f s, UNIDAD EDUCATIVA
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"'f. CAMORUCO

- MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

La Unidad Educativa Camoruco es un Centro Educativo, que imparte educa(fién B :
General. Ubicado en la Av. Feo La Cruz, distribuidor Mafiongo de la Autopista Valencia Puerto

Cabello. En el Municipio Naguanagua del Estado Carabobo.

asica y Media

Visién: Educar en equipo Padres y/o Representantes con los profesores a los estudiantes, en
cuanto personas, con una educacion diferenciada. Enmarcada en la cultura Patria que ap.c:{ten lo
mejor de sus posibilidades al desarrollo social, auténticos depositarios de los valores espirituales

cristianos concientes de sus deberes religiosos, sociales y profesionales.

Misién: Brindar un servicio educativo singular, en estrecha cooperacién con las familias, que
potencie al maximo el desarrollo intelectual, humano y espiritual de nuestros alumnos.

Se presenta a continuacion las Normas de convivencia de las personas que hacen vida en la

institucion educativa:
¢ Manual de Personal Obrero
e Manual del Personal Administrativo
e Manual del Docente
* Manual del Estudiante

e Manual del Personal Directivo



MANUAL DEL ESTUDIANTE

Con el interés de alcanzar el ambiente serio y alegre, de familia, en el cual cada uno cumpla sus
obligaciones y que facilite la formacion humana y espiritual, académica, deportiva, cultural y
social que se imparte en nuestro centro educativo, los alumnos de nuestra Unidad Educativa
tienen en cuenta las siguientes normas de funcionamiento:

A. SOBRE LA HORA DE ENTRADA Y LA FORMACION PARA EL HIMNO
NACIONAL:

Articulo 1. La entrada al colegio debe realizarse a las 7.20 am. Conviene tomar las previsiones

necesarias para evitar el retardo que se produce a causa de la acumulacién de vehiculos que
entran en el Gltimo momento.

Articulo 2. Se considera retardo de entrada al colegio, el que comete todo alumno que no haya

ingresado al patio de formacién al iniciar el Himno Nacional., a menos que porte un justificativo
escrito del representante.

Articulo 3. Al sonar el primer timbre de la mafiana, todos los estudiantes se dirigen al patio
asignado (no deben esperar a ser llamados), se colocan en sus columnas correspondientes (7.25
a.m) y toman la debida distancia de sus compafieros.

Articulo 4. Los delegados de curso contribuyen con la formacién de columnas ordenadas en ¢l
Acto Civico.

Articulo 5. Al finalizar el Acto Civico los semaneros pasan por la Coordinacion y recogen la
carpeta del Diario Escolar.

B. SOBRE LAS ACTIVIDADES DE CLASE

Articulo 6, Al ingresar a las clases, se dirigen a sus puestos respectivos, bajan las sillas (en
primaria) y esperan de pie, detrés de su puesto, las oraciones iniciales.

Articulo 7. Al finalizar. el ofrecimiento de obras, los estudiantes esperan de pie detras del puesto
la sefial del profesor para proceder a sentarse.

Articulo 8. No se permite el uso de corrector liquido.

Articulo 9. No estd permitido el uso de celulares en el aula o salén de clase, tampoco en los
laboratorios o canchas de deporte ni en los pasillos, durante las actividades académicas ni
en los recreos. Si un estudiante, con la debjda autorizacién por escrito de su Representante, trae
al colegio un celular debera mantenerlo apagado durante .las clases. Cualquier profesor podra
decomisar el celular que no este guardado durante la clase, para entregarlo al finalizar su clase al
coordinador y este a su representante cuando asista a la entrevista para aclarar este asunto. No
estd permitido el uso de celulares a modo de calculadora. El Colegio no se hace responsable por

la pérdida dg celulares. Para poder entregar el celular, debe asistir al colegio el papa o la mamé o
el represeritante legal del alumno.

Articulo 10. El celular se podra usar en el colegio, en caso de emergencia, y Unicamente para
hablar con su Representante, en momentos distintos a la clase. No se permite el uso de celulares
a modo de dispositivo musical o de juego o cualquier otra funcién distinta de comunicacion con



su Representante legal.

Articulo 11. El timbre avisa al profesor el cambio de hora. Los estudiantes esperan la orden del
profesor para salir al receso.

Articulo 12. Entre una clase y ofra, ningun estudiante sale del salon sin permiso expreso del
profesor.

Articulo 13, Durante los recesos ningun estudiante permanece en el salén, a menos que esté
presente algin profesor o que tengan el permiso expreso del Coordinador.

Articulo 14. Al finalizar las actividades del dia, se ordenan los puestos y se colocan las sillas,
invertidas, sobre los pupitres (en primaria). Los semaneros le recordardn al profesor que debe
dejar el saldn ordenado y limpio.

Articulo 15. Los estudiantes trataran a los profesores, al personal administrativo y obrero con el
méximo respeto. La falta a este punto de las normas de convivencia de estudiante se sancionaré
con trabajo pedagdgico y el Representante deberd asistir al colegio para una entrevista con ¢l
coordinador.

Articulo 16. Cuando un estudiante no encuentra una silla o pupitre o lo encuentra roto; entrega
el mueble dafiado y solicita un repuesto en Mantenimiento. No se pueden emplear sillas de
diferente color y contextura de los asignados a su curso, a menos que lo permita la Coordinacion.

Articulo 17, Los estudiantes deben responsabilizarse por el cuidado de sus materiales. En
bachillerato, nunca se debe dejar ningln tipo de material entre un dia y el siguiente (de hecho
cada cierto tiempo- sin tener que dar previo aviso- se limpiard el contenido encontrado en los
pupitres). Para proteger ios materiales conviene que el delegado esté pendiente de avisar al
profesor que cierre la puerta con llave a la salida de clases.

Articulo 18. No se permite el uso de equipos electronicos en el colegio: iPod, juegos de video
portétil, mp3, mp4. o cualquier otro artefacto (juguetes) que distraiga la atencion a lo académico
o formativo del Colegio.

C. DE LOS PADRES O REPRESENTANTES

Articulo 19.-Los Padres y/o Representantes son responsables de la Educacion de su(s) hijo(s).
Deberan asistir al Colegio para las entrevistas que se les llame, para conversar con el
coordinador cuando se considere oportuno, a retirar la boleta de calificaciones, asistirdn a las
consultas académicas, a las asambleas de Padres y representantes convocadas por la Direccion o
algun miembro de la comunidad escolar, y a las actividades previstas para ellos.

Articulo 20. Los Padres y/o Representantes cancelaran las mensualidades los cinco (5) primeros
dias habiles de cada mes,

D. SOBRE LOS RECESOS

Articulo 21, Los recesos se aprovechan para cumplir con las necesidades biolégicas- (en los
bafios destinados a los alumnos), para realizar las actividades administrativas (llamadas
telefénicas; pagos en administracion ete.), para jugar, comer en el comedor y descansar. No
excusa de retardo a clases el asistir al bafio en el momento de entrada a clases. Durante las clases
no se pide permiso para ir a estos sitios.

Articulo 22. En primaria, el primer receso es para desayunar, merendar y cubrir necesidades



fisiologicas. Y el segundo receso, para actividades recreativas.
E. SOBRE LAS AUSENCIAS, RETARDOS Y PASES DE ENTRADA O DE SALIDA,

Articulo 23. Cuando un estudiante no asiste al colegio, presenta el justificativo correspondiente
ante la Coordinacion, el mismo dia de su reincorporacién. Dispone de hasta un méximo de 48
horas, una vez reintegrado, para entregarlo; pasado este tiempo puede ser sancionado con
amonestacion por falta injustificada y pierde el derecho a realizar las evaluaciones pendientes y
realizadas durante su ausencia.

Articulo 24. Si tiene pendiente alguna prueba, debe presentar ante el profesor correspondiente,
la excusa correspondiente. El profesor le fijar4 la fecha y hora de la reposicion de la prueba,
regularmente a la hora de salida. Pasadas las 48 horas de su reincorporacion, si no ha entregado
al profesor la excusa debidamente firmada por la Coordinacion, pierde el derecho a la realizaciéon
de la prueba.

Articulo 25. Se considera retardo interclase, cualquiera que sin el justificativo escrito sobrepase
los (3°) tres minutos a partir del sonido del timbre correspondiente en los recesos. Los reta;rdos
injustificados de més de diez minutos pueden ser considerados como “ausencia injustificada

Articulo 26. Estd prohibido salir del Colegio, antes de la hora propia de salida, sin el pase
correspondiente. El no atender a esta indicacién puede considerarse como ausencia
injustificada. Los pases se recogen en Recepcion, los firma el Coordinador y se le entrega al
vigilante de salida.

Articulo 27. El hecho de que falte alghn profesor a la Giltima hora de clase o a hora intermedia,
no indica que los alumnos pueden salir; en tal caso el delegado debera dirigirse al Coordinador
para que ¢ste d¢ las indicaciones pertinentes.

Articulo 28. Cuando un estudiante llega tarde a clases, una vez que los compaiieros hayan
entrado al salén, el profesor del aula registra el hecho en el Diario de Clases. En los retardos de
primera hora de la maiiana no justificados por escrito y de mds de diez minutos se puede
perder la hora de clase,

Articulo 29. Para salir de clases se requiere que sea solicitado expresamente por algin profesor
(o bien por alguna autoridad del Colegio) o que se presente el correspondiente Pase de Salida.
Para evitarse problemas es oportuno que el alumno gestione dicho pase a su Coordinador antes
de entrar a la clase.

Articulo 30. Nadie entra ni sale de clases a destiempo sin el pase correspondiente. Todo
estudiante que aparezca ausente a alguna hora y que no porte el correspondiente pase serd
calificado como “fuera de clase sin permiso” y podra recibir una amonestacion. En el caso de
primaria tarjeta de control,

F. SOBRE EL UNIFORME

Articulo 31. Los estudiantes se presentan diariamente con el uniforme completo correspondiente
a las actividades programadas para ese dfa.

Articulo 32. El uso de medias debe mantenerse por encima de los tobillos. No se permite el uso
de zancos. El sello del colegio, deben estar cosidos a la franela.

Articulo 33. Al regresar de las actividades deportivas los estudiantes deben colocarse el mono
correspondiente antes de reincorporarse a la actividad de clase. Esta accién debe realizarse



durante el recreo previo.

