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INTRODUCCION

Con la finalidad de alcanzar los objetivos educeatigue nos hemos propuesto, se produce
el presente “Manual de Convivencia”, procurandosiplar en él los ideales y modos
propios de nuestra institucion y esperando queegbato a este instrumento sirva de
referencia comuan para el obrar de los alumnos dfe kstitucion, de sus padres y
representantes, asi como de su personal; de asta fy manteniendo el debido nivel
académico que nos caracteriza, lograremos congtuiimbiente de convivencia sana,
exigente y alegre que permite la promocién derjésecaracterizadas por su formacion
integral, padres interesados y adecuadamente traolos en el proceso educativo de sus
hijos y un personal dispuesto a dar lo mejor gesa lograrlo; todos movidos por los altos
ideales que identifican a nuestra comunidad edwati

TITULO | DENOMINACION, NATURALEZA, FINES Y OBJETI _VOS

1. La Unidad Educativa “Colegio Canigua” es una insiitn educativa privada, dirigida
a la atencién de personas de sexo femenino, g@&roedel nivel de Preescolar que
atiende tanto nifios como nifias. Fundada por laiaso6o civil sin fines de lucro
Asesoramiento y Servicios Educativos (AYSE), reoihe por su trayectoria y amplia
labor en la promocién de centros educativos.

2. La Unidad Educativa “Colegio Canigud@” cuenta comigel de Preescolar, Educacion
Bésica, Tercera Etapa y Media Diversificada en dapecialidades de Ciencias y
Humanidades. Es un Instituto debidamente autoripade@| Ministerio de Educaciéon y
Deportes, que asegura las condiciones de habdiaibil salubridad, medios
instruccionales y las caracteristicas adecuadas @aruso pedagdgico, asi como la
experiencia educativa adquirida en su exitosattayia.

3. Sin ser confesional y estando abierta a personasualguier religion, por mandato
fundacional de los padres que promovieron la l&icativa de AYSE, la Institucion
se rige por principios cristianos y se nutre de elasefianzas de la Iglesia Catdlica.

4. La educacion impartida en nuestra Institucion, eéiecomo finalidad formar
integralmente mujeres a través de la educacioropeligada, proceso encuadrado en
la cultura patria y abierta a la cultura univergale les prepare para aportar la mejor de
sus posibilidades al desarrollo de la sociedadértidas depositarias y transmisoras de
valores espirituales cristianos, conscientes de deiseres religiosos, familiares,
comunitarios, sociales y profesionales. Esta eddoaategral solo puede realizarse
por acuerdo entre familia y centro educativo. Sia oonstante y estrecha colaboracion
entre ellos no es posible lograr los objetivos adiomales que nos proponemos.

Es una educacién para la vida. Esta vinculaciofadeducacion con la vida se logra por
medio de la asimilacién practica de las virtudesnmvidas y las ensefianzas impartidas,



del trabajo y de la disposicion para el deber $@ricbeneficio de todos. Se trata de lograr
una unidad de vida en la cual estén intimamengaldig la fe y las obras, la oracion, el
trabajo y la preocupacion por los demas. En skytgsie el hecho de ser cristianos influya
en todas las manifestaciones de la vida profesioglaiosa, familiar, social, etc.

Educacion para vivir en sociedad, formandose ebsarvicio que la sociedad les exige en
el silo XXI, por la cual pone especial énfasis as Virtudes humanas que faciliten la
convivencia y en la consideracion y respeto queesponden a la dignidad de cada
persona humana.

La educacion realizada en y para la colectividaél @4a vez basada en la consideracion de
las necesidades y caracteristicas de cada alumrtadd en lo que se refiere a su
personalidad como en la cuidadosa atencion adtistdis etapas por las que atraviesa.

La educacion impartida se centra en la(el) alumnafotenciando al maximo todos los
valores, afirmando y desarrollando su propia pextsted, para que obtenga un Optimo
rendimiento de sus posibilidades personales. Eitasis coherente de las exigencias vy el
respeto; se respeta al maximo la personalidad(del) alumna(o) y se exige al maximo de
sus posibilidades, con el fin de prepararla(o) pagerar las etapas mas dificiles de su vida
adulta. Soélo estara preparada(o) para enfrentartes groblemas vitales si, estando
consciente de sus limitaciones, fallas, etc., estéstantemente dispuesta(o) a luchar para
superar esas faltas propias y los obstaculos deieate en que vive.

La disciplina que conduce a la autodisciplina pedim de la educacién de la voluntad, es
siempre exigida dentro de un clima de cordialidadelicadeza. Se adquiere asi el recto
ejercicio de la libertad personal conjugada caamabién personal responsabilidad.

La actitud que caracteriza al equipo docente detrueolegio es la de apoyarse en lo
positivo; descubrir los valores que encierra layestimular los valores de cada alumna(o)
y ayudarles a configurar sus propios criterios l@uieales y a desarrollar un sano
criticismo.

Esta educaciéon basada en el ejemplo positivo deepatk familia, y personal del colegio,

compromete a todos a vivir de acuerdo al critegpirdual y humano que proponemos

como meta a nuestras(os) alumnas(os), o que exigespecial calidad y responsabilidad
por parte de padres, profesoras y alumnas(os), eeneentos que intervienen en la tarea
educativa que el Colegio Canigua promueve.

El método se fundamenta en el trabajo de las(oshreds(os) para no perder o inutilizar
ninguna potencialidad humana. Es el método de Hemar: estimulando, desarrollando la
creatividad, la espontaneidad y la capacidad pats&ste trabajo realizado en equipo de
diferente dimensién y nivel, debe inspirar congamnte a todo nuestro personal.

El conocimiento de cada alumna(o), y la orientadérla tutora, permite sefialar en cada
momento los objetivos y metas que personalmentgehzonseguir, logrando asi los fines
generales de la educacion que nos hemos propuesto.



TITULO Il DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL PLANTEL

1.

Son alumnas(os) de la U.E Colegio Canigua todaslasfos) nifias(os) y
adolescentes que hayan sido matriculadas(os) otasfos). Se considerara inscrito
al nifio, nifa o adolescente toda vez que, siguieidmoceso establecido por el
colegio para la admision de alumnos, los padreshag) consignado todos los
documentos exigidos para tal fin, b) manifestadarede acuerdo con los principios
educativos vy filoséficos que rigen el colegio, rmifado la aceptacion del presente
Manual de Convivencia, comprometiéndose a su fighgimiento, segun lo
establecido en la normativa inherente a los pagrakimnos y d) cancelado la
totalidad de la inscripcién, que consta de la Matd, Seguro Escolar, Cuota Anual
de la Sociedad de Padres y Representantes, asict@iopier deuda pendiente por
mensualidades previas, si la hubiere.

Las(os) alumnas(os) son el centro y la razon delsda U.E. Colegio Canigua y
deben esforzarse por la integracion e identifigacign su filosofia educativa.

Todo representante se compromete a cumplir coobbgaciones econémicas con
la U.E. Colegio Canigud y, en los términos estatites; de lo contrario perderé el
derecho de reinscribir a su(s) representado(akiso dispone la Direccion.

El Colegio solicitara a los Representantes conasidet cambio de ambiente
educativo de la(del) nifia(o) cuya conducta y/o irer@hto no se adecuen a las
exigencias del plantel, mediante el proceso adimatigo aplicable bajo la

normativa de los 6rganos competentes.

La U.E. Colegio Canigu& no se responsabiliza deriossportes escolares, que los
padres contraten para llevar y/o traer a sus bgasSolo facilita el contacto directo

con las personas que lo hacen para el Colegioe 8tikza servicio de transporte

privado, se debera enviar la autorizacion firmadaapque éste retire a las(os)
alumnas(os).

Sera de absoluta responsabilidad de las(os) alfo®)ag sus representantes, la
introduccién a las instalaciones del plantel deréifites articulos personales como:
teléfonos celulares y calculadoras cientificas. ltefonos celulares quedan
terminantemente prohibidos dentro de las aulasguea entorpecen la actividad

escolar; al igual que discman, ipods, grabadoresottws equipos. Esta

terminantemente prohibido enviar a las alumnasprendas u objetos de valor, el
Instituto no se hace responsable por la pérdidasdmismas.

Los Consejos de Seccion evaluaran la disciplinendimiento académico de las
alumnas al finalizar cada lapso, acorde con la Oeganica de Educacion, su
Reglamento General y demas normas de evaluaciénteis}

Las Coordinaciones de nivel de la U.E. Colegio @aaitienen la potestad para
establecer los cambios de seccion de las alumegsinsrecomendaciones del
Consejo de Docentes, durante cualquier lapso de¢sfolar.



CAPITULO | ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Anexo N° 1
CAPITULO Il DEL PERSONAL :

Se entiende por personal docente, quienes ejetramiohes de ensefianza, orientacion,
planificacion, investigacion, experimentacion, ewaion, direccion, supervision y
administracion en el campo educativo dentro de.B. Qolegio Canigua, bien sea en la
condicidén de personal a tiempo completo o de patsotiempo parcial.

En este sentido segun la estructura organizativ@prsejo Directivo es la figura que rige
la gestién del centro educativo en sus aspectasatoro, académico, administrativo, y
cuida de las relaciones con los padres, profespredumna(os); ordinariamente esta
integrado por una Directora General, quien losigeey las Subdirectoras de niveles. Las
Coordinadoras son las figuras dentro de la orgaiiima encargadas de velar por los
optimos niveles de desarrollo académico y formayivan mejor aprovechamiento de los
recursos tanto humanos, fisicos, didacticos congarizativos. Las profesoras y tutoras
ejercen directamente la responsabilidad que losepathn puesto en el Colegio para que
eduguemos integralmente a sus hijas.

Se entiende por personal administrativo y de mamiento , quienes ejerzan funciones de
manejo, control y administracion de los recursesiyicios requeridos para el desarrollo de
los fines que persigue la U.E. Colegio Caniguénldea en la condicion de personal a
tiempo completo o de personal a tiempo parcial.

TITULO 1l DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO UNICO: DE LOS PADRES Y REPRESENTANTES
Seccion Primera: DISPOSICIONES GENERALES

Por todo lo dicho, es evidente la importancia Geseetla perfecta integracion de familia 'y
Centro Educativo. El colegio nunca podra reemplazkr familia, por el contrario, actua
como un complemento de ésta. El Centro EducatiV@booa con los padres en la tarea
educativa pero nunca podra sustituirlos, y como pnalongaciéon del hogar, es
indispensable establecer un acuerdo mutuo condrases principios fundamentales, que
con el contacto frecuente se irdn enriqueciendbesreficio mutuo y principalmente de
las(os) alumnas(os). Es importante tener en cuestaspectos contenidos en materia de
educacién (LOPNA, Art. 5 y 54), siendo convenieatlemas, estar de acuerdo en los
siguientes puntos:

a. Los cauces normales de relacion son:

1. Las entrevistas periodicas de los padres o repeedes con la profesora-tutora de cada
alumna(o) y con los miembros del Consejo Directivo.



2. La asistencia y participacion activa de los padresepresentantes a las reuniones
mensuales de consigna a que sean convocados pades delegados.

3. Participacion, por lo menos, en un curso de OradmaFamiliar, preferiblemente
durante el primer afio después de haber inscritmdigo(a) en el Centro Educativo.

4. El Consejo Directivo desea obtener de los padrespyesentantes, por medio de esa
frecuente relacion, una orientacién que considenaasnente necesaria, para encauzar
acertadamente la formacion de cada alumna(o), ptawesi mismo con que los padres
sabran secundar la actuacion del cuerpo docentealgrav adecuadamente las
indicaciones que les sean hechas por las tutorpsofgsoras en relacion con la
educacién de sus hijos.

5. Es también deseo del Consejo Directivo que losgsadirepresentantes expongan las
deficiencias que pudieran observar en el funcioaatnidel Centro en conocimiento de
la tutora correspondiente, del miembro del Con&sjectivo cuya funcion esté mas
ligada al asunto que se trate, o de la Directorzetz.

b. Aspectos Académicos y de Funcionamiento del Cgle:

1. Conscientes de que la consecucion de los objgpiramuestos solo es posible dentro de
un ambiente en el que se consideren todos los taspgae inciden en el proceso
educativo como medio para lograr la formacion irdaege cada persona, el Colegio
tiene como norma exigir a todas(os) las(os) alufmsasin rendimiento satisfactorio en
sus estudios, como manifestacién tangible de scepmglobal de desarrollo y por lo
tanto, como condicion indispensable para la perm@aeen el Centro. La evaluacién
de dicho rendimiento se hace tomando en cuentasOim los resultados de las
evaluaciones, sino también la dedicacion al estydibinterés puesto en secundar con
una actitud receptiva toda la formacion recibida largo del curso académico.

2. Los alumnos sélo podran hacer o recibir llamaddsf&eicas en caso de suma
importancia en horas de recreo. Se agradece, o, &los padres y representantes no
llamar a los alumnos ni pedir a éstos que los liagieo en casos muy excepcionales.

3. Periodicamente se evaluara el desenvolvimient@a@kll) alumna(a) dentro de la vida
del colegio y su integracion al ambiente formatiuee se pretende conseguir. Si en
algun caso se viera que, después de un tiempoablzomo se da esa integracion a
pesar de que tanto el cuerpo docente como la tardéi la(del) alumna(a) hayan
aplicado los medios oportunos, el Consejo Directipodra pedir a los padres o
representantes el cambio de ambiente en beneda(del) alumna(a) y en atencién al
principio de prioridad absoluta.

c. Pautas de Convivencia:

Es importante que padres y representantes procuren las siguientes pautas de
convivencia:

1. Respetar las decisiones que el Colegio tome a dral€ los departamentos
administrativos, académicos o de orientacion pldbaen funcionamiento del Colegio y



9.

para el desarrollo del curriculo del grado o afgpeetivo. En caso de no estar de
acuerdo, acercarse a quien corresponda procurantkmder las disposiciones y
sefalando las oportunas sugerencias.

Estimular en sus hijas(os) la responsabilidad eeal al Colegio los utiles, tareas y
trabajos asignados. En principio no se recibirdosesateriales una vez que la alumna
ingrese al recinto escolar.

Evitar que su representada(o) traiga al Colegi@tobjajenos a la actividad escolar.
Prestar especial atencidén a objetos que pueda lefedralumna(o) que no sean de su
propiedad.

Honrar con su presencia todos los actos publicessgurealicen en la U.E. Colegio
Canigua o convocadas por ésta, fuera de sus icistades.

Procurar guardar la discrecion propia de quien seve en el campo de una instituciéon
cuyo objetivo esta centrado en la atencion y prodmode personas. Evitar hacer

comentarios acerca de lo observado o conocido ptivendel trato y cercania con la

Institucion o con cualquier miembro de la Comunid@ahlicativa. Lo que debe decirse
para ayudar a la correccion de las personas oidstifacion, conviene no hablarlo con

otras familias o con cualquier miembro de la ComadiEducativa sino directamente

con la persona a quien por su cargo, le compeaterHa correccion, siempre con el

animo de ayudar y no de criticar negativamentecdrdidencialidad de las intimidades

familiares o personales que se hagan del conodingenlos representantes por su trato
con personal del colegio, con otras familias o kemfos) amigas(os) de sus hijas(os),
debe ser cuidadosamente respetada y tratada emchesite con quien le compete

conocer la situacién, en el caso que asi fuere.

Evitar desautorizar a la docente u otras autoesladel Colegio delante de su
representada, ya que tal situacién va en prejudeida buena marcha del proceso
educativo.

Conversar directamente con la tutora en caso ds@peesente algin problema con su
representada.

A fin de no generar distracciones, evitar el pasoidlos espacios reservados a las
aulas y a los laboratorios, y la interrupcién @ dlases sin la debida autorizaciéon. En
caso de que el representante se dirija hacia agtvicio del Colegio, se agradece
evitar el transito por las areas en las cualegsarmllen las actividades académicas.

Recordar que no esté permitido el comercio o vatgago de la Institucion.

10.Recordar que no esta permitido fumar ni consumiridas alcohdlicas dentro de las

instalaciones de los Planteles Educativos.

11. Evitar establecer comunicaciéon con las alumnasedekdrea del estacionamiento hacia

las aulas.

12.Para evitar situaciones delicadas en las relacideéss alumnos con sus profesoras, no

se haran regalos personales a ningin miembro debma docente, administrativo o
directivo del Centro. Por esa misma razén, en mngaso se les pediran clases
particulares a las profesoras del Centro.
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Seccién Segunda: DERECHOS DE LOS PADRES Y REPRES®BNES

1.

Recibir un trato cortés y respetuoso de parte de & personal docente, directivo,
administrativo y obrero de la U.E. Colegio Canigua.

Obtener del Colegio su mejor esfuerzo por brindaducacion propuesta, inspirada en
los principios cristianos y dirigida a la formacidegral de cada alumna.

Ser informados oportunamente o cuando asi lo wmligobre la actuacion y
rendimiento de su(s) representado(as).

Participar en el proceso educativo de su(s) reptade(as).

Expresar sus opiniones, inquietudes o informaciopassea oralmente o0 por escrito.
Asi mismo es su derecho ser escuchados en formpatwesa por las autoridades del
Plantel y obtener oportuna respuesta a sus plargetos.

6. Velar por el respeto de los derechos de los nifig&s y adolescentes.

Derecho a participar o asociarse como representaate fines educativos, sociales,
culturales, deportivos, recreativos o de cualquto interés para el desarrollo y
bienestar de la Comunidad Educativa.

Supervisar la elaboracién de alimentos y mantemitanide la cantina escolar, a través
de la Sociedad de Padres y Representantes.

Los demas que se establezcan en las normas lggaiglamentos vigentes.

Seccion Tercera: DEBERES DE LOS PADRES Y REPRESENTEAS

1.

Respetar y dirigirse en forma adecuada al perstoadnte, directivo, administrativo y
obrero del plantel.

Participar de forma activa en el proceso educatieo su hija(o). Identificarse
plenamente con los ideales educativos filoséficake yexcelencia de la U.E. Colegio
Canigud y con las obligaciones establecidas en retepte normativo. La no
identificacion sera motivo para considerar la commecia del cambio de ambiente
educativo para la(el) alumna(o), a fin de evitdalénadecuada exposicién a un doble
discurso educativamente incongruente.

