn, reparacién o sustitucion de equipos y aplicaciones con
los proveedores que el Colegio establece para este fin, suministrando el
requerimiento y la justificacion por escrito al subdirector administrativo.

Ubicar y resguardar material digital para fines audiovisuales que sean de utilidad
para los docentes en la actividad académica.

Dar servicio técnico a las fallas reportadas por los docentes y personal del
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10.

Colegio, coordinar la atencion de aquellos casos que no pueda resolver con los
proveedores respectivos.

Evaluar e informar a la Institucién del nivel de servicio recibido por los
proveedores técnicos.

Velar por el buen uso de los recursos y la sala audiovisual, entregando al
docente, en cada solicitud, los recursos e instrucciones de uso y al recibirlos
nuevamente verificar que se encuentran en el mismo estado en que fueron
entregados.

Notificar a la Coordinacion que corresponde el incumplimiento de las normas
que aplica a esta Area, ocasionado por docentes o alumnos.

Comunicar a los docentes oportunamente las nuevas facilidades, fallas o
servicios programados que puedan afectar el uso de los recursos audiovisuales.
Documentar el procedimiento de solicitud y uso de los recursos audiovisuales,
asegurando el cumplimiento del mismo.

ARTICULO 59: El Colegio tendra a la disposicion de docentes y alumnos para el
mejor cumplimiento de la tarea educativa, la sala audiovisual y diversos recursos para el
uso en aula.

ARTICULO 60: Todos los docentes, personal y alumnos que utilicen los recursos
audiovisuales del Colegio, deben cumplir las siguientes normas:

1.
2.
3.

10.

11.

Son para el uso exclusivo de la actividad academica.

Conservarlos en buen estado y bajo seguridad.

Observar constantemente el tema de los costos y propiciar el ahorro de los
consumibles.

Nunca dejar el uso de la sala y/o de los recursos audiovisuales en manos de los
alumnos sin la supervision adecuada.

Deberan notificar cualquier posible problema de seguridad o violacion de las
normas al encargado de Audiovisual.

Reemplazar el equipo bajo su responsabilidad en el caso de uso inadecuado del
mismo. Notificar al representante para que sufrague el costo, en caso de que el
dafio haya sido causado por un alumno.

Los alumnos deberan cumplir con todas las normas establecidas por el Colegio
afuera y dentro de la Sala Audiovisual y ademas no podran dafiar las sillas,
cortinas, escaleras, instalaciones ni ningun otro objeto de esta sala.

No se permite comer ni beber dentro de la sala Audiovisual.

Al salir de la sala Audiovisual se deben apagar los equipos siguiendo las
instrucciones, dejar las luces apagadas y la sala completamente cerrada
garantizando asi la seguridad de los equipos. Si el docente sale antes de culminar
su hora, debe notificarle al encargado del area audiovisual para tomar las
medidas necesarias en cuanto a la disponibilidad del servicio para otros
docentes.

Los equipos solicitados deben ser devueltos a la persona encargada, no se deben
dejar en ninguna otra area, el Unico sitio donde se pueden guardar mientras se
ubica al encargado es en la Coordinacion de la etapa Il1 y Ciclo Diversificado.
El encargado del area Audiovisual no podra responsabilizarse por los equipos
gue no estan bajo su resguardo y no se le hayan entregado personalmente

El docente y los alumnos deben garantizar el aseo del salén audiovisual y de
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12.

13.

14.

usos maltiples.

Los docentes deben solicitar con antelacion el uso de los recursos audiovisuales.
Si un docente o alumno solicita el mismo dia que lo requiere y el servicio esta
disponible, igualmente debe notificarlo al encargado, ya que no puede utilizar
estos recursos sin previa autorizacion.

Los mapas o material grafico disponible por esta area para el uso en aula, debe
ser devuelto al encargado, ubicados en la sala de docentes o en la Coordinacion
de la 111 Etapa y Ciclo Diversificado. Bajo ninguna circunstancia se pueden dejar
en el aula. El docente y los alumnos deben tener cuidado con este material.

Los afiches, letras, bordes de carteleras y todo el material que esta area dispone
para el alumnado y docentes debe regresarse en las mismas condiciones en que
se entrego.

TITULO 11

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD

EDUCATIVA DEL COLEGIO ARANDU

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 61: Son derechos de todos los integrantes de la Comunidad Educativa del
Colegio Arandu los siguientes:

1.
2.

3.

Ser respetados en sus derechos, integridad y dignidad personal.

Conocer el Ideario Aranduciano, el Proyecto de Ecologia y las Normas de
Convivencia.

Participar en el desarrollo y logro de los objetivos del Colegio de conformidad
con las Normas de Convivencia y la Resolucion 751.

Constituir la Junta Directiva de la Asociacion Civil en representacion de la
Asamblea General de Padres y Representantes de conformidad con lo dispuesto
en la Ley Organica de Educacion y la Resolucién 751. Asi como protocolizar el
Documento por ante la Oficina de Registro correspondiente.

Celebrar reuniones en la sede del Colegio, para tratar asuntos concernientes a la
actividad educativa del Colegio, de conformidad con las Normas de Convivencia
y la Resolucién 751.

Presentar peticiones, reclamos o sugerencias ante el drgano que corresponda
segun la naturaleza del asunto planteado y de las Normas de Convivencia.
Ejercer cualquier otro derecho reconocido en la legislacion y en la presente
normativa.

Disfrutar de un adecuado ambiente de trabajo y recibir el apoyo necesario para
su desarrollo integral.

ARTICULO 62: Son deberes de todos los integrantes de la comunidad educativa del
Colegio Arandu los siguientes:

1.

Conocer y hacer valer los derechos y principios del Colegio Arandd como
unidad educativa, los de sus integrantes y de aquellas otras personas de
instituciones que se relacionen con el Colegio con ocasion de la realizacién de
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No o

10.

11.

sus actividades.

Conocer, respetar y participar activamente para cumplir y hacer cumplir el
Ideario Aranduciano, el Proyecto de Ecologia, las Normas de Convivencia y
demas Leyes.

Respetar y promover la buena imagen del Colegio, asi como la tolerancia y la no
discriminacion ante la diversidad de cualquier naturaleza.

La cooperacion en las actividades educativas o de convivencias.

Asistir y participar en las reuniones de los 6rganos de los que formen parte.

La actitud proactiva y de didlogo ante los avisos y correcciones escolares.

La adecuada utilizacion del edificio, mobiliario, instalaciones y material del
Colegio, asi como el respeto a la reserva o limitaciones de acceso que establezca
el Colegio a determinadas areas.

El cumplimiento de los deberes que le sean asignados por la legislacion y por la
presente normativa.

Asistir puntualmente a las citaciones que se le hagan para vigilar el
comportamiento y rendimiento de su representado o representada.

Asistir puntualmente a todas las Asambleas de Padres y Representantes, donde
sea convocados.

Realizar los pagos puntuales de las mensualidades y los pagos de las actividades
complementarias que reciba su representado.

CAPITULO II
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL COLEGIO ARANDU

ARTICULO 63: El Colegio Arandli como institucion educativa tiene los siguientes
derechos:

1.

2.

5.

6.
7.

Establecer el Ideario del Colegio aportando su patrimonio pedagdgico,
garantizar su respeto y dinamizar su efectividad.

Dirigir el Colegio y asumir la responsabilidad de su organizacion y gestion de
acuerdo al Ideario Aranduciano, el Proyecto de Ecologia, la Ley Organica de
Educacion, la Ley Organica de Proteccion al Nifio y al Adolescente y las Normas
de Convivencia establecidas por la comunidad educativa.

Ordenar la gestion econdmica del Colegio.

Decidir la prestacion de actividades y servicios, asi como la celebracién de las
contrataciones y acuerdos que para el logro de los objetivos del Colegio estime
necesarias.

Proponer la elaboracién de las Normas de Convivencia del Colegio o sus
modificaciones a fin de adaptarlo a la legislacion vigente.

Seleccionar y contratar el personal del Colegio.

Establecer las condiciones de admisién de los alumnos al Colegio.

ARTICULO 64: El Colegio Arandli como institucion educativa tiene los siguientes
deberes:

1.

Impartir una educacion integral fundamentada en soélidos principios educativos
para formar seres humanos sensibles, responsables, creativos, solidarios,
autonomos, libres y comprometidos con valores esenciales de la familia y la
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sociedad.

Crear espacios que permitan la vivencia de lo ecoldgico.

Formar seres humanos capaces de asumir responsablemente las consecuencias
de sus decisiones.

Reforzar el aprendizaje de habitos, destrezas y conocimientos en areas
deficientes, identificar y entrenarlos para superarlos, estimular sus aptitudes y
orientarlos en la eleccion vocacional.

Adaptarse al desarrollo de las técnicas pedagdgicas que en su criterio
constituyan instrumentos para mejorar la calidad de la educacién impartida en
sus diferentes niveles. A tal efecto, deberd mantenerse actualizado en los
métodos de ensefianza, adquirir los equipos necesarios para garantizar su
adecuada aplicacion y promover en los docentes la participacion en cursos y
talleres, que signifiquen perfeccionamiento y actualizacion.

Garantizar el respeto de los derechos de los miembros de la Comunidad
Educativa del Colegio Arandi mediante la aplicacion rigurosa del ordenamiento
juridico que los contempla y de las regulaciones previstas en esta normativa, sin
discriminacion alguna.

Tomar las medidas necesarias para garantizar que todos los miembros de la
comunidad educativa del Colegio Arandi tengan conocimiento del Ideario
Aranduciano, el Proyecto de Ecologia y las Normas de Convivencia, asi como
de cualquier otra regulacion que aplique al sector educativo, a través de la
utilizacion de instrumentos de difusion, tales como publicaciones, reuniones,
talleres, asambleas, etc. y asegurarse que lo cumplen facilitando el logro de los
objetivos que proponen.

Propiciar el mantenimiento y seguridad de la infraestructura y dotar las areas
académicas, laboratorios y biblioteca con los recursos y materiales necesarios
para el desarrollo de las actividades.

CAPITULO 111
DEL PERSONAL
DOCENTE

ARTICULO 65: El personal docente del Colegio Arandl esta integrado por personas

de reconocida moralidad, idoneidad y competencia comprobada.

ARTICULO 66: Son caracteristicas del docente Aranduciano:

1.- Poseer y practicar los valores que sustentan la vida de los seres humanos y promover

su practica en cualquier area de desempefio dentro y fuera de la institucion.

2.- Amar y respetar la naturaleza promoviendo a través de la practica los valores

ecoldgicos.

3.- Dominar los métodos y técnicas requeridos para desempefiar su labor docente.
4.- Ser comprometidos con la excelencia académica y profesional.

5.- Relacionarse de manera respetuosa con todos los miembros de la comunidad.

6.- Ver en los alumnos una prioridad, basando su labor en el acompafiamiento cercano,
escuchandoles con interés y brindandoles consejos sanos y de provecho para sus vidas.
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SECCION |
DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE

ARTICULO 67: son Derechos del Personal Docente:

1.

Ser tratados con respeto y consideracién por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa del Colegio Arandu y exigir el cumplimiento de las
Normas de Convivencia.

Ser atendidos y escuchados respetuosamente en las observaciones que formulen
ante las distintas instancias que integran la estructura organizativa del Colegio,
en relaciébn con aspectos formativos, académicos, disciplinarios y a sus
condiciones de trabajo o situaciones que le afecten personalmente, y recibir
oportuna respuesta por parte de los miembros del personal Directivo del
Colegio.

Ser respetados en su iniciativa y atender sus propuestas siempre que ello resulte
adecuado a los programas oficiales emanados del Ministerio del Poder Popular
para la Educacion y de la presente normativa.

Ser apoyados por el Colegio en el esfuerzo por mantener un ritmo de
mejoramiento profesional, personal y espiritual continuo y de formacion e
informacion permanente, con el fin de enfrentar adecuadamente las exigencias
de la educacion. Ser informados oportunamente para poder cumplir con las
propuestas propiciadas por el Colegio.

Disponer de las instalaciones del Colegio y de sus materiales para el ejercicio de
su labor educativa de conformidad con las normas reguladoras de su uso.
Percibir puntualmente las remuneraciones correspondientes al ejercicio del cargo
que desempefia asi como los beneficios establecidos en el Colegio de acuerdo a
los compromisos contractuales y a las disposiciones legales vigentes.

Tener una induccién adecuada al momento del ingreso y un acompafiamiento
pedagdgico permanente que vaya dirigido al mejoramiento personal, profesional
y espiritual.

Las demas que se establezcan en las normas legales y reglamentarias que
apliquen.

SECCION 11
DE LOS DEBERES DEL PERSONAL DOCENTE

ARTICULO 68: Son Deberes del Personal Docente los siguientes:

1.

Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa, mostrando y
manteniendo un buen comportamiento que dignifique la profesion docente, tanto
dentro como fuera del Colegio.

Conocer el contenido de la Ley Organica de Educacion y su Reglamento, de la
Ley Organica de Proteccion del Nifio y del Adolescente, de las Normas de
Convivencia del Colegio; asi como de las Resoluciones Ministeriales y demas
Ordenamientos Juridicos que se apliquen al sector educativo.

Conocer el contenido de las Normas de Convivencia del Colegio y velar por su
correcta aplicacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Velar continua y especialmente por el cumplimiento correcto del uniforme
reglamentario de los alumnos.

Comunicarse con los docentes guias para conocer la informacion que facilite el
desenvolvimiento de su actividad académica con el grupo y con alumnos que en
particular ameriten atencion.

Promover y participar en las actividades especiales (convivencias, retiros, visitas
a otros ambientes y en general, a todas las actividades organizadas por el
Colegio). Asimismo deberd participar en las actividades de labor social
promovidas por el Colegio.