Articulo 34. La presentacion personal y el corte adecuado de cabello (corte clésico: que no baje
de las orejas, que no cubra el cuello de la franela, que la frente quede despejada, que sea corto,
sin exceso de cabello en la parte superior y los laterales), forma parte del uso correcto del
uniforme. El uso de gomina no excusa el pelo largo. No se permite el uso de pearcing, cadenas ni
collares; Tampoco esta permitido el uso de cadenas en los pies. (Serén incautados y devueltos a
final de lapso o del afio escolar). No se permite el uso de gorras dentro de las instalaciones del
colegio. Todo estudiante que se pinte el cabello deberé cortarselo de tal manera que no se vea la

pintura.

Articulo 35. Cuando un Profesor, Coordinador o Director le indica a un estudiante que debe
cortarse el cabello, tendrd 24 horas de plazo para cumplir dicha indicacion. Los cortes de
cabellos exagerados (cortes extrafios) no estdn permitidos. Pasadas 24 horas, el coordinador
[lamara a su representante para que conversar y se pondrén de acuerdo.

Articulo 36. El uniforme completo, la buena presentacién y el corte de cabello se tomara en
cuenta en los rasgos del alumno.

Articulo 37. El uniforme de diario es el siguiente:

Camisa: Franela tipo chemise, con cuello, mangas cortas, azul claro para 1° 2°y 3° afio de
Educacién Media y Beige para 4° y 5° afio de Educaciéon Media. Blanca para Educacion

Primaria

Pantalén: Color azul marino, tela de gabardina de cualquier marca. Que no sea blue jeans
Medias: Blancas, por encima de los tobillos

Cinturén: Negro

Sweater: manga larga, abierto o cerrado, azul marino. No puede poseer nombre o propanganda
de ningln estilo, tampoco el logo de la marca

Insignia: Debera estar cosida en la camisa, del lado izquierdo.

Zapatos: Negros sin franjas de color, Pueden ser deportivos. (Totalmente negros)

Bata: Color blanco, manga larga

Articulo 38. Uniforme de Educacion Fisica:

Franela: Color amarillo, sin cuello, mangas cortas, con el emblema del colegio en el pecho.
Short: Negro. sin franjas de colores, (No bermudas)

Medias: Blan;.-as sin franjas de colores. Por encima del tobillo

Zapatos: Deportivo. Con predominio del blanco

Mono: Negro (puede ser con franja amarillo y rojo)

Articllio 39: El uniforme de Pre-Militar:

Franela: Blanca, cuello redondo, manga corta, con el emblema del colegio timbrado en la parte
superior izquierda, y en la parte posterior de la franela debe decir: “PRE-MILITAR”. Y gorra
negra (sim logos). Se usara exclusivamente los dias de practica de dicha materia.



Los zapatos negros, pantalén azul de gabardina, medias blancas (por encima del tobillo),
cinturén negro. Igual al uniforme de diario, sélo cambia la franela (descrita en el pérrafo
anterior).

Articulo 40. No est4 permitido el uso de zarcillos, pulseras, esclavas, collares, gorras, brazgletes,
tatuajes visibles u otros objetos que desdibujen el uniforme escolar en el c'olegllo. Los mismos
serdn decomisados y entregados al Representante. El profesor le dara la indicacién al estudiante
para que se los quite.

Articulo 41, Siempre que los estudiantes permanezcan en el colegio, deberén estar con la franela
por dentro del pantaldn, del short o del mono deportivo.

Articulo 42. Si un estudiante usa indebidamente el celular, cualquier profesor debe decomisarlo
para entregarlo al coordinador respectivo. De esta manera se entrevista a su Representante para
aclarar la situacion.

G. SOBRE LOS CASOS ESPECIALES EN LAS EVALUACIONES.

Articulo 43. Todo estudiante que justificadamente pierda una evaluacién tiene el derecho a una
recuperacion (siempre que entregue el debido justificativo dentro de las 48 horas de su
reincorporacién), previa autorizacion del Coordinador, en los dias y horas que el profesor le
indique.

Los estudiantes que no se presenten a la segunda oportunidad de evaluacion, en el caso de
ausencias justificadas, perderdn todo derecho a una nueva convocatoria (salvo el caso de

enfermedad, justificado médicamente, duelo o tratarse de una situacién grave) y obtendran la
nota minima.

Articulo 44. Cuando el 30% o mas de los estudiantes de una seccidn no alcanzare la calificacion
minima aprobatoria en las evaluaciones parciales, finales de lapso y revision, se aplicara a los
interesados, dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicacion de dicha calificacién, una
segunda forma de evaluacion similar, sobre los mismos objetivos y bajo la supervisién de la
Coordinacion. Se entenderé por interesados quienes hubieren resultado aplazados o aprobados y
manifiesten por escrito el deseo de acogerse a la segunda forma de evaluacidon. Antes de la
segunda forma de evaluacion los alumnos recibirdn una clase remedial

Articulo 45. Para optar a la posibilidad de la segunda forma de evaluacién citada en el articulo
anterior, se debe realizar el procedimiento que se menciona a continuacién:

A). Una vez que se publiquen las calificaciones correspondientes a la prueba y que se constate
que el porcentaje de aplazados es igual o mayor al 30%, el delegado escribe una carta dirigida al
Profesor de la materia en donde plantea los-hechos ocurridos que justifican el bajo rendimiento,
asi como los nombres de los estudiantes interesados en repetir la prueba (acompafiados de sus
correspondientes firmas, la nota que obtuvieron, y el porcentaje de alumnos aplazados).

B). La carta serd estudiada por el Coordinador del nivel en conjunto con el profesor
correspondiente a los fines de establecer la procedencia o improcedencia de la segunda forma de
evaluacién. Eijaran la fecha de la clase remedial y la fecha de la nueva evaluacion.

C). Si se cdnsidera procedente, tendrén derecho y obligacién de presentar dicha prueba, aquellos
alumnos que asf lo hubiesen solicitado con su firma en la carta correspondiente.

D). La calificacién obtenida en la segunda oportunidad ser4 la definitiva.

Articulo 46. Todos los estudiantes tienen derecho a la revisidn y reconsideracion de los



resultados de las actividades de evaluacién. Lo hardn dirigiéndose al Profesor con el debido
respeto, y serd atendido por el profesor en menos de 24 horas, poniédose de acuerdo los dos en el

tiempo y lugar de la revision

Articulo 47. Los estudiantes deberén saber sus calificaciones antes de que el profesor consigne
las mismas ante el coordinador o descargarlas en el sistema de control de estudio. Esta se
realizar4 en el salon de clase, estando los estudiantes presentes (en un acto publico y notorio).
Dirigiéndose a los estudiantes con el debido respeto.

Articulo 48. No existe la figura del “eximido de presentar una evaluacion”.

Articulo 49. El Coordinador puede declarar la nulidad de una prueba cuando considere que no se
han dado las condiciones de validez y confiabilidad necesarias.

Articulo 50. Los estudiantes nunca pierden el derecho a presentar las evaluaciones, salvo que se
presente el estudiante sin el debido justificativo. El Profesor en los casos de evaluaciones
précticas, si lo considera oportuno, cambiar4 la actividad manteniendo la ponderacion

Articulo 51. Es indispensable para presentar las evaluaciones parciales, de lapso, revision, etc.,
tener el uniforme respectivo en buen estado y bien presentable.

H. SOBRE LAS TARJETAS DE "HONOR AL MERITO":

Articulo 52. El Equipo Educador puede entregar Tarjetas Personales de Felicitacion (“HONOR
AL MERITO?”) a los estudiantes por los motivos que considere oportunos: especial mejoria en
el rendimiento, atencion sostenida en las clases, colaboraciones especiales, acciones especiales...
Para que tenga validez ante la coordinacién, deben presentarse con el nombre del estudiante, la
fecha, el motivo y la firma del profesor que propone al estudiante.

Articulo 53. Las tarjetas de felicitacion son intransferibles y pueden servir para anular sanciones
tales como trabajos académicos, estudios vespertinos o labores comunitarias; sin embargo, no
anulan las amonestaciones. Al finalizar el Lapso, los estudiantes que entreguen tres tarjetas de
felicitacién pueden optar por algunos puntos (uno por cada tres tarjetas), en la definitiva del
lapso, en materias que no lleven aplazadas. En el ultimo lapso este nimero puede variar (un
punto por cada cinco tarjetas). Los estudiantes que durante un lapso obtengan mas de diez
observaciones de conducta pierden el derecho a recibir dicha tarjeta.

Articulo 54. La Coordinacion puede, si lo considera oportuno, suspender la consideracion de
puntos en las definitivas de lapso de los estudiantes que tengan més de quince faltas leves o méas
de tres amonestaciones acumuladas en el lapso.

Articulo 55, Para que se pueda obtener la Tarjeta de “HONOR AL MERITO” por la
realizacion de un encargo administrativo se tequiere, a demas de la realizacion satisfactoria de su
trabajo, el empleo del uniforme exigido.

. SOBRE EL USO Y RESGUARDO DEL CARRO DENTRO DE LAS INSTALACIONES
DEL COLEGIO

Articulo 5@. -El introducir el carro en el Colegio es una concesion del Consejo Directivo y por
tanto no se considera un derecho de los estudiantes.

Articulo 57, Para optar a esta concesion es condicién indispensable que las calificaciones de
cada una de las asignaturas, sean iguales o superiores a 14 puntos,



A). Para introducir el carro en el Colegio, los estudiantes deben presentar ante la Direccion una
carta de peticion de autorizacion, firmada por los representantes y anexar los documentos
solicitados: fotocopia de la cédula de los Representantes, fotocopia de la licencia de conducir del
estudiantes (vigente), fotocopia del certificado médico del estudiante (vigente), fotocopia del
carnet de circulacion del vehiculo con el cual entrar4 el estudiante.

B). Una vez que se tramita la autorizacion ante la Direccién, se notificard al interesado.

C). Mientras no se otorgue dicha autorizacién. se considera falta grave la introduccion del
vehiculo en el Colegio.

D). Para buscar algin material que se haya quedado en el carro, los estudiantes deben ped_ir
permiso, por escrito, ante la Coordinacién. No se puede ir al estacionamiento durante el horario
de actividad escolar (salvo a la salida de clases).

E). El permiso correspondiente debe renovarse cada afio escolar.