Exigir y garantizar que su hija(o) cumpla con ldigdioria asistencia a clases y con el
horario escolar establecido.

Asistir en forma activa y comprometida a todaselaisevistas, reuniones y asambleas a
las que sea convocado por cualquier instancia dégd. En caso de inasistencia,
justificarlo por escrito.

Acudir a las citaciones particulares que se le madgsde cualquier dependencia del
colegio. La no asistencia a tales citaciones puackrear la toma de medidas
pertinentes como el no permitir la entrada a cldsda(del) alumna(o).
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6. Prestar atencion especial a las eventuales amoitgsa escritas que se entreguen a
las(os) alumnas(0s), ya que tales amonestaciongsestmas sélo en razon de ayudar al
alumno a corregir dificultades de cierta entidad.

7. Proveer a su(s) representado(as) de los uniforeekatio y deporte, requeridos por el
plantel, asi como todos los utiles y materialeesaios para el trabajo escolar. Ya que
la falta de material y/o uniforme constituye unigaféeve imputable a la alumna.

8. Facilitar a su(s) representada(o)(s) la meriendalhuerzo o el dinero para su compre
en la Cantina Escolar.

9. Responder por los dafios y perjuicios que causea(fs) sepresentada(s)(os) en el
instituto y sus alrededores.

10.Elevar a los organismos del plantel, con el debielspeto, sus observaciones y/o
sugerencias, siguiendo los canales regulares.

11.Retirar las boletas periodicas y de lapso en ladsefialada.

12. Tramitar ante la Direccién del plantel cualquieeladto y/o prolongacién de algin
periodo vacacional, ajustandose a lo establecidtafdirecciéon del Plantel.

13. Notificar cualquier situacion que requiera ser @@ por la Coordinacién en
referencia a las inasistencias o retardo de sugpyesentada(os). Esto evitara
suspensiones o faltas imputables a la(el) alumnaf@mmunicar por escrito la
justificacion de cualquier inasistencia de su repnéada a clases o actividades
especiales como paseos, convivencias, retirog etrtrs.

14.Leer detenidamente, firmar y enviar con su(s) gr@do(as), dentro del plazo
establecido, el talon de Hojas Informativas, caeces, boletas u otras notificaciones o
comunicaciones que el Colegio le proporcione agel

15.Respetar los horarios de consulta de las tuto@®fesoras. No interrumpir las clases
de los docentes, ni permanecer en el aula de dasda debida autorizacion de la
Coordinacion o Direccion del plantel. En caso déad inquietudes o sugerencias,
dirigirse a la Tutora o Coordinadora correspon@iembd establecer una cita.

16. Evitar pedir autorizaciones para sacar a la(ebnhat(a) de clase antes del término del
horario escolar, excepto en los casos realmenenteg que lo ameriten, a juicio de la
Coordinacion respectiva y con el respectivo Pas&alala. Su(s) representada(o)(s)
sélo tendra derecho a tres (3) Pases de Salidadenperiodo o lapso. Después de las
2:00 p.m. no se daran Pases de Salida.

17.Retirar a su(s) representada(o)(s) por la puetta&Cdregio a la hora sefalada para la
salida y hasta las 2:45 p.m., hora que culminampiatesoras de guardia. Por ninguna
razén deben permanecer alumnas(os) en el Colegmuée de esas horas, a excepcion
de aquellos que les corresponda realizar algun&idexd especial dentro de la
Institucion. De no cumplir con esta norma le U. Golegio Canigua no puede
responsabilizarse de la(del) alumna(o) de la misraaera que lo hace en el horario de
actividades, por no contar con el personal necegpara ello.

18.Respetar las normas de circulacion de vehicul@siglzacion existentes en el Colegio:
vias de circulacién, flechados, rayados de pasa®pales, estacionamientos privados.
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19.Respetar los requisitos establecidos para concadwr representada el permiso para el
uso de vehiculos dentro de las areas del Colegio.

20.Cumplir con todas las normas establecidas paraattcipacion en las actividades
especiales.

21.Para evitar situaciones delicadas en las relacioleesas(os) alumnas(os) con sus
profesoras, no se haran regalos personales a nimggmbro del personal docente,
administrativo o directivo del Centro EducativorRsa misma razén, en ningln caso
se les pediran clases particulares a las profedetd3olegio.

22.Los padres de las(os) alumnas(os) deben ser pastaalla cancelacion de las cuotas
mensuales, que debe hacerse en los cinco prim@®slel cada mes.

23. Al formalizar la inscripcion los padres o represatés y los alumnos aceptan todos los
criterios aqui establecidos y se comprometen abooda activamente en su
consecucién y aplicacién. En este sentido, firmarcdrta-constancia manifestando
conocer y aceptar todo lo aqui expuesto.

24.Los Padres y/ Representantes, desde el mismo momenbscribir a un(a) alumna(o)
en la U.E. Colegio Canigua, se comprometen a cumplhacer cumplir a sus
representados el Reglamento de Convivencia Esdelaplantel, la Ley Organica de
Educacion y su Reglamento General.

25.Los Padres y Representantes deben ayudar a ssism@gaponsabilizarse de sus actos y
asumir sus consecuencias, cumpliendo con las saxierivadas de las faltas leves o
graves que pudieran haber cometido

TITULO IV DE LOS ALUMNOS

CAPITULO| DE LOS DERECHOS DE LOS ALUMNOS

1. Todas(os) las(os) alumnas(os) de la U.E Colegiagbanson sujetos de derecho, en
consecuencia gozan de todos los derechos, gargridkdgaciones consagrados a favor
en la Ley de Proteccién del Nifio y del Adolescelatd,ey Organica de Educacion y su
Reglamento General y del presente Reglamento deiv&mtia Escolar.

2. Recibir atencién acorde con su desarrollo biolggisicolégico, social y su vocacion,
aptitudes, necesidades y aspiraciones, ajustadas derechos que le confiere el
articulo 6 de la Ley Organica de Educacion.

3. Cuidado a la integridad personal la cual compreadategridad fisica, psiquica y
moral; a la libertad de pensamiento, conciencialigibn, teniendo en cuenta los
padres, representantes, maestras y profesoraseehdey el deber de orientar a las(os)
alumnas(os) en el ejercicio de este derecho, deomaé contribuya a su desarrollo
integral(LOPNA Art. 8, 32, 35y 62).
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4. Recibir una formacion cientifica, humanistica,slita, deportiva y para el trabajo, que
las(os) capacite para la vida social, el trabagdpetivo y la continuidad de estudios
superiores.

5. Recibir una educaciéon cristiana y de excelentedadliacadémica, conforme a los
objetivos del Colegio y a los planes y programasddadio vigentes.

6. Participar en las celebraciones litirgicas y redié sacramentos de acuerdo con su
edad.

7. Ser informadas(os) y participar activamente enaletsvidades del Colegio y en su
proceso educativo (LOPNA Art. 55, 62 y 68).

8. Ser respetados(as) por sus educadoras Yy recikliatonafable y respetuoso acorde con
la consideracion debida a la dignidad humag@A Art. 56).

9. Ser atendidas(os) en su formacion, orientaciorydest y trabajo por el personal
directivo y docente de la Institucion, de forma guedan desarrollar su personalidad,
aptitudes, sentido de responsabilidad y valoresopales: respeto a sus opiniones,
entrevistas, bausqueda de informacion, etc.

10. Recibir atencién educativa en el afio escolar dara80 dias habiles- como minimo- y
participar en el desarrollo de la totalidad dedbgetivos programaticos previstos para
cada area, asignatura o similar del plan de estudiocespondiente.

11.Ser atendidas(os) por regimenes diferenciados mieetracion educativa, conforme a
lo establecido en la Ley Organica de Educacion4s).

12.Ser evaluadas(o9)bjetivamente de acuerdo con su presentacion prsiomeres,
rendimiento y comportamiento demostrados y acowe @ sistema de evaluacién
vigente.

13.Recibir educacion de personas de reconocida madhly de idoneidad docente
comprobada, conforme a los requisitos estable@dda Ley Organica de Educacion y
a los objetivos del Colegio (LOEtt. 78).

14. Ser tratadas(os) con objetividad y no ser etiqasti@s) por hechos o motivos de afos
escolares anteriores, cuidando el honor, reputacpiopia imagenLOPNA Art. 3y 11).

15.Ser atendidas(os) justa y oportunamente por lasridatles educativas y por los
organismos directivos de la Comunidad Educativandaaacudan ante ellos para
formular planteamientos relacionados con sus estudierechos e intereses, sus

propuestas y/o expresar sus puntos de vista deranadecada y respetugqs@®PNA Art.
80).

16.Recibir la educacién en idioma castellano, salvéaeensefianza de lengua o literatura
extranjera.
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17.Participar del descanso, esparcimiento, deporteegg en las horas sefialadasPNA
Art. 63).

18. Ser atendidas(os) en una planta fisica que cuentdas instalaciones y ambientes en
Optimas condiciones, para promover el adecuado rrddlsa de las actividades
académicas y deportivas.

19. Recibir, previo cumplimiento de los requisitos llegala certificacion de calificaciones,
el titulo de bachiller y demas credenciales deatar@académico que les correspondan.

20. Participar en su propia formacién y en la de suspagieras a través de la organizacion
estudiantil, en modalidad de Asamblea de Delegadagps miembros principales
tienen derecho a voz en representacion de losiastad ante las autoridades docentes.
La Asamblea Estudiantil estara conformada por Wadpresentante de cada grado,
afo, y seccién y su respectiva suplente. ElegitAdunta Directiva dentro de los
primeros veinte (20) dias del afio escolar previsvacatoria de la Junta saliente, para
elegir la nueva Junta Directiva. Se reuniran panémos una vez por lapso.

21.Hacer usode los servicios de Biblioteca: a) utilizar todos kervicios que presta la
Biblioteca, b) sugerir al personal bibliotecaricatdquisicion de nuevas obras, c) utilizar
en la sala todos los Materiales Bibliograficos o Bibliograficos, pudiéndose usar
varios materiales al mismo tiempo por un lectorsal)citar el préstamo al aula, en el
horario de clase, de todos los materiales Biblibgwa y no bibliogréficos, a excepcién
de las obras constituidas por mas de un tomo, ¢geesplnicos y algunas colecciones.

22.Se le reconoce a todas(os) las(os) alumnas(og¢reioto personal de sus derechos y
garantias, de manera progresiva y conforme a sacihgul evolutiva. De la misma
forma, se le exigira el cumplimiento de sus deb@r@BNA, Art. 13).

CAPITULO Il DE LOS DEBERES DE LOS ALUMNOS

1. Todas(os) las(os) alumnas(os) de la Unidad Edwic&@nlegio Canigua cumpliran con
todos los deberes establecidos en la Ley paratad®ion del Nifio y el Adolescente, la
Ley Organica de Educacién y su Reglamento Germralp las aqui sefialados.

2. Conocer y cumplir el presente Manual de Convivencia

3. Usar el distintivo que le acredite como alumnaégutar del Plantel.

4. Elevar el buen nombre de la institucion por su comgmiento, capacidad de trabajo y
respeto a sus semejantes, tanto dentro como fak@otegio si estan con el uniforme.

5. Asumir la responsabilidad de su aprendizaje y aabnaestudiantil, mediante las
actividades prescritas en los programas oficiaigentes, las tareas que les sean
asignadas en consecuencia.
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6. Cuidar su presentaciéon y aseo personal, guardaaglondrmas de higiene que le
garanticen la preservacion de la salud.
Parrafo Unico: Se considera adecuada la presentacion persona(ddd) alumna(o),
cuando se ajuste estrictamente a los criterioamsgitarios de la Institucion y no atente
contra ellos con el uso de indumentaria inapropiadacesorios extravagantes. En tal
sentido, la apariencia general que incluye vestiajenalzado, forma y color de
cabellos y complementos o afadidos de cualquiesléndera objeto de atencion y
control permanente. Por lo tanto, “no se permiliréentrada y permanencia en el
Colegio cuando, a juicio del personal docente, pariancia personal de una(un)
alumna(o) no esté acorde con los criterios quadttlicion considera apropiados para
lograr una presentacion formal y discreta. Estgpadigion no tendra lugar a
interpretaciones.”

7. Asistir diaria y puntualmente a las actividadeokses y extraescolares.

8. Mantener una actitud de respeto hacia el persaradtido, docente, administrativo y
obrero del Colegio, asi como hacia sus compafeag(ademas miembros de la
Comunidad Educativa, de acuerdo con la considarat@da dignidad humana.

Parrafo Unico: En el mismo rango de importancia, el vocabularie kau(el) alumna(o)
utilice en toda circunstancia, debera mantenerss erarco del decoro, la decenciay la
honestidad que corresponde a un contexto educativo.

9. Alcanzar los contenidos programaticos de cada erlaglasignaturas del nivel, grado o
afio que curse.

10.Tener un comportamiento adecuado a su condicioralag®na(o) integrante de la
Comunidad Educativa, absteniéndose de participaroc@presentante del mismo en
actos contrarios a la disciplina y orden publicotdey fuera del Colegio.

11.Acatar y respetar las decisiones y orientacionépeéisonal directivo y docente del
Colegio.

12.Las(os) alumnas(os) deben ser buenas(os) comp@igrasratarse con respeto,
amabilidad y tener conciencia de la solidaridad dwen

13.No pueden las(os) alumnas(os) someter a compaégyas(la discriminacién, tratos
crueles, degradantes o inhumanos, ni someterlegads, apodos u otras penas. La
agresion entre compaferas(os) sera consideradaltangrave.

14.Deben respetar la diversidad de conciencia, peesamireligion y culturas.

15.Ser guias y buen ejemplen todo momento, para las(os) alumnas(os) de sivele
menores, en todas las actividades escolares.

16.Deben cumplir con los horarios de actividades ydaoscedimientos que regulan los
retardos y las ausencias parciales o totalesidstlaucion.
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Paragrafo Primero: La hora de entrada es a las 7:20 a.m., para foymparticipar en

el Acto Civico y en el Ofrecimiento del Dia. A [&80 a.m. comienza la primera hora
de clases. La asistencia a las actividades acadgmiextra curriculares es obligatoria.
Paragrafo Segundo:En el caso de inasistencia(s), se debe preserst#icativo por
escrito el dia que se reincorpore a clase. De eeeptar el justificativo pierde el
derecho a la(s) evaluacion(es) realizada(s) el@lés)s) de su inasistencia(s), ademas
debe ponerse al dia con la materia vista y lasasaesignadas. No se aceptaran
constancias con caracter retroactivo.

Paragrafo Tercero: En caso de llegar después de la hora de entraderapedir un
Pase de Entrada en la Coordinacion. Estos serars died7:30 a 7:45 a.m. Después de
la hora antes sefialada, la alumna permanecer&sotdinacion hasta la proxima hora
de clase a fin de evitar interrupciones.

Paragrafo Cuarto: Por cualquier retardo interclase, igualmente seirpeen la
Coordinacion un Pase de Entrada, para poder ingatsala, a menos que el permiso
haya sido autorizado por una profesora.

Paragrafo Quinto: Solo se daran tres (3) Pases de Entrada al messifisicion sera
notificada a sus representantes, para hacer denacimiento que al proximo retardo,
la alumna no podré entrar a clase. En caso delgapresentante no la pueda retirar, la
alumna debera permanecer en la Biblioteca y realimbajos asignados por la
Coordinacion durante la jornada escolar.

Paragrafo Sexto:La hora de entrada a clase el transcurso de la mafiana esta
sefalada por los toques de timbre al finalizar cadaso. Cada alumna tiene el deber
de dirigirse inmediatamente a la fila después idabre. La profesora no permitird la
entrada de la alumna retardada si no tiene laiaatédn o pase de la Coordinacion
respectiva.

Paragrafo Séptimo: Las alumnas deberan cumplir el horario asignado lpor
Coordinacion o el docente para la aplicacion ddqoier prueba o examen. Si una
alumna ingresa con diez (10) o mas minutos denaeda la realizacion de una prueba
0 examen, al concluir la prueba perdera el derechecibir un tiempo extra para su
culminacién. Si la alumna no la entrega en el mdmen que el docente lo determine,
la prueba sera anulada y perdera el derecho artapet

Paragrafo Octavo: Para irse del Colegio con otmersona ccompafiera(o), las(os)
alumnas(os) deben traer un permiso firmado poemlesentante. En caso de incumplir
no podra retirarse del Colegio hasta estableceunaacion con el representante.
Paragrafo Noveno:Las alumnas, a partir de tercer grado, asistin@nSanta Misa una
vez a la semana cuidando la puntualidad, el orelesilencio y la buena presencia. Se
respetara la decision de los Representantes quifigquert la no participacion de la
alumna en esta actividad, en el entendido de ga#zara otra actividad asignada por la
Coordinacion.

17.Participar en las actividades de evaluacion catuddbonesta garante de la validez y
confiabilidad de las mismas.

18.Velar por el mantenimiento y conservacion de lasles, dotaciones y demas bienes
del &mbito escolar.
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19.Participar activa y efectivamente en la organizacipromocion y realizacion de
actividades de formacion y difusién cultural, aatéscos, conmemorativos, deportivos
y recreacionales y en otras actividades que beeefer la comunidad y propicien las
relaciones del Colegio con su medio circundante.

20. Entregar comunicaciones, circulares, planes, tasgasnestaciones y otros recaudos a
sus familias.
Parrafo Unico: Todas las comunicaciones escritas, que tengan faém la firma,
enviadas a los representantes a través de las adyheberan ser firmados (los talones)
y devueltos a la Tutora. Para las Hojas Informaticaculares o Informes Quincenales,
dispondran de dos (2) dias habiles y de tres @3 Hébiles para la boleta. De no
cumplir, la alumna debera firmar el Registro de t@uwrinterno del aula.

21.Mantener en todo momento el buen nombre del Coletgotro y fuera de la
Comunidad Educativa.

22.Respetar y honrar los simbolos de la Patria y &srgs nacionales.

23.Informar sobre los resultados de las evaluacionesmdéanicas a sus padres o
representantes.

24.Cumplir con las regulaciones del Ordenamiento roiEducacional que les resulten
aplicables.

25.No permanecer fuera del aula mientras se desarralases en la misma sin
autorizacion de su profesora o Coordinadora.

26.Las alumnas deben respetar el desarrollo de lassckvitando interrupciones.