Participar en los cursos y talleres que programe el Colegio y estar dispuestos
permanentemente a su mejoramiento profesional.

Promover y apoyar las actividades extra catedra organizadas por el Colegio.
Atender respetuosamente a los alumnos, padres y representantes en estricta
sujecién a las Normas de Convivencia.

Cumplir con el horario de trabajo y asistir puntualmente a todas las obligaciones
tales como: Consejos Generales de Docentes, Consejos de Seccidn, actos,
entrevistas y cualquier otro evento educativo que requiera su participacion.
Cuidar su apariencia personal y utilizar el uniforme de docentes correspondiente
exigido por el Consejo de Docentes.

Ser puntual en la entrega de los recaudos tales como planificacion, evaluaciones
corregidas, informes, calificaciones, cortes de nota y toda la documentacion
exigida por el Departamento de Evaluacion, entre otros.

Cumplir de forma activa con las guardias en el lugar y el tiempo asignado.
Todos los docentes deben cumplir con un minimo de 4 guardias por semana.
Respetar y asumir los compromisos acordados como resultado de la Evaluacion
de Desempefio.

Cuidar de las instalaciones del Colegio y equipos de trabajo y destinar su uso,
Unicamente, a asuntos relacionados con el desempefio laboral.
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16. Mantener apagado el teléfono celular durante el tiempo de clases, guardias,
reuniones y actos. En caso de emergencias familiares solicitar permiso en la
Direccidn.

17. Utilizar las horas destinadas al trabajo administrativo en actividades que
desarrollen y potencien su labor docente, asi como también en la preparacion de
aquellos recaudos concernientes a sus obligaciones académicas y formativas
dentro del Colegio.

18. En caso de inasistencia notificar con tres dias de antelacién al coordinador
respectivo, dejando las actividades que deberan realizar los alumnos durante su
ausencia. Si la misma es imprevista, debe avisar por via telefonica para que el
coordinador tome las medidas necesarias.

19. Con respecto a las suplencias el docente debe:

a. Ubicar al suplente quien debe ser un docente con el Curriculo adecuado
para su reemplazo.

b. Suministrarle el plan de actividades y todas las instrucciones requeridas
para reemplazarlo durante su ausencia.

c. Enviar a la Coordinacion toda la informacion requerida del suplente.

20. Para ausentarse del Colegio durante el horario de trabajo debe tener el permiso
del coordinador académico correspondiente.

21. Exigir el orden y la disciplina de los alumnos en cualquier actividad académica,
cultural, deportiva o formativa realizada dentro o fuera del Colegio.

22. Aplicar los procedimientos establecidos en las Normas de Convivencia en caso
de indisciplina de un alumno en el aula o en otro ambiente colegial.

23. Acatar las resoluciones tomadas en los Consejos Generales de Docentes o de
Seccion.

24. Mantener una comunicacién efectiva con sus Coordinadores respectivos y con
todos los actores educativos.

25. Abstenerse de comercializar con cualquier material dentro del colegio, salvo
previa autorizacion del Director.

26. Los docentes no podran impartir clases particulares, dentro o fuera del Colegio, a
los alumnos en la misma materia que les dicta en clase.

27. Los Docentes no podran negociar con los alumnos y alumnas las calificaciones.

ARTICULO 69:: Son Deberes Académicos y Administrativos del Personal
Docente los siguientes:

35



o o

©

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Reportar a la Coordinacién correspondiente cualquier anomalia que observare al
llegar al aula.

Programar las actividades académicas que establece el Ministerio del Poder
Popular para la Educacion y que incluya la formacion integral que se espera en
el Proyecto Educativo Integral Comunitario del colegio.

Articular la planificacién del Proyecto de Aprendizaje con el Proyecto Educativo
Integral Comunitario.

Llevar en orden y al dia el “Registro de Asistencia, Materia Vista y
Observaciones” con las formalidades exigidas.

Cumplir con las actividades académicas y formativas programadas.

Permanecer en el aula durante el horario de clases y en caso de ausencia
temporal por estricta necesidad, requerir el apoyo de un actor educativo.

Cumplir con los procesos administrativos correspondientes al aula: pasar lista,
anotar en el diario de clases los alumnos inasistentes, registrar la materia vista y
si es necesario registrar en la casilla de las observaciones los hechos de
indisciplina e incumplimiento de las asignaciones que alteren el normal
desarrollo de la clase y firmar en el espacio correspondiente.

Planificar debidamente las actividades de aula.

Exigir a los alumnos que lleguen con retraso el respectivo pase emitido por la
Coordinacion, sin el cual no podran incorporarse a la clase. En Primaria y
Educacion Inicial debera llevar control de los retrasos y remitir a la
Coordinacion de Disciplina la acumulacion de tres pases.

Ser responsable en el aula de la motivacion, disciplina, pedagogia, exigencia y
resultados obtenidos.

No dejar salir a los alumnos antes de tiempo ni permitir que algun alumno salga
del aula sin la debida autorizacion.

Cerrar las aulas al concluir la clase y asegurarse de que ningun alumno quede
dentro. Instruir a los alumnos para que los salones queden limpios y ordenados,
las luces apagadas (el aparato de aire acondicionado y los equipos tecnologicos y
audiovisuales, si fuere el caso) y la puerta cerrada.

Acompaiiar a sus alumnos en el desplazamiento hacia otra area distinta al salén
de clases.

Apreciar y registrar el progreso académico de los alumnos en funcion de los
objetivos programaticos para efectos de orientacion y promocion. En Educacion
Primaria se revisan los progresos en funcion de competencias e indicadores.
Evitar realizar actividades administrativas (corregir examenes, planificar, etc.)
durante el desarrollo de las actividades de aula, excepto la correccion de un taller
0 actividades préacticas que se desarrollen dentro del aula, conforme a lo
programado en el plan de evaluacion.

Seleccionar los textos escolares y el material de ensefianza, que debe someter a
consideracion de la Coordinacion Académica y la Direccidn.

Resolver oportunamente los conflictos que se presenten en aula y que afecten la
actividad académica, solicitando apoyo al docente guia, al Departamento de
Orientacion y la Coordinacion respectiva, de ser necesario.

Mantenerse actualizado con los avances pedagogicos, tecnolégicos y cientificos
que le permitan desarrollar una actividad pedagdgica de calidad.

Relacionarse respetuosamente con los representantes y atender las citas que
éstos soliciten, con el fin de facilitar el desarrollo integral de los alumnos
contando con la colaboracién de los padres y representantes.
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20.

21.
22.
23.

Reunirse con los docentes de las materias afines para mejorar los programas, la
practica educativa, actividades evaluativas y apoyar al Departamento de
Evaluacion cuando éste lo requiera, en cuanto a revisiones de evaluaciones y
mejoras en este aspecto.

Respetar y acatar las recomendaciones de sus superiores.

Mantener buenas relaciones interpersonales entre todos los actores educativos.
Mantener una Comunicacion efectiva y asertiva con los actores educativos y un
Iéxico acorde a su profesion.

ARTICULO 70: En relacién con la evaluacién, son Deberes del Personal Docente:

1.

2.

10.

Planificar y elaborar instrumentos de evaluacién bajo criterios técnicos
especificados por el Departamento de Evaluacién y Control de Estudios.
Conocer y cumplir las disposiciones legales que reglamentan el proceso de
Evaluacion.

Incluir en los planes de evaluacién los criterios para evaluar los aspectos
formativos relacionados a valores y perfil aranduciano, establecidos como ejes
transversales.

Explicar a los alumnos los criterios de evaluacion que regularan la ejecucion de:
trabajos individuales o en equipos, practicas de laboratorio, elaboracion de
cuadernos, exposiciones, pruebas y cualquier otra actividad evaluativa.

Elaborar y publicar en el portal web del Colegio, Contenidos y el Plan de
Evaluacion y respetar lo alli establecido. Ademas debera informar a sus alumnos
al inicio de cada lapso, sobre los contenidos de la asignatura, criterios de
evaluacion, los porcentajes y las fechas de las evaluaciones correspondientes.
Cumplir con el cronograma de actividades de evaluacion, planes de clase,
evaluaciones de materia pendiente, prueba de revision, informe de lapso y en
caso de cambios notificarlos con suficiente antelacion.

Entregar a la oficina de reproduccion el material didactico y de evaluacion para
reproducirlo con dos dias de anticipacion.

Corregir las actividades evaluativas en un maximo de tiempo de 10 dias habiles
y devolver los resultados a los alumnos de acuerdo a lo establecido en la ley.
Propiciar estrategias pedagogicas que mejoren los resultados encontrados en las
actividades evaluativas y establecer comunicacién oportuna con los padres y
representantes de los alumnos cuyos resultados merezcan especial atencién.
Entregar en el tiempo establecido los requerimientos exigidos por el
Departamento de Evaluacién y Control de Estudio.
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SECCION I11
DE LOS DOCENTES GUIAS

ARTICULO 71: Los Docentes Guias son aquellos miembros del personal docente que
siguen de cerca la actuacion general de los alumnos de una determinada seccion. Son
nombrados por la Direccion y el Coordinador Académico correspondiente Yy
permaneceran en el ejercicio de su cargo hasta el final del afio académico. Son elegidos
entre el personal con méas tiempo en el Colegio y con mayor experiencia para la labor a
cumplir.

ARTICULO 72: Son Deberes de los Docentes Guias:

N

10.

11.

12.

13.

14.

Asumir la responsabilidad de las horas de guiatura.

Informar al curso sobre las normas de disciplina del Colegio.

Apoyar las actividades del Proyecto Integral que involucran a los alumnos de su
seccion.

Conocer de sus alumnos, el ambiente en el cual se desarrollan, sus aptitudes,
actitudes, habilidades, capacidades, limitaciones, aficiones y pasatiempos,
conocerlo como es y como se siente, para favorecer su desarrollo en armonia y
respeto.

Desarrollar en los alumnos habitos de convivencia, orden, respeto, pulcritud,
civismo, colaboracion con el grupo y demas cualidades que formen y eleven la
personalidad.

Tener empatia con el grupo, imparcialidad en la resolucion de conflictos,
reforzar su accién con reuniones periédicas con los delegados y estar siempre en
contacto con su grupo promoviendo el buen desenvolvimiento del mismo.
Propiciar un ambiente de familiaridad y confianza en las relaciones con los
alumnos y representantes.

Informar a los padres y representantes de los alumnos que presenten problemas
de conducta y bajo rendimiento con la finalidad de intercambiar criterios
respecto del mejor tratamiento de la situacion planteada.

Designar a los delegados de curso por medio de la eleccion entre los alumnos y
establecer reuniones con ellos a fin de ir recogiendo informacién sobre las
asignaturas, los docentes y los alumnos.

Trabajar cooperativamente con el Departamento de Orientacion en el estudio
aquellos alumnos que presenten dificultades.

Dialogar periddicamente con los docentes de la seccion a fin de coordinar la
ensefianza de las diversas asignaturas en aspectos afines y discutir las diversas
inquietudes planteadas en el curso.

Revisar el progreso académico de las secciones en funcion de los objetivos
programaticos para efectos de orientacion y promocion. En la | y Il Etapa de
Educacion Baésica se revisan los progresos en funcion de competencias e
indicadores alcanzados.

Presidir los Consejos de Seccién en conjunto con el Coordinador Académico,
recabando las calificaciones y toda la informacion necesaria con la debida
anticipacion.

Cualquiera otra que le sea asignada de conformidad con lo establecido en las
Normas de Convivencia.
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SECCION IV
DE LA INDUCCION A LOS DOCENTES

ARTICULO 73: Todos los Docentes que son seleccionados para ingresar al
Colegio deben recibir una induccion que facilita su incorporacién en las
actividades académicas y sobre todo en el conocimiento de la identidad
aranduciana. Iniciara esta actividad el Coordinador Académico de la etapa que
corresponda para dar a conocer todas las Areas y Departamentos del Colegio, asi
como sus funciones y todo lo que concierne a las Normas de Convivencia.
Complementara Director Pedagogico para dar a conocer el Ideario Aranduciano
y todos los fundamentos y actividades del Proyecto Integral del colegio.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS

ARTICULO 74: Todos los Alumnos tienen derecho a recibir una educacion integral,
de calidad, permanente y en igualdad de condiciones y oportunidades, sin mas
limitaciones que las derivadas de sus aptitudes, vocacion y aspiraciones.

ARTICULO 75: Los Deberes y Derechos de los alumnos aranducianos estan
orientados hacia la formacion integral del alumnado, con fundamento en el interés
superior de los nifios, nifias y adolescentes a fin de asegurar el fortalecimiento del
respeto a si mismo, hacia los derechos de los demés y al cumplimiento de sus deberes.

ARTICULO 76: Los derechos de los alumnos no podran ser menoscabados ni
conculcados por la familia, autoridad educativa alguna, ni por los miembros integrantes
del Colegio Arandu. La trasgresion de lo dispuesto en este articulo, acarreara las
responsabilidades y sanciones establecidas en el ordenamiento juridico y en esta
normativa.

SECCION |

DE LOS DERECHOS DE LOS ALUMNOS

ARTICULO 77: Son Derechos de los Alumnos y Alumnas:
1. Estar informados y participar libre, activa y plenamente en su proceso educativo.
2. Recibir informacién sobre sus derechos como nifios, nifias y adolescentes
contemplados en la Ley Organica para la Proteccion del Nifio, Nifa y del
Adolescente.
3. Ser tratados con respeto y comprensién por todos los integrantes de la
comunidad educativa.

4. Ser oidos y expresar libremente su opinion en los asuntos de su interés en un
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marco de respeto.