F). El permiso es slo para el transporte: en la entrada a primera hora y en la salida a las 2 pm.
No est4 permitido salir a horas intermedias para buscar trabajos o materiales en la casa, sacar
fotocopia, etc.

G). El permiso es para entrar y salir el estudiante y sus hermanos si asf se autoriza. No se
permitird que dicho estudiante le de la cola o le haga transporte a otro estudiante del colegio, a
menos que se tramita ante la Direccion del Colegio dicho permiso.

Articulo 58. El mal uso del carro dentro de las instalaciones escolares puede acarrear la
suspension automética del permiso. Esta suspension la sefiala el Coordinador, El Director
Académico o El Director General.

Articulo 59. Los estudiantes estacionardn su vehiculo, previamente autorizados por el Consejo
Directivo, en la zona de vigilancia

J. SOBRE LAS EXPULSIONES DE CLASE

Articulo 60. Se protegera el derecho a un desarrollo integral de los estudiantes. Asi aseguramos
el derecho a una educacion. (Art. 8, 53 y 57 de LOPNA).

K. SOBRE LAS PRUEBAS DE ADMISION EN LAS UNIVERSIDADES.,

Articulo 61. Todo estudiante que falte al horario regular de clases por tener que presentar una
prueba o entrevista de Admisién debe entregar, al momento de su incorporacion al colegio, una
constancia de realizacion de la Prueba o entrevista, o al menos una justificacién firmada por el
representante. De no hacerlo asi, la ausencia es considerada como no justificada.

L. SOBRE EL USO DE LA CARTELERA INFORMATIVA DE BACHILLERATO

Con el fin de disminuir las interrupciones de clase:

Articulo 62. Todas las informaciones relativas a sanciones, encargos administrativos, Listas de
semaneros, notificaciones, controles de hojas informativas etc. aparecen en la Cartelera y los
alumnos tienen la obligacién de informarse a través de ella.

Articulo 63. No se considera justificado el alegar desconocimiento de alguna informacién,
que haya aparecido en cartelera, por el hecho de no haberla revisado.



Articulo 64. En la oportunidad de entregar las Hojas Informativas o talones de boletas y
circulares, etc. Se dan dos dias para traer el taldon firmado antes de proceder al registro de la falta
respectiva.

M. SOBRE LOS ENCARGOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 65. Todos los alumnos de 5° afio de media cumplen un Encargo Administrativo. Para
ello deben revisar en la cartelera la fecha que le corresponde.

Articulo 66. Para el encargo administrativo se emplea flux y corbata.

Articulo 67. La realizacion del encargo sin uniforme, sera con previa autorizacion del
coordinador

Articulo 68. Si un alumno encargado requiere asistir a alguna clase de importancia para él, lo
notifica ante el Coordinador correspondiente a fin de que tome el debido registro.

Articulo 69. Una labor excepcional en este encargo da derecho a recibir una Tarjeta de
“HONOR AL MERITO”

N. CONSEJOS DOCENTES

Articulo 70. Los criterios a tomar en cuenta para los ajustes de calificaciones en cada uno de los
Consejos de profesores previstos a la culminacién de cada lapso son los siguientes:

A). Los estudiantes con todo el plan de estudio aprobado con calificaciones de 18, 19y 20 se
reajusta hasta (2) puntos en una, dos o tres materias

Estos reajustes se realizaran verificando el buen comportamiento del estudiante durante el
lapso

Se pedira al profesor de la cétedra, su opini6n sobre el reajuste

B). Se consideraran los casos de actividades extra catedra: deporte, cultura, etc., hasta dos (2)
puntos.

En los casos de actividades deportivas, se le pedird un informe al club deportivo sobre la
actividad realizada por el estudiante; Asistencia activa a los entrenamientos, participacion en
competencias y buen comportamiento en clase, entrenamientos y com petencias

N. TIPIFICACION DE FALTAS DE ALUMNO

Faltas Graves.

Las faltas graves se sancionardn con un acta del hecho y una entrevista con su Representante,
para tomar acciones educativas que cambie la conducta del estudiante.

Articulo 71, Son Faltas Graves:

A). Agresidn contra un docente sea de manera verbal o fisica, al igual que a cualquiera de sus
bienes. [rrespeto al personal: malas respuestas, insultos, actos o gestos agresivos,
enfrentdmiento ante los superiores, actitudes de reto.

B). Robar.

C). Portar armas peligrosas. (Blancas, Fuego, Detonantes, Objetos punzo penetrantes, bombas de
agua y cualquier sustancia toxica)



D). Desobediencia manifiesta al personal de la U.E Camoruco

E). Consumir bebidas alcohélicas.

F). Consumir drogas, tabaco.

G). Hurtar exdmenes a los profesores.

H). Reilir contra sus compaiieros.

I). Robar bienes de la institucion,

J). Transferir el uniforme a terceros sean estos estudiantes o no.

K). Actos lascivos y/o sexuales en salones y en otras 4reas de la U.E Camoruco.
L). Reincidir en cualquiera de las faltas establecidas en el reglamento.

M). Dafiar y/o destruir cualquiera de las instalaciones de la U.E Camoruco. En cualquier caso
debera recuperar el dafio realizado.

N). Destruir pupitres y otros bienes muebles de la U.E Camoruco. Uso madecuado de los
materiales de laboratorio.

0). Abandono de la U.E Camoruco sin la autorizacion correspondiente

P). Responder en forma grosera. Decir o gesticular groserias notoriamente piblicas.
Q). Ser complice de algin hecho delictivo.

R). Hacer huelga y/o actos que vayan en contra del orden en la UE Camoruco.

S). Copiar o realizar los exdmenes con ayuda y/o apoyo de cualquier material producido por el
docente o el estudiante.

T). Falsificacion de documentos o firmas

V). Extraviar de manera intencional del Diario de clases.

W). Sabotear las actividades de clase cuando se esta en el pasillo.

X). Falsificar los pases de entrada o de salida de la UE Camoruco

Y. Faltar el respeto o agredir a cualquiera de los miembros de la comunidad educativa.

Z. Sustraer o alterar cualquier material de uso docente.

AA). Ocasionar dafios a Yehiculos fuera, dentro o en las adyacencias de la UE Camoruco.

AB). Uso, sin la autorizacién del Consejo Directivo, de automéviles o motocicletas dentro del
recinto escolar. Esta indicacion se extiende a cualquier hora del dia -mafiana o tarde-.

AC). Poseer cualquier tipo de material que vaya contra la moral o las buenas costumbres.
29. Incumplimiento de las sanciones asignadas.

AD). Mala conducta dentro de clases: molestar a los compafieros, impedir el normal
desenvolvimiento de las actividades docentes, levantarse sin permiso de forma reiterada,
quedarse en el salon de clases en horas de recreo sin

la presencia de un profesor o sin permiso expreso de la Coordinacion. Reiteradamente: estar mal
sentado, cambiarse de puesto sin permiso, comer o dormir en la clase, pararse del puesto sin
permiso,. incumplimiento con las labores de semanero, salir del salén de clases en el cambio de
hora o duranfe la hora de clase, incumplimiento de sanciones asignadas, lanzar marcadores,
lapices, borradores o papeles, etc.

SANCION: Minimo dos (2) meses, maximo tres (3) en una jornada de cuatro (4) a seis (6)



horas semanales de trabajo comunitario. Convocar de manera inmediata al Representante.

Articulo 72. Son faltas moderadas:

A). Cargar el cabello con cualquier producto que altere el cabello del estudiante. No cumplir con
el corte adecuado del cabello. (Ver: Sobre el uniforme, punto 4)

B). Usar accesorios en cualquier parte del cuerpo asi como piercing, zarcillos, cabellos pintados,
tatuajes en cualquier parte del cuerpo,

C). Impuntualidad injustificada en cuanto al horario de clases
D). Decir palabras que alteren el orden publico y las buenas costumbres.

E). Uso de pelotas y cualquier juego que cause distracciones en las instalaciones durante el
horario de clases.

SANCION: Minimo un (1) mes, méximo dos (2) en una jornada de cuatro (4) horas
semanales de trabajo comunitario. Convocar de manera inmediata al Representante.

Articulo 73. Son faltas leves:

A). Caminar por los pasillos en horas de clases y asomarse en las aulas interrumpiendo asi las
actividades del aula.

B). No cargar el uniforme adecuado. (Camisa por fuera, ruedo descosido, sin la insignia o escudo
etc.), asi como la deficiente presentacion personal (mal peinados, falta de higiene personal, etc.).

C). No entregar las convocatorias y/o citaciones emanadas por los docentes a los representantes
en su debido momento. No entregar la boleta de calificaciones, no devolver firmado el talon de
recepcion de dichos recaudos.

D). Usar gorras y lentes oscuros,
E). Comer chicles en el colegio y/o en horas de clases.
F). Interrumpir las clases de manera impertinente,

G). Incumplimiento de los deberes, asignaciones y tareas escolares injustificadas. Falta de utiles:
materiales de trabajo (cuadernos, libros, lapiceros etc.), batas, calculadoras, etc.

SANCION: Minimo dos (2) horas semanales, maximo tres (3) horas semanales por dos
semanas de trabajo comunitario,

0. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS PARA BACHILLERATO

Articulo 74, Un estudiante podra recibir en cada afio escolar un maximo de nueve (9) actas
impuesfas por La Coordinacién o por algin Director y no se renuevan en cada lapso. El
estudiante podra reivindicarse: si no comete nuevas faltas durante un mes se le borrara la Gltima
acta recibida. Cuando un estudiante comete una falta grave se le aplica una acta de acuerdo al
siguiente esquema:



» PRIMERA ACTA: Entrevista del alumno con el Coordinador. Entrevista al Representante

» SEGUNDA ACTA: Entrevista del alumno con el Coordinador. Trabajo comunitario en un
horario fuera de clase. Entrevista al Representante

» TERCERA ACTA: Entrevista del Coordinador con la familia. Trabajo comunitario en un
horario fuera de clase. Entrevista al Representante

» CUARTA ACTA: Entrevista con el coordinador. Trabajo comunitario en un horario fuera de
clase. Entrevista del Coordinador con la Familia

» QUINTA ACTA: Entrevista del Coordinador con la familia. Trabajo comunitario en un
horario fuera de clase.

» SEXTA ACTA: Entrevista del Director Académico con la familia. Trabajo comunitario en un
horario fuera de clase.

