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| CENTRO DE ESTUDIOS DELFOS
MANUAL DE CONVIVENCIA

TITULO PRIMERO

GENERALIDADES

CAPITULOI DE LOSOBJETIVOSDEL CODIGO

Art. 1 Son objetivos del presente codigo:

a) Edableca las normas que fadliten la aplicaddn contextualizada de las digposdones dd
Reglamento General de la Ley de Educacién.

b) Digoone de una base normativa que fundamente la organizacion y fundonamiento

adminidrativo, docente témico y opeadonal dd dgema educativo de la Unidad
Educativa Delfos

CAPITULOII ANTECEDENTES

Art. 2 La Unidad Educativa Ddfos jornada matutina y vegpatina s aea mediante acuerdo
ministerial N° 053, emitido por la Direcdn Provindal dd Guayas d 26 de enero dd
2004, madiante la cual se reconoce la cesidn de derecho y cambié de denominadon dd
Plantel ala Compariia Codelfo que se constituye como Unidad Educativa Delfos.

Art. 3 En la jornada matutina d pre exdlar £ aea previamente con d acuerdo 0384, la
Primaria con d 0385y d colegio con d 096. La jornada veperting, d pre escolar por €
acuerdo 0266, la escuela con €l 0161 y el colegio con el 02009

Art. 4 La Unidad Educativa Ddfos crea ssgin la redluddn dd acuerdo 204 las
especializadones de Gegtidon Empresarial y Marketing en Ventas, Fisco Mateméticos y
Sociales el 11 de septiembre del 2007

Art. 5 Medianteresoluadn N° 119 dejunio 28 dd 2005 y 0054 defebrero 24 dd 2006 autoriza
a la Unidad Educativa Ddfos de eta dudad, la gecudon dd Proyeto de Innovadén
Curricular Sistema Educativo Institucional

CAPITULO 11 ELEMENTOSDE LA CULTURA INSTITUCIONAL

Art. 6 CREDO
e Creemos en Dios, principio y fin de todo lo creado

e Creemos en el Ecuador, nuestra cuna, ambito magnifico y propicio para
alcanzar bienestar material y espiritual.



“-D e Creemos en nosotros, directivos, docentes y colaboradores,

profesionales calificados, facilitadores de procesos y creadores de espacios
favorables paralainteraccion educativa.

e Creemos que €l cuidado y preservacion del medio ambiente es deber primordial,
cuyo cumplimiento beneficiara alas actuales y futuras generaciones.

e Creemos en la juventud que educamos, protagonistas del renacimiento de una
nacion libre, democréticay justa

e Creemosen laUNIDAD EDUCATIVA DELFOQOS, ingtitucion que trabaja en la
formacion de seres pensantes, sensibles y constructivos para servir a la
comunidad.

e Creemos en €l trabajo en equipo, didlogo de saberes y experiencias, en pos de
una vision definida y trascendente, fundamentada en valores morales, sociales,
cientificosy ecol 6gicos.

Art. 7 LEMA

El lema dd Centro de Edudios Ddfos “Cienda, Vadad y Vida’, s explica ad “La
Cienda nos hace sxes pensantes y Utiles a la comunidad; la Verdad es la norma que
sempre debe edtar presmte en todos nuetros ados, la Vida nos conduce al respeto por
nosotros mismos y a los demas”.

Art. 8 PRINCIPIOSINSTITUCIONALES
GENERALES

¢ Servicialidad: Desarrdlar adividades que satidagan las necesdades, expedativasy
moativad ones de nuestra comunidad educativa con calidad, entendiéndose como tal a
las acdones y adividades que comparandose con etandares deerminados nos
ubiquen en un rango competitivo en nuestro entorno.

e Legalidad: Enmarcar nuedras acdones dentro de los prindpios de la ley,
propendiendo a la aplicadon de la moral y de la rdlexion &ica en todo nuesro
quehacer educativo.

e Productividad: Buscar en todo momento la forma méas adecuada de hacer  nuestra
tarea diaria con la mgor voluntad y dedicadon y Sn saaificar la calidad, demanea
que podamos obtener resultados Optimos. Para nosotros ser productivos es ser eficientes
y efectivos en las tareas a nosotros encomendadas.

EDUCACIONALES

¢ Integralidad: Formar integralmente a la pasona, es dedr condudrlo a aprender a
conooe, a aprende a haoer, a aprender a convivir, a aprende a rdadonarse con U
ambiente ecolOgico y a aprender a ser.

e Liberacion: propende que a través de la educaddn, d etudiante gerza su libertad
parad desarrdlo desuspatendalidadesy se convierta en verdadero protagoniga en
la construccion de una sociedad justa, equilibrada y solidaria.
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e Apertura y flexibilidad: Guiarse por los prindpios aidianos la
sabiduria perenne de la humanidad, los avances de las dendas, los prooesos de
cambio, conocer y usar los addantos témicos y tecnolégicos para aportar al cambio
personal y comunitario.

Autodisciplina: Desarrdlar en cada alumno (a) la autodisdplina, es dedr la
capaddad de organizarsey debuscar d orden en todas las draungandas queletoque
enfrentar en la vida.

Realismo: Vinaular d aprendizaje con la vida y d trabajo, a privilegiar la
aeatividad, la innovaddn y la produdividad, ad como la sdidaridad y la
responsabilidad social.

Formadon Humana: Promove y fomentar d compromiso con |os valores humanos
en gengal, los éioo en particular y ocon la practica de rdadones humanas auténticas
gue pashiliten la comunicaddn entre las personas, los grupos y |os pueblos para d
logro del bien comun.

Desarrollo de mente Utilizar procesos de desarrdlo dd pensamiento para fomentar
d aprovechamiento de la intdigenda en la soluddn de problemas pesonales y
profesionales.

Art.9 MISION

Educar en base a valores éicosy morales en cada una de las areas dede donde s
imparte los niveles cognitivos, bajo el lema CIENCIA VERDAD Y VIDA.

Desarrdlar habilidades y dedrezas a través de la aultura, arte muUdca, deporte y
rereadon, integrando en este prooeso a nifics y nifias no regulares, brindandoles ad a
todos la oportunidad de lograr un verdadero desarrollo integral.

Art. 10 VISION

Ser
La mgor Unidad Educativa del paiscon personal altamente calificado, entregando
a la sociedad personas capacesy debien que colaboren al progreso del Ecuador.

Atraer
A docentes, alumnos e instituciones en blsqueda de la EXCELENCIA

Ofrecer

Convenios interinstitucional es.

Tecnologia de punta.

Compromiso delograr €l desarrollo de sus educandos, para servir mgjor a la sociedad.
Programas que respondan a las necesidades del paisy el mundo de hoy.

Programa de Educacién Especial, para nifios con dificultades.

Programa de Aula de Apoyo para alumnos con bajo rendimiento académico.
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ORGANIZACION TECNICO ADMINISTRATIVA

TITULO SEGUNDO

CAPITULOI DE LA ESTRUCTURA
Art. 11 Estéintegrado por los niveles: directivo, asesor, operativo y auxiliar.

Art. 12 El nivel directivo esta constituido por:
Autoridades:
a) Rector
b) Vicerector
c) Coordinacién de Disciplina
d) Coordinacion Académica de nivel preprimario
€) Coordinacion Académica de nivel basico
f) Coordinacion Académica de Bachillerato
g) Coordinacion de Inglés
h) Coordinacion del DOBE

Organismos
a) Consgo Directivo
b) Consgjo académico
c) ConsgodeDisciplina

Art. 13 El nivel asesor esta constituido por:
a) Junta general dedirectivosy profesores
b) Consgjo de orientacion y bienestar estudiantil
€) Junta de profesores de curso
d) Junta dedirectoresde érea
€) Junta de profesores de areas.

Art. 14 El nivel operativo esta constituido por:

Comisiones:

a) DeDisciplina

b) De Deporte

c) Deinnovacién pedagdgica
d) Social y cultura

Departamentos:

a) Orientaciony bienestar estudiantil
b) Aula de Recursos

c) Aulade Apoyo

d) Arte

€) Pastoral y orientacion delafe.

Areas académicas

a) Coordinadores académicos de esparfiol einglés
b) Coordinadores de los Proyectos de Emprendedores

4



:D c) Directoresde éreas académicas

d) Dirigentesde areasy cursos
€) Catedréaticos

Organismos estudiantiles
a) Comitésdelos alumnosy alumnas de afios y cursos
b) Gobierno estudiantil

Art. 15 El nivel auxiliar esta constituido por:

Organismos
a) Comité de seccidn de padres de alumnos y alumnas
b) Comité central de padres de alumnosy alumnas

Departamentos:

a) Secretaria general

b) Administracion y mantenimiento

¢) Financiero

d) Personal (Recursos Humanos)

€) Comunicacionesy Relaciones Publicas
f) Admisiones

g) Informatica

Servicios Generales

a) Transporte

b) Laboratorio de Computacion

¢) Producciony reproduccion de impresos
d) Cafeteria

€) Mensagjeria

f) Almacén

g) Canchas e implementos deportivos

h) Seguridad

i) Becasescolares

CAPITULO II DE LA CLASIFICACION
Art. 16 De acuerdo con €l Art. 61 del Reglamento General, se clasifica en:

e Particular, por su funcionamiento

e Confesional, por la orientacion

e Matutino y vespertino, por las jornadas de trabajo
e Niveles preescolar, primario, secundario

¢ Urbano, por la ubicacidn geogréafica

e Hispano, por la cultura
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ORGANI

NIVEL D

TITULO TERCERO

ZACION FUNCIONAL

IRECTIVO

CAPITULOII DE LASAUTORIDADES

Del Rector

Art. 17 El Rector esla maxima autoridad y €l representante oficial del Centro

Art. 18 Deberes y atribuciones del rector a mas de los estipuladosen el Art. 96 del
Reglamento General y 12 del Reglamento Especial.

a)
b)
c)

d)
€)

f)

)

h)

Convocar y presidir reuniones con €l Vice rector, Directoresy de Departamentos.
Contratar y remover a directores y mandos medios

Delegar atribudonesa un miembro dd consgo diredtivo, tanto para resolver asuntos
administrativos o de otra indole, como para que |0 represente en casos especiales.
Organizar y supervisar €l funcionamiento del comité central de padres de familia.

En genea, pone d geditee a los documentos presstados por las demas
autoridades.

Egdablecar estimulos mativadonales condantes para € personal diredtivo y docente
gue como parte de la aultura ingitudonal se den en diferentes momentos dd la vida
de la Unidad Educativa Delfos.

Sandonar al pasonal direttivoy doonte por faltas rdadonadas eped almente con la
agdenda y puntualidad, comportamiento dedeal 0 que atente contra las rdadones
entre miembros de la I ngitudon o padres de familia; incumplimiento en la entrega
de informes u otros doaumentos solidtados negigenda o incapaddad en d
desampeiio de sus fundones expedificas Las sandones etardn en rdadon diretta con
la gravedad de |a falta y se aplicaran n este orden:

1.- Llamada de atencién verbal
2.- Llamada de atencion escrita
3.- Descuento econdmico

4.- Separacion definitiva

Aprobar y evaluar los planes de accion de los directores'y de los departamentos.

