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CAPITULO I

Disposiciones Fundamentales
Objeto del Reglamento

Articulo 1. El Presente Reglamento tiene como objeto establecer la organizacién y
funcionamiento de la UEP «Gran Colombia» y los principios generales que regiran
para cada uno de sus procesos. El mismo busca dar coherencia a los demas
documentos de planificacidn y organizacion y facilitar a la comunidad educativa los

cauces de participacién para el cumplimiento de sus derechos y deberes.

Denominacion

Articulo 2. La UEP «Gran Colombia» es una institucién educativa, inscrita por ante el
Ministerio del Poder Popular para la Educacion segun Resolucion 214 de fecha 7 de
noviembre de 2018, Cédigo PD04770503, y situada en la calle Junin, 68-121-123,
Urbanizacion El Hipédromo de la Ciudad de Maracay. Ofrece Servicios Educativos en
los Niveles del Subsistema de Educacién Basica: Educacién Inicial (Etapa de
Preescolar), nivel de Educacién Primaria con duracion de seis afios y el nivel de
Educacidon Media con la opcidén de Educacién Media General, conformado por cinco
afos. Consolidada esta opcidn, se solicitara el permiso correspondiente para ofertar
la segunda opcion, Educacion Media Técnica con duracidon de seis (6) afios, de
primero a sexto afo. Asi mismo, podra ofertar otros servicios educativos, que
coadyuven al desarrollo humano, la cultura de la paz- No Violencia y el espiritu
emprendedor de nuestros jovenes. Sus fines se identifican con los principios
establecidos en la Ley Organica de Educaciéon (LOE) y con los postulados de la

religién catdlica para la formacién de valores y principios.



REGLAMENTO INTERNO

Ambito de Aplicacién

Articulo 3.Este Reglamento aplica a todos los integrantes de la comunidad educativa
de la UEP «Gran Colombia», sin distincién ni discriminacion alguna. En consecuencia,
debe ser conocido por los Nifos, Nifias y Adolescentes, por los (las) Docentes, por
las Madres, Padres, Representantes y Responsables, Obreros y Personal
Administrativo y servir como marco de referencia para la construccién colectiva de
los Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria y cualquier otra norma que se

establezca en la institucion.
Mision y Vision

Articulo 4. La mision de la UEP «Gran Colombia» es ofrecer educacion de calidad
para TODOS, en un ambiente de ejercicio auténtico de democracia, para que cada
uno de nuestros educandos alcance el mdximo nivel de desarrollo de Ilas
dimensiones fisica, intelectual, afectiva, social y moral mediante la valoracion
permanente del desarrollo progresivo de la autonomia en los aprendizajes y asi

garantizar su plena incorporacion a la vida escolar y social.

Articulo 5. Visidn:Ser marco referencial de Educacion de Calidad para TODOS por
el alcance del desarrollo autonomo en el aprendizaje de sus egresados, a través de
una atencion personalizada, en un espacio de vida democrdtico y garante de

derechos.
Principios, Valores y Objetivos

Principios Generales de la UEP «GRAN COLOMBIA»

Articulo 6. El presente Reglamento establece como Principios para orientar nuestra
practica el caracter democratico, participativo, y protagonico, la responsabilidad
social, la igualdad sin discriminaciones, la formaciéon para la independencia, la

libertad, la emancipacion, la valoracion y defensa de la soberania, la formacion en
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una cultura para la paz, la justicia social, el respeto a los derechos humanos, la
practica de la equidad y la inclusién, la sustentabilidad del desarrollo, el derecho a la
igualdad de género, el fortalecimiento de la identidad nacional, la lealtad a la patria
e integracién latinoamericana y caribefia, todos en armonia con el articulo 3 de la
Ley Organica de Educacién. Ademas de los citados, los siguientes:

a. El reconocimiento de la institucion familiar como primera y principal
educadora de los nifios, ninas y adolescentes. En consecuencia, para
cumplir nuestra MISION, es imprescindible, la participacién activa y
decidida de la familia en todos los actos de la vida escolar y que exista
coherencia en el discurso y en la practica ESCUELA-FAMILIA para la
formacion de valores.

b. Las familias tienen el deber, el derecho y la responsabilidad en la
orientacién y formacién en principios, valores, creencias, actitudes y
habitos en los nifios, nifias, adolescentes, jovenes, adultos y adultas, para
cultivar respeto, amor, honestidad, tolerancia, reflexidn, participacion,
independencia y aceptacién. Las familias, la escuela, la sociedad y el
Estado son corresponsables en el proceso de educacién ciudadana vy
desarrollo integral de sus integrantes. (Art. 17, LOE).

c. El reconocimiento de la importancia de la instituciéon educativa como
centro garante de derechos y espacio natural para la construccion vy
consolidacién de valores de convivencia.

d. La participacidn como principio de aprendizaje democratico: El Plantel
priorizara la planificacion de valores democraticos de ciudadania tenga o
no problemas de clima escolar.

e. El valor de la participacién responsable de todos los miembros de la
comunidad educativa y, por tanto, de su corresponsabilidad en el
mantenimiento del necesario clima de convivencia para el ejercicio de

derechos de todos ellos, correspondiendo a los drganos de gobierno del
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plantel garantizar, en su ambito de actuacion, el correcto ejercicio y la

observancia de los derechos y deberes en los términos previstos en este

Reglamento y demas documentos del centro.

La obligacién de todos los sectores de la comunidad educativa del

reconocimiento y respeto de los derechos, que para cada uno de ellos se

establecen en el presente reglamento, en el resto del ordenamiento
juridico y demas disposiciones que apruebe el centro.

g. El reconocimiento del papel fundamental que en los procesos educativos
desempefian los (las) Profesionales de la Docencia. Por ello, a los efectos
de lo regulado en este Reglamento, actuaran investidos de autoridad en
el cumplimiento de sus funciones.

h. La colaboracién con las familias es la estrategia mas eficaz para el

desarrollo del proceso educativo.

La dignidad de los estudiantes, los derechos inviolables que les son

inherentes, el libre desarrollo de la personalidad, el respeto a las normas

y a los derechos de los demas y, en especial, a la labor docente, son

fundamento de la convivencia escolar.

El valor de las medidas educativas y preventivas en la resoluciéon de

conflictos y en la educacion para la convivencia y la paz, a la par del

reconocimiento de la importancia del mantenimiento de la debida
disciplina y de la necesidad -en su caso- de las correcciones adecuadas,
tanto por su caracter educativo y reformador, como para resguardar el

ejercicio de derechos de todos y todas los participantes en la vida escolar.

Principios Pedagégicos

Articulo 7. La Practica Pedagdgica estara fundamentada en el humanismo
social, abierta a todas las corrientes del pensamiento. La didactica centrada

en los procesos tendra como eje la investigacion, la creacién, la produccion,
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la creatividad, la metacognicidn sobre lo que se conoce y sobre los procesos
de aprendizaje, la sociabilizacién de éstos y la innovacion. Las estrategias, los
recursos y la organizacién del aula se adecuaran a la diversidad de intereses y
necesidades de los y las estudiantes. Los principios pedagdgicos son:
El aprendizaje es un proceso de construccidn social del conocimiento donde
intervienen directamente estudiantes, docentes y familias. El grupo clase asi
como todo el espacio escolar constituye un espacio natural de aprendizaje.
El objetivo de los procesos de enseflanza no es que el alumnado aprenda las
distintas dreas de formacién, sino que reconstruyan sus esquemas de
pensamiento.
Provocar aprendizaje relevante requiere implicar activamente al estudiante,
a partir de lo que conoce y sabe, en procesos de observacion, blusqueda,
estudio, experimentacidn, reflexiéon, aplicacion y comunicacién del
conocimiento.
El factor mas importante que influye en el aprendizaje es lo que el (la)
estudiante sabe. Hay que planificar en base a situaciones y actividades
auténticas. El (la) Docente debe vincular el conocimiento a los problemas
importantes de la vida cotidiana. «Averiguar esto, y enséfiese
consecuentemente».
El trabajo colaborativo (cooperacién entre iguales) potencia el aprendizaje.
Esta estrategia permite flexibilizar la organizacion del aula y agrupar a los
(las) estudiantes en equipos pequefios y heterogéneos, para facilitar el
desarrollo de cada uno de éstos a través del intercambio de roles y saberes.
La cooperacion incluye el didlogo, el debate y la discrepancia, la resolucién
de conflicto, el respeto a las diferencias, saber escuchar, enriquecerse con los

aportes de los demads, la ayuda, la solidaridad, la responsabilidad de la tarea.



REGLAMENTO INTERNO

La estrategia didactica mas relevante se concreta en la preparacién de
entornos de aprendizajes caracterizados por el intercambio y vivencia de la
cultura mas viva y elaborada.

Toda planificacion debe estar intencionada a potenciar el aprendizaje. El
docente contemplard, en el disefio y ejecucidon de planes, una variedad de
estrategias, métodos, actividades y recursos diferenciados y adaptados a la
diversidad del alumnado.

La motivacion de los (las) estudiantes aumenta cuando ven sentido a lo que
hacen. Asi se involucran, participan en cada uno del desarrollo de los
elementos curriculares y luego extrapolan lo aprendido.

La contextualizacién del curriculo en el marco de competencias es una gran
herramienta para potenciar las habilidades de los (las) estudiantes. Permite
mejorar la formacidn de éstos (as). Las decisiones se toman en colegialidad y
la responsabilidad del proceso formativo esta distribuida de manera
equitativa entre los actores. Lo importante no es solo si los (las) estudiantes
aprendieron los contenidos de cada darea, sino también como y cuando
utilizar estos contenidos para resolver problemas reales o para arreglar
situaciones futuras.

Esta combinacién sirve para desarrollar capacidades cognitivas superiores,
tal como el analisis, el pensamiento critico, la creatividad, el juicio cientifico,
etc., y para favorecer el desarrollo de aspectos afectivos, como valores,
actitudes, habilidades interpersonales, comunicativas, de liderazgo, de
compromiso, entre otras.

El aprendizaje relevante requiere estimular la reflexidn y la metacognicion
de cada estudiante, su capacidad para comprender y gobernar su propio y

singular proceso de aprender y de aprender a aprender.
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Para lograr estudiantes autdonomos en sus aprendizajes, el docente debe
valorar y graduar su apoyo y ayuda en funcién del progresivo desarrollo de
autonomia de cada estudiante.

. La comprension es la base del aprendizaje y no su resultado. De alli la
importancia que la Escuela debe prestar al fomento de la lectura dentro y
fuera del aula. Que ENSENE A LEER PARA APRENDER. Construir significado a
partir de un texto es tarea de TODO el personal Docente, indistintamente del
area que imparta. Cada Area Formativa, disciplina o unidad curricular
necesita que los (las) estudiantes comprendan principios y conceptos. Los

(las) egresados de la UEP «Gran Colombia» deben saber leer textos

continuos vy discontinuos, de diferentes tipos, formas y/o géneros literarios

y producir, también, diferentes tipos de textos cuyo resultado devenga del

ejercicio practico y cotidiano de tareas auténticas, del ensayo error.

El aprendizaje necesita de un entorno de clase que sea seguro y calido, de
respeto donde se reduzcan al mdaximo las interferencias; en el que el (la)
estudiante se sienta libre y confiado para probar, equivocarse, realimentar, y
volver a probar.

La organizacion espacial y temporal ha de contemplar la flexibilidad y la
creatividad requerida por la naturaleza de las tareas auténticas y por las
exigencias de vinculacién con el entorno social.

Aprender en situaciones de incertidumbre y en procesos permanentes de
cambio es una condicidn para el desarrollo de competencias basicas y para
aprender a aprender.

Las Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC’'S), ya forman parte de
nuestro dia a dia. En consecuencia, son herramientas para la planificacion de
aprendizajes auténticos por lo que deberan estar al servicio del aprendizaje.
El docente de la UEP «Gran Colombia» las incorporara en la planificacion de

cada unidad de aprendizaje.
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g. La evaluacién educativa del rendimiento de los (las) estudiantes sera
democratica y habrd de entenderse basicamente como evaluacion
formativa, para facilitar el desarrollo en cada individuo de sus competencias
de comprensién y actuacién. El desarrollo de habilidades de revisién del
aprendizaje alcanzado, asociado a la practica de la autocorreccion o de
correccion compartida, permite aprender del error y evitar el riesgo de
consolidarlo.

r. El objeto de la educacién es el pleno desarrollo de la personalidad humana y
el fortalecimiento del respeto de los derechos humanos y a las libertades
humanas. Desde alli, la escuela se configura como un espacio experiencial
para vivir los derechos, para practicar y enseiiar los valores democraticos,
en el marco que imponen los derechos humanos y los derechos del nifo,
nifia y adolescente. La Institucidén practicard en todo momento sus valores.
Hay que IMPREGNAR la escuela de una verdadera cultura democratica, en el
pensar, sentir y actuar. Asi el (la) estudiante bajo la tutela y orientacion de
sus educadores, progresivamente, y a través de la regulacion de conductas,
podran llegar a ser CIUDADANOS AUTONOMOS, RESPONSABLES Y
COMPROMETIDOS SOCIALMENTE.

El reto del educador: Generar verdaderos ambientes democraticos de

aprendizajes para Todos.*

(*Algunos principios tomados textualmente de Pérez Gémez, A.l (2007).
Se consideran como valores fundamentales en el proceso de formacién del
estudiantado el respeto a dignidad del ser humano, la convivencia para la paz, la
corresponsabilidad, la cooperacién, la tolerancia y la valoracién del bien comun, la
valoracién social y ética del trabajo, el respeto y la atencién a la diversidad, el
caracter laico de la educacién pero amigos de religidon catdlica, permanente, social,

creativa, artistica, innovadora, critica.
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Objetivos

Articulo 8. La educacion que se imparte en este plantel tiene como objetivos

fundamentales los siguientes.

a.

Formar ciudadanos de manera integral, auténomos en el aprendizaje,
dotados de sentido critico, no solo para comprender, sino también para
actuar de manera responsable y reflexiva ante los complejos problemas del
mundo en que vivimos; capacitados para transformar la informaciéon en
conocimiento y para aprender a lo largo de la vida.

Formar individuos aptos para una convivencia ciudadana acorde con los
principios democraticos, que se sientan identificados con los valores de
identidad nacional, la comprensiéon y la tolerancia que favorezcan vy
fortalezcan la paz entre los pueblos y los vinculos de solidaridad e integracidn
latinoamericana y que preserven el planeta.

Contribuir con el pleno desarrollo de la personalidad humana y el
fortalecimiento del respeto a los derechos humanos y a las libertades
fundamentales. Desde alli, la escuela, la experiencia educativa escolar, se

configura como un espacio para vivir los derechos.

Articulo 9. Todos los integrantes de la comunidad educativa de la UEP «Gran

Colombia» personal docente, administrativo y obrero, los padres, las madres, los

representantes y/o responsables tienen corresponsabilidad directa en el proceso

educativo. Por consiguiente, son participes del mismo, responsables de sus logros,

comprometidos con la buena marcha de la institucién educativa y con la proyeccién

de su accién educativa.

Articulo 10. Los érganos de direccion y gestion del centro son unipersonales y

colegiados.

a. Son drganos unipersonales de direccion y gestion: el director o directora,

el subdirector/a, el coordinadores de control de estudio y evaluacion, el
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coordinador de gestion, el coordinador pedagodgico, el orientador,
coordinador de actividades complementarias, extra escolares y/o de
extension, los coordinadores de nivel, los tutores, el administrador y el
coordinador garante de derechos.

b. Son drganos colegiados de direccién y gestién, el equipo directivo, el
consejo educativo, el consejo técnico docente, el consejo docente, el
consejo general de docentes, el consejo pedagodgico, las diferentes
comisiones y los demas descritos en el presente Reglamento.

Ambos, desarrollaran sus funciones promoviendo los objetivos de Ia

Institucion y del Proyecto Educativo Integral Comunitario (PEIC).

Articulo 11. Duracién de los dérganos unipersonales de direccion y gestidon. La
duracion del cargo de serd de tres afios renovables siempre y cuando cumpla las
expectativas del rol para la cual fue designado. La Compafiia podra prorrogar por
tiempo indefinido a aquellas personas que crea conveniente para el buen desarrollo
educativo del colegio. De igual manera podra a hacer movimientos de personal por
razones de servicio. En todos los casos, se requerird una evaluacion periddica de los

cargos para su mejora y eficacia.

Seccion Primera
Organos Unipersonales de Direccién y Gestién
La Direccion

Articulo 12. El (la) director dirige toda la accidén educativa y de gestion del centro y
es el responsable directo por ante el Ministerio del Poder Popular para la Educacion,
del cumplimiento de sus directrices. A su vez, depende de la Compaiiia U.E.P. «Gran
Colombia», quien lo contrata para alcanzar los fines organizacionales. Es la maxima
autoridad de la institucion y de él (ella) dependen todos los érganos unipersonales y

colegiados del centro.

10
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Articulo 13. Son funciones de |la Direccion del Plantel:

1. Representar oficialmente al Plantel, especialmente ante toda autoridad
publica o privada.

2. Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar toda accion educativa de la
UEP «Gran Colombia» centralizando toda su accién a brindar una
EDUCACION DE CALIDAD PARA TODOS en sintonia con su misién y vision.

