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Manual de Convivencia
Colegio Fe y Alegria “Andy Aparicio”- Caracas

Titulo |
Disposiciones Fundamentales

Articulo 1.- Objeto y finalidades

El presente Reglamento Interno tiene por objeto regular la
organizacion y funcionamiento del Colegio Andy Aparicio, asi
como establecer las normas de convivencia para todas las
personas que integran este Centro Educativo, con la
finalidad de garantizar a todos los nifios, nifias vy
adolescentes, una educacién integral, de la méas alta
calidad, que contribuya a su formacion como ciudadanos y
ciudadanas conscientes de sus derechos y deberes, libres,
criticos, responsables y justos, aptos para vivir en una
sociedad democratica.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion

El presente Reglamento Interno se aplica a todas las
personas que integran el Colegio Andy Aparicio, entre ellas,
a nifios, nifias, adolescentes, padres, madres,
representantes, responsables 'y  personal  obrero,
administrativo, docente y directivo.

Articulo 3.- Ideario de identidad de Fe y Alegria

Fe y Alegria es un movimiento de educacion popular que,
nacido e impulsado por la vivencia de la Fe Cristiana frente a
situaciones de injusticia, se compromete con el proceso
histérico de los sectores populares en la construccion de una
sociedad justa y fraterna.

Fe y Alegria hace una opcidn por los sectores populares de la
poblacién. Junto a ellos desarrolla su accion educativa y de
promocién social, dirigiendo a la sociedad su reclamo
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constante en busqueda de un mundo mas humano.

Articulo 4.- Proyecto Pedagdgico Ignaciano

La educacion de la Compafiia de JesUs es un instrumento
apostolico al servicio de la Iglesia y la sociedad, llevado
conjuntamente con laicos profesionalmente preparados, en
comunidades educativas organizadas internamente con
medios, métodos y estructuras; y externamente, a través de
una red de escuelas y colegios con finalidades comunes,
mediante una pedagogia activa en la que el centro del
proceso es la persona del alumno, al cual hay que
acompafar especialmente, pues sera el sujeto de su propia
formacion a lo largo de su vida. Se persigue la excelencia
humana no soélo intelectual sino su realizacién personal. Para
ello, pretende la formacion integral, su preparacion para la
vida y compromiso activo con ella, lo cual implica el
conocimiento y afirmacion de la realidad del mundo; en otras
palabras:

- Formacién religiosa y en valores, en didlogo con la ciencia y
la cultura, que propone a Cristo como modelo, proporciona
atencion pastoral, celebra la fe personal y comunitaria e
invita a una participacion activa en la Iglesia, dando
testimonio de vida.

- Formacion sociopolitica, expresion de una fe que realiza la
justicia, hombres y mujeres de servicio para los demas y
con los demés, con una preocupacion particular por los
pobres.

Articulo 5.- Perfil de la persona que deseamos formar.

La accion educativa y de promocién social del Centro
Educativo, busca formar una persona consciente de si
misma, tanto de sus responsabilidades como de sus
derechos; con espiritu de superacion; capacitada y motivada
para el trabajo, la convivencia democratica y la formacion
permanente; que procure desarrollar plenamente todas sus
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capacidades y dimensiones como ser humano. Una persona
gue sea auténoma, critica y opuesta a todo tipo de violencia;
gue viva profundamente los valores humano-cristianos, como
la justicia y la solidaridad;(solamente estos valores? Y los
demas valores institucionales? que asuma un compromiso
de servicio y transformacion social dirigido a mejorar su
comunidad educativa, asi como a crear un nuevo orden
social, econémico, politico y religioso. El centro educativo
persigue generar un proceso donde todos sus integrantes
(estudiantes, representantes y personal en general) busquen
hasta alcanzar este perfil de persona.

Articulo 6.- Principio de participacion.

El derecho humano a la participacion es un principio
fundamental de la educacion impartida por la Compafiia de
JesUs y del Ideario y la Identidad de Fe y Alegria, que
caracteriza toda la accion pedagogica, organizacion y
funcionamiento de sus centros educativos. En consecuencia,
el Colegio Andy Aparicio crearq y promovera los espacios,
formas y mecanismos para la participacion activa y directa de
todos sus integrantes en la vida escolar y comunitaria.

Articulo 7.- Principio de igualdad y no discriminacion

En coherencia con la filosofia humanista-cristiana que orienta
a Fe y Alegria, todos los miembros del Colegio Andy Aparicio
asumen, como principio esencial de su conducta, el respeto a
la dignidad humana y a la igualdad de todas las personas en
cuanto a raza, color, sexo, edad, idioma, pensamiento,
religion, cultura, opinion politica o de otra indole, posicion
econdmica, origen social, étnico o nacional, condicién de
salud, necesidades especiales, nacimiento o cualquier otra
situacion del nifio, nifia o adolescente, de su padre, madre,
representantes o responsables, o de sus familiares.

En este sentido, el Colegio promovera en toda su accion
pedagégica la consideracion, el respeto, la igualdad de
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oportunidades y el apoyo hacia los mas necesitados, la
convivencia civilizada y democratica.

Articulo 8.- Interés superior del nifio, nifiay adolescente

El Interés Superior del Nifio es un principio de interpretacion
y aplicacién del ordenamiento juridico y de este Manual de
Convivencia, el cual es de obligatorio cumplimiento en la
toma de todas las decisiones concernientes a los nifios,
nifias y adolescentes. Este principio esta dirigido a asegurar
el desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes, asi
como el disfrute pleno y efectivo de sus derechos y
garantias.

Paragrafo Unico: Para determinar el Interés Superior del
Nifio en una situacion concreta se debe apreciar:

a) la opinion de los nifios, nifias y adolescentes;

b) la necesidad de equilibrio entre los derechos y garantias
de los nifios, nifias y adolescentes y sus deberes;

c) la necesidad de equilibrio entre las exigencias del bien
comun y los derechos y garantias del nifio, nifia o
adolescente;

d) la necesidad de equilibrio entre los derechos de las
demés personas y los derechos y garantias del nifio,
nifia o adolescente;

e) la condicion especifica de los nifios, nifias y
adolescentes como personas en desarrollo.

Articulo 9.- Nifios, nifias y adolescentes sujetos plenos de
Derecho

Todos los nifios, nifias y adolescentes son sujetos plenos de
Derecho. En consecuencia, son titulares de todos los
derechos, garantias, deberes y responsabilidades
consagrados en favor de las personas en el ordenamiento
juridico, especialmente aquellos reconocidos en la
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Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Se les reconoce a todos los nifios, nifias y adolescentes el
ejercicio personal de sus derechos y garantias, de manera
progresiva y conforme a su capacidad evolutiva. De la misma
forma, se le exigira el cumplimiento de sus responsabilidades
y deberes. Los padres, madres, representantes o
responsables tienen el deber y el derecho de orientarlos y
orientarlas en el ejercicio progresivo de sus derechos y
garantias, asi como en el cumplimiento de sus deberes, de
forma que contribuya a su desarrollo integral y a su
incorporacién a la ciudadania activa. Las personas que
integran el Centro Educativo colaborardn y cooperaran con
los padres, madres, representantes y responsables en el
ejercicio de este deber - derecho.

Articulo 10.- Publicidad y entrega del Reglamento Interno
y los Reglamentos Especiales

Para que este Reglamento Interno y los Reglamentos
Especiales logren sus objetivos es necesario que sean
publicos y conocidos por todas las personas que integran el
Centro Educativo. En consecuencia, se deberan tomar todas
las medidas apropiadas para garantizar que estudiantes,
alumnas, padres, madres, representantes o responsables,
personal obrero, administrativo, docente y directivo los
conozcan y tengan acceso a ellos. Dentro de estas medidas
el Centro Educativo debe:

a) Disponer de una copia de este Manual de Convivencia y
los Reglamentos Especiales para uso, consulta y
fotocopia del publico en la Sala de Profesores y en la
Biblioteca.

b) Entregar una copia de este Manual de Convivencia a la
Sociedad de Padres y Representantes al momento de la
inscripcion de los estudiantes.

C) Entregar una copia de este Manual de Convivencia y los
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Reglamentos Especiales a cada docente, personal
administrativo y obrero.

d) Entregar una copia de este Manual de Convivencia y los
Reglamentos Especiales a las organizaciones de
estudiantes que lo soliciten.

€) Promover espacios de difusién del contenido de este
Manual de Convivencia dirigidos a todas las personas que
integran el Centro Educativo, tales como reuniones,
encuentros, talleres o asambleas.

Articulo 11.- Legislacion aplicable

El Colegio Andy Aparicio se regira por la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela, la Ley Organica de
Educacion y su reglamento, la Ley Organica para la
proteccion del nifio, nifla y adolescente, las demas
disposiciones que dicte el Poder Ejecutivo Nacional, el
presente Reglamento Interno, los Reglamentos Especiales y
las demas normas generales de convivencia que se
establezcan.

Titulo Il

De los Derechos, Garantias, Deberes y
Responsabilidades

De los Integrantes del Centro Educativo

Capitulo |
De los estudiantes

Articulo 12.- Derechos y garantias

Se reconoce a todos los estudiantes del Centro Educativo los
derechos y las garantias que se enuncian a continuacion:

a) Derecho a recibir orientaciéon y educacion integral de la
mas alta calidad, asi como a utilizar para tal finalidad
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b)

f)

g)

h)

todos los servicios existentes en el Centro Educativo.

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

Derecho a conocer los principios de la pedagogia
ignaciana y el ideario del movimiento popular Fe y Alegria
que conjuntamente inspiran la institucion.

Derecho a ser respetado por todas las personas que
integran el Centro Educativo. Nunca debera ser tratado o
sancionado, en publico o privado, de forma humillante,
ofensiva o contraria a su dignidad como persona humana.

Derecho a ser evaluado apropiadamente y a solicitar la
reconsideracion de las actividades de evaluacion, de
conformidad con lo establecido en el ordenamiento
juridico, el presente Manual de Convivencia y, si fuere el
caso, de los Reglamentos Especiales.

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

Derecho a asociarse libremente con fines culturales,
deportivos, recreativos, religiosos, politicos, econémicos o
de cualquier otra indole, siempre que sean de caracter
licito y estén en concordancia con la pedagogia ignaciana
y el ideario de Fe y Alegria. Estas asociaciones contaran
con el apoyo y la asesoria del colegio.

Derecho a defender sus derechos por si mismos.

Derecho a presentar o dirigir peticiones al personal
obrero, administrativo, docente vy directivo, padres,
madres, representantes y responsables, y cualquier otro
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organo del Centro Educativo o la comunidad educativa, y
a obtener respuesta oportuna a sus peticiones.

j) Derecho a ser atendidos justa y oportunamente por las
autoridades educativas y por los organismos directivos de
la comunidad educativa, cuando ante ellos concurran para
formular planteamientos o peticiones relacionados con
sus derechos, garantias, deberes, responsabilidades e
intereses.

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

[) Derecho de elegir y a ser elegidos en las asociaciones de
estudiantes, de conformidad con lo establecido en el
ordenamiento juridico, el presente Manual de Convivencia
y, si fuere el caso, de los Reglamentos Especiales.

M) Derecho a mantener su inscripcion en el Centro
Educativo, siempre que cumplan con los requisitos y
disposiciones previstos en el ordenamiento juridico y el
presente Manual de Convivencia, salvo durante el tiempo
gue hayan sido sancionados con cambio de ambiente.

n) Los demas derechos y garantias reconocidas en el
ordenamiento juridico, el presente Reglamento Interno y
los Reglamentos Especiales.

Articulo 13.- Responsabilidades y deberes

Todos los estudiantes del Centro Educativo tienen las
responsabilidades y los deberes que se establecen a
continuacion:

a) Dedicarse al estudio de forma responsable, esforzandose
para desarrollar todas sus capacidades, lograr y mantener
un alto rendimiento académico, y cumplir con todos los
deberes escolares, entre ellos: las pruebas, tareas,
ejercicios y asignaciones.

b) Evitar  interrumpir,  perturbar u  obstaculizar
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d)

f)
9)

h)

)

k)

injustificadamente el normal desarrollo de las actividades
escolares.

Asistir regular y puntualmente a todas las actividades
escolares y del Centro Educativo, con el material y los
Utiles necesarios para ellas, salvo en los casos en que ello
sea imposible por razones justificadas y debidamente
comprobadas.

Permanecer en el Centro Educativo durante todo el
horario de actividades escolares, salvo los casos en que
esté permitido ausentarse con autorizacion previa, escrita
y por razones justificadas de sus padres, madres,
representantes o responsables, o de la Coordinacion
respectiva.

Usar el traje escolar establecido en el ordenamiento
juridico y el presente Manual de Convivencia, salvo en los
casos en que ello sea imposible por razones justificadas y
debidamente comprobadas.

Honrar a la patria y a sus Simbolos Patrios

Ejercer y defender apropiadamente sus derechos y
garantias.

Respetar los derechos y garantias de las demas
personas.

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

Mantener con todos los integrantes del Centro Educativo,
relaciones personales que se caractericen por la
honestidad, la solidaridad, la tolerancia, la cooperacion, la
amabilidad y el respeto.

Respetar las normas de la moral y las buenas
costumbres, manteniendo un lenguaje y una conducta
apropiada y decente. Evitar las manifestaciones intimas
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de parejas, entre ellas estan: besos efusivos, caricias
entre otras

|) Abstenerse de fumar o ingerir bebidas alcohdlicas,
sustancias estupefacientes o psicotrépicas (drogas).

m) Abstenerse de portar armas blancas (navajas, cuchillos o
cualquier otro utensilio punzo-penetrante) o de fuego, ni
tampoco material pornografico, como revistas, calendarios
u otros.

n) Evitar llevar al colegio teléfonos celulares, laptops, DS,
IPOD, cémaras fotogréaficas y digitales, Mp3, Mp4, Mp5
grabadoras de bolsillo entre otros o cualquier otro equipo
de alta tecnologia. Cada estudiante es responsable sobre
los objetos traidos al Centro Educativo

0) Usar apropiadamente el local, mobiliario y cualquier otro
material del Centro Educativo, asi como su propio material
y utiles escolares.

p) Colaborar en la conservacion, limpieza y mantenimiento,
dentro de los limites de sus responsabilidades, del local,
mobiliario y cualquier otro material del Centro Educativo,
especialmente, de su aula de clases.

() Conocer y comprender la filosofia e ideario del
movimiento popular Fe y Alegria.

I‘) Respetar y cumplir el ordenamiento juridico, el presente
Reglamento Interno, los Reglamentos Especiales y las
normas generales de convivencia. Respetar, obedecer y
cumplir las decisiones y 6rdenes que dicten las
autoridades del Centro Educativo, siempre que las
mismas no violen sus derechos y garantias o
contravengan el ordenamiento juridico.

S) Asistir regular y puntualmente a las actividades de
refuerzo escolar cuando sea seleccionado por el colegio
por su bajo rendimiento, considerando para ello las
calificaciones en la tercera etapa y diversificada inferiores
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a doce (12) puntos y en la primera y segunda etapa el
literal “D”. Es obligatorio la asistencia a estas actividades
de refuerzo escolar

t) Asistir obligatoriamente a las convivencias, retiros o
encuentros con Jesus organizados por la Coordinacion
de Pastoral, Prof. Guia o Maestro de aula, Departamento
de Guiatura, Comisién de estudiantes representantes del
grupo desde educacion inicial hasta 6° afio de Media
Técnica; excepto en los casos que estén plenamente
justificados por escrito ante dicho departamento.

u) Cumplir en forma obligatoria con las pasantias asignadas
por el colegio para poder obtener el titulo de Técnico
Medio en Comercio y Servicios Administrativos.

V) Respetar los bienes y propiedades de los deméas y
mantener, en general, una conducta honesta.

W) Participar en la venta de la Rifa anual de Fe y Alegria y
colaborar en todas las actividades que beneficien al
colegio.

X) Solicitar autorizacién a la Direccién del colegio para
realizar actividades de pro-graduacion o de cualquier otra
indole. Entre estas actividades pueden estar: encuentros
deportivos, culturales, pedagogicos, ventas para
recoleccion de fondos
v.1) La autorizacion sera otorgada segin los canales

regulares: Prof. Guia, Departamento de Guiatura,

Orientacion, Coordinacion de Pastoral, Subdireccion y

Direccion

y) Resolver los problemas, utilizando el diadlogo y evitando
las agresiones fisicas y verbales. Si es necesario,
comunicar el asunto al docente de aula o al profesor guia,
a fin de que interceda y facilite la solucion del conflicto

Z) Participar en actividades de labor social durante la tercera
etapa y media diversificada por un tiempo no menor a
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sesenta (60) horas, considerando este trabajo social como
parte de su proceso de formacion.

aa) Asistir  regular 'y puntualmente a los cursos
propedéuticos que el colegio organiza para los
estudiantes de sexto grado y media diversificada.

bb) Las demas responsabilidades y deberes establecidos en
el ordenamiento juridico, el presente Manual de
Convivencia, el Acta de Compromiso y los Reglamentos
Especiales.

Capitulo 1l
Del Personal Docente

Articulo 14.- Derechos y garantias

Se reconoce a todas las personas que integran el personal
docente del Centro Educativo los derechos y las garantias
gue se enuncian a continuacion:

a) Derecho al libre ejercicio de la docencia, en armonia con
lo establecido en el ordenamiento juridico, el ideario del
movimiento popular Fe y Alegria, el carisma religioso del
Centro Educativo y el presente Manual de Convivencia.

b) Derecho a desarrollar libremente una metodologia propia
de accién docente, en armonia con el contenido del
Proyecto Educativo y el Plan Anual.

C) Derecho a disponer y utilizar los medios, materiales e
instalaciones del Centro Educativo para ejercer la
docencia, de conformidad con lo establecido en el
presente Manual de Convivencia y los Reglamentos
Especiales.

d) Derecho a que el personal directivo brinde facilidades, de
acuerdo con las posibilidades del Centro Educativo, para
asistir a talleres, cursos, convivencias, reuniones vy
cualquier tipo de actividades dirigidas al perfecciona-
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f)

9)

h)

)
K)
1)

miento de su profesion y/o la mejora de la calidad de su
labor docente, en dias laborales.

Derecho a ser informado y a participar libre, activa y
plenamente en los procesos educativos de los
estudiantes, asi como en todos los &mbitos de la vida
escolar, entre ellos, las actividades educativas,
recreacionales, deportivas, sociales y culturales.

Derecho a solicitar y recibir del personal directivo y de los
coordinadores orientaciéon oportuna y adecuada para
mejorar la calidad de sus labores docentes.

Derecho a ser respetado por todas las personas que
integran el Centro Educativo. Nunca debera ser tratado o
sancionado, en publico o privado, de forma humillante,
ofensiva o contraria a su dignidad como persona humana.

Derecho a disfrutar de un ambiente de trabajo que retna
las condiciones minimas necesarias para el desarrollo de
sus labores docentes.

Derecho a presentar o dirigir peticiones al personal
obrero, administrativo y directivo, asi como a cualquier
otro o6rgano del Centro Educativo o la comunidad
educativa, sobre los asuntos que le conciernan y a
obtener respuesta oportuna a sus peticiones.

Derecho a expresar libremente su opinién en todos los
asuntos de la vida del Centro Educativo en que tengan
interés.

Derecho a defender los derechos, garantias e intereses
de los estudiantes y las alumnas del Centro Educativo.

Derecho a conocer la filosofia e ideario del movimiento
popular Fe y Alegria.

m) Derecho al debido proceso y a la defensa, especialmente

n)

en todos los procedimientos de caracter sancionatorio.

Los demas derechos y garantias reconocidas en el
ordenamiento juridico, el presente Manual de Convivencia
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Articulo 15.- Responsabilidades y deberes

Todas las personas que integran el personal docente del
Centro Educativo tienen las responsabilidades y los deberes
gue se establecen a continuacion:

a) Asistir regular y puntualmente a todas las actividades
docentes del Centro Educativo que le correspondan, salvo
en los casos en que ello sea imposible por razones
justificadas y debidamente comprobadas.

b) Cumplir cabal y oportunamente con todas las obligaciones
laborales.

C) Respetar los derechos y garantias de las demas
personas.

d) Mantener con todos los integrantes del centro educativo
relaciones personales que se caractericen por la
honestidad, la solidaridad, la tolerancia, la cooperacion, la
amabilidad y el respeto
Expresar sus criticas en forma constructiva, apropiada y
oportuna, que conlleven a la armonia y al crecimiento de
la institucion.

€) Respetar las normas de la moral y las buenas
costumbres, siempre empleando el lenguaje apropiado.
Abstenerse de fumar o ingerir bebidas alcohdlicas,
sustancias estupefacientes o psicotropicas (drogas).

f) Usar apropiadamente el local, mobiliario y cualquier otro
material del Centro Educativo. Colaborar en la
conservacion, limpieza y mantenimiento, dentro de los
limites de sus responsabilidades, del local, mobiliario y
cualquier otro material del Centro Educativo,
especialmente, de su aula de clases.

g) Ejercer y defender apropiadamente sus derechos y
garantias.
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h)

)

k)

Promover los derechos y garantias de los nifios, nifias y
adolescentes, especialmente de los estudiantes del
Centro Educativo, asi como exigirles el cumplimiento de
sus deberes y responsabilidades.

Denunciar ante las autoridades competentes de
Proteccion Integral del Nifio y Adolescente, previa
participacion al personal directivo, las violaciones o
amenazas de violacion a los derechos y garantias de
nifios, nifias y adolescentes de que tengan conocimiento a
través de sus labores docentes.

Velar por el cumplimiento del ordenamiento juridico, el
presente Manual de Convivencia y los Reglamentos
Especiales, ejerciendo dentro del &mbito de sus
atribuciones la disciplina escolar

Conocer y comprender la filosofia, ideario y la pedagogia
del movimiento popular Fe y Alegria. Seguir en sus
labores docentes estas orientaciones en armonia con el
contenido del Proyecto Educativo y el Plan Anual.
Colaborar con los Coordinadores y el Profesor Guia en la
accion formativa de los estudiantes.

Atender oportunamente con respeto, cordialidad vy
equidad a los estudiantes del Centro Educativo, asi como
a sus padres, madres, representantes y responsables,
cuando acudan ante ellos para tratar asuntos que les
conciernen, durante los horarios establecidos a tal efecto.

m) Brindar asesoria integral a los padres, madres,

n)

representantes y responsables sobre sus relaciones
personales con los nifios, nifias y adolescentes bajo su
patria potestad, representacion o responsabilidad, que
sean estudiantes del Centro Educativo.

Brindar orientacion y educacion integral de la mas alta
calidad a los estudiantes del Centro Educativo. Adoptar
una didactica activa que desarrolle en ellos y ellas la
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p)

a)

Y

capacidad de investigacion, andlisis critico, habitos de
creatividad y crecimiento cultural.

Evaluar apropiadamente a los estudiantes del Centro
Educativo; asi como reconsiderar con equidad sus
actividades de evaluacion, de conformidad con lo
establecido en el ordenamiento juridico, el presente
Manual de Convivencia y, si fuere el caso, de los
Reglamentos Especiales.

Informar periddicamente a los nifios, nifias y adolescentes
del Centro Educativo, asi como a sus padres, madres,
representantes y responsables, sobre su propio proceso
educativo.

Promover la participacion libre, activa y plena de los
estudiantes del Centro Educativo, asi como de sus
padres, madres, representantes y responsables, en el
proceso educativo, en todos los ambitos de la vida
escolar, entre ellos, las actividades educativas,
recreacionales, deportivas, sociales y culturales.

Respetar y cumplir el ordenamiento juridico, el presente
Manual de Convivencia y los Reglamentos Especiales.
Respetar, obedecer y cumplir las decisiones y ordenes
gue dicten las autoridades del Centro Educativo, siempre
que las mismas no violen sus derechos y garantias o
contravengan el ordenamiento juridico.

Mantener una actitud de formacién permanente, de
actualizacion y reflexién sobre su practica docente, en
funcion de mejorar la calidad de su funcién educativa.

Las demas responsabilidades y deberes establecidos en
el ordenamiento juridico, el presente Manual de
Convivencia y los Reglamentos Especiales.
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Capitulo 1l
Del Personal Obrero y Administrativo

Articulo 16.- Derechos y garantias

Se

reconoce a todas las personas que integran el personal

obrero y administrativo del Centro Educativo los derechos y

las
a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

garantias que se enuncian a continuacion:

Derecho a ser respetado por todas las personas que
integran el Centro Educativo. Nunca debera ser tratado o
sancionado, en publico o privado, de forma humillante,
ofensiva o contraria a su dignidad como persona humana.

Derecho a disfrutar de un ambiente de trabajo que retna
las condiciones minimas necesarias para el desarrollo de
sus labores.

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

Derecho a ser atendidos oportunamente con respeto,
cordialidad y equidad por el personal docente y directivo,
cuando acudan ante ellos para tratar asuntos que les
conciernen, durante los horarios establecidos a tal efecto.

Derecho a presentar o dirigir peticiones al personal
obrero, administrativo, docente y directivo, asi como a
cualquier otro o6rgano del Centro Educativo o la
comunidad educativa, sobre los asuntos que le
conciernan y a obtener respuesta oportuna a sus
peticiones.

Derecho a opinar libremente sobre todos los asuntos de la
vida del Centro Educativo en que tengan interés.

Derecho a defender los derechos, garantias e intereses
de nifios, nifias y adolescentes.

Derecho a conocer la filosofia e ideario del movimiento
popular Fe y Alegria.
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i) Derecho a que el personal directivo brinde facilidades, de
acuerdo a las posibilidades del Centro Educativo, para
asistir a talleres, cursos, convivencias, reuniones vy
cualesquiera tipo de actividades dirigidas al
perfeccionamiento de su profesion y/o la mejora de la
calidad de su labor.

j) Derecho a participar libre, activa y plenamente en la vida
del Centro Educativo.

k) Los demas derechos y garantias reconocidas en el
ordenamiento juridico, el presente Reglamento Interno y
los Reglamentos Especiales.

Articulo 17.- Responsabilidades y deberes

Todas las personas que integran el personal obrero y
administrativo tienen las responsabilidades y los deberes que
se establecen a continuacion:

a) Asistir regular y puntualmente a todas sus actividades
laborales, segun el horario previamente establecido, salvo
en los casos en que ello sea imposible por razones
justificadas y debidamente comprobadas

b) Cumplir cabal y oportunamente con todas las obligaciones
laborales.

C) Respetar los derechos y garantias de las demas
personas.

d) Respetar a todas las personas que integran el Centro
Educativo. Nunca debera tratar a otras personas, en
publico o privado, de forma humillante, ofensiva o
contraria a su dignidad como persona humana.