27.Las intervenciones de las alumnas en clase delletpesecuentes y relevantes para
con el tema que aborda la profesora y se solearitando su mano en silencio.

28.Durante la hora de receso las alumnas deben ctéhinse a las areas destinadas para
tal efecto: deben evitar gritar, empujar, corregar, comer, y beber en los pasillos y
escaleras. Queda terminantemente prohibido congdeatentro de las areas escolares.

29.Toda alumna debe presentar las evaluaciones éeclass fijadas para ello. De acuerdo
al reglamento establecido por el Ministerio de Edhian y Deportes la presentacion de
la misma es obligatoria y éstas podran ser escatates o practicas. S6lo se permitira
recuperar evaluaciones en los siguientes cas&nfajmedad de la alumna, certificada
por la clinica u hospital. b) Fallecimiento de uamfliar cercano, con la debida
certificacion.

30.Las(os) alumnas(os) deben ser responsables delea@studio en el que se han inscrito,
debiendo lograr la excelencia académica con basesafuerzo y dedicacion.
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31.En caso de perder una evaluacion, la (el) alumndéie acudir a la Coordinacion con
el justificativo correspondiente firmado por su Reggntante, donde se estudiard la
posible autorizacion para presentarla en una temicamovible fecha de recuperacion.
Si ademas, no presentase ésta, se le calificari cafificacion minima de 01.

32.En caso de reclamo de alguna evaluacion, las(oshrels(os) deben conversar, en
primera instancia, con la docente de la asignatiuign debera consignar la correccion
ante la Coordinacion respectiva.

33.Las(os) alumnas(os) deben permanecer en sus @ pimeorden y silencio, cuando
terminen una prueba antes del tiempo asignado.ifigum caso podran abandonar el
aula de clase. Salvo lo dispuesto por los entestilins, segun sea el caso.

34.Son deberes del usuario de los servicios de ladBigh: a) Solicitar y mantener su
carnet respectivo, b) Tratar cuidadosamente el rrahtque recibe, c¢) No escribir,
dibujar o subrayar el material utilizado, d) DewalVa obra en el término sefalado, €)
Guardar respeto, consideracion a los demas usugralspersonal bibliotecario, f)
Atender las indicaciones del personal bibliotecagipLlenar los formularios que les
sefale el personal de la Biblioteca, h) No sacaretento de la Biblioteca obras de
consulta y aquellas excluidas del préstamo, i) dltsamir alimentos ni bebidas dentro
de la Biblioteca, j) Devolver los libros alquilades la fecha estipulada por el personal
bibliotecario, de no ser devuelto, su representast& en la obligacion de reponerlo o
llegar a un convenimiento con la Administracion @elegio.

35.Todas(os) las(os) nifias(os) y adolescentes tenpoanobligacion acatar todas las
normas de moral y buenas costumbres, observanttmdermomento una conducta de
decoro, consona con los principios de nuestratucsdin.

CAPITULO Ill DE LAS NORMAS GENERALES DE DISCIPLINA
Seccién Primera; DE LAS NORMAS GENERALES Y ESPETEAB
a. Normas Generales:

1. Aceptar y cumplir el Proyecto Educativo y el prdgseManual de Convivencia
Escolar.

2. Hacer el maximo esfuerzo para cumplir las exigen¢anto académicas como
disciplinarias.

3. Apoyar y participar en las actividades de Labori&oc

4. Llevar con respeto y dignidad el uniforme del Calegevitando su uso en
actividades diferentes a las programadas por tauon.

5. Conocer y seguir los canales de comunicaciéon reggilléEsta norma debe ser
cumplida por las(os) alumnas(os) y representaBegun el orden de las siguientes
instancias: Profesora, Tutora-Orientadora, Coodtirea Sub-Directora y Consejo
Directivo.
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b. Normas Especificas:

Para el 6ptimo funcionamiento de la institucioredpra prohibido que las(os) alumnas(os):

1.
2.

6.
7.
8

9.

Hagan juegos y bromas de mal gusto.

Entren a otros salones, ya que interrumpen lagxl& por orden superior debe
hacerlo debera pedir permiso y esperar en la pledatorizacion de la profesora
gue esté en el salon.

Entren a las oficinas, a menos que sean solicitadesjuieran de una atencion
particular, de ser asi, tocar la puerta y esparautorizacion de una profesora.
Circulen por las areas del Preescolar, Basica IIMgdia Diversificada o el
estacionamiento.

Salgan durante las horas de clase para el bafiay tagua, recepcién, etc, deben
hacerlo durante el recreo o descanso.

Coman en el salén de clase (excepto los 15 mimlgbdescanso).

Salgan del salén de clase sin el permiso de |lapood.

Se sienten en el suelo, 0 encima de las mesasgmipitres o del escritorio de la
profesora.

Hagan llamadas telefonicas sin la compafiia de tofagora.

10.Tuteen a las profesoras.
11.Bajen a la cantina en el descanso.
12.Introduzcan en el Colegio envases u objetos deioyidrortantes, punzantes,

detonantes o peligrosas, ni juguetes bélicos (pst@spadas, huevos, bombas de
agua, otros), que puedan causarle en algun monhesitmes o dafio, tanto a la
alumna como a terceras personas, o al buen fuaroiento de una clase. La U.E.
Colegio Canigua no se hace responsable de los dadasionados por la
contravenciéon de esta norma, siendo en este casoedponsabilidad del
representante de la(del) alumna(o) que propor@bdario o lesion.

Para el buen funcionamiento de la instituciéndas@lumnas(os) deberan:

1.

ONOORAWN

©

Hacer la fila por orden de tamafio, desde la (ed pefjuenia(o) a la (el) mas grande,
permaneciendo en orden y en silencio.

Saludar y ponerse de pie al entrar una profesoteowadulto al salén de clases.
Pedir permiso para pararse, hablar, etc., durardase.

Cumplir con el(los) encargo(s) asignado(s).

Mantener el aseo del aula: pupitres, piso, cleset;torio de la profesora, locker

No poner en el suelo libros, carpetas, loncherasamnidas del uniforme.

Rezar a las 12:00 m., el Angelus o Regina Codlijiseorresponda.

Sacudir los borradores en las lozas blancas dealdgs o en los basureros, no en las
paredes.

Acordar con la profesora o la tutora un dia del psa celebrar los cumpleafios de
sus comparfieras, los cuales deben realizarse emtiaa cuidando que todo quede
limpio. Los cumpleafios particulares se realizar@vip solicitud del representante,
los dias viernes, en la cantina o la cancha teatield@olegio.

10. Cuidar el mobiliario y el edificio escolar.
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Paragrafo Primero: Todas(os) las(os) alumnas(o) deben mantener decper
estado de conservacion el mobiliario, materialésilgs de ensefianza del plantel y
responder por cualquier dafio ocasionado.

Paragrafo SegundoMantener el aseo de lugares comunes: aulaslgsasérrazas,
jardines, bafios, escaleras, cantina, bibliotecshaes, gimnasio.

Paragrafo Tercero Acatar las disposiciones de los servicios sdoiar
correspondientes.

11.Las(os) alumnas(os) deben asistir a los actos @muaplos por la Direccion del

Instituto y concurrir a los actos publicos que disgan las autoridades escolares,
demostrando el conocimiento debido y acatandonsisuicciones de los docentes
y/o representantes de la Institucion.

12.Las(os) alumnas(os) deben poseer todos los Utdeslages sefialados por el

docente y los necesarios para la realizacion dpureba.

Paragrafo Unico: Las(os) alumnas(os) no pueden pedir prestadcs (dileante la
realizacion de ningun tipo de evaluacion, pudiem#oder por este motivo el
derecho a su presentacion.

Para el buen desarrollo y maximo aprovechamientoedeco, las alumnas deben:

1

2.
3.
4.

No

9.

.Mantener el orden en la cantina: hacer la calajar cola ni guardar puesto a

las demas compafieras, ser pacientes y amablespers@nal de la cantina.
Comer en el area de la cantina, utilizando las sngsas sillas disponibles

Dejar las mesas y sillas limpias y ordenadas aliterr de usarlas.

En caso de mover alguna(s) mesa(s) y/o silla($pcada(s) nuevamente en

su sitio al terminar de utilizarla(s).

Dejar la lonchera en la parte del mostrador deséingara este fin y no en las
mesas ni en el suelo.

Marcar la lonchera en un lugar visible y con leleaa.

Solicitar el permiso de la profesora de guardiaa gabir al Oratorio, biblioteca o
recepcion.

Mantener el bafio limpio y ordenado: botar los pegpeén la papelera, no
desperdiciar el agua, bajar la cadena del WC.

Mantener limpios los patios y jardines.

10.Formar en el patio, al sonar el primer timbre, @arair a las aulas.

Paragrafo Unico: Queda terminantemente prohibido: Gritar, correjugar con
pelotas o cuerdas en la cantina. Subir a los saldeeclase durante el recreo.
Correr, jugar o reunirse a conversar en los bdfgsrir ningan tipo de alimento en
la fila.

Para la organizacion y control de la salida dealasinas del plantel; se deben tomar en
cuenta las siguientes consideraciones:

1. Las alumnas no pueden salir del salon si no hanrsichbradas por el micréfono.

2. Las alumnas de pool y las que se van con profesanasién deben ser llamadas

por el micréfono.

3. No se puede esperar en los carros.
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4. Para subirse al carro debe esperar que éste ledaeona de embarque. Esta
prohibido circular por el estacionamiento.

5. Queda prohibido a las alumnas de otros niveles pali el area de Educacion
Preescolar.

6. Las alumnas que se van con profesoras de Preestelsn dirigirse al nivel de
Preescolar a las 2:10 p.m., previa autorizacidnlade€Coordinacion, con las
alumnas de actividades especiales.

7. Las alumnas que se van con profesoras de BasigaMID., deben esperar ser
nombradas por micréfono.

8. Las alumnas no deberdn caminar por el estacionémmi@nmenos que estén
acompafnadas de su representante.

9. En caso de que la alumna sea retirada antes @&0@g.m., debera solicitar un
Pase de Salida para lo cual entregard a la Tuwordas primeras horas de la
mafana, un justificativo por escrito de su reprizsdga, donde se exponga la
causa por la cual debe retirar a la alumna delddmleéS6lo se daran pases de
salida hasta las 2:00 p.m.

10.Sélo se daran tres (3) Pases de Salida en cadaperi

11.Las(os) niflas(os) deberan prestar ayuda a todaeissnas.

12.Las(os) alumnas(os) deben respetar los derechassayecumplir con sus deberes
en beneficio del bien comun.

13.Todas(os) las(os) alumnas(os) deben respetar faegiad privada, por tanto no
podran permanecer en las afueras del Colegio, rpartdo el orden publico y/o
faltando a las normas de urbanidad y buenas cosisndle los vecinos.

14.Las(os) alumnas(os) deberan esperar a su Repmegententro de las
instalaciones del plantel. Las alumnas no puedinssa la autorizacion escrita,
expedida por la Coordinacion correspondiente.

Seccion Segunda: DEL UNIFORME ESCOLAR

1.

2.

La alumna que no cumpla con el uniforme escolaasonormas de presentacion
personal, no podra entrar a clases.

Llevar el uniforme de diario y de deporte requesidqmor el Colegio cuando
corresponda segun su horario o cuando la Coordindeiindique.

El uniforme se llevara de acuerdo a la siguiestgamentacion:

-Jumper azul marino (modelo Unico) de leBtoagrado.

-Falda azul marino, dos (2) dedos por encima deddla, desde 7mo grados hasta
Media Diversificada.

-Camisa blanca de tela. Debe llevar el escudo aétgid bordado. Puede usar
franela o camiseta debajo de la camisa (sélo blasinalogo o anuncios
publicitarios). Esta la usara por dentro de ladadibotonada.

-Zapatos negros de cuero no deportivos ni de gansigatacén, plataforma ni
cordones (escolares par&®ly 2° grados y mocasines dé3grado a Media
Diversificada).

-Medias blancas hasta dos (2) dedos por debag melilla.

-Suéter cerrado: (modelo Unico) para la Educacidaidl y Basica Il y Media
Diversificada. Esté prohibido llevar el suéter arado a la cintura.
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-Suéter abierto: (modelo Unico). Desde ler graddahiledia Diversificada .Esta
prohibido llevar el suéter amarrado a la cintura.

-Pull-over opcional (modelo Unico) para Educaciaitial y Basica Il y Media
Diversificada.

-Se debe asistir al Colegio con el cabello recqgidon la cinta de color
correspondiente al uniforme, en ningln momentoceptaran peinados llamativos
que vayan en contra de la sobriedad del unifornoeséNpermite traer el cabello con
tintes llamativos: verde, azul, rojo, etc. Lazoanghos, colas o cintillos para el
cabello: totalmente rojos con el uniforme de diariblanco con el de educacion
fisica. Un corte de cabello y/o peinado adecuadabello recogido, forma parte del
uniforme.

-Los zapatos deportivos para educacion fisica delksgr blancos en su totalidad.
-El uniforme de deporte debe ser una falda azubd@iwounico) desde ler grado a
Media Diversificada, mono para ejercicios azul mayipara la Educacion Inicial.
Chemise blanca con cuello y escudo (modelo delgiwlePantalén corto azul. No
se les permitird a las alumnas permanecer con lpantorto fuera del area
deportiva. La falda azul debe usarse sobre el [gemtaorto durante el resto de la
jornada escolar. No se permitirA ninguna prendauddébrme rota o con ruedos
descosidos.

-No deben utilizar maquillaje, adornos, tatuajegpiercing. Durante el horario
escolar no esta permitido llevar las ufias pintatiagolores fuertes, sélo rosado
claro, blanco 6 brillo.

Paragrafo Unico: En caso de incumplimiento parcial o total del orrife, la
alumna: debe traer un justificativo por escrito gresentante exponiendo la causa
del incumplimiento, presentarlo a la Coordinacioprianera hora y pedir un Pase
Especial. La Coordinacioén indicara el plazo pammlir con el uniforme, el cual
dependera de la causa del incumplimiento. De o #kjustificativo, ademas, debe
firmar en la hoja de Control Interno del aula. Ss#adan tres (3) Pases Especiales al
trimestre. Esta situacién sera notificada a suessprtante para hacer de su
conocimiento que al préximo incumplimiento, la ahamo podra entrar a clases y
debera ser retirada. Todas las prendas del unifoleben estar marcadas. Podra
traer sélo: una cadena, una pulsera, una sortijargloj.

Seccion Tercera: DE LA ASISTENCIA A CLASES

1. La asistencia a clases es obligatoria (Reglameritef@l de la Ley de Educacion,
Art. 109) y para aprobar el grado, area o asigaagegun el caso, sera necesario un
porcentaje minimo de asistencia del 75%. En Edaoaliicial y Basica | y I, el
porcentaje se refiere a los dias de clases impartiEn Basica Il y Media
Diversificada, el porcentaje correspondera a cagnatura, segun el niumero de
horas de clases dadas. A los efectos de la agitde este articulo, no hay distincion
entre inasistencias justificadas e injustificadas.

2. Desde Basica lll hasta Il aflo de Media Diversifegalds asignaturas aplazadas por
inasistencias no tienen derecho a prueba de ravésiel mes de julio. Si una alumna
aplaza una materia al final del afio escolar, delvetder a cursarla segun el
procedimiento de doble inscripcion que tiene reglatado el Ministerio de
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Educacion. Con dos 0 mas materias aplazadas ad@hafo escolar, debe repetir el
curso. En este caso, el Colegio se reserva elliereinscripcion.

3. Cualquier fecha no laborable segun la programadndaerna del Colegio sera
notificada con la debida antelacién. Cada repras¢mtrecibira el Calendario Escolar
con la programacion de la Institucién al comieneadda lapso.

4. Dada la importancia de la asistencia en el renditaiescolar, aun habiendo avisado
telefonicamente, las inasistencias deberan seifigasias por el representante en
forma escrita y entregadas en la Coordinacion oisjpeel dia de la reincorporacion.

5. La Coordinacion, conforme al contenido de la jusafion y a los registros de
inasistencias anteriores, aceptara o no la vatidda misma.

6. Si la inasistencia es justificada, la alumna tinebligacion de dirigirse a la o las
docentes con quienes deba acordar las oportunidgdesecanismos para la
presentacion de actividades evaluativas que fuaplitadas en su ausencia. Sin
embargo, la inasistencia a cualquier actividaduatala, aun habiéndola justificado,
no obliga a la docente a repetirla. Esta podriaditeotra forma de evaluacion o
ajustar los porcentajes en el plan de evaluaciéegsa alumna en particular.

7. Si la inasistencia es injustificada, la alumna andta derecho a repetir aquellas
actividades evaluativas que se hayan realizado eusencia. En este caso, obtendra
en las mismas la nota minima.

8. Cuando una alumna falte por motivos justificad@hedvenir preparada para realizar
la(s) prueba(s) el mismo dia de su reincorporagiénpor motivos de enfermedad no
pudo estudiar durante su reposo, el dia que sermieesal Colegio debera planificar
con la(s) profesora(s) involucrada(s) un plan dspepara cumplir con las
evaluaciones.

9. Se consideran inasistencias injustificadas cuando:

9.1.La alumna no consigna en la Coordinacion el jestifvo de la inasistencia el dia
de la reincorporacion.

9.2.Pierda la préactica de laboratorio, talleres y dgaedvaluaciones con un porcentaje
iguales 0 menores al 10%.

9.3. El justificativo no amerita la inasistencia.

9.4. Se demuestre la falsedad del justificativo.

9.5.La alumna esté suspendida de las actividades essofor estar cumpliendo
alguna sancion.

9.6.La alumna se ausente de las actividades acadénsicaspermiso de la
Coordinacion.

9.7.Se anticipe o prolongue cualquier periodo vacationa

10.No se le permitir4 la entrada a clases a una alunaséstente en forma injustificada en
la hora inmediatamente anterior, sin presentar @astdo por la Coordinacion y haber
firmado la hoja de registro.

11.El dia que asista a clases después de una suspdasa@lumna debe traer firmada la
notificacién enviada a su representante y las sacpee se le asignaron durante el
periodo suspendido.