Ddl Vicerector

Art. 19 La

Vice rector esla segunda autoridad, su jurisdiccién abarca todoslos

Niveles responde ante el Rector.

Art. 20 Deberesyy atribuciones vice rector
a) Codaborar con d Rector en los asuntos témicos pedagogioos legales y

administrativos.



:D b) Representar al rector en todos los actos para lo que fuese del egado.

c) Supervisar el funcionamiento de los comités de afio y curso

d) Vigilar la aplicacion del Reglamento Interno y evaluar sus resultados.

€) Supervisar € trabajo de los directores de areas y departamentos

f) Reemplazar al Rector mientras dure su ausencia

g) Conocer y resolver las propuestas hechas por los directores de areas y departamentos

h) Aprobar los nombramientos de los diretores de areas propuestas por coordinadon
académico y de coordinacion de disciplina

i) Aprobar los didributivos de trabajo propuestos por los diredores de area y
departamentales

Del Inspector General (Coordinador de Disciplina)
Art. 21 Los establecimientos de educacidn media tendran un Inspector General
Art. 22 Deberesy atribuciones del Inspector (a) General.

a) Participar en la gjecucion del Plan Institucional

b) Cumplir y haoer cumplir lasleyes regamentosy méasdisposdonesimpartidas por las
autoridades del establecimiento

c) Mantener el ordeny disciplina de los alumnos y alumnas

d) Laborar durante toda la jornada estudiantil

€) Controlar la adsenda dd personal dooente adminidrativo y de savido e informar
diariamente al Rector las novedades que se presenten

f) Desarrdlar acdones tendientes a assgurar d bienetar sodal, la formadon moral y
civica de los alumnosy alumnas

g) Mantener buenas rdadones con autoridades, personal adminidrativo y de savido,
padres de familia, alumnos y miembros de comunidad.

h) Comunicar oportunamente las digposdones impartidas por las autoridades
superiores, al personal docente, alumnado y padres de familia.

i) Llevar los regdros de assenda de los profesores, pasonal adminidrativo y de
servicio, asi como organizar y controlar los de asistencia y disciplina de los alumnosy
alumnas

j) Conoder pamiso delosalumnos por causas debidamente judtificadas haga por dnco
dias consecutivos, dependiendo del caso.

k) Justificar la inasistencia de los alumnos, cuando esta exceda de dos dias consecutivos.

De los Coordinadores Académicos de niveles
Art. 23 Los Coordinadores Académicos de cada una de los plantdes de educaddn: Preescolar,
Béasica y Badhillerato son la autoridad de su corregpondiente nivd.  Responde antelos
sefiores Rector y Vicerrector.
Art. 24 Son deberes y atribuciones comunes de |os Coordinadores Académicos de os niveles:
Ademas de los estipulados de los arts. 70y 77 del Reglamento General los

Sguientes:

a) Obtener informacion significativa y suficiente y formular diagndsticos.



:D b) Edablecar prioridades de urgenda y las necesdades y problemas

detectados en pro de la solucion de los mismos.

¢) Promover losrecursoshumanosy materiales para la gecudon delasadividadesdelas
diversas dependencias.

d) Establecer una red eficiente de comunicacion vertical y horizontal.

€) Definir, asignar y delegar tareas.

f) Diwlgar las digpoddones de autoridades compeentes y apoyar y viglar d
cumplimiento de las mismas.

g) Supevisar d trabajo de los departamentos de areas y evaluar cuantitativamente y
cualitativamente al alcance de las metas propuestas.

h) Crear un dima de rdadones humanas entre todos los integrantes de la comunidad
educativa, de tal calidad que expaimenten bienedar y < les fadlite su desarrdlo
personal e integracion comunitaria.

i) Proponer al rector las actividades cientificas, culturales, deportivas o de otra indole que
redunden en beneficio del personal docente o estudiantado.

J) Planificar, dirigir y controlar las distintas evaluaciones que se hagan.

k) Conoox y resdlver los problemas delos docentesy esudianteseinformar delo acduado
al vicerrector.

[) Coordinar todo evento dvico, sodal, deportivo dempre que en u desarrdlo
intervengan docentes y/o alumnos de su plantel.

m) Planificar y gjecutar acciones concordantes con el reglamento especial de admision.

n) Ordenar sanciones de acuerdo con la tabla de sanciones.

0) Proponer sgparadones de profesores y alumnaos para auyo efietto presmtaran informes
detallados.

p) Presidir las reuniones semanales de profesores.

g) Participar con vozy voto en el consgjo directivo.

r) Distribuir €l trabajo e informar al rector.

s) Autorizar la recalificadon de una prueba a petiadn esxita dd represmtante dd
alumno interesado, para lo cual, previamente conocerd d informe dd profesor(a)
cuya calificacion motive la solicitud.

CAPITULOII DE LOSORGANISMOS

Del consgjo Directivo

Art. 25 El Consgo Direttivo esara interado de acuerdo a lo egtipulado en d art. 103y 4 art.
152 tercer inciso del Reglamento General de la Ley de Educacion.

Art. 26 La duracion de las vocales del Consgjo Directivo se cifieal art. 104.

Art. 27 El Consgo Diredtivo se sssonard como edtipula d art. 105 dd Regamento General dela
Ley de Educacion.

Art. 28 Para s degido vocal dd Consgo Diredtivo s requiere s profesor(a) de la ingituaén
por |0 menos tres afios conssautivosy tena evaluaddn A en su desampefio dooenteen los
dos afios precedentes a la eleccidn.

Art. 29 Debaesy atribudonesdd Consgo Diredtivo, ademasdelos egipuladosen d art. 107 dd

Reglamento General de la Ley de Educacién los siguientes:



:D a) Inteprear las digposdones reglamentarias y resdludones minideiales
que ofrezcan dudas en su aplicacion.

b) Rexdvea Stuadonesy problemasno previgos en exereglamento qued redor omeea
Sus consideraciones.

c) Aprobar € reglamento interno.

d) Aprobar los proyectos educativos gque se presentaren.

€) Edudiar y resdlver problemas de carade disaplinario y profesonal dd personal
docente.

f) Promover larealizacion de actividades de desarrollo institucional.

g) Evaluar periédicamente e proyecto curricular y el plan estratégico institucional.

Consg o Académico

Art. 30 El Consgo Académico eta integrado por d Redor, Vicaredor, los Coordinadores
Académiaos de los nivdes Preprimario, Bad y Badhilleato y los Coordinadores
Académicos deinglésy espariol. Actlia como secretaria latitular dela Unidad.

Art. 31 Deberesy atribuciones

a) Aaumir todas las fundones que compeen a la implenentaddn y contrd de la
metodol ogia

b) Preparar, somete a aprobad 6n y difundir los proyedtos educativos y mas documentos
de trabajo, como plan inditudonal, Manual para la convivenda, regamento
interno, manual del docente, manual de funciones, etc.

) Propiciar la actualizacién y perfeccionamiento de los docentes.

d) Assurar la calidad dd aurriculo: contenidos  destrezas formas de intervendon
educativa, recursos didacticos, evaluacion.

€) Monitorear € proceso ensefianza-aprendizaje.

f) Evaluar en foroma general d quehacer profesonal de los doontes 'y los direttores de
areas por 1o menos una vez cada quinquemestre.

g) Elaborar e calendario escolar y reajustarlo de acuerdo a las circunstancias.

h) Recopilar y aprobar |a lista de textos y materiales a usarse en cada afio lectivo.

i) Propender ala unificacion de curriculos, procedimientosy calendarios en el plantel.

J) Supervisar el avance de los programas, planesy proyectos.

NIVEL ASESOR

CAPITULO |11 DE LASORGANISMOSDEL NIVEL ASESOR

De La Junta General de Directivos(as), Directores(as) y Profesor es(as)

Art. 32 La junta de Direttivogas), Diredores(as) y Profesoregas) s integrara con d Rector(a)
gue la presde, Vicerrector(a), diretoreas), y miembros de las &reas y departamentos,
profesoreq(as) titularesy ayudantes  Adlia como seordario(a), d saxreario(a) general de

la Unidad. Egg@) hace las convocatorias de acuerdo a lo egtipulado en d art. 108 del
Reglamento General, las mismas requieren del visto bueno del Rector.



:D Art. 33 Debaesy atribudones Losedableddosen loslitaalesa, b, ¢, dy f dd art.
109 del Reglamento General.

Del Consgjo de Orientacion y Bienestar Estudiantil

Art. 34 El Conggo de orientaddn y bienetar etudiantil eta integrado por d Direttor dd
departamento de orientaddn que lo presde d Ingedor Gengal (Coordinador de
Disciplina), un dirigente de educaddn basca y un dirigente de educadon Bachillerato,
nombrados por € Rector.

Art. 35 Su objetivo es e que consta en art. 120 del Reglamento General.
Art. 36 Deberesy atribuciones son |os establecidos en art. 122 del Reglamento General.
Dela Junta de Director es (as) de Areas Académicas.

Art. 37 Ega integrada por todoslos diredores delas areasy d coordinador académioo dd nive
repedivo que lo preddira Se reunira ordinariamente cada 30 dias y
extraordinariamente cuando fuere convocado por el Rector o Vicerrector(a).

Art. 38 Debaesy atribudones los exableddos en d art. 113 dd Regamento General, con una
modificadon en d litea j: d informelo pressntaran d coordinador académico dd nive
respectivo, y los siguientes:

a) Entregar d plan de acdon anual y d correspondiente aonograma de trabajo en
Febrero.

b) Evaluar losinformes quinquemestre que cada director de area presntey aprobarlos o
sugerir correctivos.

¢) Analizar lasdigpod dones enanadas delas autoridades, unificar ariteriosy proceder a
la aplicacion y difusion.

De la Junta de Profesor es(as) de Areas Académicas.

Art. 39 La Junta de profesores de areas edd integrada por los profesores(as) de asgnaturas
correspondientes al areq; e reunird ordinariamente cada quinoena o cada mes d (1a)
diredor(a) de eta junta esd mismo direttor(a) de éren; d ssxretario(a) sera degido(a)
de entre sus miembros.

Art. 40 Deberesy atribuciones. A mas de los establecidos en el art. 115 del Reglamento General:

a) Asumir la preparacion, gjecucion, y evaluacion de los programas especiales.

b) Unificar la liga delibros y mas (tiles escolares que usaran sus alumnos 'y alumnas
presentarla a méstardar en Diciembre de cada afio, al director del area.

c) Conocer y aprobar los instrumentos de evaluacién que se aplicaran al alumnado.

d) Elaborar las guias de esudio y las pruebas para los esudiantes de ingreso a la
ingitudon, gue srdn aprabadas por la respedtiva coordinad6n académica de cada
nivel, quien sera supervisado(a) para €l efecto por el director de nivel.

Dela Junta de Profesor es(as) de grado/cur so
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:D Art. 40 La Junta de profesoresas) de grado 0 aurso e integra ademas de los
etipuladoen d art. 78y d art. 110 dd regamento General dela Ley de Educaddn con
todos los profesores y profesoras que laboran en esa ssoddn de grado o aurso, d(la)
orientador(a) y @ coordinador(a) académico correspondiente La presded (1a) dirigante
y adtlia como ssxretario(@) d (dla) mismo(a). Se reline ordinariamente a conduir cada
guinquemedtre, después de las pruebas de supletorio y extraordinariamente cuando la
convoque € (la) dirigente o director.