5. Defender sus derechos, en forma personal y directa, ante cualquier persona,
instancia, Coordinacién, u organismo de la Comunidad Educativa.

6. Ejercer el derecho a la defensa en todo estado y grado del procedimiento
administrativo que se le siga 0 en el que esté incurso y al debido proceso en los
términos consagrados en el ordenamiento juridico vigente y en la presente
normativa.

7. Recibir educacién y formacién de excelente calidad académica conforme a los
objetivos del Colegio y a los planes y programas de estudio previstos para cada
area, asignatura o similar.

8. Recibir educacion durante el periodo escolar contemplado en la ley Ogéanica de
Educacion.

9. Recibir educacion de personas de reconocida moralidad e idoneidad académica
comprobada conforme a lo establecido en la Ley Organica de Educacion y a los
objetivos del Colegio.

10. Ser atendidos justa y oportunamente por las autoridades educativas del Colegio
Arandu cuando acudan a ellos para formular planteamientos relacionados con su
educacion, derechos e intereses.

11. Todos los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho al buen trato. Este derecho
comprende una educacion sin violencia, basado en el amor, el afecto, la
comprension mutua, el respeto reciproco y la solidaridad, reforzando los valores
de respeto, solidaridad, comparierismo y comprension.

12. Todos los derechos consagrados en la Ley Organica de Proteccion del Nifio,
Nifa y del Adolescente, en la Ley Organica de Educacion y su reglamento y
demas leyes aplicables.

SECCION II
DE LOS DEBERES DE LOS ALUMNOS

ARTICULO 78: Son Deberes de los Alumnos y Alumnas los siguientes:

1. Como principio general son deberes de los alumnos Aranducianos los
establecidos en la Ley Organica de Educacion y su Reglamento, los que se
establecen en las Normas de Convivencia, los establecidos en el Articulo 93 de
la Ley Organica para la Proteccion del Nifio, Nifia y del Adolescente y los que
implican los derechos establecidos en esa Ley que determinan un deber a
cumplir.

2. Mantener una conducta acorde con los principios universales de moral, buenas
costumbres, educacién y respeto hacia todos los integrantes de la Comunidad
Educativa del Colegio Arandu, que comprende, el personal directivo, docente,
administrativo, obrero, representantes y compafieros, de acuerdo con la
consideracion a la dignidad humana y al principio de la no discriminacion.

3. Cumplir y ser responsable con las actividades académicas, con las normas de
comportamiento, de convivencia y, en general cumplir con las instrucciones que
le sean impartidas con fundamento en las normas antes indicadas o dictadas por
el Colegio.

4. Asistir diaria y puntualmente a las actividades escolares. En relacion a esto los
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

alumnos y alumnas deben:

a. Cumplir con el horario establecido.

b. Permanecer dentro del aula durante las horas de clases.

c. Esperar al docente en la puerta del aula de manera ordenada al inicio de
la jornada, después de los recesos y cuando ocurra cambio de ambiente.

d. En las horas de receso dirigirse a las areas permitidas bajo la orientacion
y direccion del docente responsable y no permanecer ni en el salén ni en
los pasillos.

e. Respetar el horario de receso, una vez finalizado deben dirigirse
exclusivamente al ambiente pedagdgico correspondiente.

f. Al terminar las actividades de clase dirigirse a los transportes, al area
acordada para la espera de las actividades extra-catedra, o retirarse a sus
hogares seguln sea el caso.

g. Cumplir con la normativa de organizaciéon que la Direccion y las
Coordinaciones establezcan para el mejor funcionamiento de la dindmica
escolar en cada subsistema y que se habrd comunicado a los alumnos o
publicado en lugar visible.

Alcanzar los contenidos programaticos de cada una de las asignaturas del grado
0 afio que curse.

Mantener una conducta acorde a la moral y el buen nombre del Colegio Arandu
dentro y fuera de la Comunidad Educativa, observando buen comportamiento en
su condicién de alumno aranduciano, debiendo abstenerse de participar en actos
contrarios a la disciplina y al orden publico.

Cumplir con las evaluaciones con actitud honesta y sincera a fin de garantizar la
validez y confiabilidad de las mismas.

Participar efectiva y activamente en la organizacion, promocion y realizacion de
actividades que contribuyan a la formacion civica, moral, ciudadana, deportiva,
recreacional, actos conmemorativos, civicos, culturales y en fin, en las
actividades que beneficien a la comunidad, fomenten y propicien las relaciones
del Colegio con la comunidad circundante.

Honrar y defender los Simbolos Patrios y demas valores de la nacionalidad.
Entregar oportunamente a sus padres y representantes las circulares, planes,
amonestaciones y cualquier comunicacion de interés para su formacion y
disciplina.

Informar oportunamente a sus padres y representantes el resultado de sus
evaluaciones académicas.

Acatar y respetar las decisiones de los distintos érganos y organizaciones del
Colegio, tomadas en atencion a las disposiciones de esta normativa.

Velar, cuidar y conservar las instalaciones del Colegio, dotaciones, mesas, sillas,
estantes y en fin cualquier mobiliario o bien del Colegio. Todo costo o gasto de
reparacion o reposicion serd cargado a los padres y representantes del alumno
responsable del dafio.

Velar, cuidar y conservar los equipos de computacion, laboratorios,
audiovisuales, libros de la biblioteca. Todo costo o gasto de reparacion o
reposicion sera cargado a los padres Yy representantes del alumno responsable
del dafio.

Usar de manera obligatoria y diaria el uniforme escolar en todas las actividades

escolares (académicas y deportivas). El uniforme del Colegio esta regulado en
esta normativa.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

27.

28.

29.

30.

Llevar el uniforme escolar con dignidad y respeto, evitando su uso en
actividades diferentes a las programadas por el Colegio.

Mantener en buen estado los Gtiles escolares, debidamente identificado y en las
condiciones que el Colegio establezca de acuerdo al nivel de estudio.

Cuidar su presentacion personal y observar las reglas de higiene que garanticen
la preservacion de la salud personal y colectiva. A tal efecto deberan cumplir
con las normas establecidas en la presente normativa.

Abstenerse de fumar o ingerir bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes o
psicotrépicas (drogas) o cualquier otra sustancia nociva para la salud.

Evitar cometer actos violentos e irrespetuosos de hechos y de palabras contra
cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Acudir para la solucién de los problemas o conflictos que se les presenten ante
las diferentes autoridades de la comunidad educativa que le corresponda segun
el asunto en particular y efectuar los tramites necesarios hasta obtener respuesta
a lo planteado.

Conocer y cumplir con la planificacién académica de cada lapso y con los dias
de pruebas y evaluaciones.

Utilizar los teléfonos celulares solo en el horario del receso. La comunicacion
del alumno con el representante en horario de clase serd, previa autorizacion de
la Coordinacion, a través del teléfono del Colegio en casos de emergencia o del
teléfono publico. El Colegio no se hace responsable por la pérdida, hurto o dafio
de los teléfonos celulares.

Queda terminantemente prohibido llevar al Colegio Ipod, dispositivos
electronicos de juegos, masica, o de cualquier otra indole, computadoras
personales o agendas, asi como cualquier otro articulo de valor que no esté
relacionado con la actividad académica. EI Colegio no se hace responsable por
la pérdida, hurto o dafio a dichos equipos o de cualquier otro objeto de valor, que
el alumno utilice infringiendo las normas del Colegio.

Utilizar en toda circunstancia un vocabulario decente y respetuoso.

Abstenerse de comercializar con cualquier material dentro del colegio, salvo
previa autorizacion del Director.

Queda terminantemente prohibido masticar chicle dentro de las instalaciones del
colegio, asi como ingerir bebidas y comidas dentro del aula.

Cuidar y Mantener en buen estado todo el mobiliario e infraestructura del
colegio.

Tratar con respeto a sus comparieros quedando prohibido los juegos de palabras
0 de mano dentro de las instalaciones del Colegio.

Los Alumnos y Alumnas no podran salir de las instalaciones del Colegio con los
profesores o con cualquier persona que labore dentro de esta institucion sin el
previo permiso por escrito de sus representantes y conocimiento del personal
Directivo.
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SECCION I11
DE LA ASISTENCIA Y HORARIO ESCOLAR

Queda expresamente indicado en este manual que la asistencia a clases es obligatoria.
El porcentaje minimo de asistencia para optar a la aprobacion de un grado, area,
asignatura o similar, segun el caso, sera del setenta y cinco por ciento (75%) de
asistencia.

ARTICULO 79: Cada representante recibirda el Calendario Escolar con la
programacion del Colegio al comienzo del afio escolar. Cualquier fecha no laborable
segun la programacion interna del Colegio seré notificada con la debida antelacion.

ARTICULO 80: Dada la importancia de la asistencia en el rendimiento escolar, adn
habiendo avisado telefonicamente, las inasistencias deberan ser justificadas por el
representante en forma escrita y entregadas en la Coordinacion de Disciplina respectiva
el dia de la reincorporacion.

ARTICULO 81: La Coordinacion, conforme al contenido de la justificacion y a los
registros de inasistencias anteriores, aceptara o no la validez de la misma. Se considera
inasistencia justificada: enfermedad o examenes de laboratorio, muerte o enfermedad
grave de un familiar, actualizacion de documentos personales, pruebas de admision
universitaria, estar cumpliendo alguna sancion acordada con su Representante y
cualquier otra que el Coordinador considere pertinente. A los efectos de justificar la
inasistencia deberan presentar el comprobante respectivo.

ARTICULO 82: Si la inasistencia es justificada, el alumno tiene la obligacion de
dirigirse al Departamento de Evaluacién para acordar con el docente las oportunidades y
mecanismos para la presentacion de las actividades evaluativas que fueron aplicadas en
su ausencia. El alumno podré presentar otra forma de evaluacion, o el docente podra
ajustar los porcentajes en el plan de evaluacion para ese alumno en particular.

ARTICULO 83: Si la inasistencia es injustificada, el alumno no tendra derecho a
repetir aquellas actividades evaluativas que se hayan realizado en su ausencia. En este
caso, obtendra en las mismas la nota minima.

ARTICULO 84: Cuando un alumno falte por motivos justificados, debe venir
preparado para realizar las actividades evaluativas el mismo dia de su reincorporacion y
si por motivos de enfermedad no pudo estudiar durante su reposo, el dia que se presente
al Colegio debera planificar con el o los docentes involucrados un plan especial para
cumplir con las evaluaciones.

ARTICULO 85: Se consideran inasistencias injustificadas cuando:
1. El alumno no consigne en la Coordinacion de Disciplina el justificativo de la
inasistencia el dia de la reincorporacion.
2. Eljustificativo no fundamente la inasistencia.
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3. Se demuestre la falsedad del justificativo.

4. El alumno se ausente de las actividades académicas sin permiso de la
Coordinacion de Disciplina.

5. Se anticipe o prolongue cualquier periodo vacacional.

ARTICULO 86: La inasistencia injustificada y reiterada en la primera hora de clase
impide el ingreso a las horas siguientes.

ARTICULO 87: El dia que asista a clases después de un retiro temporal, el alumno
debe traer firmada la notificacion enviada a su representante y las tareas que se le
asignaron durante el periodo de retiro.

ARTICULO 88: Para que un alumno pueda salir del Colegio dentro del horario
escolar, el representante debe acudir a la Coordinacion respectiva para solicitar el
permiso de salida.

ARTICULO 89: El calendario y el horario escolar podran ser modificados por razones
de fuerza mayor y el cambio debe ser acatado por todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

ARTICULO 90: El alumno debe llegar sin retraso a las actividades contempladas
dentro del horario escolar. Se considera retraso una vez que el docente y el grupo se
encuentran dentro del aula, dando inicio a las actividades pedagdgicas correspondiente.

ARTICULO 91: Cuando el alumno llegue a la primera hora de clase con retraso, debe
presentarse en la Coordinacion respectiva para solicitar el permiso de entrada (pase).
Solamente seran entregados hasta tres pases por retraso en cada lapso. Una vez otorgado
tal numero de pases, el alumno llevara una notificacion a su representante que le
informe sobre esta situacion y le advierta que, si ocurriese el cuarto pase, el alumno sera
retirado temporalmente por un dia en acuerdo con su representante, el docente de
Educacion Primaria lleva control de los pases de entrada y reporta a la Coordinacion
cuando se hayan acumulado 3 pases.

ARTICULO 92: Una vez que ocurra el cuarto pase, el alumno puede entrar a clases ese
dia, pero sera citado su Representante el siguiente dia habil. Una vez que se ha
conversado y orientado al Representante se reinicia nuevamente el conteo de los tres
pases.

ARTICULO 93: Para educar en la puntualidad y no interrumpir al grupo, solamente se
concederan pases de entrada por retraso dentro de los diez minutos siguientes al inicio
de las actividades en la primera hora del dia. Se podra permitir la entrada con retraso
por motivo de examenes médicos con el debido comprobante o justificacion. No
obstante, se sugiere trasladar las consultas médicas, a excepcion de exadmenes de
laboratorio, para horas de la tarde en la cual el alumno no tenga actividades académicas.

ARTICULO 94: El alumno debe esperar la indicacion del docente para salir
organizadamente del aula aunque el tiempo de la misma haya finalizado.

ARTICULO 95: Los alumnos deben permanecer dentro del aula entre clase y clase.
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SECCION IV
DE LOS PERMISOS ESPECIALES

ARTICULO 96: El Colegio, a través de coordinadores, guias o docentes no concedera
permisos de ausencia de alumnos por razones de vacaciones, campamentos,
enfermedades, viajes familiares y otros. Cualquier permiso de salida que se adelante a
las fechas de finalizacién de actividades del afio escolar debe ser tramitado ante la
Direccion del Colegio que analizard el caso y lo comunicara a la Coordinacion
respectiva. Cada familia asume su responsabilidad por inasistencias injustificadas frente
a la evaluacion.