€) Mantener con todos los integrantes del Centro Educativo
relaciones personales que se caractericen por el respeto,
la honestidad, la solidaridad, la tolerancia, la cooperacion
y la amabilidad.
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f)

9)

h)

)

K)

Respetar las normas de la moral y las buenas
costumbres, siempre empleando el lenguaje apropiado.
Abstenerse de fumar o ingerir bebidas alcohdlicas,
sustancias estupefacientes o psicotrépicas (drogas).

Usar apropiadamente el local, mobiliario y cualquier otro
material del Centro Educativo. Colaborar en la
conservacion, limpieza y mantenimiento, dentro de los
limites de sus responsabilidades, del local, mobiliario y
cualquier otro material del Centro Educativo. Conservar y
mantener el material y equipo empleado para realizar sus
actividades laborales.

Ejercer y defender apropiadamente sus derechos y
garantias.

Promover los derechos y garantias de los nifios, nifias y
adolescentes, especialmente de los estudiantes del
Centro Educativo, asi como exigirles el cumplimiento de
sus deberes y responsabilidades.

Denunciar ante las autoridades competentes de
Proteccion Integral del Nifio y Adolescente, las violaciones
0 amenazas de violacion a los derechos y garantias de
nifios, nifas y adolescentes de que tengan conocimiento a
través de sus labores.

Conocer y comprender la filosofia e ideario del
movimiento popular Fe y Alegria.

Respetar y cumplir el ordenamiento juridico, el presente
Manual de Convivencia y los Reglamentos Especiales.
Respetar, obedecer y cumplir las decisiones y ordenes
que dicten las autoridades del Centro Educativo, siempre
que las mismas no violen sus derechos y garantias o
contravengan el ordenamiento juridico.

m) Mantener reserva estricta y no divulgar los contenidos e

informaciones contenidos en los documentos que
manejen y/o a los cuales tengan acceso.
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n) Las demas responsabilidades y deberes establecidos en
el ordenamiento juridico, el presente Manual de
Convivencia y los Reglamentos Especiales.

Capitulo IV
De los Padres, Madres, Representantes y Responsables

Articulo 18.- Derechos y garantias

Se reconoce a todos los padres, madres, representantes y
responsables de los estudiantes del Centro Educativo los
derechos y las garantias que se enuncian a continuacion:

a) Derecho a ser respetado por todas las personas que
integran el Centro Educativo. Nunca deberd ser tratado,
en publico o privado, de forma humillante, ofensiva o
contraria a su dignidad como persona humana.

b) Derecho a que los nifios, nifias y adolescentes bajo su
patria potestad, representacion o responsabilidad que
sean estudiantes del Centro Educativo, reciban
orientacion y educacion integral de la mas alta calidad, asi
como el derecho a que ellos utilicen para tal finalidad
todos los servicios existentes en el Centro Educativo.

C) Derecho a ser informado y participar libre, activa y
plenamente en el proceso educativo de los nifios, nifias y
adolescentes bajo su patria potestad, representacion o
responsabilidad que sean estudiantes del Centro
Educativo. Asi como a patrticipar libre, activa y plenamente
en todos los ambitos de la vida escolar, entre ellos, las
actividades educativas, recreacionales, deportivas,
sociales y culturales.

d) Derecho a tener voz y voto en las asambleas de la
Sociedad de Padres y representantes.

e) Derecho a elegir y ser elegidos como miembros de la
Junta Directiva de la Sociedad de Padres vy
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f)

9)
h)

1)

)

k)

1)

Representantes.

Derecho a ser informados periédicamente sobre el
manejo y administracion de los fondos de la Sociedad de
Padres y Representantes.

Derecho a defender los derechos, garantias e intereses
de nifios, nifias y adolescentes.

Derecho a ejercer y colaborar en la defensa de los nifios,
nifas y adolescentes bajo su patria potestad,
representacion o responsabilidad, especialmente en todos
los procedimientos de caracter sancionatorio.

Derecho al debido proceso y a la defensa.

Derecho a ser atendidos oportunamente con respeto,
cordialidad y equidad por el personal obrero,
administrativo, docente y directivo, cuando acudan ante
ellos para tratar asuntos que les conciernen, durante los
horarios establecidos a tal efecto.

Derecho a presentar o dirigir peticiones a los docentes,
personal directivo y administrativo y cualquier otro érgano
del Centro Educativo o la comunidad educativa, sobre los
asuntos que le conciernan y a obtener respuesta oportuna
a sus peticiones.

Derecho a opinar libremente sobre todos los asuntos de la
vida del Centro Educativo en que tengan interés.

M) Derecho a recibir asesoria integral sobre las relaciones

n)

0)

p)

personales con los nifios, nifias y adolescentes bajo su
patria potestad, representacion o responsabilidad, que
sean estudiantes del Centro Educativo.

Derecho a recibir de las autoridades correspondientes
constancia escrita de haber asistido al Centro Educativo.
Derecho a conocer la filosofia e ideario del movimiento
popular Fe y Alegria y la Pedagogia Ignaciana.

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

Articulo 19.- Responsabilidades y deberes

Todos los padres, madres, representantes y responsables de
los estudiantes del Centro Educativo tienen las
responsabilidades y los deberes que se establecen a
continuacion:

a) Garantizar el derecho a la educacion de los nifios, nifias y
adolescentes bajo su patria potestad, representacion o
responsabilidad.

D) Inscribir oportunamente en el Centro Educativo a los
nifios, nifas y adolescentes bajo su patria potestad,
representacion o responsabilidad.

C) Exigir y asegurar la asistencia regular y puntual a las
actividades escolares de los nifios, nifias y adolescentes
bajo su patria potestad, representacion o responsabilidad.

d) Proveer a los nifios, nifias y adolescentes bajo su patria
potestad, representacion o responsabilidad, en la medida
de sus posibilidades y medios a su alcance, de los
materiales y Utiles escolares necesarios para las
actividades escolares.

e) Participar activa y plenamente en el proceso educativo de
los nifios, nifio y adolescente bajo su patria potestad,
representacion o responsabilidad; asi como en todos los
ambitos de la vida escolar, entre ellos, las actividades
educativas, recreacionales, deportivo, social y cultural.

f) Asistir a las citaciones y convocatorias que les realicen los
docentes y el personal directivo del Centro Educativo.
Presentar los documentos y recaudos que les fueren
solicitados por éstos.

0) Retirar la Boleta de Calificaciones de cada lapso, en la
fecha y horario que prevea el colegio. Salvo en los casos
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h)

)
K)

gue estén debidamente justificados, los estudiantes no
podran asistir a clases, (revisar por lo del derecho a la
educacion de los escolares) si sus padres o
representantes no han retirados sus Boletas de
Calificaciones.

Velar porque los nifios, nifias y adolescentes bajo su
patria potestad, representacion o responsabilidad, asistan
a las actividades escolares con la debida presentacion
personal, usando de manera correcta y limpia el uniforme
escolar establecido en la Carta Compromiso y en el
presente Manual de Convivencia.

Mantener con todos los integrantes del Centro Educativo,
relaciones personales que se caractericen por el respeto,
la honestidad, la solidaridad, la tolerancia, la cooperacion
y la amabilidad.

Ejercer y defender apropiadamente sus derechos y
garantias.

Respetar los derechos y garantias de las demas
personas.

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

M) Respetar las normas de la moral y las buenas

n)

0)

costumbres, siempre empleando el lenguaje apropiado.
Abstenerse de fumar o ingerir bebidas alcohdlicas,
sustancias estupefacientes o psicotropicas (drogas).

Conocer y comprender la filosofia e ideario del
movimiento popular Fe y Alegria.

Velar porque los nifios, nifias y adolescentes bajo su
patria potestad, representacion o responsabilidad cumplan
todos sus deberes escolares, entre ellos, las
evaluaciones, tareas, ejercicios y asignaciones, asi como
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con el ordenamiento juridico, el presente Manual de
Convivencia y los Reglamentos Especiales.

p) Responder civiimente por los dafios y deterioros que
ocasionen los nifios, nifias y adolescentes bajo su patria
potestad, representaciébn o responsabilidad, al local,
mobiliario, automoviles, bienes y cualquier otro material
del Andy Aparicio o de las personas vinculadas con el
Centro Educativo, de conformidad con la legislacion
vigente.

q) Colaborar con la Rifa Anual de Fe y Alegria y con las
actividades que beneficien al colegio.

I’) Participar en los talleres, charlas o programas de
formacion que organice el colegio para los padres y
representantes, salvo en los casos en que ellos sea
imposible por razones justificadas.

S) Respetar y cumplir el ordenamiento juridico, el presente
Manual de Convivencia Yy los Reglamentos Especiales.
Respetar, obedecer y cumplir las decisiones y 6érdenes
gue dicten las autoridades del Centro Educativo, siempre
que las mismas no violen sus derechos y garantias o
contravengan el ordenamiento juridico.

t) Colaborar con las actividades programadas por la
Sociedad de Padres y Representantes.

u) Asistir obligatoriamente a las Asambleas de padres y
representantes.

V) Asistir al colegio con indumentaria adecuada (pantalén o
falda larga blusas sin descote y por debajo del ombligo).
Evitar asistir con dormilona, batas, licras, shores,
bermudas, franelillas, cholas, blusas de tiritas, estraples,
camisas cortas (que se vea el ombligo), tops a la
institucion.

W) Las demas responsabilidades y deberes establecidos en
el ordenamiento juridico, el presente Reglamento Interno
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y los Reglamentos Especiales.

Titulo 1l
De las Normas Internas de Convivencia

Capitulo |
De la Inscripcion de los Estudiantes

Articulo 20.- Derecho de inscripcion

Todos los nifios, nifias y adolescentes, tienen derecho a ser
inscritos siempre y cuando:

a) Cumplan con los requisitos y disposiciones previstos en el
ordenamiento juridico y el presente Manual de
Convivencia.

b) Existan cupos en la matricula escolar.

C) Sean seleccionados para ingresar en el Centro Educativo
por la Comisién de Inscripcion.

d) La comisiéon de Inscripcion esta compuesta por: Equipo
Directivo Ampliado, Orientaciébn y Psicopedagogia
docentes, auxiliares y personal administrativo

€) Los estudiantes del Centro Educativo tienen derecho a
mantener su inscripcion en el mismo, siempre que
cumplan con los requisitos y disposiciones previstos en el
ordenamiento juridico y el presente Manual de
Convivencia, salvo durante el tiempo que hayan sido
sancionados con cambio de ambiente

f) Cuando por motivos de conducta, rendimiento escolar,
situacion personal o familiar, sea recomendable que un
alumno o alumna continle sus estudios en otro Centro
Educativo, la Direccion del colegio brindara asesoria y
orientacion al nifio, nifia o adolescente y a sus padres o
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representantes con el fin de garantizar el derecho de
inscripcion en otra institucién educativa.

Articulo 21.- Comisién de Inscripcion

La comisién de Inscripcion esta compuesta por: Equipo
Directivo Ampliado, Orientacién y Psicopedagogia docentes,
auxiliares y personal administrativo

La Comision de Inscripcion es el 6rgano competente para
coordinar, desarrollar y adoptar las decisiones pertinentes en
todo lo relacionado con los procesos de inscripcion.

Articulo 22.- Requisitos para la inscripcion

Los aspirantes a ser inscritos en el Centro Educativo deben
cumplir con los requisitos que se indican a continuacion:

a) Presentar partida de nacimiento o cédula de identidad,
original y copia.

b) A partir de los 9 afios, presentar cédula de identidad, en
original y copia.

c) Boletas o pruebas que acrediten su nivel de escolaridad.

d) Tres (3) fotografias actualizadas, tamafio carnet de frente
para Educacion Primaria, media técnica.

e) Cuatro (4) fotografias actualizadas tamafio carnet de
frente para educacion inicial.

f) Recibos de los depdsitos bancarios, de las colaboraciones
fijadas en la Asamblea de Padres y Representantes.

g) Solvencias de: pintura, club de Padres y Representantes,
Rifa, actividades de autogestion, jornadas de limpiezas,
restauracion de pupitres y de aulas.

h) Firma del Acta de compromiso sobre las normas
fundamentales del colegio. En el caso de los estudiantes
promovidos para cursar primer afio (ler) es un requisito
para su inscripcion el haber asistido regularmente al curso
propedéutico. Asi mismo, los aspirantes a cursar cuarto
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k)

afio de Educacién Media Técnica, que provengan de otras
instituciones deben haber cursado las asignaturas de
contabilidad y computacion

Cualquier otro requisito establecido en el ordenamiento
juridico.

En caso que el o la aspirante no tenga partida de
nacimiento o cédula de identidad deberd ser inscrito
inmediatamente, siempre que retna todas las condiciones
determinadas por el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion y sea seleccionado para ingresar al Centro
Educativo. En estos casos, el Director del Centro
Educativo deberd levantar un acta que contenga las
circunstancias del caso y el compromiso del padre,
madre, representante 0 responsable de entregar
posteriormente estos documentos. Siempre debe
informarse a las autoridades y servicios competentes en
materia de Proteccion Integral al Nifio Nifias y al
Adolescente sobre esta situacion, a los fines de que se
procedan a realizar todas las gestiones dirigidas a
garantizar los derechos vinculados a la identidad de estos
aspirantes. En los casos en que sean nifios o nifias con
menos de nueve (9) afios de edad, debe orientarse al
padre, madre, representante o responsable para que
acuda directamente a inscribirlos en el Registro Civil.

En caso que el o la aspirante no tenga constancias o
pruebas que acrediten su nivel de escolaridad y sea
seleccionado para ingresar al Centro Educativo, éste
debera realizar una prueba de ubicacion dirigida a
determinar en qué nivel debe ser incorporado. En estos
casos, los entes responsables (docentes, especialistas o
coordinador pedagdgico) deberan levantar un informe que
contenga las circunstancias del caso, para lo cual podra
solicitar toda la informacién disponible, a los efectos de
evitar cualquier tipo de fraudes.
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Articulo 23.- Criterios para la seleccién de los y las
aspirantes alainscripcion

En la seleccién de los y las aspirantes a ingresar en el Centro
Educativo, la Comisién de Inscripciébn debe adoptar sus
decisiones en base a los principios y criterios que se indican
a continuacioén, en el mismo orden de prioridad en que se
expresan:

a) Unica opcién para las personas de bajos recursos.

b) Residencia de los y las aspirantes en las comunidades
populares cercanas al Centro Educativo (opcional)

c) Que los y las aspirantes tengan hermanos o hermanas
cursando estudios en el Centro Educativo.

Se prohibe emplear como principios o criterios para la
seleccién de los y las aspirantes a ingresar al Centro
Educativo cualquier tipo de recomendacion, convenio u otras
apreciaciones de naturaleza discriminatoria.

Capitulo 11
De las Normas Internas de Convivencia de los
estudiantes

Articulo 24.- De la asistencia de los estudiantes

a) La asistencia de los estudiantes a clases es obligatoria.
Se requerird un porcentaje minimo de asistencia para
optar a la aprobacion del grado, area, asignatura o similar
del setenta y cinco por ciento (75%). Los docentes
llevaran un registro de la asistencia de los estudiantes e
informaran al docente Guia los casos en que exista
inasistencia reiterada, a los fines de tomar las previsiones
a que hubiere lugar.

b) Las actividades académicas comienzan cada dia a las
6:55 a.m. a esa hora se iniciara el Acto de Formacion. Los
estudiantes que no se incorporen al Acto Civico a esa
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c)

d)

f)

hora, tendran un lapso de 15 minutos para incorporarse a
las actividades del dia. El portén de la entrada se cerrara
a las 7:10 am, para toda la comunidad escolar. A las 8:30
am se abrird nuevamente el porton para la entrada del
personal que le corresponda segin su horario. Para el
turno de la tarde el portén sera cerrado a las 12:40 pm y
se abrira nuevamente a las 2:00 pm para el personal que
le corresponda segun su horario.
Los estudiantes podran solicitar pase de entrada al
Departamento de Guiatura con la debida justificacion
(citas 0 en compafiia de su representante legal). Solo
podra tener tres pases de entrada al mes.
Ningun estudiante podra ausentarse del colegio durante
el horario de clase, sin el debido permiso de la
coordinacion respectiva. Al dia siguiente, el o la
estudiante debera entregar a la coordinaciéon el permiso
firmado por sus padres o representantes legales.
La inasistencia a las actividades escolares durante mas
de dos dias debera ser justificada de manera personal y
escrita por uno de sus padres o representante en un lapso
no mayor de tres dias, ante la coordinacién respectiva.
Para el caso de inasistencia justificada, el justificativo
debe ser entregado al docente de aula o docente guia a
mas tardar al dia siguiente de su inasistencia, en caso de
reposo, el representante sera el responsable de hacerlo
llegar al docente guia o docente de aula. En caso de
entregarlo fuera de la fecha establecida pierde la
evaluacion de los dias de inasistencia

Articulo 25.- De la Presentacion Personal.

Los estudiantes deberan asistir al colegio debidamente
uniformados y aseados, con la camisa por dentro del
pantalén, falda o mono deportivo, y zapatos sencillos,
negros, marrén, azul marino, sin adornos, ni trenzas de
colores llamativos, correa del mismo color de los zapatos,
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franela de Educacion Fisica y pullover.

a) Los estudiantes (caballeros) deben abstenerse de usar
reflejos, patillas, cabello tefido, bigotes, barba, zarcillos,
collares, piercings y tatuajes visibles.

b) Las estudiantes (damas), deben abstenerse de usar
cabello teflido con colores llamativos (verde, rojo intenso,
naranja, violeta, azul, fucsia), excesivo maquillaje,
piercings, tatuajes, ufias largas y pintadas con colores
fuertes. Usaran el cabello recogido con accesorios
sencillos de color marrén, negro azul o blanco y sin
extensiones.

Articulo 26.- Del traje escolar

El traje escolar de los nifios, nifias y adolescentes
respondera estrictamente a lo previsto en el ordenamiento
juridico, y tiene como finalidad cimentar el espiritu de
igualdad y democracia en el Centro Educativo. En tal sentido,
se establece el siguiente traje escolar:

a) Educacion Preescolar: Pantalén tipo mono de color azul
oscuro, franela de color rojo, pullover con insignia
bordada.

b) Educacion Primaria: Pantalén escolar azul oscuro para
los varones, y falda escolar azul oscuro al nivel de la
rodilla para las hembras; chemise o camisa blanca con
cuello, medias largas azul marino o negras para los
varones y blancas para las hembras; zapatos negros
sencillos. La insignia se llevard bordada en el lado
izquierdo del pullover o la franela de educacion fisica, a la
altura del corazon.

¢) Educacion Media General: Pantalon escolar azul marino
para los varones, medias largas azul marino o negras
para los varones. Falda escolar azul marino al nivel de la
rodilla y medias blancas largas para las hembras.
Chemise azul claro con cuello, zapatos sencillos, negros,
marrén, azul marino, sin adornos, ni trenzas de colores
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d)

e)

9)

h)

llamativos. La insignia se llevara bordada en el lado
izquierdo del pullover o la franela de educacion fisica, a la
altura del corazon.

Educacion Media Técnica: Pantalon escolar azul marino,
medias largas azul marino o negras para los varones.
Falda escolar azul marino al nivel de la rodilla y medias
blancas largas para las hembras. Chemise o camisa beige
con cuello, zapatos sencillos, negros, marron, azul
marino, sin adornos, ni trenzas de colores llamativos,. La
insignia se llevara bordada en el lado izquierdo del
pullover o la franela de educacion fisica, a la altura del
corazoén

Todos los estudiantes deberéan utilizar el pullover sobre la
camisa, desde educacion Preescolar hasta Media
Técnica, con el logo bordado.

El traje de Educacion Fisica constard de franela blanca
con la insignia bordada en el lado izquierdo a la altura del
corazén y mono azul oscuro. Zapato deportivo blanco o
negro (de marca no costosa), medias blancas.

El abrigo utilizado sera azul marino, negro o marrén
abierto adelante (con botones o cierre), sin gorro ni
capucha. (no chaqueta).

Los zapatos escolares, podran ser de los siguientes
colores: negros, marron, azul marino, sin adornos, ni
trenzas de colores llamativos.

Para Educacion Fisica, podran ser de los siguientes
colores: negros, azul marino y blancos, sin adornos, ni
trenzas de colores llamativos.

Bolso transparente o de malla de cualquier color, excepto
blanco.

Los y las estudiantes podran usar bufandas y guantes de
color azul, negra o marron UNICAMENTE cuando el
clima lo requiera, sin adornos ni combinaciones

Cuando el estudiante asista al colegio o a cualquier
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m

n)

=

actividad del mismo, debe acudir con el uniforme.

El carnet estudiantil es parte del uniforme escolar, por tal
motivo debe estar de forma visible.

Para Centro de Capacitacion Laboral (CECAL) el uniforme
seré:

j-1) Pantalon azul oscuro escolar.

j-2) Chemise gris para 7° y 8° semestre, azul marino para
99, 10°, 11°y 12° semestre

j-3) Los zapatos escolares, podran ser de los siguientes
colores: negros, marrén, azul marino, sin adornos, ni
trenzas de colores llamativos

j-4) Bolso transparente o de malla de cualquier color,
excepto blanco.

j-5) Para Educacion Fisica: mono azul marino, franela
blanca, zapatos deportivos blancos o negros.

Articulo 27: De las actividades y jornadas de limpieza.

a) La jornada de reparacion de pupitres y de aulas sera
realizada por:

a.l) Para Preescolar, 1° a 3° gado, por los representantes
a.2) Desde 4° grado a 6 to afio sera realizada por los
estudiantes

b) El Material necesario para el desarrollo de las jornadas
sera traido por los responsables (representantes o
estudiantes)

c) Los padres, madres y representantes realizaran al
menos, 1 (una) jornada de limpieza, con una duracion de
minimo 4 (cuatro) horas.

d) En estas jornadas de Limpieza y recuperacién se
pasara asistencia, cuando el Profesor responsable lo
indique

Articulo 28.- De la asistencia del personal obrero,
administrativo, docente y directivo

a) Todas las personas que integran el personal obrero,
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administrativo, docente y directivo deben asistir regular y
puntualmente a sus actividades laborales.

b) El personal docente debe solicitar por escrito (a sus
superiores inmediato) con tres dias de anticipacion, el
permiso para ausentarse de sus actividades laborales, a los
fines de garantizar la designacién del o la suplente y el
cumplimiento del objetivo pedagdgico programado. El
personal obrero y administrativo debe solicitar por escrito a
los entes responsables (a sus superiores inmediato) con tres
dias de anticipacion, el permiso para dejar de asistir a sus
actividades laborales. El personal de coordinacion solicitara
por escrito (a sus superiores inmediato) con tres dias de
anticipacion, el permiso para dejar de asistir a sus actividades
laborales

c) En caso de emergencia llamar telefonicamente a la
Institucién, de no poder hacerlo asignar a otra persona para
que se comunique con la Institucién en un plazo no mayor de
12 horas

d) Se considera emergencia: Accidente doméstico o
vehicular, enfermedad propia o de familiares directos y
muerte de familiares directos (ascendiente o descendiente).

Articulo 29.- Del horario

Una vez comenzada la jornada diaria, todas las personas que
integran el personal obrero, administrativo, docente y
directivo que llegue retardado debera presentarse ante la
Coordinacion o Subdireccién respectiva, a los fines de
justificar la situacion. Para tales efectos, se considera retardo
la llegada diez minutos después de la hora de entrada.

Segun lo indicado en el Art. 24 literal b, Las actividades
académicas comienzan cada dia a las 6:55 a.m. a esa hora
se iniciara el Acto de Formacién. El personal que no se
incorporen al Acto Civico a esa hora, tendran un lapso de 15
minutos para incorporarse a las actividades del dia. El portén
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de la entrada se cerrard a las 7:10 am, para toda la
comunidad escolar. A las 8:30 am se abrird nuevamente el
portén para la entrada del personal que le corresponda segun
su horario. Para el turno de la tarde el portdn sera cerrado a
las 12:40 pm y se abrird nuevamente a las 2:00 pm para el
personal que le corresponda segln su horario.

Mas de tres retardos o inasistencia al mes sin debida
justificacién, serd4 objeto de sancién, de acuerdo con lo
contemplado en el articulo 102 literal f de la Ley Organica del
Trabajo.
Capitulo 1l
De los Reconocimientos

Articulo 30.- Definicion y objetivos

Los reconocimientos constituyen demostraciones publicas
para honrar el mérito de los integrantes del Centro Educativo,
en razon de su comportamiento ejemplar, dirigido al ejercicio
activo y permanente de sus derechos y garantias, asi como al
cumplimiento constante de sus deberes y responsabilidades.

Los reconocimientos tienen como objetivo fundamental
recompensar y homenajear a quienes los reciben, asi como
promover y estimular su comportamiento entre los y las
integrantes del Centro Educativo.

Articulo 31.- Reconocimientos para los estudiantes

Se crean los siguientes reconocimientos para los nifios, nifias
y adolescentes del Centro Educativo:

a) Reconocimiento por mérito académico;

b) Reconocimiento por participar activamente.

¢) Reconocimiento por actividades deportivas y culturales.

d) Reconocimiento por comportamiento solidario vy
responsable.
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Articulo 32.- Reconocimientos para padres, madres,
representantes y responsables

Se crean los siguientes reconocimientos para padres,
madres, representantes y responsables de los y las
estudiantes del Centro Educativo:

a) Reconocimiento por participar activamente.

b) Reconocimiento por actividades deportivas y culturales.

c) Reconocimiento por comportamiento solidario y
responsable.

d) Reconocimiento por participar activamente en los Talleres
de Formacion de Club de Padres y Representantes y
Asambleas de Representantes

Articulo 33.- Reconocimientos para docentes

Se crean dos clases de reconocimientos; unos de caracter
trimestral, y otros de caracter anual. Los de caracter trimestral
son los siguientes:

a) Reconocimiento por eficiencia académica dentro del aula.

b) Reconocimiento por participar activamente en todas las
actividades de la institucion.

c) Reconocimiento por comportamiento  solidario vy
responsable.

d) Reconocimiento por desempefio profesional.

Los de caréacter anual son los siguientes:

a) Reconocimiento por afios de servicio en el Colegio

b) Reconocimiento por superacion profesional (postgrado o
maestria).

Articulo 34.- Reconocimientos para personal obrero y
administrativo

Se crean los siguientes reconocimientos para personal obrero
y administrativo del Centro Educativo:
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a) Reconocimiento por participar activamente en todas las
actividades de la institucion
b) Reconocimiento por comportamiento solidario y
responsable.

¢) Reconocimiento por eficiencia.