Art. 41 Deberesy atribuciones, ademas de lo estipulado en € art. 79y art. 111 del Reglamento
General dela Ley de Educacion:

a) Analizar d aprovechamiento de los alumnogas), individual y gobalmente y por
asgnatura, y sugeir medidas que pemitan mas alto grado de didenda en d
aprendizaje Para eteandlissesindispensabled cuadro de calificad ones preparado
por €l dirigente por informe de secretaria.

b) Analizar d comportamiento individual y dd grupo y formular las recomendad ones
dd casn. La fuente Unica para ete andliss es la hgja de vida de cada alumno o
alumna presntada por d ola dirigentedegrado o auro y las cbservadones ded (1a)
orientador (@) correspondiente.

) Plantear sugerendas sobre aprovechamiento, comportamiento o agpetos académicos
administrativos o de otra indole para |a ulterior decision del Rector(a).

NIVEL OPERATIVO

CAPITULO IV DE LASCOMISIONES
De Disciplina

Art. 42 La comisén de disdplina s integra con d (Ia) Diredtor(a) dd departamento de
orientacion que la preside, €l dirigente de la seccion a la que pertenece el alumno(a) cuyo
comportamiento sga juzgado, d Coordinador(a) de disdplina y d orientador
correspondiente  La convoca d departamento de orientaddn por U propia dedsén oa
pedido del dirigente.

Art. 43 Deberesy atribuciones:

a) Recabar por § por intermedio detercarostoda la informad 6n necesaria para juzgar d
comportamiento del estudiante denunciado.

b) Imponer la sanddn que d caso ameritey seguir os prooadimientos correspondientes
que seindican en e Reglamento General.

c) Edablesa la calificaddn dedisdplina detodosy cada uno delosalumnos o alumnas
a conduir d afo exdlar, de modo que sxrearia gengal pueda satidaoy las
exigendas legales con rdaddn a los cuadros de calificadones que debe ramitir a la
Direccion Provincial de Educacion.

De Deporte

Art. 44 La comison de Deporte estara condituida por anoo ddegados, escogidos por d Consgjo
Directivo previa modon dd Redor. Su funddn etard orientada a coordinar la
implantacion de reglas y normas en eventos deportivos de la institucion.
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Art. 45 Deberesy atribuciones:

a) Promove y fortaleox la pradica aultural, deportiva y artidica de las diferentes
ssdones de la Ingitudon. Orientado al sentido de integradon, sanshilidad y
convivencia entre |los estudiantes de la Unidad Educativa y sus sedes.

b) Incentivar la pracica dd deportey fortaleosr a través dela Ejecudon Ingrumental
nuestra identidad cultural.

c) Estimular el desarrollo de valores, responsabilidad, unidad y confraternidad entre los
estudiantes, para lograr un clima de amistad, cordialidad y respeto.

d) Definir un plan de calidad educativa orientado al plan estratégico institucional.

€) Coordinar laimplantacion de un sistema institucional de calidad educativa.

f) Ddegar en comisones expedficas diferentes invetigadones para d mgoramiento
continuo en la ingtitucién.

g) Coordinar con lasautoridades|os calendarios detrabajo y de reuniones espedificas con
todo €l personal.

h) Gegionar con las autoridades ingitudones la conssoudon de recursos para los
proyectos de calidad.

i) Presmtar sssuendalmente, en periodos detiempo no mayores deun quinquemestrelos
informes respectivos a toda la comunidad educativa.

j) Estableoar mecaniamos de etimulos y mativadones para d personal que s diginga
por d logro de mgoramiento en |os proyettosy procesos organizadonalesy modrarlo
atoda la comunidad educativa.

k) Edableor vinaulos con padres de familia, provesdores autoridades educativas y
comunidad de la ciudad y pais, para €l logro de la calidad institucional.

De Lo Social y Cultura

Art. 46 La comison sodal etd integrada por 3 profesoresy uno de cada nive, desgnados por el
Consgjo Directivo por pedido del Rector.

Art. 47 Deberesy atribuciones:

a) Planificar, gecutar y evaluar programas internos de caracter social.

b) Promover la integraddn y las buenas rdadones humanas entre los miembros dd
personal docente.

€) Recabar la colaboradon de los profesoresas), miembros dd departamento de
administracion o autoridades a fin de llevar a cabo la programacion.

d) Coordinar esas celebradones con las Coordinadones Académicas en auanto a la
digoonibilidad de tiempo y con d equipo de arte en auanto a la partidpadon de
alumnos o profesores(as).

De Innovacion Pedagogica

Art. 48 La comison deinnovadon pedagogica edara integrada por d Redtor, d Vicaredor(a) y
las coordinadores(as) académicas actuando como ssrdaria la ssoretaria general de la
institucién.

Art. 49 Deberesy atribuciones:
a) Desarrollar e proyecto curricular institucional.
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b) Realizar d ssguimiento y contrd de los avances dd proyeto aurricular

:_D
institucional .

) Presentar informes secuenciales sobre |0s avances a |0s organismos pertinentes.

CAPITULOV DE LOSDEPARTAMENTOS
Orientacion y Bienestar Estudiantil

Art. 50 El departamento de OrientadOn exd integrado por d diredor y los orientadores
Responde ante d retor y Vicerrector(a), ademas se establecera con dos equipos, uno por
cada jornada.

Art. 51 Deberesy atribuciones:

a) Preparar, gecutar y evaluar d programa espedal
Educadon para la vida (valores) en conjunto con d Retorado en todos los afics y
CUrsos.

b) Procurar la adaptacion e integracion del alumnado a la cultura institucional.

¢) Obsvar y arientar d desarrdlo de valores, aditudes y habitos de diferente indole
mediante experiencias de participacion en actividades grupales.

d) Fadlitar al maximo d aprovechamiento dd curriculo ingitudonal de acuerdo a las
diferencias individuales.

e) Explorar, valorar y desarrdlar aditudes interesss y capaddades para ofrecer
oportunidades adecuadas de aprendizaje y capacitacion.

f) Capadtar a los etudiantes de los Ultimos cursos dd colegio para que tomen
decisiones en relacion con |os estudiantes superiores e incorporacion al trabajo.

g) Contribuir a la prevenddn y sdludon de los problemas pesonales dd alumno
evitando, en lo poshle la formaddn de ragyos caracterdl6gicos que perjudiquen su
salud integral.

h) Sequir d desarrdlo de cada alumno mediante la recopiladon, organizadon e
inter pretacion de la informacion pertinente recogida en expedientes individual es.

i) Aserar a los padres de familia, profesoresas) y diredivos sobre d desarrdllo dd
etudiante epedalmente en lo que atafie a prevenddn y oludon de podbles
problemas.

j) Planificar, gjecutar y evaluar las actividades del departamento.

k) Organizar, aplicar y evaluar las pruebas psgoddgicas de admison e informar sus
resultados.

[) Partidpar deddidamente en la comison de desarrdlo etudiantil (Ingpedtoria
general)

Del Aula de Recursos

Art. 52 El Aula de Recursos eta integrado por PSadlogas Rehabilitadora educativa, terapidas
de lenguaje y fisco, y una pedagoga terapeuta.  Responden ante una coordinadora
delegada por €l Rector, queda establecida enla jornada matutina.

Art. 53 Deberesy atribuciones:
a) Brindar terapia pedagbgica a los esudiantes con d fin de lograr cambios en <u
desarrollo biosicosocial.
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:D b) Restrudurar los programas educativos y redlizar adaptadones
aurriculares para lograr un mgor acoplamiento de los etudiantes en d érea quelos
necesitaren.

€) Readlizar caradeizadones psoopedagdgicas dd etudiante para conocar de manera
objetivay clarala problematica que presentan.

d) Trabajar en conjunto tres eferas esuda, padresy terapeutas para lograr a través de
ellasavances en el desarrollo biosicosocial del alumno.

Aula de Apoyo

Art. 54 El Aula de Apoyo eta integrado por un psodogo dinico y una terapeuta educativa.
Regponden ante una coordinadora ddegada por d redor, queda etabledda para ambas
jornadas educativas.

Art. 55 Deberesy atribuciones:

a) Controar lastareasdiariasy reforzar |os conod mientos de los esudiantes quetienen
bajo rendimiento académico.

b) Acoger alos estudiantes que no tiene habitos adecuados de estudios.

) Cultivar la reponsabilidad en lastareas cotidianas y fomentar la autonomia de cada
uno de ellos.

d) Ser pioneros de su propio de su propio aprendizaje.

CAPITULOVI DELASAREASACADEMICASY PROGRAMAS
ESPECIALES

Art. 56 Las areas académicas edan integradas por d direttor-profesor y por los profesores de
asgnaturas afines de educadon badca y Bachillerato. Regponden ante d Rector,
vicerrector y coordinadores(as) académicos(as) respectivos(as).

Los deberes y atribuciones comunes constan en €l art. 43 de este manual.

Art. 57 Los programas epedales etdn congituidos por contenidos que podrian s tratados a
modo de ges transvarsales pero s han encomendado a determinadas areas académicas
que s responsabilizaran de todo d prooeso de preparaddn, desarrdlo y evaluadon, Sn
por ello eximir a las demas areas de tratarlos ocasional y oportunamente.

CAPITULOVII DELOSPROFESORES
De los coor dinador es(as) académicos(as) de nivel en espafiol einglés.

Art. 58 Son debares y atribudones dd coordinador(a) académioo(a) de la Unidad Educativa
Delfos (espariol e inglés) los siguientes:

a) Integrar el distributivo de trabajo docente en el &rea de su competencia.

b) Comunicar ogportunamente a los dooentes los cambios 0 inarementos de las pdliticas
institucionales.

c¢) Desarrollar un plan deinduccion a docentes, alumnosy alumnas.
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d) Compilar los programas de estudio y remitirlos al Vice Rectorado para su revision.

€) Partidpar en la planificadon y organizadon de las adividades académicas
correspondientes.

f) Preparar y presmtar para la aprobadon y difuson, los proyettos educativos y mas
documentos de trabajo rdadonados con d area académica, como planes
institucionales, manual de convivenciay de procedimientos, manuales varios, €etc.

g) Vigilar d asento oportuno de las calificadones y favoreosr la soluddn de los
problemas relacionados.

h) Realizar sondeos previos para predsar las necesdades de capadtadon, organizar y
controlar, en coordinacién con los directores de niveles |as actividades.

i) Recomendar la adquisdon delibros, videos mapas revidas €c., al diretor denive
respectivo.

j) Partidpar en las reuniones de acuerdo al calendario dfidal de la unidad académica,
de la comision académica ingtitucional, las mensuales de profesoresy las ocasionales.

k) Coordinar, elaborar y distribuir los calendarios escolares.

[) Ayudar en larealizacion de horarios de clases.

m) Deeminar poraentajes de dessrddn, alumnos y alumnas en riesgo y renitencias y
adoptar las medidas pertinentes.

n) Conocer y revisar €l avance de |os contenidos programaticos en los diferentes niveles.