12.El Colegio, a través de coordinadoras, tutoras estnas no concederd permisos de
ausencia de alumnas(os) por razones de vacacicaegamentos, viajes familiares,
etc. Cualquier permiso de salida que se adelankas dechas de finalizacién de
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actividades del afio escolar debe ser tramitado EntBireccion del Plantel que
analizara el caso y lo comunicard a la coordinacé&pectiva. Cada familia asume su
responsabilidad por inasistencias injustificadastt a la evaluacion.

13.Seran otorgados permisos especiales a las(os) afjo®) que representen al Colegio

en actividades académicas, religiosas, deporticadturales, u otras. Estas(os)
alumnas(os) tendran la oportunidad de recuperaratdvidades evaluativas que
perdieron durante el desarrollo de la actividaa eulal asistieron.

14.Se podran otorgar permisos a aquellas(os) alums)age representen al estado, region

0 pais en actividades académicas, deportivas oralds, segun lo establecido en la Ley
Organica de Proteccion al Nifio y al Adolescenta {dy Organica de Educacion y su
Reglamento.

Seccion Cuarta; DEL HORARIO ESCOLAR

N =

La alumna debe cumplir su horario escolar.

El calendario y el horario escolar podran ser nmicalifos por razones de fuerza mayor y
el cambio debe ser acatado por todos los miemlar¢ées Gomunidad Educativa.

La alumna debe llegar sin retardo a las actividaegempladas dentro del horario
escolar. Se considera retraso una vez que el dogeritgrupo se encuentran dentro del
aula, dando inicio a la clase correspondiente.

Una vez que el timbre avisa el inicio de las clasesse puede ir a comprar en la
cantina, proveeduria, etc., ni permanecer en lsdiqgm

Cuando la alumna llegue a la primera hora de daseetardo, debe presentarse en la
Coordinacion respectiva para solicitar el permisoedtrada (pase). Solamente seran
entregados hasta tres pases por retardo en cauta dpa vez otorgado tal numero de
pases, la alumna llevard una notificacion a suemsptante que le informe sobre esta
situacién y le advierta que, si ocurriese el cupdse, la alumna sera suspendida por un
dia.

Para entrar a clase, retrasada, debe hacerlo coRrase de Entrada dado por la
Coordinacion (después de las 9:00 a.m. se daradedsetrada solo a aquellas alumnas
que traigan justificativo por escrito, el cual débeer entregado a la Coordinacion al
momento de solicitar el Pase de Entrada). Se qages interclases después de haber
firmado el registro disciplinario en la Coordinatio

Para educar en la puntualidad y no interrumpirabg, solamente se concederan pases
de entrada por retraso dentro de los veinte mirsigpsentes (7:40 a.m.) al inicio de las
actividades en la primera hora del dia. Se podraifie la entrada con retraso por
motivo de examenes médicos con el debido comprelmiustificacion. No obstante,
se sugiere trasladar las consultas médicas, a@roege exdmenes de laboratorio, para
horas de la tarde en la cual la alumna no tengéadades académicas.

Aunque el timbre indica que el tiempo de clasegdnminado, las(os) alumnas(os)
deben esperar la indicacion de la profesora péiraosganizadamente del aula.

Las alumnas deben, después de sonar el timbrelide, satirarse del recinto escolar,
bien sea con su representante o con el transplertetya manera debera el representante
hacer una autorizacién por escrito con los respextiatos para permitir la salida de la
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alumna. Esta autorizacion debe ser entregada @oadedinacion a primera hora del dia
en cuestion.

Seccion Quinta: DEL COMPORTAMIENTO DE LOS ALUMNOS

1. El dia se inicia con el saludo, el canto al Himraxidnal frente a la Bandera, la oracion
y el pase de lista. Las(os) alumnas(os) deben d¢umegtia actividad con el debido
respeto y atencion.

2. Durante el desarrollo de los Actos Patrioticos yligResos, las alumnas deben
demostrar un comportamiento adecuado y respetuoso.

3. Para el desarrollo adecuado de las actividadegaslian el aula, todas las alumnas
deberan traer, desde la primera hora de clasajtiles necesarios y requeridos. Esta
terminantemente prohibido interrumpir otra clase®licitar un material.

4. Con el fin de mantener la atencion y la disposi@btrabajo, durante la actividad de
clase, sea explicacion, exposiciones, estudioajpapersonal o en equipos, no se
permitiran conversaciones ni acciones ajenas aitmatura o que de alguna manera
alteren el desarrollo de la misma.

5. Las(os) alumnas(os) no podran abandonar su puestacho menos el aula sin el
debido permiso de la profesora. La finalizacion laleclase sera anunciada por la
docente y nunca sera antes del timbre respectivo.

6. Ante la presencia en el aula de cualquier persat@iaada ajena al aula, las alumnas
mostraran respeto y atencion.

7. Las alumnas pertenecientes a las organizaciongdiastiles deben tener permiso de la
Tutora, Coordinadora del Nivel que cursa y Coordana del Nivel al que se dirigen
para ofrecer informacion sobre una actividad o #sde interés estudiantil. En ningun
caso se debe ir directamente al aula e interrulaiase.

8. Las alumnas deben mantener limpia y ordenada aldrilclase y colaborar para que
exista un ambiente adecuado y agradable paraatdipaje.

9. Esta prohibido el uso de teléfonos celulares y sotmparatos electrénicos (ipods,
disckmans, juegos...) durante el desarrollo de lawidades académicas y actos
colegiales.

10.Las alumnas que utilicen los servicios del Comelscolar deben cumplir con la
normativa establecida para su uso.

11.Esta prohibido fumar, ingerir alcohol, consumiraficar drogas dentro del plantel o en
actividades programadas por la Institucion, asiciera de la misma cuando se porta
el uniforme.

12.Las alumnas son responsables de sus Utiles escglaedeben dejarlos en los pasillos
y ausentarse.

13.El Colegio restringe el uso de vehiculos a todasalamnas, autorizando solamente a
las jovenes de Il afio de Media Diversificada quagan con los siguientes requisitos:
a) Autorizacion de su Representante, b) Aprobadiéra Direccion del Colegio, c)
Licencia para Conducir vigente y d) Compromiso &dua por la alumna de aceptacion
de las normas especificas relacionadas con ciidnlgestacionamiento.

14.No se permitirAn actuaciones individuales o cokastique fomenten y produzcan
desoérdenes y alteraciones (Juegos pirotécnicagsugritos, aglomeraciones...), ni la
utilizacién de armas blancas o de fuego que imtenfi con el desarrollo normal de las
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actividades en el plantel y la sana convivenciaeelits miembros de la comunidad
educativa.

15. Se prohibe traer cualquier material que atente@&datmoral y sanas costumbres de los
miembros de la comunidad.

16.Esta prohibido difamar a cualquier miembro de lanGnidad Educativa a través de
medios de comunicacion o de cualquier otra mamiégst publica o privada, dentro o
fuera del Colegio.

17.El Colegio dispone de un Plan de Seguridad queyedas normas y procedimientos a
seguir en caso de sismo, incendio, explosion ygeid otra contingencia que pudiera
presentarse. Las alumnas y demas miembros de lar@daad Educativa deben actuar
ajustandose a dicho plan.

18.La asistencia a Misa es obligatoria para Basicavildia Diversificada podra escoger
libre y responsablemente, entre la asistencia $al#a Misa o la realizacion de otra
actividad productiva propuesta por la Coordinadié@jo supervision del personal del
colegio.

19.No se permitirA la venta particular de ningun altic (prendas, alimentos,
manualidades, etc.) en el recinto escolar.

20.No se permitir4 la presencia de personas distadtalumnado y profesoras, en el area
de las aulas dentro y fuera del horario escolar.

Seccidon Sexta: DE LA EDUCACION FIiSICA

1. La Educacion Fisica es parte importante en el pwade formacion integral de
nuestras(os) alumnas(os), por lo tanto, es necesariambiente caracterizado por la
disciplina, la constancia, el respeto, el esfupeasonal y grupal.

2. Conforme al Articulo 86 del Reglamento de la Leg&hica de Educacion:

2.1. Las(os) alumnas(os) que presenten impediméistogs o psiquicos que no les
permiten realizar las actividades practicas deadlackcion Fisica y el Deporte, seran
sometidos(as) a un régimen docente diferenciadal éfecto, presentaran al
profesor o profesora la certificacion corresponieaxpedida por un servicio
médico, con especificacion del tipo de impedimesitioduracion y actividad de la
cual se exceptua.

2.2. El certificado deberé& ser expedido por un oeedspecialista en el tipo de lesion
gue presente la (el) alumna(o).

2.3. Las(os) alumnas(os) que presenten certifioag@ltico actualizado para no realizar
actividades practicas estaran en la bibliotecaaidgpendencia, realizando algun
trabajo asignado por la profesora.

2.4. La (el) alumna(o) que tenga certificado médice sienta enfermo, debera
presentarse vistiendo el uniforme de Educaciérc&isn el lugar donde se realiza la
actividad correspondiente.

2.5. En los dias de Educacion Fisica, las(os) ahs(ms) que concurran a clases sin el
uniforme correspondiente, seran remitidos a lai@#ta para realizar algun trabajo
asignado por la Coordinadora del Nivel. Ademaspaodran entrar a las siguientes
horas de otras clases, en las cuales se consit@nasistentes, perdiendo, en
consecuencia, las actividades evaluativas queatiea® ese dia.

2.6. El mal uso del uniforme, incompleto o incotogincidira en la evaluacion de la
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alumna.
Seccion Séptima: DEL REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA
1. La Biblioteca del Colegio Canigud, prestara sewvicios al personal, alumnas,
padres y representantes del Colegio. Su objetindamental es promover la educacion

permanente, estimulando el servicio de aprendeajeestigacion.

2. El funcionamiento de los servicios de la Ritdca del Colegio Canigua, se regira
de acuerdo a lo establecido en el presente regtamen

2.1 De los Servicios:

2.1.1 La Biblioteca del colegio prestara susisers dentro del siguiente horario:
Lunes a viernes de 7:30 a.m a 1:30 p.m

2.1.2 La Biblioteca del Colegio ofrece los sigués servicios:

a) Préstamo de Obras:
- Ensala
- Circulante
- Alaula
b) Préstamo de equipos y medios audiovisuales.
c) Servicio de fotocopias.
d) Atencion a secciones de curso.

2.1.3 El personal de la Biblioteca orientara augsarios sobre la forma de utilizar los
servicios que ofrece, asi como el contenido dedéecciones y la organizacion de las
mismas.

2.1.4 Toda persona que solicite a la Bibliotecalquiera de los servicios que ésta
brinda a la comunidad del Colegio, es consideradano de la Biblioteca.

2.1.5 No se permitira a los usuarios el accesm Biblioteca con objetos personales
tales como: maletines, bolsas, carteras, libras; kets cuales deberan ser depositados
en la entrada de la sala.

2.1.6 El usuario debe guardar silencio y mantemer actitud responsable dentro del
recinto de la Biblioteca; igualmente debe respetcogsideracion al personal de la
misma.

2.1.7 En la Biblioteca no se permitira fumar, conteeber, hablar en voz alta, ni
realizar actos que perturben el orden y discipistablecidos.

2.1.8 No esta permitida la entrada a la Biblioteztan equipos de sonido, de ningun
tipo.



28

2.1.9 Queda terminantemente prohibido hacer aiooias en los libros, revistas,
laminas, etc; como también doblar sus hojas, caldare ellos o causarles cualquier
otro tipo de deterioro.

2.1.10 La reunién de varios equipos, solo se geentiuando la finalidad de ello, sea

la investigacion y elaboracion de un trabajo esc8iaesta desocupado y fuese
necesario se utilizara el saldn de conferencias@a la Biblioteca.

2.2 De las Secciones:

2.2.1 La Biblioteca del Colegio Canigua tiene oigados sus materiales en cinco
secciones:

a) Seccion general

b) Seccién de referencia
C) Seccion recreativa

d) Seccién de texto

e)  Areapedagdbgica

2.2.2 Las colecciones que ofrece la Bibliotecaada una de sus secciones, estaran
contenidas en los catélogos, los cuales estaréidtig en la siguiente forma:
a) Alfabético de titulos

b) Alfabético de autores
c) Alfabético de materiales

2.3 Del préstamo de obras:

2.3.1 Para el préstamo en sah,usuario seleccionara los materiales que desee
consultar y llenard la solicitud de préstamo patacttulo consultado. Esta solicitud
debe ser entregada a la encargada de la sala. &ingue los ha leido, el usuario
devuelve los materiales al personal bibliotecariosodeja en un lugar destinado para
este fin.

2.3.2 Para hacer uso del préstamo circulantesuglrio debera entregar su carnet del
Colegio, el cual le sera devuelto al hacer entdsanaterial prestado.
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2.3.3 _El préstamo circulange hara directamente al usuario que haga latsolidt|
material prestado debera ser devuelto personalmentgl usuario.

2.3.4 Cada usuario podra solicitar hasta dos gimasl termino de tres dias en el caso
de los libros de texto y complementarios, y deesiitas en el caso de los libros
recreativos; pudiendo renovarse por el mismo perides veces consecutivas.

2.3.5 Para proceder a renovar el préstamo de ima es imprescindible su
presentacion a la encargada de la Biblioteca.

2.3.6 Se excluyen del préstamo circulat#te obras de consulta o referencia, las
publicaciones periddicas, los ejemplares Unicasplaas de mas de dos volumenes y la
tesis de grado. Queda a juicio de la encargada @&gblioteca, el préstamo circulante
de las obras y materiales cuyo valor historicatistéco, requieran mayor proteccion.

2.3.7 El préstamo al aula se hard mediante saligiiel docente el cual llenara una
planilla destinada para este fin. Las comisionesldmnas se encargaran del traslado
de estos materiales al aula, y su posterior dei@iua la Biblioteca, al finalizar el
turno escolar.

2.4 Del uso de los Equipos

2.4.1 Los equipos podran ser utilizados en el autdro local del colegio mediante
solicitud del docente a Biblioteca.

2.4.2 El préstamo de los equipos se debe haceR4&droras de anticipacion, para lo

cual, la profesora llenara la planilla “Solicitud dréstamo al aula”, y la entregaré a la
encargada de la Biblioteca. Recogera los equipadizelque seran utilizados y los

devolvera a la Biblioteca al finalizar la actividabgramada.

2.5 Del servicio de Fotocopias

2.5.1. El servicio de fotocopias se prestara a@égalel personal de la Biblioteca, para
ello es necesario cancelar con anticipacion lascégiias a la encargada de la
Biblioteca, quien indicara el dia y la hora en gataran lista.

Si la solicitud se hizo antes de las 11:00 a.ntesentregard de 1:00 a 1:30 p.m. si se
hizo después de las 11:00 a.m. se entregara sigdi@nte en el mismo horario.

En caso de urgencia las coordinadoras podranautiézfotocopiadora ubicada en  la
oficina de la asistente de la Administracion (M&xif® copias diarids

2.6 De las Sanciones

2.6.1 Por cada dia de atraso en la devolucibnadeobras podria suspenderse
temporalmente el servicio de préstamo circulante.
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2.6.2 Por la pérdida de una obra, el usuario debponder a la Biblioteca con la
reposicion de la misma; la no observancia de espesicion traerd como consecuencia
la suspension del uso de la Biblioteca, hasta tantreponga la obra.

2.6.3 Por el deterioro de cualquier material bidplafico se exigira al responsable la
reposicion del mismo, de acuerdo a lo estipuladel @nticulo anterior.

2.6.4 Por la mutilacion de cualquier material ioidptafico se suspendera al responsable
de todos los servicios de la Biblioteca y ademasxggra la reposicion de la misma.

2.6.5 La salida no autorizada de alguna obra,iatasi al usuario la suspensién de
todos los servicios de la Biblioteca por un lapsdrds meses.

2.6.6 Toda conducta inadecuada o falta de resgigbersonal de la Biblioteca, sera
sancionada con la exclusion de todos los servirkggréstamo por un lapso que variara
entre una semana y un afno, de acuerdo a la faltatmta.

2.6.7 Las sanciones previstas seran impuestata poordinacion del nivel respectivo.

2.6.8 EIl dafio causado a los equipos y mobiliadimda Biblioteca sera sancionado a
criterio del Consejo Directivo del Colegio, como kxpresa el normativo de
convivencia de la institucion.

2.6.9 Aquellos usuarios que incumplan lo sefiakx@| presente reglamento, seran
remitidos a la Coordinacion respectiva y suspergiio los servicios, dependiendo de
las faltas cometidas.

CAPITULO IV: DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Seccion Primera: DE LAS FALTAS

1. Se entiende como falta al incumplimiento da narma u orden establecido de forma
que dificulte o entorpezca el proceso educativaviddal y colectivo, en el aspecto
moral, social, académico o disciplinario tanto desbmo fuera del Colegio.

Para la averiguacion y determinacion de las fakasetidas por las(os) alumnas(os) y a
los fines de la decision correspondiente, la agdéorieducativa competente instruira el
expediente respectivo, en el que hard constar tledasircunstancias y pruebas que
permitan la formacion de un concepto preciso dealaraleza del hecho. Ejerciendo
las(os) alumnas(os) su derecho a opinar, a ses(o&)ay a ejercer su defensa conforme
a las disposiciones contempladas elrdBNA (Art. 57, 80, 86, y 88)

Paragrafo Unico: Las autoridades educativas competentes seranden {@rarquico:
Personal Docente, Coordinadoras, Subdirectorasectora.
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2. A los efectos de la aplicacion de sancionesiglisarias y educativas a las faltas
cometidas por las(os) alumnas(os) se clasificdevas y graves.
1.1.Se considera que las(os) alumnas(os) incurrefaltas levesen los siguientes
casos:

1.1.1. Llegar con retardo de forma reiterada al cumplnaedel horario escolar.

1.1.2. Incumplir con los deberes escolares.

1.1.3. Traer al Colegio articulos ajenos a las actividateslares.

1.1.4. Distraccion, conversacion inoportuna, que inteafieon el normal desarrollo
de las actividades escolares (en el aula, labavatcactos religiosos, actos
culturales, deportes, etc.)

1.1.5. Uso inadecuado del lenguaje, uso de un vocabuigidsero o un tono de
voz que no sea moderado, gritar y vociferar ensadeatrabajo que exigen
respeto.

1.1.6. Dormir en clase durante la realizacion de una igettveducativa.

1.1.7. Reiterada falta de aseo o inadecuada presentacion.

1.1.8. Inadecuada presentacion personal.

1.1.9. No portar el uniforme requerido.

1.1.10.Tener el corte de cabello o peinado no permitido.