Articulo 35.- Comisién de Reconocimientos

Se crea la Comision de Reconocimientos, integrada por el
Comité de Sustanciacion, EDA y una representacion del
Centro Convivencias y Ciudadania Estudiantil.

La Comision de Reconocimientos es el érgano competente
para coordinar, desarrollar y adoptar las decisiones
pertinentes en todo lo relacionado con los reconocimientos.

Articulo 36.- Criterios y procesos para conceder los
reconocimientos

La Comision de Reconocimientos es el drgano encargado de
conceder los reconocimientos a los integrantes del Centro
Educativo. Los criterios y los procesos para concederlos
deben ser establecidos y regulados en un Reglamento
Especial que se apruebe a tal efecto, en atencion al Ideario
del movimiento popular Fe y Alegria, a la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela, asi como al contenido
del presente Manual de Convivencias.

En todos los casos, cualquier integrante del Centro Educativo
podra proponer ante la Comisiébn de Reconocimientos, a
cualquier otro integrante del Centro Educativo como aspirante
a los distintos reconocimientos.

Capitulo IV
Disciplina de los estudiantes

Articulo 37.- Objetivos
La disciplina de los estudiantes es una accion pedagoégica
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gue esta orientada hacia la formacién integral de cada uno de
los educandos y a fortalecer su respeto por los derechos de
las deméas personas, asi como el cumplimiento de sus
deberes. La disciplina de los estudiantes tiene como finalidad
establecer su responsabilidad en los casos en que hayan
incumplido con sus deberes, vulnerado los derechos de otras
personas o incurrido en faltas previstas expresamente en el
ordenamiento juridico, el presente Manual de Convivencia,
los Reglamentos Especiales o en otras normas generales de
convivencia.

Articulo 38.- Principios

La disciplina escolar debe ser administrada de forma acorde
con los derechos, garantias y deberes de los estudiantes,
previstos en el ordenamiento juridico, el presente Manual de
Convivencia, la Ley Orgénica de Proteccion del Nifio, Nifia y
Adolescente, los reglamentos especiales o en otras normas
de convivencia.

Los principios que rigen la disciplina de los estudiantes son
los siguientes:

a) Las sanciones tienen una finalidad eminentemente
educativa y deben complementarse, cuando sea
conveniente, con la participacion de los padres, madres,
representantes o responsables.

b) En el ejercicio de la autoridad disciplinaria deben
respetarse los derechos humanos, la dignidad de los
estudiantes y el Ideario Internacional de Fe y Alegria.

c) Ningun estudiante puede ser sancionado por un acto u
omision que, al tiempo de su ocurrencia, no esté
previamente establecida como wuna falta en el
ordenamiento  juridico, el presente Manual de
Convivencia, los Reglamentos Especiales o en otras
normas generales de convivencia.

d) A los estudiantes que hayan incurrido en una falta sélo
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e)

g)

puede aplicarseles las sanciones previamente
establecidas en el ordenamiento juridico, el presente
manual de convivencias, los Reglamentos Especiales o
en otras normas generales de convivencia.

Las sanciones deben ser proporcionales a la falta
cometida y sus consecuencias, asi como a la edad y
desarrollo del nifio, nifia y adolescente.

Ningun estudiante puede ser sancionado dos veces por
el mismo hecho. En caso de incurrir en el mismo hecho
mas de dos veces se llamara a su representante.

Se prohiben las sanciones corporales o fisicas, las que
impliqguen maltratos de cualquier tipo (fisico, verbal,
gestual), las colectivas y las que tengan por causa el
embarazo de una adolescente.

Articulo 39.- Derechos y garantias de estudiantes

Todos los estudiantes a quienes se les haya imputado haber
incurrido en una falta tienen los siguientes derechos y

garantias:

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

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

c) 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.

d) Derecho a ser informado sobre las razones y contenidos
ético-sociales por los cuales se ejerce en su caso
concreto la autoridad disciplinaria.

e) Derecho a opinary a la defensa.

f) Derecho a impugnar las sanciones que le hayan sido

9)

impuestas, ante una autoridad superior e imparcial.
Cuales quiera otros derechos o garantias reconocidas en
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el ordenamiento juridico, el presente Manual de
Convivencia o los Reglamentos Especiales.

Articulo 40.- Administracién de la Disciplina Escolar

Cada docente tiene el derecho y el deber de velar por que los
estudiantes cumplan con sus deberes y con las normas de
convivencia previstas en el presente Manual de Convivencia,
Reglamentos Especiales y en el ordenamiento juridico. En tal
sentido, constituyen la instancia mas inmediata y directa para
ejercer la disciplina escolar.

Las instancias responsables de administrar la disciplina de
los estudiantes son, en orden jerarquico y de acuerdo con la
falta, las siguientes:

a) Docente de aula

b) Docente guia.

c) Departamento de Guiatura
d) Subdireccion

e) La Direccion del colegio.

f) Equipo Directivo Ampliado.
g) Consejo de Docentes.

Articulo 41- De las faltas

Se entiende por falta el incumplimiento de un deber o la
trasgresion de una norma u orden establecido, de forma que
se atente contra los derechos de los demas, o se dificulte o
perjudique el proceso educativo individual o colectivo, en el
aspecto moral, social, docente o disciplinario, tanto dentro
como fuera de la institucion.

Articulo 42.- Faltas leves de los estudiantes
Los estudiantes incurren en faltas leves por:

a) Incumplimiento con los deberes escolares, entre ellos
las evaluaciones, ejercicios, asignaciones (tareas) y
materiales solicitados por los docentes.
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b) Asistencia irregular o impuntual a las actividades
escolares y del Centro Educativo.

c) Asistencia al Centro Educativo con bigotes, patillas,
barbas decolorados pintados, o cualquier parte del
cuerpo o del cabello de forma que inciten o alteren el
normal desenvolvimiento de las actividades escolares

d) Jubilaciones de las horas de clases y de la Institucion

e) Incumplimiento del traje escolar establecido en el
ordenamiento juridico y el presente Manual de
Convivencia, salvo en los casos en que ello sea
imposible por razones justificadas y debidamente
comprobadas.

f) Incumplimiento con el uso del carnet estudiantil de
forma visible

g) Empleen un lenguaje inapropiado hacia los integrantes
de la Comunidad Escolar, dentro de la Institucion, o en
cualquier actividad propiciada por la Institucion (paseos,
convivencias, charlas, talleres, congresos, encuentros,
foros y cualquier otro evento)

h) No colaboren en la conservacion, limpieza vy
mantenimiento del local, mobiliario y cualquier otro
material del Centro Educativo. Entre estos estan rayar o
romper paredes, mesas, sillas, puertas, jardineras,
apagadores, equipos de emergencia, pizarras,
computadoras, bombillos, ventanas, cancha, patio
central, banquitos, piso de los pasillos y cualquier otro
mobiliario o equipo que se encuentre dentro de la
Institucion.

i) Incumplir las normas de convivencia escolar
establecidas por el docente de aula al inicio de cada
periodo escolar

i) Incumplan con sus funciones como semanero, las
cuales son:

h.1) Retirar al iniciar la jornada del dia la carpeta de diario
y entregarla en el departamento de guias, por una semana
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h.2) La carpeta de diario contendra la hoja de diario, la
cual estard intacta, sin borrones, tachaduras, enmiendas, ni
rotas.

h.3) Cuidar y proteger la hoja de diario

h.4) Velar porque no se pierda ni de la hoja ni de la
carpeta de diario

h.5) Verificar que cada docente llene los espacios
requeridos de la hoja de diario

k)

32

n)

0)
p)

a)

n
s)
B

u)

v)

Incumplimiento de las funciones de los grupos a los que
pertenezca: Centro de Ciudadania y Convivencia
Estudiantil, Patrullero Escolar, Infancia Misionera,
Huellas, u otro grupo del Centro Escolar

Deteriorar, botar 0 no entregar citaciones, llamados,
convocatorias a sus padres, madres, representantes o
responsables

Uso de audifonos, celulares, Mp3, Mp4, Mp5, Ipod o
cualquier objeto perturbador en las aulas de clases

Uso de lentes oscuros o de sol, gorras, piercings.

Uso de zarcillos en los estudiante del sexo masculino
Uso de tintes de colores fuertes o perturbadores:
tonalidades de rojos claros, amarillos claros, azul y
colores secundarios, de forma que inciten o alteren el
normal desenvolvimiento de las actividades escolares
Uso de mechas en el cabello, de forma que inciten o
alteren el normal desenvolvimiento de las actividades
escolares. Para el caso de los cabellos deben asistir con
el color de cabello natural

Magquillaje excesivo y ufias pintadas con colores fuertes
Uso de tatuajes visibles.

Uso de cortes extravagante: Cresta, figuras en el cuero
cabelludo, colas (en los caballeros) o melenas, copetes.
Asistir al colegio a cualquier actividad sin el uniforme.
Participar en juegos de envite y azar.

Uso sweters de colores, bandanas de colores
llamativos (salvo negro, azul o marrén), bufandas,
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X)
y)

accesorios de colores y exagerados (collares, zarcillos,
colas, cintillos, anillos), carteras, zapatos y trenzas de
zapatos de colores llamativos, que no pertenezcan al
uniforme establecido.

Escuchar musica sin audifono en los pasillos.
Complicidad en cualquier falta leve.

Cualquier otro hecho o conducta que altere o perturbe
de forma leve el normal desenvolvimiento de las
actividades escolares

Articulo 43.- Faltas graves de los estudiantes
Los estudiantes incurren en faltas graves por:

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

Incidir en Tres (3) faltas leves.

Asistir al colegio con koalas, bolsos tipo sobres o bolsos
gue no sean de mallas.

Agresion gestual y/o verbal a cualquier miembro de la
Comunidad Escolar con o sin intencién.

Obstaculizar o interferir en el normal desarrollo de las
actividades escolares o alteren gravemente la disciplina.
(gritar, abrir y tocar las puertas sin previo permiso, lanzar
objetos o sustancias dentro y fuera del aula, vocabulario
inapropiado, encerrar a cualquier miembro de la
comunidad escolar, escuchar musica en volumen alto y
perturbador).

Provocar desoérdenes durante la realizaciéon de cualquier
evaluacion o participen en hechos que comprometan su
eficacia.

Alterar las actividades desarrolladas en el Centro:
deportivos, culturales, educativos, guardias de entradas
(Buenos dias), conteo de votos, actividades de
autogestion, Asamblea de representantes.

Destruir de forma voluntaria material deportivo, sistemas
operativos (u otra aplicacion) los locales, dotaciones y
demas bienes del ambito escolar.

Atentar contra la propiedad privada, entre las cuales
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k)

n)

0)
p)
Q)

N

s)

estan: ingresar a las oficinas, espacios del colegio sin
autorizacion.

Ingresar o treparse al centro por cualquier otra entrada
gue no sea la principal: muros, rejas, paredes, campo,
porton de estacionamiento.

Demostraciones de afectos excesivas (besos en la boca,
acostarse encima de las piernas u otra parte del cuerpo
de otra persona, caricias y gestos de insinuacion sexual)
Protagonizar o participar en peleas o hechos violentos
como: juegos de manos, acoso escolar, humillaciones,
burlas, amenazas, discriminacion por causa de: religion,
cultura, raza, condicién social o cualquier otra condicion
(fisica o cognitiva) entre otros, ya sea dentro del Centro
educativo o frente o en las cercanias del Centro
educativo.

Presentar una actitud deshonesta en situaciones de
prueba o exdmenes (copiarse, plagio).

Irrespetar a alguna persona de las que integran el Centro
Educativo, o tratar a otras personas, en publico o
privado, de forma humillante, ofensiva o contraria a su
dignidad como persona humana.

Irrespetar a algun miembro de la Comunidad Escolar en
algin medio de difusibn masiva o redes sociales
(Facebook, mesangger, correo electronico, tweter)
Irrespetar las normas de la moral y las buenas
costumbres (desnudarse, exhibir partes del cuerpo).
Irrespetar de forma clara e intencional los derechos y
garantias de las demés personas.

Irrespetar, desobedecer o incumplir las decisiones y
ordenes que dicten las autoridades del Centro Educativo,
siempre que las mismas no violen sus derechos y
garantias o contravengan el ordenamiento juridico.
Plagiar las evaluaciones, proyectos o cualquier otra
actividad

Deteriorar los documentos tales como: hojas de
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B

v)
X)
y)
2)
aa)

bb)
cc)

asistencia, hoja de registro de calificaciones,
evaluaciones, citaciones, autorizaciones o cualquier otro
gue haya sido entregado por el personal del Colegio.
Falsificar las firmas de cualquier persona.

Atentar contra los bienes ajenos (Utiles escolares,
uniforme, mueble o inmueble del Centro.)

Apropiarse de forma indebida de bienes ajenos
Complicidad en cualquier falta grave.

Agresion fisica a cualquier miembro de la Comunidad
Escolar con o sin intencion.

Introducir al colegio armas blancas o de fuego, bebidas
alcohdlicas, sustancias estupefacientes o psicotropicas
(drogas).

Portar o ingerir bebidas alcohdlicas

Portar, Fumar o ingerir sustancias estupefacientes o
psicotropicas (drogas).

Portar armas blancas o de fuego

Cualquier otro hecho o conducta realizada dentro del
Centro Educativo o frente o en las cercanias del Centro
educativo, que altere o perturbe de forma grave el normal
desenvolvimiento de las actividades escolares o
constituya un delito establecido en el ordenamiento
juridico vigente

Articulo 44.- Definiciones de las sanciones
A los fines de la disciplina de los estudiantes, se entiende por:

a)

b)

c)

Correccion o advertencia: Una llamada de atencion
individual o colectiva para que los estudiantes dejen de
realizar un acto u omision.

Amonestacion  verbal: El  correctivo personal
individualizado, de forma pedagdgica, racional y privada
de un acto u omision del nifio, nifia o adolescente.
Amonestacion escrita y acta de compromiso del
estudiante, el cual consiste en el correctivo personal e
individualizado, de forma pedagégica y racional, de un
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d)

e)

acto u omision del estudiante, contenida en un escrito y
que incluye su compromiso formal de abstenerse de
incurrir nuevamente en ese acto u omision. Estos
acuerdos deben asentarse en un acta compromiso.

Acta de compromiso realizada con el padre, la madre,
representante o responsable y el o la estudiante,, las cual
consiste en una serie de compromisos adquiridos para
garantizar el respeto hacia los demas estudiantes y el
cumplimiento de los deberes de los nifios, nifias y
adolescentes y las obligaciones de los padres, las
madres, representantes o responsables Estos acuerdos
deben asentarse en un acta compromiso.

Citacion por Defensoria del Nifio, Nifia y Adolescente, de
la Parroquia para establecer acuerdos conciliatorios entre
los padres, las madres, representantes o responsables,
los nifios, niflas y adolescentes; los educadores y el
Director o la directora del Plantel Educativo, a través de
una acta conciliatoria para garantizar el respeto hacia los
demas estudiantes y el cumplimiento de los deberes de
los nifios, nifias y adolescentes y las obligaciones de los
padres, madres, representantes o responsables

Citacion por el Consejo de Proteccion del Nifio, Nifia y
Adolescente para establecer las medidas de proteccion, la
imposicion de normas de conductas o0 las sanciones
pertinentes para los padres, las madres, representantes,
responsables, nifios, nifias y adolescentes

Articulo 45.- Sanciones para faltas leves de los
estudiantes

Las faltas leves seran sancionadas con:

a) Correccion o advertencia.
b) Amonestacion verbal.
c) Amonestacion escrita y acta de compromiso del

estudiante.
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d) Acta de compromiso realizada con el padre, la madre,
representante o responsable y el o la estudiante,, las
cual consiste en una serie de compromisos adquiridos
para garantizar el respeto hacia los demas estudiantes y
el cumplimiento de los deberes de los nifios, nifias y
adolescentes y las obligaciones de los padres, las
madres, representantes o responsables Estos acuerdos
deben asentarse en un acta compromiso.

e) Trabajo comunitario, el cual consistira en la organizacion
y/o limpieza de algun espacio de la institucién educativa,
para faltas que hayan deteriorado los bienes muebles e
inmuebles de la Institucion

f) Asistir al Departamento de Orientacion o
Psicopedagogia, para su intervencion psicolégica

g) Correccion pedagoégica, aplicada por el encargado de
levantar la amonestacién. Entre estas se encuentran:
elaboracion de carteleras, exposiciones, charlas,
participacion en los buenos dias.

h) Pérdida temporal o transitoria de las actividades
extraacadémica que realice el estudiante.

i) Reposiciéon del objeto y/o mueble deteriorado

Estas sanciones seran aplicadas por el o la docente y/o
por los o las docentes guias. Seran impuestas en el
mismo orden en que se encuentran establecidas. En caso
de reincidencia en el mismo acto u omisién, se impondra
la siguiente sancion a criterio del o de la docente, o los y
las docentes guias.

Articulo 46.- Sanciones para faltas graves de los
estudiantes

Las faltas graves seran sancionadas con:

“n “

a) Para los literales del “@” al “v’ seran las siguientes
sanciones:
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b)
c)
d)

e)

1) Citacion al representante con firma de acta de
compromiso. El acta de compromiso llevara una
sancion socioeducativa: participacion en los “buenos
dias”, exposicién para grupos diferentes al cual
pertenezca, reposicion del mueble o inmueble
(siempre y cuando el caso lo amerite)

2) La reincidencia llevara a la suspension de hasta tres
(3) dias, aplicada por el Subdirector y el Director,
previa consulta con el orientador y el psicopedagogo.

3) De volver a reincidir se tomaran las sanciones del
literal b,c,e de este Manual

Citacion por la Defensoria del Nifio, Nifia y Adolescente

con su respectivo representante

Citacion por el Consejo de Proteccion del Nifio, Nifia y

Adolescente

Retiro del lugar donde se realice la prueba y anulacion de

la misma, aplicada por el docente.

Cambio de ambiente, garantizandoles a los nifios, nifias y

adolescentes su inscripcion en otro plantel educativo.

Para los literales “x” al “bb”, el caso sera llevado am los

organismos pertinentes, segun sea el caso. Las

sanciones seran las dispuestas por los organismo
judiciales.

Articulo 47.- Procedimiento para el levantamiento de
registros o actas.

El procedimiento para los registros o actas sera el siguiente:

a) Cada uno de los implicados debera dejar registro
escrito de lo sucedido

b) EI Departamento o Docente encargado escuchara
ambas versiones Yy registrara la version en el
momento de la reunion

c) De ser pertinente se llamara al representante para
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informarlos de la situacion

d) Se llegara a acuerdo con ambas partes, se dejara
registro del mismo

e) Aplicar la sancion respectiva, dejando registro del
mismo

Articulo 48 Procedimiento para faltas leves
Para la disciplina de las faltas leves se seguira el siguiente
procedimiento:

1) Se conversara con el estudiante hasta dos veces
(registrar la entrevista) en el cual, el o la docente y
docente guia informard al estudiante del acto u
omision que se le imputa.

2) Si el escolar reincide por tercera vez se aplicaran las
sanciones respectivas

3) En todo momento se oird su opinién y se permitira
que ejerza su defensa, inclusive mediante las
pruebas que desee presentar. Inmediatamente
después, se procedera a tomar una decision, la cual
sera de caracter pedagdégico y podra ser impugnada
ante la Direccion respectiva dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes.

En caso de impugnacion, el Director oira a ambas partes,
analizard las pruebas que presenten y tomard
inmediatamente después una decision la cual debe constar
por escrito y ser entregada a ambas partes.

Articulo 49.- Procedimiento para faltas graves

Para la disciplina de las faltas graves se seguira el siguiente
procedimiento:

1. De forma oral y escrita: el departamento de guiatura
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informara al estudiante del acto u omisiébn que se le
imputa. Se oira su opinién y se permitird que ejerza su
defensa, inclusive mediante las pruebas que desee
presentar. Asi mismo, se oira la opiniéon de las personas
gue tengan interés en el procedimiento, permitiendo que
presenten las pruebas que consideren pertinentes.
Inmediatamente después, se procederd a tomar una
decision, la cual debe constar por escrito y ser entregada
a los interesados.

Esta decision podra ser impugnada ante la Direccion dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes.

En caso de impugnacion, La Direccion oir4d a ambas partes,
analizar4 las pruebas que presenten y tomara
inmediatamente después una decision, la cual debe constar
por escrito y ser entregada a ambas partes.
Para la averiguacion y determinacion de las faltas graves y a
los fines de la decisiébn correspondiente, la autoridad
competente instruird el expediente respectivo, en el que hara
constar todas las circunstancias y pruebas que permitan la
formacion de un concepto preciso de la naturaleza del hecho,
de conformidad con las leyes aplicables.

En caso de reincidencia el caso sera llevado por
Subdireccion o Direccidn para aplicar las medidas necesarias

Paragrafo Primero: Para el Articulo 43, literal k, en caso de
realizar la falta frente o en las cercanias del Centro
Educativo, el caso sera atendido una vez que los estudiantes
ingresen a la Institucion, siguiente el procedimiento
establecido en este articulo

Articulo 50.- Criterios para aplicar las sanciones
En todos los casos, para determinar la sancion aplicable debe
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tenerse en cuenta:

a) La naturalezay gravedad de los hechos.

b) La edad del estudiante.

c) Elgrado de responsabilidad en los hechos.

d) Los esfuerzos del estudiante por reparar los dafios
causados.

e) La proporcionalidad de la sancion en relacién con la
gravedad de los hechos y sus consecuencias.

f) La idoneidad de la sancion para cumplir su fin
estrictamente pedagdgico.

Articulo 51. Falta de los padres, madres, representantes
o responsables
Los padres, madres, representantes o
responsables comenten falta cuando:
a. Incumplen con sus deberes establecidos en el

Manual de convivencia y en la normativa vigente del
pais.

b. Hace caso omiso a los llamados de atencion o
citacién

c. Desasiste el cumplimiento de los deberes de sus
representados asi como las sanciones aplicadas

d. Incumple con la carta de compromiso o Manual de
convivencia

e. Envia a su (s) representado (s) con alguna
enfermedad infecto contagiosa

f.  Envia a su (s) representado (s) con estado de aseo
personal inadecuado

g. Agreden fisica o verbalmente a cualquier miembro
de la comunidad escolar
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h. Irrespetar a cualquier miembro de la comunidad
escolar a través de redes sociales, paginas Web,
twitter, entre otros.

Articulo 52 Procedimiento para Falta de los padres,
madres, representantes o responsables
Las faltas de los representantes seran sancionadas con:
a) Correccion o advertencia (con registro escrito).
b) Amonestacion verbal (con registro escrito)..
c) Amonestacion escrita y acta de compromiso con el
estudiante.
d) Citacion por la Defensoria del Nifo, Nifia y
Adolescente con su respectivo representante
e) Citacion por el Consejo de Proteccion del Nifio,
Nifia y Adolescente
Capitulo V
Disciplina de las personas que integran el personal
obrero, administrativo y docente

Articulo 53.- La disciplina de las personas que integran el
personal obrero, administrativo y docente del Centro
Educativo se regula por el ordenamiento juridico y normativa
aplicable que les corresponda segun el caso.

Capitulo VI
De las Normas y Reglamentos Especiales

Articulo 54.- Definicion y objetivos

Los Reglamentos Especiales establecen las normas de
convivencia y/o funcionamiento sobre areas, materias o
servicios del Centro Educativo, los cuales, por su
especificidad e importancia, ameritan que sean regulados de
forma precisa y separada del presente Reglamento Interno.

Los Reglamentos Especiales desarrollan el ordenamiento
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juridico aplicable a la vida escolar y al presente Reglamento
Interno; en consecuencia, deben sujetarse a ellos y no
contravenirlos. En caso de contradiccion entre una
disposicion de un Reglamento Especial y una disposicion del
presente manual de convivencias, prevalecera y se aplicara
este Ultimo.

Articulo 55.- Reglamentos Especiales

El Equipo Directivo Ampliado debe iniciar y desarrollar el
proceso de elaboracion y aprobacion de los Reglamentos
Especiales que se indican a continuacion:

a) Servicio de biblioteca.

b) Cantina escolar.

¢) Uso de canchas deportivas.
d) Reconocimientos.

e) Recreos.

f) Modificacién de infraestructura (reparacion de pupitres,
pintar y limpiar las paredes.

Cuando lo estime conveniente, el Equipo Directivo Ampliado,
de oficio o a solicitud de cualquiera de los integrantes del
Centro Educativo, podra iniciar y desarrollar procesos de
elaboracién y aprobacion de otros Reglamentos Especiales
gque no se encuentran expresamente indicados en esta
disposicion.

Articulo 56.- Proceso de elaboracion, reforma vy
aprobacion

Cualquier integrante del Centro Educativo puede solicitar al
Equipo Directivo Ampliado que se inicie el proceso de
elaboracién o de reforma de los Reglamentos Especiales que
estime conveniente. Se podra solicitar la elaboracion de
Reglamentos Especiales distintos a los establecidos
taxativamente en el articulo anterior. En todos los casos, el
Equipo Directivo Ampliado decidird acerca de la conveniencia
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de iniciar o no dicho proceso.

Los Reglamentos Especiales deben elaborarse y reformarse
mediante procesos que promuevan y garanticen la activa
participacion y la mas amplia consulta de todos los
integrantes del Centro Educativo, entre ellos, estudiantes,
alumnas, padres, madres, representantes, responsables,
docentes, personal directivo, administrativo y obrero. Los
Reglamentos Especiales entran en vigencia a partir de su
aprobacion por el Equipo Directivo Ampliado.

Articulo 57.- Reforma de los Reglamentos Especiales

Los Reglamentos Especiales seran reformados cada dos
afios, contados a partir de su entrada en vigencia. De
conformidad con lo establecido en el articulo anterior, los
Reglamentos Especiales también podran ser reformados a
solicitud de cualquiera de los integrantes del Centro
Educativo, cuando el Equipo Directivo Ampliado lo considere
conveniente.
Titulo IV

De la Organizacién y Funcionamiento del Centro
Educativo

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 58.- Organigrama (ver anexo)

Articulo 59.- Principio de trabajo en equipo

El trabajo en equipo es un principio que debe caracterizar el
desarrollo de todas las actividades pedagégicas vy
administrativas, asi como la vida en general del Centro
Educativo, que tiene como finalidad lograr los objetivos del
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movimiento popular Fe y Alegria y de la educacion integral.
Todos los integrantes del Centro Educativo deben promover y
garantizar el trabajo en equipo, especialmente el personal
directivo.