0) Reogptar y archivar planes de esudios ajugea los programas de etudio y horario de
clasesy remitir una copia al Vice Rectorado.

p) Conooer y revisar d avance delos contenidos programaticos en los diferentes nivdes de
Su competencia.

g) Redlizar vistas aulicas para assorar a |0s maestros y maedras en las edrategias a
usar en la implementacion de la metodologia.

r) Revisar y reroalimentar las planificadones delos maestrosy maestras a través delos
directores de areas.

s) Atende padres de familia que desearen conooer d avance académico de sus hijos o
hijas.

t) Apoyar d trabajo de los dirigmntes de grados 0 aursos conjuntamente con la
orientadora-pscdoga, psoopedagoga e Inspector Geneaal (Coordinador  de
Disciplina).

u) Organizar €l trabajo de los coordinadores a su cargo

V) Analizar proyectosy trabajos presentados por maestrosy maestras.

w) Coordinar y veificar las diferentes actividades académicasinternasy externas (ferias
€EXpOoSiCiones, CoNCursos, etc.)

X) Evaluar el desempefio técnico-profesional de los profesores de espafiol e inglés.

Del Director de area académica

Art. 59 Deberesy atribuciones del Director de area académica a mas de lo establecido en € Art.
113 del Reglamento General, los siguientes:
a) Convocar y presdir lajunta delos profesores(as) deérea y dispone laredacdon de las
correspondientes actas
b) Revisar y aprobar de cada integrante del area:

a. Matriz de objetivos, contenidos y destrezas
b. Unidades de trabajo periodicas
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Planes de clases semanales

Pruebas de diagndstico y su correspondiente tabulacion
Programas especiales de recuperacion

Pruebas objetivas o mixtas de evaluacion

g. Guiasde estudio

el S N3}

¢) Coordinar y contrdar la gecuddn de actos dentificos aulturales o de atra indole
(expoddones, debates, dramatizadones ferias, concursos ec.) organizados por d
area.

d) Sugeir alas Coordinadones Académicas repettivas, la organizadon por menos una
vez durante d afio exdar o en la vacaddn de fin de aurso, alguna adividad
(conferenda, saminario, taller, pand, debate dc.) tendiente al perfecd onamiento de
los docentes.

€) Propidar la redacdon de informes folleos gquias textos ec. Que fadliten la
ensefianza — aprendizaje

f) Procurar por todoslos medios a au alcance |a ensgfianza de contenidos pradtioos, de
interés para los alumnos y de inmediata actualidad

g) Veificar que la planificadon de esudics, anual y periddica, mantenga coordinadon
horizontal (con ssocdones paraldasy deméas asgnaturas); vertical (con asgnaturasde
los afios inmediatamente inferior y superior); entre niveles se cumpla

h) Pressndar por |o menos una vez cada mes, d desarrdlo de una hora dasey haoa las
recomendaciones del caso

i) Evaluar en d quinquemetre la labor témico- profesonal de los doomtes
conjuntamente con € coordinador académico

j) Reraoalimentar verbalmente o por exxito a los profesoregas) desu area y sugerir alos
directores de nivel, las respectivas sanciones

K) Revisar, por lo menos mensualmente las calificadones de cada esudiante y plantear
correctivos s fuese el caso

[) Analizar, junto con d profesor(a) titular de la materia los casos espedales que
demanden acdones extraordinarias (repetir una prueda, por gemplo) y plantear
soluciones

m) Sugeir al diredtor(a) geutivo(@) y al coordinador(a) académioo(a) respedtivo dd
respedtivo nivd, la digribuadn de trabajo de los integrantes dd area, al conduir d
afio lectivo o cuando fuera menester.

n) Sugeir para su compra la lida de textos y Utiles esodlares en general y, a fines de
Octubre, ponerla a consideracion de coordinacion académica.

0) Entregar oportunamente d plan de acdon de modo que pudiera incorporarse al plan
institucional

p) Redactar y entregar quinquimestralmente el informe de actividades

g) Viglar como primea prioridad pemanentemente todas las adividades que s
realicen dentro del aula

Delos(as) dirigentes de grado o curso
Art. 60 El profesor(a) dirigente de grado 0 aurso sera designado(a) por d Redor, previa

ugarenda dd departamento de orientaddn. Cumplira sus fundones haga d t&émino
del curso lectivo
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Art. 61 Deberesy atribuciones:

a) Conoog a cada uno de sus alumnos en los agpetos académico, econémico, sodal,
intelectual, emocional y afectivo.

b) Mantener sobre ellos una influencia formadora, continua y sistematica

) Orientarlos en susintereses, aptitudes e inclinaciones

d) Conooe los conflictos dudas'y problemasy ayudarles a soludonarlos con la asssoria
de departamento de arientaddn en forma pemanente hada lograr d cambio de
actitud deseado.

€) Vdar por la disdplina dd grado o aurso en todo momento y draundanda que le
permita su horaria de trabajo.

f) Organizar el comité de aulay supervigilar €l trabajo de éste

g) Organizar y promover |as actividades extracurriculares

h) Reemplazar a un profesor(a) inasistente sin perjuicio de su labor en otra seccion

i) Dar a conoox y comentar las diposdones legales que rigen en la ingtitucion. De
manera especial las que se relacionan con los estudiantes

j) Aduar con ecuanimidad y jusida para soludonar prontamente los conflictos que s
suscitaren entre profesores(as) y alumnos o entre alumnos.

k) Adoptar medidas adecuadas para mantener la buena presentacion del aula

[) Presdir la junta de profesores de afio o aurso, previa daboraddn dd cuadro de
calificaciones

m) Responsahilizarse de la reparadon, gecudon y evaluaddn dd programa egpedal de
educacion parala vida.

n) Establecer mecanismos de comunicacion con los padres, alumnos(as)

0) Planificar, organizar y partidpar en toda adividad sodal, aultural, rexreativa,
deportiva del grado o curso.

Delos(as) orientadores(as)

Art. 62 El (la) psicologo(a) forma parte dd equipo de arientadon y bienestar estudiantil y sus
funciones son las siguientes:

a) Seleccionar la bateria de tests psicopedagdgicos basicos con los que se va a evaluar alos
alumnos remitidos o detectados(as)

b) Elaborar material didadicopedagdgico que e utilice para la realizaddn de las
terapias de recuperacion pedagdgica

¢) Coordinar un horario samanal ocon los profesores de las digintas éreas de la primaria
para tratar sobre |os alumnos que presentan dificultades en estas areas

d) Observar alos alumnos o alumnas que presentan dificultades en estas areas

€) Entrevigar a dichos alumnosy alumnas para conoor su higoria dinica, familiar y
escolar

f) Tomar las pruebas psicopedagdgicas necesarias para conocer €l problema del alumno

g) Redlizar informes ps ocopedagdg oos para d(la) repetivo(a) director(a) gecutivo(a) de
nivel

h) Informar alos profesores(as) sobre |os problemas de aprendizaje de sus alumnos

i) Datar deguias o pautasa los maestrosy maestras de como trabajar con d alumno(a)
que tiene dificultades de aprendizaje

J) Entregar d informe pscopedagddico a los padres comunicandoles d problema que
presenta el nifio o joven para que le brinden la ayuda necesaria
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k) Elaborar un horario para que los alumnos redban las terapias de recuperadon
pedagdgicas dentro de la institucion

De los(as) profesores(as) del Centro de Estudios Delfos

Art. 63 El profesor(a) dd Centro de Esudios Ddfos, esun profesonal dela educaddn, o 9
no tienetitulo reconod do en docenda, con una experienda de por 1o menos 5 afios
en d ambito de su compdenda. Se renueva pamanentemente naturalmente
indinado a lainfanda y a la juventud. Es una persona con capaddad de liderazgo.
Cultiva d buen humoar, la alegria y una aditud postiva ante la vida, adaptable a
las ubjetividades dd entorno. Profesonal que adecua sus conodmientos a los
oontenidos cognitivos que deben lograr sus alumnogas), a los valores que deben
desarrollar, a las destrezas que deben descubrir y cultivar.

Sigue una meodologia centrada en procesns condrudivigas cognitivos de
aprendizaje para d trabajo aulico. Se empefia en la mgore continua pues partidpa
en los procesos de calidad y excelencia

Art. 64 Los profesres y/ 0 profesoras pretan sus sarvidos bajo las modalidades
Constitucional es dispuestas:

Art. 65 Deberesy atribuciones de los profesores(as):

Para los profesores de educacién pre bésica y basica los establecidos en € Art. 83y para
los del nivel medio, los sefialados en el Art. 139 del Reglamento General més los
siguientes:

a) Dar cardde adivo y pradico a la ensfianza y formar pemanentemente a los
educandos de acuerdo a la filosofia dd plantd, epedalmente d aultivo pemanente
delosvalores

b) Cuando stratase de protecdon éica a la propiedad intdettual no pemitira d uso de
fotocopias de textos

c) Apoyar a s alumnos a través dd desarrdlo de sus potendalidades y hacerlos
protagonistas en la construccion de una sociedad justa, equilibraday solidaria

d) Participar en las comisiones para el mejoramiento de la calidad de |os procesos

€) Concordar con la vocaddn, carader, sexo y aultura de sus alumnog(as) tanto como las
tradiciones patrias, sin cerrarse a la solidaridad universal

f) Guiarse por los prindpios aidianos la sabiduria perenne de la humanidad, los
avances de las ciencias y usar |os adelantos técnicosy tecnol 6gicos

g) Desarrdlar en cada alumno la autodisdplina perseverante, como condidon indudible
para que crezca y conviva en sociedad

h) Vincular lavida con €l trabajo y privilegiar la creatividad y la productividad

i) Promover y fomentar d compromiso con los valores humanos en genearal, los éicosen
particular y con la préctica de las relaciones humanas

j) Condruirse ante sus alumnos en peamanente gemplo de ecuanimidad, respeo,
responsabilidad, honradez, justicia y vivencia cristiana

K) Usr los bienes de la inditudon en forma meurada y petinente (tdéono,
computador, €c) y para asuntos inheentes a su labor docente No deberan s
usadas para dictar clases
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[) Cuidar losrecursos materialesingitudonales, tanto los confiados en forma especifica,
auando aqudlos con los que esamos en contadto diariamente Orientar alosalumnaos
al cuidado de los bienes de la institucion

m)Llamar la atend6n de cualquier alumno(a) dela inditudon, s d caso lo requiere a
pesar de este 0 esta este bajo tutela y sin importar €l grado o curso

n) Usar un vocabulario adecuado para la labor docente, evitando palabras altisonantes o
aditudes que rdlgen paeza, deddia, desnteés o malhumor. Comportarse con
seriedad y pertinencia

0) Rectificar lo serrores basicos en que incurrieren los alumnos en todas las asignaturas

p) Tratar las faltas de los etudiantes a través de los mecaniamos esableddos para d
gdedo. Coregr de manega objeiva, evitando manifetadones de resmtimiento.
Escuchar atentamente las explicaciones de |os estudiantes

g) Llevar prolijamente el registro institucional y personal de su desempefio académico

r) Sujetarse edridcamente al calendario escolar inteno y a ete regamento, salvo que
recibieran indicaciones en contrario

s) Addgir puntualmente a dasss y damas ados dfidales y no retirarse antes de U
conclusion excepto enfermedad.

t) Comunicar antidpadamente toda inassenda y provex un reamplazo debidamente
calificado, s € caso lo amerita

u) Justificar lasinasistencias el primer dia que retornaren al plantel

V) Seguir el 6rgano regular para los tramites administrativos en general

w) Ubicarse frente al paraldo que correspondiere en formadones controlar d orden y d
uniforme, imponer silencio, conducir en orden al aula o al lugar que fuere menester.