» SEPTIMA ACTA: Trabajo comunitario en un horario fuera de clase. Entrevista al
Representante

» OCTAVA ACTA: Entrevista del Director Académico con la familia, y Trabajo comunitario en
un horario fuera de clase.

» NOVENA ACTA: El caso se pasa al Consejo Directivo. En todo caso las sanciones impuestas
por esta acta seran determinadas por el Consejo Directivo

Articulo 75, En cada lapso se renueva el conteo de las faltas leves aunque se mantiene el registro
en el Libro de Vida

Articulo 76. Si el estudiante incumple con alguna de sus labores de semanero recibe una acta

Articulo 77. Los casos no contemplados en estas Normas del Alumno, serdn resueltos por el
Coordinador previa consulta con el Director Académico,

P. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS PARA PRIMARIA

Articulo 78. Tarjetas Verdes: Sirven para calificar las sanciones leves. Y se entregaran hasta 3
en un mes. Son llamadas de atencion de la coordinacién. Con trabajo comunitario, para el
estudiante, tipificados en las faltas leves

Articulo 79. Tarjetas Amarillas: Sirven para calificar las sanciones graves o la acumulacién de 4
verdes. Son llamadas de atencién de la coordinacion, que implican una entrevista del
Representante con el Coordinador. Se acumulan hasta dos mensuales. La segunda tarjeta
amarilla implica trabajo comunitario en un horario fuera de clase o Trabajo especial. Toda falta
grave implica una tarjeta amarilla.

Articulo 80. Tarjetas Rojas: Califican la acumulacién de una tercera tarjeta amarilla, que
implican una entrevista con el Coordinador, Director Académico y el Representante. Con trabajo
comunitario, para el estudiante, tipificado en las faltas graves.



Manual del Personal Directivo

El Personal Directivo de la UE Camoruco estd constituido por al menos 2 personas, quienes son
nombrados por la junta Directiva de la Asamblea General de la Asociacion Civil UE Camoruco

Son atribuciones y deberes del Personal Directivo:

L

Zs

Representar a la U.E Camoruco ante el Ministerio del Poder Popular para la Educacién y
otras Instituciones publicas o privadas.

Realizar los tramites necesarios y entregar la documentacion exigida por el Ministerio del
Poder Popular para la Educacion a fin de obtener la autorizacién para el funcionamiento
del plantel

Revisar, firmar y entregar anualmente los recaudos exigidos por el Ministerio del Poder
Popular para la Educacion, tales como Matricula inicial, Rendimiento Final, Registro de
Titulos y Certificados, Estadistica, y los documentos requeridos por MPPPE.

Asistir a las reuniones de Directores convocados por funcionarios del ministerio del
poder popular para la Educacién.

Firmar los documentos probatorios de estudios, la correspondencia, comunicaciones a los
Padres y/o Representantes y los documentos en los cuales se requiera su firma

Convocar y presidir los Consejos General de Docentes, Técnico Asesor, y las reuniones
de carécter Académico.

Planificar, Organizar y Dirigir responsablemente todas las actividades de la UE
Camoruco.

Designar las comisiones Docentes encargadas de cumplir funciones especificas dentro
del plantel tales como, revisién de documentos de alumnos, actividades culturales y
deportivas.

Atender a los Alumnos, Padres o Representantes, Docentes, Personal Administrativo y de
Mantenimiento cuando se les solicite.

. Participar en la elaboracion o modificacién de las Normas de Convivencia de la U.E

Camoruco.



Manual del Docente

Con el fin de mantener un agradable clima de convivencia, se requier|e que se
respete un minimo de normas que contribuyen a desarrollar la disposicién y capacidad para
obrar en cada momento de acuerdo a lo que exige la dignidad del hombre.

En nuestro Unidad Educativa, los profesores exigen el cumplimiento de esas
normas, con serenidad y firmeza, sabiendo que la formacién humana de los alumnos no se
realiza tan solo en las aulas sino en todos los ambientes y actividades en lasl que se
desenvuelven los alumnos y por tanto, independientemente del curso en el que dicten las
clases regulares, a todos los alumnos y en todos los lugares y momentos en que sea
necesario.

A continuacién se mencionan algunos de los aspectos en los que se debe cuidar
especialmente las normas de convivencia:

1. EN EL HIMNO NACIONAL:

Articulo 1. Al llegar a la Unidad Educativa Camoruco, para cumplir su horario de
" actividades, debera pasar por el control de asistencia y puntualidad del docente.

Articulo 2. El cuidado de los alumnos durante la formacién de la mafiana es responsabilidad

de los profesores que tienen clase a primera hora con los diferentes cursos. Para ello es
indispensable que llegue a las 7:15 am. A las actividades especiales, se asiste con el saco
puesto en sefial de respeto.

Articulo 3. Al sonar el timbre de inicio de actividades debe dirigirse a la fila correspondiente
a su curso y velar por que los alumnos se coloquen en la fila, Esta es una buena ocasién
para revisar el uniforme y la presentacion personal de sus alumnos a fin de notificarlo, a
través del Diario de Clase, al Coordinador. No se coloque al principio o al final de la fila
sino una vez que haya logrado que todos sus alumnos estén en formacién; tome en
consideracion que el ordenar las filas no es labor del coordinador sino del profesor
correspondiente.

Articulo 4. Llame la atencion a los alumnos que no estén atentos antes de comenzar el
Himno Nacional. El profesor deber4 hablar en particular con el alumno cuando termine el
Himno o bien, en caso extremo, notificar la irregularidad al Coordinador. En las

oportunidades en que los alumnos canten el Himno Nacional, el profesor correspondiente lo
canta también.

Articula 5. Acompaiie a sus alumnos hasta el salén de clases. Tome la prevision de llevarse
a la fdrmacidn, todos los materiales de la primera hora de clase con el fin de no tener que
desviarse del grupo para recoger dichos materiales.



2. EN LOS RECESOS:

Articulo 6. El profesor debe ubicarse en el lugar donde le corresponde guardia segin se
indica en el plan de guardias.

Articulo 7. Cuide el normal desenvolvimiento de las actividades. Para ello esté atento a
posibles pleitos entre alumnos e intervenga cuando sea necesario aunque no sea profesor de
€se Ccurso.

Articulo 8. No permita que los alumnos coman en las aulas.

Articulo 9. Exija, tanto en los recesos como en las clases, que todos los alumnos llevgn sus
camisas dentro del pantalén. Exija que todos los alumnos tengan el um.forme:
correspondiente: sélo pueden usar un uniforme distinto al fijado por El Consejo Directivo, si
tienen un permiso firmado por la coordinacién que los justifique, en cuyo caso no se anotara
en el Diario de Clases.

Articulo 10. Llame la atencién a los alumnos que tiran papeles al suelo o rayen paredes y
aplique medidas para reparar el dafio.

Articulo 1. Durante los recesos no permita que haya alumnos en los salones de clase, a
menos que algin profesor se haga responsable por ellos. El profesor es responsable de cerrar
cada saldn con llave al comienzo de cada receso y a la salida.

Articulo 12. Entre una clase y otra, impida que los alumnos se salgan del salén. Ud. mismo
debe evitar salir del salon durante la hora de clase. No debe haber alumnos por los pasillos, ni
entrar a otros salones. Si un alumno se presenta a su clase y solicita algin tipo de material,
exijale el permiso correspondiente de la Coordinacion; si no lo presenta no deberé permitir
que pida nada y si desobedece registrelo en el diario y remitalo a la Coordinacion.

Articulo 13. Si Ud. tiene clase en otra aula y no ha llegado el profesor correspondiente,
dirijjase a su nuevo saldn pero notifique, a través de un alumno, al Coordinador la situacion a
fin de que éste tome las medidas pertinentes.

3. EN LAS CLASES

Articulo 14. Al entrar a las clases a primera hora de la mafiana, los alumnos bajan las sillas -
incluso las de los compaiieros que estén ausentes- y luego se procede al Ofrecimiento de
Obras por parte del semanero correspondiente. Al finalizar las actividades del dfa, se vuelven

a colocar las sillas sobre las mesas, se¢ alinean los pupitres y se deja el salén limpio y
ordenado.

Articulo 15, Establezca, desde el primer dia de clases, cudles son las normas, procedimientos
y expectativas que habréan de regir el funcionamiento de sus clases:

Entre otros aspectos, determine cémo espera que los estudiantes entren y salgan del
salon de clases, como deben dejar los pupitres en la ultima hora de clase; sea claro acerca
de los materiales que pueden usarse en cualquier momento y los que deben usarse tan sélo
con el permiso del profesor, como deben hacer, y en qué momento, para sacar la punta a los



ldpices o botar los papeles que no necesiten. Establezca los procedimientos de participacién
de los estudiantes (levantando la mano o esperando que otro termine de hablar), como
pueden hacer los estudiantes cuando requieran ayuda, cudntos estudiantes se permiten que
estén al lado del profesor, cémo se realizard la entrega y recogida de trabajos, exdmenes...
Determine cudles son las caracteristicas detalladas de los trabajos que van a realizar, qué
valor tienen, qué partes tienen, como desea que se realice cada parte, qué ocurre con los que

lo entreguen tarde...

Articulo 16. No permita que mas de dos alumnos se aglomeren alrededor de la mesa del
profesor. Si estd sentado, pdngase de pie, traslddese y mande a los alumnos a sus pueslos.
Evite atender en clase casos personales, especificos; para ello indique a los interesados en
qué momento del receso puede atenderlos.

Articulo 17. Inicie sus clases sin pérdida de tiempo. Elabore una “Hoja De Ubicacion De
Puestos™ con colaboracién del tutor que le facilitar4 pasar lista, a fin de comprobar que cada
alumno esté en el puesto que le ha sido designado. Si no estdn en su lugar, envielos a su
puesto y establezca una sancion; si se repite anote la irregularidad en el diario. Cuide
asimismo que los alumnos se mantengan bien sentados; no deben recostarse de la pared ni
estar en actitud de “dormir’ en las clases.

Articulo 18. Mantenga siempre un espiritu positivo, optimista, cordial y entusiasta sobre lo
que espera de sus alumnos. Estimule las buenas conductas. Anime a los estudiantes a
cumplir con las normas. Atiéndalos siempre con buen caricter, con paciencia y con entrega.