Articulo 60.- Principio de acompafiamiento integral

El acompafiamiento integral es un principio de organizacion y
trabajo del Centro Educativo que consiste en guiar, orientar,
aconsejar y conducir pedag6gicamente a un grupo
determinado del personal docente, de acuerdo al Ideario de
Fe y Alegria y al Proyecto Educativo del Centro Educativo.

Articulo 61.- Decisiones en los 6rganos colegiados

Sin perijuicio de lo establecido en el ordenamiento juridico, las
decisiones en los érganos colegiados, comisiones o grupos
de trabajo del Centro Educativo se adoptan por mayoria
absoluta, es decir, por la mitad mas uno de sus integrantes.
En caso de empate se continuara discutiendo hasta alcanzar
una decision adoptada por mayoria absoluta.

Articulo 62.- Relaciones laborales

Las relaciones de trabajo entre las personas que integran el
personal obrero, administrativo y docente con el Centro
Educativo se regulan por el ordenamiento juridico y normativa
aplicable que les corresponda segun el caso.

Capitulo 1l
De la Direccién

Articulo 63.- Definicidon y objetivos

La Direccidn es el érgano del Centro Educativo ejercido por el
Director o Directora, quien es la primera autoridad y
supervisor nato del mismo. El Director o la Directora velara
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por que las actividades del Centro Educativo estén orientadas
a lograr los objetivos del Ideario de Fe y Alegria y del
Proyecto Educativo.

Articulo 64.- Funciones y atribuciones
Son funciones y atribuciones de la Direccién:

a) Representar  oficialmente al Centro  Educativo,
especialmente ante toda autoridad publica o privada.

b) cumplir y hacer cumplir las orientaciones pedagégicas,
administrativas y disciplinarias emanadas del Ministerio
del Poder Popular para la  Educacion, Cultura y
Deportes, AVEC y Fe y Alegria.

C) Supervisar todas las actividades del Centro Educativo, ya
sea directamente o a través de sus colaboradores.

d) Velar por la eficiencia pedagogica, técnica vy
administrativa del Centro Educativo, especialmente
facilitando la participacion de sus integrantes en cursos
de actualizacién y mejoramiento, de acuerdo a las areas
especificas de interés.

e) Asignar funciones y delegar responsabilidades de
acuerdo a los principios de corresponsabilidad,
descentralizacion y subsidiaridad.

f) Organizar y promover el trabajo en equipo en todas las
actividades pedagdgicas y administrativas, asi como la
vida en general del Centro Educativo, con la finalidad de
lograr los objetivos del movimiento popular Fe y Alegria y
de la educacion integral.

g) Fomentar y facilitar la participacion libre y responsable de
todos los integrantes del Centro Educativo, a los fines que
todas sus actividades converjan hacia los objetivos del
movimiento popular Fe y Alegria y de la educacion
integral.

h) Favorecer el intercambio permanente y libre de
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informacién entre los integrantes del Centro Educativo
sobre todas las actividades del mismo.

i) Informar a los diferentes Consejos de docentes, a los
estudiantes, alumnas, padres, madres, representantes,
trabajadores administrativos, obreros, y responsables,
sobre el funcionamiento y las actividades del Centro
Educativo.

]) Promover la mayor relacién y vinculacién entre todos los
integrantes del Centro Educativo, asi como de la
comunidad en general.

K) Animar y garantizar que todos los integrantes del Centro
Educativo ejerzan sus derechos y garantias.

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

m) Cualquier otra funcion que le sea atribuida en el
ordenamiento juridico, este Reglamento Interno y los
Reglamentos Especiales.

Articulo 65.- Nombramiento y criterios de permanencia en
el cargo

Es nombrado por la Jefa de Zona de Fe y Alegria. Su
permanencia en el cargo dependerd del ejercicio y
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 66.- Acompafiamiento Integral

La Direccion desarrolla el acompafiamiento integral de la
Subdireccion y todo el &mbito escolar.

Capitulo 1l
De la Subdireccién
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Articulo 67.- Definicion y objetivos

La Subdireccion es el érgano del Centro Educativo ejercido
por el Subdirector o la Subdirectora, quien de forma
inmediata colabora y comparte con la Direccién sus
responsabilidades, especialmente en la orientacion de las
actividades del Centro Educativo hacia los objetivos del
Ideario de Fe y Alegria y del Proyecto Educativo.

En caso de ausencia temporal del Director o la Directora, el
Subdirector o la Subdirectora le o la suplira en sus funciones.

Articulo 68.- Funciones y atribuciones
Son funciones y atribuciones de la Subdireccién:

a) Cumplir, hacer cumplir y responsabilizarse solidariamente
en el ejercicio de aquellas funciones y atribuciones,
compartidas o delegadas por el Director o la Directora.

b) Orientar 'y supervisar el cumplimiento de las
responsabilidades por parte de las Coordinaciones, y
demas integrantes del personal obrero, administrativo y
docente del Centro Educativo.

C) Animar el trabajo en equipo en todas las actividades
pedagdgicas y administrativas, asi como la vida en
general del Centro Educativo, con la finalidad de lograr los
objetivos del movimiento popular Fe y Alegria y de la
educacion integral.

d) Fomentar y facilitar la participacion libre y responsable de
todos los integrantes del Centro Educativo, a los fines de
gue todas sus actividades converjan hacia los objetivos
del movimiento popular Fe y Alegria y de la educacion
integral.

e) Favorecer el intercambio permanente y libre de
informacién entre los integrantes del Centro Educativo
sobre todas las actividades del mismo.
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f) Promover la mayor relacion y vinculacién entre todos los
integrantes del Centro Educativo, asi como de la
comunidad en general.

g) Animar y garantizar que todos los integrantes del Centro
Educativo ejerzan sus derechos y garantias.

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

I) Cualquier otra funcién que le sea atribuida en el
ordenamiento juridico, este Reglamento Interno y los
Reglamentos Especiales.

Articulo 69.- Nombramiento y criterios de permanencia en
el cargo

Es nombrado por el Director conjuntamente con el jefe de
Zona de Fe y Alegria. Su permanencia en el cargo dependera
del ejercicio y cumplimiento de sus funciones.

Articulo 70.- Acompafiamiento Integral

La Subdireccion desarrolla el acompafiamiento integral de las
Coordinaciones, especialistas y todo el &mbito escolar.

Capitulo IV
Del Equipo Directivo Ampliado

Articulo 71.- Definicién y objetivos

El Equipo Directivo Ampliado es el érgano del Centro
Educativo integrado por el Director o la Directora, el
Subdirector o la Subdirectora y los coordinadores o las
coordinadoras, que tiene por objeto asegurar el adecuado
desarrollo del Proyecto Educativo del Centro Educativo,
dentro de los principios del trabajo en equipo y de la
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democracia participativa.

Articulo 72.- Funciones y atribuciones
Son funciones y atribuciones del Equipo Directivo Ampliado:

a) Asesorar técnicamente al Director o la Directora en la
toma de decisiones relativas al Centro Educativo.

b) Asesorar, promover y evaluar el desarrollo del Proyecto
Educativo del Centro Educativo.

C) Proponer soluciones a los problemas técnico - docentes y
administrativos del Centro Educativo.

d) Cualquier otra funcién que le sea atribuida en el
ordenamiento juridico, este Reglamento Interno y los
Reglamentos Especiales.

Articulo 73.- Acompafiamiento Integral

El Equipo Directivo Ampliado desarrolla el acompafiamiento
integral de las Coordinaciones y Especialistas.

Articulo 74.- Normas de funcionamiento

Las normas de funcionamiento del Equipo Directivo Ampliado
se estableceran por un reglamento interno elaborado por sus
integrantes. Se reunird de forma ordinaria una vez por
semana y en forma extraordinaria cuando sea necesario. En
cada reunion se levantara un Acta que incluya los temas
tratados y las decisiones adoptadas. Las reuniones seran
convocadas por el Director o la Directora.

Capitulo V
De las Coordinaciones

Coordinacion Pedagogica
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Articulo 75.- Definicion y objetivos

La Coordinacion Pedagogica es el o6rgano del Centro
educativo ejercido por el Coordinador o Coordinadora, quien
vela por mejorar la calidad educativa de los docentes y
estudiantes, orientadas por el Ideario de Fe y Alegria,
Pedagogia Ignaciana y Proyecto Educativo del Centro.

Articulo 76.- Nombramiento y criterios de permanencia en
el cargo

Es nombrado por el Director o Subdirector, previa consulta
con el Equipo Directivo Ampliado. Su permanencia en el
cargo dependera del ejercicio y cumplimiento de sus
funciones.

Articulo 77.- Funciones y atribuciones de la coordinacion

a) Cumplir, hacer cumplir y responsabilizarse solidariamente
en el ejercicio de aquellas funciones y atribuciones,
compartidas o delegadas por el Director o Directora,
Subdirector o Subdirectora.

b) Orientar y supervisar el cumplimiento de Ilas
responsabilidades por parte del personal docente.

c) Animar el trabajo en equipo en todas las actividades
pedagdgicas, con la finalidad de lograr una educacion
integral.

d) Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo del
Centro y Plan Anual.

e) Planificar con el docente el acompafamiento del aula.

f) Promover circulos de estudio.

g) Promover espacios para socializar experiencias de aula.

h) Elaborar un plan de accién pedagdgica basado en el
diagnostico de la realidad del centro.

i) Acompariar al docente en su labor pedagdgica.
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Articulo 78.- Acompafiamiento Integral

La Coordinacion Pedagobgica realiza el acompafiamiento
integral a los docentes.

Coordinacién de Pastoral

Articulo 79.- Definicién y objetivos

La Coordinacion de Pastoral es el érgano del Centro
Educativo ejercido por el coordinador o coordinadora quien
comprometido con el proceso de educacién en la fe y en el
conocimiento y vivencias de la Espiritualidad Ignaciana vy el
Ideario de Fe y Alegria fomenta los valores humanos
cristianos en toda la comunidad educativa.

Articulo 80.- Nombramiento y criterios de permanencia en
el cargo

Es nombrado por el Equipo Directivo, previa consulta con el
Equipo Directivo Ampliado. Su permanencia en el cargo
dependera del ejercicio y cumplimiento de sus funciones.

Articulo 81.- Funciones y atribuciones

a) Asumir su tarea coordinadora como una mision apostolica
de la Compafila de Jesus e Ideario de Fe y Alegria,
animando a su espiritualidad y orientaciones dentro del
contexto del Proyecto Educativo de Centro, atendiendo
las sugerencias del departamento de psicologia y
orientacion.

b) Guardar clara coherencia entre sus opciones de viday la
tarea educadora evangelizadora que se le encomienda.

c) Planificar, organizar y desarrollar las convivencias
escolares con cada uno de los niveles educativos.

d) Realizar el seguimiento correspondiente a los estudiantes
gue cumplen con la labor social.

e) Interiorizarse de los documentos orientadores:
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9)

h)

0)

p)

Caracteristicas de la Educacion de la Compaifiia de JesUs,
Pedagogia Ignaciana, Proyecto Educativo del Colegio,
Proyecto Apostélico de la Provincia de Venezuela y
Manual de Convivencia - Reglamento Interno e Ideario de
Fe y Alegria.
Ser miembro del Consejo Directivo, participar activamente
de sus reuniones y proponer acciones en funcion de la
marcha global del colegio.
Promover la dimensién pastoral en todos los niveles del
Colegio, haciendo un trabajo conjunto con los equipos
directivos, coordinadores y docentes.
Coordinar la ejecucion de las actividades de pastoral y las
de labor social proyectandolas hacia el servicio
comunitario.
Realizar el Calendario Anual de pastoral en conjunto con
el equipo de pastoral y bajo la consulta, apoyo y
asesoramiento de los coordinadores de cada nivel.
Diseflar experiencias que ayuden a proyectar el
compromiso de la fe en la promocion de la justicia, del
dialogo y del servicio a los demas.
Mantenerse informado de las actividades y programas
del colegio.
Atender los llamados del contexto, en sintonia con las
orientaciones de la Iglesia y de la Compaifiia de Jesus.
Representar al Colegio en la Pastoral del conjunto
eclesial.
Participar de las actividades propuestas con otros
colegios y/u obras Jesuitas en el ambito de su
incumbencia.
Disefiar en comunicacion con el equipo de pastoral de
forma progresiva programas de Educacion de la Fe de
acuerdo al nivel de los estudiantes, de forma tal que, al
salir del colegio, hayan adquirido un conocimiento basico
de nuestra fe.
Asistir la labor de los profesores guias segun plan de
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guiaturas.
Articulo 82.- Acompafiamiento Integral

La Coordinacién de Pastoral desarrolla el acompafamiento
integral al equipo directivo Ampliado, los docentes, los
estudiantes y representantes

Capitulo VI
De la Guiatura

Articulo 83.- Definicion y objetivos

Es el servicio de orientacion personal y grupal, bajo la
responsabilidad de un docente, para precisar y proponer las
herramientas y reflexiones que orienten la formacion y
desarrollo integral de los estudiantes, funcionando como
elemento dinamizador y humanizador del Proyecto
Pedagdgico del Centro Educativo.

Articulo 84.- Del Profesor o Profesora Guia. Perfil,
nombramiento y criterios de permanencia en el cargo.

El profesor o profesora guia es aquel o aquella docente que
observa, reflexiona, intuye, respeta y orienta de forma
coherente dentro de un ambito de exigencia y honestidad
tanto a los estudiantes, como a los demés docentes, teniendo
una actitud democratica, empatica y respetuosa que facilite la
participacion. Debe conocer y manejar técnicas de dinamicas
grupales y de apertura.

Articulo 85.- Funciones y atribuciones del Profesor o
Profesora Guia asi como el Docente encargado del
Departamento de Guia.

Son funciones y atribuciones del Profesor o Profesora Guia:

a) Coordinar la funcién orientadora de los docentes dentro
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b)

c)

d)

f)
9)

h)

1)

)

K)

del Centro Educativo.

Fomentar en los estudiantes, todas aquellas cualidades
que formen y eleven su personalidad, tales como
colaboracion, disciplina, respeto, etc.

Organiza el Consejo de Seccion, tomando en cuenta los
resultados por lapso y realizando comparaciones de
resultados, ademas entre el equipo docente se buscaran
soluciones para mejorar el rendimiento académico asi
como la conducta del grupo o del estudiante

Informar a la Coordinacion de Pastoral y Departamento de
Orientacion cualquier conducta inapropiada o irregular de
un estudiante o grupo

Realizar visitas de hogares a los casos que lo ameriten
Realizar, al menos, una (1) asamblea de aula por seccion

Estudiar los indicadores generales del nivel de los
estudiantes, como las deficiencias que se produzcan en el
rendimiento y los niveles de dispersion que se ven
reflejados en los promedios, asi como el incumplimiento
de las normas de convivencia, a fin de efectuar los
correctivos necesarios.

Actuar como intermediario, portavoz y enlace en la
relacion entre docentes, Coordinadores, Equipo Directivo
Ampliado, los estudiantes, y sus familias, a los efectos de
buscar las soluciones de los conflictos que se presenten.

Llevar registro de las actividades complementarias
desarrolladas por los estudiantes.

Informar al Consejo de Seccion sobre las actividades
complementarias en las que participan los estudiantes, y
los casos de aquellos que requieran atencion especial.

Convocar e informar a los padres, madres, representantes
y responsables sobre las circunstancias atinentes al
rendimiento escolar y habitos de su representado o
representada, asi como orientar con relaciébn a las
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maneras adecuadas de motivacion y estimulacion del
alumno o alumna en el hogar, especificamente en
aquellos que requieran atencién especial.

|) Cumplir y hacer cumplir las demas responsabilidades y
atribuciones contempladas en la Ley Orgéanica de
Educacién, su Reglamento General y demas
disposiciones emanadas de las autoridades competentes.

m) Estar dispuesto a recibir formacion permanente, en
procura de mejorar la calidad del sistema educativo.

n) El Departamento de guiatura sera el encargado de
atender las faltas leves y graves. Para las faltas leves en
todos sus literales, y las faltas graves en los literales del
“a” hasta la “kk”. Cuando haya reincidencia de las faltas
graves el caso sera llevado a Subdireccion

O) Citar a los representantes para los casos de inasistencias

injustificadas, jubilaciones y notas negativas de los estudiantes.

P) EI Departamento de Guiatura, tendrd como
responsabilidad:

1) Otorgara pase de entrada hasta un maximo de tres
(3) por mes. Los pases seradn entregado por las
siguientes razones:

a. Por retardo en la entrada, siempre que sea
a primera hora de la mafana

b. En el segundo bloque de hora, sélo con
compafiia de su representante legal o con
justificativo médico o actividades legales.

2) Otorgara pase de salida hasta un maximo de tres
(3) por mes, previo aviso al representante.

Articulo 86.- Acompafiamiento Integral
A los estudiantes y docentes.
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Los profesores guias acompafian integralmente a los
estudiantes bajo su orientaciéon y a su vez, el profesor guia
es acompanado por el Departamento de guiatura y por el
Departamento de Orientacién.

Capitulo VII
Del Consejo Directivo

Articulo 87.- Definicion y objetivos

El Consejo Directivo es el drgano colegiado del Centro
Educativo encargado de la gestion ordinaria de
funcionamiento, cuyo propdsito es velar por la consecucion
de los objetivos del Ideario de Fe y Alegria y el Proyecto
Educativo.

Articulo 88.- Integrantes

El Consejo Directivo estard integrado por el Director o
Directora y el Subdirector o Subdirectora del Centro
Educativo.

Articulo 89.- Funciones y atribuciones
Son funciones y atribuciones del Consejo Directivo:

a) Decidir la admision y retiro del personal docente.

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

C) Planificar y establecer las interrelaciones pedagogicas y
culturales con otros Centros Educativos u otras
organizaciones.

d) Cumplir y hacer cumplir las demas responsabilidades y
atribuciones contempladas en la Ley Orgéanica de
Educaciéon, su Reglamento General y demas
disposiciones emanadas de las autoridades competentes.
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Articulo 90.- Normas de funcionamiento

Las normas de funcionamiento, asi como la organizacion y
atribuciones del Consejo Directivo se estableceran por
reglamento interno elaborado por sus integrantes y, se
adecuaran a las directrices que emanen del Ministerio de
Educacion y Deportes. En este sentido, se reunira
periédicamente durante el afio escolar y correspondera al
Director o Directora del Centro Educativo realizar las
convocatorias, asi como elaborar el orden del dia de cada
reunion.

Capitulo VI
Del Consejo Técnico Docente

Articulo 91.- Definicién y objetivos. Integrantes

El Consejo Técnico Docente es el d6rgano colegiado del
Centro Educativo, cuyo objetivo principal esta dirigido a
garantizar el mas alto nivel de calidad académica, el normal
funcionamiento del Centro Educativo y velar por la
consecucion de los objetivos del Ideario de Fe y Alegria y el
Proyecto Educativo de Centro. Estara integrado por el
Director o Directora, el Subdirector o Subdirectora y los
Coordinadores o Coordinadoras de cada Etapa Educativa y el
equipo docente.

Articulo 92.- Funciones y atribuciones

Son funciones y atribuciones del Consejo Técnico Docente:

a) Participar en la elaboracién, aplicacion y evaluacion del
Proyecto Educativo.

b) Resolver toda incidencia con relacién a la aplicacién de
las normas disciplinarias a los estudiantes.

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

Articulo 93.- Normas de funcionamiento

Las normas de funcionamiento, asi como la organizacion y
atribuciones del Consejo Técnico Docente, se estableceran
por reglamento interno elaborado por sus integrantes y, se
adecuaran a las directrices emanadas del Ministerio de
Educacion y Deportes. En este sentido, se reuniran por lo
menos una vez por cada lapso de la programacion
académica, asi como en la oportunidad que las
circunstancias lo requieran. Las reuniones seran convocadas
y planificadas por el Director o Directora, quien elaborara el
orden del dia de cada reunion.
Capitulo IX
Del Consejo de Seccién de Docentes

Articulo 94.- Definicion y objetivos

El Consejo de Seccion de Docentes es el érgano colegiado
del Centro Educativo encargado de planificar y analizar el
proceso de evaluacion.

Articulo 95.- Integrantes

El Consejo de Seccion de Docentes estara integrado por los
Coordinadores o Coordinadoras de Etapa, por los Profesores
o Profesoras Guias y todos los Docentes de cada seccion vy,
ademas, del o la especialista de evaluacion y el orientador u
orientadora, cuando los hubiere.

Articulo 96.- Funciones y atribuciones
Son funciones y atribuciones del Consejo de Seccion de
Docentes:

a) Determinar, en Consejo de Seccion celebrado durante el
periodo preparatorio del inicio del afio escolar, el caracter
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gue tendra el profesor o profesora guia, como coordinador
o coordinadora de la funcién orientadora de los docentes.

b) Evaluar continuamente el rendimiento estudiantil de cada
seccién, a los efectos de realizar la planificacion de
estrategias dirigidas a lograr el nivel 6ptimo esperado.

C) Determinar las pautas a seguir para obtener la conducta
pertinente de aquellos estudiantes con dificultades de
adaptacion al medio educativo.

d) Planificar y proponer al Consejo Directivo todos aquellos
medios requeridos para la actualizacion pedagégica de
los Docentes.

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

Articulo 97.- Normas de funcionamiento

Las normas de funcionamiento, asi como la organizacion y
atribuciones del Consejo de Seccion, se estableceran por
reglamento interno elaborado por sus integrantes, y se
adecuaran a las directrices emanadas del Ministerio del
Poder Popular para la Educacién. En este sentido, se
reuniran por lo menos cada dos meses, asi como en la
oportunidad que las circunstancias lo requieran. Las
reuniones seran convocadas y planificadas por el
Coordinador o Coordinadora de la etapa correspondiente,
quien elaborara el orden del dia de cada reunion.

Capitulo X
Del Consejo de Docentes

Articulo 98.- Definicién y objetivos. Integrantes
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El Consejo de Docentes es el 6rgano colegiado del Centro
Educativo, encargado de elaborar el Plan Anual del Proyecto
Educativo y estara integrado tanto por el Equipo Directivo,
como por la totalidad del personal docente.

Articulo 99.- Funciones y atribuciones
Son funciones y atribuciones del Consejo de Docentes:

a) Planificar el programa de las actividades pedagoégicas del
Centro Educativo.

b) Designar en su seno una comisién a los fines de verificar
el cumplimiento de los requisitos correspondientes para la
certificacion de educacion basica y el titulo de bachiller u
otras credenciales de caracter académico. En este sentido
dejaran constancia en acta del resultado de su gestion.

C) Designar en su seno y por votaciéon directa, dos
representantes ante el Consejo Consultivo y las
Asambleas de la Sociedad de Padres y Representantes,
no pudiendo ser ejercida esta representacion por el
Subdirector o Subdirectora del Centro Educativo.

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

Articulo 100.- Normas de funcionamiento

Las normas de funcionamiento, asi como la organizacion y
atribuciones del Consejo de Docentes, se estableceran por
reglamento interno elaborado por sus integrantes y, se
adecuaran a las directrices emanadas del Ministerio de
Educacion, Cultura y Deportes. En este sentido, se reuniran
por lo menos una vez por cada lapso de la programacion
académica, asi como en la oportunidad que las
circunstancias lo requieran. Sera convocado por el Director o
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Directora, quien elaborara la agenda de discusiones y se
requerira para la validez de sus deliberaciones la asistencia
de la mayoria absoluta de sus miembros. Se levantara acta,
en la cual se hara una explanacion sucinta de las propuestas
y consecuentes conclusiones.

Capitulo XI
Del Consejo General de Docentes

Articulo 101.- Definicién y objetivos

El Consejo General de Docentes es el érgano competente
para decidir todos los asuntos relacionados con la
organizacion, administracion, direccion y disciplina en el
Centro Educativo, ademés de estar encargado de aprobar el
Plan Anual del Proyecto Educativo y evaluar el resultado del
cumplimiento del mismo.

Articulo 102.- Integrantes

El Consejo General de Docentes estard integrado por el
Equipo Directivo, por la totalidad del personal docente, todos
los miembros de la Junta Directiva de la Sociedad de Padres
y Representantes, y dos estudiantes que cursen el ultimo
grado.

Articulo 103.- Funciones y atribuciones

Son funciones y atribuciones del Consejo de General de

Docentes:

a) Ponderar los problemas de indole pedagégica y
determinar las soluciones pertinentes.

b) Determinar las normas generales de actuacién de las
correspondientes actividades desarrolladas por las
Coordinaciones y Departamentos.

C) Cumplir y hacer cumplir las demas responsabilidades y
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atribuciones contempladas en la Ley Orgéanica de
Educacién, su Reglamento General y demas
disposiciones emanadas de las autoridades competentes.

Articulo 104.- Normas de funcionamiento

Las normas de funcionamiento, asi como la organizacion y
atribuciones del Consejo General de Docentes, se
estableceran por reglamento interno elaborado por sus
integrantes y se adecuaran a las directrices emanadas del
Ministerio de Educacién y Deportes. En este sentido, se
reunird por lo menos una vez por cada lapso de la
programacién académica, asi como en la oportunidad que las
circunstancias lo requieran. De igual manera participaran los
representantes estudiantiles, a los efectos de informar sobre
el cumplimiento de las actividades programadas. Sera
convocado por el Director o Directora, quien elaborara la
agenda de discusiones y, se requerird para la validez de sus
deliberaciones, la asistencia de la mayoria absoluta de sus
miembros. Se levantard acta en la cual se hard una
explanacién sucinta de las propuestas y consecuentes
conclusiones.

Capitulo XIl
De la Comunidad Educativa

Articulo 105.- Definicidon y objetivos

La comunidad educativa es aquella institucion democratica,
solidaria y participativa, cuyo propdsito fundamental es el
velar por la consecucién de los objetivos del Ideario de Fe y
Alegria y el Proyecto Educativo

Articulo 106.- Integrantes

Son d6rganos de la comunidad educativa: EI  Consejo
Consultivo, los Docentes, la Sociedad de Padres vy
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Representantes y la Organizacion Estudiantil. Ademas,
podran ser integrantes todas aquellas personas relacionadas
con el desarrollo de la comunidad en general.

Articulo 107.- Funciones y atribuciones
Son funciones y atribuciones de la comunidad educativa:

a) Velar por el fortalecimiento de la formacion espiritual,
hébitos y formas de comportamiento en los estudiantes,
tales como fraternidad, solidaridad, cooperacién y respeto,
con el propdsito de favorecer una excelente integracion
con su ambito familiar y social.

b) Cooperar participativa y solidariamente en la consecucion
de los objetivos generales del proceso educativo.