ARTICULO 97: Seran otorgados permisos especiales a los alumnos que representen al
Colegio en actividades deportivas, culturales y convivencias durante el horario escolar.
Estos alumnos tendran la oportunidad de recuperar las actividades evaluativas que
perdieron durante el desarrollo de la actividad pedagdgica a la cual asistieron.

ARTICULO 98: Se podran otorgar permisos a aquellos alumnos que representen al
estado, region o pais en actividades académicas, deportivas o culturales, segin lo
establecido en la Ley Organica de Proteccion al Nifio, Nifia y al Adolescente.

ARTICULO 99: El Representante del Alumno o Alumna, podréa solicitar un pase
justificando, su retardo, hasta por Diez (10) Minutos después de la hora de entrada.

SECCIONV
DE LA INSCRIPCION

ARTICULO 100: Para ser alumno del Colegio, es requisito indispensable efectuar la
inscripcidn, para lo cual serd necesario el cumplimiento de los requisitos de admision
que al efecto exija el Ministerio del Poder Popular para la Educacion y los establecidos
por el Colegio Arandd.

ARTICULO 101: La inscripcion solo podra realizarla el representante legal (Padre o
Madre) o en su defecto, quien ejerza su representacion debera poseer autorizacion
emitido por El Consejo de Proteccion del Nifio y del Adolescente.

SECCION VI
DEL UNIFORME Y UTILES ESCOLARES

ARTICULO 102: Dentro de la formacion integral que se inculca en el Colegio, la
presentacion personal constituye un aspecto relevante. Por ello, es imprescindible que
los alumnos asistan y permanezcan correctamente vestidos y aseados en el Colegio. Se
considerard adecuada la presentacion personal del alumno, cuando se ajuste
estrictamente a los criterios reglamentarios del Colegio y no atente contra ellos
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mediante el uso de indumentaria inapropiada y accesorios extravagantes. En tal sentido,
la apariencia general que incluye vestimenta, calzado, forma y color de cabellos y
complementos o afiadidos de cualquier indole, sera objeto de atencion y control
permanentes. Por lo tanto, no se permitird la entrada y permanencia en el Colegio
cuando, el alumno y alumna porte el uniforme incorrectamente; ya que la apariencia
personal de un alumno debe estar acorde con los criterios que el Colegio considera
apropiados para lograr una presentacion formal y discreta.

ARTICULO 103: El uniforme del Colegio es representativo del mismo. Por lo tanto
aquel que lo portare dentro y fuera del Colegio se rige bajo estas Normas de
Convivencia. Debe usarse sin ningun tipo de accesorios y no esta permitido el uso de
collares, pulseras, piercings, tatuajes, maquillaje y todo aquello que no pertenezca a lo
establecido por el Colegio.

ARTICULO 104: El uniforme del Colegio debera utilizarse siguiendo las siguientes
instrucciones:
1. De la franela:
La franela del uniforme debe ser de tipo chemise del color que corresponda a la
etapa en curso del alumno(a) e identificada con el sello del Colegio bordado.

Educacién Primaria blanco
Educacion Secundaria azul claro
Media y Diversificada beige

La franela debe llevarse por dentro del pantaldén. Si se usa camiseta o guarda
camisa, ésta debe ser blanca, de manga corta, que no sobresalga de la franela del
uniforme.

2. Del pantalon:
Debe ser azul marino, jean, de corte clasico, no ajustado, sin adornos ni bolsillos
laterales a media pierna y con el ruedo adecuado a la estatura. Debe ser utilizado
con correa negra tanto por los alumnos como por las alumnas.

3. Del suéter:
El suéter debe ser verde, con el disefio y emblema del Colegio.

4. Del calzado:
Los zapatos de uso diario en el Colegio deben ser completamente negros y
cerrados tipo deportivo. Debe tener puestas las trenzas todo el tiempo y estas
deben ser negras. Es obligatorio el uso de medias blancas (que no sean medias
tobilleras).

ARTICULO 105: El uniforme de educacion fisica debera utilizarse siguiendo las
siguientes caracteristicas:
1. Del pantalon:

Pantaldon corto, de color verde, con el emblema y/o logotipo del colegio.
2. De la franela:
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Franela de algodon, con manga corta, cuello en V, de color blanca e identificada
con el escudo del Colegio.

3. Del calzado:
Zapato deportivo blanco con las trenzas blancas, colocadas y amarradas. Se
acepta que tengan detalles finos y sin colores resaltados con el uso obligatorio de
medias blancas. (No tobilleras)

Paragrafo Unico: La exigencia de la franela por dentro no aplicara en el uso del
uniforme de educacion fisica.

ARTICULO 106: Los alumnos deben cumplir con las normas higiénicas
indispensables relativas al aseo personal y de manera especial deberan acatar las
siguientes reglas:

1. Los Nifios, Nifias y Adolescentes: Deben llevar el cabello de un modo ajustado a
la presentacion general, lo suficientemente corto, natural, peinado y limpio. No
se les permitira extravagancias, ni melenas, ni cintillos, ni pulseras o adornos
exagerados, colitas, mechones de colores o pinchos. Esta prohibido asimismo el
uso de gorras, zarcillos, argollas, collares y piercings. Los alumnos no pueden
usar barba ni bigotes.

2. Las Nifias y Adolescentes: Las nifias deben llevar su cabello arreglado, para que
luzcan en todo momento aseadas y peinadas. No se les permitird mechones de
colores, tintes extravagantes, escarcha, ni adornos que desvirtien el uniforme
escolar. Estd prohibido asimismo el uso de piercings en lugares visibles,
maquillaje y las ufias pintadas. Los zarcillos deben ser discretos. Podra utilizar
una sola pulsera y un collar discreto.

3. Todos los alumnos deben cumplir con las normas de aseo inculcadas en el hogar
al hacer uso de los bafios de la Institucion, tales como colocar los papeles en las
papeleras, bajar las pocetas, cerrar las llaves de los grifos, etc.

ARTICULO 107: Los alumnos estan obligados a mantener en buen estado todo el
mobiliario escolar, hacer uso de las papeleras en todos los espacios del colegio,
mantener los pisos y paredes limpias en las aulas y al terminar la jornada de trabajo
deben colocar las sillas sobre las mesas con la finalidad de facilitar la labor de limpieza
diaria de las aulas.

SECCION VI
DE LOS SEMANEROS
Articulo 108: EI semanero es un alumno designado por cada seccion y su funcion es
ayudar a los docentes en el aula. La supervision correspondera al docente guia y durara
en sus funciones una semana o cinco dias habiles. Su nombramiento se realizard
siguiendo el orden establecido en la lista correspondiente al curso.

Articulo 109: Son deberes del semanero:

1. Retirar de la Coordinacion correspondiente el material que el docente requiera

47



9.

10.

para dictar clases: carpeta de asistencia diaria, tiza y/o marcador, borrador,
mapas, reglas, etc.

Velar porque el docente pase la lista y firme la carpeta de asistencia diaria antes
de comenzar la clase.

Velar por el aseo del aula, por el orden y colocacion de equipos de estudio,
pupitres, escritorio y silla, borrador, papelera, etc.

No permitird que ningin alumno permanezca en el aula antes de la entrada y
después de la salida.

Colaborar con el borrado del pizarron cuando culmine la hora de clase.

Firmar la hoja de control de entrega y devolucion del material del cual es
responsable (carpeta de asistencia diaria, tiza y/o marcador, borrador, mapas,
reglas, etc.)

Participar a la Coordinacion correspondiente cuando un docente no asista,
después de haber transcurrido cinco (5) minutos la hora de entrada.

Participar a la Coordinacion correspondiente la pérdida de material didactico y
el deterioro de los muebles y equipos del aula.

Cuidar el material que recibe y devolverlo personalmente al finalizar la hora de
clase.

Cualquier otro que establezca la Coordinacion conjuntamente con la Direccidon
del Colegio.

Paragrafo Unico: en Educacion Primaria slo aplican los numerales del 1 al 5 y el 10.

ARTICULO 110: Las faltas cometidas por los demés alumnos para con el semanero en
el cumplimiento de sus funciones seran sancionadas de acuerdo a lo previsto en la
presente normativa.

ARTICULO 111: Los excesos cometidos por el semanero en el desempefio de sus
funciones seran sancionados de acuerdo a lo previsto en la presente normativa.

SECCION VIII
DEL REPRESENTANTE ESTUDIANTIL

ARTICULO 112: El alumno que aspire a ejercer cargos de representacion estudiantil
en cualquiera de las etapas debe tener el siguiente perfil:

1.
2.
3.

4.

Excelente nivel de rendimiento académico (mayor o igual a trece puntos).
Ejemplo de disciplina y comportamiento, reflejado en su hoja de vida.
Demostrar con su actitud el conocimiento y el apoyo al Proyecto Educativo
Integral Comunitario del Colegio.

Conocer las Normas de Convivencia del Colegio y velar por su fiel
cumplimiento.

Manifestarse como lider positivo, abierto a las sugerencias, conciliador y
comunicativo, que sea simbolo de unidad y armonia entre sus compafieros.
Asumir la gran responsabilidad de representar al Colegio en el area que
corresponda: Centro de Estudiantes, Delegado, Deportista, concursos de
cualquier indole, eventos internos y externos. Por lo tanto, debe actuar en una

forma que siempre enaltezca el nombre de Arandu.
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SECCION IX
DE LOS DELEGADOS DE SECCION

ARTICULO 113: El Delegado es un alumno designado por cada seccion y mediante
votacion entre todos los alumnos supervisados por el docente guia y durard en sus
funciones un lapso o trimestre. Aplica solamente para Educacion Secundaria.

ARTICULO 114: para ser electo Delegado el alumno debe:

1.
2
3.
4.
5
6.

7.

Haber aprobado todas las asignaturas del afio escolar o grado anterior.

Observar una buena conducta.

Tener buen rendimiento académico.

Cumplir con la asistencia y regularidad en todas las asignaturas.

Ser preocupado y colaborador con el desarrollo de las actividades académicas y
complementarias.

Practicar habitualmente normas de orden, puntualidad, veracidad, pulcritud y
perseverancia.

Poseer habilidad para relacionarse con los demas, ser percibido y aceptado como
lider positivo del grupo.

ARTICULO 115: Son deberes de los delegados de seccion:

1.

N

Representar a los alumnos de su seccion y hacer los planteamientos necesarios
ante los docentes, la Coordinacion respectiva, Departamentos, Subdireccion y
Direccion.

Apoyar al semanero en el cumplimiento de sus deberes.

Participar activamente en la ejecucion de actividades previstas por el Colegio y
que redunde en beneficio de la seccion y del propio Colegio.

Cumplir con las actividades que les sean fijadas por la Coordinacion, los
Departamentos o los docentes.

Realizar en el salon de clases la votacion para la seleccion de los alumnos que
actuaran como vocales de cultura, deporte, eventos, disciplina, y cualquier otro
que se requiera. Los vocales colaboraran con el delegado en el ejercicio de sus
funciones.

ARTICULO 116: Las faltas cometidas por los demas alumnos para con el Delegado en
el cumplimiento de sus deberes seran sancionadas de acuerdo a lo previsto en la
presente normativa.

ARTICULO 117: Los excesos cometidos por el Delegado en el desempefio de sus
funciones seran sancionados de acuerdo a lo previsto en la presente normativa.
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SECCION X
DEL CENTRO DE ESTUDIANTES

ARTICULO 118: EIl Centro de Estudiantes del Colegio Arandi es un organismo
formado por todos los estudiantes del Colegio que pertenezcan a Educacién Secundaria
cuya Junta Directiva se encarga de:

Promover y organizar las actividades estudiantiles e integrar los distintos factores de la
Comunidad Educativa, sin quebrantar las Normas de Convivencia. Es una institucion
democrética donde existe libertad de opinidn, pensamiento y decision, donde se respeta
el derecho que cada uno tiene de encontrar un cauce a sus inquietudes.

ARTICULO 119: Los objetivos principales del Centro de Estudiantes del Colegio
Arandu son:
1. Contribuir con el proceso formativo integral de los alumnos.
2. Canalizar aptitudes espontaneas del alumno, permitiendo la manifestacion de su
expresion creadora.
3. Ser el medio por el cual los estudiantes del Colegio Arandu puedan unirse al
movimiento estudiantil regional y/o nacional.
4. Promover, organizar, realizar y coordinar todas las actividades que sirven para
integrar a sus miembros en la vida del Colegio y de la Sociedad.

ARTICULO 120: La postulacién para formar la Junta Directiva del Centro de
Estudiantes se realiza a través de planchas. Los alumnos aspirantes que conforman las
planchas, ademas de cumplir con el perfil establecido en el articulo 113 de esta
normativa deben ser alumnos de Secundaria con mas de dos afios de antigiiedad y no
haber sido repitiente durante su estadia en el Colegio. Para poder participar en las
elecciones, las planchas deben cumplir con:
1. Entregar en la Coordinacién la carpeta de propuestas, con los integrantes de los
miembros principales, dentro del lapso fijado.
2. Respetar las areas de propaganda de las demas planchas.
3. Utilizar un lenguaje acorde a su condicion y mantener una actitud de respeto
durante todo el proceso de seleccion de las planchas.
Respetar las propuestas de las demas planchas.
Mantener una conducta digna y adecuada a estudiantes del Colegio.
Durante la campafia no se puede utilizar lenguaje soez, ni ningln tipo de
expresiones de doble interpretacion.
7. Respetar la decision de la mayoria del estudiantado una vez que se hagan las
elecciones.
8. Estar dispuesto a participar con la plancha ganadora en la vida del Colegio.
9. No se podran hacer camparias ruidosas durante los recreos, ya que los mismos son
tiempo de descanso y esparcimiento.
Si alguna de las planchas incumple con alguna de estas normas pierde el derecho a
participar en la contienda.