X) Ejeroer adiva viglanda conformea losturnosy en losStiosasgnadosen losrexeosu
otros adosy en general presar deddida ocolaboradon tanto pro de la disdplina dd
alumnado, como el acrecentamiento del buen nombre del plantel

y) Informar oportunamentea la autoridad correspondientelas acd ones quetomaren aace
(siempre que sean de mayor trascendencia) para precautelar el orden, la disciplina del
alumnado, como &l acrecentamiento del buen nombre del plantel

2) Condruirse ante los alumnogas) en pemanente gamplo de ecuanimidad, respeto,
responsabilidad, honradez, justicia, y vivencia cristiana.

aa) Acatar y aumplir todas las digposdones eananadas de las comisones de calidad,
direcciones de areas y departamentos y otros niveles de autoridad

bb) Fomentar las integracion de los miembros de la comunidad educativa

cc)Partidpar en eventos extraesolares, dentificos aulturales sodales  deportivos
excursiones, cursos de perfeccionamiento, etc. Programados por €l plantel

dd) Presdir una oradén comunitaria o una reflexion humanigico-cridiana al inidar la
primera hora de clases

ee) Asntar y firmar diariamente en la hga de novedades los datos que ahi se sdlidtan,
mas | os hechos positivos o negativos que juzgaren relevantes

ff) Recabar en la primera quincena @ aurso ledtivo toda la informaadén poshble sobrelas
anteoadentes esudiantiles de los alumnos que le han Sdo confiados, datos que deben
ser confidenciales.

gg) Citar e informar oportunamente a los represstantes sobre los problemas de
aprendizaje o disciplina de sus hijos

hh) Condudrse dentro y fuera dd plantd detal manera que contribuya a devar d buen
nombre dd plantd tanto por convicdon pesonal y profesonal, cuanto porque es
factor decisivo para du permanencia o separacion
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i) Responder por d buen usn de los laboratorios  en tanto pamanezca en dlos us
alumnos

jj) Sdudonar los problemas referentes a evaluad ones atrasadas dentro de un plazo de 15
dias hébiles siguientes a la entrega de la boleta de calificaciones correspondiente

Art. 66 Derechosdelos profesores

a) Readbir las remuneradones de acuerdo a la modalidad dd contrato y en consonanda
los siguientes considerandos.

S ingresan por primera vez al cuerpo docente:
1. Preparacién académica
2. Responsabilidades que se lesimpusieran
3. Experienciaenla catedra

S renuevan contrato:

1. Capacidad demostrada, que sereflgja en la evaluacion
2. Rango determinado por la evaluacion anual
3. Funciones que se asignan

b) S consderados en d didributivo de trabajo para gercar acdon pedagdgica
preferentemente en asignaturas para las cuales se especializaron u otros afines

€) Gozar de liommda auando las draungandas fueen realmente validas y hubiesen
recibido la autorizacion respectiva.

d) Sa atendidos epedalmente cuando pesare alguna duda, denunda o sanadn que
calificaren injusta

€) Readbir copias de las evaluadones pasonales hethas por d Vice Redorado y las
Coordinaciones respectivas

f) Redbir inducdon y capadtadon en los agpetos que les permitan cumplir con d logro
de la Mision y objetivos institucional es, asi como en su labor docente especifica

g) Se tratado en forma repetuosa por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa

h) Trabajar en condidones adecuadas con |os recursos digponibles y con acoeso a las
herramientas modernas de aprendizaje

i) Sa reconoddo por su trabgjo ddante de sus edudiantes padres de familia y
autoridades educativas en sssiones epedales destinadas para d €eto, redbiendo
menciones honorificasy otros estimul os determinados por € Consejo Directivo

Art. 67  Prohibiciones expresas
a) Cumplir amediaso incumplir los deberes esableddos en d Regjamento Genegral y en

este Manual
b) Fomentar la fotocopia de textos
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c) Dar dasss partiaulares remungadas a sus propios alumnogas) sean etas de
nivelad on, preparadon para ingreso a laingitudon u airas SIN AUTORIZACION
DEL RECTORADO

d) Sdidtar, vdada o abietamente regalos o favores de cualquie indde que fuere a los
alumnos(as) 0 sus representantes

€) Tomar d nombre de la inditud6n como garantia o rdeenda para contenidos
edridcamente particulares, exagpto 9 tuvieren autorizaddn expresa de la autoridad
respectiva

f) Redhir dinero en eettivo de parte de los padres de familia para cualquie adividad
inherente a la marcha institucional

g) Permanecer como dirigente de grado de un paralelo (primaria) en el cual sea su hijo(a)
un estudiante.

h) Maltratar u ofende de palabra u obra a las autoridades, colegas miembros dd
personal administrativo y de servicio, alumnos o padres de familia

i) Revdar asuntos reservados dd plantd, epedalmente los de carader académico y
disciplinario, sin ser la fuente autorizada para ello

J) Agdir al plantd en egado ilioo, fumar, comer o beber en las dfidnas, aulas o
durante el transcurso de las clases

k) Familiarizarse con los represmtantes legales de los alumnogas), adquiriendo
compromisos que puedan comprometer la imparcialidad

I) Redlizar adividades propias dd plantd, reuniones con padres de familia, fuera dd
plantel sin la autorizacion correspondiente

m) Excluir dedasesu otra adividad educativa a cualguie alumno(a) sn laanuenda de
la autoridad correspondiente

n) Realizar negocios o contrataciones que comprometan su calidad e imagen de profesor o
profesora

0) Abandonar € grupo de alumnos(as) asignados a su cuidado, mas alin S se encuentran
€N paseos, excursiones u otras actividades que acurran fuera del plantel

p) Indispone a sus etudiantes como a Us compafieos profesres frente a otros
estudiantes, padres de familia o directivos,

g) Vedir d uniforome dd plantel para otras adtividades que no tengan nada que ver con
su labor educativa en Delfos

Art. 68 Delassanciones

En can de incumplimiento o transyeson de las digposdones nos ajusamos al
Reglamento General de Educad dn, aunque s aplicara, deacuerdo con la gravedad dela
falta, una de las siguientes sanciones en forma secuencial:

1. Amonestacion verbal

2. AmonedadOn exrita que pasa a la carpga de vida dd educador cuando
previamente haya existido una amonestacion escrita

3. Dexuento de la remungrad6n econdmica en montos etableddos en la tabla de
infracdones vigente y < calaulara sobre d valor equivalente a un dia de suddo
rigiéndose asi:

21



)

Art. 69

educacion
a)
b)

©)
d)
€)

f)

Terminaddn de su ocontrato: Procede de acuerdo al reglamento general de

Abandono del cargo por mas de 3 dias consecutivos sin aviso escrito a la autoridad.
Ageson rdaterada de palabra u obra a diredivos maestros maedras etudiantes
personal de la ingtitucion o padres de familia.

Atentado contra el pudor de sus estudiantes

Participacion o animacién a la participacion en violencia

Adulteracion o falsificacion de documentos institucionales

Evaluadén anual calificada con C de acuerdo a los esquemas de evaluadon por la
direccion y aceptado por €l educador a la firma de su contrato

CAPITULOVIII  DE LASORGANIZACIONES ESTUDIANTILES

De los Comités de Alumnos y Alumnas de Seccion de grado o curso

Art. 70 Loscomités de alumnos de seccion de grado y curso se organizan con €l fin de propiciar

Art. 71

Art. 72
a)

b)
©)

d)
Art. 73

a)
b)

©)
d)

Art. 74

a)
b)
©)

d)
€)

la practica de valores, vivir costumbres democraticas y fortalecer € trabajo en equipo

El comité seintega con d presdente, viogresdente, saxrdario, tesorero y tres vocales
prindpalesy tres vocales suplentes, son degidos democaraticamente por un afio lettivo
bajo la conduccion del profesor dirigentey selo elige durante el primer mes de clases
Deberesy atribuciones

Elaborar d plan de acdn anual y ponerlo a consderadon de las autoridades dd
plantel.

Apoyar a las autoridades para que alcancen | os objetivos institucionales

Organizar programas tendentes al bienestar de los etudiantes ssan preferentamente
de indole social, artistica y deportiva.

Presentar €l informe de labores al consgjo directivo, al concluir su funcién

Sus derechos son:

Recibir asesoramiento permanente de un profesor (a) elegido por e consgjo directivo
Tener un lugar para sesionar

Sesionar una vez por mes

Redbir ocad onalmente ayuda econdmica para solventar |os gastos que demanden sus
programas

Prohibiciones:

Hacer proselitismo politico o religioso

Propiciar desdrdenes que alteren €l orden de lainstitucion

Indigpone a sus compafigos frente a profesores(a), alumnogas), padres y/ o
directivos

Inmiscuirse en asuntos propios de los directivos, profesoresy empleados

Pedir dinero u objetos a sus condiscipulos u organizar adividades para ootenerlos
salvo que recibieren autorizacion escrita del rectorado o vicerrectorado
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Art. 75 La conformadén dd gobierno etudiantil y € prooeso decdonario seregiran ademas
por los estipulados en €l Art. 146 del Reglamento de la ley de educacion.

Art. 76  Delaintegracion deladirectiva

Se integara con d presdente d viogpresdente d ssxdario, d tesorao, tres vocales
prindpalesy tres vocales suplentes, degdos demoaraticamente en la fecha convocada por
la superioridad del colegio

Art. 77  Delosrequisitos
Para ser candidato(a) presidente(a) serequiere:

a) Estar matriculado(a) en quinto curso (segundo de Bachillerato)

b) No haber Sdo cdlificado(a) con 14 o menosen disdplina, en ninguna unidad, por lo
menos en | os dos afios precedentes

€) Habe obtenido calificad6n promedial de aprovechamiento de 14, por lo menos en los
aros precedente

Art. 78  Paraser candidato a vicepresidente o presidente serequiere
a) Estar matriculado legalmente en el plantel

Art. 79 Para las dtras dignidades s exigra d mismo requaimiento disaplinario y un
aprovechamiento promedio equivalente a catorce en |os dos afios precedentes

Art. 80 Delaintegraciony presentacién delaslistas

a) Lasligasdeloscandidatos deben s pressntadas en forma complela y acomparfiadas
de las firmas tanto de los candidatos como de por 1o menos 100 alumnas (a9
auspiciantes

b) Lapresntaddn delasligas la calificadon o laimpugnadon delos candidatos por
tribunal dettoral, la natificadén a losinteresadosy la ssgunda y Ultima presentaddn
de la lida, en ca® de impugnaddn, = hara en la fecha y hora fijados en la
convocatoria

Art. 81 Lassxreariaasgnara un numeo a cada liga, ssgin d orden de pressntad 6n cuando
haya coincidencia se sortearan en presencia de |os patrocinadores

Art. 82 Delapropaganda

a) Para la publiddad digpondran de cartdes colocados en d interior de la Ingtitucidn,
sn pajuido de que enplem, ademas hgjas voantes guindolas o pancartas En
ninglin caso contendran ofensas para ninguno de los miembros de la comunidad
educativa. Ad mismo en ningin caso lo hardn manchando paredes pisos, muros
€tc.
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b)

En caso de trangyedir las digposdones sobre la propaganda, d Consgo Diredivo
sancionara a los intervinientes como aulpables de indisdplinas graves, de acuerdo a
este reglamento

Art. 83 Deladaboracion delos votos

Art. 85

b)

Art. 86

Art.88

b)
©)

d)

Los votos seran daborados en una copiadora dd plantd bajo la supervison de quien
es reponsable Contendran Unicamente los nombres de los alumnos candidatos a
cada una de las dignidades a elegirse por cada listay la linea horizontal

Del sufragio

La forma de sufragar sera pone una raya vertical sobrela linea horizontal exigente
en cada una delaslistas

Se anularan los vatos en donde s hayan pueso frases dibujos dgnos leras
palabras, firmas, etc.