3. Garantizar el cumplimiento de los Derechos y Deberes de los Nifios, Nifas y
Adolescentes inscritos a través del trabajo sostenido de la dimension
humana, social y emotiva de nuestro alumnado, de construccién colectiva de
acuerdos de convivencia, campafas de concientizacién, de tutorias, de
asesorias, planes individuales de atencién, de medidas correctivas y
formativas, de trabajo conjunto familia y escuela, de compromiso de sus
educadores con la mision y visidon compartida, de la contextualizacién de
curriculo, de trabajo social, académico y evaluativo colaborativo, entre otras.

4. Construir un clima organizacional de sana convivencia, de no violencia;
donde el dialogo y la mediacion se constituyan en las herramientas basicas
en la solucion de conflictos, donde la escuela sea el modelo a imitar para el
fomento de los valores democraticos, que se pregone los principios
democraticos con el ejemplo, donde se promueva la participacion libre y
responsable de nuestros educandos.

5. Articular esfuerzos y promover procesos democratizadores a favor de una
educacion de calidad para Todos.

6. Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los Planes Tutoriales y de intervencién
educativa para la atencién a la DIVERSIDAD.

7. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y promover la participacion
libre y responsable de todos los integrantes de la Comunidad Educativa, en el

marco del sentido de corresponsabilidad y participacidn. Resolucion 058.

11



10.

11.

12.

13.

14.

15

16.
17.
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Favorecer el intercambio permanente y libre de informacién entre los
integrantes del Centro Educativo sobre todas las actividades del mismo.
Coordinar la comunicacidon efectiva con todos los actores de la institucion
sobre el funcionamiento, organizacién, flujo comunicacional, programacién
de actividades, calendario escolar, acuerdos de convivencia escolar, planes,
proyectos integrales, desarrollo curricular, resultados de evaluacidn, metas,
otras.

Compartir y distribuir entre los diversos actores de la organizacién, y de
acuerdo a sus habilidades y experiencias, las funciones, tareas propias de una
institucion escolar.

Coordinar el trabajo pedagoégico y la planificacidon didactica continua con su
equipo.

Promover los procesos participativos de elaboracién de los proyectos
curriculares.

Promover el uso de nuevas estrategias de aprendizaje basadas en Proyectos
de aprendizajes donde lo social y el ambiente jueguen un papel
preponderante, aulas invertidas, trabajo colaborativo, proyectos integrales,
entre otros. Asimismo, estimular el uso de diversidad de instrumentos
innovadores en el area de evaluacién como son el uso de portafolios, las
rubricas, contratos individuales, entre otros.

Integrar los proyectos que sean necesarios para lograr un mejor aprendizaje
del estudiantado y basados en el enfoque del nuevo curriculo y de los

principios pedagdgicos de la Institucion.

. Supervisar y apoyar a los docentes en la actividad de clase.

Mejorar sus habilidades y las del equipo de trabajo.
Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion pedagdgica y de gestién,

experimentacién e innovacion educativa.
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

REGLAMENTO INTERNO

Fomentar la innovaciéon para fortalecer una cultura orientada a la
investigacion permanente y la generacion de respuestas efectivas.
Sistematizar las experiencias y los resultados de investigacion de lo que
ocurre en el colegio.

Estimular el buen desempefio docente.

Sistematizar y divulgar las practicas, innovaciones y experiencias exitosas.
Evaluar la calidad educativa de los aprendizajes y de la institucion, en
atencion al logro de las competencias adquiridas del estudiantado y al grado
de satisfaccion de los representantes, al nivel de participacién de éstos en los
asuntos de la escuela, al nivel de desempefio y compromiso de los docentes
y de su permanencia en la institucién, en el nivel de formacién integral de
nuestros educandos, en el seguimiento de sus egresados.

Dirigir el reajuste del Proyecto Educativo a criterios de caracter
epistemoldgico, pedagdgico y social.

Planificar, coordinar, organizar y evaluar los Programas de Educaciéon en
Servicio a la luz de las necesidades de formacion de su personal y de los
requerimientos Institucionales para innovar, crear y experimentar nuevas
tecnologias, técnicas de planificacidn, estrategias diddacticas y de aprendizaje,
técnicas de evaluacién de los aprendizajes, desarrollo de personal, proyectos
integrales, entre otras necesidades.

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar el Area Formativa de Participacion,
Creacién y Produccidn para garantizar la participacidn activa de todos en el
desarrollo de los grupos de interés de acuerdo con las potencialidades y
actitudes de los estudiantes, indistintamente del grado y nivel que estudien.
Planificar el desarrollo y la ejecucién del Programa «Todas las manos a la
siembra» y garantizar la incorporacién de toda la comunidad.

Supervisar permanentemente la conformacion, ejecucion, desarrollo vy

evaluacion de todos los Programas de Participacion que tenga la institucion:
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28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

REGLAMENTO INTERNO

Consejo Educativo, Consejo Estudiantil, Consejos Pedagdgicos, Consejos
Docentes, Brigadas Estudiantiles, Grupos de Interés, el Programa «Todas las
Manos a la Siembra».

Supervisar las diferentes unidades administrativas y técnicas del Plantel.
Supervisar el desarrollo del curriculo en cada una de las dreas formativas, asi
como los proyectos de aprendizajes y el Plan Lector.

Desarrollar el acompafiamiento integral de la Subdireccion y todo el dmbito
escolar y en atencidén a los Principios establecidos en el Articulo 7 del
presente reglamento.

Optimizar TIEMPO ESCOLAR, en beneficio del proceso educativo que debe
cumplir la institucidn. Ver Anexo 3 del presente Reglamento.

Velar por el buen cuido de las instalaciones, del mantenimiento vy
conservaciéon de equipos y mobiliario escolar y tomar las acciones necesarias
para fomentar su cuido entre los miembros de la comunidad escolar.
Mantener y garantizar la prosecucidn escolar y fijar metas de crecimiento, en
atencidn a la disponibilidad escolar.

Proyectar la institucidn hacia ambientes diversos, alcanzar la madurez
profesional de la organizacidn, consolidarla y llevarla al futuro renovandola y
mejorandola permanentemente.

Captar docentes altamente calificados y comprometidos con el SER
DOCENTE.

Realizar alianzas estratégicas con organismos privados y oficiales que le
faciliten el desarrollo de la misiéon y el alcance de la visidn institucional.
Gestionar por ante la Zona Educativa todo lo relativo a inscripcidn y
renovacion del Instituto.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones vigentes en el marco de sus

competencias y todas aquellas que se desprendan del presente reglamento.
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REGLAMENTO INTERNO

De la Subdireccion

Articulo 14. La Subdireccion es el érgano del Plantel ejercido por el Subdirector o la

Subdirectora, quien de forma inmediata colabora y comparte las funciones del

Director/a. En caso de ausencia temporal de éste/a le suplira en sus funciones. Es

designado/a por la Direcciéon del Plantel con el aval de los Propietarios de la

Institucion y cesado por el director.

Articulo 15. Son funciones y atribuciones de la Subdireccién:

1.

Cumplir, hacer cumplir y responsabilizarse en el ejercicio de aquellas
funciones y atribuciones, compartidas o delegadas por el (la) Director/a.
Coordinar las actividades administrativas, técnico o pedagdgicas bajo Ila
conduccién del Director/a.

Animar y garantizar que todos los integrantes del

Centro ejerzan sus derechos y garantias en correspondencia con los
Acuerdos de Convivencia Escolar Comunitaria.

Coadyuvar con su desempefio a la misién y visidon de la UEP «Gran
Colombia».

Atender las necesidades laborales del personal a su cargo y llevarlas por ante
la Direccién del plantel, de ser necesario.

Orientar, dirigir y supervisar el cumplimiento de las responsabilidades por
parte de las Coordinaciones, y demas integrantes del personal obrero,
administrativo y docente.

Coordinar, dirigir y evaluar la elaboracién de la Memoria Final de la
Institucion junto con el Equipo de Trabajo.

Cumplir con las funciones de planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar
todo el proceso educativo de la institucion:

a. Elaborar el Plan de Trabajo en su ambito de actuacién e intervenir a

partir del diagnodstico de las necesidades.
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REGLAMENTO INTERNO

Elabora la planificacion anual y trimestral de la Subdireccidon y los
informes correspondientes.

Determinar los objetivos, metas, y estrategias que han de orientar la
elaboracion del plan anual y del PEIC y presentar al Consejo General de
Docentes y al Consejo Educativo los diversos lineamientos y propuestas
que han de servir de base para su elaboracion.

Estructurar conjuntamente con su equipo Técnico Docente las diversas
comisiones necesarias para contribuir al desarrollo de las actividades
educativas y formativas.

Coordinar las actividades docentes tendientes al logro de los objetivos
establecidos en la planificaciéon anual de cada dependencia a su cargo.
Comparar los resultados obtenidos con los objetos y metas propuestos
en el Plan Anual.

Planificar jornadas de motivacidén e informacion con el personal docente
a fin de dar a conocer y analizar documentos fundamentales de
educacién, segun sea el nivel y area.

Promover actividades que han de servir de refuerzo, ensefianza vy
aprendizaje.

Realizar seguimiento y acompafiamiento pedagdgico al Personal
Docente.

Promover procesos de reflexién y analisis de la praxis pedagdgica y
asesora la implementacién de estrategias novedosas, innovadoras para
garantizar el logro de los aprendizajes.

Presentar al personal a su cargo los cronogramas de curso, seminarios,
talleres, etc. que impartiran los organismos publicos y/o privados

relacionados con la actualizacién de los docentes.
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REGLAMENTO INTERNO

|. Gestionar ante los organismos publicos y/o privados, la participacion de
los docentes en cursos, talleres, etc. relacionados con la capacitacion
docente que estos impartiran.

m. Coordinar el desarrollo de la programacién de las diferentes unidades y
dependencias bajo su cargo, para el logro de los objetivos trazados.

n. Promover la participacion de todos los actores de la Comunidad educativa
para lograr una verdadera integracion Escuela — Comunidad.

. Promover actividades que han de servir de refuerzo al proceso de

ensefianza y aprendizaje que estén acordes con los planteamientos de

los distintos Consejos Pedagégicos.

o. Animar el trabajo en equipo en todas las actividades pedagodgicas vy
administrativas, asi como la vida en general de la unidad educativa, con
la finalidad de lograr los objetivos trazados.

p. Garantizar la actualizacién permanente de los Acuerdos de Convivencia Escolar y

Comunitaria.

g. Coadyuvar en la coordinacién de las diferentes comisiones de
participacion.
r. Coordinar, dirigir, supervisar, evaluar y reorientar, de manera constante

Yy permanente:

o Las actividades docentes tendientes al logro de los objetivos
establecidos en la planificacion anual de cada dependencia a su
cargo.

o Los resultados obtenidos con los objetos y metas propuestos en el
plan Anual.

o El plan de actividades a realizar durante el lapso académico;
comparar los resultados obtenidos con los objetivos metas

planteadas.
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REGLAMENTO INTERNO

o Los ajustes de la programacion anual a la luz de los resultados
obtenidos durante la aplicacidn del proceso ensefianza y aprendizaje.
o El desarrollo de los planes y programas de estudio y su correcta
aplicacion, asistiendo a los (las) Docentes en el mejoramiento de los
métodos, técnicas y procedimientos de ensefianza y uso de
materiales didacticos.
o La planificacién, desarrollo y evaluacién del proceso, ensenanza vy
aprendizaje
o El desarrollo de los Programas en cada area o grado, la planificacion y
sus reajustes. Sistematizar los resultados.
o La practica pedagégica de los (las) docentes con los principios
pedagdgicos establecidos en el Articulo 7 del presente reglamento.
10. Actuar como secretario de actas en las reuniones de los drganos colegiados
del centro de los que forma parte.
11. Planificar, coordinar y dirigir la organizacidon de archivos de la institucién y
despachar la correspondencia oficial del centro.
12. Planificar, coordinar y dirigir la elaboracién del Inventario de la institucién y
mantenerlo actualizado.
13. Cumplir las funciones sefialadas en este reglamento para el drgano de
Planificacidn y Gestidn, en caso de que el cargo esté vacante.
14. Cumplir y hacer cumplir las demas responsabilidades y atribuciones
contempladas en la Ley Orgdnica de Educacion, su Reglamento General y
demas disposiciones emanadas de las autoridades competentes y/o todas

aquellas que se deriven del presente reglamento.

De la Coordinacion de Planificacion y Control de Gestion

Articulo 16. Es el 6rgano encargado de promover, organizar y sistematizar el plan

anual de la Institucion, el Proyecto Integral Comunitario y el Proyecto Curricular por
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REGLAMENTO INTERNO

niveles. Ademas le compete la coordinacién del proceso de elaboracién de planes de
catedra, de unidades de aprendizaje; la supervisidon y seguimiento de los mismos.
Suple al director o directora en ausencia del Subdirector y rinde cuenta al Director
de la Institucién. Son funciones del Coordinador de Planificacion y Control de

gestion:

1. Participar con el Subdirector en la elaboracién del Plan Anual y del Proyecto
Escolar Integral Comunitario.

2. Hacer seguimiento a la Planificacion de cada una de las unidades
administrativas de la institucion.

3. Elaborar el Plan de trabajo y el informe final de su Coordinacién.

4. Participar en la elaboracion, revision y reestructuracion de los Planes
Educativos Individualizados. Especial atencidn a la intervencién educativa en
materia de Diversidad.

5. Planificar con el Equipo Directivo las reuniones del Consejo Técnico Docente,
de evaluacion y otras reuniones.

6. Participar en Consejos Técnicos y reuniones Docentes y aquellas convocadas
por la Direccién.

7. Supervisar, revisar, coordinar, hacer seguimiento, evaluar y asesorar la
programacion curricular.

8. Supervisar el cumplimiento de las actividades formativas de los (las)

estudiantes sujetos de aplicacién de medidas formativas.

9. Evaluar el cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y
Comunitaria y sociabilizar los resultados con el equipo técnico docente y con

el consejo de docentes.

10. Elaborar un informe mensual de la coordinacidn.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

REGLAMENTO INTERNO

Establecer y ejecutar el cronograma de Vvisitas formativas, de
acompafiamiento pedagdgico, para asesorar, verificar y orientar el

cumplimiento de las politicas educativas y el proceso curricular.

Revisar y analizar los informes mensuales de las diferentes coordinaciones y

de los docentes dando las orientaciones pertinentes.

Revisar el control de asistencia de los (las) estudiantes y su correspondiente

estadistica mensual; dar las orientaciones necesarias.

Diagnosticar, motivar y planificar las estrategias pertinentes a la formacién,
actualizacion pedagégica y desarrollo personal y profesional de los
docentes, en las politicas educativas, proceso curricular, leyes, reglamentos
y sus respectivas normativas emanados por Ministerio del Poder Popular
para la Educacién (MPPE).

Desarrollar y fortalecer el intercambio de experiencias educativas entre
colectivos escolares comunitarios para el fortalecimiento del Proyecto
Educativo Integral Comunitario.

Fortalecer los Colectivos de Formacidn e Investigacion del Plantel para dar a
conocer las nuevas politicas educativas y del proceso curricular,
compartiendo saberes, conocimientos y experiencias pedagdgicas.

Propiciar un ambiente para la construccion de los diversos Proyectos de
Aprendizaje Interdisciplinarios (PAI) y Planes Integrales (Pl) demostrando la
articulacion de los contenidos de las areas.

Promover la participacion activa de la Triada (familia-escuela-comunidad) en
conjunto con los medios de comunidad social; a fin de integrar Ia
participacién colectiva.

Orientar, asesorar y fortalecer al personal docente con recursos y
herramientas didacticas de aprendizaje y asi optimizar la ejecucién de los

planes, programas y proyectos innovadores.
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REGLAMENTO INTERNO

20. Construir colectivamente con la participacién de la comunidad en general,
lineas orientadoras pedagégicas y administrativas para fortalecer
continuamente el PEIC, y la integralidad en todas sus fases a través de
metodologias cientificas sustentadas en técnicas e instrumentos de
investigacidon; asi como conformacidn de los equipos de trabajo.

21. Ser Garante del cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y
Comunitaria.

22. Coordinar la Aplicacion del Articulo 27 del Reglamento General de la Ley
Organica de Educacion (RGLOE), asi como el proyecto de investigacion de los

estudiantes de Educacion Media.

De la Coordinacion de Control de Estudios y Evaluacion

Articulo 17. Tiene como finalidad hacer cumplir la Ley Organica de Educacion, su
Reglamento y demds normativas vigentes sobre la evaluacién de los aprendizajes.
También le compete velar por el desarrollo de los planes y programas de estudio y
su correcta aplicacion, asistiendo a los (las) Docentes en el mejoramiento de los
métodos, técnicas y procedimientos de ensefianza y uso de materiales didacticos.
Ademas, la aplicacidn, asesoria y control de todas aquellas actividades relacionadas
con: matricula, ingreso, egreso, registro de informacién, certificaciones,
equivalencias y constancias relacionadas con los estudios. El (la) docente designado
como Coordinador rinde cuenta a la Direccién del Plantel y es un miembro nato del
Consejo Técnico Docente.
Articulo 18. Son deberes y atribuciones del Coordinador en el area de Control de
estudio y Evaluaciodn las siguientes:
1. Planificar sus funciones en correspondencia con las directrices de la
Direccién y en conformidad con los Protocolos de Actuacién que en
materia de Control de Estudio y Evaluacion establece el Ministerio del

Poder Popular para la Educacion.
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REGLAMENTO INTERNO

Plantear a la Direccion del plantel, cuando sea necesario, la necesidad de
modificar o hacer enmiendas al régimen de evaluacién de la institucién
para actualizarlo con las orientaciones que en esa area dictamine el
drgano rector.