Articulo 19. Cuando un alumno cometa una falta no recurra automaéticamente a registrarlo en
el Diario de Clases. La disciplina es responsabilidad, en primer lugar, del mismo
profesor y por lo tanto éste debe emplear sus propios recursos antes de registrar los hechos
como indisciplina: Recuerde que un medio eficaz suele ser hablar personalmente con el
alumno a la salida de clases a fin de que recapacite. Si la conducta se repite, asignele un
trabajo de tipo pedagdgico y si aun asi no responde a los requerimientos, entonces registre
el caso en el Diario de Clases. No olvide tampoco que por lo general es preferible reforzar
las conductas positivas antes que reprimir las negativas.

Articulo 20. Nunca sancione colectivamente. Hay que establecer la responsabilidad personal.
En todo caso es preferible sancionar a unos cuantos alumnos que con seguridad han

incurrido en falta, antes que mandar una sancion colectiva. Asimismo no tome medidas que

no pueda cumplir o que no son de su compefencia: evite expresiones tales como “No me

entras mds a clase”, “O ti o yo, pero no acepto que los dos estemos juntos”, “voy a
nn

renunciar a las clases en esta seccion...”,” Quédate parado contra La pared”, “estds
amonestado” ... y otras por el estilo que no son facultad del profesor.

Articulo 21. Cuando imponga sanciones, tome la prevision de que sean de indole pedagdgica:
Prescinda de mandar cantidades de copias de frases u oraciones. Trate que la sancion se
ajuste al tipo de falta cometida: por ejemplo, si la falta fue ensuciar, exija que limpie: si la
falta fue por hablar en el momento indebido, exija que se quede callado durante un buen
rato. Considere la posibilidad de sancionar con resiimenes cortos (de no mds de una o dos
pagina), composiciones creativas, elaboracion de articulos para cartelera, resolucion de
problemas. Las sanciones no deben ser desmesuradas, al contrario, deben ser cortas,
exigibles. Resulta muy prdctico el disponer, antes de iniciar las clases, de una lista de



posibles sanciones pedagdgicas graduadas en dificultad, de manera que no pierda tiempo
pensando cual es la sancién mds conveniente en el momento de aplicarla. No es prudente
emplear el Plan de Lecturas para sanciones escritas.

Articulo 22. Exija siempre el cumplimiento de una sancién que haya impuesto, salvo cuando
existan motivos de peso que justifiquen su incumplimiento por parte del alumno (en tal caso
se podré retrasar o cambiar, pero seguird exigiéndola) o cuando exista algin error que
justifique un cambio de actitud. Para ello resulta muy conveniente que adquiera el habito de
registrar las sanciones asignadas en su cuaderno de evaluacion y revisarlo antes de iniciar
cada clase.

Articulo 23. Nunca baje la nota por motivos de indisciplina. Puede, sin embargo, considerar
los rasgos personales de la actuacion del alumno, que no se refieren a un sdlo aspecto ni a
un sélo momento de la conducta del alumno sino a toda su actividad a lo largo del periodo,
con un valor de hasta dos puntos o 10%, no mds, en la calificacion de dicho periodo. En el
Plan de Clases y de Evaluacién que se entrega a La Coordinacién, se presentan los rasgos
Jundamentales de conducta y aplicacién que se van a considerar dentro de la evaluacion de
los alumnos.

Articulo 24. Recuerde que no compete a un profesor el expulsar al alumno de clase, salvo en
caso de una falta de respeto grave (tal como insultos o agresiones fisicas). Cuando algiin
alumno sea retirado de clase, el profesor debe llenar inmediatamente una hoja de ACTA,
donde expone las causas de su retiro, que ser4 entregada al coordinador o tutor para luego
' tener una conversacion entre el alumno y el docente. Luego se citara al Representante del
alumno.

Articulo 25. Detenga répidamente las malas conductas: Haga contacto visual con el
transgresor o acérquesele. Otras sefiales como indicar el trabajo que se supone que debe
estar realizando. pueden ser de ayuda. Asegiirese de que el estudiante detiene su mala
conducta y se ponga a trabajar. Si no lo hace, los demds aprenderdn a ignorar sus sefiales.
Si los estudiantes no llevan a cabo como debe ser algun procedimiento en la clase,
recuérdeselos y haga que lo apliquen de acuerdo con las circunstancias. En forma calmada,
sin hostilidad, pida al estudiante que diga la regla o procedimiento establecido y siga. Pida
al estudiante, en forma correcta, segura y sin ser hostil, que detenga su mala conducta. Si a
pesar de todo no hace caso, pruebe con establecer una sancién pedagégica y registre la
conducta en el diario de clases. Cuide la propia autoridad y no la exponga al desgaste.
abusando de ella en incidentes triviales; resuelva, sin embargo, de forma tajante y sin
titubeos, cualquier movimiento mds serio de indisciplina.

Articulo 26. No haga alarde de rigor.. Cuando haya que corregir, hagalo con naturalidad y

seguridad. Evite las amenazas que no pueda cumplir después ya que ello lo desprestigia
como profesor,

Articulo 27, Nunca maltrate a los alumnos ni de palabra -con insultos, ironias, humillaciones,
burlas- ni de obra - con castigos corporales, afrentosos o manoteando agresivamente en ¢l
aire. Nunca los amenace, ni les hable en tono altanero y desafiante. Cuide el volumen de voz
con que habla a sus alumnos; que no se pueda decir que les ha faltado el respeto

levanténdoles la voz. Trate las infracciones mds graves de modo objetivo e impersonal, sin
mostrarse ofendido o engjado personalmente.



Articulo 28. Esta terminantemente prohibido, cualquier clase de juegos de manos y bromas
de mal gusto entre profesores y alumnos.

Articulo 29. El timbre significa un aviso para que el profesor sepa que ha finalizado la hora
de clase. El timbre no estd dirigido a los alumnos, por tanto los alumnos no pueden salir sin
el permiso expreso del profesor. Termine a tiempo, sin quitarles el receso.a sus estudiantes.
Es prudente que antes de pasar la lista, los alumnos tengan alguna actividad asignada.

Articulo 30. Inicie siempre sus clases pasando la lista y anotando los ausentes y retardados.
Con los retardados bastard con encerrar en un circulo los niumeros de los que ha anotado
como inasistente. No se limite a copiar las inasistencias registradas en la hora anterior ya
que esto suele producir confusiones al momento de registrar las faltas. Si un alumno no
responde a la lista puede sancionarlo pero no lo anote como inasistente si estd presente;
asegurese de su presencia.

Articulo 31. A los alumnos que lleguen tarde, exijales el correspondiente justificativo y
anételo en el diario de clases. Si no tiene el justificativo, registrelo en el Diario de Clases y
acéptelo sin el mismo. Se considera que un alumno ha llegado tarde una vez comenzado el
Himno Nacional a primera hora y unos tres minutos después de sonar el timbre de entrada
en los recesos. Felicitelos cuando lleguen a tiempo, hdgales ver su agrado por esta
conducta. No olvide que el profesor es siempre el primero en entrar a clase - al iniciarse las
actividades- y el ultimo en salir - cuando hayan finalizado -.

Articulo 32. Los alumnos deben permanecer en el salon durante las horas de clase (salvo la
salida verdaderamente emergente para ir al bafio, por enfermedad o por estar confesandose).
Si un alumno se sale de su clase sin permiso, debe llamarle la atencion y en caso necesario:
sancionarlo. No se considera justificada la salida para beber agua, llamar por teléfono, ni a
administracion, unicamente puede sacarlos el tutor o Coordinador correspondiente. Si ha
sido retirado por algin profesor debe presentarse con la notificacion respectiva.

Articulo 33. No envie a los alumnos a buscar materiales en otro salén. Si les falta algo que
deberian tener (calculadoras, batas, libros, efc.) Asignele una sancion particular y si se
repite registrelo en el Diario.

Articulo 34, No pase por alto la pronunciacién o gesticulacion de groserias, las bromas de
mal gusto o faltas de respeto contra los compafieros. El respeto no sélo se debe al profesor
sino a toda La Comunidad Educativa.

Articulo 35. Vigile que los alumnos no rayen las paredes ni los escritorios, ni maltraten el
mobiliario o el inmueble. En fodo caso establezca lg responsabilidad correspondiente,
registrelo en el diario y notifiquelo al Coordinador porque los alumnos deberdn responder
por los dafios causados.

Articulo 36. En la primera hora de la mafiana y de la tarde rece junto con sus alumnos las
oraclones correspondientes (ofrecimiento o 4ngelus). Exija orden y respeto en las oraciones.

Articulo 37.  Cuando asigne trabajos, exponga con claridad los requerimientos y la
valoracién de cada parte. Revise el trabajo conforme lo van realizando; asegiirese de que



todos lo comienzan correctamente, no sélo a los que levanten la mano; revise
periodicamente el progreso de sus alumnos y que todos tienen la oportunidad de intervenir
durante las discusiones o exposiciones. Deles retroalimentacién académica frecuente. No
deje pasar mds de una semana sin haberlos corregido.

Articulo 38. Cuando asigne tareas para la casa, comunique las especificaciones y cuéles son
los criterios para la evaluacion de cada parte del trabajo. Deben mandarse tareas cortas y
practicas y revisarlas siempre.

Articulo 39. Antes de iniciar sus clases, revise las condiciones de limpieza en que se
encuentra el saldén y exija su limpieza y orden. Al finalizar la clase, deténgase por unos
instantes para lograr que nuevamente se ordene (vigile que los pupitres estén debidamente
alineados) y se limpie el saldén. Recuerde que el estante y el escritorio del profesor también
deben permanecer ordenados y limpios.

Articulo 40. Cuando falte alguna silla o pupitre, envie al alumno que carezca de ellos, a la
Coordinacién, con el fin de que realice la correspondiente solicitud. Cuide que los
muchachos no rayen, ni dafien los muebles ni las puertas ni las paredes del salén. El uso del
tipex estd prohibido, salvo permiso expreso concedido por la Coordinacién.

Articulo 41. Genere autoestima en sus estudiantes. No realice comentarios negativos del tipo
“no sirves para nada”, “todos van a salir aplazados”, “esta materia es muy dificil y casi
nadie pasa”. En los exdmenes y trabajos escriba notas positivas, de aliento y estimulo, a sus
estudiantes: “creo que puedes hacerlo mejor”, “te felicito, estds mejorando”, “La
presentacion fe quedo muy buena” etc. Trate de buscar algo bueno en cada trabajo y
apoyese en eso.