1.1.11.No traer el justificativo, notificaciones, circutar y Hojas Informativas
firmadas por el representante.

1.1.12 Reiterada falta de los Utiles y materiales escslare

1.1.13.Permanecer en las aulas, los laboratorios, pasilkeén de usos mdltiples,
durante los recreos, sin autorizacion.

1.1.14.No formar al sonar el timbre de culminacion defleec

1.1.15.No solicitar el permiso de la profesora de guargara ir al Oratorio,
Biblioteca o Recepcion, o abandonar el aula siareacion.

1.1.16.Faltas a clase sin justificacion.

1.1.17.Hacer juegos y bromas de mal gusto.

1.1.18.Circular por otros niveles sin autorizacion.

1.2.Segun el articulo 123 de la Ley Organica de Eddcados alumnos incurren en
faltas graves en los siguientes casos:

1.2.1. Cuando obstaculicen o interfieran el normal dedlarde las actividades
escolares o alteren gravemente la disciplina.

1.2.2. Cuando cometan actos violentos de hecho o de palamtra cualquier
miembro de la comunidad educativa, o del persooe¢nte, administrativo u
obrero del plantel.

1.2.3. Cuando provoquen desordenes graves durante laaeah de cualquier
prueba de evaluacion o participen en hechos quermonetan su eficacia.

1.2.4. Cuando deterioren o destruyan en forma voluntasddcales, dotaciones y
demas bienes del ambito escolar.

1.3. Adicionalmente, se consideran faltas graves labbstidas segun el criterio de la
institucion:

1.3.1. Acumular 3 faltas leves cuando ocurran en formanaia y frecuente.

1.3.2. Acumular cuatro anotaciones registradas en el @iae Clases o0 en
amonestaciones escritas por faltar a las Norm&vodeivencia.
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1.3.3. Estar ausente injustificadamente de clase o dejaealactividad colegial.
Se entiende que la (el) alumna(o) ha cometidofaitacuando: a) Habiendo
concurrido a las actividades escolares, ordinargraordinarias dentro o
fuera del plantel, se ausentare sin el permisoladgoordinacién o persona
encargada, b) La(el) alumna(o) no asiste a clasadamilia informa que ha
salido para el Colegio o que alli se le dejo.

1.3.4. Falsificacion de firmas, registros y/o suminisirdormacion falsa.

1.3.5. Apropiarse en forma indebida de cualquier tipo bjetos, Utiles o enseres.

1.3.6. Sustraer informacion relacionada con actividadesuawivas.

1.3.7. Cometer fraude académico (copiarse, dar informaeidlas compafieras
durante una evaluacion, sacar material de apoyentkiuna prueba, utilizar el
celular).

Paragrafo Unica La alumna que incurra en esta falta, se le retvaaulara
la prueba o evaluacion., obteniendo la calificaaimima de la escala de
evaluacion.

1.3.8. Provocar desordenes durante la realizacion de wiealgevaluacion o
participar en hechos que comprometan su desempefio.

1.3.9. Pelear o causar dafio a otra(o) compafiera(o).

1.3.10.Faltar a la sinceridad.

1.3.11.Causar dafios a utiles de otra(o) compariera(o).

1.3.12.Desautorizar en forma intencional al personal tivec docente,
administrativo y obrero del plantel.

1.3.13.Extraviar intencionalmente el Diario de Clases.

1.3.14.Destruir en forma intencional material o instalaeis del Colegio.

1.3.15.Hacer negociaciones impropias.

1.3.16.Realizar juegos de envite y azar dentro de laalasbnes del Colegio.

1.3.17.Portar, traficar, consumir o fumar cigarrillos/tabs, sustancias
estupefacientes o bebidas alcohdlicas en el reestolar, en sus alrededores,
0 en cualquier actividad programada bajo la resgahdad del Colegio, o
fuera del mismo, portando el uniforme escolar.

1.3.18.0Obstaculizar o interferir en las normas de dedarrdé las actividades
escolares o alterar gravemente la disciplina. loglibacion y/o amenaza
(alumnas que promuevan la rebelién).

1.3.19.Manifestar conductas que pongan en peligro la sgaipropia y/o la de los
demas.

1.3.20.Introducir en el Colegio impresos ajenos 0 conbsara sus principios
educativos y/o a la moral y las buenas costun{p@sografia, exaltacion de
la violencia, etc).

1.3.21.Cometer actos violentos de hecho o de palabraacoalquier miembro de
la Comunidad Educativa: alumna(o), representantggsysonal docente,
administrativo u obrero.

1.3.22.Introducir al Colegio objetos prohibidos o cualguipo de armas.

1.3.23.Conducir vehiculos dentro de las areas del Plardgl, la debida
autorizacion.

1.3.24.Irrespeto a los Simbolos Patrios.

1.3.25.(*) Hurtar bienes, exdmenes y/o material para la evi@nade la(os)
alumna(os), etc.
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1.3.26.(*) Difamar a algun miembro de la Comunidad Educatitraes de medios
de comunicacion o de cualquier otra manifestacidlipa o privada, dentro o
fuera del Colegio.

1.3.27.(*) Faltar a la moral de cualquier comparfera(o), s@ante, personal
docente, administrativo u obrero.

1.3.28.(*) Deteriorar o destruir en forma voluntaria el localpbiliario, uUtiles y
demas bienes del ambito escolar.

1.3.29.(*) Fomentar y participar en actividades que entorpezgravemente el
normal funcionamiento de la Institucion, tanto @s kctividades ordinales
como en las extracurriculares.

1.3.30.(*) Cualquier actuacién, no necesariamente del conenimipublico, que a
juicio de las autoridades del Colegio se considesige.

1.3.31.(*) Incurrir en cualquier falta o delito tipificado &nlegislacion venezolana.

Paragrafo Unica Cuando una alumna incurra en alguna de las feiliagas
con el llamadd*), podré ser suspendida temporalmente del Colegio.

Seccion Segunda: DE LAS SANCIONES

1. La sancion se aplicara mediante la justificaciétagegica que amerite (LOErt. 124).

Su intencion es recuperar un comportamiento adecdadal forma que se beneficie
tanto el alumno como la comunidad que lo rodeaa@dicaciéon estar4 basada en el
Proyecto Educativo del Colegio y en el perfil de(del) alumna(o) que queremos
formar. Mas que de sancionar se trata de ayudasamir las consecuencias de los
propios actos y a rectificar. En concordancia canfdrmacion en libertad y
responsabilidad que se pretende impartir, al acdpt principios educativos del
colegio y el actual Reglamento de Convivencia, rsieede que Alumnas, Padres y
Representantes aceptan también responsablemeastsariciones pertinentes como
consecuencia de los actos inadecuados librementridss por las(os) alumnas(os).
Una vez que se escuche la debida exposicion devasotie la (del) alumna(o) y se
verifique la falta, se aplicara una amonestacioa debe ser clara y directa, dejando
registro escrito de lo acontecido y del tratamietatdo (LOPNAArt. 623).

2. A los efectos de la aplicacion de sanciones defdftas leves correspondera el
siguiente procedimiento:
En cada aula existird un Registro de Control Iteqne serd llevado diariamente por
sus profesoras respectivas donde se registran@w@hplimiento de tareas, la conducta
de la alumna y el incumplimiento de Utiles y matiess escolares. Al reincidir en tres
(3) faltas leves de un mismo aspecto, se consideaafalta grave, por lo que sera
remitida al Registro Disciplinario de la Coordinaci

3. A los efectos de la aplicacion de sanciones defdhas graves, correspondera el
siguiente procedimiento:
3.1.Conocida la falta por la (el) alumna(0), se proce@scuchar su planteamiento y se
deja constancia en el Diario de Clase y/o en sia He Vida, Registro de Control
Interno y/o Registro Disciplinario de la Coordirati Posteriormente se le
informard la correspondiente sancion.
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3.2. Asimismo, deben suscribir los hechos dos 0 magtespara salvaguardar lo dicho
por la (el) alumna(o) y los docentes presentes acte.

3.3.Siguiendo el debido proceso, se garantizara labpidsid de impugnacion de la
decision de amonestacion ante la instancia supasioespondiente.

3.4.Establecidas las causas, se aplica la sancionspomdiente y se notifica al
representante y al alumna(o).

3.4.1. La(o)s alumna(o)s que cometan una falta grave famadirecto en el
Registro Disciplinario de la Coordinacion. En caotener tres firmas en el
Registro Disciplinario de la Coordinacion, éstaesiph una amonestacion por
escrito, la cual la(el) alumna(o) debera devolverda siguiente a la
Coordinacion, firmada por su representante. Demdirse este requisito,
la(el) alumna(o) no podra entrar a clases hasta lgu€oordinacion se
comunigue con sus representantes. Si se trata files dd mobiliario o al
edificio, ademas de la amonestacion deberan relgardafios causados.

3.4.2. Todas las sanciones seran de tipo integral, ptanlm estardn acompafadas
de caracter pedagdgico sefialadas por la autoridadatva, tales como:
elaboracién de carteleras, trabajos de investigag&posiciones, talleres,
labores de limpieza y/o mantenimiento (labor scial

3.4.3. Bajo ningun concepto se aplicardn sanciones cdgmramasivas o
colectivas, por causas arbitrarias 0 que dejen useds el bien integral y
objetivo de la involucrada y de sus compafieras.

4. Las sanciones previstas seran las siguientes:

4.1. AMONESTACION VERBAL:
Es una llamada de atencion de tipo particular eatMo sobre un comportamiento
inapropiado que amerite rectificacion.

4.2. AMONESTACION ESCRITA:
Se enviaréa a la familia unawonestacién por falta a las Normas de Conviveradia
la cual se explique el hecho ocurrido. Dicha noaifion debe ser consignada en la
Coordinacion respectiva - debidamente firmada poepresentante y la alumna(o) -
al dia siguiente de su entrega; se aplicara phes faves.

4.3.CITACION DE REPRESENTANTES:
Cuando la(el) alumna(o) incurra en un comportaroiegrtave se convocara al
representante para exponerle la situacién ocuyrifiamar la hoja de entrevista.
Este correctivo podra ser acompafiado de otra sanci6

4.4.HOJA DE IRREGULARIDADES:
Procedimiento administrativo que se utiliza enafalgraves que pueden ameritar
suspensioén de clases. En el informe se asentdesdaipcion de hecho ocurrido por
parte de quien reporta la falta (profesora u ofiermbro del personal del Colegio) y
por parte de la(del) alumna(o) que cometio la falta

4.5. SUSPENSION DE CLASES:
Es una medida, motivada por la reiteracion de daffeaves luego de agotar la
amonestacion verbal y escrita.



35

Cuando una(un) alumna(o) es retirada(o) de clase deudir inmediatamente a la

Coordinacion y su representante sera notificadcerSel transcurso de un lapso

la(el) alumna(o) acumula tres anotaciones en sa ldejVida, podra recibir esta

sancion, entendiéndose la aplicacion de una aativgedagogica que permita el
desarrollo de los contenidos académicos.
4.6.RESARCIMIENTO DE DANOS:

Consiste en pagar el costo que deriven los dafesia@@dos a las instalaciones o

bienes del Plantel.

4.7.EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO:

Cuando se hubiesen agotado todos los recursosoaesey no se hubiese logrado el

cambio positivo esperado en la(el) alumna(o), sequera a la apertura de un

expediente administrativo que recopile las difesrialtas de la(el) alumna(o). Este
seria el procedimiento legal previo a la expulsiéfinitiva de la Institucion.
4.8. EXPULSION DEFINITIVA:

Puede ocurrir en cualquier época del afio escaldgsecasos en que se compruebe

la gravedad extrema de la falta y mediante el depidceso segun lo establecido en

los instrumentos legales, especialmente lo contioplen la Ley Orgénica de

Procedimientos Administrativos. Para estos casosgeere, de acuerdo con la Ley

Organica de Educacion, que la sancion sea apligaael CONSEJO DE

DOCENTES. También puede ser aplicada al finalizarafio escolar, cuando

agotados todos los recursos disciplinarios no seohtenido resultados positivos en

cuanto a cambio de conducta o actitud por parfa(@ alumna(o). En estos casos
la sancién también debe ser aplicada por el CONSEHO@OCENTES y tomando
en cuenta lo contemplado en la LOPNA. El retirard#fo o expulsion del Plantel
se dara cuando:

4.8.1. Se cometan faltas graves a la moral individualleativa.

4.8.2. Se incurra en cualquier falta o delito tipificadom da Legislacion
Venezolana, en cuyo caso se notificara a las alaiels competentes para el
inicio del proceso correspondiente y resguardaudedsrechos.

4.8.3. En estos casos procede:

Expulsion hasta por un afio aplicada por el CordejBrofesoras.
Expulsion hasta por dos afios aplicada por el Miristde Educacion y
Deportes.

TITULOV DE LA EVALUACION

CAPITULO UNICO: NORMAS GENERALES DE LA EVALUACION

1. La evaluacion como parte del proceso educativo samnéinua, integral y cooperativa.
Determinara de modo sistematico en qué medida se lbgrado los objetivos
educacionales indicados en la Ley (Art. 63 de@&Lly su Reglamento) y derivados de
los principios educativos del Colegio.

2. La evaluacion constituye una accion permanentesgueealiza de forma implicita al
mismo proceso didactico. Permite verificar el gratoel cual se lograron las metas
propuestas, orienta el proceso de ensefianza—agagndionoce como trabaja la(el)
alumna(o), hasta dénde llega y qué dificultadetie establece las modificaciones con
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el fin de elevar la calidad de la ensefianza. Imm@icdesarrollo de la persona humanay
reflexiva, con actitudes de respeto, amor y sesvici

3. En este sentido, el Colegio desarrolla y adelamagsos pedagdgicos que permiten
que la(el) alumna(o) alcance la preparacion acamemila formacion humana. Sin
embargo, no se concibe la excelencia humana siom@afiada de la excelencia
académica, siendo ésta ultima la que permite eblalg los objetivos curriculares
propuestos y la aprobacién del curso escolar.

4. En el Colegio se evalua para:

4.1. Determinar el logro de los objetivos propuestosiseg] nivel y area.

4.2. Apreciar caracteristicas personales, limitaciodesas por reforzar, intereses que
estan presentes en el proceso académico.

4.3.Determinar en qué forma influyen en el rendimieesiudiantil los diferentes
factores que intervienen en el proceso educatiaoa peforzar los que inciden
favorablemente y adoptar los correctivos necesgrama aquellos que presenten
dificultades.

4.4.Proporcionar al docente informacion para modificarconsolidar su préactica
pedagdgica.

4.5. Definir nuevas estrategias y avances.

4.6. Motivar la formacion de valores y actitudes.

4.7.Favorecer el desarrollo de las capacidades deslaal{amnas(os).

4.8.Orientar y promover a las(os) alumnas(os) hacgrado superior, conforme a lo
dispuesto en el presente régimen y en las resolesicorrespondientes a cada
nivel y modalidad del sistema educativo.

5. Todas(os) las(os) alumnas(os) estan en la obligat@écumplir el plan de evaluacion
asignado por el docente y/o la Coordinacion, e€edha y hora sefialadas. Este plan de
evaluacion puede estar formado por diversas aatiéisl pedagogicas: pruebas, trabajos
escritos, maquetas, exposiciones, actos, etc. &unjalumna(o) no lo cumple en el
momento determinado, perdera el derecho a hacerlo.

Paragrafo Primero: En el caso de inasistencia(s) a alguna(s) act{d de
evaluacion, la(el) alumna(o) debe presentar jestifio por escrito el dia que se
reincorpore a clase. De no presentar el justificatpierde el derecho a la(s)
evaluacion(es) realizada(s) el(los) dia(s) de sasigtencia(s). No se aceptaran
constancias con caracter retroactivo.

Paragrafo Segundo:Si al presentar una actividad de evaluacion esdafel)
alumna(o) no la entrega en el momento en que lardedo determine, la actividad sera
anulada y perdera el derecho a repetirla.

Paragrafo Tercero:Para las actividades de evaluacion en equipamdarde decidira la
formacién de los mismos, tomando en cuenta la coemeia y potencialidades de sus
integrantes.

Seccion Primera; EVALUACION 1Y Il ETAPA DE LA EDTACION BASICA

1. Elrendimiento estudiantil se expresara por eldpgicance o verificacion de las
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competencias de cada grado y areas académicas merameualitativa en los

términos que determine la Resolucion actual del MEa evaluacion se hara de
manera descriptiva y global en base a los sigwsetéeninos (Art. 108 de la Ley

Orgéanica de Educacion):

ESCALAS DE VALORACION:

« Para los indicadores: * Para la apreciacion predominante:
L = Logrado A= EXCELENTE Alcanzé todas las competencias y en algunos capeso las
EPA = En proceso avanzado| expectativas para el grado
EP = En proceso B= MUY BIEN Alcanzé la mayoria de las competencias previstasgbatado.
NM = Necesita mejorar C= BIEN Alcanzé la mayoria de las competencias previstas paradel.g
NL = No logrado D= REGULAR Alcanz6 algunas de las competencias previstagegu@eEre de
un proceso de nivelacién al inicio del nuevo afio escolar paazalr las
restantes.
E= INSUFICIENTE No logré adquirir las competencias minimexpieridas para
ser promovido al grado inmediato superior.

2. Todas las alumnas que hayan obtenido el li2ralE como definitiva del afio en
las areas de Lengua y Literatura y/o Mateméatichedm presentar Prueba(s) de
Nivelacion en el mes de septiembre.

Seccién Segunda: EVALUACION Il ETAPA DE EDUCACIOBASICA Y MEDIA
DIVERSIFICADA

1. En la Tercera Etapa de Educacion Basica y MedigerBificada, el rendimiento
académico se expresard mediante calificacionestitait/as en numeros enteros
comprendidos en la escala del uno (01) al veird, @mbos inclusive. La calificacién
minima aprobatoria es de diez puntos. (Art. 10Badeey Orgénica de Educacion).

2. A los fines del otorgamiento de la calificacion, pgbceso de evaluacion del curso
escolar, esté dividido de la siguiente manera oarogrespondiente ponderacion:

LAPSO [, Il y lll = Dos interlapsos de 35% cada ynla evaluacion final del lapso 30%.