Actuar conjuntamente con el colectivo institucional para facilitar el
cumplimiento de la misién y el alcance de la vision institucional.

Ser Garante de derechos y del cumplimiento de los Acuerdos de
Convivencia Escolar y Comunitaria.

Ser garante de que el (la) estudiante que haya sido objeto de suspensién
del derecho de asistir a una clase o a la institucién se le asigne la tarea
pedagdgica respectiva para evitar interrupcién en su proceso de
formacion.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar todas las actividades
relacionadas con el calendario escolar: divulgacion, distribucién del afio
escolar en lapsos o momentos, cronograma de las actividades de
planificacion de cdtedra y de evaluacién; criterios e instrumentos de
evaluacién, actividades y procedimientos de evaluacién en atencién a los
proyectos de recuperacién, superacién  y/o reforzamiento del
aprendizaje, actividades de mejoramiento profesional y de investigacion
docente en atenciodn a las areas de conocimiento; entre otros.
Determinar los criterios de evaluacidn y que estos sean coherentes con
las reglamentaciones legales y losPrincipios Pedagdgicos citados en el
Articulo 7 del presente reglamento.

Promover la evaluacién con un enfoque verdaderamente democratico a
nivel de alumnos/as, representantes y colegas; estimular la participacion
activa del alumnado en los planes de evaluacién, las diferentes formas y
tipos de evaluacion, diferentes y variados instrumentos de evaluacion, el

analisis y reflexion de resultados, los reajustes necesarios, el
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10.

11.

12.

13.

14.

REGLAMENTO INTERNO

establecimiento de compromisos individuales y grupales de aprendizajes,
las experimentacion de nuevas maneras de ensefiar y aprender, la
sistematizacion de los resultados, entre otras.

Proponer acciones de nivelacion y/o superacion y de evaluacién para
estudiantes que lo ameriten bien sea por causa de rendimiento
académico o los casos de ausencia prolongada (continuada o
intermitente) del Plantel.

Supervisar las adaptaciones curriculares y cuantas medidas de atencién
a la diversidad sean propuestas por la coordinacion de orientacién.
Analizar los resultados obtenidos en el rendimiento escolar y diagndstico
de los mismos.

Evaluar el proyecto curricular de las diversas etapas y niveles, de acuerdo
con los consejos pedagdgicos, analizando el paso de una etapa de
educacion infantil al nivel de educacion primaria y de éste al de media
general.

Mantener control permanente sobre las actividades grupales y/o
individuales de profundizacién, académica complementaria, académicas
especiales.

Elaborar conjuntamente con la subdireccion el cronograma de
supervision de las actividades docentes de aula y/o de acompafiamiento
pedagogico:

a. Participar en su ejecucion.

b. Dar retroalimentacién a los docentes en sintonia con los
principios pedagdgicos establecidos en el articulo 7 del presente
reglamento.

c. Realizar monitoreo y seguimiento de los acuerdos fijados con el

docente sujeto de retroalimentacion.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

REGLAMENTO INTERNO

Responder por ante la Direccion del Plantel del correcto, confiable, veraz
y efectivo manejo de todas las actividades relacionadas con evaluacion de
los aprendizajes y control de estudio: Proceso de revisidon de documentos
probatorios de estudio, otorgamiento de certificados, emisién de Titulos,
constancias de haber cumplido con la labor social para los que opten al
titulo de bachiller, expedientes de los (las) estudiantes, registro de
calificaciones, informes descriptivos de evaluacidn, transferencias,
cambios de datos, actividades de superacion, pruebas, el ingreso de los
(las) estudiantes al sistema de datos del Ministerio del Poder Popular
para la Educacién, entre otros.

Elaborar y mantener actualizada la cartelera de la Coordinacién con toda
la informacién de interés para los (las) estudiantes y demas miembros de
comunidad educativa.

Mantener una comunicacion efectiva y permanente con la familia para
informar: cronograma de evaluacién, los planes del lapso, proyectos de
aprendizajes, criterios e indicadores de evaluacién, calendario escolar,
porcentaje de asistencia requerido para aprobar grado, afio o area (Art.
109 del RGLOE) y todas las informaciones que a juicio de la Direcciéon
sean de interés para padres, madres, representantes y responsables.
Mantener contacto con los (las) alumnos para su orientacion académica y
asimismo con sus familias cuando proceda.

Asistir y participar activamente en los consejos pedagdgicos, analizar con
los tutores y profesores la marcha académica de los (las) estudiantes.
Recoger, archivar y custodiar las actas levantadas por los Docentes de
Orientacion y Convivencia con motivo de los Consejos Pedagdgicos.
Ejecutar los acuerdos del equipo directivo, del consejo de Docentes, y de
los consejos pedagdgicos, en el ambito de sus facultades

Elaborar el Plan y el Informe anual del Departamento.
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REGLAMENTO INTERNO

23. Responder por los bienes muebles e inmuebles que le son entregados
para el ejercicio de sus funciones.

24. Las demds que senale la Ley Orgdnica de Educacion y su Reglamento,
Resoluciones y demads disposiciones emanadas de las autoridades
competentes y aquellas que le competan de acuerdo con el presente

reglamento.

De la Coordinacion Pedagdgica

Articulo 19. El Coordinador Pedagdgico es el responsable de coordinar y dinamizar

la realizacion de las actividades escolares y de promover y coordinar el

cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria. Le corresponde

el fomento y la practica de los valores democraticos, alcanzar en lo deseable la

autorregulacion de conductas del estudiantado y de los docentes para convivir en

paz, en democracia. Es miembro del Consejo Técnico Docente y rinde cuenta al

Subdirector/a.

Articulo 20. Son deberes y atribuciones del Coordinador Pedagégico:

1.
2.

Ser garante de los Derechos de los Niilos, Nifias y Adolescentes.

Apoyar la gestion de los procesos de ensefianza y aprendizaje del
estudiantado.

Asistir y apoyar al personal docente ante cualquier situacidon que se presente
en las aulas o en cualquier espacio de la institucion.

Registrar y notificar a la Subdireccién y/o Direccién del Plantel, cualquier
incidencia que se presente con el estado de su zona y en cualquier momento
de la jornada.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las tareas
previas al inicio del afio escolar.

Mantener actualizada toda la informacién que le compete.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

REGLAMENTO INTERNO

Garantizar que todos los grados, anos y secciones del subsistema de
educacion basica, elaboren y publiquen los Acuerdos de Convivencia de Aula.
Planificar estrategias formativas para que los acuerdos de cumplan.

llustrar a los (las) estudiantes, por seccidn, sobre los acuerdos de convivencia
y sobre las normas disciplinarias de la Institucion, a fin de orientar la
conducta y la actuacion general del alumnado en la Institucidn.

Hacer cumplir, a través del didlogo, de la reflexiéon y de la persuasién, los
acuerdos de convivencia escolar y comunitaria.

Velar porque los (las) Docentes participen activamente en el logro de los
Acuerdos de convivencia escolar y comunitaria.

Registrar las citacionese incidencias disciplinariasde los (las)
estudiantes ocurridas dentro o fuera de la institucion.

Abrir, actualizar y resguardar los expedientes de los (las) estudiantes.
Establecer horario de guardias, para el personal con horas administrativas y
de recreo para todo el personal.

Supervisar el cumplimiento del horario de tutorias asi como hacer
seguimiento al trabajo de los tutores.

Entregar a tiempo y en forma periddica de los recaudos administrativos a la
subdireccién (inasistencias del personal, de los (las) estudiantes, informes,
sistemas de trabajo, matricula inicial, modificacion de matricula, matricula
final, relacion de retiros, estadisticas, ndminas, entre otros).

Coadyuvar en el cumplimiento de la planificacion y evaluacién de los
proyectos de aprendizajes que se desarrollan.

Motivar al personal docente a su constante formaciéon y actualizacién
pedagogica.

Promover la participacion activa de la Triada (familia-Escuela-Comunidad) en
conjunto con los medios de comunidad social, a fin de integrar la

participacién colectiva.
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20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

REGLAMENTO INTERNO

Garantizar el fiel cumplimiento del Horario de clase; bajo ningin concepto,
salvo casos fortuitos, se podra sacar a los (las) estudiantes de las aulas de
clase, antes de finalizar toda la jornada. Asi mismo, no se despachara al
alumnado, a sus casas, en el lapso de clase. Nota: Queda prohibido,
adelantar horas de clases por ausencia de algun docente, salvo que la
Direccion lo apruebe y deje constancia escrita del hecho.

Supervisar, periddicamente las labores de aprendizaje que se realizan en el
Parque «Nuncio Pulido».

Citar y atender a los (las) representantes, conjuntamente con su tutor, de los
(las) estudiantes que presenten bajos rendimientos, conducta, indisciplina,
inasistencias, retardos, entre otros, y dejar constancia escrita de los asuntos
tratados, en el libro correspondiente, debidamente firmadas por ellos.
Revisar cada dia los diarios de clases y tomar las medidas a que haya lugar.
Estudiar y resolver los casos de indisciplina, falta de aplicacién y otros, que le
sean reportados; asimismo atender con la celeridad que el caso requiere, las
incidencias presentadas por los docentes.

Hacer seguimiento a la conducta de los (las) estudiantes que se les haya
aplicado alguna medida correctiva.

Designar a los semaneros, ilustrarlos acerca de sus deberes y exigirles su
estricto cumplimiento.

Elaborar las estadisticas y llevar un registro sistematico de citaciones a los
representantes, asistencia y retardos del alumnado, pases de entrada y
salida, atencion a los padres, madres y representantes convocados, registros
de solicitudes de los (las) representantes, registro de incidencias en el aula,
inasistencias y retardos del personal docente.

Mantener actualizado los archivos de la coordinacién y sistematizar toda la
informacién que se genere con estudiantes, padres, madres vy/o

representantes y docentes.

27



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

REGLAMENTO INTERNO

Consignar al departamento de control de estudio y evaluacion, la inasistencia
del alumnado, tres dias antes del corte de nota y tres dias antes a la
finalizacién de cada lapso.

Informar diariamente al Subdirector y en su defecto al Director de la
Institucion sobre las incidencias ocurridas.

Elaborar su horario de trabajo (distribucidn de tareas durante la jornada
diaria-semanal) y publicarlo en un lugar visible dentro de la Coordinacién.
Velar por el cuido y mantenimiento de las Instalaciones asi como de los
bienes adscritos a los espacios bajo su responsabilidad.

Asistir puntualmente a los Consejos Técnicos, Pedagégicos y Docentes, entre
otros.

Supervisar el cumplimiento de la normativa en cuanto a recreo y cambio de
aula.

Propiciar un ambiente de trabajo cdnsono con la delicada misidn de formar.
Elaborar el Plan Anual e Informe Final de Afio Escolar de su gestion.

Facilitar el trabajo de la Coordinacion de Planificacion y Control de gestion,
respondiendo a cualquier solicitud que ésta exija.

Mantener informado al personal docente sobre las disposiciones vy
orientaciones emanadas de la Direccidn del Plantel.

Acompafar en el proceso pedagdgico diario a los docentes, estudiantes,
padres y representantes tomando en cuenta los lineamientos recibidos de la
Direccién.

Mantener el orden vy disciplina para que las labores docentes se puedan
llevar a cabo con normalidad.

Analizar y canalizar los casos de conductas contrarias a los Acuerdos de
Convivencia Escolar y Comunitaria o el incumplimiento de las actividades

escolares.
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

REGLAMENTO INTERNO

Colaborar con el proceso de seleccién de las vocerias estudiantiles para la
conformacion del Consejo Educativo y el Consejo Estudiantil.

Coadyuvar el proceso de conformacion, desarrollo, supervision y evaluacién
de las diferentes brigadas estudiantiles, sociedad bolivariana, grupos de
interés, entre otros.

Asesorar a los delegados, a las vocerias de curso en cuanto al cumplimiento
de sus funciones.

Asesorar y apoyar a las Brigadas Estudiantiles en el desarrollo de su plan de
accion.

Dar a conocer y divulgar el Reglamento Interno y los Acuerdos de
Convivencia Escolar y Comunitaria y ser garante de Derechos y Deberes.
Reflexionar permanentemente sobre su actuaciéon cuyo norte es el
cumplimiento de la Misién y el alcance de la Visién Institucional.

Las demds que sefiale la Ley Orgdnica de Educacion y sus Reglamentos,
Resoluciones y demds disposiciones emanadas de las autoridades

competentes y las expresas en el presente reglamento.

De la Coordinacion de Prevencion y Convivencia

Articulo 21. La Coordinacion de Prevencidon y Convivencia es un drgano ad-hoc

responsable de programar, dirigir, ejecutar y evaluar la organizacion y desarrollo del

plan de actuacidn de la prevencidn y convivencia de la institucidén. La coordinacién

de Prevencion y Convivencia estara conformada por la persona que ejerza funciones

de Direccidn (quien la preside) un coordinador general de las brigadas estudiantiles

(Riesgo, Patrulla escolar, Salud, entre otras), los docentes coordinadores de las

diferentes brigadas, los voceros estudiantiles electos para las diferentes brigadas, un

representante del personal obrero y administrativo y un representante del comité

de defensa integral del Consejo Educativo. Asi mismo, podrd ser invitados a sus

reuniones la persona que presida la Comisiéon de Convivencia, el (la) Coordinador
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REGLAMENTO INTERNO

Pedagdgico de la Institucidn y cualquier otro vocero comunitario que considere
conveniente la Direccién del plantel.

Articulo 22. Son funciones de los integrantes de la Comisién de Coordinacién de
Prevencion y Convivencia:

1. Del Director o Directora:

a. Coordinar la Comision de Prevencion y Convivencia

b. Aprobar, informar, promover, motivar y ejecutar el Plan Anual de las
Brigadas Estudiantiles asi como su coordinacién con las autoridades
competentes.

c. Apoyar las decisiones y las actividades que propone la Coordinacién de
Prevencion y Convivencia de la institucién.

2. Del Coordinador General de Brigadas:

a. Elaborar, en conjunto con los demas miembros de la Coordinacién de
Prevencion y Convivencia de la institucidon, el Plan de Actuacién de las
Brigadas

b. Responder por la ejecucion operativa del Plan de Actuacion de Brigadas.

¢. Coordinar la planificacién y evaluacidn del Plan de Actuacién de Brigadas.

d. Definiry coordinar el trabajo del personal a su cargo.

e. Apoyar las labores de la Coordinacién de Prevenciéon y Convivencia.

f. Informar de los avances del Plan de Actuacidn de Brigadas, tanto a nivel
institucional, regional y nacional de ser necesario.

g. Coordinar las actividades administrativas y financieras relacionadas con el
Plan de Actuacion de Brigadas.

h. Convocar a reuniones tanto ordinarias como extraordinarias a los
miembros de la coordinacion de prevencidon y convivencia de la unidad
educativa.

i. Promover las actividades de capacitaciéon de las diferentes brigadas.
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REGLAMENTO INTERNO

j. Sistematizar y organizar la informacion relativa a la UEP GRAN
COLOMBIA.

3. De los otros docentes miembros de la Coordinacion de Prevencion vy

Convivencia.
Cada docente miembro de la coordinacion de Prevencion y Convivencia,
excepto el coordinador General de Brigadas, es a su vez el Coordinador de
una de las tres (3) Brigadas:
e Brigada de Gestion de Riesgo
e Brigada de Salud Escolar
e Brigada de Patrulla Escolar
PARAGRAFO UNICO: Cada una de las Brigadas Escolares de Prevencién vy
Convivencia estara conformada por un minimo de cinco (5) y un maximo de quince
(15) estudiantes de la institucion y su actuacién estara enmarcada en los parametros

gue determine el Ministerio del Poder Popular para la Educacién.

Coordinador de actividades complementarias, extraescolares y/o de
extension

Articulo 23. El Coordinador de actividades complementarias, extraescolares y/o
difusion es el responsable de organizar y coordinar todas las actividades orientadas
a promover la participacién activa de todos los miembros de la comunidad
educativa. Le compete la conformacién de los grupos de interés del area de
Formacién de Participacidn en grupos de CREACION, RECREACION Y PRODUCCCION
en funcion de los intereses, actitudes, aptitudes y/o potencialidades de nuestros
educandos asi como el resto de las actividades culturales, artisticas y deportivas que
se planifiquen en mira al proceso de formacidén integral. Es miembro del equipo
Técnico Docente y depende del Director. De este jefe de actividades extraescolares
dependen los diversos responsables, profesores y monitores encargados de

actividades extraescolares del colegio.
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REGLAMENTO INTERNO

Articulo 24. Funciones del coordinador de actividades complementarias,

extraescolares y/o de extension:

a.

Promover la programacion pedagoégica de las actividades extraescolares y
presentarlas al equipo directivo.

Promover la elaboracién, la informacion y la evaluacion del plan de
extraescolares del centro en la que se recogeran las diferentes propuestas
del equipo docente, de las familias y del estudiantado.

Coordinar y asesorar a los responsables de las diversas actividades, para lo
cual puede convocar reuniones de los mismos y supervisar su trabajo.
Aplicar, tabular y sistematizar la encuesta al inicio del afio escolar para
conocer los intereses, actitudes y aptitudes del estudiantado.

Coordinar el proceso de inscripcion del alumnado en los grupos de interés
que en funcién a los recursos humanos con que cuente la comunidad y la
institucidn y/o con los que se puedan contratar oferte la UEP Gran Colombia.
Supervisar de manera permanente el desarrollo y el grado de participacion
del estudiantado en los grupos de interés y demas actividades de extensién
planificadas.