SR o

ARTICULO 121: El Comité Electoral, conformado por: delegados y subdelegados de
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5to. afio, la coordinacion y un miembro del personal docente, tiene los siguientes
deberes:

1.
2.

3.

Monitorear todo el proceso de elecciones del Centro de Estudiantes.

Suspender las planchas que incumplan con la normativa establecida en el articulo
121, una vez reunidos en la Direccion del Colegio.

Llevar a cabo los escrutinios el dia y hora fijado, en presencia de los aspirantes de
presidentes de cada una de las planchas y del Director del Colegio.

ARTICULO 122: El funcionamiento y actividades del Centro de Estudiantes se regiran
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento del Centro de Estudiantes de la Unidad
Educativa del Colegio Arandu.

CAPITULO V
DE LOS PADRES Y REPRESENTANTES

SECCION |
DE LOS DERECHOS DE LOS PADRES Y REPRESENTANTES

ARTICULO 123: Son derechos de los padres y representantes:

1.

2.

o

~

Inscribir oportunamente a su (s) representado (s), para garantizar los estudios y
cumplir con todos los requisitos de inscripcion exigidos por el Colegio.
Solicitar informacion al personal docente y demas autoridades del Colegio
acerca de la actuacion general de su representado y obtener oportuna respuesta.
Ser informados oportunamente acerca de:

a. La organizacion y el funcionamiento del Colegio, asi como del régimen

educativo, docente, de evaluacion y de disciplina del Colegio.
b. EI manejo de los fondos de la Asociacion Civil de padres y
representantes.

Ser escuchados Y recibir respuesta oportuna a los planteamientos que en forma
adecuada presenten al personal Directivo del Colegio o al personal docente.
Recibir un trato digno y respetuoso por parte del personal del Colegio.
Solicitar el mejoramiento continuo del proceso educativo, mediante la expresion
respetuosa de sus criticas constructivas.
Explicar y aclarar situaciones en los cuales esté involucrado su representado.
Obtener constancia por escrito de haber asistido para tratar asuntos relacionados
con la educacién de su representado y debidamente firmada por la autoridad del
Colegio por la cual fue recibido.
Ejercer su derecho a la defensa o la de su representado ante las autoridades
correspondientes o ante los 6rganos del Colegio, cuando corresponda de acuerdo
a lo previsto en las Normas de Convivencia y demas regulaciones contenidas en
el ordenamiento juridico que resulten aplicables.

10. Tener voz y voto en las Asambleas General de Padres y Representantes.
11. Elegir y ser elegidos como delegados de curso 0 como miembros de la Junta

Directiva de la Asociacidn de Padres y Representantes, asi como formar parte
de las comisiones de trabajo que sean creadas por la Junta Directiva.

12. En caso de tener una situacion economica dificil, puede solicitar se realice un

estudio socioecondémico para evaluar su situacion particular o solicitar
convenimientos de pago, obligandose a cumplirlos.
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SECCION II
DE LOS DEBERES DE LOS PADRES Y REPRESENTANTES

ARTICULO 124: Son deberes de los Padres, Madres, Representantes o Responsables:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Los padres y representantes son los responsables directos de la educacién de sus
representados y por consiguiente deben tomar parte activa en el proceso de su
formacion, tal y como lo establece el articulo 54 de la Ley Organica de
Proteccion del Nifio, Nifia y del Adolescente.

Suministrar los datos con toda fidelidad y consignar al momento de inscribir los
documentos que se sefialan dentro de los requisitos.

Participar activamente en la educacion de su representado (Articulo 102 y 132
de la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Articulo 17 de la
Ley Organica de Educacion y articulo 54 de la Ley Orgéanica para la Proteccion
del Nifio, Nifia y el Adolescente).

Cumplir y hacer cumplir a su representado el horario escolar y las Normas de
Convivencia.

Velar por el cumplimiento de las tareas y demas asignaciones escolares,
evitando retiros y/o retrasos que puedan perjudicar el desarrollo del proceso
educativo.

Velar por que su representado asista al Colegio con el uniforme reglamentario y
que cumpla con todos los deberes que le corresponden.

Los padres y representantes deben en el cumplimiento de sus deberes evitar:

a. Que sus representados asistan al Colegio con objetos cortantes,
punzantes o hirientes.

b. Que sus representados asistan al Colegio provistos de objetos de valor
(Joyas u objetos que representan algun valor en la familia) ya que el
Colegio no se hace responsable por dafio o pérdida de los mismos.

c. Que sus representados sean sobrecargados de actividades
extracurriculares que puedan afectar su rendimiento escolar.

Plantear al personal docente aquellas observaciones que crea convenientes sobre
su representado y que contribuyan al rendimiento estudiantil.

Atender las recomendaciones que le sean formuladas por miembros del personal
directivo y docente acerca de su representado, en cuanto a comportamiento,
asistencia, rendimiento académico, salud, deporte, atencion especial y demas
aspectos del proceso educativo.

Orientar a su representado en relacion a los buenos habitos de conducta y
comportamiento dentro y fuera del Colegio.

Firmar en sefial de enterado, aquellos documentos que le sean entregados y
donde informe sobre la marcha del proceso educativo de su representado.
Solicitar a su representado las circulares y material de apoyo emitido por el
Colegio y enviar el acuse de recibo correspondiente.

Acudir puntualmente al Colegio cuando sean citados en asuntos relacionados
con la conducta, puntualidad, asistencia y rendimiento de su representado.
Proveer oportunamente a su representado de los libros y utiles escolares.

Evitar que sus representados se retiren del Colegio durante el periodo de horario
de clases. Si por circunstancias excepcionales el alumno se enferma dentro del
Colegio, o es informado de la muerte o accidente de algin familiar, y se tiene

que ausentar, debe llenar y firmar la debida autorizacion.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

A la hora de entrada y salida debera hacer la cola con sus vehiculos en orden,
cumpliendo con la logistica que el Colegio establezca para la entrada y salida de
los alumnos. Deben mantenerse dentro de su vehiculo y mostrar el cartelén con
el nombre del alumno en letra legible, de esta manera los docentes que se
encuentren de guardia podran llamar al alumno por el micréfono.
Conocer las Normas de Convivencia del Colegio y firmar estar conforme con su
contenido, en el momento de la inscripcion.
Al inscribir a su representado, pasan a ser miembros activos de la Asociacion de
Padres y Representantes del Colegio Arandi. Como consecuencia de ello tienen
el deber de:
a. Formar parte de la misma conforme a los estatutos propios por la cual se
rige dicha Asociacion.
b. Participar de las asambleas, reuniones y otros actos para los cuales sean
convocados.
c. Cumplir con las contribuciones y demas aportes establecidos por la
Asamblea de Padres y Representantes.
d. Colaborar con las actividades que promueva la Asociacion.
e. Desempefiar los cargos para los cuales fueron designados.
Deben respetar, escuchar y mantener un trato respetuoso con el Personal
Directivo, Docente, Administrativo y Obrero y demas miembros de la
Comunidad Educativa del Colegio.
Tienen el deber de informar a las autoridades del Colegio sobre aquellas
irregularidades que puedan afectar la buena marcha del proceso educativo y
sobre las cuales tenga conocimiento.
Desde el momento de la inscripcion aceptan y se comprometen a cumplir con las
Normas de Convivencia. Por tanto deben:
a. Velar por la formacién de su representado.
b. Velar para que su representado participe activamente en las actividades,
convivencias y retiros programados para el alumnado.
c. Asistir a las convivencias, retiros, escuela de padres, talleres, charlas y/o
cualquier actividad programada para los padres y representantes.
d. Ser ejemplo de vida para con sus hijos.
e. Educar y disciplinar a su hijo, para que mantenga buenos habitos de
conducta dentro y fuera del plantel.
f. Aceptar y hacer cumplir las sanciones disciplinarias que le impongan a
su representado o representada.
Tienen el deber de mantenerse en contacto con los docentes, ateniéndose al
horario fijado en cada seccion para estas entrevistas. No se pueden interrumpir
las actividades pedagdgicas docentes pasando a las aulas en horas de clase. Por
lo tanto las entrevistas se solicitaran por escrito con anticipacion, para que
puedan ser atendidos con el tiempo suficiente.
Desde el momento de la inscripcibn de su representado aceptan y se
comprometen a través del compromiso administrativo, y deben pagar
puntualmente, en los primeros cinco dias de cada mes las mensualidades fijadas
como pago del Colegio.
Se comprometen a cumplir y hacer cumplir los deberes sefialados por la ley, sus
reglamentos y las disposiciones emanadas de las autoridades competentes.
Deben acatar los acuerdos tomados en las Asambleas de Padres y
Representantes que vayan en beneficio del desarrollo de las programaciones
relacionadas con el funcionamiento, mantenimiento y conservacion del Colegio.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Asistir puntualmente a las asambleas y demas actos publicos dispuestos por las
autoridades competentes o por los 6rganos de la comunidad educativa.
Documentarse sobre la normativa legal vigente en lo relacionado con la
Comunidad Educativa y Asociaciones de Padres y Representantes (Resolucion
751 del Ministerio del Poder Popular para la Educacion).

Documentarse sobre el contenido de la Ley Orgénica para la Proteccion del
Nifo, Nifia y del Adolescente.

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

Hacerse responsable de los dafios o deterioros que su representado cause
voluntaria o involuntariamente a los bienes muebles e inmuebles del Colegio en
un lapso no mayor de 15 dias habiles previo acuerdo con la Direccién del
Colegio.

Aportar ideas constructivas para las soluciones de problemas de la Comunidad
Educativa.

Observar un trato cordial para con las personas que laboran en el Colegio y
demas integrantes de la Comunidad Educativa.

Abstenerse de comercializar con cualquier material dentro del colegio, salvo
previa autorizacion del Director.

En conformidad con lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley de Proteccion del
Nifo, Nifia y el Adolescente los padres y representantes estan en la obligacion
de garantizar la educacion de sus representados y participar activamente en su
proceso educativo, por lo tanto deben tratar de que sus hijos actien en armonia
creando un ambiente escolar agradable para todos.

Buscar un cambio de Ambiente Escolar a su representado, cuando sea solicitado
por el Colegio, alegando reincidencia en mala conducta e indisciplina de su
representado que afecte el rendimiento estudiantil del alumno.

Cuidar su presentacion personal al ingresar al colegio constituyéndose en
ejemplo para los alumnos, queda expresamente prohibido usar cholas,
pantalones cortos y camisetas en el caso de los hombres, y en las damas, licras
ajustadas, cholas, escotes pronunciados, transparencias, Yy cualquier otra
vestimenta que exponga partes de cuerpo. A los Padres y Representantes que
incumplan se les notificara por escrito sobre esto y luego de tres faltas seran
remitidos a los organismos competentes.

ARTICULO 125: Cuando a un padre o representante le interese dirigirse al Colegio
para informarse de alguna situacion en relacién con su representado, debera solicitar
una cita con el docente a través del cuaderno de enlace en el caso de Educacion Inicial y
Educacion Primaria y a través de la Coordinacién Académica de Bachillerato.

Si el caso lo requiere, seguird en orden sucesivo las siguientes instancias: docentes
guias, Coordinador Académico correspondiente, Director Pedagdgico o Sub-director
Administrativo. Cuando la gravedad del asunto lo amerite podra asimismo plantearse el
caso a la Asociacion de Padres y Representantes.
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ARTICULO 126: Los Padres, Madres, Representantes o Responsables que cometan
improperios, calumnias, difamacion e injurias contra alguno de los miembros del
personal directivo, docente, administrativo u obrero, debera autorizar al otro progenitor
para que represente al alumno hasta que culmine el afio escolar y el siguiente no podra
inscribir en esta institucion.

TITULO IV
DEL REGIMEN DE EVALUACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 127: De conformidad con lo previsto en las leyes vigentes la evaluacion
como parte del proceso educativo sera continua, integral, cooperativa y determinara de
modo sistematico en qué medida se han logrado los objetivos educacionales.

ARTICULO 128: En relacién a la evaluacion los alumnos deben:

1.

2.

Ajustarse al Plan de Evaluacion que recibe de cada uno de los docentes. El
docente podra efectuar cambios cuando se generen situaciones imprevistas.

Ser los responsables directos de la ejecucion de las actividades académicas que
el Colegio programe para el desarrollo de las distintas areas y/o asignaturas; por
esta razon, cuando el estudiante no asista a las mismas por atender otras
actividades, asumira el trabajo académico que implique la nivelacion con el resto
del grupo.

Presentar puntualmente las evaluaciones en el dia y en la fecha fijados en el Plan
de Evaluacion, salvo imponderables, como inasistencia de docentes, cambios
programados con los estudiantes, u otros.

Cuando un alumno presente justificacion suficiente de su inasistencia podra
recuperar las evaluaciones perdidas, excepto las que se realicen en los
Laboratorios (Biologia, Quimica, Fisica). En caso de que el alumno presente
justificativo médico, la actividad perdida podra reemplazarse por otra que
compense el porcentaje.

Cuando las evaluaciones sean trabajos escritos o actividades practicas no
presenciales en forma individual deberan ser entregadas puntualmente el dia
sefialado, de lo contrario, tendra la calificacion minima.