Para gercer d dearecho a votar d alumno s pressntara, uniformado, en U junta
dedoral y presmtard su carné esudiantil, depostard su vato en d anfora y firmara
los padrones

Delaintegracion y distribucion de las juntas

Las juntas detorales etaran integradas por un vocal dd consgo diredtivo que lo
presidira un profesor(a) y un profesor(a) y un delegado(a) por cada lista interviniente
Las juntas etaran ubicadas en los diferentes pabdlones y atendidas por todos los
miembros designados para cada una de ellas

Delafechay hora delas elecciones
Las dexdones £ redlizardn en la fedha indicada en la oonvocatoria,
ininterrumpidamente, entre las 08h00 y las 13h00

De los escrutinios y de los organismos de control y consulta

Al término del proceso elecdonario, esdedr una vez que hayan sufragado, cada junta
electoral realizara los correspondientes escrutinios

De susresultados:

Quedaré constancia en un acta firmado por todos los integrantes de la junta

Esta actay el material electoral serén entregados al tribunal electoral.

Egetribunal detoral, en base a las adas realizara d exxutinio final y prodamara
la lista triunfadora

En caxo de duda de los resultados de alguna(s) junta(s) detoral(es) prooedera a
verificar voto por voto
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:D e) El tribunal dedoral etard integyado por d vicaredor, diredor dd
DOBE, secretario titular del colegio y un representante por cada lista

Art.89 Posesion y duracion de las dignidades:
a) La lidga triunfadora s possdonara en ado solemne en fecha sHialada e la

convocatoria
b) Ladirectiva durara en sus funciones hasta la finalizacion del curso lectivo

NIVEL AUXILIAR
DE LOS ORGANISMOS

CAPITULOIX DELOSCOMITESDE PADRESDE ALUMNOS(AS)

Art. 90 Lospadreso repressntantes delosalumnos(as) organizaran d comitéde seodon, grado o
ars. Prdaentementelo harén d dia queredban la bdeta de calificadones dd primer
mes de clases.

El diredtorio etard condituido por d presdente d tesorero, tres vocales prindpales y
tres suplentes, actuara como secretario € (la) profesor(a) dirigente de la seccion

Art. 91 Deberesy atribuciones

a) Codaborar con d profesor(a) dirigentey las autoridades para d mgor cumplimiento
de los fines educativos

b) Elaborar d plan deaodén anual, coordinado con los planes delas seod ones paraldas
de modo que todos los educandos vivan unas migmas expeiendas, ponelo a
consideracion del director del respectivo nivel y gecutarlo paulatinamente

Comité general de padres

Art. 92  El comitécentral seintegrara con los represmtantes (dos) por cada nivd escdlarizado
de la Unidad Educativa de acuerdo al Reglamento de la Ley de Educacion

Art. 93 Parala €eleccion en cada nivel, se aplicara ademéas de lo estipulado en € Art. 149 Literal
C; La Direcd6n pedira a loqas) presdentes(as) de cada paraldo envien su aurriculo
para partidpar como potendales candidatos, 9 10 etiman convenientey 9 cumplen
con |os requisitos que se anotan en acapite posterior

Art. 94  Deentrequienes aogpten partidpar, la direcd on gecutiva dd respedtivo nivd escogeréd
cuatro candidatos(as) para que puedan ser elegidos los(as) dos representantes
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

95 Para la decddn de dichos nombres se tomard en cuenta que log(as) repressntantes
reinan |os siguientes requisitos.

a) Ser Presidente(a) de grado o curso del respectivo nivel

b) Habe ddo padre o madre de familia o repressntante debidamente oartificado en la
Unidad Educativa por o menos dos afios

¢) Demodrado cumplimento oon los labores encomendados anteriormente, ad como en
sus obligaciones para con la institucion

d) Contar con tiempo disponible para asistir a las reuniones a las que fuere convocado(a)
y con las autoridades que |o soliciten

€) Expresar claramente su deseo y ganas de trabajar por el bien institucional

96 La dexdOn <= redlizara con la pressnda de las dos taogras partes de logas)
presidenteqas) asgentes e convocara a una ssgunda ses6n después de una hora de
finalizada la primea reunion decdonaria, en la aual * degira con logas)
presidente(as) de grados o cursos presentes.

97  Ganaran las decdones quienes obtengan las dos primeras mayorias nominadas y
entraran en inmediata posesion de sus cargos

98 Elegidos los diez represntantes ingitud onales se convocara a una reunion ocon todo
pleno Comité Central de Padres de Familia deacuerdo a losacapitesby cdd art. 149
del Reglamento General ala Ley de Educacion

99  Losrepresntantes inditudonales seran ademas de los edipulados en d Art. 149 dd
Reglamento General de la ley de Educacion

a) Rector(a) o su delegado(a)
b) Vicerrector(a) o su delegado
) Inspector General (Coordinador de Disciplina)

100 El comité Central de Padres de Familia del Centro de Estudios Delfos en pleno elegira
autoridades para |os siguiente cargos

a) Presidente

b) Vicepresidente

c) Tresvocales principales
d) Tresvocales suplentes

101 Se dggra oon la pressda de las dos teroaras partes de los represmtantes en la
primera convocatoria

102 En d ca de no digpone dd sufidente “quorum” en la primera llamada s
convocara para una hora después la dexd on ddfinitiva; la cual sehard con quienesse
encuentren presentes como representantes de |os niveles escolarizados

103  El comité central de padres de familia durara en sus fundones un afio letivo 'y sus
miembros podran ser reelegidos por una ocasion como equipo o en forma individual
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Art. 104 Deberesy atribuciones

a) Colaborar para el logro delos objetivos del plan institucional

b) Desplegar adividades sodales deportivas o aulturales en pro de la unidad de los
padres de familia o representantes de los alumnos y alumnas

C) Preparar y gewutar adividades tendientes al mgoramiento de las condidones
materiales del establecimiento

d) Presentar d informe de adtividades y econdmico a la asamblea general de padres de
alumnos preferentemente en la que e realiza con mativo de la primera reunion de
familia del afio lectivo

e) Partidpar en las comisones de desarrdlo de la calidad inditudonal de acuerdo a
regulaciones emanadas del Consgjo Directivo

CAPITULO X

DE LOS DEPARTAMENTOS DE APOYO

Secretaria general

Art. 105 Deacuerdo al Art. 128 del Reglamento General de la Ley de Educacidn, la secretaria

Art. 106

a)

b)

d)
€)

f)

gnga etara inteyada por profesonales dd ramo. De entre dlas d Redor
desgnara quien debe cumplir las fundones de saretario(a) general. El pasonal de
sretarias de la ingituadn lo tendra a etg(@) como su jefg(a) inmediato. Responde
ante € Rector. Vicerrector y Directores de nivel

Debaresy atribudones a masdelos etableddosen losart. 128 y 129 dd Regamento
General dela ley de educacion los siguientes:

Aduar con voz en la reunion de direttivos y en las sesones dd comité aentral de
padres de familia

Regponsabilizarse por la leglizadon de las insripdones de quienes dessan
oconvertirse en alumnaos, emitir las ligas correpondientes, recoger las calificadones
archivarlas e informar los resultados a loqas) interesadoqas). Coordinar € proceso
con los coordinadores académicos

Mantener comunicadon congante con la Direcxddn Provindal de Educaddn dd
Guayasy la Subsecretaria Regional

Verificar e cumplimiento de los requisitos legal es antes de matricular

Redbir, revisar, transxibir, y archivar las calificadones daborar los cuadros y
distribuirlos para las juntas de profesores de curso y didribuirlos para las juntas de
profesores de curso y emitir las boletas de calificaciones

Pamitir la redificadon de cificadones Unicamente § £ ha sguido d
procedimiento establecido en e manual

Elaborar y entregar memorandos, actas, certificados y demas documentos solicitados
Coordinar y evaluar €l trabajo de todo el personal de la Unidad Educativa
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Administracion

Art. 107
Art. 108
a)

b)
c)

d)

€)

f)

)
h)

i)
)
Finanzas

Art. 109

Art. 110

a)
b)

La administracion estara dirigida por un profesional del ramo y contara con
personal auxiliar

Deberesy atribuciones
Dispone de provesdores en nimero sufidente de modo que cuente con mateias e
insumos el momento que los requiere
Atender los requerimientos hechos debida y oportunamente
Organizar las adividades de mantenimiento de los bienes muebles einmuebles, tanto
por su buena conservacion como por su presentacion intachable
Vdar porque los savidos basoos fundonen en dGptimas condidones y sn
interrupcion. Procurar su inmediato arreglo en caso de mostrar desperfectos
Administrar por s mismo la caja chica o delegar su administracion
Mantener cuidado especial de las areas verdesy procurar su incremento

Efectuar la remodelacidn o adecuacion dispuesta por la autoridad competente
Arregar auidadosamente los locales y esoenarios donde e desarrdlaran adividades
especiales de caracter civico, social, académico y deportivo

Organizar € servicio de seguridad y velar por la eficienciay eficacia del mismo
Organizar d savido de limpieza, digribuddn de insumos y comunicadones y
supervisar su buen funcionamiento

Sayin d Art. 130 dd Regamento Gengral de Educadén d titular dd departamento
finandero sgrd un profesonal dd ramo. Continuard con personal auxiliar idoneo.
Abarca caja y contabilidad

Deberesy atribuciones

Participar en avallosy bajas

Preparar los estados e informes financieros

Preparar y remitir la planilla de aporte al IESS

Realizar depdsitosy conciliaciones bancarias

Colaborar en la formulacion del plan de adquisicionesy del proyecto de presupuesto
Contabilizar las operaciones financieras

Elaborar |os comprobantes de egreso

Revisar y contabilizar el movimiento de caja chica

Cancelar oportunamente las obligaciones asumidas por la institucion

Preparar d manual de proosdimientos y fundones y someterlos a aprobadon dd
rectorado
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Control del personal en general