Planificar y coordinar todas las actividades que resulten del accionar de las
diferentes brigadas estudiantiles, la sociedad bolivariana, del Programa
“Todas las manos a la Siembra”, los eventos para la realizacién de retos
académicos, muestras de los procesos de sociabilizacién de los aprendizajes
o productos confeccionados por nuestros estudiantes.

Proponer al director, para su contratacién o para admitir su colaboracion
voluntaria, a personas que sean aptas para realizar estas actividades como
responsables, educadores o monitores cualificados.

Organizar espacios, tiempos y recursos apropiados para la practica de estas
actividades de modo que los (las) estudiantes puedan expresar y realizar su

personalidad y perfeccionar su formacion.
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REGLAMENTO INTERNO

j. Realizar la requisicion de material necesario para el cumplimiento de sus
funciones.

k. Coordinar la colaboracion del centro con otras asociaciones, fundaciones e
instituciones publicas y privadas, de caracter cultural y deportivo, de acuerdo
con la direccién.

I. Ser Garante del cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y
Comunitaria.

m. Colaborar con las demas coordinaciones en la tarea de formacion integral del
alumnado.

n. Promover la participacion de todos los sectores de la comunidad educativa

.  Proporcionar a la Comunidad Educativa, la informacién relativa a estas

actividades.

o. Elaborar la memoria final del curso que contendrd la evaluacion de las
actividades desarrolladas y que debera ser incluida en la memoria de la
programacién anual del plantel.

Articulo 25. Nombramiento. Es nombrado y cesado por el director, oido el equipo
directivo.

Disposicion Unica: El programa de actividades extracurriculares formara parte del
PEIC y se definira anualmente en la Programacion General. Las actividades tendran
un cardcter voluntario y fuera del horario lectivo mds siempre con orientacidn
educativa. El fin sera contribuir al desarrollo integral del alumnado, su insercién
sociocultural y el uso del tiempo libre. El programa sera equilibrado en cuanto al
desarrollo de las distintas dimensiones de la persona. El Plan lector y la celebracién

de fechas significativas seran de caracter obligatorio.

Departamento de Orientacion

Articulo 26. El departamento de orientacidn esta formado por el Profesional en el

area, quien lo coordina, el psicopedagogo y cualquier especialista en el area de
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REGLAMENTO INTERNO

psicopedagogia (Dimensién clinica, social-emocional, sexologia, jurista, de
mediacién, coach, entre otros) Depende de la Direccién del Plantel. Tendra
autoridad funcional para las actividades que le son propias.

El Departamento de Orientacién tiene como finalidad orientar y brindarle
herramientas a los (las) docentes para la atencion de la diversidad en el aula asi
como canalizar todas aquellas conductas de los (las) estudiantes contrarias a los
Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria. Su actuacién a nivel conductual y en
el dmbito escolar y familiar es fundamental para el brindarle una educacién de
calidad a TODOS. Elabora, dirige, supervisa y evalta el Plan de Accién Tutorial de la
Institucion. Forma parte del Consejo Técnico Docente.

Articulo 27. Son competencias del Departamento de Orientacidn:

a. Coordinar la elaboracidn, realizaciéon y evaluacion de las actividades de
orientacién del centro.

b. Ser garante del cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y
Comunitaria.

c. Asesorar técnicamente a los érganos del centro en relacién con las
adaptaciones curriculares, los programas de refuerzo educativo y los criterios
de evaluacion.

d. Coordinar la elaboracion del Plan de Bienvenida y/o acogida del alumnado
que ingresa.

e. Proporcionar a los (las) estudiantes informacidon y orientacion sobre
alternativas educativas y profesionales.

f. Elaborar actividades, estrategias y programas de orientaciéon personal,
escolar y profesional.

g. Aplicar pruebas psicopedagdgicas de modo personalizado o en grupo como
minimo una vez al afio en los grados del®, 4 ° y 6 ° de Educaciéon Primaria y
en 22 afio de Educaciéon Media.

h. Estudiar como optimizar el rendimiento de los estudiantes.
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REGLAMENTO INTERNO

Orientar el disefio de la estrategia de atencion a la diversidad.

Coordinar la orientacién vocacional en Educacién Media General.

Realizar la evaluacién psicopedagdgica individualizada de los (las)
estudiantes y elaborar propuestas de intervencién.

Coordinar, apoyar y ofrecer soporte técnico a actividades de orientacion,
tutoria, y de formacidn y perfeccionamiento del profesorado.

. Asesorar a los (las) docentes, a los representantes, a los 6rganos de gobierno
y gestion y a las estructuras organizativas del centro, en el dambito de la
funcién de orientacién.

Elaborar y desarrollar el plan anual de actividades del departamento de
orientacién, conjuntamente con los miembros adscritos.

Coordinar pruebas psicopedagodgicas generales en algunos cursos, sin
perjuicio de realizar las anteriores funciones, para ayudar a los tutores y sus
padres en el conocimiento de las aptitudes, cualidades y actitudes de los
estudiantes y en su orientacidn escolar y profesional.

Apoyar los procesos de aprendizaje.

Coordinar las reuniones del departamento de orientacidn.

Realizar como minimo una reunién al mes con los (las) tutores de curso para
conocer del avance de la accidn tutorial.

Atender los casos que le presente la Coordinacién Pedagdgica.

Asesorar y apoyar los procesos de aprendizaje (programacién, metodologia y
evaluacion).

Elaborar, dirigir, coordinar, monitorear, supervisar y evaluar el plan tutorial
del centro, de acuerdo con los coordinadores de etapa o nivel. Este Plan
debe contemplar contenidos relacionados con las Unidades de Competencia
Basica Social Ciudadana, de aprender a aprender, de iniciativa y autonomia
personal y emocional.

Impulsar y coordinar el proceso de orientaciéon académica y vocacional.
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V.

REGLAMENTO INTERNO

Coordinar el proceso de inscripcién de inicio del afo escolar y el de los
nuevos graduandos por ante la Oficina de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU).

Recoger y custodiar la informacién profesional y privada que se va realizando
con los estudiantes.

Atender y a hacer seguimiento a los (las) estudiantes que requieran cambios

de conducta y/o excepcionalmente, cambio de ambiente.

Psicopedagogo/a

Articulo 28. El (la) Psicopedagogo ejercera las siguientes funciones:

a.

Coadyuvar con las actividades de orientacién que se realizan en la
institucion.

Participar en los procesos de evaluacion, evaluacién y revisién de Proyectos
curriculares mediante la participacion en los consejos pedagégicos.
Coadyuvar en el establecimiento de planes de accion tutorial mediante el
analisis y la valoracion de modelos, técnicas e instrumentos para el ejercicio
de ésta, analiza los recursos de apoyo para la evaluacién del alumnado que
requiera de adaptaciones curriculares.

Brindar orientacién psicopedagdgica en los procesos de aprendizaje y en la
adaptacion a las diferentes etapas educativas.

Realizar el proceso de deteccidn, al momento del ingreso de un estudiante a
la institucidon, de las condiciones personales y sociales que faciliten o
dificulten el proceso de ensefianza y aprendizaje y su adaptacién al ambiente
escolar.

Revisar o solicitar la evaluacién y valoracién socio-psicopedagdgica vy
logopedia del alumno con Necesidades Educativas Especiales (NEE),
elaboracidn colegiada del informe técnico, para el ingreso a la institucién y si

es necesaria la propuesta de adaptacién curricular significativa.
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g. Colaborar con los tutores en la deteccidn y el seguimiento de las dificultades
del proceso de ensefianza aprendizaje y en la formacién de los alumnos con
NEE y/o condicion.

h. Supervisar, en el ambiente de aula, el progreso y/o evolucidn de los (las)
estudiantes con condicidn.

i. Asesorar a las familias y participacién en el desarrollo de programas
formativos de madres, padres, representantes y/o responsables.

j- Asesorar a los equipos docentes y equipos directivos en todas las actividades
relativas a las funciones anteriores.

k. Mantener actualizado el registro de atencidn de los (las) estudiantes.

El Nombramiento, cese y duracién tanto del Orientador como del Psicopedagogo

es competencia del director, con la consulta previa a las Propietarios de la CA

Forma parte del Consejo Técnico Docente.

De las Tutorias

Articulo 29. El tutor es el (la) docente responsable de un grupo o seccién de
estudiantes, a quienes acomparfia en el proceso de desarrollo humano, personal y
grupal, en colaboracién con el orientador, la familia y demas educadores del centro.
Para el desempefio de su funcidén el tutor se inspira en los valores y opciones
pedagdgicas del proyecto educativo del Plantel y demds documentos institucionales.
Depende administrativamente de la coordinacién pedagdgica. Mds la orientadora
tendra autoridad funcional para actuar en su area.
Articulo 30. Funciones del tutor:

a. Asumir el Area Formativa de Orientacién y Convivencia de su Grupo Clase.

b. Ser garante del cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y

Comunitaria.
c. Coordinar la elaboracidon de los Acuerdos de Convivencia, organizacion y

funcionamiento del aula.
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Dialogar con los (las) estudiantes, individual y colectivamente para
conocerlos en los distintos aspectos de la personalidad y asi contribuir con su
integracién y participacion.

Informar y promover entre los (las) estudiantes aquellos aspectos del
proyecto educativo que les afecten directamente.

Programar con la colaboracion del orientador y del resto de tutores
contenidos relacionados con las unidades de competencia basicas: social y
ciudadana, de aprender a aprender, de iniciativa y autonomia personal y
emocional.

Moderar la sesion de evaluacion correspondiente a su grupo-clase.

Realizar el seguimiento de la participacion y formacién de los (las)
estudiantes en todas las areas y generar estrategias de estudio en cada caso.
Actuar como mediador entre el colegio y la familia con el establecimiento de
una relacién fluida y directa.

Coordinar la accién educativa del equipo docente que intervienen con el
mismo grupo-clase y ser garante de la coherencia educativa en Ia
programacion de las diversas areas y con el resto de secciones del curso.
Presentar, desde su funcion de educador, ante los 6rganos de gobierno
personales y colegiados, su visidn de las necesidades, incidencias vy
situaciones especiales de su grupo de estudiantes.

Promover y asesorar la eleccién libre y responsable de los (las) voceros de
curso y otros representantes de los (las) estudiantes; dialogar con ellos, y
ayudarles en el ejercicio de su funcién.

. Ayudar a los (las) estudiantes en su proceso de aprendizaje y de madurez
humana, a través de entrevistas de orientacion, clarificacién y consejo, en los
tiempos semanales sefialados por la direccion.

Llevar a cabo un seguimiento de la asistencia a clase de los (las) estudiantes y

el cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria.
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f. Elevar a la coordinacién pedagodgica las faltas de los (las) estudiantes a los
Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria y que requieren aplicacion de
una medida correctiva que no esté dentro del dmbito de su competencia.

o. Llevar al dia el registro de datos personales, escolares y familiares de los (las)
estudiantes.

p. Mantener contacto con el departamento de orientacién en los casos
individuales o grupales que lo requieran.

g. Proponer al equipo docente cuantas medidas de adaptacion y recuperacion
considere pertinentes para sus alumnos/as.

r. Otras que sean necesario para garantizar el éxito de su grupo tutorado.

Articulo 31. El Coordinador Pedagdgico es nombrado y cesado por el director. Una

vez designado acompanara a los (las) estudiantes hasta que éstos egresen del nivel

Coordinador de la Labor Social

Articulo 32. Es el responsable de coordinar la labor social que los (las) estudiantes
del Nivel de Educacién Media General y Media Técnica del Subsistema de Educacién
Basica deben realizar para poder optar al Titulo de Bachiller. Esta labor es de
caracter pedagdgico y busca la practica de los valores de justicia, tolerancia y
solidaridad en el estudiantado (Bases Legales: Art. 13 de LOE, y Art. 27 del RGLOE).

El Docente coordinador de la labor social lo designa el Director del Plantel.

Articulo 33. Funciones del coordinador del trabajo social:

a. Planificar conjuntamente con los (las) estudiantes las actividades para
garantizar el cumplimiento de las mismas.

b. Gestionar y definir profesionalmente los proyectos de voluntariado y
trabajo social con las instituciones y ONG: objetivos, horarios, tareas y
actividades.

c. Ser garante del cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y

Comunitaria.
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d. Coordinar y organizar los recursos humanos del programa de trabajo
social.

e. Apoyar y animar campafias y otras acciones formativas de cardacter
general relacionadas con los valores humanos.

f. Representar al colegio en ambitos de trabajo social y voluntariado.

g. Asesorar alos educadores del colegio sobre valores sociales.

h. Seguir el proceso de cada alumno/a, cursante del nivel de media, en
relacion con el trabajo social y voluntariado: asistencia, reflexion y
participacion.

i. Investigar, evaluar y hacer la memoria de trabajo social para idear y
aprender nuevas formas y procedimientos de educacién en la solidaridad.

Articulo 34. La labor social estara enmarcada dentro de los siguientes parametros:
1. La actividad podra ser individual o en grupos y desarrollada durante uno de
los afios del nivel de Educaciéon Media.
2. Las actividades que beneficien al Plantel podran ser entre otras:

e Conservacion, defensa y mejoramiento del medio ambiente y los
recursos naturales: Reparacién de pupitres, arreglos de laboratorios
de quimica vy fisica, implementacién de un programa de
mantenimiento preventivo, arreglo de los jardines y mantenimiento
de éstos, pinturas de pasillos con murales ecolégicos, identificacion
de aulas, pintura y demarcacion de canchas, ambientacidon de aulas,
charlas y talleres sobre reciclaje y ecologia, ferias ecoldgicas de
productos reciclados, charlas y campafia contra maltrato de los
animales, apoyo a las brigadas ambientalista, campafias ecoldgicas y
de proteccién al medio ambiente, entre otras.

e Actividades culturales, artisticas, cientificas, técnicas o manuales:
Canto, baile, danza, cuenta cuentos, folklore de la regién, proyecto

para mejorar las condiciones de trabajo y estudio, entre otras.

40



REGLAMENTO INTERNO

e Salubridad y bienestar social: Proyectos cientificos y humanistas
varios, pasantias, asesoria a los estudiantes de grados inferiores en
areas de su interés, club de ciencia, protocolo, actos civicos,
mediadores de paz.

e Educacion fisica, deportes y recreacidn: Club de ajedrez, de
atletismo, de béisbol, de futbol, de danza, entre otros.

e Otras: Actividades de Alfabetizacion. (siempre enmarcadas en lo
establecido en la Res. 352 de fecha 20 de noviembre del 2002 o
cualquier otra disposicion que emane el MPPE), periodismo
estudiantil, donacién de libros a la biblioteca, ayudar al personal de la
institucion para la atencion de la biblioteca, entre otras.

Las actividades podran cumplirse mediante convenios suscritos con
instituciones publicas o privadas, con sectores comunitarios y otros entes
relacionados con la vida local, regional o nacional.

El Director serd el responsable directo del control, seguimiento y evaluacién
planificada de la actividad a desarrollar conjuntamente con el docente
designado coordinador.

En ningin momento la actividad social serd sustituida por aportes
econdmicos por parte de los padres, madres, representantes y responsables.
La labor social de los (las) estudiantes de Educacion de Media no se
confundird con Servicio Comunitario. Este requiere que el estudiante cumpla
con un determinado nimero de horas. Por el contrario, la labor social que se
exige para optar al Titulo de Bachiller es sélo por proyectos y actividades que
tengan un impacto social (Res. 13 en concordancia con la LOE) y que
fortalezcan los valores de pertenencia, conservaciéon ambiental, solidaridad,
salud fisica. En resumen, potencializar la dimension del ser, haciendo para

vivir y convivir. La labor social es fortaleza para rescatar el sentido y el
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respeto a la vida, el respeto a los demas, la solidaridad pero sobre todo el

respeto al ambiente.

De la Administracion

Articulo 35. El administrador es el coordinador de la gestiéon econdmica y financiera

del centro. Por ser la institucién una organizacion de servicio que brinda educacién,

su trabajo estard orientado a garantizar y a proveer los recursos necesarios, en

atencidén a la disponibilidad, para el desarrollo efectivo del proceso de ensefianza y

aprendizaje. Ejerce sus funciones en dependencia directa con la Directiva de la

Compafiia Anénima UEP «Gran Colombia». Forma parte del equipo Técnico Docente.

Articulo 36. Funciones del administrador/a:

a.

Confeccionar la memoria econémica, la rendicién anual de cuentas y el
anteproyecto de presupuesto del centro correspondiente a cada ejercicio
econdmico. A estos efectos, requerira y recibirda oportunamente de los
responsables directos de los diversos de costes los datos necesarios.
Elaborar el presupuesto del centro y la estructura de costo de acuerdo con
las directrices de la CA, y en la forma prevista por el MPPE, antes del primer
mes del curso, y la rendicidn anual de cuentas, el segundo mes de cierre del
ejercicio.

Confeccionar con el asesoramiento necesario la redaccidon de los contratos
laborales y sus condiciones para su aprobacién por la Compafiia Andénima
U.E.P. “Gran Colombia”

Ejecutar los gastos generales del colegio de acuerdo con el presupuesto
anual del centro.

Informar al director de la CA de la situacién y marcha econdmica del centro.
Supervisar la recaudacién y liquidacion de los derechos econdmicos que
procedan, segun la legislacidn vigente, y el cumplimiento, por el centro, de

las obligaciones fiscales y de cotizacion a la Seguro Social.
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g. Procesar la nédmina del Personal de la Institucion previamente aprobada por
la Directiva de la CA.

h. Dirigir la actividad del personal adscrito a la administracidon en el marco de
sus competencias.

i. Archivary custodiar la documentacién econdmica del centro.

j- Tramitar los encargos de material didactico, ordenar pagos, organizar y
administrar los servicios de compra y almacén de material fungible.

k. Mantener actualizado el Inventario del Centro.