Se evaluara con la calificacion minima cuando se demuestre que el trabajo es
una copia de cualquier material proveniente de diferentes fuentes: textos,
informacion tomada directamente de algun medio de comunicacion u otros
ajenos al propio alumno, de igual manera cuando se trate de intervencion directa
y total de indole personal ajena al estudiante.

ARTICULO 129: El alumno perdera la actividad evaluativa sin perjuicio de la sancion
que le corresponde de conformidad con lo previsto en esta normativa cuando incurra en
alguna de las siguientes faltas durante su realizacion:

1. Incumplimiento de las instrucciones expuestas por el docente responsable de
la actividad.
2. Comunicacién oral o escrita con otro compafiero.
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Utilizacion de material de apoyo no autorizado por el docente.

4. Comentarios realizados durante la aplicacion de la evaluacion que interfieran
en el normal desarrollo de la misma.

5. Intercambio de material (lapices, goma de borrar, sacapuntas, regla,
calculadora y otros).

6. Utilizacion de celulares o cualquier otro objeto electrénico no autorizado.

Carencia de los materiales para la realizacion de la misma.

8. Interferencia que provoque distraccion o desorden que impida el normal

desarrollo de la actividad por evaluar.

~

ARTICULO 130: Los alumnos que padezcan impedimentos fisicos durante uno o mas
lapsos, en la asignatura de Educacion Fisica se le asignaran actividades evaluativas que
no requieran esfuerzo fisico, relacionados con los objetivos y contenidos de la
planificacion correspondiente.

ARTICULO 131: Cuando el treinta por ciento (30%) o mas de los alumnos no
alcanzare la calificacion minima aprobatoria en las evaluaciones parciales, en las finales
de lapso o en las de revision, tendrd derecho a solicitar la repeticion de la misma
tomando en cuenta los siguientes aspectos: (Articulo 112 del Reglamento de la Ley
Organica de educacion y la circular No. 01 de fecha 21 de enero de 2003).

1.

8.

9.

El docente al advertir que el 30% o més de los alumnos no alcanzo la calificacion
minima aprobatoria en la evaluacion parcial, en los finales de lapso o en las
pruebas de revision, debe informar de ello al alumnado a fin de que éstos puedan
ejercer el derecho a solicitar la repeticion regulada en este articulo.

El docente conjuntamente con los alumnos fijara la fecha de la segunda forma de
evaluacion tomando en cuenta que, deben ser tres (3) dias habiles después de
haber publicado las calificaciones de la primera forma de evaluacion.

Todos los alumnos inscritos en la seccion tienen derecho a presentar la segunda
forma de evaluacion, sin embargo, su presentacion no es obligatoria.

El delegado de seccion debe presentar la solicitud ante el docente, quien la
completara con la fecha acordada. El delegado presentard la solicitud ante el
Departamento de Evaluacion, a fin de que los alumnos que desean repetir
procedan a inscribirse.

Cuando el alumno no haya presentado la primera forma de evaluacion por
inasistencia injustificada no tendrd derecho a la segunda forma de evaluacion
(repeticidn).

Previo a la repeticion de la evaluacion, el docente debe realizar una actividad
académica remedial donde trate especificamente los objetivos a evaluar, de al
menos una hora académica y donde aclare las dudas del alumnado. Debe
informarse previamente la fecha y hora de dicha actividad.

La segunda forma de evaluacion se elaborard en funcién de los mismos
contenidos, objetivos o competencias. Su grado de dificultad no podra ser mayor a
la primera forma de evaluacion realizada.

La aplicacion de la segunda forma de evaluacion, no debe coincidir con la
realizacion de otra evaluacion debidamente planificada.

Una vez repetida la evaluacion no podra repetirse nuevamente aln cuando se
supere el 30 % de aplazados.

10. La calificacion obtenida en esta segunda forma de evaluacion, sera la definitiva.
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TITULO V
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO Il

ARTICULO 132: Son miembros del personal directivo susceptibles de incurrir en
faltas los siguientes: el Director Pedagdgico y Coordinadores.

ARTICULO 133: Se consideran faltas leves en las que puede incurrir el Director el
incumplimiento a los numerales 3, 5, 6, 8, 9, 10, 11, 12, 14, 15, 16, 17 y 18 del Articulo
20. Se consideran faltas leves en las que puede incurrir el Coordinador Académico el
incumplimiento a los numerales 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16 y 18 del
Articulo 32. Se consideran faltas leves en las que puede incurrir el Coordinador de
Disciplina el incumplimiento a los numerales 4, 5, 6 y 7 del Articulo 34.

ARTICULO 134: Los miembros del personal directivo que incurran en faltas leves
seran sancionados mediante amonestacion escrita. La amonestacion por escrito consiste
en la comunicacion indicando la falta cometida que extendida por escrito se le hace a la
persona que incurrié en falta.

ARTICULO 135: Correspondera imponer la amonestacion escrita:

1. Al Director Administrativo cuando el involucrado sea el Director,
Coordinadores y Docentes.
2. Al Director cuando el involucrado sean los Coordinadores o Docentes.

Corresponde a cada una de las autoridades antes indicadas, imponer la amonestacion
escrita. Se debera notificar por escrito al involucrado del hecho que se le imputa y
demés circunstancias. A tal efecto, debera realizar la tramitacion necesaria a fin de
garantizar que el directivo, mediante escrito razonado ejerza su derecho a ser oido y a la
defensa dentro de los tres dias habiles siguientes a su notificacion. Transcurrido el plazo
antes indicado, la autoridad correspondiente debera decidir respecto de la aplicacion de
la sancion. El cumplimiento del procedimiento antes indicado debera constar por escrito
en el expediente del trabajador.

ARTICULO 136: Se consideran faltas graves y por tanto causas justificadas de
despido, en las que puede incurrir el personal directivo, ademas de las contempladas en
el articulo 102 de la Ley Organica del Trabajo:

1. Laacumulacién de cinco faltas leves, en el plazo de tres (3) meses.

2. Enel caso del Director el incumplimiento de los numerales 1, 2, 4, 7, 13 y 19 del
articulo 20.

3. En el caso del Coordinador Académico el incumplimiento de los numerales
1,6,7 y 11 del articulo 32.

4. En el caso del Coordinador de Disciplina el incumplimiento de los numerales 1,
2y 3 del articulo 34.

5. Cuando en el ejercicio de sus funciones apliquen ilegalmente medidas contra el
personal directivo subordinado o docente segln corresponda.
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ARTICULO 137: La relacion laboral del Colegio Arandu con el personal directivo, se
regird en todo lo no regulado en estas Normas de Convivencia de acuerdo a las
disposiciones contenidas en la Ley Orgéanica del Trabajo y su Reglamento.

ARTICULO 138: Corresponde al Sub-director Administrativo, como consecuencia de
la imposicion de una sancion grave, rescindir el contrato celebrado con el miembro del
personal Directivo.

CAPITULO Il
DEL PERSONAL DOCENTE

ARTICULO 139: Se consideran faltas leves en las que puede incurrir el personal
docente el incumplimiento de los numerales 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 14, 15, 16,
17, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 25 y 26 del Articulo 68, numerales 1 al 17 del articulo 69, los
numerales 1, 3, 4, 5, 6, 7, 9y 10 del articulo 70 de estas Normas de Convivencia.

Constituyen asi mismo, faltas leves, el incumplimiento por parte de los Docentes de las
normas de uso que de manera especial se dicten para el area de biblioteca, laboratorios,
articulos y areas deportivas, recursos audiovisuales, recursos tecnologicos y cualquier
otro.

Paragrafo Unico: En el caso de los docentes guias, adicionalmente a las faltas leves
indicadas en este articulo, se consideran faltas leves el incumplimiento de los numerales
1 al 14 del articulo 72 de estas Normas de Convivencia.

ARTICULO 140: Los miembros del personal Docente que incurran en faltas leves
seran sancionados mediante amonestacion escrita. La amonestacion por escrito consiste
en la comunicacion indicando la falta cometida que extendida por escrito se le hace a la
persona que incurrié en falta.

ARTICULO 141: Corresponde al Coordinador Académico respectivo segin el nivel al
que pertenezca el personal docente, imponer la amonestacion escrita. Corresponde al
Jefe del Departamento de Evaluacion imponer la sancion escrita en cumplimiento del
numeral 14 del articulo 39. EI Coordinador debera notificar por escrito al involucrado
del hecho que se le imputa y demas circunstancias. A tal efecto, debera realizar la
tramitacion necesaria a fin de garantizar que el docente, mediante escrito razonado
ejerza su derecho a ser oido y a la defensa dentro de los tres dias habiles a ser
notificado. Transcurrido el plazo antes indicado, el Coordinador Académico debera
decidir respecto de la aplicacion de la sancién. EI cumplimiento del procedimiento antes

indicado debera constar por escrito en el expediente del docente.

Paragrafo Unico: En el supuesto contemplado en el articulo 39 numeral 14 de las
presentes Normas de Convivencia, corresponde al Jefe del Departamento de Evaluacion
imponer la sancién de amonestacion escrita. A tal efecto, deberd cumplir con la
tramitacion indicada en este articulo, e informar por escrito al Coordinador Académico
respectivo del caso.
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ARTICULO 142: Se consideran faltas graves y por tanto causas justificadas de
despido, en las que puede incurrir el personal docente, ademés de las contempladas en el
articulo 102 de la Ley Organica del Trabajo:

La acumulacién de cinco faltas leves, en un plazo de tres (3) meses.

El incumplimiento de los numerales 1, 13, 23, 24, 25, 26,27 del articulo 68.

El incumplimiento del numeral 6, 11, 14,18 Y 19 del articulo 69.

El incumplimiento de los numerales 2 y 8 del articulo 70.

Cuando en el ejercicio de sus funciones apliquen ilegalmente medidas contra el
personal subordinado o docente segun corresponda.

6. Insubordinacion a sus superiores.

koo e

Paragrafo Unico: En el caso de los docentes guias, adicionalmente a las faltas graves
indicadas en este articulo, se consideran faltas graves el incumplimiento del numeral 8
del articulo 72 de estas Normas de Convivencia.

ARTICULO 143: La relacion laboral del Colegio Arandi con el personal Docente se
regird en todo lo no regulado en estas Normas de Convivencia de acuerdo a las
disposiciones contenidas en la Ley Organica del Trabajo y su Reglamento.

ARTICULO 144: Corresponde al Sub-director Administrativo como consecuencia de
la imposicion de una sancion grave, rescindir el contrato celebrado con el miembro del
personal docente.

TITULO V
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULOI
DEL COLEGIO ARANDU

ARTICULO 145: Los propietarios y el Personal Directivo del Colegio Arandu
incurren en falta:
1. Por funcionar de manera distinta a la categoria de Colegio privado inscrito segun
la educacion impartida.
2. Por no mantener la calidad requerida en la ensefianza y en los servicios que ésta
exige.
3. Por incumplir los deberes establecidos en las Normas de Convivencia.

CAPITULO IV
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OBRERO

ARTICULO 146: El personal Administrativo y Obrero del Colegio Arandu debera
cumplir con los deberes que segln la labor a desempefiar contempla esta normativa y
sus respectivos contratos de trabajo. Dicho personal se regira por las disposiciones
legales contempladas en la Ley Organica del Trabajo, su Reglamento y cualquier otra
normativa que resulte aplicable.

ARTICULO 147: Cuando algiin miembro del personal administrativo u obrero del
Colegio Arandu incurra en falta, ello dard lugar a la aplicacion de las sanciones que
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establezca la Ley Orgéanica del Trabajo y su Reglamento, siguiendo para ello el
procedimiento contemplado en dicho Ordenamiento Juridico.

CAPITULO V
DE LOS ALUMNOS (AS). FALTAS, PROCEDIMIENTOS Y CORRECTIVOS
GENERALES.

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 148 La disciplina del Colegio esta orientada hacia la formacion integral
del alumnado y a fortalecer su respeto por los derechos de las personas asi como el
cumplimiento de sus deberes.

ARTICULO 149: La correccion disciplinaria es una accion pedagdgica que tiene

como finalidad establecer la responsabilidad en los casos en que los nifios, nifias y
adolescentes, hayan incumplido con sus deberes, vulnerado sus derechos o los derechos
de los demas, incurrido en faltas previstas en el presente Manual y en otras normas
generales de convivencia social.

Para la clasificacion y determinacion de las faltas cometidas se seguira el debido
proceso a los fines de aplicar el correctivo o la sancion correspondiente.

El Consejo Directivo y/o el Consejo de Docentes estudiaran los casos respectivos,
haciendo constar en Acta todas las circunstancias y pruebas que permitan la formacion
de un concepto preciso de la naturaleza del hecho.

ARTICULO 150: PRINCIPIOS Y GARANTIAS QUE RIGEN LA
CORRECCION DISCIPLINARIA DE LOS (AS) ALUMNOS (AS):

Para todas las correcciones disciplinarias se tomara en consideracion el INTERES
SUPERIOR DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE tipificado en el Articulo N° 8 de la
LOPNA, por lo que se seguira el debido proceso y la correccion disciplinaria de las
alumnas y se aplicara conforme a los siguientes principios:

1. En el ejercicio de la aplicacion de las normas disciplinarias deben respetarse los
principios y garantias que sobre este particular contempla la LEY ORGANICA PARA
LA PROTECCION DEL NINO, NINA Y ADOLESCENTE, los derechos humanos, la
dignidad de las alumnas y la filosofia institucional.

2. A el alumno (a) que haya incurrido en una falta disciplinaria, puede aplicarsele las
medidas alternas de resolucion de conflictos previamente establecida en el presente
Manual, los Reglamentos Especiales o en otras normas generales de convivencia social.
3. Las sanciones a aplicar deben tener una finalidad eminentemente Pedagdgica,
disciplinaria y podran completamente con la participacion de los Docentes, Padres y
Representantes.