C) Propiciar la participacion en la comunidad educativa de
todos aquellos organismos de la localidad que procuren el
desarrollo, prosperidad y progreso de la comunidad en
general.

d) Promover, organizar y participar en actividades cientificas,
humanisticas, técnicas, culturales, sociales, asistenciales,
deportivas, recreativas y cualesquiera otras que
contribuyan al desarrollo y consolidacion del proceso
educativo, con la integracion de padres, madres,
representantes, responsables y docentes.

e) Cumplir y hacer cumplir las demas responsabilidades y
atribuciones contempladas en la Ley Orgéanica de
Educaciéon, su Reglamento General y demas
disposiciones emanadas de las autoridades competentes.

Articulo 108.- Normas de funcionamiento

Las normas de funcionamiento, asi como la organizacion y
atribuciones de la Comunidad Educativa, se estableceran por
reglamento interno elaborado por sus integrantes en
concordancia a las regulaciones de la Ley Organica de
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Educacion y su Reglamento General, asi como a la Ley
Organica de Proteccién al Nifio, Nifia y Adolescente (LOPNA)
y, ademas, se adecuaran a las directrices emanadas del
Ministerio de Educacion y Deportes.
Capitulo XIllI
De las Relaciones del Centro Educativo con
el Equipo Zonal de Fe y Alegria

Articulo 109.- Definicién y objetivos

El Equipo Zonal de Fe y Alegria es el ente del movimiento
popular Fe y Alegria integrado por la Directora Zonal y los
Coordinadores Pedagdgicos de Area, que tiene por objeto
acompafar al Centro Educativo para que éste brinde una
educacion integral de calidad, de acuerdo al Ideario
Internacional de Fe y Alegria.

Articulo 110.- Funciones y atribuciones

Son funciones y atribuciones del Equipo Zonal de Fe y

Alegria:

a) Brindar orientaciones pedagodgicas y técnicas a los
Centros Educativos.

b) Planificar, desarrollar y evaluar conjuntamente con los
Centros Educativos el Proyecto Educativo Zonal y los
Proyectos Educativos de cada Centro Educativo.

C) Informar a los Centros Educativos sobre la organizacion y
funcionamiento del movimiento popular Fe y Alegria.

d) Propiciar espacios para la evaluaciéon colectiva entre los
Centros Educativos de Fe y Alegria.

e) Elaborar y ofrecer materiales de apoyo e instrumentos de
reflexion a los Centros Educativos.

f) Promover el trabajo y la investigacion pedagégica en los
Centros Educativos.

g) Asesorar en el area juridica, administrativa y pedagodgica
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a los Centro Educativos.
h) Promover la participacion y el trabajo en Equipo en todas
las actividades de los Centros Educativos.

i) Organizar y realizar actividades y eventos dirigidos a los
integrantes de los Centro Educativos en el &area
pedagogica, cultural, deportivo, entre otras.

Articulo 111.- Relaciones del Centro Educativo con el
Equipo Zonal de Fe y Alegria

El Centro Educativo y el Equipo Zonal de Fe y Alegria se

comprometen a:

a) Cumplir apropiadamente los acuerdos que hayan sido
adoptados.

b) Fomentar conjuntamente la formacién y la investigacion
en Valores.

C) Realizar acuerdos sobre las condiciones pedagdgicas en
el manejo de la realidad del aula (matricula, espacio fisico,
recursos, perfil docente, entre otros), a fin de garantizar la
mayor calidad en los procesos educativos.

TITULO V
De la Participacion en el Centro Educativo

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 112.- Definicion y Objetivos

La participacion es el derecho inalienable de toda persona a
ser sujeto de su propia historia, que le permite construir su
futuro individual y colectivo.

La participacion en el Centro Educativo tiene como finalidad
formar personas conscientes de si mismas y de su proceso
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de liberacién personal, que desarrollen actitudes y aptitudes
de autonomia y critica responsable, que sean solidarias y
asuman un compromiso de servicio y transformaciéon social
dirigidas a crear un nuevo orden social, econémico, politico y
cristiano catdlico.

Articulo 113.- Derecho de participar

Todas las personas que integran el Centro Educativo tienen
el derecho y el deber de participar libre, activa y
solidariamente en todos los &mbitos de la vida escolar, entre
ellos, las actividades educativas, recreacionales, deportivas,
sociales y culturales. La participacidbn puede realizarse
directamente o por medio de representantes, y debe
extenderse progresivamente a la toma de decisiones en la
planificacion, ejecucion y control de estas actividades.

Las personas que integran el personal docente,
administrativo, obrero y directivo tienen el deber de crear y
fomentar oportunidades, espacios, mecanismos y vias para la
participacion de todas las personas que integran el Centro
Educativo, especialmente para los niflos, niflas vy
adolescentes, padres, madres, representantes y
responsables. Asimismo, tienen el deber de brindarles la
informacién y formacién que sea apropiada para garantizar su
participacion.

Articulo 114.- Derecho a opinar y a ser oido
Todos los miembros del centro educativo tienen derecho a:

a) expresar libremente su opinién en los asuntos en que
tengan interés;

b) gue sus opiniones sean tomadas en cuenta en funcién de
su desarrollo.

Este derecho se extiende a todos los ambitos en que se

desenvuelven los nifios, niflas y adolescentes, entre ellos: al

ambito estatal, familiar, comunitario, social, escolar, cientifico,
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cultural, deportivo y recreacional.

La opinién de los nifios, nifias y adolescentes sélo sera
vinculante cuando asi lo establezca la ley, este Reglamento
Interno o los Reglamentos Especiales. Su opinion se les
solicitara de la forma mas adecuada a su situacién personal y
desarrollo. Nadie puede constrefiirlos o constrefiirlas a
expresar su opinion.

Articulo 115.- Clima para la participacion

Para garantizar la participacion libre, activa y solidaria, todas
las personas que integran el Centro Educativo deben
mantener un ambiente, en las relaciones interpersonales y
grupales, en el cual prevalezca la igualdad al opinar, la
libertad de critica, la sana autocritica, la comprension mutua,
el respeto reciproco y la tolerancia.

Articulo 116.- Formas de participacion

Se reconoce como formas de participacion de las personas

que integran el Centro Educativo, entre otros:

a) Las iniciativas y peticiones.

b) La libertad de expresion y opinién.

c) Las asociaciones y Consejos Comunales

d) La presencia en las deliberaciones.

e) Lainformacion y consulta.

f) Las reuniones y asambleas.

g) Los referendos.

h) Las elecciones.

i) La representacion ante los diferentes 6rganos e instancias
del Centro Educativo.

Capitulo 11
De la participacion de los y las estudiantes
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Articulo 117.- Formas de participacion
Los estudiantes del Centro Educativo participan a través de:

a) El Centro de Convivencia y Ciudadania Escolar (C.C.C.E.)

b) Los Delegados y Delegadas de aula.

c) Patrulleros Escolares

d) Promotores de Paz

e) En el Consejo Consultivo de la Comunidad Educativa, a
través de tres (3) representantes.

f) Cualesquiera otras formas de participacion, asociaciones,
clubes y agrupaciones que sean desarrolladas por los
estudiantes, que no sean contrarias a lo establecido en el
ordenamiento juridico, el presente Manual de Convivencia
o los Reglamentos Especiales.

El Equipo Directivo Ampliado podra crear y fomentar otras
formas de participacién de los estudiantes en el Centro
Educativo. Las personas que integran el personal docente
deberan crear y desarrollar oportunidades, espacios Yy
mecanismos para la participacion directa de los estudiantes
en su proceso pedagdgico y en las demas actividades del
Centro Educativo.

Seccion Primera
Del Centro de Convivenciay Ciudadania Estudiantil

Articulo 118.- Definicién y objetivos

Es un espacio de participacién y organizacion de los
estudiantes de la institucién educativa; bajo los principios y
valores democraticos, posibilitando mayor conocimiento y
ejercicio de sus deberes, derechos y responsabilidades
dentro y fuera del centro educativo. Sus objetivos son:

a) Promover la construcciéon de normas colectivas de
convivencia en cada aula.
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b) Planificar, organizar y desarrollar actividades de
convivencia para motivar a todos los estudiantes a
contribuir con un clima de paz.

c) Promover la realizacién de las asambleas de aulas
mensualmente.

d) Cumplir funciones como mediadores por la paz.

e) Participar en la toma de decisiones que afecten la vida
estudiantil.

f) Representar a los estudiantes ante el resto de las
personas que integran el Centro Educativo.

g) Promover la participacion organizada de los estudiantes,
en todos los ambitos de la vida escolar, entre ellos, las
actividades educativas, recreacionales, deportivas,
sociales y culturales.

h) Contribuir al proceso de formacion de la personalidad de
los estudiantes, para propiciar su realizacibn como
personas responsables y criticas.

i) Promover, difundir y defender los derechos y garantias de
los estudiantes, asi como velar por el cumplimiento de sus
deberes y responsabilidades.

j) Participar en los Consejos Docentes, a fin de velar por el
cumplimiento de los derechos y garantias de todos los
estudiantes, con representacion de dos (2) estudiantes.

k) Cualesquiera otros objetivos o fines que libremente
determinen en su Manual de Convivencia.

Articulo 119.- Docentes Asesores.

El Centro de Convivencia y Ciudadania sera asesorado por
orientadores, coordinadores, defensor y otros profesores
comprometidos con los estudiantes. Estos profesores forman
a los promotores para que ellos puedan organizar el Centro
de Convivencia y Ciudadania Estudiantil.
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Articulo 120.- De los promotores del Centro de
Convivenciay Ciudadania Estudiantil.

Los promotores del Centro de Convivencia y Ciudadania
Estudiantil se elegiran democraticamente al inicio de cada
afio escolar, de acuerdo al perfil del promotor, previamente
elaborado colectivamente por los estudiantes. Cada seccién
elegira dos promotores, quienes iniciaran un proceso de
formacion 'y posteriormente se juramentaran como
promotores.

Seccién Segunda
De la Participacion Estudiantil

Articulo 121.- Definicién y objetivos

La participacion estudiantil es el 6rgano de la Comunidad
Educativa que agrupa y asocia a los estudiantes del Centro
Educativo, incluyendo todos los niveles y modalidad. Esta
integrada por:

a) El Centro de Convivencia y Ciudadania Escolar

(C.C.CE)

b) Los Delegados y Delegadas de aula.

c) Patrulleros Escolares

d) Promotores de Paz

Sus funciones seran:
a) Promover la construcciéon de normas colectivas de
convivencia en cada aula.
b) Planificar, organizar y desarrollar actividades de
convivencia para motivar a todos los estudiantes a
contribuir con un clima de paz.
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c)

d)

g)

h)

Promover la realizacion de las asambleas de aulas
mensualmente.

Cumplir funciones como mediadores por la paz.
Participar en la toma de decisiones que afecten la
vida estudiantil.

Representar a los estudiantes ante el resto de las
personas que integran el Centro Educativo.
Promover la participacion organizada de los
estudiantes, en todos los ambitos de la vida escolar,
entre ellos, las actividades educativas,
recreacionales, deportivas, sociales y culturales.
Contribuir al proceso de formacion de la
personalidad de los estudiantes, para propiciar su
realizacién como personas responsables y criticas.
Promover, difundir y defender los derechos y
garantias de los estudiantes, asi como velar por el
cumplimiento de sus deberes y responsabilidades.
Elaboracién de rincones de Paz

Los patrulleros escolares tendrdn ademéas de las
funciones nombradas, las siguientes
responsabilidades:

k.1) elaboracién de carteleras con sus funciones y
quienes la integran

k.2) Velar por la disciplina en todas las instalaciones
del Centro durante la entrada, receso y salida

k.3) Utilizar el uniforme de patrullero escolar

k.4) Mantener el orden en todas las actividades del
Centro: Buenos Dias, receso, recreativas

k.5) Llevar el cuaderno de registro de incidencias,
firmados por los docentes de guardia o el maestro
responsable
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I) Cualesquiera otros objetivos o fines que libremente
determinen en su Manual de Convivencia.

Articulo 122.- Docentes asesores

La Organizacion Estudiantii o Centro de Estudiantes sera
asesorado por dos docentes, uno seleccionado por el
Consejo General de Docentes y otro por la Organizacién
Estudiantil.

Articulo 123.- Asambleas de Aulas.

Las asambleas de aula consisten en realizar una reunién
entre los estudiantes y un docente, con el fin de solucionar un
conflicto o felicitar al o los estudiantes, con respecto a una
situacion especifica.

Las Asambleas de Aula, pueden ser realizadas por cualquier
docente, estudiante o grupo de estudiantes que lo crea
pertinente.

Los distintas organizaciones podra participar en las
asambleas de aula, siempre y cuando la seccion o el docente
guia o de aula lo solicite.

Articulo 124.- Asamblea General

La Asamblea General estara integrada por la totalidad de los
estudiantes del Centro Educativo y sera la maxima autoridad
de la Organizacion Estudiantil. Se constituird validamente con
la mitad mas uno de sus miembros y sus decisiones se
tomaran por simple mayoria de los asistentes.

La Asamblea General podra sesionar en forma ordinaria o
extraordinaria. La sesién ordinaria debera realizarse dentro
de los primeros cuarenta dias habiles del segundo periodo
del afio escolar. Las sesiones extraordinarias se realizaran a
solicitud del Director o Directora del Centro Educativo, de la
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Junta Directiva de la Organizacion Estudiantil o Centro de
Estudiantes, del Consejo Consultivo o de un nimero de
miembros que represente no menos del diez por ciento (10%)
de la totalidad de los estudiantes del Centro Educativo.

Articulo 125.- Asamblea Delegada

La Asamblea Delegada es el cuerpo deliberante y
representativo de la Asamblea General, integrada por una
representacion de cinco (5) estudiantes por cada seccion. Los
miembros de la Asamblea Delegada seran electos por los
estudiantes de cada seccion, por nominacién personal y
votacion directa y secreta.

La Asamblea Delegada sera presidida por la Junta Directiva
de la Organizaciéon Estudiantil o Centro de Estudiantes, se
constituira validamente con la mitad mas uno de sus
miembros y sus decisiones se tomaran por simple mayoria de
los asistentes.

Articulo 126.- Atribuciones y funciones de la Asamblea
Delegada

Son atribuciones y funciones de la Asamblea Delegada:

a) Aprobar el proyecto de Reglamento Interno de la
Organizacion Estudiantil o Centro de Estudiantes.

b) Tomar decisiones con respecto a situaciones que
involucren la participacion de todo el alumnado.

c) Velar por el cumplimiento de las atribuciones y deberes de
la Organizacién Estudiantil.

d) Designar las comisiones necesarias para el
funcionamiento de la Organizacion Estudiantil.

e) Designar los miembros de la Junta Electoral.

f) Cualesquiera otras atribuciones o funciones establecidas
en el ordenamiento juridico, el presente Reglamento
Interno, los Reglamentos Especiales, el Reglamento
Interno de la Organizacion Estudianti o Centro de
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Estudiantes o en el Reglamento Interno de la Comunidad
Educativa.

g) Realizar encuentros estudiantilies con el asesor, para
discutir y solucionar situaciones que afecten a los
estudiantes.

Articulo 127.- Asambleas de Seccién

Los estudiantes de cada seccion podran constituirse en
Asambleas de Seccion para tratar asuntos de su interés y
competencia especifica, conforme a las regulaciones del
Reglamento Interno de la Organizacion Estudiantil o Centro
de Estudiantes.

Articulo 128.- Junta Directiva

La Junta Directiva de la Organizacién Estudiantil o Centro de
Estudiantes es un 6rgano ejecutivo. Estara integrado por un
(1) Presidente o Presidenta, un (1) Vicepresidente o
Vicepresidenta, un (1) Tesorero o Tesorera, un (1) Secretario
0 Secretaria y dos (2) Vocales, éstos o éstas Ultimas con sus
respectivos o respectivas suplentes.

Articulo 129.- Eleccion de la Junta Directiva

Corresponde a la Asamblea General elegir a la Junta
Directiva de la Organizaciéon Estudianti o Centro de
Estudiantes y a los o las suplentes de los o las vocales. A tal
efecto, la Asamblea Delegada designara una Junta Electoral
para la organizacion y desarrollo del proceso de elecciones
de los miembros de la Junta Directiva de la Organizacion
Estudiantil o Centro de estudiantes. La Junta Electoral estara
integrada por un (1) Presidente o Presidenta, un (1)
Vicepresidente o Vicepresidenta, un (1) Secretario o
Secretaria y dos (2) Vocales.

El proceso de elecciones se regira por el Reglamento Interno
de la Organizacion Estudiantil o Centro de Estudiantes y sera
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coordinado por un o una docente seleccionada por el Consejo
de Docentes. La nominacién de los candidatos y candidatas a
la Junta Directiva se hard por planchas y se elegira por
votacion directa y secreta de todos los estudiantes del Centro
Educativo, dentro de los primeros cuarenta (40) dias habiles
del afio escolar.

Articulo 130.- Atribuciones y funciones de la Junta
Directiva

.Son atribuciones y funciones de la Junta Directiva de la
Organizacion Estudiantil o Centro de Estudiantes:

a) Ejercer la representacion estudiantil dentro y fuera del
Centro Educativo.

b) Convocar y presidir las sesiones de las Asambleas.

c) Elaborar el plan de trabajo a cumplirse durante el afio
escolar.

d) Elaborar y revisar el Proyecto de Reglamento Interno de
la Organizacion Estudiantii o Centro de Estudiantes y
someterlo a la consideracion de la Asamblea Delegada y
del Consejo Consultivo de la Comunidad Educativa.

e) Cumplir y hacer cumplir las decisiones de las Asambleas.

f) Informar a los deméas drganos de la comunidad educativa
acerca de las actividades cumplidas y los planes a
desarrollar por la Organizacion Estudiantii o Centro de
Estudiantes.

g) Promover y participar en el desarrollo de las actividades
sociales, asistenciales, culturales, deportivas y recreativas
de la comunidad educativa y en las de conservacion y
mantenimiento del Centro Educativo.

h) Designar dos estudiantes cursantes del Ultimo afio del
Centro Educativo, para que representen, con derecho a
voz, a la Organizacion Estudiantil o Centro de Estudiantes
ante los Consejos Generales de Docentes.

i) Representar a la Organizacion Estudiantii o Centro de
estudiantes ante el Consejo Consultivo o designar a los
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estudiantes que asuman tal representacion.

i) Invitar a sus reuniones con derecho a voz a otros
miembros de la comunidad educativa y de la comunidad
local, cuando circunstancias especiales asi lo requieran.

k) Conocer y colaborar con el funcionamiento de las
agrupaciones menores de la Organizacion Estudiantil o
Centro de Estudiantes.

I) Designar los estudiantes para las comisiones de
Transporte Escolar, Conservacion y Mantenimiento de la
Planta Fisica, Cantina Escolar y para las demas que
fueran creadas.

m) Elaborar su presupuesto programa de acuerdo a sus
necesidades, sobre la base del porcentaje asignado por la
Junta Directiva de la Sociedad de Padres vy
Representantes.

n) Cualesquiera otras atribuciones o funciones establecidas
en el ordenamiento juridico, el presente Reglamento
Interno, los Reglamentos Especiales, el Reglamento
Interno de la Organizacion Estudiantii o Centro de
Estudiantes o el Reglamento Interno de la Comunidad
Educativa.

Articulo 131.- Normas de funcionamiento

La Junta Directiva se reunira en las instalaciones del Centro
Educativo. Sus sesiones seran ordinarias y extraordinarias.
Las primeras se realizaran una vez al mes; las extraordinarias
cuando asi lo acuerde la Junta Directiva o a instancia del
Director o Directora del Centro Educativo.

Seccién Tercera
De los Delegados y Delegadas de Aula

Articulo 132.- Definicion y forma de eleccién

Los Delegados del curso serdn quienes representen a los
estudiantes de una seccion ante el resto de las personas que
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integran el Colegio, especialmente ante el personal docente y
directivo.

Se elegiran cuatro delegados por seccién, de manera que
sean ellos quienes representen al curso en diversas
instancias y momentos. Ellos son los siguientes:

- Delegado de Curso.

- Delegado de Evaluacién.
- Delegado de Pastoral.

- Delegado Deportivo.

Todos los Delegados del curso seran elegidos o elegidas
democraticamente en los primeros sesenta (60) dias del afio
escolar, por todos los estudiantes de una seccion, a travées
del siguiente método:

1) Las elecciones de delegados seran organizadas y
convocadas por el Departamento de Guiatura, en
colaboracion con los profesores guias de los cursos y los
representantes del Centro de Estudiantes.

2) La eleccion de delegados se realizara con la seriedad, las
formalidades y las garantias propias de todo proceso de
eleccion de representantes en una sociedad democratica.

3) El proceso electoral se abrird una semana antes de
celebrarse la eleccion con la informacion por parte del
profesor guia, a cada uno de los grupos, sobre la
normativa que afecta a los delegados. En este periodo de
tiempo los candidatos podran desarrollar su campafia
electoral informando al grupo sobre sus proyectos.

4) Seran candidatos todos los estudiantes del grupo que se
presenten. Si solo se presenta uno, seran candidatos
todos los estudiantes del grupo.

5) La mesa electoral la componen el profesor guia, como
presidente, y dos estudiantes —el primero y el Ultimo-,
como vocales. El primero actla de secretario.

6) Todos los estudiantes del curso son los electores.

7) El procedimiento a seguir en el acto de eleccion sera el
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siguiente:

7.1) El presidente de la mesa leeréa las funciones de los
diversos delegados a elegir y las presentes
instrucciones, a fin de aclarar las posibles dudas
que se planteen.

7.2) Presentacién de candidatos y, si asi lo quieren,
defensa de sus candidaturas. Debe haber al menos
dos candidatos para cada cargo para poder hacer
la eleccion. Cada persona se podra postular no mas
gue para un cargo.

7.3) El secretario escribe en la pizarra los nombres y los
apellidos de los estudiantes que se presentan como
candidatos, de izquierda a derecha, en el siguiente
orden y con la siguiente letra:

A: Delegado de Curso.

B: Delegado de Evaluacion.
C: Delegado de Pastoral.
D: Delegado Deportivo.

7.4) Estando el salon en absoluto silencio, se reparten las
papeletas, una para cada alumno.

7.5) Se procede a la votacién, la cual sera directa y
secreta.

7.6) El presidente irA nombrando por orden de lista a
todos los estudiantes del grupo, quienes se
acercaran a la mesa electoral a depositar su
papeleta, retirandose después a su puesto.

7.7) Cada elector escribira en la papeleta un maximo de
cuatro nombres y apellidos (uno para cada cargo,
especificados “a”,”b”,”c”,”d”), doblara la misma en
cuatro partes y la depositard en un recinto
preparado al efecto.

8) En cuanto al escrutinio:

8.1) Seran nulos todos los votos que no se ajusten a lo

indicado.

8.2) Quedaran nombrados los candidatos que obtengan
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al menos la mitad mas uno de los votos. Si en la
primera votacion ningun alumno alcanza dicho
porcentaje, se efectuara una segunda votacién
entre los estudiantes méas votados. Tras ésta, se
procedera a la designacion de cada uno de los
delegados.
9) El presidente levantarda el acta de la eleccion de
delegados, que firmaran él mismo, el vocal y el secretario,
y se entregara en la Coordinacion de Tercera Etapa y
Media Diversificada.

Los Delegados durardn en sus funciones todo el afio escolar.
Abrir el proceso por un periodo de 2 semanas para dar
tiempo suficiente a los estudiantes

Articulo 133.- Atribuciones y funciones de los Delegados

1) Son atribuciones y funciones del Delegado o Delegada de
Curso:

a) Promover, difundir y defender los deberes, derechos y
garantias de los estudiantes del Aula, asi como velar
por el cumplimiento de sus deberes 'y
responsabilidades.

b) Coordinar, junto con el profesor guia, la globalidad del
proceso de la seccion.

C) Ser el responsable ante el Centro Educativo, por la
seccion a la cual representa.

d) Notificar a la autoridad competente la ausencia de
algun o alguna de sus docentes.

e) Asistir a las Asambleas Generales de Delegados y
participar en sus deliberaciones.

f) Exponer a las autoridades las sugerencias Yy
reclamaciones del grupo.

g) Fomentar la convivencia entre los miembros de la
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seccion.

h) Colaborar con el profesor guia sobre los temas que
afecten al funcionamiento del grupo de estudiantes.

i) Evaluar la gestion del profesor guia al final de cada
lapso.

]) Ser el subcoordinador de la reunién de la Junta
Directiva del Salon.

K) cumplir y hacer cumplir las normas y Manual de
Convivencia del colegio, dando siempre el mejor
ejemplo.

|) Estar dispuesto o dispuesta a recibir asesoramiento y
formacion permanentes, que les permita llevar a cabo
una mejor gestion con sus compafieros.

2) Son atribuciones y funciones del Delegado o Delegada de
Evaluacion:

a) Solicitar copia de los planes y ponderacion de las
evaluaciones a cada docente al comienzo de cada
lapso.

b) Formar, junto al Coordinador del Departamento de
Evaluacién y Control de Estudios, la Asamblea de
Evaluacién de su tema correspondiente. Se reuniran a
la hora y dia correspondiente, con una frecuencia
relativamente constante.

C) Reportar cualquier anormalidad lo méas pronto posible
al Departamento de Evaluacion.

d) Suplir al Delegado de Curso cuando éste no pueda
asistir a las Asambleas Generales de Delegados.

e) Propiciar los espacios y tiempos para que se den
circulos de estudio entre sus compafieros de clase.

f) Cumplir y hacer cumplir las normas y Manual de

Convivencia del colegio, dando siempre el mejor
ejemplo.



95

g) Estar dispuesto o dispuesta a recibir asesoramiento y
formacion permanente, que les permita llevar a cabo
una mejor gestiéon con sus compafieros.

3) Son atribuciones y funciones del Delegado o Delegada de
Pastoral:

a) Animar la expresion explicita de la fe catodlica (valores)
entre su grupo de comparieros y profesores.

b) Organizar, conjuntamente con la Coordinacion de
Pastoral, todas las actividades litirgicas,
celebraciones especiales de su seccién y del colegio.

C) Distribuir funciones y responsabilidades para las
celebraciones eucaristicas mensuales de su seccion.

d) Formar la Asamblea de Delegados de Pastoral, junto
al Coordinador o Coordinadora del Departamento de
Pastoral. Se reuniran a la hora y dia correspondiente,
con una frecuencia relativamente constante.

e) Animar a la asistencia de sus compafieros a la
convivencia de la seccion.

f) Cumplir y hacer cumplir las normas y el Manual de
Convivencia del colegio, dando siempre el mejor
ejemplo.

g) Estar dispuesto o dispuesta a recibir asesoramiento y
formacion permanentes, que les permita llevar a cabo
una mejor gestién con sus compafieros.