.  Cumplir con todas las disposiciones que en materia laboral establece el
ordenamiento legal.

m. Velar, conjuntamente con el Director por la conservacién del inventario, el
mantenimiento y la presentacion de la planta fisica del Colegio y de los
servicios ofrecidos (biblioteca, actividades extra-catedra).

n. Participa en la elaboracion de los Acuerdos de Convivencia Escolar vy

Comunitaria.

=13

Velar porque la contabilidad de la Institucion esté al dia.

o. Servir de enlace entre la Compaifiia y el Contador para garantizar un Trabajo
efectivo.

p. Llevar un control de los ingresos y egresos por el servicio educativo.
Cualquier recibo de compra debe estar en correspondencia con la normativa
del Servicio Integrado de Administracién Aduanera y Tributaria (SENIAT).

g. Actuar como agente de retencién del Seguro Social Obligatorio (SSO), Seguro
de Paro Forzoso (SPF), Banco Nacional de Vivienda y Habitat (BANAVIH),
Impuesto Sobre La Renta (ISLR) y de la Antigliedad y efectuar los depdsitos
y/o Transferencias correspondientes.

r. Coordinar acciones para realizar la cobranza a los representantes que

incumplan con el Contrato de Servicio.
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s. Ser Garante del cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y
Comunitaria.
t. Otras que se deriven de este Reglamento y de las leyes que norman el area
de administracion y laboral.
Art. 37. Nombramiento, cese y duracidon. El administrador es nombrado y cesado por
las autoridades de la C.A. Rinde cuenta a la Directiva de la compaiiia. Es un cargo de

confianza, en consecuencia puede ser removido cuando su trabajo no sea efectivo.

De la Coordinacion Garante de Derechos

Articulo 38. El Coordinadores el Garante de Derechos en las instalaciones de la UEP
«Gran Colombia» y a su vez en el asesor legal de Compafiia Andénima UEP «Gran
Colombia». Forma parte del equipo Técnico Docente.

Articulo 39. Son funciones del Departamento Garante de Derechos los siguientes:

Resguardar en torno a los derechos: -

1. Procesos de admisidn inclusivos y transparentes.

2. Cuidado y proteccién fisica y psicoldgica. Las relaciones al interior de la
escuela han de garantizar el resguardo de la integridad de toda la comunidad
educativa; contando con protocolos que permitan enfrentar situaciones de
riesgo.

3. Condiciones adecuadas para el aprendizaje. Se refiere a los espacios,
recursos y condiciones necesarias para el aprendizaje; ya sean herramientas
concretas para el trabajo en aula o recursos humanos idéneos, como contar
con profesores suficientemente calificados para desempefiarse en el
contexto educativo que corresponda.

4. Trato digno, respetuoso y con sentido de comunidad. Se refiere a las formas
de comunicacién y vinculo entre los distintos actores de la comunidad
educativa, especialmente hacia los nifios, nifias y jovenes, que merecen

especialmente estar libres de hostilidades o humillaciones.
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5. Apoyo a los logros educativos. Se refiere a brindar todas las alternativas y
opciones para que los estudiantes alcancen los objetivos propuestos,
respetando sus ritmos y estilos de aprendizaje.

6. Instancias de participacion. Se refiere a la existencia de espacios que aportan
a la formacion integral de los estudiantes y a la incorporacidn de sus familias
en el proceso educativo.

7. Estar atento a la presencia de abandono o negligencia, maltrato fisico o
psicoldgico, situaciones de violencia intrafamiliar, trabajo infantil, comercio
sexual o participacién en actos ilicitos que puedan estar afectando a sus
estudiantes.

8. Coadyuvar en el proceso de Formacién de Mediadores para la Paz y la sana
convivencia.

9. Canalizar todas las quejas, planteamientos y reclamos que en materia de
derechos se le formulen.

10. Servir de enlace con el Sistema de Proteccidn.

Articulo 40. Nombramiento, cese y duracidon. El Coordinador de Garante de
Derechos y el asesor legal de la Compafiia es nombrado y cesado por las autoridades
de la Compaiiia Anénima UEP «Gran Colombia» y depende directamente de la
misma. Es un cargo de confianza, en consecuencia puede ser removido cuando su

trabajo no sea efectivo.

Seccion Segunda
Organos Colegiados de Direccién y Gestion

Del Consejo Directivo

Articulo 41. El Consejo Directivo. Es el 6rgano colegiado encargado de la gestion
ordinaria de funcionamiento, cuyo propdsito es velar por la consecucion de los

objetivos del PEIC y el cumplimiento de la misién y el alcance de la visidn del Plantel.
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Articulo 42. El Consejo Directivo estard integrado por el Director/a y el

Subdirector/a del Plantel y tendrd como funciones:

a.

b.

Decidir la admisién y retiro del personal docente.

Elaborar propuestas de inversiéon en Proyectos que coadyuven al logro de los
objetivos trazados.

Presentar a la Compafiia Andnima UEP «Gran Colombia». Proyectos de
innovacion educativa para el estudio de su factibilidad econdmica y que
vayan en beneficio de la calidad de los aprendizajes,

Planificar y establecer las interrelaciones pedagdgicas y culturales con otros
Centros Educativos u otras organizaciones.

Garantizar los Derechos consagrados en las leyes, convenios de la Republica,
y los acuerdos de convivencia de los nifos, ninas y adolescentes que formen
parte de la poblacién estudiantil de la UEP «Gran Colombia».

Garantizar que la escuela sea un espacio democratico de paz y convivencia
para el fortalecimiento de la dimensidon humana, afectiva, emocional vy
cognitiva del estudiantado.

Promover la integracidn y la participacion activa de las familias.

Trabajar en coordinacion con todo el Personal de la Institucidn para
garantizar una educacién de CALIDAD PARA TODOS.

Evaluar sistematicamente los resultados del proceso de enseiianza y
aprendizaje.

Planificar Programas de educacion en servicio a la luz de las necesidades de
formacion, capacitacion y profesionalizacién del Personal Docente de la
Institucion.

Velar por el cuido de la infraestructura escolar asi como ser cuentadante de
los activos de la institucidn.

Cumplir y hacer cumplir las demas responsabilidades y atribuciones

contempladas en la Ley Organica de Educacion, su Reglamento General, en
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disposiciones emanadas de las autoridades competentes y los demas

documentos del colegio.

Articulo 43. Las normas de funcionamiento, asi como la organizacién y atribuciones
del Consejo Directivo se estableceran por reglamento interno elaborado por sus
integrantes y, se adecuardn a las directrices que emanen del Ministerio del Poder
Popular para la Educacidn. En este sentido, se reunira peridodicamente durante el
afio escolar y corresponderad al Director o Directora del Centro Educativo realizar las

convocatorias, asi como elaborar el orden del dia de cada reunidn.

Del Consejo Técnico Docente

Articulo 44. Definicion y objetivos. El Consejo Técnico Docente el drgano
coordinador para la realizacién del proyecto educativo del centro y el asesor del
Director en el ejercicio de sus funciones. Los miembros de la consulta de direccién lo
seran mientras permanezcan en el ejercicio de sus cargos. Forman parte del consejo
técnico docente todos los coordinadores de los érganos unipersonales mas el
psicopedagogo de la Institucién.

Articulo 45. Funciones del Consejo Técnico Docente

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

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

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

d. Coordinar el desarrollo de los diferentes aspectos del funcionamiento del
centro en orden a la realizacién de sus objetivos, sin perjuicio de las
competencias propias de los respectivos érganos de gobierno.

e. Elaborar, controlar su ejecucion y evaluar la programacién general anual del
centro.

f.  Proponer asuntos que deban tratarse en el Consejo Educativo.
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Promover la participacién, el didlogo educativo, el trabajo en equipo, la
informacién periddica o frecuente al claustro sobre los asuntos del centro y
la participacién del Personal Docente (general o por etapas) en las iniciativas,
planes y asuntos del equipo directivo.

Asesorar en los nombramientos personales para el desempeiio de los cargos
y funciones, asi como la asignacién de profesores a los diversos cursos y
areas.

Clarificar aplicaciones y desarrollos del reglamento de organizacion y
funcionamiento del centro, y en su caso preparar modificaciones al mismo.
Estudiar y preparar los asuntos relativos a la aprobacién y evaluacién de la
programacion general del centro que se elaborara anualmente.

Aprobar la seleccidn de los libros de texto y otros medios pedagdgicos que se
hayan de adoptar en el centro, a propuesta de la Coordinacion de Control de
estudios y evaluacion.

Aprobar la memoria anual del curso académico elaborada por los
coordinadores respectivos.

. Elaborar los criterios y directrices para la evaluacion de las funciones y
responsabilidades educativas y de gestidon del centro.

Estudiar y aprobar los proyectos de integracion y participacién de los padres
en el centro

. Concretar el procedimiento para acordar con el estudiante sujeto de medida
correctiva y, en su caso, con sus madres, padres, representantes o
responsables compromisos educativos para la convivencia.

Ser garante del cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y
Comunitaria.

Cualquier otra funcién que le sea atribuida en el ordenamiento juridico, este

Reglamento Interno y los Reglamentos Especiales.

48



REGLAMENTO INTERNO

Articulo 46. El Consejo Técnico Docente se reunira, al menos, una vez a la semana

levantard Acta y comunicard aquellas decisiones que afecten a la comunidad

educativa. En sus reuniones, seguira las siguientes normas de funcionamiento:

a.

La consulta de direccidon adoptard los acuerdos, a través del didlogo y el
contraste de criterios, respetando la facultad de decidir del Director.

El director del centro preparara con el Subdirector, el orden del dia de la
reunion y la comunicara a todos los miembros, al menos con un dia de
anticipacion.

El secretario elaborard un resumen de acuerdos que leerd en la siguiente
reunion.

Se acordara también el modo de comunicacién al centro de las
deliberaciones y acuerdos de las sesiones.

El director puede reunir habitualmente para los asuntos puntuales y
practicos una asesoria mas reducida, que informard, en las reuniones

ordinarias del Consejo Técnico Docente, de las decisiones tomadas.

Del Consejo de Docentes

Articulo 47. El Consejo de Docentes es el érgano colegiado del Plantel, encargado de

elaborar el Plan Anual Institucional y estard integrado tanto por el Equipo Directivo,

como por la totalidad del personal docente.

Articulo 48. Son funciones y atribuciones del Consejo de Docentes ademas de todas

aquellas especificadas en el Reglamento General de la Ley Organica de Educacion.

a.

b.

Planificar el programa de las actividades pedagégicas del Centro Educativo.
Formular cooperativamente el Proyecto Curricular del Plantel, en atencidén a
las caracteristicas del entorno, de los (los) estudiantes — de sus necesidades,

de la misidn y visidn institucional, de los objetivos y fines educativos.
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c. Informarse, debatir y accionar sobre nuevas estrategias de ensefianza y
aprendizaje, de evaluacién, de recursos para el aprendizaje, de innovaciones
exitosas.

d. Conocer e intervenir sobre los resultados de rendimiento estudiantil, de
asistencia escolar, del avance en la construccidon de un clima escolar para la
sana convivencia y la no violencia, estadisticas, nivel de participacién de la
familia, proyectos, plan de accién de las diferentes brigadas, del calendario
escolar, de los planes y proyectos institucionales, entre otros

e. Designar en su seno y por votacion directa, dos representantes ante el
Consejo Educativo, no pudiendo ser ejercida esta representaciéon por el
Subdirector o Subdirectora del Plantel.

f. Cumplir y hacer cumplir las demds responsabilidades y atribuciones
contempladas en la Ley Organica de Educacién, su Reglamento General y
demads disposiciones emanadas de las autoridades competentes.

g. Ser garante del cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y
Comunitaria.

Articulo 49. Las normas de funcionamiento, asi como la organizacién y atribuciones
del Consejo de Docentes, se estableceran por reglamento interno elaborado por sus
integrantes y, se adecuaran a las directrices emanadas del MPPE. Sera convocado
por el Director o Directora, quien elaborara la agenda de discusiones y se requerird
para la validez de sus deliberaciones la asistencia de la mayoria absoluta de sus
miembros. Se levantara acta, en la cual se hard una explicacidon sucinta de las

propuestas y consecuentes conclusiones.

Del Consejo General de Docentes

Articulo 50. El Consejo General de Docentes es el drgano competente para decidir
todos los asuntos relacionados con la organizacién, administracion, direccidén y

disciplina en el Centro Educativo, ademas de estar encargado de aprobar el Plan
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Anual del Proyecto Educativo y evaluar el resultado del cumplimiento del mismo. Su
estructura y atribuciones estardn establecidas en el Reglamento General de la Ley
Orgdnica de Educacién.
Articulo 51. El Consejo General de Docentes estara integrado por el Equipo
Directivo, por la totalidad del personal docente, un (1) vocero del Consejo Educativo
y un (1) vocero del Consejo Estudiantil. Esta constitucidn se adaptara a lo normativa
gue emane el MPPE.
Articulo 52. Son funciones y atribuciones del Consejo de General de Docentes
ademas de las que establece el MPPE:
a. Ponderar los problemas de indole pedagdgica y determinar las soluciones
pertinentes.
b. Ser Garante de Derechos.
c. Conocer la resolucién de conflictos disciplinares y la imposicion de Medidas.
d. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
Ser instancia de recurso a solicitud de los interesados sobre las correcciones
impuestas por la Direccion del Plantel a aquellos estudiantes que incursos en
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
Articulo 53. Las normas de funcionamiento, asi como su estructura, organizacion y
atribuciones del Consejo General Docentes, se estableceran por reglamento interno
elaborado por sus integrantes y, se adecuaran a las directrices emanadas del MPPE.
Serd convocado por el Director o Directora, quien elaborard la agenda de
discusiones y se requerird para la validez de sus deliberaciones la asistencia de la
mayoria absoluta de sus miembros. Se levantara acta, en la cual se hard una

explicacion sucinta de las propuestas y consecuentes conclusiones.

Del Consejo Pedagogico

Articulo 54. El Consejo Pedagdgico es el érgano colegiado encargado de planificar y

analizar el proceso y los resultados de la evaluacién. Parte del analisis de los
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resultados de la evaluacion diagndstica de cada grupo-clase, accién ésta
indispensable para determinar intervenciones educativas, acciones remediales y de
superacién, reajustes en la planificacion y acciones escuela-familia; todas estas
tareas estan orientadas a brindar una educacion de calidad a y para TODOS. Estd
integrado por todos los (las) Docentes especialistas en las diferentes areas de
formacién que dan clases a una seccion, tutores, coordinadores de la Etapa o Nivel,
el especialista de evaluacion, el orientador u orientadora, la psicopedagoga vy la
subdirectora de la institucion.

Articulo 55. Funciones y atribuciones

a. Ser garante del cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar vy
Comunitaria.

b. Determinar, en encuentro pedagdgico celebrado durante el periodo
preparatorio del inicio del afio escolar, el caracter que tendra el (la) docente
tutor, como coordinador de la funcién orientadora de los (las) docentes.

c. Evaluar continuamente el progreso y las limitaciones de los (las) estudiantes
en las diferentes dimensiones de su desarrollo, a los efectos de realizar la
planificacion de estrategias dirigidas a lograr el nivel éptimo esperado.

d. Determinar las pautas a seguir para obtener la conducta pertinente de
aquellos estudiantes con dificultades de adaptacién al medio educativo.

e. Planificar y proponer al Consejo Directivo todos aquellos medios requeridos
para la actualizacion pedagogica de los (las) Docentes.

f. Participar en la elaboracién y evaluacién del proyecto curricular de la etapa,
nivel o grado/afio, conforme a las directrices del equipo directivo.

g. Coordinar las programaciones de las diversas dreas de conocimiento.

h. Proponer a la direccion del centro los criterios sobre evaluacion y
recuperacioén de los (las) estudiantes.

i. Cumplir y hacer cumplir las demas responsabilidades y atribuciones

contempladas en la Ley Orgéanica de Educacion, su Reglamento General y
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demads disposiciones emanadas de las autoridades competentes y las de este

reglamento.
Articulo 56. Las normas de funcionamiento, asi como la organizacién y atribuciones
del Consejo Pedagdgico o de seccidn, se estableceran en reglamento interno
elaborado por sus integrantes, y se adecuaran a las directrices emanadas del
Ministerio del Poder Popular para la Educacién. En este sentido, se reunirdn por lo
menos dos (2) veces en cada lapso, asi como en la oportunidad que las
circunstancias lo requieran. Las reuniones seran convocadas y planificadas por el
Subdirector de la Institucidn, El docente de Orientacion y Convivencia sistematizara

todo lo tratado en el encuentro pedagdgico.

Del Consejo Educativo

Articulo 57. El Consejo Educativo. Es la instancia ejecutiva, de cardcter social,
democratico, responsable y corresponsable de la gestion educativa. El consejo
educativo estard conformado y organizado en virtud a lo establecido en el Art. 4 de
la Resolucion 058 del 26/10/2012. Le corresponde al Director, conjuntamente con el
Equipo Técnico Docente, la coordinaciény organizacién de los colectivos dentro de la
Institucion: Docentes, Madres, Padres, Representantes y Responsables, a los
Obreros y al Personal Administrativo

Articulo 58. Su finalidad serd propiciar espacios de participacion vy
corresponsabilidad para la organizacidn, planificacién, ejecucién, control,

seguimiento y evaluacion del Proyecto educativo Integral Comunitario.