Articulo 42. Prepare sus clases. Prevea los materiales, el tiempo de realizacion, las
circunstancias que van a envolver la actividad. Recuerde que la atencién de los adolescentes
se mantiene por 20 minutos; trate de variar sus clases empleando diversas metodologias que
mantengan a los alumnos en actividad. Nunca abandone al grupo: no se dedique a realizar
una actividad personal -como por ejemplo corregir examenes en la clase- mientras los
alumnos “estudian’; asigneles una actividad, contrdlela y evaliela.

Articulo 43. Inicie sus clases indicando el objetivo de la misma y realizando una muy répida
revision del contenido trabajado en la clase anterior. Procure cerrar sus clases, realizando una
rapida revisién de lo que se ha trabajado en la misma. Esto puede hacerse a través de
preguntas: ;qué hemos trabajado hoy? ;Cudles fueron los aspectos principales? Etc.

Articulo 44. Sea ordenado en el control de las notas; recuerde que_en cualquier momento se
las puede solicitar el Coordinador o Director respectivo para su supervisién. Evite los
simbolos que no tengan un significado concreto e idéntico para todos los alumnos.

Articulo 45. Con respecto al Diario de Clases: rellene siempre el nombre de la materia, la
firma (que puede tener valor administrativo), el contenido y las inasistencias. En cuanto a la
casillade “observaciones “ no olvide que este es un documento oficial y que puede ser leido
por muchas personas, por tanto, evite el empleo de expresiones ordinarias o exageradas, si
tiene dudas de como rellenarlo, consulte con el Coordinador correspondiente. Las sanciones
impuestas debe registrarlas en el diario, ya que asi pueden formar parte del expediente



personal del alumno. Si le corresponde la iltima hora de clase del dia, vigile que el
semanero lo traslade a la Coordinacion.

Articulo 46. En la formacion de grupos de clase evite el funcionamiento de equipos mayores
de cuatro alumnos; un nimero mayor que éstos parece que facilita el que unos trabajen y
otros descansen sobre sus compafieros. Trate de formar grupos homogéneos: el permitir que
los alumnos se agrupen por si mismos, facilita el que todos los "buenos.” se junten y esto
puede resultar desfavorable a menos que persiga un objetivo especifico con ello. Un buen
procedimiento al azar suele ser el de enumerar a los alumnos del uno al cuatro y luego
hacer que formen grupos de acuerdo a los nimeros recibidos.

Articulo 47. No cuente chistes de doble sentido ni dé explicaciones deformantes, ni realice
comentarios sobre politica o que atenten contra la moral o las buenas costumbres. El gjemplo
del docente es fundamental en la formacién humana y espiritual de sus estudiantes. No diga
palabras altisonantes. Eluda comentarios referentes a aspectos de la sexualidad o de la
religion (y caso de necesidad remitalos a la tutoria).

Articulo 48. Nunca realice ningun tipo de comentario negativo acerca de las labores de
tutoria. Un ejemplo de ello se refiere a los profesores que dicen a los alumnos “Mejor vete al
tutor para que te resuelva tus problemas” o “Vete a llorar con el tutor” o “y no le vayan con
el cuento al tutor o se las tendrdn que ver conmigo en las notas...”. Esto resulta realmente
desleal y des edificante, ademds de producir confusién en los alumnos y atentar contra los
objetivos del Colegio.

Articulo 49. Comuniquese regularmente con el Profesor Guia o Tutor o con la Coordinacién
sobre el funcionamiento de sus alumnos y sobre las dificultades que tenga, a fin de que
puedan recibir la ayuda y el apoyo necesarios.

Articulo 50. La disciplina, considerada como un principio de dominio de si mismo, no se
consigue a través de 6rdenes o mandatos injustificados ni de castigos, sino que es el resultado
de una constante accion orientadora con los estudiantes. El profesor es el responsable del
orden y la disciplina en el aula. Con su personalidad, el ejercicio de sus cualidades
pedagdgicas y de su vocacidn docente y la conveniente preparacicn de sus clases para que
se desarrollen en forma activa y bien motivada, ha de obtener el interés, la atencion, el
estudio y el buen rendimiento de sus alumnos en las asignaturas que explica. La autoridad
de un profesor se consigue mereciéndola; si se ejerce el poder sin la autoridad debida, lo
mds que puede conseguir es una obediencia temerosa unida a su rechazo afectivo; bajo este
prisma, el profesor debe imponerse a sus alumnos no por exigencias autoritarias ni por
procedimientos coaclivos, sino como consecuencia natural de su madurez intelectual y
humana, de la ascendencia moral que lg proporciona la conducta ejemplar y del liderazgo
magistral que ejerce sobre ellos. El prestigio de un buen profesor se alcanza con la buena
preparacion del profesor que supone, en primer lugar que conozca la materia y que sepa
explicarla haciéndose entender por los alumnos; para ello es indispensable preparar
cuidadosamente unas clases activas con objetivos valiosos, con técnicas adecuadas que
atraigan la atencion de los alumnos y estimulen su interés. Las improvisaciones suelen ser
muy negativas e impropias de una tarea de tanta responsabilidad.

Articulo 51. Toda correccion estard basada en la explicacion clara de las razones por las que
una conducta se juzga inaceptable y conllevard una explicita llamada al sentido de



responsabilidad de la persona a quien quiere corregir, con objeto de provocar en ella la
decision efectiva de rectificar.

Uso de celular en clase

4, EN LAS GUARDIAS

Articulo 52, Las horas administrativas estdn a la disposicion del trabajo del Centro
Educativo; por tanto, cuando tenga horas administrativas preséntese ante su Coordinador
para ofrecer su ayuda en lo que pudiere ser necesario. Mientras no se le asigne un encargo
puede dedicar esas horas a la preparaciéon de clases, correccion de pruebas, elaboracion de
guias de trabajo etc. No se sale de la Unidad Educativa Camoruco a realizar diligencias
personales sin permiso escrito de la Coordinacidn.

Articulo 53, Cada afio escolar se estructuran - por parte de la coordinacién, antes del inicio
de clases, las guardias correspondientes.

Articulo 54. Los profesores deben asistir a las guardias con puntualidad y cumplir con
dedicacion la tarea asignada.

Articulo 55, Es responsabilidad del profesor de la primera hora anotar en el Diario de clase a
los alumnos con uniforme incompleto asi como los retardados. Recuerde que todos los
alumnos que lleguen después de iniciar el Himno Nacional estdn retardados.

5. EN EL ORATORIO

Articulo 56 Es muy recomendable que los profesores se acerquen a la Sagrada Misa.
Articulo 57. En la celebracién del primer viernes de cada mes los profesores deben
acompaiiar a sus alumnos y participar del acto.
Articulo 58. Vigile el debido orden y silencio de los alumnos. Para ello solicite silencio a la
entrada, haciéndoles ver la seriedad del lugar. En las exposiciones del Santisimo debera
recordarles que realicen la doble genuflexion.
Articulo 59. Si algin estudiante se comporta indebidamente, llamele la atencidn mirandolo
fijamente. Si no hace caso, cdmbielo de puesto y si aun asf no atiende a las indicaciones,
saquelo fuera del oratorio y hable, en voz baja y en forma personal, con €I, haciéndole ver el
respeto que debe a ese lugar sagrado. En momentos culminantes - como lo es La
Consagracion durante La Santa Misa o cuando esté expuesto el Santisimo- evite distraer a
- los alumnos haciendo indicaciones, es preferible que se hagan antes o después.

Articulo 60. Los profesores guias deben asistir a Misa con sus alumnos el dia que

corresponda.

6. EN LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL PROFESOR

Articulo 61. Al llegar al Colegio, - a las siete y cinco (7.05 am.) en especial si le corresponde
formar con su grupo para el Acto Civico- lo primero que hace el profesor es pasar por el
control y registro de asistencia y puntualidad. No cumplir con esta actividad puede acarrear
el descuento por el dia.

Articulo 62. La primera norma a considerar es la puntualidad en sus clases y en la entrega
de los recaudos. Puntualidad especialmente cuidadosa en la entrega de las notas y de los
planes. Puntualidad en la asistencia a las reuniones o entrevistas a las que haya sido



convocado: no espere a que lo tengan que llamar. Cualquier retraso afecta el trabajo de los
demds colegas, supone una falta de consideracion, enrarece el ambiente y entorpece la labor

educativa.

Articulo 63. Cuando sepa que va a faltar a alguna de las actividades, solicite la planilla
correspondiente en la coordinacion; rellénela completamente y entréguela} al Coordinador
correspondiente.  Si la ausencia no es previsible comuniquese telefonicamente con'el
coordinador para informar su ausencia y al reincorporarse, solicite en coordinacion la plan!lla
oportuna y entréguela directamente al Coordinador. No llenar, ni entregar la. plamll_a
correspondiente equivale automaticamente a una inasistencia injustificada. Si requiere salir
del Colegio por un tiempo corto debe solicitar el permiso escrito de su Coordinador.

Articulo 64. Sobre el uniforme: Todo profesor debe llevar diariamente e_l uniforme
establecido (chaqueta azulmarina, pantalén azul o gris oscuro, camisa azul clarita, zapatos
negros y corbata (segiin modelo establecido).

Articulo 65. El sitio de trabajo debe estar ordenado. Si est junto con otros profesores, evite
distraerlos de su trabajo. Asimismo procure no distraer el trabajo del personal de
Administracion o de los asistentes administrativos.

Articulo 66. Estan prohibidas las clases particulares a los alumnos del Colegio y la recepcion
de regalos por parte de los alumnos o sus familiares.

Articulo 67. Si no estd de acuerdo con algin lineamiento, dirfjase a su Coordinador o
Director y expéngale sus puntos de vista. El hablar mal de los colegas, el discutir
publicamente las orientaciones de los directivos, los chismes... generan un ambiente
desagradable que no conviene a nadie.

Articulo 68. En situaciones particulares, no permita que los alumnos se jueguen con usted y
siempre deje bien clara su dignidad de docente. Los juegos entre profesores y alumnos traen
mas inconvenientes que beneficios; para lograr obtener la confianza de sus alumnos no se
requiere el empleo de palabras soeces o comentarios ordinarios e indignos.