4) Son atribuciones y funciones del Delegado o Delegada
Deportivo:

a) Fomentar las actividades de recreacién entre sus
compafieros.

b) Organizar los equipos deportivos de acuerdo con
habilidades, potencialidades y aficiones, teniendo el
cuidado de no herir susceptibilidades.
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C) Coordinar, junto a los profesores de Educacion Fisica,
eventos y actividades especiales que se realicen en la
institucion.

d) Estar disponibles a proponer actividades novedosas y
enriguecedoras entre los profesores de Educacion
Fisica y sus compafieros.

e) Cumplir y hacer cumplir las normas y Manual de
Convivencia del colegio, dando siempre el mejor
ejemplo.

f) Estar dispuesto o dispuesta a recibir asesoramiento y
formacion permanentes, que les permita llevar a cabo
una mejor gestion con sus compafieros.

Capitulo 1lI
De la participacion de padres, madres, representantes y
responsables

Articulo 134.- Formas de participacion

Los padres, madres, representantes y responsables de los
estudiantes del Centro Educativo participan a través de:

a) La Sociedad de Padres, Madres, Representantes y
Responsables.

D) En el Consejo General de Docentes a través de la Junta
Directiva de la Sociedad de Padres, Madres,
Representantes y Responsables.

C) En el Consejo Consultivo de la Comunidad Educativa a
través del Presidente de la Junta Directiva y otros dos (2)
representantes de la Sociedad de Padres, Madres,
Representantes y Responsables.

d) Presenciar y opinar en las deliberaciones de los Consejos
de Docentes, a través de sus representantes ante el
Consejo General de Docentes.
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e) Cualesquiera otra formas de participacion, asociaciones,
clubes y agrupaciones que sean desarrolladas por los
padres, madres, representantes y responsables, que no
sean contrarias a lo establecido en el ordenamiento
juridico, el presente Reglamento Interno o los
Reglamentos Especiales.

El Equipo Directivo Ampliado podra crear y fomentar otras
formas de participacion de los padres, madres,
representantes y responsables en el Centro Educativo. Las
personas que integran el personal docente deberan crear y
desarrollar oportunidades, espacios y mecanismos para la
participacion directa de padres, madres, representantes y
responsables en el proceso pedagdgico de sus estudiantes,
asi como en las demas actividades del Centro Educativo.

Articulo 135.- Sociedad de Padres, Madres,
Representantes y Responsables

La Sociedad de Padres, Madres, Representantes vy
Responsables es el 6rgano de la Comunidad Educativa que
agrupa y asocia a los padres, madres, representantes y
responsables de los estudiantes del Centro Educativo. Esta
integrada por la Junta Directiva y por la Asamblea General.

Articulo 136.- Junta Directiva

La Junta Directiva de la Sociedad de Padres, Madres,
Representantes y Responsables esta integrada por un (1)
Presidente o Presidenta, un (1) Tesorero o Tesorera, un (1)
Secretario 0 Secretaria, dos (2) Vocales, éstos o éstas
Ultimas con sus respectivos o respectivas suplentes, dos
integrantes del personal Docente, electos por el Consejo
General de Docentes, y el Director o Directora.
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Los y las integrantes de la Junta Directiva de la Sociedad de
Padres, Madres, Representantes y Responsables, a
excepcion de los dos integrantes del personal Docente, seran
electos por la Asamblea General, pudiendo ser revocados
mediante referendo por mayoria absoluta, a solicitud del diez
por ciento (10%) de los integrantes de la misma. La eleccién
ser realizara por cargo y mediante votaciéon nominal, directa y
secreta. Sus miembros se juramentaran en la Asamblea
General donde resulten electos.

Articulo 137.- Atribuciones y funciones

Son atribuciones y funciones de la Junta Directiva de la
Sociedad de Padres, Madres, Representantes Yy
Responsables:

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

b) Elaborar y/o evaluar el proyecto de Reglamento Interno de
la Sociedad y someterlo a consideracion de la Asamblea
General.

C) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de la
Sociedad y las decisiones de la Asamblea General y de la
Asamblea de Delegados.

d) Elaborar el presupuesto programa, el plan y el informe
anual de actividades.

e) Designar a un integrante de la Sociedad para que asista
junto con el Presidente a los Consejos Generales de
Docentes y demas deliberaciones en que tengan interés.

f) Presentar por escrito a la Asamblea General, al finalizar el

afio escolar, cuenta pormenorizada del manejo de los
fondos y de las actividades cumplidas.
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0) Realizar el proceso de eleccion de la nueva Junta
Directiva.

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

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

J) Cualquier otra atribucién o funcién que le sea atribuida en
el ordenamiento juridico, este Reglamento Interno, los
Reglamentos Especiales y el Reglamento Interno de la
Comunidad Educativo.

Articulo  138.- Asamblea de padres, madres,
representantes y responsables

En la Sociedad de Padres, Madres, Representantes y
Responsables del Centro Educativo, funcionaran la Asamblea
General, la Asamblea de Delegados y Delegadas, y las
Asambleas de Seccion.

Articulo 139.- Asamblea General

La Asamblea General esta integrada por la totalidad de los
padres, madres, representantes y responsables de los
estudiantes, el Director o la Directora y la representacion
docente elegida para integrar el Consejo Consultivo.

La Asamblea General se constituira validamente con la mitad
mas uno de sus miembros. De no lograrse el quérum
reglamentario se convocara por segunda vez y ésta tiene que
estar representada con el 30% de sus integrantes, de no
lograrse el quérum, se convocara a una tercera reunion que
sera valida con el nUmero de representantes que asistan y
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sus decisiones se aprobaran con la mitad mas uno de los
asistentes.

Las sesiones de la Asamblea General podran ser ordinarias o
extraordinarias. En el caso de las Asambleas Ordinarias se
deberan realizar por lo menos dos durante el afio escolar, a
saber:

a) la de apertura, que debe realizarse dentro de los primeros
veinte (20) dias hébiles siguientes al inicio del afio
escolar; y,

b) la de clausura, a realizarse en la segunda quincena del
mes de junio. En esta sesion se presentara el informe de
la gestion cumplida.

Articulo 140.- Atribuciones y funciones

Son atribuciones y funciones de la Asamblea General de la
Sociedad de Padres, Madres, Representantes y
Responsables:

a) Elegir a la Junta Directa y sus suplentes.

D) Fijar la cuota anual de contribucién ordinaria de sus
integrantes, asi como las cuotas extraordinarias, cuando
sea necesaria.

C) Elegir los dos (2) representantes y sus suplentes ante
Consejo Consultivo.

d) Cualquier otra atribucién o funcién que le sea atribuida en
el ordenamiento juridico, este Reglamento Interno, los
Reglamentos Especiales y el Reglamento Interno de la
Comunidad Educativa.

Articulo 141.- Asamblea de Delegados y Delegadas

La Asamblea de Delegados y Delegadas esta integrada por
una representacion de cinco (5) padres, madres,
representantes o responsables por cada seccion, electos por
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mayoria de votos de los padres, madres, representantes y
responsables que asistan a la reunion convocada a tal fin.

La Asamblea Delegada sera presidida por la Junta Directiva
de la Sociedad de Padres, Madres, Representantes y
Responsables, se constituird validamente con la mitad mas
uno de sus miembros y sus decisiones se tomaran por con la
mitad mas uno de sus asistentes. Se instalara dentro de los
veinte (20) dias habiles siguientes a la iniciacion del afio
escolar.

Articulo 142.- Atribuciones y funciones de la Asamblea
Delegada

Son atribuciones y funciones de la Asamblea Delegada:

a) Aprobar el proyecto de Reglamento Interno de la
Sociedad de Padres, Madres, Representantes vy
Responsables.

b) Aprobar o desaprobar los informes y las cuentas que
presente la Junta Directiva.

c) Aprobar, modificar o improbar el presupuesto programa
que presente la Junta Directiva.

d) Conocer de las actividades culturales y sociales que
programe el Centro Educativo.

e) Cualesquiera otras atribuciones o funciones establecidas
en el ordenamiento juridico, el presente Reglamento
Interno, los Reglamentos Especiales, el Reglamento
Interno de la Organizacion Estudiantii o Centro de
Estudiantes o en el Reglamento Interno de la Comunidad
Educativa.

Articulo 143.- Asambleas de Seccién

Los padres, madres, representantes y responsables de los
estudiantes de cada seccibn podran constituirse en
Asambleas de Seccion para tratar asuntos de su interés y



102

competencia especifica.

Capitulo IV
De la participacion las personas que integran el Personal
Docente

Articulo 144.- Formas de participacion

Las personas que integran el Personal Docente del Centro
Educativo participan a través de:

a) Los Consejos Docentes.

b) Dos (2) representantes en el Consejo Consultivo de la
Comunidad Educativa.

C) Dos (2) representantes en la Junta Directiva de la
Sociedad de Padres, Madres, Representantes vy
Responsables.

d) Dos (2) representantes en la Asamblea General de la
Sociedad de Padres, Madres, Representantes vy
Responsables.

e) Un (1) docente asesor de la Organizacién Estudiantil o
Centro de Estudiantes.

f) Cualesquiera otra formas de participacion, asociaciones,
clubes y agrupaciones que sean desarrolladas por las
personas que integran el Personal Docente, que no sean
contrarias a lo establecido en el ordenamiento juridico, el
presente Reglamento Interno o los Reglamentos
Especiales.

El Equipo Directivo Ampliado podra crear y fomentar otras
formas de participacion de las personas que integran el
Personal Docente en el Centro Educativo.
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TITULO VI

De la Evaluacién
Articulo 145: Todas las normas en materia de evaluacion, son
previstas por Fe y Alegria, AVEC, Ley Organica de
Evaluacién y su Reglamento, asi como en las disposiciones
del Ministerio del Poder Popular para la de Educacion.

Articulo 146: Las disposiciones en materia de evaluacién son
las planeadas en el Reglamento de evaluacion del Manual
de Convivencia de este Centro

TITULO VII
De las Pasantias

Articulo 147: Todas las normas en materia de pasantias, son
las previstas por Fe y Alegria, AVEC, Ley Organica de
Evaluacién y su Reglamento, asi como en las disposiciones
del Ministerio del Poder Popular para la de Educacion.

Articulo 148: Las disposiciones en materia de pasantias son
las planeadas en el Reglamento de pasantias de este
Manual de Convivencia del Centro

TITULO VIII
Del acto de promocion

Articulo 149: El Acto de Promocion sera organizado por el
Equipo Directivo Ampliado, Prof. Guia y comision de
estudiantes de 6° afio

Articulo  150: Asistird al acto de promocion todos los
estudiantes aprobados con todas las asignaturas y que
cumplan con los requisitos académicos- administrativos
ademas de la labor social



104

Paragrafo Primero: Los estudiante debe cumplir 60
(sesenta) horas de labor social, establecidas en el
Reglamento de Ley Organica de Educacién

Paragrafo Segundo: Los y las estudiantes deberan
consignar ante el Departamento de control de Estudios los
documentos necesarios para la tramitacion del titulo, en el
lapso establecido

Pardgrafo Tercero: La asignatura Formacion Humana
pertenece y responde al Movimiento Fe y Alegria, por tal
razén en caso que un estudiante aplazare dicha asignatura
de 6° afio recibir4 el titulo por Secretaria, el mismo afio
escolar.

Articulo 151: Cada seccion de 6° afio escogera como minimo
un Padrino de Promocion, el cual se debe caracterizar por:
a. Puede ser de cualquier género

b. Pertenecer a cualquier nivel educativo (desde
Preescolar hasta 6° afio)

c. Que haya compartido como minimo un afio escolar con
el grupo

d. Activo en la ndmina del colegio

e. Puede ser cualquier personal docente, administrativo y
obrero

f.  Tener como perfil: hacer cumplir y cumplir los valores
del centro, moralidad en su conducta, ética profesional y
buenas relaciones con toda la comunidad Escolar

Articulo 152: Procedimiento para elegir al Padrino o Madrina
de Promocion.

a. Postular al menos tres (3) personas

b. Eleccion del 51% de los y las estudiantes de la seccion
c. Levantar acta de eleccion
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Articulo 153: Antes de cada acto de promocién se realizara
Celebracién de la Palabra o Misa, organizada por la
Coordinacion de Pastoral, Prof. Guia y comisién de
estudiantes de 6° afio

Articulo 154: Para el acto de promocion, los estudiantes
deben asistir seglin la presentacion personal establecida en
este Manual de Convivencia

Articulo 155: Los Actos de Promocion se realizaran dentro
de la Institucion, con el traje de pasantias o uniforme regular,
tal como lo establece la circular 13 emanada por la Direccion
de la Zona Educativa N° 1 del Distrito Capital del Ministerio
del Poder Popular para la Educacion, con alcance de la
circular 16-17 de fecha 20-07-2004.

TITULO IX
Disposiciones Finales y Transitorias

Articulo 156.- Situaciones y asuntos no previstos

Todas las situaciones y asuntos no previstos en el presente
Manual de convivencia Escolar y Comunitaria seran resueltos
o decididos por la autoridad a quien corresponda segun su
naturaleza y circunstancias, tomando en cuenta el Interés
Superior del Nifio, nifias y adolescente y previa consulta a la
Defensoria de Nifio, nifias y adolescentes de la Parroquia

Articulo 157.- Archivo del Reglamento Interno y los
Reglamentos Especiales

Una copia original del Reglamento Interno y de todos los
Reglamentos Especiales se conservara en los archivos de la
Direccion del Centro Educativo. En caso de existir dudas
acerca del contenido de las disposiciones de cualesquiera
copias de estos instrumentos normativos, se tendra como
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cierto y fidedigno el contenido de las copias originales que se
mantienen en los archivos mencionados.

Articulo 158.- Reforma del Reglamento Interno

El presente Reglamento Interno sera revisado cada cuatro (4)
afios, contados a partir de su entrada en vigencia. También
podra ser reformado cuando el Equipo Directivo Ampliado lo
considere conveniente.

El proceso de reforma del presente Reglamento Interno debe
promover y garantizar la participacion activa y la mas amplia
consulta de los integrantes del Centro Educativo, entre ellos,
estudiantes, alumnas, padres, madres, representantes,
responsables, docentes y personal directivo, administrativo y
obrero.

Articulo 159.- Aprobacidn y vigencia

El presente Reglamento interno entra en vigencia a partir de
su aprobacion por el Equipo Directivo Ampliado, debiéndose
remitir un ejemplar del reglamento interno del plantel a la
autoridad educativa del Ministerio de Educacion y Deportes.
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JUSTIFICACION

La evaluacion constituye una accién permanente e integral
que se realiza de forma implicita al mismo proceso didactico.
Permite verificar el grado en el cual se lograron las metas
propuestas, orienta el proceso de ensefianza—aprendizaje,
hasta donde llega y qué dificultades tiene y establece las
modificaciones con el fin de elevar la calidad de la
ensefianza. Implica el desarrollo de la persona humana y
reflexiva, con actitudes de respeto, amor y servicio.

La evaluacion, dentro del espiritu del Paradigma Ignaciano,
va més alla de los aspectos académicos, porque se preocupa
“por el desarrollo equilibrado de los estudiantes como
personas para los demas. Por eso, resulta esencial la
evaluacién periddica del progreso de los estudiantes en sus
actitudes, prioridades y acciones acordes con el objetivo de
ser persona para los demas.” (F. Javier Dupla, S.J. en
Cuaderno Ignaciano N° 2).

En este sentido, el Colegio desarrolla y adelanta procesos
pedagdgicos que permiten que el estudiante alcance la
preparacion académica y la formacion humana. Sin embargo,
no se concibe la excelencia humana sino acompafada por la
excelencia académica, siendo ésta Ultima la que permite el
logro de los objetivos curriculares propuestos y la aprobacién
del curso escolar.

En el Colegio se evalla para:

e Determinar el logro de los aprendizajes adecuados al
nivel y area.
e Apreciar caracteristicas personales, limitaciones,
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areas por reforzar, intereses que estan presentes en el
proceso académico.

Determinar los diferentes factores que influyen en el
proceso educativo de los estudiantes, para reforzar los
aspectos que inciden favorablemente y adoptar los
correctivos necesarios para aquellos que presenten
dificultades.

Proporcionar al docente informacion para modificar o
consolidar su préactica pedagdgica.

Definir nuevas estrategias y avances.

Motivar la formacién de valores y actitudes.

Favorecer el desarrollo de las capacidades de los
estudiantes.

Orientar y promover a los estudiantes hacia el grado
superior, conforme con lo dispuesto en el presente
régimen y en las resoluciones correspondientes a
cada nivel y modalidad del sistema educativo.
Promover la educacion en tecnologia.
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REGLAMENTO DE EVALUACION
TITULO |
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Articulo 1: El presente Reglamento tiene como finalidad
regular la evaluacién del rendimiento académico de los
estudiantes de la U. E. Fe y Alegria “Andy Aparicio”.

Articulo 2: De acuerdo con lo establecido en el Articulo 63
de la Ley Organica de Educacion, la evaluacion del
rendimiento estudiantil en la U.E. “Andy Aparicio” es un
proceso sisteméatico, continuo, cooperativo, ético y cientifico,
de valoracion de logros en funcién de la propuesta curricular
de la Institucion.

Articulo 3: Esta evaluacion tiene como finalidad proporcionar
evidencias vdlidas y confiables que permitan certificar el
rendimiento del estudiante, determinar las causas de los
resultados insatisfactorios y establecer la orientacion
necesaria para su mejoramiento.

Articulo 4: Para determinar el rendimiento estudiantil se
desarrollaran actividades de evaluacion que utilicen
procedimientos cientificos acordes con la naturaleza de los
aprendizajes propuestos.

TiTULO Il
DE LA EVALUACION DEL PROCESO
ENSENANZA — APRENDIZAJE

Articulo 5: Para evaluar el rendimiento académico del
estudiante, el docente debera tomar en cuenta la integralidad
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de éste, mediante criterios que deben encontrarse
establecidos en el programa evaluativo, permitiendo
identificar sus habilidades y destrezas en cuanto a:

a) Reconocer criterios, datos, procedimientos, métodos.

b) Analizar, interpretar y transferir informaciones.

c) La aplicacion de principios, normas y leyes.

d) Examinar relaciones, organizaciones y elementos.

e) Resumir conceptos, relaciones y procesos.

f)  Elaborar proyectos, planes e informes.

g) Evaluar conceptos, teorias, hipotesis, técnicas,
materiales y resultados obtenidos.

h) Investigar y experimentar.

i) Utilizar instrumentos, simbolos y equipos necesarios
para la realizacion de trabajos.

j)  Vivencia de los valores humanos vy cristianos
enmarcados en la Mision y Visién del “Andy Aparicio”

k) Su cooperacion, habitos de trabajo y la utilizacion de
técnicas y métodos en la realizacion de tareas

) La creatividad e iniciativa que se necesitan para la
realizacién de metas trazadas

Articulo 6: Las estrategias para la evaluacion del
aprovechamiento del estudiante, seran las pautadas en el
Articulo 94 del Reglamento General de la Ley Orgéanica de
Educacion.

Articulo 7: La evaluacion del rendimiento académico debe
ser diagnéstica, formativa, sumativa e integral. Corresponde a
la catedra o a la unidad académica respectiva, la integracion
de estos tipos de evaluacion, en la aplicacion de dicho
proceso.

Paragrafo Primero: La evaluacién diagnostica tendra por
finalidad identificar las aptitudes, conocimientos, habilidades,
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destrezas, intereses y motivaciones que posee el estudiante

para el logro de los objetivos del proceso de aprendizaje que

ha de iniciar. El resultado de esta evaluacion no se tomara en

cuenta para calificar cuantitativamente al estudiante. Permite

valorar el aprendizaje previo del estudiante, asi como sus

potencialidades, fortalezas, debilidades y limitaciones. Sus

resultados serviran para tomar decisiones en relacién con:

a) el ajuste en la planificacion del curso

b) la planificacion de actividades individuales, grupales, o
ambas, con el fin de nivelar a los estudiantes que no
poseen los requisitos cognitivos y actitudinales de
contenido o bloque de objetivos.

Paragrafo Segundo: La evaluacién diagnoéstica, tendrd como
fin determinar cada uno de los ejes transversales, con alguno
de sus indicadores. La evaluacion diagnostica para efectos
de la planificacibn de cada momento se aplicara de la
siguiente manera:

a) para el primer periodo, durante las dos (2) primeras
semanas para Preescolar y Primaria, y durante la
primera semana para Media Técnica

b) para el segundo y tercer periodos, durante la tltima
semana del momento inmediatamente anterior

Paragrafo Tercero: La evaluacion formativa tendra por
finalidad determinar en qué medida se estan logrando los
objetivos programéaticos. Tiene por objeto determinar el
progreso del estudiante durante el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Con este tipo de evaluacion se pretende:
a) Identificar en el estudiante logros y deficiencias
durante el desarrollo de un contenido o bloque de
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objetivos de los cursos.

b) Obtener evidencias parciales de la efectividad y
eficiencia de los elementos que intervienen en el
proceso de ensefianza-aprendizaje: el docente, el
estudiante, el curriculo, las estrategias didacticas,
las estrategias y actividades de evaluacion, y otros.

c) Suministrar al docente, estudiante y representante,
informacion  inmediata sobre su  actuacion
académica.

d) Los resultados contribuiran a:

d.1) Planificar actividades individuales, grupales, o

ambas, que permitan al estudiante superar sus

dificultades cuando asi se requiera.

d.2) Modificar o mejorar las estrategias didacticas y

de evaluacion empleadas.

d.3) Comprometer al estudiante para que optimice
su proceso de aprendizaje.

d.4) Comprometer al representante en el proceso de
ensefianza-aprendizaje del estudiante, segun lo contemplado
en el articulo 54 de la Ley Orgéanica para la Proteccion del
Nifio, Nifia y Adolescente.

Paradgrafo Cuarto: La evaluacion sumativa tendra por
finalidad determinar el logro de los objetivos programaticos a
los fines de calificar al estudiante y orientar las decisiones
procedentes por parte del profesor.

Tiene como proposito valorar, certificar y registrar cuali-
cuantitativamente el nivel de logro parcial, final, o ambos,
alcanzado por el estudiante durante el desarrollo de su
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Sera requisito indispensable que en cada lapso por lo menos
una de las evaluaciones sumativas sea precedida por otra de
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caracter formativa.

Al final del proceso instruccional de cada lapso, los docentes
y estudiantes deberan emitir una opinién razonada sobre la
efectividad de dicho proceso a objeto de retroalimentarlo.

Los resultados de este tipo de Evaluacion serviran para:

a. Asignar una calificacion parcial o final cualitativa de
la actuacion académica del estudiante en el nivel de
Preescolary en la | y Il Etapas de Educacién Basica.

b. Asignar una calificacién parcial o final cuantitativa
de la actuacién académica del estudiante en la
media técnica.

c. Toma de decisiones que se consideren pertinentes
con los resultados de un curso, fase o actividad de
extension acreditable, insertos en el curriculo.

d. Aportar informacion (til sobre la efectividad general
de los elementos que intervienen el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Articulo 8: En la evaluacidon del estudiante, el progreso
alcanzado en el desarrollo de los aprendizajes podra
verificarse a través de las siguientes formas de participacion:
la autoevaluacion, la coevaluacion, y la heteroevaluacion.

Paragrafo Primero: La puesta en practica de cada una de
estas formas de evaluaciéon requerira el establecimiento de
criterios de evaluacion previamente definidos entre el docente
y el estudiante, en la blisqueda del mejoramiento constante
del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Paragrafo Segundo: La autoevaluacion y la coevaluacién
s6lo podran ser consideradas como criterios para la
Evaluacién Sumativa de una actividad grupal, si las mismas
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estan contempladas dentro del correspondiente instrumento
de evaluacion, y el porcentaje de cada una no podra exceder
del 5% del total de la valoracion de la actividad.

La autoevaluacién: Es la valoracion que realiza el estudiante
sobre su actuacion académica, a fin de determinar sus logros,
fortalezas y limitaciones. Esta forma de participacion le
permitira desarrollar su capacidad de autocritica y fomentar
valores como la responsabilidad y la honestidad entre otros.

La coevaluacidn: Es la valoracion de la actuacion académica
de cada estudiante y del grupo como un todo, en cuanto a los
logros alcanzados y las limitaciones confrontadas durante el
proceso de aprendizaje. Permite desarrollar la capacidad
para apreciar objetivamente la actuacion de los otros y poner
en practica la convivencia en grupo, asi como la formulacién
de acciones para el mejoramiento permanente del estudiante
y del proceso de ensefianza-aprendizaje.

La heteroevaluacion: Es la determinacion y valoracion de
manera continua del progreso y los logros del estudiante en
funciéon de los aprendizajes previstos en la programacion
didactica en cada uno de los cursos, las fases y las
actividades de extension acreditables.

Articulo 9: La evaluacién del rendimiento estudiantil se
realizara de acuerdo a cada etapa:

a) Educacion Preescolar: A través de la planificacion
docente por cada lapso, observacion diagndstica,
descriptiva e interpretativa.

b) Educaciéon Primaria: A través de la planificacion
docente por cada lapso, observaciéon diagnostica
descriptiva e interpretativa
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c) Educacién Media Técnica: A través de una
Planificacion Docente mensual o segun el tiempo
establecido por las Coordinaciones Pedagégicas,
donde se indiquen los objetivos generales, objetivos
especificos, indicadores de logro, estrategias
didacticas a realizar por el docente y por el
estudiante, correlacién con otras asignaturas todas
en correspondencia con el Proyecto Educativo
Integral Comunitario (PEIC), los contenidos
programaticos, (el plan de evaluacién propuesto con
indicacion de fechas, caracteristicas y porcentajes),
y los recursos didacticos a utilizar en cada actividad.

Paragrafo Primero: Durante la semana siguiente al
diagnéstico el docente entregard a la coordinacion que le
corresponda la planificacion referida en el parrafo anterior.

Paragrafo Segundo: El docente de la asignatura se
encargarda de la formulacion del plan de trabajo, el cual
discutira con los estudiantes y, previa la revision y el visto
bueno de las coordinaciones pedagdgicas (lo cual no debera
exceder de dos semanas) procedera a ejecutar el mismo.

Paragrafo Tercero: En caso de resultar alguna modificacion
en la discusion con los estudiantes, la misma deberd ser
notificada a la coordinacibn respectiva para su
correspondiente revision y autorizacion.