4. Las mediaciones y conciliaciones que se adopten deben ser proporcionales a la falta
cometida y sus consecuencias, proporcionales a la edad y desarrollo de los (a) alumnos
@).

5. A cada falta le corresponde una medida.

6. Se prohiben las sanciones corporales y las que impliquen maltratos fisicos.

7. Se prohiben las sanciones colectivas, s6lo se admiten en los casos de correccion o
advertencia.
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8. Toda conducta, accion u omision que ejecute del alumno (a) que requiera la
imposicion de medidas, debe ser procesada para su correctivo en el momento oportuno
de su ocurrencia; transcurrido el afio escolar sin aplicarse el correctivo oportuno quedara
sin efecto la imposicion de sanciones para el siguiente afio escolar en cuanto a esa
accion u omision cometida por el alumno (a).

ARTICULO 151: DERECHOS Y GARANTIAS DE LOS (AS) ALUMNOS (AS) A
QUIENES SE LES HAYA ATRIBUIDO EL HABER INCURRIDO EN UNA
FALTA:

1. Derecho a ser informado de manera clara y precisa sobre los hechos que se le
atribuyen.

2. Derecho a acceder, leer y fotocopiar el contenido de los expedientes de los
procedimientos disciplinarios en los cuales tengan interés personal.

3. Derecho a que se presuma su inocencia hasta que se demuestre lo contrario. Esto es, a
no ser sancionado a menos que conste plenamente que ha incurrido en una falta.

4. Derecho a ser informada sobre las razones y contenidos éticos —sociales por los
cuales se ejerce en su caso concreto la autoridad disciplinaria.

5. Derecho a opinar, a ser escuchado (a), al debido proceso y a la defensa.

6. Derecho a impugnar las medidas que hayan sido impuestas ante la autoridad superior
e imparcial.

ARTICULO 152: Los alumnos no podran ser sancionados ni retirados del Colegio por
causa de embarazo.

SECCION II
DE LAS FALTAS

ARTICULO 153: Se entiende por falta, el acto contrario al deber u obligacion de una
norma establecida en el ordenamiento juridico vigente y en las presentes Normas de
Convivencia, por parte de algin miembro de la comunidad educativa, de forma que
dificulte o entorpezca el proceso de educacion individual o colectiva que imparte el
Colegio, sea dentro del area escolar o fuera de ella, o en la realizacion de actividades
académicas, culturales y/o deportivas.

ARTICULO 154: Las faltas se clasifican en faltas leves y faltas graves, y seran
susceptibles de medidas alternas de resolucion de conflictos de conformidad con lo
previsto en la presente normativa. Las medidas disciplinarias constituyen un aspecto de
la educacion y deben imponerse cuando hay desacato a la normativa escolar buscando
formar un ciudadano consciente y responsable de sus actos.

ARTICULO 155: Las medidas seran aplicadas de acuerdo con la naturaleza y gravedad
de los hechos, considerando la edad y grado de responsabilidad en la comision de los
hechos. Cuando las faltas sean cometidas por nifios y nifias, ademéas de la medida que
corresponda deben ser guiados hacia la resolucion de conflictos por el Coordinador de
Disciplina y Orientador de la etapa correspondiente.
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SECCION I11
FALTAS LEVES
DE LAS FALTAS DEL ALUMNADO

ARTICULO 156: Se consideran faltas leves en las que puede incurrir el alumnado las
siguientes:

FALTAS LEVES:

Se considera que los (as) alumnos (as) incurren en faltas leves en los siguientes casos:

1.
2

3.
4.
5

6.
7.

8.

9.

10.

Impuntualidad reiterada e injustificadas a las actividades escolares. ( 3 al mes)
Molestar continuamente en clase.

Incumplir habitualmente con los deberes escolares.

Incumplir reiteradamente con la presentacion injustificada del material escolar.
Incumplir reiteradamente con la obligacion de mantener en buen estado el
material escolar, de acuerdo a lo establecido en el numeral 18 del articulo 79.
Incumplimiento de las normas contempladas en esta normativa relativas al uso
del uniforme, apariencia personal, utilizacion de objetos electronicos y de valor.
Estar fuera del aula de clase y sin permiso mientras se espera al docente cuando
ocurra cambio de ambiente.

No dirigirse al aula una vez que es tiempo de regreso a clase al finalizar los
recesos.

Dirigirse de manera desordenada y alterando la tranquilidad de la institucion
cuando se dirigen al salon de clase.

Negarse a salir del aula durante el recreo.

11. Traer al Colegio articulos ajenos a las actividades escolares. (ipod, camaras

digitales, y/o cualquier otro equipo tecnoldgico y/o electrénico)

12. Difundir durante las horas de receso imagenes, fotos y grabaciones que vayan

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.

en contra de la moral y las buenas costumbres.

Comercializar con cualquier mercancia dentro del Colegio.

Negarse a participar en las actividades de las rutinas de entrada, deportivas,
recreativas, actos conmemorativos, civicos, culturales, y otras programadas
dentro del horario escolar.

Utilizar un lenguaje inapropiado, ofensivo o soez hacia cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

Incumplir los deberes del semanero o delegado.

Consumir alimentos 0 mascar chicles dentro y fuera del aula

Sacar las sillas o cualquier mobiliario fuera del aula sin la debida autorizacién.

Utilizar inadecuadamente cualquier material del aula o laboratorios.

Sustraer material que se encuentren en las aulas.

Ocultar, negarse u omitir las comunicaciones, citaciones y los resultados de las
evaluaciones al representante.

Ausentarse de las actividades escolares sin permiso.

Cuando tengan una conducta alejada de la moral y las buenas costumbres.

La transferencia del carnet estudiantil o usurpar la identidad de otro miembro de
la comunidad educativa.

Retirarse sin autorizaciéon en forma individual o colectiva del Colegio.

Dafiar o extraviar el “Registro de Asistencia, Materia Vista y Observaciones” .
Perturbar el ambiente con bullicio, gritos y el uso de detonantes.

Irrespeto a los simbolos patrios y demas valores de la nacionalidad.
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29. Irrespeto a los simbolos Representativos de la Institucion.

30. Incumplir con la entrega de justificativos, notificaciones, boletas, talones de
circulares informativas y de otras firmadas por el representante.

31. Distraccion, conversacion inoportuna, que interfiera con el normal
desarrollo de las actividades escolares (en el aula, laboratorios, actos religiosos,
actos culturales, deportes, rutina de entrada, etc.)

Paragrafo Unico: La ley considera hechos punibles, los siguientes:
1.Traer, distribuir o consumir en las instalaciones del Colegio o en sus
adyacencias sustancias psicotrépicas que lo perjudiquen a €l o0 a un grupo, tales
como: sustancias alcohdlicas, cigarrillos y tabacos, drogas o sustancias
estupefacientes o psicotropicas incluidas las inhalantes.
2.Traer material pornogréfico, armas o facsimiles de armas, municiones y
explosivos, fuegos artificiales y similares, informaciones o iméagenes
inapropiadas para su edad.
3.Falsificar o alterar, total o parcialmente, algin documento, carta u otro papel de
caracter privado emanado de las autoridades del Colegio, de modo que haciendo
uso de dichos documentos, pueda causarse un perjuicio al pablico o a
particulares.
4.Cuando cometa hurtos o negocie materiales de evaluacion o cualquier otro acto
fraudulento.
5.Actos violentos o la comision de hechos que menoscaben la integridad fisica,
moral o psiquica de alguna persona de la comunidad.
Estos hechos deben ser denunciados ante las autoridades competentes. ElI Colegio le
notifica a los padres que deben denunciar junto con sus hijos victimas y de no haber
respuesta el Colegio accionara de forma inmediata.

ARTICULO 157: En el caso de los semaneros y delegados de seccion se consideran
adicionalmente como faltas el incumplimiento de alguno de los deberes previstos en el
articulo 110 y 116 respectivamente, de las presentes Normas de Convivencia.

ARTICULO 158: Las sanciones a las faltas cometidas en el aula seran impuestas por el
docente respectivo. En caso que el alumno incurra en una falta fuera de clase, cualquier
miembro de la comunidad educativa podra imponer la sancion correspondiente.
ARTICULO 159: Las faltas podran ser corregidas mediante la imposicion de
amonestacion escrita, la cual consiste en un llamado de atencion por escrito indicando la
conducta o falta cometida, dirigida al alumno y a su representante. La referida
amonestacidn-notificacion debe ser consignada en la Coordinacién de Disciplina
respectiva, al dia siguiente, debidamente firmada por el representante. Copia de la
amonestacion deberd constar en la hoja de vida del alumno. La amonestacidn escrita
puede ir acompafiada de:
1.Realizacion de trabajos especificos, como seria una reflexion, o una breve
exposicion sobre la falta, elaboracion de cartelera, o la realizacion de cualquiera otra
tarea que se considere tenga caracter formativo, en horario distinto a la actividad
escolar.
2.Realizacion de actividades u objetivos que contribuyan al mejoramiento y
desarrollo de las dindmicas del Colegio o de labor social de acuerdo con lo previsto
en los proyectos del Colegio.
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ARTICULO 160: PROCEDIMIENTO PARA IMPONER LA SANCION DE UNA
FALTA: Cuando algin miembro de la Comunidad Educativa presencie la comision de
una falta por parte de un alumno, debera advertir a éste de manera inmediata del acto u
omision en el que incurri6 y estard obligado a levantar un Reporte de Falta que
entregara a la Coordinacion de Disciplina. Esta procedera a oir y dejar constancia escrita
de la opinién del alumno antes de imponer la sancion.

El reporte deberd estar firmado por el miembro de la Comunidad Educativa, el
Coordinador de Disciplina y el alumno. El alumno debera recibir una notificacién con la
sancién impuesta por escrito donde debe informarsele y constar su derecho a recurrir
ante la misma Coordinacion.
El Coordinador de Disciplina deberd, una vez terminado el procedimiento, archivarlo en
la Hoja de Vida del alumno.

ARTICULO 161: En caso de que el alumno no esté de acuerdo con la amonestacion
impuesta podré presentar por escrito ante el Coordinador de Disciplina sus argumentos
y defensas al momento. El Coordinador de Disciplina debera decidir el asunto ese
mismo dia y notificar por escrito al alumno y a su representante.

ARTICULO 162: PROCEDIMIENTO PARA FALTAS LEVES:

En este caso el docente, el coordinador respectivo, el Director (a) o cualquier miembro
del Consejo Directivo se entrevistara con el alumno (a) que haya cometido la falta,
escuchara su explicacion sobre el hecho y procedera, si hay causa que la justifique, a
aplicar la medida correspondiente, dejando constancia escrita en acta archivada en el
sobre historial del alumno (a).

ARTICULO 163: CRITERIOS PARA APLICAR CORRECTIVOS
GENERALES:

En todos los casos, para determinar un CORRECTIVO deben tenerse en Cuenta lo
siguiente:

* CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES:

1. La edad del alumno (a).

2. La conducta que asuma el alumno (a) en el esclarecimiento del hecho.
3. La subsanacion de la falta en la que haya incurrido.

4. La comprobacion de un caso fortuito y la falta de intencién en el hecho.
5. Estado de salud del alumno (a).

6. Las demas que resulten del procedimiento.

* CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES:

1. La reincidencia.

2. El grado de responsabilidad en los hechos.

3. La naturaleza y la gravedad de los hechos.

4. El Perjuicio econdmico a las instalaciones o bienes de la Institucion.

5. La proporcionalidad de la sancién en relacion con la gravedad de los hechos y sus
consecuencias.
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6. Las demas que resulten del procedimiento.
ARTICULO 164: CORRECTIVOS GENERALES

DISPOSICIONES TRANSITORIAS: (CAPITULO VII. CLAUSULA PRIMERA.
Numeral 10 de la Primera Disposicion Transitoria DE LA NUEVA LOE)

Los estudiantes y las estudiantes que incurran en faltas de disciplina, se someteran a
medidas alternas de resolucion de conflictos, producto de la mediacion y conciliacion
que adopten los integrantes de la Comunidad Educativa, resguardando siempre el
Derecho a la Educacion y a la Legislacion de Proteccion a nifios, nifias y adolescentes.

1. CORRECCION O ADVERTENCIA: La sancion se aplicarda mediante la
justificacion pedagdgica que amerite. Su intencién es recuperar un comportamiento
adecuado de tal forma que se beneficie tanto a el alumno (a) como la comunidad que lo
rodea. Su aplicacion estara basada en el Proyecto Educativo del Colegio y en el perfil
del alumno (a) que queremos formar. Méas que de sancionar se trata de ayudar a asumir
las consecuencias de los propios actos y a rectificar. En concordancia con la formacién
en libertad y responsabilidad que se pretende impartir, al aceptar los principios
educativos del colegio y el actual Reglamento de Convivencia, se entiende que
Alumnos (as), Padres y Representantes aceptan tambien responsablemente las sanciones
pertinentes como consecuencia de los actos inadecuados libremente asumidos por los
alumnos (as). Una vez que se escuche la debida exposicion de motivos del estudiante
(a), que en caso de faltas graves debera presentar por escrito, y se verifique la falta, se
aplicara una amonestacion que debe ser clara y directa, dejando registro escrito de

lo acontecido y del tratamiento dado (LOPNA Art. 623).

2. AMONESTACION VERBAL: Se refiere a la orientacion personal de forma
pedagdgica y racional a un(a) alumno (a) por la ejecucion de un acto en contra de las
normas institucionales.