Al finalizar el lapso y/o periodo académico, latitogion entregara una boleta a las
alumnas, en la cual aparecen las asignaturas aleldel Estudios con sus correspondientes
calificaciones y observaciones.

TITULO VI: DEL PERSONAL DOCENTE

CAPITULO | DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONACENTE
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Seccion Primera: DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE

1.

Son derechos del personal docente:

1.1. Disfrutar de un ambiente de trabajo acorde comscidn docente.

1.2. Percibir puntualmente las remuneraciones correspotad a las funciones que
desempeiien de acuerdo con el sistema de remumerastablecido por la
institucion.

1.3. Participar en actividades de investigacion y estdn el campo pedagdgico,
cultural, cientifico y otros relacionados con safesion.

1.4.Disfrutar de un trato respetuoso por parte de swgerres jerarquicos,
subordinados, alumnas(os), padres o representgndsmas miembros de la
comunidad educativa.

1.5.Los demas que se establezcan en normas legagtayentos.

El régimen disciplinario y demas aspectos reladosacon la prestacion de servicios
profesionales docentes, se regira por las dispossi del Reglamento del Ejercicio de
la Profesion Docente y por la Ley Orgéanica del ajab

Seccion Segunda: DEBERES DEL PERSONAL DOCENTE

1.

Respetar y dirigirse de forma adecuada a las(ags)rads(os), padres, personal docente,
directivo, administrativo y obrero de la instituaio

Tener una conducta ajustada a la ética profesiarialmoral, a las buenas costumbres,
a los principios educativos de inspiracion crisdigoor los que se rige el colegio y a
todos aquellos establecidos en la Constituciors Y .&yes de la Republica.

Guardar la discrecion, la confidencialidad y é&rsitio de oficio propio del personal
que labora en una institucién cuyo objetivo estéreeo en la atencién y promocion de
personas. Esta prohibido hacer comentarios ackrda observado o conocido por
motivo del cargo que se desempefia. Lo que debesdgrara ayudar a la correccion de
las personas o de la institucion, no se habla @ demas compafieras sino
directamente con el interesado si es lo prudentenda persona a cuyo cargo compete
hacer la correccion, siempre con el &nimo de ayuder de criticar negativamente. La
confidencialidad de las intimidades familiares orspeales que se hagan del
conocimiento del personal docente en el ejerciced dlis funciones, debe ser
cuidadosamente respetada y tratada exclusivamentguwen le compete conocer la
situacion, en el caso que asi fuere.

Cumplir las actividades docentes conforme a losigdade estudio y desarrollar la
totalidad de los objetivos, contenidos y actividadestablecidos en los programas
oficiales y de la U.E. Colegio Canigua, de acueodm las previsiones de las
autoridades competentes, dentro del calendariolagsgode su horario de trabajo,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

Planificar el trabajo docente y rendir oportunaradatinformacion que le sea requerida
por sus superiores.
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6. Cumplir con las disposiciones de caracter pedag@gitécnico, formativo,
administrativo y juridico que dicten las autorida@elucativas: Clases de Formacion de
Profesoras, Equipos Educadores, Paseos, Consesofisoras, Jornadas Iniciales y
Finales, Reuniones de Padres, entre otras.

7. Cumplir con las actividades de planificacion exagighor la Coordinacidn respectiva.

8. Cumplir con eficacia las exigencias técnicas redatia los procesos de planeamiento,
programacion, direccion de las actividades de ajizaje, evaluacion y demas aspectos
del proceso de ensefianza-aprendizaje.

9. No realizar ninguna actividad de proselitismo plsta o de propaganda politica.
Tampoco la propaganda de doctrinas contrarias a pliiscipios democraticos
consagrados en la Constitucion.

10.Preparar y asistir a todos los actos académicas tyathajo en general para los cuales
sean formalmente convocadas.

11.Dispensar a los superiores jerarquicos, subordmamlamnas, padres o representantes
y demas miembros de la comunidad educativa, ektegptrato afable, acordes con la
investidura docente.

12.Velar por el buen uso y mantenimiento de los antbg&de trabajo y de materiales, de
los equipos utilizados en el cumplimiento de sumias y, responder por ellos ante
cualquier situacion.

13. Participar eficazmente en el mantenimiento del mrahstitucional, la disciplina y el
comportamiento de la comunidad educativa.

14.Vivir la puntualidad en la entrada, segun el harapersonal asignado por la
Coordinacion.

15.Es obligatorio que todo el personal docente usendbrme respectivo, acordado al
inicio del afio escolar.

16. Asistir diariamente, cumpliendo en su totalidad sorhorario de trabajo:

16.1.Notificar a la Coordinacion con anticipacion laadistencias y permisos; deben
llenar con anterioridad el formato destinado patéin.
16.2.La profesora que tenga que faltar, tiene la obligade enviar una suplente con
las indicaciones del trabajo.
16.3.Si alguna profesora no puede cumplir la guardia @ Valtar, debe arreglar con
otra su suplencia y participarlo a la Coordinadiflenar formato de Cambio de
Horario o Guardia).
16.4.Si alguna profesora va a llegar con retardo, debsglar con otra persona la
actividad que le corresponda.
16.5.Todas las profesoras deben firmar la Carpeta deteksiiadiariamente la misma
se encuentra en la Coordinacion.
17.Cumplir con las guardias asignadas por la Coor@namorrespondiente:
17.1.La profesora Tiempo Completo debe cumplir obligatoente con 4 guardias: 1
de entrada, 1 de salida y 2 de recreos. Las qudiesmpo convencional, deben
cumplir con una guardia por cada 10 horas contastad
17.2.Estas guardias seran asignadas por la Coordinacion.
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17.3.Deben vivir la puntualidad, tanto al comenzar cahiinalizar la misma.
17.4.Las profesoras de guardia no deben corregir cuagepruebas...,ni realizar
otro trabajo de tipo administrativo que distraiga dtencion de las alumnas,
mientras estén cumpliendo su guardia.
17.5.La profesora que falte o que no pueda cumplir cofs)sguardia(s) en un
momento determinado por cualquier razén, debe larta¢s) con la suplente o con
otra profesora, ya que, son responsabilidad sussgdduen funcionamiento de la
institucion. Participarlo a Coordinacion y llendf@mato de Cambio de Horario o
Guardia.
18.En todas las guardias es necesaria la efectividedlpgrar un buen funcionamiento:
18.1.De entrada
18.1.1.Llegar a las 7:00 a.m.
18.1.2.18.1.2 Cumplirla en el puesto asignado.
18.1.3.Las profesoras de guardia se encargaran de emgle&ato Civico y velar
para que se cante con respeto el Himno Nacionefolise hace silencio
mientras que las alumnas sostienen la Bandera iNddadoblan y entregan a
la profesora de guardia. Se hace el Ofrecimient®ey por Gltimo se manda
a avanzar, con mucho orden, a los salones.
18.2.De Recreo:
18.3.De Cantina:
18.3.1.Cuidar que las alumnas mantengan el orden: hageoldaen la caja y no
den cola ni guarden puesto a las compaferas.
18.3.2.Vigilar que las alumnas, al comprar o comer, pgagn los buenos modales
con las profesoras, las comparieras y el persoralatina..
18.3.3.Velar porque se mantenga en todo momento el ordenliynpieza en la
cantina. Las alumnas deben comer solo en esta area.
18.3.4.Cuidar que las loncheras sean colocadas en elasgarado.
18.3.5.Esta permitido mover las mesas y sillas siemprdagieuelvan a colocar en
su puesto al terminar de usarlas.
18.3.6.La profesora de guardia de esta zona debe ganarjima la cantina
permanezca y quede en buenas condiciones de grdiempieza para el
siguiente recreo.
18.4.En el patio:
18.4.1.La profesora de guardia de esta zona, debe vetgu@das alumnas, bajo
ninguna circunstancia, suban sin permiso a lossalo
18.4.2.No permitir que las alumnas coman en esta area.
18.4.3.Vigilar que las nifias no se sienten en el suelo.
18.4.4.Revisar que la reja lateral de entrada de provesdesté cerrada, en caso
contrario, avisar a la encargada de la cantin@ngtiene la llave.
18.5.En el bafio:
18.5.1.El Unico bafio disponible para el recreo es el i@ & lado del gimnasio,
con entrada solo por el patio.
18.5.2.Velar que las alumnas usen correctamente las acgtaks: no desperdicien
el agua, el jabon, el papel, que bajen la cadeh®/@eal terminar de usarlo,
que boten los papeles en las papeleras.
18.5.3.Durante el recreo pasar varias veces por el baé@ntizando que las
normas se estén cumpliendo.
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18.5.4.No permitir que las alumnas corran, jueguen o0 8eaie a conversar en esta
zona.
18.5.5.Cuidar que las alumnas que entren en grupos aal®3ssb no permanezcan
mucho tiempo dentro de los mismos.
18.5.6.Al terminar el recreo la profesora debera hacerronda para asegurar que
el bafio estd apto para el siguiente recreo. Em ttmbo se hara la
correspondiente observacion a la Coordinacion.
18.6.De salida:
18.6.1.Las profesoras de guardia deben formar a las alindeatransporte y
actividades especiales y quienes se retiran anteslqesto del grupo.
18.6.2.Cumplir la guardia en el puesto asignado, desd2: & p.m. hasta las 2:45
p.m.
18.6.3.A las 2:10 p.m., debe estar en el sitio donde teesponde, segun el cuadro
de guardia entregado a cada una al comienzo dedsafodar.
18.7.De descanso:
18.7.1.Le corresponde a la profesora que tuvo clases lcgrugo, la hora anterior
al mismo.
18.7.2.Puede realizarse dentro o fuera del salon pero lbagupervision de la
profesora
18.7.3.Las alumnas deben comer dentro del salon.
18.7.4.En los pasillos no pueden comer, gritar ni correr.
18.7.5.Las alumnas deben aprovechar para ir al bafio yartagua.
18.7.6.Las alumnas no pueden bajar a la cantina.
18.7.7.Respetar el horario, d&2:35 a 12:50 p.m.
19.Respetar y cumplir los procedimientos y normasrdedel aula.
20.Cumplir con las disposiciones de salida.
21.Todas las profesoras deben tener y conocer Nagnmas Administrativasy el
Reglamento de las(os) alumnas(os).
22.Fomentar valores y el desarrollo personal de iasias.
23.Todas las demas que se establezcan en normasslggatfamentarias.
24.Respetar y velar por el cumplimiento del ManuaCdavivencia.
25.Exigir la O.B.H. ( Obra Bien Hecha) en toda actaddy en todo momento, hasta en los
pequefios detalles, como: la forma de sentarseentar una puerta, de formar, de
hablar, de utilizar las normas de cortesia.
26.Dar en todo momento el buen ejemplo a las alummassentacién personal,
cumplimiento completo y en condiciones apropiad& waniforme, vocabulario
utilizado, orden del escritorio y closet, cumplintie de nuestras responsabilidades,
vivencia de la puntualidad en: la entrada y saktlhprario de clases, de los recreos, en
las guardias y en la correcciones.
Paragrafo Unico: Todo personal de la U.E. Colegio Canigua tieneebed de llamar
la atencién a cualquier alumna(o) en el momentquenéste(a) incurra en una falta y
notificar inmediatamente a las autoridades docentes

27.En el Oratorio, exigir y mostrar un comportamieattecuado a la sacralidad del lugar,
promoviendo un ambiente positivo y agradable dpetes piedad y aprovechamiento
del tiempo en la presencia del Santisimo.

28. Exigir en todo momento la fila por orden de tamaf®menor a mayor.
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29.Evitar al maximo lagnterrupcionesen otros salones de clases, en la medida de lo
posible, tanto por parte de las profesoras com@agl@alumnas, deben dejarse para el
descanso.

30.La tutoras deben pasar a sus profesoras una tistéos nombres de las alumnas que
necesita tutorear o escribirlas en el Diario des€da al igual que las que se van a
confesar, para evitar interrupciones en el aula.

31.En Coordinacion se tomaran los mensajes de llam@def®nicas si la profesora se
encuentra en clase, a no ser que se trate de w@rgemia.

32.La profesora y la tutora deben revisar y exigirms &alumnas, en todo momento, el
uniforme completo y en condiciones apropiadas ¢ladg la falda, lazos, medias,
zapatos, suéter, arreglo personal). En caso demploniento de esta norma, pedir
justificativo por escrito. Si lo tiene, enviarldsaCoordinacién por un Pase Especial y si
no lo tiene debe firmar en la hoja del Control intedel aula (la de falta de libros y
Gtiles escolares) y luego pasar por Coordinacidrupdase Especial.

33.Las comunicaciones escritas enviadas por los repi@stes solicitando la salida de su
representada antes de la hora, deben ser entregdda$utora durante las primeras
horas, para que se dé el curso necesario y elatddPase de Salida.
Cada profesora debe estar pendiente de que susmadulleven adecuadamente la
Agenda Escolar (firmarla en los primeros grados).

34.No etiquetar ni hacer comentarios en publico absia ninguna alumna. Nuestra
educacion egersonalizada,lo que significa que se respetan y educan todos los
ambitos de la persona: su dignidad, unicidadtiniidad, su libertad interior para
querer dirigirse al bien y su capacidad de cambumsifvo durante su proceso de
crecimiento y desarrollo personal.

35.Deben evitarse los cambios internos en el horaglogthdo y guardias, esto altera el
buen funcionamiento. Si eventualmente hay la ndadsi consultarlo con la
Coordinacion y pasarlo por escrito.

36.No permitir a las alumnas faltas de respeto haitiguma profesora. Si se retrasa la
salida al recreo o descanso, éste no puede hduersedel horario, debera finalizar a
la hora indicada. Cualquier alteracion consultaritescon Coordinacion.

37.Estéa prohibido que las profesoras manden a congpratas alumnas, ya que, pierden
parte de su recreo.

38.No dar ningun permiso a las alumnas si éstas estéfase con otra profesora.

39.Las alumnas no deben sacudir los borradores gratasles, se puede hacer en las lozas
de los bafios o en los basureros.

40. Exigir los atiles completos.

41.Exigir a las alumnas sacapuntas con envase.

42.No expulsar alumnas de clase.

43.No se exigiran trabajos en grupo, a menos queokeguora dedique horas de sus clases,
para este objetivo.

44 Evitar, en lo posible, pedir Gtiles y materialelas alumnas. Si fuera imprescindible,
hacerlo con una semana de anticipacion, despugsndeltar con la Coordinacion.

45.Corregir en positivo.

46. Estan prohibidos los castigos corporales y generale

47.Tener presente al momento de colocar tareas naasgmnes, que cada hora de clase no
debe generar mas de diez(10) minutos de trabap lpactasa, ya que, ademas deben
estudiar y preparar sus clases. Recordar que edésda calidad que la cantidad.



43

48.Motivar a las alumnas a participar en todas lasvzidatdles que se organicen en el
Colegio.

49.La peticion de material debe hacerse por Coordimatds dias jueves, llenando el
formato respectivo. Seran entregados los diaslune

50.Todo material para reproducir debe entregarse ard@wxion con24 horas de
antelacién, ya revisado, de lo contrario, no seehasponsable del cumplimiento del
mismo.

51.Las tutoras deben elaborar al inicio del afio esaa listas: a) Alumnas de transporte
y, b) Alumnas de actividades especiales junto lasnque se van con profesoras de
Preescolar. Ponerlas en sitio visible del aula glddiario de Clases.

52.La cartelera del pasillo debe ser elaborada poruésras, distribuidas por mes.

53.Ninguna profesora ejecutard una orden recibida tla persona que no sea su
Coordinadora respectiva, sin antes consultarsphrticiparselo.

54.Los salones deben quedar en perfecto orden adadeasalida y cerrados con llave.

55.Las tutoras deben planificar y realizar tres(3)epasen el afio (cultural, social y
recreativo). Tienen que llenar dos(2) formatos: previo al paseo que deben pasar a la
Coordinacion con las autorizaciones de los padasy(8) dias habiles antes, para que
la administracion del Colegio se encargue de h&m®rgestiones necesarias para
legalizarlos ante el Distrito y el otro despuéseldizado, el cual deben archivar en una
carpeta que reposa en Coordinacion, destinadagidna.

56.Las tutoras son responsables de organizar y leeabo las Reuniones de Padres.

57.Acordar con las alumnas un dia del mes para celEm@umpleafios; deben hacerse en
la cantina o en la cancha techada, cuidando quecfoelde limpio.

58.Los cumpleafios de las profesoras se celebrartigloltiernes de cada mes.

59.Las celebraciones eventuales de cumpleafios parésutle las alumnas, solicitadas por
los representantes, se hacen los dias vierneggreaincacuerdo con la Profesora y la
Tutora del grado. Notificarlo a la Coordinacion kaaantina.

60.Las alumnas podran asistir a los eventos especitesushermanas(os)de otros
niveles, siempre y cuando traigan por escrito lecisad de su representante y que no
interfieran con evaluaciones o actividades impdemry bajo la responsabilidad de
recuperar lo perdido. Notificarlo a la Coordinacién

61.Reportar por escrito a la Coordinacién cualquispeefecto.

62.Utilizar material didactico y recursos audiovisigalen las actividades diarias para
lograr clases mas interesante y divertidas.

63. Intercambiar experiencias con el resto de las povés y trabajar muy unidas, en
equipo.

64.Las profesoras no pueden dar clases particulareggana alumna del Centro.

65.No estad permitido mostrar o vender ningun artidiglomestible, vestuario, prendas,
manualidades, etc.) en el horario laboral de 7:00 a 2:30 p.m.

66. Garantizar el cumplimiento de las actividades mowdas, académicas y formativas en
el tiempo establecido.

67.Permanecer en el aula durante el horario de clasescaso de ausencia temporal por
estricta necesidad, requerir el apoyo de otro@epor(a).

68.Ser responsable en el aula de la motivacion, egigerromportamiento de las(os)
alumnas(os) y los resultados obtenidos.

69.Cerrar las aulas al concluir la clase y asegurdesgue ningun(a) alumna(o) quede
dentro, luego de dejar los salones limpios y Iqstpes ordenados.
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70.Acompafar a sus alumnas(os) en el desplazamienia bfa area distinta al salon de
clases.

71.Evitar realizar actividades administrativas (comr@&xamenes, planificar, etc.) durante
el desarrollo de las actividades de aula.