Articulo 69. Cuide en todo momento su presencia personal y sus modales, gestos y
ademanes. Recuerde que los alumnos lo estdn observando constantemente y que la
- educacién estd, no sélo en lo que se dice, sino en lo que se hace y se vive. Cuide su higiene y
aseo.

Articulo 70. Los alumnos que hayan justificado su inasistencia ante la Coordinacién tienen
derecho a la realizacion de las actividades de evaluacion perdidas. El profesor debera, sin
molestarse por ello, realizar la evaluacién correspondiente con el mismo nivel de dificultad
de la que realizaron sus compafieros. Son justificadas todas las inasistencias por
participacion en eventos deportivos, culturales o espirituales promovidos por el Colegio. Los
alumnos que hayan sido expulsados temporalmente del Colegio, tienen derecho a presentar
evaluaciones.

Articulo 71. Sea especialmente cuidadoso en el sigilo requerido por los Consejos de Curso o
Equipos Educadores. Si algin alumno le hace preguntas sobre los aspectos tratados en
dichas reuniones, Ud. deberd limitarse a referirlo al Coordinador quien determinard lo que



se le debe comunicar.

7. SOBRE LOS PLANES DE CLASE

Articulo 72. Durante el mes de septiembre, en las fechas establecidas por la Coordinacion,
deben entregarse:

Jerarquizacién de objetivos. Distribucién de Objetivos

Plan de evaluacion mensual (primeros tres meses).

P.A.

Plan de clases

Normas y procedimientos para el control de disciplina.

 Planes de emergencia (trabajo para los alumnos en caso de ausencia del

profesor).

® e o o o

Articulo 73. En cada Lapso se deber4 entregar:

e PA.

e Plan de clases del lapso (formato establecido)

e Plan de Evaluacion del Lapso (formato establecido): en este plan deben aparecer
las fechas especificas de la presentacién de pruebas y de la entrega de trabajos, ademads de los
tipos de pruebas y la valoracion de cada una. No es conveniente ubicar la realizacion de una

prueba dentro del periodo de una semana ya que con facilidad se pueden acumular varias
pruebas para el mismo dia.
* Relacion de materia vista (en segundo y tercer lapso); esto suele entregarse al

final de cada lapso.

Los formatos establecidos puede solicitarlos en la oficina de Coordinacion.

Articulo 74. El plan de clases debe estar centrado en las actividades de los alumnos, es decir,
en las actividades que realizan los alumnos para aprender, en vez de las actividades que
propone el profesor para que aprendan (ensefianza). Resulta muy conveniente que dichas
actividades aparezcan especificadas en detalle.

Algunas recomendaciones para realizar la planificacion son las siguientes:

* Ante todo hay que revisar los objetivos y contenidos generales de la materia

* . Discutir con el coordinador las normas y criterios que deben considerarse en la
planificacion, .

e Conseguir el calendario y calcular el nimero de horas-semanas que se van a
disponer antes de cada entrega de notas.

» Preparar en lineas generales el Plan de Evaluacién. Este plan debe incluir los
posibles trabajos mensuales o de lapso que se van a exigir, asf como la valoracién de cada
uno.

» Preparar los procedimientos de control de grupo, las normas bajo las cuales se van
a realizar los trabajos, los materiales y los utiles que se piensan emplear.



» Considerar las habilidades, destrezas, obras incidentales, actitudes y valores que
se van a promover a través de las actividades planificadas.

* Distribuir los contenidos generales a lo largo del afio escolar, asi como las
destrezas, habilidades, actitudes y valores (para ello se emplea el formato correspondiente de
distribucion de contenidos).

o Preparar un borrador que contenga un cuadro por cada hora de clases del lapso
que se planifica. Numerar dichas horas. Ubicar las posibles fechas de evaluacion,
considerando que debe dejar tiempo para la correccion y revision de las pruebas (para ello
tenga a la mano el calendario escolar y fijese en las fechas de entrega de notas). Distribuir los
contenidos del lapso que se planifica. Realizar los ajustes necesarios.

* Recoja en coordinacién, los formatos necesarios para la planificacion y redacte
los objetivos, contenido de cada clase y las actividades de aprendizaje que deben realizar los
alumnos para lograr dicho objetivo-contenido. (incluidas las habilidades, destrezas y
valores).

* Una vez que conozca los horarios de clase de las materias que imparte, puede
colocarles la fecha y seccién en que se va a dictar cada clase.

8. SOBRE LA SOLICITUD DE REPRODUCCION DE MATERIAL.

Articulo 75. Los materiales que desee reproducir deberan ser llevados a control de
estudios con 72 horas de anticipacién; si los solicita en menor tiempo corre el riesgo de que no
se le entreguen en el tiempo previsto.

Articulo 76. Posteriormente debera recogerlos directamente en control de estudios.
9. SOBRE LAS EVALUACIONES

Articulo 77. El calendario de las producciones escritas mensuales y de lapso sera
preparado por La Coordinacién.

Articulo 78. Los exdmenes de Lapso pueden ser preparados por la Direccién del Colegio
en el momento en que ésta lo considere oportuno.

Articulo 79. Los ex4menes de Lapso deben ser entregados a la Coordinacién con siete
dias_de anticipacién, a fin de ser revisados por la misma. Deberd anexar ademés la
correspondiente Tabla de Especificaciones de acuerdo al formato que haya sido establecido. En
caso de tratarse de una prueba objetiva deberd adjuntarse la clave de respuestas y en el caso de

que se trate de una prueba de ensayo o de desarrollo debera adjuntarse los criterios de evaluacién
de las respuestas.

Articulo 80. En la realizacion de exdmenes no se mueven a los alumnos de sus puestos,
salvo casos muy especiales y particulares (no se colocan al lado del pizarrén, ni se cambian las
filas o columnas establecidas; tampoco se colocan los ttiles de los alumnos delante de la
pizarra). A§imismo no se voltean los pupitres. Paralelamente el profesor vigila la realizacién del
examen a fin de evitar situaciones irregulares, sin recurrir a medidas extraordinarias.

Articulo 81. Cuando un alumno se copia debe sancionarse severamente, se le quita la



prueba y se le anula las preguntas que estén en el material utilizado y se le corrige el resto;
sin embargo, es muy importante que el profesor esté totalmente seguro de que se ha incurrido
en copia o en intento de ella. En caso de duda o ante una seria sospecha, es preferible llamar
la atencion al alumno y en todo caso bajar alg(in punto como sefial de aviso.

Articulo 82. Para evitar las copias deben tomarse las debidas previsiones tales como:
Exigir a los alumnos que tengan el material completo para presentar la prueba, no recoger los
examenes de uno en uno (es preferible que se recojan de atras hacia delante y que se exija la
entrega puntual a una sefial del profesor), atender a preguntas unicamente al principio del
examen (durante los primeros diez minutos) y pasado este tiempo evitar responder a nuevas
preguntas; realizar los exdmenes con suficiente claridad de modo que no se presten a
interpretaciones equivocas; impedir que los alumnos se pongan de pie para consultar algo del
profesor; prohibir que los alumnos saquen, al finalizar su examen, cualquier tipo de tiles... todas
estas previsiones pueden contribuir a minimizar las posibilidades de copia. Ademas puede ser
bueno que el profesor se pasee por el salén y revise los pupitres — sin hacer comentarios-, las
paredes, etc. y que se coloque, de vez en cuando, en la parte de atras del salon.

Articulo 83. Cuando un profesor cuida el examen correspondiente a otro colega, se
esmera en la vigilancia de las pruebas. Descuidarla, supone una gran desconsideracién con los
colegas y puede llevar a la necesidad de anular los resultados de una prueba.

Articulo 84. Los alumnos deben permanecer dentro del aula hasta que termine la hora de
clase, aun cuando hayan finalizado su trabajo o examen. Esta medida puede variar, bajo
aprobacion del Coordinador, en el iltimo examen correspondiente al tercer lapso.

Articulo 85. Se deben tomar las previsiones necesarias para que, en el caso en que haya
que dar una recuperacion, ¢sta se realice sobre la marcha y no al final del periodo. De esta forma
no se presentaran retrasos en la entrega de las notas. Resulta oportuno tomar la prevision de tener
una fecha especial para la realizacion de todas las pruebas pendientes de los alumnos que hayan
presentado una justificacion firmada por coordinacién.

Articulo 86. Al finalizar el examen de lapso, el profesor deberd continuar sus clases
normales con diferentes actividades: iniciando el contenido del lapso siguiente, aunque sin
realizar evaluaciones que se acumulen sobre las pruebas de lapso, repasar aquellos aspectos
en los que sus alumnos mostraron especiales deficiencias, analizar en conjunto con los
alumnos las actividades realizadas durante el lapso,.. Lo que no puede ocurrir es que el
profesor se dedique a corregir en clase mientras los alumnos pierden su tiempo, o que
se limite a hablar con un grupito de alumnos mientras descuida al resto, o bien que
dedique todo el tiempo de la clase a permitir que los alumnos "estudien' para el
examen de lapso. Si ya ha finalizado el tercer lapso, aproveche la oportunidad para repasar
los aspectos que quedaron mds débiles durante el afio escolar e incluso témelos en
consideracion para subir hasta uno o dos puntos la nota en los Consejos de Curso,

Articulo 87. Salvo casos en los que se requiera realizar una investigacion, los exdmenes
deben ser devueltos a los alumnos en la clase siguiente para la revisién a la que tienen
derecho. No atienda en clase a las revisiones de resultados de notas; es preferible que le pida
al alumno que reclama una nota, que realice la reclamacién por escrito (con todas las
explicaciones necesarias) y se la entregue junto con el examen para revisarla personalmente
fuera de clase. No deje que pasen varios dias sin responder la solicitud de revisién.



10. SOBRE LA ENTREGA DE INFORMES O NOTAS

Articulo 88. Los informes y notas deben ser entregadas en las fechas previstas en el
Calendario correspondiente.

Articulo 89. Los informes deben entregarse junto con la Planilla designada por Control
de Estudios (Sabana) a la Coordinacion,

Articulo 90. El profesor debe mantener un cuaderno donde asienta todas sus
evaluaciones. Este cuaderno resulta muy itil en entrevistas con las familias asi como para
informar a los tutores y coordinador del rendimiento académico de los alumnos.

11. SOBRE LOS EQUIPOS EDUCADORES

Articulo 91. El Equipo Educador est4 conformado por todos los profesores que trabajan con
un mismo grupo.