Paragrafo cuarto: Para la Media Técnica, se realizara el
Plan de Evaluacion, el cual debe ser aprobado por todo el
grupo, sera firmado para dejar constancia, por los delegados
del aula. Este plan de evaluaciéon sera entregado a la
Coordinacion respectiva con los instrumentos de evaluacién a
utilizar
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Paragrafo quinto: La metodologia a aplicar en la
planificacion y por ende en el desarrollo de la jornada de
clases sera Educacion en Tecnologia, en sus diferentes
estrategias

TiTULO 1Nl
DE LAS ESTRATEGIAS DE EVALUACION

Articulo 10: Las estrategias de evaluacion son el conjunto de
actividades, técnicas e instrumentos utilizados para la
evaluacion de cada contenido o blogue de objetivos.

Las estrategias de evaluacion guardaran correspondencia
directa con la modalidad instruccional que se administre, el
caracter y naturaleza (tedrico, practico y teorico-practico), de
cada asignatura.

Las estrategias de evaluacion se aplicaran mediante técnicas,
instrumentos y actividades, tales como: pruebas escritas,
orales o practicas, pasantias, trabajos de investigacion,
exposiciones, informes, entrevistas y cualquier otra que sirva
para estos fines. La asignacion del peso relativo debera
tomar en cuenta la complejidad de las mismas, en
consonancia con el plan del momento entregado.

Se entiende por técnica de evaluacion al conjunto de
procedimientos empleados para obtener evidencias
relacionadas con el rendimiento académico del estudiante en
una actividad de evaluacion. Entre otras, se pueden
mencionar: entrevistas, observacion, analisis de contenido,
pruebas pedagdgicas y analisis de tareas.
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Se entiende por instrumento de evaluacion el medio
empleado para obtener datos relacionados con el desempefio
del estudiante en una actividad de evaluacion. Entre otras, se
pueden mencionar: listas de cotejo, cuestionarios, guién de
entrevista, registros de evaluacion (descriptivos,
anecdoticos), escala de estimacion y guias de observacion.

Se entiende por actividad de evaluacién el conjunto de tareas
que realiza el estudiante en una situacion evaluativa. Entre
ellas se pueden citar: Realizacion de pruebas de diferentes
tipos, presentacién de trabajos, participacién en actividades
de ejecucion especial, elaboracion de productos, talleres,
exposiciones, foros, conferencias, trabajos de campo,
pasantias y trabajos de investigacion.

Toda actividad de evaluacion de tipo sumativa,
independientemente de la técnica e instrumento empleado,
debera sustentarse en documentos escritos: escalas de
estimacién, listas de cotejo, registros descriptivos vy
anecdoticos, actas y otros, como prueba fehaciente del
proceso ejecutado y de los resultados obtenidos.

Paragrafo Unico: En la Media Técnica, ninguna actividad de
evaluacién de tipo sumativa, independientemente del tipo de
estrategia, técnica o instrumento empleado, podra tener una
ponderacion igual o mayor a ftreinta por ciento (30%). La
Unica excepcion la constituyen las pruebas finales de lapso.

Articulo 11: Al estudiante que por haber empleado algun
mecanismo fraudulento perjudique la eficacia e integridad de
la evaluacién que le es aplicada, conforme a lo establecido en
el numeral 3, articulo 123 de la Ley Organica de Educacion y
en el articulo 43 del Manual de Convivencia; le sera anulada
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ésta y aplazada con la calificacion minima (articulo 124,
numeral 1 de la LOE; y articulo 47, literal a del Manual de
Convivencia), sin perjuicio de las acciones posteriores, de
caracter pedagogico, a que hubiera lugar.

Paragrafo Primero: Para efectos de Educacion Primaria le
serd anulada la evaluacion.

Paragrafo Segundo: En el caso de la Media Técnica, se le
considerarqd aplazado con la calificacion minima, y se
considerara falta grave

Articulo 12: El profesor informar4 al estudiante y/o a su
representante el resultado de la evaluacion parcial dentro de
los cinco dias habiles siguientes a su aplicacion.

Articulo 13: Los docentes deberan consignar en el
Departamento de Evaluacion y Control de Estudios, al final de
cada momento lectivo, las calificaciones parciales vy
definitivas obtenidas por sus estudiantes. Para tal efecto,
dicha unidad administrativa les entregara en las primeras
semanas de cada uno de esos momentos, un ejemplar de la
planilla de registro de calificaciones, de la cual, una vez llena,
conservara una copia.

Paragrafo primero: Todas las evaluaciones tendran el
respaldo del instrumento de evaluacion utilizado, de lo
contrario las calificaciones no podran ser recibidas en el
Departamento de Evaluacién

Articulo 14: Los objetivos y contenidos programados para
cada asignatura o area de aprendizaje seran, en la medida de
lo posible, alcanzados en su totalidad durante el periodo
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lectivo, y sobre ellos versara la evaluacién. Los profesores
respectivos velaran por el estricto cumplimiento de esta
disposicién.

Paragrafo Unico: En caso de no cumplirse lo previsto en el
presente articulo, el docente serd sancionado con
amonestacion verbal, segun lo establecido en el articulo 154
del Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docente.
Articulo 15: Las asignaturas de naturaleza eminentemente
practica (subprogramas de Educacion para el Trabajo y las
propias de la mencion), en las cuales predominen los
laboratorios, seminarios, talleres y proyectos, seran
evaluados a través de un régimen de evaluaciéon continua
haciendo uso para tal fin de pruebas cortas, informes y/o
cualquier otra de las estrategias de evaluacion sefialadas en
el Articulo 8 del presente reglamento, el cual permita
determinar el logro de los objetivos propuestos.

Articulo 16: La duracién de cada periodo lectivo (momento)
serd de doce semanas de clases, en el caso de Media
Técnica, dentro de las cuales deben contemplarse las
actividades remediales

Capitulo Segundo

DISPOSICIONES GENERALES
AL CAPITULO PRECEDENTE

TITULO IV
DE LA REVISION DE LAS ACTIVIDADES EVALUATIVAS

Articulo 17: Todo estudiante tiene el derecho de conocer la
forma en la cual sera evaluado. Igualmente debe ser
informado de c6mo seran corregidas sus evaluaciones.
También debe ser enterado de los errores que hayan
cometido con el fin de que aplique los correctivos que
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conduzcan a su éxito escolar.

Paragrafo primero: Todos los y las estudiantes deben
conocer los instrumentos de evaluacién para cada actividad
evaluativa

Articulo 18: El profesor esta obligado a conceder una
revision de las evaluaciones que haya aplicado, a solicitud
del estudiante y/o de su representante legal, siempre y
cuando se encuentre dentro del marco legal

a.- El profesor de la asignatura, procederd a realizar dicha
revision en presencia del estudiante, haciéndole los
comentarios y aclaratorias pertinentes, con aval del
instrumento de evaluacion.

Articulo 19: Cuando un profesor no dé cumplimiento
oportuno a lo establecido en las normas precedentes el
estudiante afectado debe notificarlo al profesor guia,
Departamento de guiatura, o al Departamento de Evaluacion
y Control de Estudios, segun sea el caso, quien
inmediatamente debe informarle al profesor el contenido de
este articulo y la necesidad de su obligatoria aplicacion. Si el
profesor incumple definitivamente lo establecido en estas
disposiciones reglamentarias, su conducta sera considerada
como un acto de indisciplina y se le aplicard la sancién
respectiva, atendiendo las disposiciones de los articulos 143,
146, 149, 150 (numeral 4), 152 (numeral 3), y 153 al 158 del
Reglamento del Ejercicio de la Profesién Docente; asi como
en los articulos 12 (literal e), 14 (literal k), 15 (literales b, c, d,
h, I, oyr)y 52 del Reglamento Interno. En este caso,
ademas, se le pedird a otro docente del area que haga
revision de la prueba.
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TITULO V. EN LO RELATIVO A LOS ESTUDIANTES

Articulo 20: La asistencia a clases es obligatoria (Art. 109 del
Reglamento General de la Ley de Educacion) y para aprobar
el grado, area o asignatura, segln el caso, sera necesario
acumular un porcentaje minimo de asistencia del 75%.

En Educacion Inicial y Primaria, el porcentaje se refiere a
los dias de clases impartidos.

En la Media Técnica, el porcentaje correspondera a cada
asignatura, segun el nimero de horas de clases dadas.

Articulo 21: El estudiante perdera el afio escolar si el nimero
de faltas de asistencia es superior o igual al veinticinco por
ciento (25%), segun lo estipulado en el articulo 109 del
Reglamento de la Ley Orgéanica de Educacion, siempre y
cuando no presente una justificacion vélida ante la
coordinacion respectiva. En caso de que la misma sea
aceptada, debera cursar el afio escolar de nuevo bajo el
régimen de repitencia.

Articulo 22: Dada la importancia de la asistencia en el
rendimiento escolar, aun habiendo avisado telefénicamente,
las inasistencias deberan ser justificadas por el representante
en forma escrita, a través de constancias médicas u otras, y
entregadas al profesor(a) guia el dia de la reincorporacién. La
Coordinacion, conforme al contenido de la justificacion y a los
registros de inasistencias anteriores, aceptara o no la validez
de la misma.

Articulo 23: Si la inasistencia es justificada, el estudiante,
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con autorizacion de la del profesor(a) guia y la coordinacién
respectiva, tiene la obligacion de dirigirse a aquel o a aquellos
docentes con los cuales deba acordar las oportunidades y
mecanismos para la presentacién de actividades evaluativas
que fueron aplicadas en su ausencia. Sin embargo, la
inasistencia a cualquier actividad evaluativa, aun habiéndola
justificado, no obliga al docente a repetir la misma forma de
evaluacion. Este podria decidir otra estrategia evaluativa o
ajustar los porcentajes en el plan de evaluacion para ese
estudiante en particular.

Paragrafo primero: El justificativo sera entregado al dia habil
siguiente, de lo contrario perdera las actividades realizadas.
Ser4 entregado al Maestro de aula, Profesor de la Asignatura
ylo docente Guia, con copia que sera firmada por la persona
que lo recibié

Articulo 24: El estudiante que no asista a las evaluaciones
establecidas y no ejerza el derecho previsto en el Articulo 24
de este Reglamento, obtendri la calificacion de NP (No
Presento) en dicha evaluacion.

Articulo 25: Si la inasistencia es injustificada, el estudiante
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, en concordancia con
lo establecido en los articulos 108 del Reglamento Interno de
la LOE y 13 (literales a y c) del Manual de Convivencia.

Articulo 26: Cuando un estudiante falte por reposo, el
representante debera hacer llegar el mismo, a mas tardar,
dos (2) dias después de su emision para salvaguardar el
derecho a la repeticion de las actividades evaluacion, de lo
contrario se tomara como inasistencias injustificadas



127

Paragrafo Primero: Para reposos menores a 15 (quince)
dias, el estudiante se acercara a los docentes y solicitara
personalmente las asignaciones. Para Preescolar y Primaria
el representante ser4 quien solicite las asignaciones
realizadas durante el periodo de reposo

Pardgrafo Segundo: Para reposos de méas de 15 dias (2
semanas) el docente guia o0 docente de aula debera
garantizar la recoleccion de actividades de las diferentes
asignaturas o proyectos. El representante retirara las
asignaciones cuando le sea indicado por el docente guia o
docente de aula.

Articulo 27: Se consideran inasistencias injustificadas

cuando:

a. El estudiante no consigne al Docente guia o docente
de aula el justificativo de la inasistencia el dia de la
reincorporacion.

b. Para el caso de reposo, se considera injustificado, de no
hacerlo llegar a mas tardar a los 2 (dos) dias habiles luego
de su emision

C. Pierda la préactica de laboratorio o talleres dictados en la
tarde. En el caso particular de los talleres vespertinos se
debe recuperar la actividad perdida.

d. El justificativo no amerite la inasistencia.

e. Se demuestre la falsedad del justificativo.

f. El estudiante esté suspendido de las actividades escolares
por estar cumpliendo alguna sancién.

g. El estudiante se ausente de las actividades académicas
sin permiso del Docente guia (jubilacion).

h. EI estudiante anticipe o prolongue cualquier periodo
vacacional.
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Articulo 28: Se le prohibira la entrada a clases a un
estudiante inasistente en forma injustificada en la hora
inmediatamente anterior, a no ser que presente un Permiso
de Entrada firmado por el docente guia respectivo.

Articulo 29: En la Media Técnica, las asignaturas
aplazadas por inasistencias no tienen derecho a prueba de
revision en el mes de julio.

Si un estudiante aplaza una materia al final del afio escolar,
debera volver a cursarla segun el procedimiento de doble
inscripcion que tiene reglamentado el Ministerio del Poder
Popular Para la Educacion (Articulo 116 R.L.O.E). Con dos o
mas asignaturas aplazadas al final del afio escolar, debe
repetir el curso (Articulo 117 R.L.O.E) con todas las materias.
En este caso, el Colegio se reserva el derecho de
reinscripcion.

Articulo 30: Cualquier fecha no laborable segin la
programacion interna del Colegio serd notificada con la
debida antelacion. El Calendario Escolar con la programacion
de la Institucion estara publicado en un sitio visible para los
representantes al comienzo de cada lapso.

Articulo 31: El dia que asista a clases después de una
suspension, el estudiante debe traer firmada la notificacion
enviada a su representante y las tareas que se le asignaron
durante el periodo de suspension.

Articulo 32: Para que un estudiante pueda salir del Colegio
dentro del horario escolar, el representante debe acudir al
Docente guia o Docente de aula para solicitar el permiso de
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salida. En el caso de inasistencia dentro del horario escolar
por participacion en actividades extraescolares - deportivas,
culturales, religiosas- el estudiante debe presentar una
constancia expedida por el responsable de la institucién
correspondiente que sefiale los motivos detallados de la
inasistencia.

Articulo 33: El docente debe presentar a consideracion de
los estudiantes un plan de evaluacién preliminar, con el fin de
discutirlo y establecer en consenso el definitivo de cada
lapso.

Articulo 34: Tanto el estudiante como el docente deben
ajustarse al Plan de Evaluacion que hayan acordado luego de
su discusion, y en caso de imprevistos, los cambios que se
generen deben ser consecuencia de un consenso entre las
partes.

Articulo 35: Los estudiantes son los responsables directos
de la ejecucion de las actividades académicas que la
Institucion programe para el desarrollo de las distintas areas
ylo asignaturas; por esta razon, cuando el estudiante no
asista a las mismas por atender otras actividades, asumira el
trabajo académico que le implique la nivelacion con el resto
del grupo.

Articulo 36: Cuando la evaluacion sean trabajos escritos o
actividades practicas no presenciales en forma individual o en
equipo deberdn ser entregadas puntualmente el dia
sefialado; de lo contrario, tendra la calificacién minima, con
excepcion de aquellos casos en los cuales haya una
justificacién valida.
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Articulo 37: Se evaluara con la calificacion minima cuando
se demuestre que el trabajo es una copia de cualquier
material proveniente de diferentes fuentes: textos,
informacién tomada directamente de algin medio de
comunicacion u otros ajenos al propio estudiante, de igual
manera cuando se trate de intervencion directa y total de
indole personal ajena al estudiante.

Articulo 38: EIl estudiante perdera la calificacion de una
actividad evaluativa cuando incurra en alguna de las
siguientes faltas durante su realizacion:

a. Incumplimiento de las instrucciones explicadas por
el docente responsable de la actividad, las cuales
deben estar escritas en el instrumento de
evaluacion.

b. Comunicacién oral o escrita con otro compafiero.

C. Utilizacion de material de apoyo no autorizado por el
profesor.

d. Comentarios y acciones realizadas antes y durante la
aplicacién de la prueba, de manera que interfieran con el
normal desarrollo de la misma.

e. Intercambio de material (lapices, goma de borrar,
sacapuntas, regla, calculadora, etc).

f. Utilizacion de celulares o cualquier otro objeto electronico
no autorizado.

g. Interferencia que provoque distraccion o desorden y que
impida el normal desarrollo de la actividad por evaluar,
segun lo dispuesto en elArt. 123, numeral 3 de L.O.E. y en
el articulo 41 del Reglamento Interno (RI) de la institucién.
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Articulo 39: El estudiante pierde el derecho a prueba
cuando:
a. No justifica su inasistencia al reincorporarse.

b. A juicio del Consejo de Seccion, los argumentos de
inasistencia no son confiables.

C. Cuando el estudiante esté retirado de clases por un dia o
mas por problemas de comportamiento.

Articulo 40: El estudiante tiene derecho a recibir los
resultados de una actividad evaluativa y/o prueba
transcurridos ocho (8) dias de dicha evaluacion.

Articulo 41: A los estudiantes que padezcan impedimentos
fisicos durante un lapso en la asignatura de Educacion Fisica,
se le asignaran trabajos escritos relacionados con los
contenidos desarrollados en clase, con una ponderacién que
en ningln caso podra ser igual 0 mayor a treinta por ciento
(30%), y un diez por ciento (10%) de rasgos, en los cuales se
evaluard la asistencia a las clases, cumplimiento del uniforme
y entrega de los trabajos que incluya las exigencias formales.
Ademas, debera presentar por lo menos una prueba escrita.

Articulo 42:

Cuando el treinta por ciento (30%) o mas de los
estudiantes de una seccién no alcance la calificacién minima
aprobatoria (10 puntos) en las evaluaciones parciales, en las
finales de lapso o en las de revision, tendra derecho a
solicitar la repeticion de la prueba, tomando en cuenta

lo establecido en el Articulo 112 de Reglamento de laL.O.Ey
en la Circular N° 01 del 21/01/2003.
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Articulo 43: Para solicitar la repeticiéon de las evaluaciones
parciales, finales de lapso o las de revision, los estudiantes
deben alcanzar la calificacion minima de 05 (cinco) puntos.

Articulo 44: El estudiante delegado de evaluacion debe
informar por escrito al Departamento de Evaluacion las
causas justificadas por las cuales el grupo obtuvo un
porcentaje igual o mayor al 30% de reprobados. La carta
debe estar firmada por todos los estudiantes interesados en
mejorar su calificacion, hasta tres dias habiles después de
entregados los resultados de la evaluacion.

Articulo 45: Las solicitudes de repeticion de prueba de los
estudiantes seran analizadas por una comision integrada por
el Departamento de Evaluaciéon y dos profesores asignados
por la Direccion, quienes tendran la responsabilidad de
analizar y decidir si tiene lugar o no la repeticion de la prueba.
En todo caso, dicho articulo se instrumentar4d segun lo
establecido en el instructivo emanado por el Departamento de
Evaluacién, siguiendo las directrices de la LOE, su
reglamento y las circulares emitidas por la Zona Educativa.

Articulo 46: Si un estudiante sigue todo el procedimiento
requerido por el Departamento de Evaluacion y no se
presenta el dia y la hora fijada para la realizacion de la
prueba, tendrd la calificacion obtenida en la evaluacion
anterior.

Articulo 47: Cuando el estudiante no haya presentado la
primera forma de evaluacién por inasistencia injustificada no
tendra derecho a la segunda forma de evaluacion
(repeticion).
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TITULO VI. EN LO RELATIVO A LOS DOCENTES

Articulo 48: Los docentes presentaran a los estudiantes, al
inicio de cada lapso, el Plan de Evaluacion, Plan de Lapso,
planificaciones mensuales o quincenales, en el cual incluira
los contenidos y objetivos por evaluar, la forma cémo se hara
la evaluacion, la fecha tentativa y la ponderacion (porcentaje).

Paragrafo Unico: En caso de incumplimiento del docente, el
Departamento de Evaluacién tendra derecho a reajustar con
el profesor las fechas para que no coincidan con las demas
asignaturas.

Articulo 49: El docente decidirda la oportunidad de la
aplicacion de una prueba u otra forma de evaluacion a
aquellos estudiantes inasistentes con su debida justificacion.
Dicha evaluacion debera medir el mismo contenido y con un
valor porcentual igual al de la forma original.

Paragrafo primero: la insistencias justificas son establecidas
en el Manual de convivencia del Centro

Articulo 50: Los docentes daran fiel cumplimiento a los
criterios de evaluacion establecidos y aprobados por el
Departamento de Evaluacién para todas aquellas actividades
académicas que realicen los estudiantes, en cada una de las
areas y asignaturas del Plan de Estudios, con el fin de
determinar la calidad de las mismas. Estos criterios se daran
a conocer a los estudiantes y a sus representantes.

Articulo 51: Durante cada momento, el docente debe
realizar un minimo de evaluaciones proporcional a la
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intensidad de la carga horaria semanal que posea la
asignatura y/o area. Ademas, en cada accion evaluativa, el
docente debe informar a los estudiantes cuales son los
objetivos y los contenidos que esta evaluando vy
retroalimentar oportunamente, maximo ocho dias (08), sobre
los resultados obtenidos.

Articulo 52: Cada docente debe llevar un registro detallado
del proceso evaluativo, vale decir de las calificaciones y
comportamiento de cada estudiante, el cual puede ser
presentado en cualquier momento ante el Departamento de
Evaluacién, ala Direccion o al estudiante cuando asi se
requiera.

Paragrafo Primero: el registro detallado debe ser llevado en
instrumentos de evaluacion los cuales sera presentados a
inicio de cada lapso, y debera ser aprobado por los
delegados de evaluacion asi como las Coordinaciones
Pedagdgicas y el Departamento de Control de Estudios y
Evaluacion

Paragrafo Segundo: los estudiantes deben conocer el
instrumento de evaluacion de cada actividad evaluativa con
antelacion. Es decir, el dia en que se asigne la evaluacién
debera hacerse publico ( a todo el afio o grado) el
instrumento donde se registrara la evaluacion

Articulo 53: ElI docente informara a su Coordinador
inmediato y al Departamento de Evaluacién a través de un
corte de calificaciones, los resultados obtenidos por sus
estudiantes en las evaluaciones mensuales cuyo porcentaje
de aplazados sea igual o mayor al treinta por ciento (30%),
tres dias habiles después de su aplicacion.
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Articulo 54: En caso de solicitud de repeticion de la prueba,
el docente debera seguir el procedimiento establecido por el
Departamento de  Evaluacién, atendiendo a Ila
CircularECE080301

Articulo 55: Cada docente debe entregar al Departamento
de Evaluacion las calificaciones correspondientes al setenta
por ciento (70%) antes de la Prueba Final de Lapso
correspondiente a su asignatura. En caso de evaluacion
continua, (que debe fijar la institucion), se entregara el
porcentaje acumulado hasta la fecha que se indique con
antelacion.!

Articulo 56: Ningun docente utilizara el horario escolar de
otra asignatura para realizar actividades evaluativas propias
de su materia, a no ser con la previa autorizacion de la
coordinacion respectiva y previo acuerdo con el docente de la
asignatura.

Articulo 57: Al comienzo de cada lapso se debe entregar
junto con la planificacion los instrumentos de evaluacion de
recopilacion de datos, al Departamento de Evaluacion, los
cuales deben ser aprobados por la Coordinaciones
Pedagdgicas y Departamento de Control de Estudios y
Evalaucion

Articulo 58: Para la Primera y Segunda Etapa de Educacion
Basica, la evaluacion sera de forma cualitativa, se hara de
manera descriptiva, en forma global (Art. 108 de la Ley
Organica de Educacion)y en términos de literales de la

! Las fechas especificas se publicaran en los cronogramas
correspondientes
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siguiente forma

SC: Super6 la competencia
L: Logro la competencia

EP: Competencia en proceso
NL: Competencia no lograda

En la Media Técnica, el rendimiento académico se expresara
mediante calificaciones cuantitativas en nimeros enteros
comprendidos en la escala del uno (01) al veinte (20), ambos
inclusive, ademas de una breve explicacion en cada lapso. La
calificacion minima aprobatoria es de diez (10) puntos. (Art.
108 de la Ley Organica de Educacion).

Articulo 59: A los fines del otorgamiento de la calificacion para
la Media Técnica, el proceso de evaluacion del curso escolar
en cada momento, estd dividido de la siguiente manera con
su correspondiente ponderacion:

a) Evaluaciones parciales de tipo sumativa (60% durante el
lapso)

b) 10% de rasgos personales

c) 30% evaluacion final de lapso

d) Solo en casos en que sea aprobado por consejo docente,
se realizara evaluacion continua, o cuando desde las
coordinaciones Pedagogias lo consideren pertinente

Paragrafo primero: La distribucion de porcentajes
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contemplada en el presente articulo podra ser sometida a la
consideracion del Consejo de Seccién para determinar si en
uno de los lapsos la evaluacion se efectuara sin la aplicacion
de la evaluacion final de lapso.

Paragrafo segundo: En cada momento se entrega un
boletin o publicacion en cartelera de las calificaciones
intermedias. El docente guia, en una entrevista, presentara a
la familia que asi lo requiera un resumen académico del
estudiante.

Articulo 60: Al finalizar el momento y/o periodo académico,
la Institucion entregara un boletin a los representantes de los
estudiantes, en la cual aparecen las asignaturas del Plan de
Estudios con sus correspondientes calificaciones y las
observaciones que se requieran.

Articulo 61. En cuanto a la metodologia, respondiendo al
Ideario de Fe y Alegria los docentes en su planificacién
deberan tomar en cuenta lo siguiente:

g. Incorporar los ejes transversales de la Escuela Necesaria.

h. Realizar la planificacién conjunta con los especialistas (CERPA
e Informética).

i Desarrollar la Metodologia de Educacion en Tecnologia, en
sus diferentes estrategias.

TiTULO VI
Disposiciones Finales y Transitorias

Articulo 155.- Situaciones y asuntos no previstos
Todas las situaciones y asuntos no previstos en el presente
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Reglamento Interno o los Reglamentos Especiales seran
resueltos o decididos por la autoridad a quien corresponda
segun su naturaleza y circunstancias, de conformidad con lo
establecido en el ordenamiento juridico y en las
Disposiciones Fundamentales de este Reglamento Interno,
atendiendo siempre al Interés Superior del Nifio.

Articulo 156.- Aprobacidn y vigencia

El presente Reglamento entra en vigencia a partir de su
aprobacion por el Equipo Directivo Ampliado, debiéndose
remitir un ejemplar a la autoridad educativa del Ministerio del
Poder Popular para la Educacion.
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FUNDAMENTACION TEORICA

La presente fundamentacion tiene como finalidad
exponer la revision bibliografica que servira de fundamento

para el manual de pasantias de nuestro colegio.