72.No esta permitido suspender el recreo a las(os)redg(os) por algun motivo o falta.

73.Se debe permanecer con las(os) alumnas(os) hdstal ele la hora de clase.

74.En caso de realizarse una evaluacion, las(os) asfos) junto a la docente deberan
permanecer en el aula hasta que finalice el tietega hora académica.

75.Cumplir con la disposicion de no fumar dentro deleQio.

76. Evitar ingerir alimentos o bebidas dentro de lderss de clase.

77.Mantener apagado el teléfono celular durante eigede clase, reuniones y actos.

78.Evitar mostrar o vender ningun articulo (prendasmestible, manualidades, etc.)
durante el horario laboral.

79.La solicitud de material se tramitaré a travésadédordinacion los dias jueves.

80.En caso de inasistencia se debera enviar a la {Dacidn las actividades pautadas para
cubrir su ausencia.

81.Elaborar el Plan de Asignatura (incluye el PlanElaluacion) y respetar lo alli
establecido. Ademas debera informar a sus alumsjaalanicio de cada lapso, sobre
los contenidos de la asignatura, criterios de exédn, los porcentajes y el cronograma
de las evaluaciones correspondientes.

82.Entregar a la Coordinacién o Departamento de Evaloael Plan de la Asignatura y el
Plan de Evaluacion en la fecha establecida.

CAPITULO Il DE LAS FALTAS Y SANCIONES DEL PERSOBNACENTE
Seccion Primera: DE LAS FALTAS
a. Se considerdaltas leves

1. Un retardo en la entrega de los recaudos admitingtsa(planes, calificaciones,
pruebas corregidas, informes...) segun las fechablestdas en cada lapso.

2. Retardo en presentarse al salén de clases.

3. Ausentarse del salén de clases sin justificacion.

4. Aceptar o ignorar que los alumnos incumplan el Mémde Convivencia en sus
clases.

5. Tolerar o fomentar el incumplimiento del Manual @envivencia en aspectos tan

importantes como la presentacion personal o lapdiisa.

No controlar el orden y la disciplina en el sal@cthses.

Aceptar el ingreso de una alumna después del imeida clase sin la debida

autorizacion de la Coordinada respectiva.

8. Permitir que alguna alumna salga del aula sin |hidde autorizacion de la
Coordinacion respectiva, excepto en los casosatedumayor.

9. No planificar debidamente las actividades de at@aiendo en cuenta el tiempo
disponible para el trabajo de las alumnas.

10.Terminar las actividades de aula antes de lo preyisdejar salir a las alumnas
antes de que suene el timbre que indica la firdbnadel tiempo de clase.

N o
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11. Salir del salon de clases sin asegurarse de gméselo quede ordenado y limpio,
apagadas las luces y la puerta cerrada.

12.No asentar en el Diario de Clases la informaciégueeda para el control
administrativo.

13.No acompainiar a los alumnos bajo su responsabitidaid y durante las actividades
gue se realicen en sitios diferentes al aula deecla

14.Negarse sin justificacion a atender a un(a) aluo)na(a un representante previa
solicitud de su tutora u orientadora.

15. Modificar sin la debida autorizacion las fechasvigtas para las actividades de
evaluacion.

16.Ausentarse del Colegio durante el horario de tmabkaj la debida participacion y
permiso del Coordinador inmediato.

17.Fumar en el area del Colegio.

b. Se considerafaltas gravestoda falta leve que cause trastornos institucemalimpida
o complique su desarrollo normal como se sefiatamanuacion:

1. Reiteracion de tres faltas leves.

2. Fomentar la desconfianza, la desunion, la critiaésama o el enfrentamiento entre
docentes o entre éstas y el personal directiv€digio.

3. Defender o fomentar actitudes contrarias al ordestjplina o a los principios que
orientan la labor educativa del Colegio.

4. Faltar el respeto de palabra o de acciéon a cualjue los miembros de la
Comunidad Educativa.

5. Observar dentro o fuera del Colegio conductas agas a la moral y buenas
costumbres, discrepantes con la ética profesiomanolos principios que rigen el
colegio, transmitiendo un incongruente doble menadps alumnas o al resto de la
Comunidad Educativa.

6. Pasar por alto hechos reprochables de las alumAasnismo, actuar por cuenta
propia sin aplicar los procedimientos establec&logl Colegio.

7. Agredir verbal o fisicamente a un alumna(o) o abdsda autoridad inherente a su
cargo o funcién al aplicar sanciones desproporcdas® vejatorias.

8. Ultilizar medios no éticos o coacciones ilegitimas el fin de obtener la aprobacién
de la asignatura de una alumna.

9. Dictar clases particulares a sus propias alumrmeasralo fuera del Colegio.

10. Dictar clases particulares dentro de las instatesalel Colegio.

11.Faltar sin causa justificada a las reuniones dertes o Consejos a los cuales fuera
convocado.

12.Negarse a realizar y entregar los recaudos admaitivgis, exigidos como parte de
su labor docente.

13.Mantener bajo nivel de desempefio profesional y deso obligaciones
administrativas inherentes al puesto de trabajo.
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Seccion Segunda: DE LAS SANCIONES

1.

Las faltas leves seran sancionadas mediante araoitestverbal o escrita; en
cualquier caso, se dejara constancia en el exgedieel docente respectivo.
Corresponde a la instancia de la Coordinacion detl o Departamento de
Evaluacion aplicar estas sanciones.

Las faltas graves seran sancionadas mediante persién temporal o definitiva,
dependiendo de las circunstancias y de acuerdosadigposiciones legales
establecidas en la Ley Organica del Trabajo. Cpomrde al nivel directivo aplicar
estas sanciones.

TITULO VII DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OBRERO

CAPITULO I: DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONBMINISTRATIVO Y

OBRERO
Seccion Primera: DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL ADNBNWRATIVO Y
OBRERO

1. Recibir un trato respetuoso y considerado por pdeteéodos los miembros de la

Comunidad Educativa.

2. Recibir los beneficios acordados en su contratacion
3.
4. Presentar sus propuestas, planteamientos, qusjageyencias al personal directivo,

Recibir el apoyo necesario para que sus laboresesgimsas y puntuales.

siguiendo los canales regulares: jefe administratimmediato, Subdirectora
respectiva, Directora General. Obtener respuesigoya.

Seccion Segunda: DE LOS DEBERES DEL PERSONAL ADMMNRATIVO Y
OBRERO

1.

abkwn

o

Atender debidamente (con respeto y educacion) asttas personas que acudan al
Colegio y soliciten su servicio.

Cumplir con responsabilidad las funciones par&ziledes ha sido contratado(a).
Participar activamente en las actividades progras@dr el Colegio.

Velar por los equipos y materiales a su cargo.

Tener disposicion para recibir la formacion nedasgue le permita desempenfar sus
funciones con éxito.

Guardar la discrecion, la confidencialidad y Ersiio de oficio propio del personal
que labora en una institucibn cuyo objetivo estatra€o en la atencion y
promocion de personas. Esté prohibido hacer cariestacerca de lo observado o
conocido por motivo del cargo que se desempefgukeodebe decirse para ayudar
a la correccion de las personas o de la institugiéonse habla con las(los) demas
compaferas(os) sino directamente con el interesads lo prudente, o con la
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persona a quien por su cargo le compete haceridaccion, siempre con el animo
de ayudar y no de criticar negativamente.

7. Guardar dentro y fuera del colegio, una conductas@da con su condicion de
personal de una instituciébn educativa y con logsgipios que la rigen, teniendo
siempre presente, que también ellos son ejemploagisia para las(os) alumnas(os)
y para toda la Comunidad Educativa, ain cuand@an personal docente.

8. Aceptar y ayudar a cumplir el Manual de Conviveritsaolar

CAPITULO Il DE LAS FALTAS Y SANCIONES DEL PERSONBMINISTRATIVO Y
OBRERO

Seccion Primera: DE LAS FALTAS

Ademas de las contempladas en el Articulo 102 déela Organica de Trabajo, se
consideran faltas graves el irrespeto a cualquikraos miembros de la Comunidad
Educativa (padres, profesoras, alumnos o compaillerdbajo); falta de veracidad en la
informacion relacionada con su trabajo, la faltehdaradez y el no cumplimiento del uso
del uniforme indicado durante la jornada de trabajo

Seccion Segunda: DE LAS SANCIONES

Las contempladas en el Articulo 102 de la Ley Oigadel Trabajo son causa de despido,
las demas faltas seran sancionadas de acuerdg@avedad, recibiendo amonestacion
verbal o escrita, sin prejuicio de dar por termakadrelacion de trabajo.

Permisos y/o Ausencias:

El personal de mantenimiento deberd cumplir elfimide su contrato de trabajo:

Personal a T.C.: 8:30 a.m. a 12:30 p.m.
1:30 p.m. a 5:30 p.m.

Personal a M.T.: 1:30 p.m. a 5:30 p.m.

Las ausencias por parte del trabajador a sus kbemdran que justificarse debidamente v,
en todo caso, la administracion del Colegio evalsarinasistencia.

Permisos
Permisos Remunerados

» Por enfermedad de la Profesora: 3 dias en el dgpsm mes.
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» Por enfermedad de un familiar directo:
(esposo, padre, madre, hijos, suegros) se conceledéa de permiso
remunerado en un lapso de un mes.
» Por matrimonio de la profesora: 8 dias habiles.
» Por fallecimiento de un familiar directo:
(padres, hermanos, esposo, hijos): 3 dias habilelsdeceso ocurre
en la ciudad, y hasta 7 dias habiles si es entaion o exterior del
pais.
Abuelos y Suegros: 1 dia habil.
» Por asistencia a Cursos de Formacion y/o mejordm@ofesional a los que
el Consejo Directivo crea conveniente su asistencia
» Por asistencia a actividades de los hijos:
3 veces por tutoria y 3 por actos al afio. (En esisss, se entiende que los
permisos son de las horas que estas actividadestenmeEs conveniente
presentar en la Coordinacion la citacion corresjgortel)

Permisos autorizados no remunerados por el Colegio:
Permiso por incapacidad del S.S.0. o reposos ppestnatal

» Por incapacidad:
A partir del 4° dia consecutivo, es necesario e del Seguro
Social, para lo cual debera llevar a la Oficina 8eguro que le
corresponda, segun la tarjeta, la incapacidad deeslico particular -
si no desea la consulta con el médico del Seguta-Uftima tarjeta
del Seguro, dentro de los tres dias siguientesfecka en que se le
da la incapacidad. Este tramite lo puede hacerparsona, a menos
gue por decision del Seguro, exijan la presencialade@ersona
incapacitada.

» Por reposo Pre y Postnatal:

Prenatal:Seis semanas antes del parto la asegurada salieitpermiso del
Seguro Social para la cual procedera de igual fogua en el caso por
incapacidad.

PostnatalDespués del parto la asegurada tramitara antegeir& el permiso
postnatal correspondiente a 12 semanas.

En todos los casos, la asegurada tramitara el gad@ indemnizacién por el
Seguro Social.

Colegio Canigua Coordinaciate Educacion Inicial
Caracas Apéndice M.C.E.: 05-06

NORMAS ESPECIFICAS PARA
EL NIVEL DE EDUCACION INICIAL
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Las presentes especificaciones para el nivel de Bseolar tienen como finalidad
concretar algunos aspectos que le son particularesp sustituyen en modo alguno el
Manual de Convivencia Escolar acordado para la U.EColegio Canigua. Por lo tanto,
todos los miembros de la Comunidad Educativa que lsan vida en el Preescolar del
Colegio se comprometen a cumplir y hacer cumplir einencionado Manual en todo lo
gue les corresponde, asi como las especificaciongsi previstas.

I. EN RELACION A LOS(AS) ALUMNOS(AS)

1. Entrada de los nifios

a) Horario de entrada: 7:50 a.m

b) Los(as) nifios(as) al llegar se dirigirdn a sa®rges. Su rutina consiste en
colocar su cartel de asistencia, colocar los cuadesobre el escritorio de las
maestras, guardar su bulto y lonchera y sentarée munion de grupo en su sitio
correspondiente a conversar tranquilamente conmuparieros(as).

2. Acto civico
a) Todas las maestras deben estar presentes en etiaicin. Se les exigira a
los(as) nifios(as) la correcta formacion de la filan una postura corporal
adecuada mientras se canta el Himno Nacional gzsrlas oraciones.
b) Unicamente los dias lunes y viernes se iza o Erandera Nacional al cantar
el Himno Nacional. Durante el resto de la semknajisma permanece izada.
3. Merienda de los(as) nifios(as)
a) Las maestras deben llenar el talonario de los dessyy almuerzos a las 8:20
a.m., el cual sera desprendido por la auxiliara@dinacion.
b) La merienda debe ser lo mas ordenada posible, dendo los alimentos tanto
en castellano como en inglés. Se inculcara al{fa)(a) los habitos de higiene
y limpieza al comer y recoger. El uso del mantalividual de tela es
indispensable para lograrlo, el cual ir4 diariareet la lonchera.
c) Si un(a) alumno(a) llega después de las 8:30 am.maestra debe llamar
personalmente a la cantina para solicitar su desayu
d) Se deben anotar los desayunos antes de subirtakiOra
e) El costo del desayuno, lo fija la cantina.
Recreo

a) El periodo de recreo necesita de una constantevisipa por parte del personal.

Por lo tanto, es imprescindible la presencia aa&#s dos maestras de aula en el
recreo.
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Las maestras deben cumplir con el horario de laapa diaria para que los(as)
nifos(as) salgan puntualmente al recreo, respetaindono de los(as) demas. En
caso de algun retraso, deben notificarlo a la Goacibn y demas compafieras.
Ningun(a) nifio(a) puede quedarse dentro de lossalugando ni comiendo.

Las maestras se dirigirdn al parque con sus ni§jpgf@ correcta formacion e
igualmente cuando el recreo finalice.

En caso de lluvia, permaneceran dentro de los ealonjugando en el patio
interno durante unos 15 6 20 minutos.

El bafio de la entrada del Preescolar se utilizara jos nifios pequefios durante el
recreo.

Las maestras deben ubicarse en su lugar respegigion las guardias asignadas
(dos periodos).

Horarios: Pre-maternal: 8:30 a 9:00 a.m.; Materda0 a 10:00 a.m.; Pre-kinder
y Kinder: 10:00 a 10:30 a.m. y Preparatorio: 1Gg30.:00 a.m.

Los horarios de recreo no deben extenderse.

No se sanciona a los(as) nifios(as), privandolesi eeerienda y/o recreo.

Los(as) alumnos(as) de Pre-Kinder deben evitacacss a los salones de Kinder
durante el recreo. Por ello, las maestras debenlceec este aspecto con
anterioridad.

5. Salida de los(as) nifios(as)

a)

b)

Horarios de salida: 12:30 - 1:00 p.m. Pre-mateynigllaternal; 1:30 a 2:00 p.m.
Pre-kinder, Kinder y Preparatorio.

Pre-maternal y Maternal: se asignaran guardiasadipara entregar y cuidar a
lo(a)s nifio(a)s en la plaza hasta la 1:00 p.m. D&sple esa hora, permaneceran
en sus salones realizando cualquier actividad libjegando. A la 1:25 p.m. se
llama a lo(a)s nifio(a)s de transporte; 1:30 p.nta ealida general.

Antes de la salida, las profesoras deben orgamizia(a)s nifio(a)s dentro del
salon, recordandoles que se lleven todos sus shpeisonales: suéter, delantal,
libros, lonchera, cuadernos, etc.

Las maestras permaneceran con sus nifilos(as) ealtees hasta las 1:40 p.m.
Posteriormente, serdn ubicados en el patio intemabsoluto orden junto a las
dos maestras de guardia.

Las maestras deben cerrar sus salones, una véasqiesocupen.

Es de suma importancia dejar por escrito a laseposés de guardia, cualquier
eventualidad que haya ocurrido con sus nifio(a)s.

A las 2:00 p.m., la auxiliar de Coordinacion seaggara de la supervision de
los(as) alumnos(as) que permanecen hasta las 230 p

Uniforme de los nifios(as)

Se les solicita a los padres que marquen las psedelainiforme.

La orientadora se comunicara por medio del cuadéencorrespondencia con las
madres que manden a sus hijos(as) con el unifonnnea¢ estado o incompleto.
Los(as) niflos(as) deben colocarse los delantakesemque la clase de educacién
fisica finalice.

Los lazos de las nifias son rojos y azules, (en twuidn ambos colores) y
blancos para las clases de educacion fisica.
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7.Cuaderno de correspondencia

a) Debe ser revisado todos los dias a primera hola ml@fana.

b) Es importante cuidar la presentacion, caligraidaccion y ortografia. En caso de
duda, consultar.

c) Para las notas, utilizar un mismo tono de bolig(atul o negro).

d) Colocar las circulares de forma adecuada, pegaslasgema de barrita o dos
grapas.

e) Aprovechar el espacio de la hoja.

f) Colocar el numero de lista en las circulares al srtimde recibirlas.

g) Es de suma importancia, que las maestras estérieptasl de enviar al dia
siguiente, la circular entregada cuando algun aifie¢ asistié al colegio.

h) Todas las notas enviadas por los padres relacienzata el nifio(a), deben ser
revisadas y respondidas por las orientadoras.

8. Cumplearios de lo(a)s nifio(a)s
a) Existe un normativo dirigido a los padres parartganizacion de los cumplearios.
b) Esta celebracion se canaliza a través de la Oderda

9. Juguetes
a) Los(as) nifios(as) pueden traer juguetes al colegidy los dias viernes, a
excepcion de Pre-maternal y Maternal (adaptacion).
b) Se recomienda no enviar juguetes costosos y fgeagde colegio no se hace
responsable de ellos.

10.Pases de salida
a) Los padres deben solicitar un pase de salida emdapcion cuando tengan
necesidad de retirar a su hijo(a) antes de la llerasalida. La auxiliar de
Coordinacion se encargara de subir a los nifios.
b) Las maestras y orientadoras deben hacer seguinaelas(os) alumnas(os) que
frecuentemente son buscados en horas no reglamsntar

11. Actividades complementarias
a) La(o)s niflas (os) a partir de Pre-kinder podrartigpar de las actividades
vespertinas que ofrezca el colegio. En circulaorimfaitiva se enviaran los
detalles y horarios de dichas actividades.
b) Los varones de Kinder y Preparatorio podran ingseben las actividades
vespertinas que ofrezca el Colegio Los Arcos.