3. RESARCIMIENTO DE DANOS:

Consiste en pagar el costo que se derive de los dafios ocasionados a las instalaciones o
bienes del Plantel.

4. SUBSANAR LA SITUACION: Se refiere a corregir o resolver las conductas que
interfieren en el normal desenvolvimiento de las actividades, en el lapso de tiempo que
convengan la Institucion y el alumno (a). (Sujeto a seguimiento).

5. AMONESTACION ESCRITA ACTA DE COMPROMISO DEL ALUMNO
(A):

La orientacion personal, de forma pedagdgica y racional por un acto u omision del
alumno (a), registrada en un acta que incluya su compromiso formal de no volver a
incurrir en esa falta.

6. AMONESTACION ESCRITA CON INJERENCIA EN LA EVALUACION: La
orientacion personal, de forma pedagdgica y racional de un acto u omisién del alumno
(a), registrada en un acta con injerencia en la evaluacion de los rasgos conductuales
(Hacer y Convivir) de la materia que corresponda.

7. CITACION Y ACTA DE COMPROMISO DEL ALUMNO (A) Y SU

REPRESENTANTE: Una reunion entre alumnos, Representante, Docente, la
Coordinadora respectiva y Director (a), para abordar de forma pedagdgica y racional, la
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conducta del alumno (a) y llegar a compromisos conjuntos para fortalecer su respeto
hacia los derechos de las demé&s personas, asi como el cumplimiento de sus deberes.
Estos acuerdos deben asentarse en el Acta de Compromiso.

8. PERDIDA PARCIAL Y POR TIEMPO DEFINIDO DE LAS ACTIVIDADES
EXTRA ACADEMICAS: La pérdida parcial, temporal y transitoria de las actividades
extraacadémicas que realice el alumno ().

9. PRESTAR SERVICIO COMUNITARIO DENTRO DE LA INSTITUCION:
Consiste en la realizacion por parte del alumno (a) de alguna actividad en beneficio de
la Comunidad Escolar, previo convenimiento con el representante.

10. EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO:

Cuando se hubiesen agotado todos los recursos anteriores y no se hubiese logrado el
cambio positivo esperado en el alumno (a), se procedera a la apertura de un expediente
administrativo que recopile las diferentes faltas del alumno (a). Este seria el
procedimiento legal previo a la solicitud al Representante legal del cambio de ambiente
escolar del alumno, el cual se notificaria a los organismos competente.

11. CAMBIO DE AMBIENTE ESCOLAR: Se refiere a LA SOLICITUD al
Representante legal del alumno (a) a que retire al estudiante por uno o dos afios de la
institucion con el objeto de que inmerso en otro ambiente escolar mejore su conducta,
esta medida es tomada y aplicada por el Consejo Directivo o el Ministerio del Poder
Popular de la Educacion.

ARTICULO 164: CORRECTIVOS GENERALES PARA FALTAS LEVES:
Para la aplicacion de correctivos y sanciones se seguira el siguiente procedimiento:
A.- Correccion verbal con seguimiento por el docente.

B.- Después de tres advertencias se enviard comunicacion por escrito al representante
informandole sobre la necesidad de colaborar para subsanar la situacion.

del plantel hasta tanto se subsane la situacion.

D.- La reincidencia de estas faltas por tercera vez, la convierten en faltas graves.

PARAGRAFO UNICO: La reincidencia en el uso de celulares, ipod, camaras
digitales y/o cualquier otro artefacto electrénico y/o tecnoldgico por segunda vez la
convertird en una falta grave, teniendose para ello las siguientes sanciones o
correctivos siguientes:

1.- En la primera oportunidad que incurra dicha falta, le sera retenido el celular,
ipod, camara digital, y otros y le serd devuelto al padre, representante y/o
responsable.

2.- De ocurrir nuevamente, le sera retenido el celular, camara, ipod y otros y se
retendra en la Direccion del Plantel hasta que éste le considere oportuno y/o
pertinente.
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SECCION IV
DE LAS FALTAS GRAVES DEL ALUMNADO

ARTICULO 165: PROCEDIMIENTO PARA LAS FALTAS GRAVES:

Todo alumno (a) tiene derecho a ser escuchado (a) y a ejercer plenamente sus derechos.
EL PROCEDIMIENTO:

a.- Levantamiento del Acta por parte de la persona que presencié el hecho.

b.- Entregar a el alumno (a) el formato donde expresara por escrito de su pufio y letra su
version de lo ocurrido (Acta de defensa del Alumno (a).) Al finalizar la misma colocara
su nombre, apellido, cédula de identidad o escolar, si fuere el caso. Si el alumno (a) se
negara a ejercer su derecho a la defensa, igualmente se levantara un acta y se dejara
constancia de la situacion.

c.- Se enviara citacion al representante para informarle sobre lo ocurrido y aplicar la
sancién si hubiera lugar (en un lapso no mayor a dos dias habiles).

d.- A partir de la notificacién de la sancion, el alumno (a) tiene derecho a apelar ante la
Direccidn del Plantel en un lapso no mayor de dos dias habiles, para alegar sus razones,
promover pruebas y promocion de testigos.

ARTICULO 166: CRITERIOS PARA APLICAR CORRECTIVOS PARA
FALTAS GRAVES:

A las FALTAS GRAVES se le aplicaran los siguientes correctivos:

1. Pérdida parcial y por tiempo definido de las actividades extra académicas.

2. Citacion al Representante y firma del Acta de Compromiso por ambas partes.

3. Retiro del lugar donde se realice la prueba y anulacion inmediata de la misma,
aplicada por la docente.

4. Resarcimiento de dafios: Consiste en pagar el costo que se derive de los dafios
ocasionados a las instalaciones o bienes del Plantel. Si este dafio fuere causado de forma
intencional.

5. Subsanar la situacion: Se refiere a corregir o resolver las conductas que interfieren en
el normal desenvolvimiento de las actividades, en el lapso de tiempo que convengan la
Institucién y el alumno (a). (Sujeto a seguimiento).

6. Prestar servicio comunitario dentro de la institucion: Consiste en la realizacion por

parte del alumno (a) de alguna actividad en beneficio de la Comunidad Escolar, previo
convenimiento con el representante.

7. Suspension temporal del Plantel en acuerdo con su representante aplicada por el
Consejo Directivo, siempre y cuando se lleve el debido proceso, sustentado y agotado la
conciliaciéon y la mediacion.

ARTICULO 167: FALTAS GRAVES Y SUS CORRECTIVOS

Los alumnos (as) incurren en FALTAS GRAVES:

A.- CUANDO OBSTACULICEN O INTERFIERAN EL NORMAL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ESCOLARES O ALTEREN
GRAVEMENTE LA DISCIPLINA, ES DECIR:

1. Estar ausente injustificadamente de clase o de cualquier actividad colegial. Se
entiende que el alumno (a) ha cometido esta falta cuando: a) Habiendo concurrido a las
actividades escolares, ordinarias o extraordinarias dentro o fuera del plantel, se
ausentare sin el permiso de la Coordinacion respectiva o persona encargada, b) El
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alumno no asiste a clases y la familia informa que ha salido para el Colegio o que alli se
le dejo.

2. Falsificacion de firmas, registros y/o suministrar informacion falsa.

3. Apropiarse en forma indebida de cualquier tipo de objetos, Utiles o enseres.

4. Sustraer informacién relacionada con actividades de evaluacion.

5. Cometer fraude académico (copiarse, dar informacion a los compafieros (as) durante
una evaluacion, sacar material de apoyo durante una prueba, utilizar el celular).

Paragrafo Unico: El alumno (a) que incurra en esta falta, se le retirard o anulara la
prueba o evaluacion, obteniendo la calificacién minima de la escala de evaluativa.

6. Provocar desordenes durante la realizacion de cualquier evaluacion o participar en
hechos que comprometan su desempefio.

7. Pelear o causar dafio a otro (a) compariero (a).

8. Faltar a la sinceridad (decir mentiras, levantar falso testimonio, apoderarse de bienes
ajenos).

9. Causar dafios a Utiles de otro (a) compafiero (a).

10. Extraviar intencionalmente la Carpeta de Control Diario.

11. Cuando provoquen desordenes graves durante la realizacion de cualquier prueba de
evaluacion o participen en hechos que comprometan su eficacia.

12. Hacer negociaciones impropias.

13. Realizar juegos de azar dentro de las instalaciones del Colegio.

14. Portar, traficar, consumir o fumar cigarrillos/tabacos, sustancias estupefacientes o
bebidas alcohdlicas en el recinto escolar, en sus alrededores, o en cualquier actividad
programada bajo la responsabilidad del Colegio, o fuera del mismo, portando el
uniforme escolar.

15. Obstaculizar o interferir en las normas de desarrollo de las actividades escolares o
alterar gravemente la disciplina. Insubordinacién y/o amenaza (alumnos (as) que
promuevan la rebelién).

16. Manifestar conductas que pongan en peligro la seguridad propia y/o la de los demas.
17. Introducir en el Colegio impresos ajenos o contrarios a sus principios educativos y/o
a la moral y las buenas costumbres (pornografia, exaltacion de la violencia, y otros).

18. Hurtar bienes, examenes y/o material para la evaluacién de los (as) Alumnos (as),
etc.

19. Deteriorar o destruir en forma voluntaria el local, mobiliario, Utiles y demas bienes
del ambito escolar.

20. Fomentar y participar en actividades que entorpezcan gravemente el normal
funcionamiento de la Institucion, tanto en las actividades ordinarias como en las
extracurriculares.

21. Cualquier actuacion, no necesariamente del conocimiento publico, que a juicio de
las autoridades del Colegio se considere grave.

22. Incurrir en cualquier falta o delito tipificado en la legislacion venezolana.

B.- INASISTENCIA INJUSTIFICADA DEL ALUMNO (A) A CUALQUIER
ACTIVIDAD PROGRAMADA: CLASE, LABORATORIO, ETC. ESTANDO
DENTRO DEL RECINTO ESCOLAR, DESPUES DE DIEZ (10) MINUTOS

DE INICIARSE LA MISMA.

1. Inasistencia injustificada del alumno (a) a cualquier actividad programada: clase,
laboratorio, u otra actividad estando dentro del recinto escolar, después de Diez (10)
minutos de iniciarse la misma.
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2. Salida de las instalaciones del Colegio durante el horario de clases sin la autorizacion
de la Coordinacion del nivel o el Director (ra).

3. Acumular 3 faltas leves durante el afio escolar cuando ocurran en forma reiterada y
frecuente, lo que acarreard una amonestacion escrita (Acta).

4. Acumular tres amonestaciones, durante el afio escolar lo que acarreara un control de
disciplina.

C.- CUANDO COMETAN ACTOS VIOLENTOS DE HECHO O DE PALABRA
CONTRA CUALQUIER MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA, O
DEL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO U OBRERO DEL
PLANTEL.

1. Cometer actos violentos de hecho o de palabra contra cualquier miembro de la
Comunidad Educativa: alumno (a), representantes, personal docente, administrativo u
obrero.

2. Irrespeto a los Simbolos Patrios.

3. Difamar a algun miembro de la Comunidad Educativa a través de medios de
comunicacion o de cualquier otra manifestacion publica o privada, dentro o fuera del
Colegio.

4. Faltar a la moral de cualquier compariera, representante, personal docente,
administrativo u obrero.

D.- CUANDO DETERIOREN O DESTRUYAN EN FORMA VOLUNTARIA LOS
LOCALES, DOTACIONES Y DEMAS BIENES DEL AMBITO ESCOLAR.

1. Destruir en forma intencional material o instalaciones del Colegio.

2. Introducir al Colegio objetos prohibidos o cualquier tipo de armas.

3. Conducir vehiculos dentro de las areas del Plantel, sin la debida autorizacion.

ARTICULO 167: Contra toda sancién impuesta por la comision de disciplina de una
falta grave se podra ejercer el recurso de reconsideracion por ante la autoridad que la
dicto. A tal efecto dispondra de un (1) dia habil contado a partir de la notificacion del
acto. La autoridad (La Directora) ante la cual se ejerza el recurso de reconsideracion

debe resolverlo dentro del dia habil siguiente a aquel que se interpuso. La falta de
resolucién oportuna del recurso equivale a la ratificacion de la decision.

ARTICULO 168: La sancion de expulsion contemplada en el numeral 2 del articulo
166 de las presentes Normas de Convivencia podra ser recurrida por ante el Distrito
escolar correspondiente dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion del
acto recurrido.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 169: Todas las situaciones y asuntos no previstos en la presenta
NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR, seran resueltos o decididos por la
autoridad a quien corresponda segin su naturaleza y circunstancias, de conformidad con
lo establecido en el ordenamiento juridico y en las disposiciones fundamentales de este
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Manual de Convivencia Escolar, atendiendo siempre al Interés Superior del Nifio,
NINA'Y ADOLESCENTE.

ARTICULO 170: El presente Manual de Convivencia Escolar sera modificado cuando
el Consejo Directivo lo considere necesario.

ARTICULO 171: El presente Manual lo recibird cada representante a través de la
pagina web del colegio: www.colegioarandu.edu.ve , dejando constancia de que lo leera
en familia y serd discutido en cada aula de clase con los alumnos (as).

ARTICULO 172: VIGENCIA:

Este Manual deroga al publicado anteriormente y entrara en vigencia a partir del
presente afo escolar 2011-2012 y serd modificado para el afio escolar 2011-2012, o en
su defecto, si fuese necesario revisar, publicar y entregar a los representantes un
apéndice con las modificaciones a que diera lugar. Dado y firmado en la U. E. P
Colegio “ARANDU” a los 16 dias del mes de Noviembre del Afio 2011.
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