A més de los edipulados en los Art. 96 dd Redor y d Art. 101 dd Ingpedor Gengal dd
Reglamento General de la Ley de Educacién

Art. 111

Edara integrado por profesonales dd ramo. Su trabajo cubre toda la esrudura
organizadonal de la ingituddn; es dedr diredivos doomtes y oolaboradores de
administracion, mantenimiento y seguridad

Art. 112 Deberesy atribuciones

a)

b)

©)
d)
€)

f)

)
h)
i)
j)
k)
)

Desarrdlar programas de capadtad on que enfoquen aspetosintdettuales, sodalesy
culturales
Efectuar auditorias de recursos humanos
Hacer valoraciones de desempefio
Practicar entrevistas de Salida
Cumplir lostrémites obligatorios con d |ESS 'y agqudlos que le fueren solidtados por
los afiliados
Crear sentido de pertenencia de los colaboradores hacia la ingtitucion

Proponer parametros para la elaboracion del presupuesto

Mantener el archivo de todos | os colaboradores

Elaborar losroles de pago

Acadlitar valores corregpondientes en las entidades finanderas y disponer que etas
cancelen los haberes de los empleados

Atender las solicitudes de préstamos y anticipos de sueldos

Cumplir otras actividades dispuestas por 10s superiores

Comunicacion y relaciones publicas

Art. 113

Se establere con profesonales conooadores dd tema y reponder a redtor(a),
vicerrector(a), directores(as) de niveles

Art. 114 Deberesy atribuciones

a)
b)

c)

d)

Vdar por d fid aumplimiento de los lineamientos estableddos por € departamento,
en lo referente a procedimientos de eventos, ediciones y/o publicaciones

Elaborar adtas de cada reunion y haoa llegar copia dela misma al retorado de la
institucion

Vdar las programadones, publicadones y demas adividades 0 eventos que no
contribuyan con d fortaledmiento de la imagen ingitudonal y que no hayan sdo
coordinadas y puestos en conocimiento del departamento

Presmtar propuettas etratégicas a los diferentes nivdes en cuanto a las variables de
precio, promocion y/o localizacidn del servicio que ofrece
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e) Convocar al reponsable de los eventos que s encuentren previdos en d calendario
eolar, con 3 samanas de antidpadén, para que exponga sobre |os requerimientos
especificos que demanden su programacion y los apoyos |l ogisticos que necesita para el
éxito de lo planificado

f) Proaurar la pressmda de los medios de comunicaddn en los ados inditudonales
trascendentes

g) Edablecer medios de rdadon espedalmente con los canales de tdevison para que
provean de material pressntado en rdadon ocon asuntos higdricos paliticos
culturales o de otra indole que pudieran ser Utiles en la ensefianza

Admisiones

Art. 115 Edara conformado por profesonales dedicados a coordinar la calidad de todos los
procesos de admisones en la Unidad Educativa y aglitar los procedimientos
establecidos para tal efecto

Art. 116 Deberesy atribuciones

a) Orientar a los padres de familia 0 repressntantes de etudiantes que expresan sus
deseos de ingresar a sus hijos como alumnos de la Unidad Educativa

b) Dispone de toda la informadon ingitudonal rdevante para haoala conooer a
quienes muestren interés por venir ala Unidad Educativa

¢) Coordinar con la coordinacion académica respectiva de cada nivel la horay fecha que
se estableceran para los examenes de ingreso

d) Entregar los documentos a logas) redutantes guias de esudio y otra informadén
adicional

€) Informar al rector(a) y vicerrector(a) de la institucion

CAPITULO XI SERVICIOS GENERALES
Art. 117 Los sxvidos gengales comprenden: transporte, laboratorios,  producddn 'y
reproducd on de impresos, canchas e implementas deportivos cafeteria, mensgjeria,
consgjeria, almacén y seguridad
Del transporte

Art. 118 Edara represntado por un contratiga debidamente autorizado por d Consgo
Directivo de la Unidad Educativa

Art. 119 El oontratiga desgnado suboontratard de acuerdo a los pefiles requeridos a los
transportistas para €l servicio a toda la institucion
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Art. 120
Art. 121
a)
b)
c)
d)

€)

El contratista del transporte respondera al rector(a) de la Unidad Educativa
Deberesy atribuciones

Asegurar las buenas condiciones de servicio de las unidades de transporte

Cefiirse invariablemente a horariosy rutas prefijadas

Responder por la ssguridad fisca y buen comportamiento delosusuarios a travésde
un ayudante en cada una de las unidades de transporte

Natificar a Diredtores y coordinadores esudiantiles de los difeentes nivdes las
novedades, especialmente las disciplinarias, que se produjeran durante los recorridos
El transporte institucional dispondra de su propio manual de procedimientos

Deloslaboratorios

Art. 122 El plantel dispone de Laboratorio de Computacion. Son responsables del uso adecuado

los profesore(as) que trabajen en dlos En o académico responden ante d diredtor
del &rea respectiva, directores(as), vicerrector(a) y rector(a)

Art. 123 Deberesy atribuciones de los encargados de los |aboratorios

a)
b)

d)

€)

f)

Llevar € inventario de las pertenencias de esas unidades
Propidar d empleo corretto de susingaladonesy luego desu uso, veificar d orden'y
aseo

Recomendar cdmo y en que casos utilizar los ensxes Para lo cual debe preparar
manual es de procedimientos y funciones

Coordinar d trabajo de los laboratorios con los profesoreas) de las asgnaturas
afines, a efectos de guardar relaciones técnico-pedagogicas

Mantener existencia suficiente de insumos

Sdidtar d inaemento, mantenimiento y reparadones con la frecuenda que sean
necesarios

Dela produccion y reproduccion de impresos

Art. 124

Art. 125
a)

b)
c)

Edara bajo la reponsabilidad de personal desgnado por la adminigradon de la
Unidad Educativa

Deberesy atribuciones

Efectuar la reproducdon de documentos, Sempre que cuente con la autorizacion
respectiva

Colaborar en la difusién de boletines informativos del plantel correspondiente

Editar informes foletos documentos, leyes regamentos admison, evaluadones
guias de estudio del plantel, etc.
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d) Mantene d afidente material que requiera para su taren, a €etos de deene d
Servicio

e) Solicitar cuantas veces sea necesario, mantenimiento y reparacion

f) Evitar la pena desandon tipificada en d oddigo dd trabajo, la susracdon o d tréfico
de informacién, muy especialmente de |as evaluaciones

De las canchas e implementos deportivos

Art. 126 Edaran bajo d auidado y reponsabilidad dd Diredor dd é&rea de aultura fisca y
deportes de la Unidad Educativa

Art. 127 Deberesy atribuciones

a) Llevar uninventario de sus pertenenciasy actualizarlo cada afio

b) Organizar y gemutar la entrega-reogpdon de implementos a los entrenadores o
alumnos

c) Sdidtar largpoddon delosimplementosingavibles [o mismo qued mantenimiento
delas canchas

Dela cafeteria

Art. 128 Seréa administrada por contrato. Atendera al personal de la ingtitucion y alumnado,
en el horario acordado con las autoridades respectivas

Art. 129 Deberesy atribuciones

a) Proporcionar atencion culta, ordenada y &gil

b) Atenerse estrictamente a los horarios que la superioridad disponga

€) Teneg sumo auidado en la higene dd peasonal, dd local, redpientes y lugares
aledarios

d) Somee a conodmiento de la supeioridad los articulos de venta y recabar
autorizacion parafijar los precios

€) Ofrecer alimentos naturales y otros variados que sean sanos y nutritivos

f) Exhibir lalita de precios de los articul os de venta

Delamensagjeriay consgeria

Art. 132 Edas tareas badcamente son responsabilidad dd personal de mantenimiento
asgnado de acuerdo a la necesdad. Responden ante d director dd departamento
de administracion

Art. 133 Deberesy atribuciones

a) Laborar segin los turnos establecidosy por € tiempo acordado

b) Vdar cdosamente por la ssguridad e inteyidad de los bienes muebles e inmuedles
sin perjuicio dela labor del personal de seguridad

c) Ordenar diariamente, trasla limpieza, los muebles y mas materiales de trabajo
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d) Limpiar con d mayor esmero los edifidos areas verdes canchas, sarvidos higiénicos
y demas dependencias
€) Ordenar loslocales, especialmente el auditorio y |os escenarios para actos especiales
f) Tene ligos con antidpadon todos losimplementos de uso ordinario y epedal como
banderas, micréfonos, amplificadores y consolas
g) Entregar diligentementelas comunicadones que £ 1es encomienden y de acuerdo con
lasinstrucciones recibidas al respecto
h) Vigilar la provision de agua
i) Entregar a ingpetor(a) general los objetos que s encontrasan en las aulas, pasllios
patios, canchas, etc.
j) Cuidar que cada dependencia cuente con su propio bote de basura
k) Assar todos los dias habiles padllos aulas exaleras dfidnas muebles patio,
servicios higiénicos, laboratorio y mas dependencias
[) Codaborar adivamente entre 9 para suplir la ausnda momentanea o temporal de
algin compariero
m) Proveerse oportunamente del material de trabajo
n) Propordonar la informadon que le sa requeida por los padres de alumnos y
conducirlos al lugar que corresponda
0) Impedir el ingreso de personas extrafias a lugares no autorizados
p) Tratar con repeo a las autoridades supeiores profesores padres de familia y
alumnos, etc.
Del almacén
Art. 134  Este servicio es administrado por personas contratadas para el efecto
Art. 135 Deberesy atribuciones
a) Provexrse de los articulos usualmente requeridos por los esudiantes libros, Utiles
escolares en general, uniforme, etc. Y venderlos a precios competitivos en el mercado
b) Sevir a los padres de los alumnaos que quiseren comprar todo o parte de los Utiles
escolares requeridos por sus profesores
c) Organizar y adminigrar d sarvido de alquiler y compra de libros, como una forma
de abaratar costos
d) Redhbir lasligas detextos y materiales que requieren |os regpedtivos nivdes para sus
alumnos y ponerlas en consideracion de los padres de familia o representantes
€) Contactar con los proveedores de servicios requeridos

f)

Prestar el servicio de fotocopiadora y encuader nacién
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Dela seguridad

Art. 136

Art. 137

a)
b)
c)

d)
€)

Eda tarea basca es reponsabilidad dd personal de guardianes contratados para d
efecto. Responde ante el director del departamento de administracion

Deberesy atribuciones

Vdar por la integridad y seguridad de las personas y bienes muebles e inmuebles de
la institucion

Organizar y aumplir losturnosy las rondas de modo que por ninguna draunganda
la institucion este desprotegida

Viglar los movimientos de los vistantes pooo frecuentes en procura de prever ados
indeseables

Tratar con respecto y cortesia a todos |os integrantes de la comunidad educativa
Informar diariamente las novedades; deinmediato si surge tomar medidas

TITULO CUARTO
ALUMNOSY PADRES DE LOS ALUMNOS

CAPITULOI DE LOS ALUMNOS(AS)

Art. 138

Art. 139

Son alumnogas) quienes etan debidamente matriculadogas), assen a dasssy no
han sido oficialmente retirados(as)