12.Cambio de vestuario de los(as) nifios(as) y almuerzBsto debe ir junto, o0 son
dos numeros distintos con una explicacién Unica cadino?
a) El cambio de vestuario de las niflas debe ser Itegachbo por las maestras en los
bafos del salon.
b) Las maestras deben llevar a los nifio(a)s al satoprdfesoras con todas sus
pertenencias y ubicarlos en la mesa con su almuwerzespondiente. La auxiliar
de Coordinacion se encargara de supervisarlos.

13. Evaluacion.
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a) La evaluacion se realiza en base a un procesoloe#n del desarrollo integral
del nifio(a).

b) Se entregaran tres informes (uno en cada lapse)cajsistiran en la apreciacion
cualitativa del desarrollo del (la) alumno(a) es $&guientes areas: psicomotora,
cognitiva, socio-emocional, lenguaje y moral (vakry actitudes), tanto en
espafiol como en inglés.

ll. EN RELACION A LAS DOCENTES

1. Personal Docente

a) Se considera personal docente a las maestras @éoksp de inglés,
orientadoras, coordinadoras y directoras.

b) Cada aula contara con la asistencia de una madstespafol y otra de
inglés, asignada por el colegio y trabajando endsor integracién posible
para bien de los(as) alumnos(as). Asi mismo orilemées y maestras de
areas especiales atenderan los cursos que séglesras

2. Horario del personal

a) Regular:  7:15a.m.a 1:45 p.m.

b) Guardia: 7:00 a.m. a 2:00 p.m.

c) En caso de salida anticipada de alumnos(as) ¢eis€jos):
-salida a las 11:30 a.m: Personal de Guardid512m. Resto del personal:
12:30 p.m.
- salida de los nifios a las 12:30 p.m: Persoedbdardia: 1.45 p.m. Resto
del personal: 1:30 p.m.

3. Carpeta de asistencia
Todo el personal docente debe firmar diariamentalpeta de asistencia de entrada
y de salida, sefialando la hora exacta sefialadal peloj del Preescolar.

4. Guardias de entrada

a) La guardia de las 7:00 a.m. se realiza en tresdgga

- Reja principal abrir las puertas de los carros y ayudar a bajdo(a)s
nifo(a)s. Permanecer en ese puesto hasta las.8100 a

- Patio Interno supervisar la entrada de lo(a)s nifio(a)s a lmea, evitando
gue permanezcan fuera de ellos. Tocar el timbas &:60 a.m. para iniciar el
acto civico. Cerrar la reja en ese momento parar parfila de lo(a)s nifio(a)s
gue llegan con retraso.

- Reja lateral supervisar la entrada y salida de personas. Ceorellave la reja
a las 8:00 a.m. cuando el acto civico finalice.

b) Los lugares asignados para las guardias se ralagaveces en el afio.

c) La auxiliar de Coordinacion realizara la guardidaeplaza 8:00 a 8:20 a.m
para recibir a lo(a)s nifio(a)s que lleguen desmleé$a hora establecida.
Mensualmente las orientadoras recibiran un infalmestos retardos.
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5. Guardias de salida del personal

a) De 1:30 a 1:45 p.m. todas las maestras entregas(as) nifios(as) en los
carros.

b) De 1:45 a 2:00 p.m. entran dos maestras al pagonio y cuidan a los (as)
nifos(as) hasta las 2:00 p.m.

c) A las 2:00 p.m. se retira el personal. La auxitiar Coordinacion llega al
patio interno.

d) La encargada del micr6fono (segun cuadro), apalga@anta a las 2:00
p.m. Para mayor efectividad en las salidas, senasig docentes fijas que
cumplan esta funcion.

e) Prohibido nombrar a las maestras por micr6fonoaCGadpo de maestras se
haré responsable de estar en su puesto de gudadimen establecida.

6. Uniforme de las maestras
a) Las docentes deben cumplir con el uniforme reglaanende la institucion.
Solo por motivos especificos, podran asistir can gestimenta. Prohibido
el uso de jeans.
b) No estd permitido sustituir una prenda del unifopoe otra que no sea la
establecida.
c) La presentacion y arreglo personal debe cuidarsedenmomento.

7. Desayuno de las maestras
Las docentes podran tomar el desayuno de acuetdwaio de su grupo, el cual
tiene una duracion de 20 minutos aproximadamente.
a) Horarios: Maternal: lera. 8:50 a.m. a 9:10 a.ma Yda. 9:10 a 9: 30 a.m.
Pre-Kinder y Kinder: lera. 9: 20 a.m. a 9:40 a.rfa 2da. 9:40 a.m. a 10:00
a.m. Preparatorio: lera. 9:50 a.m. a 10:10 a.ra.3dh. 10:10 a.m. a 10:30
a.m. Pre-maternal: a convenir.
b) Las profesoras podran hacer su peticion de desaymmola de sus
alumna(o)s.
c) El personal docente debe cancelar quincenalmemstesentas pendientes
con la cantina del colegio.

8. Clases de Educacion Fisica y Musica
Las clases de Educacion Fisica y Musica siemprerdebntar con la presencia de
una maestra. Pueden turnarse segun los dos perdmloafio. En casos muy
especificos, se necesitara el apoyo de las dosisce

9. Asistencia a los Equipos Educadores y Consejo de Eltras

a) Los Equipos Educadores son el medio natural paralejo integrado entre
todas las docentes. La tutora y las maestras tisiggespafiol deben asumir
el compromiso de que se lleven a cabo con la redath prevista. Las
maestras especialistas deben procurar estar pgesempre que se pueday
en su defecto, deben asegurarse de compartirdiariation necesaria con la
tutora y las maestras de aula. Las Coordinadordendeotarse para
participar en cada Equipo Educador, por lo menasvea por lapso.
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b) La asistencia del personal docente a los Consejddasstras es de caracter
obligatorio para todas, por la importante inforndacile caracter formativo e
informativo que se discute en los mismos. El cdrdeoasistencia debe ser
firmado.

10. Cumpleafios de las maestras
a) Es muy agradable y beneficioso para nuestra conwiada celebracion de
los cumpleafos del personal.
b) Se reuniran las cumpleafieras de cada mes a finealear una sola
celebraciéon en el Consejo de Maestras.
c) La merienda debe ser sencilla, puesta en una ndesai@damente servida
con los detalles que nos caracterizan

11. Supervision continua de los nifios
Lo(a)s nifio(a)s dentro del colegio necesitan umeesision continua por parte de
las maestras. Lo(a)s nifio(a)s nunca deben queldareso el salon de clase.

12.Diligencias personales
Estan prohibidos los permisos para salir del colegi horas de clase para realizar
diligencias personales, a menos que se preseniesasjfuacion de emergencia.

13. Suplencias
Consultar con la Coordinacion cuando se vaya aitoliuna suplente y presentar
los datos de la candidata para su aprobacion.r@eumeir con frecuencia a una misma
persona para cubrir distintas ausencias de pra@ggopara las suplencias previsibles
de cierto tiempo de duracion, la persona propuastao suplente debera pasar por el
proceso habitual de seleccion de personal, inchltyda presentacion de curriculo y
las entrevistas necesarias con Coordinadoras yeftoD#rectivo.
a) Es importante que las maestras notifiquen su falia mayor brevedad
posible, tanto a la Coordinacién como a su comparier
b) Cada maestra se hace responsable de llamar a lemtsupara informarle
sus funciones, uniforme, guardia y planificacion.

14. Asistencia del personal a las actividades especiaigel colegio

a) Para las actividades y eventos especiales qualseareen el colegio dentro
y fuera del horario de clase, se espera la asiatgrgarticipacion de todo el
personal. Esto incluye tanto las actividades pamm@os como las que se
realizan para profesoras.

b) Todo el personal docente de Preescolar debe asisdicto académico de
Preparatorio para acompafiar a todos los(as) al(as)osjue recibiran
reconocimiento ese dia.

15. Entrega de recaudos
a) Lunes de 7:15 a.m. a 1:45 p.m.: planificacionesaseties (Coordinadoras).
b) 1° dia de cada mes: estadistica de asistencialig@uxiMeses pares:
profesoras de inglés e impares: espafiol.
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c) Es importante estar pendiente del calendario deegatde todos los
recaudos.

16. Peticion de materiales
a) Hay dos tipos de planillas de peticion de matesialéeticion de materiales
por niveles (los dias jueves después de la plagifinc semanal). — Peticion
individual de materiales. Dichas planillas debetocarse en la caja de
“fotocopias”.
b) Es muy importante especificar la cantidad de losgpipide.

17.Material didactico

a) El uso del material didactico de inglés debe sgremtsado por la
Coordinadora.

b) Todas debemos tener conciencia del cuidado y cearsén de los juguetes
y material adquirido por el colegio.

c) Se debe inculcar en lo(a)s nifio(a)s el amor y cladaacia los juguetes y
materiales de su salon.

d) El material debe ser chequeado periédicamentedcpidzas).

e) Es tarea de todas, velar por mantenerlo en buadaest

18. Trabajos para fotocopiar

a) Los dias jueves /viernes se entregaran los trabmjéstocopiar. Se les
agradece anotar la cantidad de fotocopias y el.nive

b) Deben ser colocados en la caja de “fotocopias”.

c) La auxiliar de Coordinacion no se hace responsddlia devolucion de los
trabajos, si éstos no son entregados el dia pautado

d) Todo formato original debe ser firmado por las eespas Coordinadoras, o
por la Direccidén cuando se trate de un requeritnide las Orientadoras.

19. Salén de maestras
a) El espacio del salén de maestras, est4 destinado ehatrabajo en las
computadoras, planificacion de actividades semanpaleonsejos de
profesoras, reuniones informales, ubicacion dekeretdidactico de inglés
y espafiol.
b) Es labor de todas velar por el orden, limpieza jdado del material
disponible: guillotina, sacapuntas eléctrico, texde consulta, etc.

20.Entrada a las oficinas de las Orientadoras, Coordiadoras y Sub-Directora.
Las Orientadoras, Coordinadoras y Sub-Directoratane a la disposicion del
personal en cualquier momento. Sin embargo, cualgima de ellas se encuentre
atendiendo de forma privada a una persona, se deliar interrumpir la
conversacion.

[ll. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO GENERAL PARA DOCEN TES

1. Carteleras
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a) Las carteleras del patio interno que se asignarsuaémente a las aulas,
seran elaboradas con el apoyo de las mamas detegada

b) En la entrada del Preescolar se ubicara una aartetan las guardias del
personal, lista de nifios de transporte y una bBbpgra anotar cualquier
particularidad presentada con la salida de los(asks(as).

2. Computadora
a) La computadora esté disponible para todas endi sid maestraebemos
ser moderadas en el uso de la impresora, recorddn@dor que conlleva el
mantenimiento y cuidado de la misma.
b) Seguir los pasos para el encendido de la compwador

3. Celular disponible en la recepcion
En la recepcion del colegio esta a la disposicidrtaléfono celular, sélo para ser
usado en casos de emergencia.

4. Llave maestra
a) Por razones de seguridad, los salones seran abmstosus maestras en la
mafana (sefialar la ubicacion de la llave).
b) Es tarea de todas mantener la reja del Prees@stada con llave.

5. Comprobantes de pago
Los recibos de pago de todo el personal, seransdados quincenalmente en sus
casilleros.

6. Planilla de facturas
a) Las festividades mensuales contempladas en el grama, tienen
contemplado un presupuesto determinado.
b) Dependiendo de la cantidad de alumnos(a)s de eddia, Se les asigna un
monto de dinero a utilizar.
c) Una vez finalizadas las compras, deben entregaa &dordinacion la
planilla debidamente llenada, donde se reflejemyéstos realizados.

7. Enfermeria
a) El botiquin de primeros auxilios se encuentra ubc&ente al salon de
profesoras.
b) Se debe notificar la falta de algin medicamento.

8. Salén de Neurodesarrollo
a) El salén de Neurodesarrollo sera utilizado pansalie cabo dicha situacion
de aprendizaje.
b) Una vez terminada la actividad, es deber de lastmae dejar el circuito
como se disef6 originalmente (segun plano).

9. Grabadores
a) Los grabadores se gestionan a través de las nmdstraglés.
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La ubicacion del grabador en el salon, es esepaia conservarlo en buen
estado. Asi evitaran caidas, tropiezos, o detedeftaable.
Una vez terminada la jornada, se recomienda guarearun sitio cerrado.

10. Adecuado uso de los bafios por los nifios(as)

Las maestras deben conversar con sus alumnos(@a® sbadecuado uso de los

bafos, velando por ello: higiene, pudor, limpieeaagal con énfasis en la necesaria
consideracion por los demas usuarios y por el jmatel personal de mantenimiento,

aprovechamiento y cuidado de los recursos (agyeel gabdn), uso adecuado de los
WC (evitando que lancen objetos que puedan tapadaleamanos y papeleras.

IV. TRABAJO EN EQUIPO

Asumir la responsabilidad del salén de forma déopaitia y compartida, asegura a
las profesoras el éxito a corto y a largo plaztodas las metas comunes que se propongan
con los(as) alumnos(as) y en relacion al desempegiesional de cada una.

Las docentes de Preescolar deben considerardoersies aspectos para obtener
resultados eficaces dentro de la institucion edwecat especialmente dentro del aula, en
cuanto al trabajo en equipo se refiere.

1. Fuera del Aula
Ambas maestras deben

a)
b)
c)
d)

e)

f)

¢))

Estar presentes en el acto civico, a menos quéeites dos cumpla con su
guardia de entrada.

Estar presentes en el recreo, ocupando sus regpeptiestos de guardia.
Mantener el orden de la fila para entrar y salirsdén.

Turnarse la asistencia a las actividades especaddsrma tal que una vaya
a musica y la otra a educacion fisica.

Llegar temprano al colegio, cuando su compafiegatgnardia.

Informarle a su compafiera, su inasistencia al alaga mayor brevedad
posible.

Informarle a su compairiera, el motivo y el tiempaddeacion de su salida
del salon.

2. Dentro del Aula

a) Orden y disciplina
Ambas maestras deben:
1). Mantener y supervisar el orden dentro del salépe@almente en el escritorio de
maestras, estantes y rincones, junto a los encdmglus(as) nifios(as).
2). Ayudar a la compafiera a mantener la disciplinardestel saldn, sobre todo cuando
dirige la reunién de grupo o las actividades cga$o textos.
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3). Asumir la autoevaluacién como una herramienta cotig@aacordando entre ambas

4).

5).

los criterios que desean evaluar. Deben dividoséak) alumnos(as), de tal forma que
las dos la lleven a cabo.

Emplear las mismas herramientas y técnicas paex lcamplir las normas del salén,
especialmente para ensefiarlos a ser disciplind®ssta forma los(as) nifios(as)
entenderan claramente y sera mas sencillo pars gdiguir una sola instruccién sin
importar que se utilice el idioma espariol o inglés.

Establecer los criterios para abordar cuales ssrcdmsecuencias de las buenas y
malas acciones de sus alumnos(as), buscando emtoahento la promocion de la
autodisciplina.

b) Revisiény correccion

1).

2).
3).

4).
5).

6).

Ambas maestras deben:
Revisar los cuadernos de correspondencia diari@naségurandose de que todos los
nifio(a)s lo hayan sacado de los bultos.
Tomar la lectura diariamente, dividiendose losolébentre las dos.
Aclarar dudas, corregir el agarre del lapiz, eboeddo, etc.(metas en comun) en el
momento de la ejecucion de las actividades.
Fechar y corregir los trabajos de su compafieradmualla lo requiera.
Turnarse mensualmente el registro de la estadisteaasistencia de los(as)
alumnos(as).
Ponerse de acuerdo para actualizar y realizartfelesa del salon.

c) Orientacion

1).
2).
3).

4).

5).
6).

Ambas maestras deben:
Estar presentes en las clases de religion y visit@satorio.
Asistir a los Equipos Educadores cuando les cooredgq
Organizar las carpetas de las entrevistas de larsegnentregarselas a la orientadora
con anterioridad.
Informarle a su compafiera los avances, logros;ulifides, retrocesos y anécdotas
particulares de sus alumna(o)s.
Informarle a su compariera los aspectos importaratsios en el equipo educador.
Informarle a su comparfiera las notas de interé#ta&sgor los padres en el cuaderno
de correspondencia.

d) Trabajo en rincones

1).

2).

Ambas maestras deben:
Turnarse la explicacidon de las actividades a reakn los rincones en una previa y
breve reunién de grupo.
Sentarse con lo(a)s nifio(a)s en los rincones dbliga planificados.

e) Actividades especiales

1).
2).

Ambas maestras deben:
Hacerse responsables de las facturas a entreg&aoldinacion.
Planificar y realizar en conjunto los regalos,d&$ y portadas de las carpetas.
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3). Planificar y realizar en conjunto todas las actades especiales planificadas a lo
largo del afio escolar, sin importar el idioma al@orresponda la actividad. Es labor
y responsabilidad de las dos docentes por igual.

3. Trabajo en Equipo con el Resto del Personal

a) Orientadoras y Maestras forman un bloque bien ratkg sin el cual no puede
atenderse adecuadamente a alumnos y familias. iladuentre si y con las Coordinadoras
y Directoras, es indispensable para el buen anwieat éxito formativo.

b) En las guardias de salida, puntualidad, supervisantinua, agilidad y rapidez en la
entrega de los(as) nifios(as) con precisas estuatpgra lograrlo.

c) Ejercer autoridad ante cualquier alumno(a) queeaictdebidamente frente a cualquiera
de las docentes.

d) Regresar lo que se ha pedido prestado en iguatesgares condiciones que como fue
prestado.

e) Ayudarse entre todas, a recoger y limpiar las measastrabajo después de la
planificacion.

f) Ayudarse entre todas a montar y recoger las egcafias de los actos.

g) Expresar con claridad, precision y respeto lasipsopnquietudes y necesidades en las
reuniones de profesoras, con el debido planteamieaporte de soluciones.

h) Cuidar la imagen y prestigio de todas las compaidearabajo.

i) Saber canalizar las dificultades que se preseptanlas vias regulares y adecuadas,
evitando de esta forma los juicios y comentariog@@sarios.