Del Consejo Estudiantil

Articulo 59. El Consejo Estudiantil (Art. 21, LOE) es la instancia organizativa y
corresponsable de la institucion y actia de forma participativa, protagénica, y

corresponsable junto con el consejo educativo en los diferentes ambitos, planes,
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programas, proyectos educativos y comunitarios en un clima democratico, de paz,

respeto, tolerancia y solidaridad.

Su conformacién es obligatoria sin el menoscabo de otras formas de organizacién,

con la intencién de promover la formacidn de ciudadanas y ciudadanos mediante la

participacién protagdnica y corresponsable del estudiantado tomando en cuenta la

especificidad de cada nivel.

Articulo 60. La eleccidn, estructura y conformacion del Consejo Estudiantil seguird la

normativa que establezca el Ministerio del Poder Popular para la Educacién. El

Consejo estudiantil tendra las siguientes funciones:

1.

Participar en forma protagonica en las diferentes acciones, ambitos, planes,
programas y proyectos educativos y comunitarios, ejerciendo sus derechos y
deberes como sujetos sociales en un clima democratico, de respeto, paz,
tolerancia y solidaridad, contribuyendo con la armonia y el buen
funcionamiento de las instituciones educativas preservando la identidad,
conservacion del patrimonio ambiental, histérico y cultural del pais.
Convocar a sus voceras y voceros a reuniones ordinarias y extraordinarias, en
la institucion.

Asumir corresponsablemente el compromiso del mantenimiento de la planta
fisica, materiales, equipos, mobiliarios y otros bienes pertenecientes a las
instituciones educativas. Asimismo, en el desarrollo de acciones que
disminuyan factores de riesgo y potencien los factores de proteccién.
Participar en la construccion del proyecto educativo integral comunitario
(PEIC), proyectos de aprendizaje (PA) y otras formas de organizaciones de los
aprendizajes en las instituciones educativas, en aras de la integracién de las
familias, escuela y comunidad, a fin de garantizar las transformaciones que
ellos requieran.

Elaborar y presentar informes de gestion por cada lapso escolar delas

actividades realizadas ante la asamblea escolar.
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Articulo 61. Todos los (las) estudiantes pueden ser elegidos (as) como voceros (as)
estudiantiles; pueden postularse y ser postulados (as) siempre y cuando se respete
su voluntad y cumplan con el siguiente perfil: Ser estudiante de educacién media
general, capacidad de liderazgo e integraciéon, compromiso y sentido de pertenencia,
comunicacion asertiva, participativos (as) y creadores (as), observadores (as) y
analiticos (as), criticos (as) y autocraticos (as), defensor (as) de la igualdad,

relacionarse con toda la comunidad arménicamente y propiciar una cultura de paz.

De la Comision de Convivencia

Articulo 62. La Comisién de Convivencia se constituird del seno del Consejo
Educativo y le correspondera la Elaboracion del Plan de Convivencia de la UEP «Gran
Colombia».

Articulo 63. La Comisién de convivencia estara integrada por dos (2) voceros de
estudiantes, un (1) vocero del profesorado, dos (2) voceros de familias y un (1) del
personal de administracién y uno (1) del personal obrero. Y estara presidida por el
Director del Instituto, asesorado por el Departamento de orientacién educativa y el
Departamento Legal del Instituto. Formard parte de la comisién de convivencia el
coordinador pedagdgico.

Articulo 64. La Comisién de Convivencia tendra como funciones:

1. Dinamizar a todos los sectores de la comunidad educativa para su
implicacion en el proceso de elaboracidn, desarrollo, evaluacion y
seguimiento del Plan de Convivencia del Instituto.

2. Promover que las actuaciones en el centro favorezcan la convivencia, el
respeto, la tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento
de deberes, asi como proponer al consejo escolar las medidas que
considere oportunas para mejorar la convivencia en el Plantel.

3. Ser garante del cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia Escolar y

Comunitaria.
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4. Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento
y la observancia de las normas de conducta.

5. Evaluar peridédicamente la situacion de convivencia en el centro y los
resultados de aplicacién de las normas de conducta.

6. Informar de sus actuaciones al consejo de docentes y al consejo
educativo, al menos dos veces en el transcurso del ano escolar.

7. Asesorar a la direccidn del Instituto y al Consejo Educativo

8. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para prevenir y resolver los conflictos.

9. Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos
de todos los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de
los Acuerdos de Convivencia del Instituto.

10. Realizar el seguimiento del cumplimiento efectivo de las correcciones en
los términos en que hayan sido impuestas, velando por que éstas se
atengan a la normativa vigente.

Articulo 65. El equipo directivo llevara a cabo cuantas acciones sean necesarias para
qgue el Plan de Convivencia sea conocido y evaluado por todos los sectores de la
comunidad educativa.

Articulo 66. En la memoria anual de la Institucion se hara una evaluacién especifica
de las acciones previstas en el Plan de Convivencia. Dicha evaluacidn recogera los
hechos mas significativos acaecidos, las dificultades presentadas y la forma de
solucidn, los logros obtenidos y su repercusion sobre el clima del colegio, asi como
recomendaciones para la modificacién del mismo durante el siguiente curso escolar.
Articulo 67. Durante el primer mes de cada curso escolar, la comisién de
convivencia analizard y valorard las propuestas de modificacion de su Plan de
Convivencia reflejadas en la memoria anual precedente. Dichas modificaciones se

incorporaran a la Programacion General Anual correspondiente.
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Articulo 68. El Personal Directivo conjuntamente con el pleno del consejo técnico
docente y los tutores hardn seguimiento de las incidencias de cada curso y llevaran a
cabo las medidas de conciliacion, aviso o medida formativa que correspondan en
cada caso. Si se cree oportuno por faltas muy graves, elevardn al director, las

propuestas de actuacion que convenga en cada caso.

CAPITULO III

De la Convivencia

Principios

Articulo 69. La convivencia en el plantel estard basada en los siguientes principios:

a. Elrespetoasimismoy alos demas.

b. El ejercicio responsable de los derechos y el cumplimiento de los
deberes establecidos en los Acuerdos de Convivencia Escolar y
Comunitaria por parte de todos y cada uno de los componentes de la
comunidad educativa.

c. La valoracion y el respeto a las normas de funcionamiento, los
principios democraticos, asi como a comportarse de acuerdo con ellos.

d. La promocién de la cultura democratica, de la No Violencia, en el
Instituto.

e. La igualdad de los derechos de todas las personas y colectivos, la
valoracion de las diferencias y el rechazo a las discriminaciones.

f. La adecuada convivencia escolar como requisito indispensable para

alcanzar el éxito escolar. Los procesos de ensefianza y aprendizaje

deben desarrollarse en un clima de respeto mutuo.

g. La mediacion escolar y la conciliacidn, fundamentadas en el didlogo, la
inclusion y la cooperacion, como principales practicas para la mejora de

las relaciones y la resolucion de los conflictos.
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La importancia y valor de las actuaciones y medidas de caracter
preventivo como medio de educacion para la convivencia, y su
importante contribucion al desarrollo de la educacién en valores.

La participacion, la comunicacién, el encuentro y el didlogo entre los
miembros de cada comunidad educativa como féormula primordial para
conseguir un buen clima de entendimiento y de confianza mutua y para
lograr su implicacion en los procesos educativos y en la mejora
sistematica de la convivencia escolar.

La adecuacion de los procesos de ensefianza-aprendizaje a las
caracteristicas del alumnado, la organizacion flexible, el aprendizaje en
colaboracién y los apoyos y refuerzos educativos, entre otras medidas,
pueden contribuir al logro de un clima escolar adecuado para el
desarrollo de la labor educativa.

El centro planteara objetivos y actividades de cardcter preventivo en el
marco del desarrollo del curriculo y de la accién tutorial que se lleva a
cabo en el Plantel, de tal forma que se implique a la totalidad de los
actores escolares.

El equipo directivo, el profesorado, el consejo educativo, la comisidn de
prevencion y convivencia y las propias familias potenciaran actuaciones
de colaboracion familia-escuela con la finalidad de que los procesos de
ensefianza y aprendizaje que se llevan a cabo en el centro respondan a
las finalidades educativas que le son propias.

Los programas de apoyo y refuerzo educativo, de aprendizaje, de
acompafamiento escolar, de acogida y de integraciéon del alumnado
nuevo, favoreceran que la totalidad del alumnado siga su proceso
educativo y, por tanto, se logre un clima escolar que contribuya a su

éxito escolar.
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Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria

Articulo 70. Los Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria son el documento
institucional que define las actuaciones de cada integrante en materia de
convivencia. Seran elaborados con la participaciéon de todos los actores y tendran
como punto de partida los principios establecidos en el Articulo 69 de este
Reglamento. También establecera las normas generales de convivencia y las
medidas correctoras de las conductas contrarias a dichas normas.

Articulo 71. Los Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria especificaran y
ampliaran las pautas de comportamiento, existentes en este reglamento, de cada
uno de los integrantes, los deberes y derechos de los miembros de la comunidad
educativa en cuanto a contribucién para el cumplimiento de los Acuerdos, las
medidas correctoras de las conductas de sus integrantes contrarias a dichas normas.
En ningun caso, podran convenirse acuerdos de convivencia escolar y comunitaria si
coliden con los principios generales establecidos en el articulo 69 del presente
documento.

Articulo 72. La Direccidn del Instituto llevara a cabo las actuaciones necesarias para
promover, coordinar, organizar y supervisar la elaboracién de los Acuerdos de
Convivencia Escolar y Comunitaria en conformidad con las pautas que dicte el MPPE
y garantizard que sean el resultado de la participacion amplia de todos los actores
de la Comunidad. Por su parte, cada tutor es responsable del establecimiento de los
Acuerdos de Convivencia de cada aula. La Coordinacion Pedagdgica conjuntamente
con el Departamento de Orientacidn seran garantes del cumplimiento de esta
disposicion. De igual manera, es responsabilidad del Personal Directivo
conjuntamente con el Equipo Técnico Docente elaborar y aprobar las normas de
funcionamiento del plantel las cuales seran sometidas a revision y consulta durante
el proceso de elaboracidon colectiva de los Acuerdos de Convivencia Escolar vy
Comunitaria. Las normas de funcionamiento formaran parte de los Acuerdos de

Convivencia.

59



REGLAMENTO INTERNO

Articulo 73.-La direccidn, el personal docente y la comisién de convivencia del

Instituto difundirdn los acuerdos de convivencia escolar y comunitaria entre todos

los miembros de su comunidad educativa, una vez aprobados.

Articulo 74. El Personal Directivo y el Consejo Técnico Docente y la Comunidad

Educativa en general considerardn las siguientes variables para el momento de la

elaboraciéon de las pautas de convivencia y la elaboracién de las normas de

funcionamiento:

1.

10.

La Contextualizacion de la norma a las caracteristicas propias del
Instituto.

Los procedimientos que faciliten y promuevan un mayor grado de
participacién y que favorezcan las relaciones entre todos los miembros
de la comunidad educativa y entre los érganos de gobierno y de
coordinacion didactica.

Los procesos a seguir en la Mediacion Escolar.

La concrecidn de las conductas del alumnado contrarias a los acuerdos de
convivencia escolar y comunitaria y las medidas que se van a aplicar para
su correccion.

El procedimiento y responsables de la correccidén de conductas contrarias
a los acuerdos de convivencia escolar y comunitaria.

Las circunstancias atenuantes y agravantes a las faltas.

El procedimiento y los responsables de la correccion de conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia.

Los protocolos que se deben seguir en caso de conflictos.

Los procedimientos de seguimiento y comunicacién a las familias en
casos de absentismo escolar.

El protocolo de derivacidn de los posibles casos de conflicto, a través del

Consejo de Protecciéon de Derechos.
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11.En relacion a la concrecion de los acuerdos de convivencia se
considerard, entre otros, los siguientes aspectos:

a. El horario y las condiciones para el ejercicio del derecho de los (las)
alumnos a reunirse en el colegio y a participar en la vida del
Instituto.

b. En el caso de faltas de asistencia, el nUmero maximo de faltas por
etapa y nivel educativo, curso, area y los sistemas de evaluaciéon
previstos para estos estudiantes, asi como otras correcciones
aplicables a dichas faltas (Art. 109 del RGLOE)

c. Las condiciones para considerar las faltas injustificadas de asistencia
a clase o puntualidad y que no sean excusadas de forma escrita por
los alumnos y alumnas o sus padres.

d. La comunicacion a las madres, padres, representantes o
responsables. Estos deben tener puntual informacién sobre las
correcciones de conductas que les afecten en los términos previstos
en este Reglamento.

e. Podra establecer otras medidas correctoras para las conductas
contrarias a las normas de convivencia, siempre que no se opongan
a lo establecido por este Reglamento.

f.  La Direccidn del Plantel debera concretar la atencién educativa que
el personal docente va a prestar a los (las) estudiantes sujetos de
medida de suspensidén del derecho de asistencia a determinadas
clases al Instituto, tanto en el caso de conductas contrarias a las
normas de convivencia como en el de conductas gravemente
perjudiciales.

Articulo 75. La interrelacion adecuada para convivencia en el Plantel es una
condicion indispensable para el buen ambiente entre los distintos miembros de la

comunidad educativa -en especial de los (las) estudiantes - y para la consecucion de
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los objetivos del caracter propio y de proyecto educativo de la UEP «Gran
Colombia». En consecuencia, se expresa:

1. Alteran la convivencia del Plantel los miembros de la comunidad educativa
que, por accidon u omisién, vulneran los Acuerdos de Convivencia Escolar y
Comunitaria.

2. Los que alteren la convivencia seran corregidos conforme a los medios y
procedimientos que sefialan el Anexo 2 del presente reglamento y que
constituirdn un recurso de entrada para el colectivo en la elaboracién de los
Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria. Hasta el momento de su
aprobacion, las disposiciones sefialadas en el Anexo citado regiran el Sistema

Disciplinario del Plantel.

Curriculo y Convivencia Escolar

Articulo 76. La Direccién conjuntamente con todo el personal docente tomard
medidas que permitan el logro de un clima adecuado para el desarrollo del proceso
educativo mediante:

a. la adecuacién de los procesos de ensefianza-aprendizaje a las
caracteristicas del alumnado, la organizacién flexible, metodologias
activas e innovadoras, el aprendizaje en colaboracion y los apoyos y
refuerzos educativos.

b. Formulaciéon de objetivos y actividades de caracter preventivo en el
marco del desarrollo del curriculo y de la accién tutorial que se lleva a
cabo, de tal forma que se implique a la totalidad del profesorado, al
alumnado, al personal de administracién y obrero y a las familias.

c. Potenciardn actuaciones de colaboracién familia-escuela con la finalidad
de que los procesos de ensefianza y aprendizaje respondan a las

finalidades educativas que le son propias.

62



REGLAMENTO INTERNO

d. Los programas de apoyo y refuerzo educativo, de aprendizaje, de
nivelacion, de acogida y de integracion del alumnado, de prevencién del
absentismo escolar y, otros, favoreceran que la totalidad del alumnado
siga su proceso educativo y, por tanto, se logre un clima escolar que

contribuya a su éxito escolar.

De la Mediacion Escolar

Articulo 77. La mediacion escolar es una manera de resolucidn de conflictos en el
que se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por si mismas un acuerdo
satisfactorio mediante la intervencién imparcial de una tercera persona. Para la
resolucién de conflictos entre estudiantes se utilizard preferentemente la mediacién
entre iguales y se usard también para la gestion de conflictos entre estudiantes y
miembros de la comunidad se deriven o no de conductas contrarias o gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro.

Articulo 78. El proceso de mediacidn no sustituird las posibles intervenciones de
ningln érgano de gobierno (direccién, coordinacién pedagdgica, consejos, comision
de convivencia), de representacién (delegados de curso, vocerias) o de coordinacion
docente (tutoria, equipo docente de grupo), sino que contribuye al desarrollo de sus
funciones y, en particular, al tratamiento de la convivencia.

Articulo 79.- De los Principios de la Mediacion Escolar:

a. La libertad y voluntad de las personas implicadas en el conflicto para
acogerse o no a la mediacidn, y para desistir de ella en cualgquier momento
del proceso.

b. La actuacion imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas
implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas.

c. El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de

mediacidn, salvo en los casos que determine la normativa.
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d. El caracter personal que tiene el proceso de mediacidn, sin que pueda existir
la posibilidad de sustituir a las personas implicadas por representantes o
intermediarios.

e. La practica de la mediacion como herramienta educativa para que el
alumnado adquiera, desde la practica, el habito de la solucién pacifica de los
conflictos.

f. Las decisiones y acuerdos que se adopten se ajustardn a lo previsto a las
normas y Acuerdos de la Institucion.

Articulo 80. En el Proceso de Mediacidn Escolar se considerara lo siguiente:

1. Se puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la comunidad
educativa, ya se trate de parte interesada o de una tercera persona,
siempre que las partes en conflicto lo acepten voluntariamente. Dicha
aceptacién exige que éstas asuman ante la Direccién el compromiso de
cumplir el acuerdo al que se llegue.

2. Las personas mediadoras seran propuestas por la Direccidon de entre el
alumnado, madres, padres, personal docente o personal de
administracidn y obrero, siempre que dispongan de formacién adecuada
para conducir el proceso de mediacidn.