Para polcolan.edu.co “La pasantia es el mecanismo
mediante el cual un estudiante ... logra prestar sus servicios
profesionales a una empresa privada y/o a una entidad del
gobierno, basado en los conocimientos que ha recibido

durante su formacion académica”

Por su parte ula.ve “entiende por PASANTIAS... el
conjunto de actividades inherentes a la profesion que realiza
el estudiante ... donde se integran los conocimientos
adquiridos y se desarrollan las destrezas, habilidades,
actitudes y valores, para resolver casos concretos del
ejercicio profesional”. Cecalc.ula.ve, nos presenta “Las
pasantias que se ofrecen es uno de los mecanismos de
adiestramiento ...Las pasantias estan organizadas para
familiarizar a los participantes con ideas, conceptos y
herramientas disponibles ... Mas importante, mediante
préacticas intensivas el participante podra adquirir

conocimientos y destrezas”
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En las Normas Para La Realizacién, Presentacion y
Evaluacién de Pasantias en la Escuela de Ingenieria
Industrial de la U.C.AB. indica que “pasantias son aquellas
actividades curriculares que cumplen los estudiantes en
organizaciones de produccién de bienes o servicios como
parte integral de su proceso de aprendizaje”.

El MINTRA, nos presenta la siguiente definicion:
PASANTE: Es aquella persona que sin ser trabajador de la
empresa cumple ciertas labores como parte de los programas
de entrenamiento tedrico practico de algun plantel educativo,
bien sea publico o privado; sin sustituir ni ocupar cargos
vacantes. En esta definicién se exceptian los aprendices del

Ince.
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Manual de Pasantias
Colegio Fe y Alegria “Andy Aparicio”- Caracas

Titulo |
Disposiciones Fundamentales

Articulo 1.- Objeto y finalidades

El Manual de procedimiento de pasantias, tiene el propdsito
de garantizar la ejecucién de los conocimientos adquiridos
por los estudiantes en el desarrollo de la mencion. La
Coordinacion de Media Técnica en conjunto con el docente
responsable de Pasantias son los encargados de integrar
al estudiante al mercado laboral, garantizandole la ejecucion
de los conocimientos adquiridos, brindandole asesoramiento
y orientacién, siguiendo los lineamientos establecidos en el

aspecto académico.

Articulo 2. La Pasantia es la practica profesional, es una
actividad que consiste en el adiestramiento y aprendizaje
alcanzado mediante el trabajo que realiza el alumno en una
empresa o institucion como parte integrante de la formacion
académica avalada por el Art. 28 De la Ley Orgéanica de
Educacion (1999).

Articulo 3. La pasantia tiene como finalidad, brindar a los

estudiantes, la oportunidad aplicar en el campo laboral, los
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conocimientos adquiridos durante su permanencia en la
institucion, a fin de complementar su formacién académica
con la obtencién de la experiencia del ejercicio profesional.
Los objetivos especificos son:

3.1 Familiarizar a los futuros empleados con la realidad del
sector productivo.

3.2 Consolidar y aplicar los conocimientos académicos
adquiridos en la Institucién con el trabajo directo en las
organizaciones asignadas para el cumplimiento de los
objetivos.

3.3 Ejercitarse en el trabajo en equipo y en relacion con
otras personas.

3.4 Iniciar su incorporacion al sector productivo.

Articulo 4. En las pasantias, el colegio tiene los siguientes

objetivos:

4.1 Supervisar y evaluar la capacidad y aptitud profesional
del pasante, en el cumplimiento de sus actividades
durante 3 meses.

4.2 Brindar asesoramiento al pasante en los problemas
practicos que se suscriben en el desempefio de sus

funciones durante el periodo de las Pasantias.
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Articulo 5. En las pasantias, las empresas tendran los

siguientes objetivos:

5.1 Retroalimentar el desenvolvimiento del pasante

5.2 Establecer vinculos permanentes entre la institucion vy el
Colegio que permita la formacién de recursos humanos
de manera integral.

5.3 Realizar un proceso de supervision y evaluacion de la
capacidad y aptitud del pasante, en el cumplimiento de
sus actividades.

5.4 Brindar asesoramiento al pasante en los problemas
practicos que se susciten en el desempefio de sus

funciones durante el periodo de la Pasantia.

TiTuLo 1l
NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO DE PASANTIAS

Articulo 6. En las normas generales se encuentran:

6.1 La pasantia forma parte integrante del proceso de
formacion académica del estudiante con caracter
obligatorio

6.2 La pasantia se realizara al comienzo del tercer periodo o

lapso de 6° (sexto) afio de Media Técnica
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Se cumplird mediante la ejecucion de un plan de trabajo
establecido por la organizaciéon (organismo, institucion,
empresa 0 asociacion) en donde se desarrollara, y se
supervisara por el Tutor Docente; aprobado previamente
por la Coordinacion de Media Técnica y el Equipo
Directivo.

El estudiante del 6° (sexto) afio de Media Técnica
debera entregar sintesis curricular la Ultima semana de
octubre del afio escolar en curso, asi como copia de la
cédula de identidad, al docente encargado de pasantias
La Coordinacion de Media Técnica entregard en la
primera reunion de padres y representantes la
autorizacion de realizaciéon de pasantias que sera llenada
y firmada por el representante del alumno.

En caso que el estudiante desee buscar la empresa
donde realizard la pasantia, debe ser autorizado
previamente por la Coordinacién de Media Diversificada.
S6lo en caso de ser aprobada, debe entregar los datos
de la empresa (s) y el nombre a quien va dirigida asi
como el cargo, a mas tardar la dltima semana de Enero
del afio escolar correspondiente

Para el caso de los estudiantes de 6° (sexto) afio de
Media Técnica, cuyo comportamiento sea contrario a

las normas de convivencia y a lo establecido en el



147

Manual de Convivencia de la Institucion, la realizacion
de pasantias fuera de la Institucién, sera discutido en
E.D.A, y s6lo podran realizarlas fuera de la misma con
la autorizacion del Equipo Directivo

6.8 Las pasantias tendran una duraciéon de 480 horas, las
cuales se llevardn a cabo en el régimen de tiempo
completo (40 horas semanales) o, para casos
excepcionales, de medio tiempo (20 horas semanales).

6.9 La asistencia debe cumplirse dentro del horario habitual
de trabajo de la organizacion

6.10 La duracion de la pasantia no podra ser menor de 12
semanas durante el 3er lapso

6.11 El estudiante realizard la pasantia cumpliendo los
requisitos exigidos por la Coordinacion Media Técnica.
Una vez el que equipo Directivo haya aprobado el plan
de trabajo a desarrollar durante la pasantia, el estudiante
dara inicio a su realizacion.

6.12 El o la estudiante, una vez concluida la pasantia, debera
elaborar y presentar un Informe de Pasantia, dentro de
un lapso no mayor de 1 semana. De incumplir este
deber, la pasantia sera considerada como reprobada.

6.13Un 5% o0 mas de inasistencias justificadas y no
recuperadas ocasiona para el estudiante la reprobacién

de la pasantia.



148

6.14 Un 5% de inasistencias injustificadas ocasiona para el
estudiante la reprobacion de la pasantia.

6.15 Los tutores académicos, seran los profesores que dicten
asignatura en 6° (sexto) afio de Media Técnica.

6.16 .El tutor académico evaluara el cumplimiento del plan de
trabajo previsto mediante: el Informe de Pasantia, la
evaluacién del Tutor Empresarial y la evaluacion del
Tutor Docente y emitird una calificacion cualitativa de
deficiente a excelente, y cuantitativa de 0 a 20 puntos.

6.17 La oportunidad para cursar la pasantia es Unica en cada
afio académico. Por tanto, aquellos estudiantes que
resulten reprobados deberan cursarla nuevamente en el
siguiente afio académico

6.18 Cualquier documentacion necesaria para realizar la
pasantia debe ser solicitada personalmente ante la
Coordinacion de Media Técnica

6.19 La pasantias tiene el siguiente plan de evaluacion: 35 %
evaluacién del tutor empresarial, 20% asistencias
completas,

6.20 25% evaluacion del tutor académico, 20% informe de
pasantias

6.21 En las entrevistas del pasante con el Tutor Académico,
este ultimo, debera coordinar y recibir el cronograma de

actividades con las fechas de entrega de los capitulos y
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del informe final. Estos tienen un peso porcentual del

30% y 20% cada uno respectivamente.

TiTULO Il
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 7. De la Coordinacion Pedagdgica.

Tanto el Docente encargado de las pasantias como el
Coordinador de Media Técnica, llevara el proceso de
asignacion de pasantias segun los pasos establecidos en el
centro

Paragrafo Unico: El docente encargado de las pasantias
entregara al Coordinador de la Media Técnica todo el
proceso sistematizado para la busqueda de empresas y la
posterior asignacion de pasantes.

Articulo 8. El proceso a seguir es el siguiente:

8.1 Realizar el contacto telefénico con las empresas. Este
contacto telefénico, tiene como fin: agradecer, nuevamente,
la aceptacion de pasantes en el afio anterior ( si la empresa
ya nos habia aceptado pasantes), solicitar la aceptacién de
nuevos pasantes para el afio escolar en curso, recibir datos
actuales para realizar carta de solicitud de aceptacion de
pasantes
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8.2 El contacto telefénico se realizara desde el mes de

septiembre hasta el mes de febrero

8.3 Entregar carta de solicitud de pasantias, el pensum de
estudios y el perfil del egresado de acuerdo a la aprobacion
de las empresas. Estas se entregardn desde el mes de octubre
hasta el mes de marzo

8.4 Hacer distribucion de pasantes de acuerdo al cupo
cedido por las empresas

8.5 Hacer carta de postulacion de pasantes de acuerdo al
cupo de las empresas

8.6 Entregar carta de postulacion de pasantes de acuerdo al
cupo de las empresas. Estas se entregaran desde el mes
de octubre hasta el mes de marzo

8.7 Realizar una primera reunion con los docentes de 3er
afio y asignar pasantes, a inicios del 3er lapso Asesorar
en la tutoria docente

8.8 Realizar y actualizar instrumentos de evaluacion de
pasantias, control, encuestas

8.9 Realizar visitas a pasantes asignados segun lo
establecido para tutores académicos desde abril hasta
junio o julio

8.10 Recibir instrumentos de evaluacion, luego de cada visita
de los tutores académicos
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8.11 Realizar carta de agradecimiento a tutores empresariales
y a empresas, ademas entregarlas a tutores académicos,
asi como la encuesta de evaluacion del proceso de
pasantias en el mes de junio

8.12 Entregar carta de agradecimiento a tutores docentes

8.13 Los pasantes estan en la obligaciéon de cumplir con las
normas y los procedimientos de la Propuesta de
Pasantias, asi como las normas y procedimientos de la
empresa o institucion en donde realice la pasantia.

8.14 El pasante debera comunicarse con la Coordinacion
de Media Técncia, Tutor Docente y con el Profesor Guia
cuando se le presente algun percance, relacionado con

su pasantia.

Articulo 9. De las responsabilidades del tutor docente:

El tutor docente, es la persona seleccionada para realizar la

supervision y evaluacion del pasante.

Tendréa como actividades:

9.1 Retirar personalmente ante la Coordinacion de Media Técnica

la lista de los pasantes a supervisar asi como los formatos
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9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

necesario para la evaluacion del (los ) pasante (s) que le fue
(ron) asignado (s) por la Coordinacién de Media Diversificada
Visitar a los estudiantes que estén bajo su supervision
durante el periodo de la pasantia, al menos, en seis
oportunidades (2 veces al mes) con el fin de orientar y
evaluar sus actividades.

Entrevistarse con el Tutor Empresarial y el pasante con
el fin de evaluar el desarrollo del programa de trabajo y el
desempefio del pasante.

Evaluar de acuerdo a las normas de la Coordinacion de
Media Técnica.

Mantener informada a la Coordinacién de Media Técnica
sobre las visitas que realice a la empresa o institucion en
donde se encuentre el pasante. Presentar ante la
Direccion de Pasantias las evaluaciones mensuales y
finales del pasante.

Cumplir con las normas y procedimientos de la Direccion
de Pasantias.

Se recomienda no comunicarse con el pasante en la
empresa para confirmar la fecha de su visita.
Entrevistarse con el tutor empresarial a fin de analizar las

actividades realizadas por el pasante.



153

9.9 Entregar al Tutor Empresarial el Instrumento de
Evaluacién del pasante, asi como los instrumentos de
asistencias

9.10 Explicarle el procedimiento para evaluar el desarrollo el
desempefio del pasante en la empresa.

9.11 Llenar la planilla del control de visita correspondiente, en
cada visita

9.12Luego de cada visita debe ser entregado en la
Coordinacion de Media Técnica cada formato
debidamente llenado y firmado, de lo contrario la
Coordinaciéon asumira que no realiz6 su visita y se
descontara el salario correspondiente a la semana de
visitas

9.13El resto de visitas se realizard segun cronograma
entregado por la Coordinacion de Media Técnica

9.14 Entregaran la carta de agradecimiento al tutor
empresarial y a las personas encargadas de aprobar
las pasantias, esta Ultima debe hacerla llegar la
Coordinacion de Media Técnica al tutor académico para
que este la entregue

9.15 Al entregar la carta de agradecimiento al Tutor o Tutores
Empresariales, el tutor Docente, llenara un formato que

servira como constancia de su entrega
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9.16Entregara en la Ultima visita la encuesta que sera llenada
con el tutor empresarial asesorar la realizacion del
informe de pasantia

9.17Revisar el informe de pasantias, este instrumento sera
entregado por el tutor docente a los alumnos en la
primera visita

9.18 Entregar calificaciones la primera semana de Julio.

9.19 Velar porque el pasante realice actividades pertinentes a
su mencién.

Paragrafo uUnico: Luego de cada visita debe ser entregado en la

Coordinacion de Media Técnica cada formato debidamente llenado

y firmado, de lo contrario la Coordinacién asumird que no realizé su

visita y se descontara del salario la semana de visitas

Articulo 10: Responsabilidades del tutor empresarial

El tutor empresarial, es la persona responsable de guiar al

estudiante en la empresa mientras dura su pasantia.

Entre sus actividades se contempla:

10.1 Brindar una induccidon al pasante para adaptarlo a la
organizacion. Este periodo no debe exceder de una semana.

10.2 Dirigir y asesorard al pasante durante su permanencia en la

empresa.
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10.3 Brindar al pasante todas las facilidades relacionadas con
la ubicacion, materiales, obtencion de informacion de
otras unidades organizativas, etc.

10.4 Evaluar el desempefio del pasante a lo largo del
desarrollo de la pasantia.

10.5 Aprobar el informe de pasantia.

10.6 Velar por la emision de todos los formatos necesarios
para el desarrollo de las pasantias, tal como, asistencias,
visitas del tutor Docente, entre otros

10.7 Llenar la planilla de datos del tutor empresarial y
hacerla llegar al Tutor Docente

10.8 Comunicarse con el Tutor Docente y/o Coordinador
Pedagdgico en caso de observar alguna irregularidad

durante la estadia del pasante

Articulo 11: Responsabilidades del pasante.

11.1 Tener la autorizacion de la Coordinacién de Media Técnica
para la realizacion de pasantias dentro o fuera de la Institucion
11.2 Presentar ante la Coordinacion, la autorizacion para la
realizacion de las pasantias, firmado por le representante

legal, y con copia de la C.I. (legible) del mismo, a mas tardar la
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segunda semana del mes de noviembre del afio escolar
vigente

11.3 Entregar ante la Coordinacién Pedagodgica, sintesis
curricular con foto y copia de la C.I. . (legible) , a més
tardar la segunda semana del mes de noviembre del afio
escolar vigente.

11.4 En caso de buscar sus pasantias, el estudiante del ultimo
afo diversificado tiene hasta el ultimo dia hébil del
mes de Febrero, del afio escolar en curso, para buscar
la carta de postulacion emitida por el Colegio, de lo
contrario serd ubicado segun la demanda de las
empresas.

11.5 Cumplir estrictamente con el horario de trabajo
establecido por la empresa

11.6 Seguir las sugerencias, recomendaciones,
observaciones y demas indicaciones que reciben de los
Tutores.

11.7 En caso de ausentarse de la empresa, notificarlo a: tutor
empresarial, tutor docente, Coordinacion de Media
Diversificada, Profesor guia, y hacer llegar en las
proximas 24 horas, la constancias por la inasistencia.

11.8 En caso de tener 5% o mas de inasistencias justificadas
y no recuperadas ocasiona para el estudiante la

reprobacién de la pasantia.
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11.9Un 5% de inasistencias injustificadas ocasiona para el
estudiante la reprobacion de la pasantia.

11.10 Cumplir con lo establecido en el Manual de
Convivencia de la Institucion, Ley Organica de
Educacion, Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, Reglamentos Internos de las Empresas. De
incurrir en alguna falta establecida en los documentos
antes mencionados, aplazara las pasantias, donde el
Tutor Empresarial o Docente, o ambos, levantaran el
informe a que haya lugar y, este ultimo, lo hara del
inmediato conocimiento de la Coordinacion de Media
Diversificada y esta a su vez har4 del conocimiento al
Equipo Directivo

11.11  Entregar un informe de pasantias el cual contendra:
anteportada, portada, aprobacion de los tutores,
agradecimiento, introduccion historia de la empresa,
descripcién del departamento donde realizé las
pasantias, actividades realizadas por semana,
cronograma de actividades (semanales) descripcion de
estas actividades, experiencias positivas y por mejorar
del: pasante, empresa, colegio, tutor empresarial y
docente, sugerencias y aportes, registros fotograficos.
Sera evaluado segun la escala de estimacion

11.12  Debera ir anillado en color azul marino o negro
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11.13 Este informe sera entregado al tutor docente, a mas
tardar, una semana luego de haber culminado el proceso
de pasantias, deberd contener las siguientes normas:
letra Arial 11, espacio interlineado 1,5 cm. Margenes: 3
cm izquierdo, 2,5 cm resto de lados, hoja tamafio carta
color blanco, portada azul marino y anillado sencillo

11.14  Estar al tanto de las funciones del Tutor Docente y
Empresarial, en caso de observar alguna irregularidad,
esta en la obligacion de hacerla saber a la Coordinacion
Pedagdgica, de lo contrario sera complice del acto,
incurriendo en la falta y serd sancionado segun lo
establecido en las normas presentes

11.15 Lo no previsto en estas Normas sera resuelto por la

Direccion de la Institucion

TiTuLo N
DE LAS FALTAS
Articulo 12. De las faltas:
Se considera falta de pasantia:
12.1 Las previstas en el Manual de Convivencia del
Centro
12.2 Inasistencia Injustificada por mas de dos (2) dias en

un mismo mes
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12.3Irrespeto de forma verbal o escrita a cualquier
miembro de la empresa donde se encuentre
realizando pasantias

12.4Incumplimiento con las asignaciones (tareas) y
materiales solicitados por el tutor docente

12.5Asistencia irregular o impuntual a las actividades de la
empresa

12.6Jubilaciones de las horas trabajo

12.7Incumplimiento del traje de pasantia establecido en el
presente Manual, salvo en los casos en que ello sea
imposible por razones justificadas y debidamente
comprobadas.

12.8Empleen un lenguaje inapropiado hacia los integrantes
de la Empresa

12.9Rayar o romper paredes, mesas, sillas, puertas,
jardineras, apagadores, equipos de emergencia, pizarras,
computadoras, bombillos, ventanas, cancha, patio
central, banquitos, y cualquier otro mobiliario o equipo
que se encuentre dentro de la Institucién.

12.10 Incumplan las normas generales de convivencia
establecidas en la empresa

12.11 Obstaculizar o interferir en el normal desarrollo

de las actividades de la empresa
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12.12 Destruir de forma voluntaria o involuntaria el
material mueble o inmueble de la empresa

12.13 Atentar contra la propiedad privada, entre las
cuales estan: ingresar a las oficinas, espacios sin
autorizacion.
12.14 Ingresar al centro por cualquier otra entrada
que no sea la principal: muros, rejas, paredes, campo.
12.15 Protagonizar o participar en peleas o hechos
violentos como: juegos de manos, acoso escolar,
humillaciones, burlas, amenazas, discriminacién por
causa de: religién, cultura, raza, condiciéon social o
cualquier otra condicidn (fisica o cognitiva) entre otros.

12.16 Irrespetar a algin miembro de la empresa en
algin medio de difusién masiva o redes sociales

12.17 Irrespetar las normas de la moral y las buenas
costumbres (desnudarse, exhibir partes del cuerpo).

12.18 Irrespetar de forma clara e intencional los
derechos y garantias de las demds personas.

12.19 Irrespetar, desobedecer o incumplir las
decisiones y o6rdenes que dicten las autoridades de la
empresa, siempre que las mismas no violen sus derechos

y garantias o contravengan el ordenamiento juridico.
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12.20 Deteriorar los documentos de la empresa.
12.21 Falsificar las firmas de cualquier persona.
12.22 Introducir a la empresa armas blancas o de

fuego, bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes o

psicotrépicas (drogas).

12.23 Portar o ingerir bebidas alcohdlicas
12.24 Apropiarse de forma indebida de bienes ajenos
12.25 Portar, Fumar o ingerir sustancias

estupefacientes o psicotrdpicas (drogas).

12.26 Portar armas blancas o de fuego.

12.27 Agresion fisica a cualquier miembro de la
Comunidad Escolar con o sin intencién.

12.3Cualquier otra establecida, que vaya en contra de las

normas de la Empresa

Articulo 13.- Definiciones de las sanciones
A los fines de la disciplina de los estudiantes, se entiende por:

a) Amonestacién verbal: El  correctivo personal
individualizado, de forma pedagdgica, racional y privada
de un acto u omision del nifio, nifia o adolescente.

b) Amonestacion escrita con firma del padre, madre,
representante o responsable el cual consiste en el
correctivo personal e individualizado, de forma
pedagdgica y racional, de un acto u omisién del
estudiante contenido en un escrito, firmado por su padre,
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madre, representante o responsable, para llegar a
compromisos conjuntos para fortalecer su respeto hacia
los derechos de las demads personas, asi como el
cumplimiento de sus deberes. Estos acuerdos deben
asentarse en un acta compromiso.

c) Desincorporacion del proceso de pasantias

Articulo 14.- Sanciones para las faltas
Las faltas serédn sancionadas con:

a) Amonestacién escrita y acta de compromiso del
estudiante.

b) Amonestacion escrita con firma del padre, madre,
representante o responsable y compromiso del
estudiante junto con él o ella.

c) Desincorporacion del proceso de pasantias debiendo
incorporar al afio escolar siguiente.

Articulo 15.- Procedimiento para las faltas

Para la disciplina de los pasantes en faltas se seguira el
siguiente procedimiento:

1°) Se conversara con el estudiante (registrar la entrevista) en
el cual, el o la tutor docente informaré al estudiante del acto u
omision que se le imputa.

29 Si el escolar reincide por segunda vez se aplicaran la
sancion de desincorporacion de las pasantias, debiendo
iniciar el afio escolar siguiente.

3°) En todo momento se oird su opinion y se permitira que
ejerza su defensa, inclusive mediante las pruebas que desee
presentar.
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4% Los pasantes podran impugnar ante la Direccién la
decision, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

En caso de impugnacion, el Director oira a ambas partes,
analizara las pruebas que presenten y tomara
inmediatamente después una decision la cual debe constar

Articulo 16.- Criterios para aplicar las sanciones

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

a) La naturalezay gravedad de los hechos.

b) El grado de responsabilidad en los hechos.

c) Los esfuerzos del estudiante por reparar los dafios
causados.

d) La proporcionalidad de la sancién en relaciéon con la
gravedad de los hechos y sus consecuencias.

TITULO IV
DE L UNIFORME DE PASANTIAS

Articulo 17.- Del traje de pasantias

El traje escolar de los pasantes respondera estrictamente a
lo previsto en el ordenamiento juridico, y tiene como finalidad
cimentar el espiritu de igualdad y democracia, asi como evitar
gastos excesivos.

En tal sentido, se establece el siguiente traje de pasantias:
a. Pantaldn azul marino, negro o gris
b.  Pullover azul marino, negro o gris
c. Camisa de vestir
d. Elcolor de la camisa sera elegido por los y las estudiantes
e. El color del pantalén y del pullover sera elegido por los y
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las estudiantes, tomando como UNICAS opciones las
dadas por el colegio
f.  Zapatos de vestir, no sandalias

Articulo 18: En caso que la empresa lo requiera, previa
notificacion al tutor docente, el pasante dejara de usar el
uniforme previsto en este Manual

TiTULO V
Disposiciones Finales y Transitorias

Articulo 12.- Situaciones y asuntos no previstos

Todas las situaciones y asuntos no previstos en el presente
Reglamento Interno o los Reglamentos Especiales seran
resueltos o decididos por la autoridad a quien corresponda
segun su naturaleza y circunstancias, de conformidad con lo
establecido en el ordenamiento juridico y en las
Disposiciones Fundamentales de este Reglamento Interno,
atendiendo siempre al Interés Superior del Nifio.

TITULO VI
Disposiciones Finales y Transitorias

Articulo 13.- Situaciones y asuntos no previstos

Todas las situaciones y asuntos no previstos en el presente
Reglamento Interno o los Reglamentos Especiales seran
resueltos o decididos por la autoridad a quien corresponda
segun su naturaleza y circunstancias, de conformidad con lo
establecido en el ordenamiento juridico y en las
Disposiciones Fundamentales de este Reglamento Interno,
atendiendo siempre al Interés Superior del Nifio.
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Articulo 14.- Aprobacién y vigencia

El presente Manual de Pasantias entra en vigencia a partir
de su aprobacion por el Equipo Directivo Ampliado,
debiéndose remitir un ejemplar a la autoridad educativa del
Ministerio del Poder Popular para la Educacion.
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FUENTES CONSULTADAS:

www.urbe.edu/procesos/pasantias/reglamento.html
- 13k
http://www.ucab.edu.ve/ucabnuevo/index.php?secci
on=251

Manual de pasantias Fermin toro.
www.faces.ucv.ve/antropologia/Documentos/Reglam
entos/Pasantias.PDF -
http://www.polcolan.edu.co/paginas/trabajo/pasantia.
htm

http://www.ula.ve/ulaweb

http://www.cecalc.ula.ve/adiestramiento/pasantias/pa

santias.php

Normas para la realizacion, presentacion y
evaluacion. De pasantias en la escuela de
ingenieria industrial U.C.AB.

www.mintra.gov.ve

61/profeso/pasan_adm/conten/norm_2006.pdf


http://www.ucab.edu.ve/ucabnuevo/index.php?seccion=251
http://www.ucab.edu.ve/ucabnuevo/index.php?seccion=251
http://www.polcolan.edu.co/paginas/trabajo/pasantia.htm
http://www.polcolan.edu.co/paginas/trabajo/pasantia.htm
http://www.ula.ve/ulaweb/raiz/estudios/index.php?id=2&id_detalles_nodo=21&id_detalles_nodo2=92
http://www.cecalc.ula.ve/adiestramiento/pasantias/pasantias.php
http://www.cecalc.ula.ve/adiestramiento/pasantias/pasantias.php