Articulo 92. Estd presidido por el Coordinador.

Articulo 93. Cada Equipo elegira de su seno a un profesor que se encargaré de levantar actas
de los acuerdos de la reuni6n a fin de realizar el debido seguimiento de los acuerdos.

Articulo 94. Son sus funciones:

e Determinacion de los estimulos y condiciones Optimas para que los alumnos
puedan programar y realizar los trabajos de acuerdo con sus propias posibilidades y
limitaciones: unificacion de criterios en estilos de trabajos, motivaciones para lograr una
mayor autoestima, etc.

» Diagndstico de las areas en que los alumnos no estan alcanzando los objetivos
minimos.

* Programacion corta de las actividades docentes y orientadoras que se han de
realizar con el grupo de alumnos encomendados, de acuerdo con las orientaciones técnicas de
las asesorias: concursos académicos, dias especiales, etc. paseos educativos, distribucion de
encargos entre profesores, distribucién de obras incidentales, uso de la cartelera del nivel.

* Restablecimiento y organizacion de paseos educativos, domingos familiares,
organizacion de las charlas vocacionales y otras actividades que atafian al equipo.

* Realizacion, segin la programacién prevista, de la ensefianza y orientacion de los
escolares: objetivos del nivel, planes de lecturas, organizacién de la semana de orientacion
profesional y vocacional.

* Evaluacion del proceso educativo total del grupo de escolares: orientaciones para
la mejor formacion de los casos especiales, estudio de la vivencia de la praxis disciplinaria.

* Evaluacion del rendimiento de los escolares: determinacion de las medidas que se
deben adoptar para obtener mejores resultados en el nivel grupal y con los casos especiales.

* Informes al Equipo sobre las medidas y criterios orientadores emanados del
Consejo Directivo, del Consejo de Coordinadores y del Consejo de Orientacion.

Articulo 95. La asistencia puntual a los Equipos Educadores reviste cardcter obligatorio.



Vivir estas Normas elementales de Convivencia, contribuye al fortalecimiento
de las relaciones entre alumnos y profesores y crea el tono humano necesario para la
verdadera formacién de los estudiantes.

TIPIFICACION DE FALTAS DOCENTES Y SU TRATAMIENTO

12. CLASIFICACION DE LAS FALTAS: La clasificacion definitiva de las faltas
queda a criterio de las Coordinaciones respectivas. El alumno tiene derecho a ser atendido y
escuchado por el Coordinador.

Articulo 96. Son consideradas faltas GRAVES las siguientes:

A) Ausentarse injustificadamente (la justificacion debe presentarse por escrito, segin la
planilla correspondiente y debe ser calificada como justificada o injustificada por la
Coordinacién. El no presentar la planilla correspondiente ser4 considerado como falta
injustificada.). Para salir del Colegio, dentro del horario escolar debe solicitarse
permiso por escrito al coordinador correspondiente.

B) Faltar el respeto a los alumnos ya sea con palabras (humillaciones, burlas, ironias,
sornas, insultos) o con obras.

C) Realizar comentarios negativos sobre el rendimiento escolar: “todos van a salir
aplazados ", “No sirves para nada” etc. Esto no conviene realizarlo ni siquiera en plan de
broma.

D) Faltar el respeto a algiin superior o cualquier otro miembro de la comunidad.

E) Murmurar -o emplear la critica negativa e indebidamente canalizada- contra el
Colegio o contra otros miembros de la comunidad.

F) Faltar a la sinceridad.

G) Faltar a la entrega de los recaudos administrativos y/o docentes.

H) Dar explicaciones deformantes a los alumnos, asi como contar chistes de doble
sentido o realizar comentarios o expresiones inmorales. Debe tenerse especial cuidado con
los comentarios referidos a la religidn, la sexualidad o la politica.

I) Faltar al dictado de las clases correspondientes y dejar a los alumnos sin ninguna
actividad de aprendizaje.

J) Faltar a la preparacion de las clases.

K) Mostrar desprecio o actuar con desinterés respecto a las normas de piedad y
formativas del Colegio, tales como: oraciones de la mafiana, angelus, consignas, cuidado en
el oratorio etc. o cualquier otra actividad de indole formativa.

L) Dar clases particulares a los alumnos del Colegio o aceptar regalos de los alumnos
o sus familiares. .

M) Desatender a las instrucciones impartidas por los Coordinadores o a las decisiones
adoptadas por los Equipos Educadores.

N) Faltar al sigilo propio de las Reuniones de Consejo Docente o Equipo Educador.

O) Excederse en confianza con los alumnos, padres o representantes del colegio.

P) Retrasarse injustificadamente en la entrega de recaudos (evaluaciones, planes de
clase, notas, lista de libros y utiles, informes solicitados...).

Articulo 97.Se consideran faltas LEVES las siguientes:



A) Desentenderse de la notificacién y justificacion de los retrasos - por los canales
establecidos.

B) Ausentarse o mostrar poca colaboracién en la formacién de filas de la mafiana.
C) Permitir la salida de alumnos fuera de clase (salvo casos de extrema y
comprobable necesidad).
D) Llegar tarde al trabajo y/o a clases correspondientes sin la debida justificacion,
notificada ante la Coordinacion.
E) Sancionar colectivamente, por ejemplo, quitar nota al grupo o eliminar una
evaluacion.
F) No anotar debidamente en el diario, las observaciones pertinentes.
G) No rellenar debidamente los diarios de clase.
H) Permitir que los alumnos coman, se cambien de puesto sin permiso, duerman o
jueguen en el saldn de clases.
I) Permitir que los alumnos se paren de su puesto sin motivos razonables.
J) No entregar las pruebas mensuales y de lapso, con el tiempo suficiente de
antelacién - 4 dias- para ser revisadas previamente por los Coordinadores.
K) Descuidar la limpieza, el orden y el cuidado de los materiales del salon.
L) Retrasarse en la correccion y devolucion de trabajos y pruebas a los alumnos, por
mas de 3 dias calendarios - sin motivo que lo justifique.
M) No atender en clase, con paciencia y cordialidad, a las dudas razonables
presentadas por los alumnos.
N) Desentenderse de la formacion de los alumnos fuera del salon: presencia personal,
camisas por dentro, uniforme completo, groserias, peleas.
0) Incumplir con las guardias asignadas, o con los encargos asignados en dichas
guardias.
P) Faltar injustificadamente al uso completo del uniforme. Cualquier problema debe
notificarse al Coordinador.
Q) Retrasarse en la asistencia a los Equipos Educadores y Consejos de Curso y a
otras reuniones a las que sean convocados por la Coordinacién o retirarse de ellas sin el
debido permiso.

NOTA: cometer CINCO faltas leves se juzga como una desobediencia reiterada a las
indicaciones establecidas y por ello adquieren el caracter de gravedad.

13. PROCEDIMIENTOS GENERALES
Articulo 98. Las faltas Graves se regiran por el siguiente proceso:
A) A la 1ra, falta grave, entrevista con la Coordinacion.
B) A la 2da. Falta grave se impondré una amonestacion por escrito que deberd ser
firmada por el Coordinador y el profesor correspondiente, en tal caso el profesor

correspondiente tendré derecho a escribir en su expediente su opinién al respecto.

C) A la 3ra. falta grave, entrevista con la Coordinacién del nivel y nueva
amonestacion por escrito, en las mismas condiciones de la falta anterior.

D) A la 4ta, falta grave, se pasard el caso al Consejo Directivo para su estudio, quien



remitira un ultimo aviso al profesor.

E) A la 5ta. falta grave, nuevamente se pasaré el caso al Consejo Directivo quien, si
lo estima conveniente, proceders al retiro del profesor de la Institucion.

F) Estas faltas se guardaran en el expediente del profesor.

G) En cualquier momento, El Consejo Directivo tiene la facultad de retirar a un
profesor de acuerdo al grado de gravedad de la falta cometida.

14, AUSENCIAS Y RETARDOS

Articulo 99. Se consideran ausencias justificadas las correspondientes a enfermgdad
(en cuyo caso debera presentarse el certificado correspondiente) o duelo de algin pariente
cercano. Ante la circunstancia de problemas con el trasporte, los profesores deben llamar al
Colegio para avisar la situacion (se espera que se presenten en el Colegio apenas resuelvan la
situacion, aunque sea alguna hora tarde) y la tipificacién del caso quedard a discrecion del
Coordinador correspondiente.

Articulo 100. En el caso especifico de las ausencias se consideraran dos situaciones
distintas:

A) Ausencias previsibles: deben ser notificadas por escrito, empleando el formato
correspondiente, ante la Coordinacion quien establecer4 si esté justificada. Si la
ausencia es por més de un dia, debe solicitarse el permiso ante El Consejo
Directivo mediante carta dirigida al mismo, con copia a la Coordinacion.
Ademés debe entregarse, por escrito, las actividades que deberan realizar los
alumnos durante la ausencia y los nombres de los profesores que podran cubrir
las clases por estar de guardia. Los Tutores no deberén ser considerados para la
realizacion de suplencias salvo en casos en que no haya otra posibilidad entre
los demés profesores.

B) Ausencias imprevistas: El profesor deber4 rellenar la planilla correspondiente el
mismo dia y hora de su reincorporacién y entregarla personalmente al
Coordinador, quien determinaré la justificacion de tal ausencia.

Articulo 101, El profesor tiene la obligacién de notificar sus retardos ante el
Coordinador.

El espiritu que debe predominar en las relaciones entre los docentes y la
Institucion debe ser un espiritu optimista, alegre, abierto, franco, comunicativo y de servicio.
Las normas aqui establecidas habrén de contribuir a que las actividades docentes se realicen
con orden y con criterios formativos y pedagdgicos.



ESQUEMA GRAFICO SOBRE EL TRATAMIENTO DE FALTAS

PRIMERA
FALTA GRAVE

Entrevista con la
Coordinacién

SEGUNDA Entrevista con la Primera
FALTA GRAVE Coordinacién amonestacion por
escrito
TERCERA Entrevista con la Segunda
FALTA GRAVE Coordinacién amonestacion por
escrito
‘ CUARTA Caso al Consejo Tercera
FALTA GRAVE Directivo amonestacion por
escrito
QUINTA Caso al Consejo Posible
FALTA GRAVE Suspensién definitiva

Directivo