3. Las personas mediadoras deberdn convocar un encuentro de las personas
implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediaciéon con los
pactos de conciliacion y/o reparacion al que lleguen.

4. Si el proceso de mediacién se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se
incumplen los pactos de reparacién, la persona mediadora debe
comunicar estas circunstancias al (la) Director para que actie en
consecuencia.

5. La mediacion podra llevarse a cabo con posterioridad a la ejecucidn de

una correccidon, con el objetivo de restablecer la confianza entre las
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personas y proporcionar nuevos elementos de respuesta en situaciones
parecidas que se puedan producir.

6. El Personal Directivo garantizard la ejecucion de acciones formativas para
capacitar como mediadores a los (las) alumnos, madres, padres,
representantes, personal docente, personal de administracion y obrero.

Articulo 81. El Consejo Técnico Docente podra reglamentar las fases para el proceso
de mediacion previa presentacion de una propuesta por parte del departamento de

orientacién y el departamento garante de derechos.

CAPITULO IV

Del Personal Docente

Articulo 82. El personal docente estara integrado por quienes ejerzan funciones de
ensefianza, orientacién, planificacién, investigacidon, experimentacién, evaluacion,
direccidn, supervisién y administracién en la instituciéon y que estén debidamente

contratados por la Compaiiia Anénima UEP «Gran Colombia».

Para ser docente de la UEP «Gran Colombia» se requiere, ademas de las
credenciales legales que le acrediten como tal, el estar plenamente identificado con
la Misidn y Visién de la Institucidn, con sus Proyectos y con los valores implicitos en
el SER DOCENTE y estar convencido que la escuela es un espacio de oportunidades

en la construccién de ciudadania, de valores... Una escuela garante de derechos.

Derechos de los (las) Docentes

Articulo 83. Son derechos del personal docente:
1. Derecho al libre ejercicio de la docencia, en armonia con lo establecido en el
ordenamiento juridico y en armonia con el contenido del Proyecto Educativo

y el Plan Anual.
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Derecho a disponer y utilizar los medios, materiales e instalaciones del
Plantel para ejercer la docencia, de conformidad con lo establecido en el
presente Reglamento, en los Acuerdos de Convivencia y los Reglamentos
Especiales.

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

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

Derecho a ser respetado por todas las personas que integran el Centro
Educativo.

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

Derecho a presentar o dirigir peticiones al personal obrero, administrativo y
directivo, asi como a cualquier otro dérgano del centro educativo o Ia
comunidad educativa, sobre los asuntos que le conciernan y a obtener
respuesta oportuna a sus peticiones.

Derecho a expresar libremente su opinidn en todos los asuntos de la vida del
Plantel en que tengan interés.

Derecho a defender los derechos, garantias e intereses de los (las)
estudiantes.

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

Los demas derechos y garantias reconocidas en el ordenamiento juridico, los

Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria y los Reglamentos Especiales.
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Deberes de los (las) Docentes

Articulo 84. Son deberes de los (las) docentes:

1.
2.

Asistencia con puntualidad a su trabajo.

Participar en todas las actividades escolares: actos civicos, consejos de
docentes y cualesquiera otros en los que se requiera su presencia.

Notificar con antelacion al plantel o telefénicamente en caso de emergencia,
el no poder asistir a sus obligaciones laborales con el fin de tomar las
previsiones necesarias para poder suplir su ausencia. En caso de reposos
largos, el docente coadyuvard en la busqueda de la persona idénea que
pueda suplirle.

Acudir a su puesto de trabajo después del sonar el timbre que marca el inicio
y la culminacién de las horas de clase. Los docentes no deberan iniciar ni
concluir las actividades antes de la hora establecida.

Impedir que se reincorpore al aula, el (la) estudiante que aparezca ausente
en la clase anterior, a menos que traiga una autorizacidn escrita del
coordinador pedagégico. Tampoco permitird la salida de estudiantes, salvo
casos especiales.

Cumplir con los procesos administrativos correspondientes al aula y anotar
en el diario de clases: alumnos/as inasistentes, contenido dado, registrar en
la casilla de las observaciones los hechos de indisciplina e incumplimiento de
asignaciones, que alteren el normal desarrollo de la clase y firmar en el
espacio correspondiente.

Ser garantes de derechos y deberes de los (las) estudiantes. En cuanto al
incumplimiento del Traje Escolar, remitir al coordinador aquel estudiante
gue incumpla con el mismo.

Impedir que los (las) estudiantes utilicen materiales innecesarios para el
trabajo escolar tales como: juguetes, barajitas, radio reproductores,

walkman, revistas, teléfonos celulares... o cualquier otro objeto que
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distraiga la atencién. En ese caso notificara al coordinador pedagdgico para
que retenga temporalmente dichos objetos hasta que el representante
acuda al plantel.

9. Remitir a la coordinacidn respectiva a aquellos estudiantes que a su juicio
entorpezcan el normal desarrollo de las actividades docentes dentro del
aula. Previamente, el (la) docente puede agotar la via de la reflexiéon con el
(la) estudiante, del didlogo, del compromiso. Otra alternativa es conversar
con el tutor del afio o grado y con el orientador.

10. Citar, a través del Tutor o Coordinador, a los representantes de los (las)
estudiantes cuando la necesidad y la conveniencia lo amerite. Dichas
citaciones se haran por escrito y se dejara constancia de las conclusiones
acordadas en el Historial del alumno/a. En este caso se asentara la firma del
docente, del representante, del tutor y del coordinador.

11. El docente no debera ausentarse del aula de clase sino por razones de causa
mayor. En estos casos notificard a la coordinacién respectiva su ausencia
temporal con el fin de tomar las medidas convenientes.

12. El docente deberd ser el primero en llegar al salén de clase y el dltimo en
abandonarlo, tanto en los recesos como al finalizar las actividades.

13. Cerrar las aulas al concluir la clase y asegurarse de que ningin alumno/a
guede dentro, luego de dejar los salones limpios y los pupitres ordenados.

14. Ningun docente podra dar permiso a los estudiantes para que se ausenten
del Colegio, bajo ninguna circunstancia.

15. Permanecer en el aula durante el horario de clases y en caso de ausencia
temporal por estricta necesidad, requerir el apoyo de un (una) colega.

16. Velar por la limpieza y el aseo del aula de clase. Recordar que estamos
formando ciudadanos.

17. Mantener una comunicacién abierta y permanente con los tutores de cursos

con relacion a las situaciones presentadas en el aula.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
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Mantener unas sanas relaciones personales con los (las) estudiantes
propiciando la ayuda personal y académica que requieran. Como docente
llevara a la practica los valores democraticos en cada una de sus actuaciones
y serd garante de los derechos de los (las) estudiantes como del
cumplimiento de sus responsabilidades.

Expresar sus criticas en forma constructiva, apropiada y oportuna, que
conlleven a la armoniay al crecimiento de la institucién.

Denunciar ante las autoridades competentes de Proteccion Integral del Nifio
y Adolescente, previa participacion al personal directivo, las violaciones o
amenazas de violacién a los derechos y garantias de nifios, nifias y
adolescentes de que tengan conocimiento en el ejercicio de sus funciones.
Brindar asesoria integral a los padres, madres, representantes y responsables
sobre sus relaciones personales con los nifios, nifias y adolescentes bajo su
patria potestad, representacion o responsabilidad.

Brindar orientacién y educacion integral de la mas alta calidad a los (las)
estudiantes. Adoptar una didactica activa que desarrolle en ellos la capacidad
de investigacidn, analisis critico, habitos de creatividad y crecimiento
cultural.

Incursionar en el Area de Educacién Virtual para asi utilizar todos los recursos
gue nos ofrece la Tecnologia y ponerlos al servicio de la construccién de
aprendizaje de los estudiantes.

Planificar, elaborar y entregar, en los lapsos establecidos, la planificacion y
los instrumentos de evaluacion bajo criterios técnicos especificados por la
coordinacidn de control de estudio y evaluacion.

Tutorar el aprendizaje de los (las) estudiantes lo cual implica disefar,
planificar, organizar, estimular, acompanar, evaluar y reconducir sus

procesos de aprendizajes, en atencion a la diversidad.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

REGLAMENTO INTERNO

Disefiar y aportar su conocimiento y experiencia en el proceso de
elaboracion y diversificacion del curriculo.

Planificar actividades diferenciadas y adaptadas a la diversidad del
estudiantado; de valorar y graduar su apoyo, su ayuda, su mediacién en
funcién del progresivo desarrollo de la autonomia en los aprendizajes y de
utilizar estrategias de cooperacion y ayuda.

Informar oportunamente a la coordinacion de control de estudio y
evaluacién o a la coordinacién respectiva sobre cualquier cambio en la
planificacion y en las actividades programadas.

Explicar y concertar con los (las) estudiantes los criterios de evaluacion que
regulardan la ejecucion de las actividades evaluativas Garantizar el
cumplimiento de las actividades programadas, académicas y formativas para
el tiempo establecido.

Ser responsables en el cumplimiento del Calendario de Actividades de
Evaluacién de acuerdo con la normativa legal y demads instrucciones
emanadas de la Coordinacién respectiva.

Contribuir permanentemente al logro progresivo de la competencia
lingiiistica por ser un area instrumental los (las) estudiantes la necesitan
para aprender cualquier otra area. “LEER PARA APRENDER”.

Promover el desarrollo del pensamiento, de la Metacognicién. Ademas
convertir en habito la sociabilizacion de los aprendizajes, la busqueda de
informacién, la innovacién, la creatividad, el error pedagdgico, el trabajo
cooperativo para la adquisicion de las unidades de competencias.

Dar retroalimentacién inmediata a los estudiantes sobre sus actuaciones.
Fomentar el desarrollo de habilidades de revisién del aprendizaje alcanzado,
asociado a la practica de la coevaluacion y la autoevaluacion.

Cuando la actividad se realice fuera del saldon de clases, acompafiar a sus

alumnos/as.
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36.

37.

38.

39.

REGLAMENTO INTERNO

Evitar realizar actividades administrativas (corregir exdmenes, planificar,
entre otras) durante el desarrollo de las actividades de aula.

Mantener una actitud de formacidn permanente, de actualizacidon y reflexién
sobre su practica docente, en funcién de mejorar la calidad de su funcién
educativa.

Velar por el cumplimiento del ordenamiento juridico, del presente
reglamento, de los Acuerdos de Convivencia y los Reglamentos Especiales,
ejerciendo dentro del ambito de sus atribuciones la disciplina escolar.

Las demas responsabilidades y deberes establecidos en el ordenamiento

juridico, el presente Manual de Convivencia y los Reglamentos Especiales.

Relaciones Laborales

Articulo 85. Los miembros del personal docente se regirdn en sus relaciones de

trabajo por las disposiciones de la Ley de Trabajo y por las disposiciones de la Ley

Organica de Educacidn, en cuanto le resulte aplicable.

De las Faltas de los Docentes

Articulo 86. El personal docente incurre en faltas leves:

1.
2.

Retardo en el cumplimiento del horario de trabajo.

Incumplimiento de las normas de atencién debida a los miembros de la
comunidad educativa.

Incumplimiento de las actividades docentes relativas a la planificacién,
desarrollo de la ensefianza, y uso y mantenimiento de las ayudas
pedagdgicas en el aula.

Retardo injustificado en la entrega de los recaudos relativos a la

administracion escolar.

Articulo 87. El Personal docente incurre en faltas graves:

1.

Por aplicacidn de castigos corporales o afrentosos a los estudiantes.
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REGLAMENTO INTERNO

2. Por manifiesta negligencia en el ejercicio del cargo.

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

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

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

6. Por violencia de hecho o de palabras contra sus compaferos de trabajo, sus
superiores jerarquicos o sus subordinados.

7. Por utilizar medios fraudulentos para beneficiarse de cualesquiera de los
derechos que acuerde la Ley Orgdnica de Educacion y el presente
Reglamento.

8. Por coadyuvar a la comisidn de faltas graves cometidas por otros miembros
de la comunidad educativa.

9. Por reiterado incumplimiento de obligaciones legales reglamentarias o

administrativas.

De los Procedimientos

Articulo 88. El procedimiento a seguir ante la presuncién de una Falta leve por parte
del Personal Docente queda establecido:

1. Cuando un docente presuntamente hubiere incurrido en un hecho que
amerite amonestacién oral, su superior inmediato, oido el docente, decidira
sobre su responsabilidad y aplicard la sancién si la considerare procedente.

2. Cuando se hubiere cometido un hecho que amerite amonestacién escrita, el

Director, oira al docente, previa participacién verbal del hecho que se le
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REGLAMENTO INTERNO

impute. Oido el docente, el Director emitird un informe que contendra una
relacién sucinta de los hechos y de las conclusiones a que se haya llegado. Si
resultase la responsabilidad del docente, se aplicara la sancién procedente.

3. Realizada la amonestacidn oral o escrita, se archivard en el expediente del
Trabajador/a.

Articulo 89. En cuanto al procedimiento para las faltas graves se establece:

1. En aquellos casos en que, atendida la gravedad o la naturaleza de la
infraccion, un docente presuntamente hubiere incurrido en hechos que
ameriten su retiro de la empresa, el Director de plantel, ordenard llevar a
cabo la respectiva averiguacidon administrativa inicial, la cual deberd
realizarse dentro de un lapso de treinta (30) dias habiles a partir de la fecha
en que se imparta la orden, prorrogables por una sola vez si fuere necesario.

2. El funcionario designado para realizar la averiguacion elaborard un
expediente, foliado en letras y nimeros, que contendra las declaraciones del
docente investigado, las actuaciones practicadas y, en general, todo el
material probatorio para hacer constar los hechos, con todas las
circunstancias que puedan influir en su calificacidn. En el informe final de la
averiguacion se especificarda y motivara las conclusiones sobre Ia
participacién del docente en los hechos, que puedan dar origen a la apertura
de expediente disciplinado.

3. Para la averiguacion y determinacion de faltas presuntamente cometidas por
miembros del personal docente, a los fines de la decisién correspondiente,
se instruira el expediente respectivo, de acuerdo al siguiente procedimiento:

a. Instructor Especial para que dirija la averiguacion del caso,
suministrandole toda la informacion y documentos pertinentes.
b. El Director/a sera el funcionario competente para emitir el Acta de

Proceder que da inicio al procedimiento disciplinario.
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4.

C.

REGLAMENTO INTERNO

El Instructor Especial, una vez analizada el Acta de Proceder y los
recaudos o informes de los hechos presuntamente calificables como
falta, dictara el Auto de Proceder, con la motivacion de la decision,
indicacion de los elementos de juicio tenidos en cuenta y la
determinacién de las normas que definen las faltas investigadas.

Una vez dictado el Auto de Proceder, el Instructor Especial citara al
docente investigado a fin de que rinda Declaracién Informativa sobre
los hechos presuntamente calificables como falta.

Asimismo, citard a los denunciantes o testigos o personas que
puedan tener conocimiento de los hechos. Con estas declaraciones
debera elaborar el Informe Preliminar con las conclusiones que
permitan establecer, con certeza, si existen fundamentos para
continuar la averiguacion y determinar la presunta responsabilidad
disciplinaria del docente.

Si hubiere méritos o indicios que hicieren presumir la comisién de
una falta por parte de un docente, el Instructor Especial debera citar
al investigado, mediante Boleta de citacidén, para que comparezca a

conocer de los hechos y su presunta participacién en ellos.

La Boleta de Citacidon contendrd los requerimientos establecidos en la Ley
Orgdnica de Procedimientos Administrativos, en aquello que sea aplicable.

La citacion del docente debera hacerse personalmente, en su dependencia
de trabajo o en su domicilio, en horario habil para el ejercicio de la docencia.
Cuando no fuere posible practicar la citacion personalmente, o se negare el
averiguado a firmar el recibo correspondiente, se procedera a citarlo por un
Unico cartel publicado en prensa de amplia circulacion en la regidn, con el
sefialamiento de que transcurridos quince (15) dias desde la publicacion, se
entenderd consumada la citacion para el acto de comparecencia a la

formulacion de los cargos imputados en su contra.
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7.

10.

11.

REGLAMENTO INTERNO

Si el (la) docente no compareciere dentro del lapso fijado en la Boleta de
Citacion o en el Cartel publicado, se dejard constancia de ello en el
expediente instruido.

El dia habil siguiente a la terminacién del lapso de comparecencia, el
Instructor Especial procederd a fijar en el expediente el Auto de Apertura del
lapso Probatorio dentro del procedimiento. El lapso de promocion de
pruebas, en el cual el investigado podra promover o solicitar las diligencias
que considere necesarias y pertinentes, serd de diez (10) dias habiles. Y el
lapso para evacuar las pruebas promovidas, en el cual también podra
presentar nuevos informes o documentos, sera de quince (15) dias habiles.

El Instructor Especial debera velar por el cumplimiento estricto de los lapsos
y procedimientos probatorios y dara todas las facilidades posibles al docente
averiguado, para la promocidn y evacuaciéon de todos los medios probatorios
pertinentes, de acuerdo a los hechos vy circunstancias objeto de
investigacidn, orientando su actuacidon por la normativa vigente en la
materia, en la Ley Orgdnica de Procedimiento Administrativo, el Cédigo de
Procedimiento Civil y el Cédigo de Enjuiciamiento Criminal y la Ley de
Trabajo.

Concluido el lapso probatorio, el Instructor Especial procederd a fijar, para el
quinto (592) dia habil siguiente, el Acto de Informe, en el cual el interesado
podrad consignar escritos con las conclusiones y andlisis sobre los hechos
recogidos en el expediente, que puedan ilustrar sobre el reconocimiento de
la causa.

El Instructor Especial levantard un Acta Final con el resumen de todas las
circunstancias contenidas en el expediente y dejara constancia motivada de
su opinién sobre la procedencia de medidas disciplinarias, con la

fundamentacion legal y reglamentaria correspondientes.
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12.

13.

14.

15.

REGLAMENTO INTERNO

El (la) docente averiguado tendrd acceso al expediente que se esté
instruyendo en todo momento y etapas del proceso, pudiendo leer y obtener
copias certificadas por el Instructor. En todas sus actuaciones el (la) docente
podra estar asistido de Abogado de su confianza.

Concluidas todas las actuaciones, el Instructor Especial revisara el
expediente, cuidando que esté debidamente foliado en letras y numeros,
ordenado cronolégicamente y firmadas y selladas todas las Actas y recaudos.
En aquellos casos en que se desprenda la presunta responsabilidad de un
docente en faltas que ameriten el retiro del trabajador docente, el Instructor
elaborara el Informe Final y remitira el expediente al Director de la
Institucion. Este lo someterd a consideracién Directiva de la CA quien
conjuntamente con la Asesora Legal procederd en consecuencia.

Los miembros del personal docente que hubieren sido sancionados de
conformidad con lo establecido podran ejercer el recurso de reconsideracién
contra las sanciones impuestas por ante el Ministerio del Trabajo y demas

organismos competentes.

CAPITULO V

Del Personal Administrativo y Obrero

Articulo 90. El Personal Administrativo es el responsable de contribuir con las
distintas instancias del centro en la realizacién de las tareas administrativas de
secretaria, transcripcion, publicaciones, administracion, contestar el teléfono,
biblioteca, y las encomendadas por el Equipo Directivo. El Personal Administrativo

depende de la Subdireccion.

Articulo 91.Derechos y garantias del Personal Administrativo
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

REGLAMENTO INTERNO

Gozar de un trato acorde con su condicidon de persona y de miembro de la
Comunidad Educativa.

Ser escuchado y atendido en sus planteamientos con relacion a la marcha
del Centro y a sus condiciones de trabajo o situaciones que le afecten
personalmente, asi como a recibir oportuna respuesta por parte de los
miembros del personal directivo de la Institucién.

Percibir puntualmente las remuneraciones correspondientes al ejercicio del
cargo que desempefia asi como los beneficios establecidos en el Colegio de
acuerdo a los compromisos vigentes.

Ser informado oportunamente de su salario, balance de prestaciones
sociales y demas beneficios socio-econémicos.

Poder auto-evaluarse y ser evaluado en forma justa y profesional.

Ejercer su labor en condiciones favorables.

Cumplir su trabajo en condiciones de seguridad, respeto e integridad en el
orden fisico y moral, asi como en todo lo relativo al resguardo de sus bienes
tales como utiles personales y pertenencias.

Estar informado y participar en las actividades educativas, formativas,
deportivas, culturales y sociales que se realicen en la Comunidad Educativa.
Formar parte del Consejo Educativo.

Tener a su disposicidn los instrumentos y los elementos necesarios para la
realizacion de sus labores.

Conocer las funciones y compromisos del cargo o area en que labora.

Recibir el apoyo necesario para su mejoramiento espiritual y profesional.
Gozar de un ambiente agradable y sana convivencia para la realizacién de su
labor.

Participar activamente en el Consejo Educativo de Plantel.

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

16. Apelar ante el Superior imparcial de cualquier medida que considere que le

lesiona en sus derechos.

Articulo 92. Son deberes y responsabilidades del Personal Administrativo:

1.

10.

11

12.

Ademas de cumplir con los requisitos exigidos por las leyes vigentes, deberan
manifestar con hechos su identificaciéon plena con el Proyecto Educativo del
Centro y los lineamientos en los que se fundamenta dicho proyecto.
Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa

Atender a los alumnos/as, representantes y demds miembros de la
Comunidad Educativa.

Cuidar su presentacioén personal.

Mantener organizados sus materiales de trabajo y velar por el buen uso de
los recursos.

Contribuir a mantener un ambiente agradable y de sana convivencia.
Entregar puntualmente los trabajos, informes o documentos que le sean
solicitados.

Cumplir con el horario de trabajo y asistir puntualmente a todas las
obligaciones.

Mantener confidencialidad sobre aspectos de naturaleza reservada en el
area administrativa.

Cuidar las instalaciones del Colegio y equipos de trabajo y destinar su uso,

Unicamente, a asuntos relacionados con su desempefio laboral.

. Cumplir con la disposicion de NO FUMAR dentro del Colegio. Resolucidn

conjunta del Ministerio de Sanidad y Asistencia Social, nUmero 61330 y del
Ministerio de Educacidon, nimero 1021, Gaceta Oficial 34106 con fecha
02/12/1988.

Evitar ingerir alimentos o bebidas dentro de las oficinas.
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13.

14.
15.

16.

REGLAMENTO INTERNO

Notificar con la debida antelacién la inasistencia al responsable de la
instancia de la cual depende. Si la misma es imprevista, debe avisar por via
telefénica para que se tomen las medidas necesarias.

Ejercer y defender apropiadamente sus derechos y garantias.

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

Denunciar ante las autoridades competentes de Proteccion Integral del Nifio
y Adolescente, las violaciones o amenazas de violaciéon a los derechos vy
garantias de nifos, nifias y adolescentes de que tengan conocimiento a

través de sus labores.

Articulo 93. El Personal obrero es el responsable de asear y mantener en buen

estado la planta fisica del Colegio. Depende de la Sub-direccidn.

Articulo 94.- Son derechos del personal obrero ademas de losestablecidos para el

personal administrativo:

1.
2.

Recibir oportunamente la dotacién de uniformes y material de trabajo.
Participar activamente en el Consejo Educativo de Plantel.

Tener los elementos adecuados de proteccidn contra accidentes de trabajoy
enfermedades profesionales para garantizar su salud y seguridad.

Apelar ante el Superior imparcial de cualquier medida que considere que le

lesione en sus derechos.

Articulo 95. Son deberes y responsabilidades del Personal Obrero:

1.

Ademas de cumplir con los requisitos exigidos por las leyes vigentes,
deberdn manifestar con hechos su identificacion plena con el Proyecto
Educativo del Centro y los lineamientos en los que se fundamenta dicho

Proyecto.
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10.
11.

REGLAMENTO INTERNO

Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa, mostrar y
mantener un comportamiento que, tanto dentro como fuera del Centro,
esté acorde con el espiritu catélico y el modo de proceder de la Institucidn.
Cuidar su presentacién personal.

Mantener organizados sus materiales de trabajo y velar por el buen uso de
los recursos.

Contribuir a mantener un ambiente agradable y de sana convivencia.

Avisar oportunamente a quien corresponda cuando haya algun dafio o
averia en el sitio de trabajo.

Cumplir con el horario de trabajo y asistir puntualmente a todas las
obligaciones.

Cuidar las instalaciones del Colegio y equipos de trabajo y destinar su uso,
Unicamente, a asuntos relacionados con su desempefio laboral.

Cumplir con la disposicion de NO FUMAR dentro del Colegio. Resolucion
conjunta del Ministerio de Sanidad y Asistencia Social, nUmero 61330, y del
Ministerio de Educacién, nimero 1021, Gaceta Oficial 34106 con fecha
02/12/1988.

Ser garante de DERECHOS

Notificar con la debida antelacion la inasistencia al responsable de la
instancia de la cual depende. Si la misma es imprevista, debe avisar por via

telefénica para que se tomen las medidas necesarias.

De las Faltas del Personal Administrativo y Obrero

Articulo 96. Los miembros del Personal Administrativo y Obrero que incurran en
incumplimiento de sus deberes, serdn sancionados conforme a lo previsto en la Ley
del Trabajo y su Reglamento, la Ley Orgénica para la Proteccion del Nifio, Nifia y el
Adolescente (LOPNNA), Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo, y en los

Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria, demdas normas y resoluciones sobre
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la materia, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles y administrativas
que pudieran derivarse de los mismos hechos y de la sancién que le correspondiere
por efecto de otras leyes.
Articulo 97. Para la aplicacién de toda sancién se tomara en cuenta el historial del
trabajador, la naturaleza de la falta, la gravedad de los perjuicios causada y las
demas circunstancias relativas al caso, establecidas por la Ley del Trabajo.
Articulo 98. Las faltas contempladas en el Articulo 102 de la Ley Orgdnica del
Trabajo, de los Trabajadores y las Trabajadoras (LOTTT) son causa de despido, las
demas faltas serdn sancionadas de acuerdo a la gravedad, sin prejuicio de dar por
terminada la relacion de trabajo.
Articulo 99. Las faltas cometidas por el Personal Administrativo y Obrero se
clasifican en faltas leves y graves, por lo que los correctivos a las faltas se aplicaran
dentro de lo establecido en dichos instrumentos legales.
Articulo 100. Cualquier miembro del Personal Administrativo y Obrero incurre en
falta leve cuando:

1. Faltar a los Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitario.

2. Actuar con negligencia en el cumplimiento de sus tareas y obligaciones.

3. No cumplir con las instrucciones de sus superiores.

4. Tratar en forma descortés a cualquier miembro de la Institucion o al publico
gue asiste a la misma.
Faltar a la lealtad debida a la Institucidn.
Interrumpir u obstaculizar el normal desarrollo de las actividades escolares.

Llegar retardado o retardada de manera reiterada al plantel y sin justificacion

© N o U

Inasistencia injustificada al trabajo durante dos (2) dias hdbiles en el término
de un mes.

9. Asistir al Colegio con presentacidn y/o vestimenta inadecuada.

10. Divulgar sin autorizacion, informaciones o temas inherentes a su cargo.

11. Realizar proselitismo politico dentro de la institucion educativa
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12.

13.
14.

REGLAMENTO INTERNO

Fomentar la desconfianza, la desunién, la critica mal sana o el
enfrentamiento entre el personal o entre éstas y el personal directivo de la
Institucion.

No cumplir con la guardia cuando le corresponda.

Fumar en el area del Colegio.

Articulo 101. Cualquier miembro del personal administrativo y obrero incurre en

falta grave cuando:

1.

o v & w

10.

11.

12.

13.

Reincidencia por segunda vez de una misma falta leve, convirtiéndose ésta
en grave.

Inasistencia injustificada al trabajo durante tres (3) dias habiles en el periodo
de un (1) mes.

Presentar credenciales falsas o adulteradas.

Falsifica documentos de la Institucidn.

Incurre en violaciones del Contrato suscrito con el Colegio

Ausentarse de su trabajo sin informar a su supervisor inmediato, teniendo
actividades dentro del horario que debe cumplir.

Dafar voluntariamente los instrumentos de trabajo.

Apropiarse indebidamente de los instrumentos de trabajo.

Comete actos que atentan contra la moral y las buenas costumbres, dentro y
fuera de la Institucién.

Comete actos considerados como delitos en el ordenamiento juridico
vigente.

Agredir de hecho, palabra o escrito contra cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

Uso de expresiones injuriosas o difamatorias que destruyan o disminuyan el
buen nombre o aprecio por las personas o de la Institucion.

Violar la confidencialidad de las informaciones o hechos que conozca en

virtud de su cargo.
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14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

REGLAMENTO INTERNO

Por la utilizacién de objetos punzo penetrantes, armas de fuego, para
maltratar fisicamente a otras personas.

Agresiones a la propiedad como hurtos, robos, apropiaciones indebidas,
fraudes y dafos.

Introducir en el plantel, impresos como revistas, barajitas, barajas, juegos de
envite y azar afiches pornogréficos o imagenes satanicas u otras que
fomenten el consumo de alcohol, cigarrillos, drogas o que van en contra de la
moral y de las buenas costumbres.

Acoso sexual y/o seduccion a las estudiantes dentro y fuera del Colegio.
Actos lascivos.

El incumplimiento de lo establecido en la Constitucién Nacional de la
Republica Bolivariana de Venezuela, y la Ley Organica de Proteccién al Nifio,
Nifa y Adolescente, en lo concerniente a los derechos de los estudiantes.
Cometer hechos tipificados como delitos en el ordenamiento juridico.
Abandono del Trabajo, seglin lo establece la LOTTT en el articulo 102

paragrafo Unico.

De los Procedimientos parael Personal Administrativo y Obrero

Articulo 102. En caso de falta leve por accién u omisién (Amonestacién Verbal), se

levanta un acta de los hechos, por el superior inmediato o Patrono y se archiva en el

Expediente Administrativo del Trabajador.

Articulo 103. En caso de falta grave, se realizard una entrevista con el trabajador y

se procederd a su despido, segun lo establecido en la LOTTT. En caso de ser una falta

grave tipificada como delito segun las leyes vigentes, se procedera a realizar la

denuncia ante el organismo correspondiente.
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De los Correctivos para las Faltas del Personal Administrativo y Obrero

Articulo 104. A los fines de la disciplina del Personal Administrativo y Obrero se
aplicaradn sin prejuicio de dar por terminada la relacién de trabajo los siguientes
correctivos:

1. Amonestacion oral: Es una llamada de atencidén verbal, de tipo particular o
colectivo, sobre una conducta inapropiada, con ella se espera que el
trabajador deje de realizar un acto o la omisidon de una norma, modifique su
actitud y se comporte adecuadamente. La correccion se hara con el debido
respeto a su persona.

2. Amonestacidn escrita: Es recriminacion personal individualizada y privada
(no en publico), de forma pedagdgica, racional de un acto u omisién de la
norma por parte del trabajador, que hace el superior de mayor jerarquia o
patrono.

3. Destitucion: Retiro por decision de la maxima autoridad administrativa del
Colegio, como consecuencia de haber incurrido en una o varios causales

contenidos en la Ley Organica del Trabajo.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES TRANSITORIAS y FINALES

Disposiciones Transitorias

Primera: Hasta tanto se elaboren los Acuerdos de Convivencia Escolar y
Comunitaria, en conformidad con lo establecido por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacidn quedan establecidas y de obligatorio cumplimiento las NORMAS
DE FUNCIONAMIENTO sefialadas en el ANEXO 1 del Presente Reglamento.

Segunda: Hasta tanto se elaboren los Acuerdos de Convivencia Escolar vy

Comunitaria en conformidad con lo establecido por el Ministerio del Poder Popular
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para la Educacion; quedan establecidas y de obligatorio cumplimiento la Normativa
(ANEXO 2) que trata de la Disciplina Escolar, Deberes y Derechos de los (las)
estudiantes y de Madres, Padres, Representantes o Responsables, asi como la
tipificacion de Faltas y medidas correctoras.

Tercero: Hasta tanto se elaboren los Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria,
en conformidad con lo establecido por el Ministerio del Poder Popular para la
Educacidon quedan establecidas y de obligatorio cumplimiento del Régimen de

Evaluacion sefialada en el ANEXO 4 del Presente Reglamento.

Disposiciones Finales

Primera.- Modificacion del Reglamento.

La modificacion del presente reglamento compete a la entidad titular del centro. Su
redaccién sera coordinada por el equipo de Direccién. Se revisard y renovara cada
cuatro afios por los érganos colegiados de direccidon y gestidn.

Segunda.- Entrada en vigor.

El presente reglamento entrard en vigor durante el curso escolar 2018-2019 y con
posibilidades de modificacién a lo largo del curso para proceder a su aprobacidn
definitiva por la entidad titular.

Tercera.- De las Normas y Reglamentos Especiales. Los Reglamentos Especiales
establecen los Acuerdos de Convivencia Escolar y Comunitaria y/o funcionamiento
sobre areas, materias o servicios del Centro Educativo, los cuales, por su
especificidad e importancia, ameritan que sean regulados de forma precisa y
separada del presente Reglamento Interno. En caso de contradiccidn entre una
disposicion de un Reglamento Especial y una disposicion del presente reglamento o
prevalecerd y se aplicara este ultimo. El Equipo Directivo conjuntamente con el
resto del Equipo Técnico Docente, debe iniciar y desarrollar el proceso de
elaboracién y aprobacién de los Reglamentos Especiales que se indican a

continuacion: Servicio de biblioteca, cantina escolar, reconocimientos, planificacion
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de salidas a trabajo de campos, visitas y otros, jornadas académicas, recreos,
actividades complementarias; y mantenimiento de infraestructura (reparacién de
pupitres, pintar y limpiar las paredes. Cuando lo estime conveniente, el Equipo
Directivo, de oficio o a solicitud de cualquiera de los integrantes del Centro
Educativo, podra iniciar y desarrollar procesos de elaboracion y aprobacidn de otros
Reglamentos Especiales que no se encuentran expresamente indicados en esta
disposicion.

Cuarta.- Proceso de elaboracidn, reforma y aprobacién. Cualquier integrante del
Centro Educativo puede solicitar al Equipo Directivo que se inicie el proceso de
elaboracién o de reforma de los Reglamentos Especiales que estime conveniente. Se
podra solicitar la elaboracion de Reglamentos Especiales distintos a los establecidos

taxativamente en el articulo anterior.

Quinta: En todos los casos, el Consejo Docente decidira acerca de la conveniencia de
iniciar o no dicho proceso. Los Reglamentos Especiales deben elaborarse y
reformarse mediante procesos que promuevan y garanticen la activa participacién y
la mas amplia consulta de todos los integrantes del Plantel, entre ellos, estudiantes,
alumnas, padres, madres, representantes, responsables, docentes, personal
directivo, administrativo y personal de servicio. Los Reglamentos Especiales entran

en vigencia a partir de su aprobacién.
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