Deberes de los alumnos(as)

A mas de |os establecidos en € Art. 141 del Reglamento General de la Ley de Educacion

a)
b)

©)
d)

€)
f)
9)
h)

i)

Conducirse de acuerdo a los principios de la moral cristiana

Vedir corredamente d uniforme que correponde a cada adividad ordinaria o
especial

Formarse en € sitio previamente sefialado para ingresar a las aulas

Repone a reparar d bien deeiorado o destruido o detruido por su negligenda o
mala intencion

Intervenir dbligatoriamente en la decddn dd gobieno etudiantil, a partir dd
séptimo afio de educacion basica

Contribuir por todos los medios a su alcance a mantena d aseo dd plantd,
especialmente de las &reas de recreacion y trabajo

Saludar y reppdar a las autoridades, profesores y miembros dd personal
administrativo y de servicio

Utilizar vocabulario y modales correttos en d plantd, en los trangportes y en
cualquier lugar

Trag Unicamente los Utiles esdlares que de acuerdo con d  horario o indicadones
expresas |es correspondiere



)

)
K)

Art. 140

Entregar a su representante toda comunicacion dirigida a €l y emanada del plantel
Partidpar adivamente en las dasss y en los diversoss ados dvicos rdigiosos
culturales, deportivosy sociales organizados por €l curso o el establecimiento

Derechos de los alumnos(as)

A mas de los estableddos en d Art. 142 dd Regamento Gengal de la ley de educadén los

siguientes
a)
b)

c)

d)

€)
f)
)

Art. 141

Dispone de éreas para jugar, haoe deportes, rexearse ad como de oportunidades
para hacer uso de las mismas dentro de los horarios establecidos para el efecto

Redbir losprimeros auxilios en caso de emergenda médica de parte de un profesional
dela medicina

Haox efettivo d ssguro de acddente que aubre las 24 horas de los 365 dias dd afio,
dempre y auando s proocsda inmediatamente y de acuerdo a los limites y
obligaciones establecidas en € instructivo y pdliza vigente

Sa atendidos en proaura de soludonar los problemas esolares conductuales y
emocionales por sus maestros(as), autoridades y especialmente por el departamento de
orientacion

Disfrutar de estimulos y premios en base de us meitos académicos, deportivos,
culturalesy cientificos

Pradicar d deporte d arte para d cual mostrasen mayor habilidad e indinadon y
recibir el entrenamiento respectivo

Solicitar la rectificacion de calificaciones

Prohibicionesa losalumnos(as)

A més de los edableddos en d Art. 144 dd Regamento Genegal de la Ley de Educaddn, las

siguientes:
a)
b)

c)
d)
€)

f)

9)
h)
i)
j)
K)
1)

Ingresar y/ 0 pemaneos en d aula antes de la primera hora de dases, durante los
recesos 0 en cualquier otro momento en que no se desarrollen clases habituales
Abandonar sn causa jugalasaulas laboratorios, auditorioso losprediosdd plantd
mientras se labora en ellos

Portar armas contundentes, corto punzantes o de fuego

Apropiarse de objetos ajenos

Alterar cualquier documento emitido por € plantel

Ingresar 0 permanecar en aulas ajenas a la propia, 10 mismo que en degpendendas u
oficinas, s no cuentan con el permiso Respectivo

Dibujar, escribir, rayar, grabar, pintar en paredesy mobiliario

Utilizar d nombre de la unidad educativa para auspidar fietas sn la previa
autorizacion del Director Ejecutivo.

Traer objetos de valor, dinero, vehiculos u otros objetos ajenos al quehacer educativo
Copiar debares, informes 0 cualquier exxito que debié ser hetho de acuerdo a los
procedimientos emitidos por €l profesor

Fumar dentro del plantel o fuera del mismo cuando se o esta representando

Tener, usar drogas, inducir a su consumo
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m) Vincularse con grupos que realizan actos de desadaptacion social o delictivos

n)

Art. 142

a)
b)

c)
d)

9)

Agdlir verbal o fiscamente a dtra pasona (diredtivos, profesores, companieos y
personal en general)

Correctivos para mejorar

Dejar asentadas en la hoja de vida las transgresiones o incumplimientos

Comunicar vebalmente todas las obsavadones de la hga de vida a los
representantes de los estudiantes involucrados, en cita especial

As=orar a los padres de familia para d mango humano y disdplinario de las
Situaciones en el hogar

Fadlitar dasss de rdforzamiento académico en los casos que d diredtor gecutivo dd
niel considere pertinente

Separar a los estudiantes involuarados de la regoresmtadon dd plantd en ados
aulturales, sodales o deportivos o dela dignidad que ogtentaren en comitésdeaurso o
ano, gobierno esudiantil u otros organismos etudiantiles en forma temporal o
definitiva

Pedir a los padres la no compareoenda dd etudiante al plantd mientras s
investigan los hechos por parte de la comision de disciplina

Separarlos Sempre y cuando se cumplan con 1o eableddo en d Regamento de la
Ley de Educacién

CAPITULOI DE LOS PADRES DE FAMILIA

Art. 143

Art. 144

b)
c)

d)

f)

9)

La represntaddn legal de los estudiantes sgd gerdda por los padres, tutores o
encargados que al matricularlos hayan regisrado su firma salvo casos exogpd onales
que acepte el rectorado previo estudio del Departamento de Orientacion

Deberes de los padres de familia

Mantener estrecha y fluida comunicacion con |os profesores(as)

Mostrar una actitud positiva y propositiva frente a la educacion de sus hijos

Reypdar y repaldar la toma de dedsones pedagbgicas y adminidrativas
ingitudonales tales como: planes detrabajo, uso detextos esxdlares, ubicadon delos
alumnos en paraldos sgema de evaluaddn, entrega antidpada de calificadones
recorrido de buses, horarios de atencion, etc.

Conaurrir cuando fueren dtados para asambleas generales, aurso o de afio y para
entrevistas con autoridades o profesores

Peamanecer en predios o dependendas dd plantd en los casos edridamente
necesarios No deambular por los pasilos ni interrumpir las labores dd maestro, ni
en los patios durante los periodos de dases, salvo que hubieren Sdo dtados o dessaren
hacer algiin diligenda; en esos casos seran atendidos en la sala deredbo o uno delos
despachos correspondientes

Verificar en casa el cumplimiento de las tareas escolares, el aprestamiento de los Utiles
exolares para d dia dguiente, la digponibilidad dd uniforme d asso personal dd
alumno, etc.

Dotar a sus representados de todos |os materiales requeridos por el plantel
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h)

Art. 145

Art. 146

a)
b)

c)
d)
€)

f)
)

Canadar aumplidamente los valores de las pendones de conformidad con d
compromiso adquirido al matricular a u representado, en caso contrario absenerse
de enviar a alumno al plantd, haga que haya sdludonado sus obligadones
econdmicas con la institucion

Asurar lallegada y d retiro puntual de sus represmtados al inidoy al final dela
jornada de adividades esudiantiles y judificar personalmente las inassendas o
atrasos

Revisar y firmar las hojas de evaluacion

Redamar a sus repressntados las comunicadones que la inditudon emite lexlasy
actuar de acuerdo a lo comunicado, para lo cual digpondra de un proosdimiento
establecido por € rectorado

Firmar y devolver al dia Sguiente de su redbo, los comprabantes que oatifican la
recepcion de comunicaciones o documentos

Inaulcar a sus hijosd cumplimiento de las normas de la moral rdigiosa, la ledltad,
repeto y carifio tanto a la ingitudon, como a sus compafieros profesores(as) y
autoridades

Sujetarse al horario regpetivo cuando desssn entrevigarse con algin profesor(a) o
autoridad

Judtificar la(s) inassgendas de su represstado, al profesor(a) dirigente o coordinador
estudiantil, el mismo dia que el alumno retorne al plantel

Soliatar por exrito la reogpd6n de aportes 0 examenes atrasados, d mismo dia que
judtifican lainassenda, en casos exogpdonalesd plazo para judificar lainasgenda
y consscuentemente para olidtar esa reogpd on e extendara hada 5 dias pasado e
plazo no se aceptara ningun tramite

Cdaborar para que d profesor(a) agda puntualmente a su dase In reenelo fuga
del horario de atencion previamente especificado

Solidtar antidpadamente por erito los permisos para viajes, tratamientos médicos
participaciones culturales, deportivas u otros eventos, calamidades domésticas, etc.

El incumplimiento raterado de usdeberes, d comportamiento atentatorio contra la
urbanidad o d pago de valores con cheques sin fondos ad como d incumplimiento
finandero general pueden mativar la sgparaddn dd alumno o la negaddn de la
matricula

Derechos de los padres de familia

Recibir para sus hijos una educacion de calidad

Sa informado sscuendalmente por las autoridades respetivas dd avance académico
de sus representados

Solidtar pemiso a coordinador(a) general de la ssoddn repettiva para que U
representado salga del plantel antes de concluir las labores del dia

Pedir al profesor(a) regpetivo() la revisdn de aportes y exdmenes sempre que no
sobrepase los 5 dias habiles, contados a partir de la entrega de los mismos

Sdidtar informes bre interexes vocadonales de sus hijos a departamento de
orientacion, siempre que estos estén en e décimo afio 0 cursos superiores

Participar e losjuegosinternosy jornadas de integracion

Redbir informadén sobre las madidas pedagdgicas, disaplinarias o adminigrativas
siempre que se relacionen con su representado
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h) Presmtar comadida y oportunamente y por d drgano regular cualquier redamo,
solicitud o sugerencia

TITULO QUINTO
REGIMEN ESCOLAR

CAPITULOI DEL ANO ESCOLAR

Art. 147  El afo escdlar comenzara d primer dia laborable de abril, salvo digpodddn expresa
en contrario. Durarq 200 dias divididos en dos quinquemesre Al conduir €
primero habra 15 diasde vacadon. La ssmana exolar sga delunesa vienes En d
nivd prebasoo la jornada diaria sera de 08h00 a 12h30; en d basooy d medio de
07h00 a 13h00. En cada jornada habra un intervalo de descanso.

CAPITULOII DE LA ADMISION DE LOS ALUMNOS(AS)

Art. 148  El degpartamento de Admisonesdirigira d proceso respedtivo apoyandose en ssoretaria
general y en los respectivos niveles académicos

Art. 149 Laadmigdn delosalumnogas) a los diversos nivdes 2 ujea al cumplimiento delos
siguientes requisitos:

a) Primer afio basico: 5 afios de edad, partida de nacimiento y certificado de salud

b) Nivd Medio: catificado de haber teeminado la educaddn basica, conferido por la
Direccion Provindal de Educaddn; partida de nadmiento o c&dula de identidad y
certificado de salud

Art. 150 La admidon a cualquiera de esos nivdes contempla también la Evaluadon de
conocimientos, excepto los alumnos(as) que proceden de esta misma ingtitucion

Art. 151  Laadmisién de estudiantes procedentes de otros establecimientos a un afio o curso que
no fuee d primero, requiere también los certificados de matricula y promodédn delos
anos o aursos anteriores, ad como dd catificado de disaplina acualizado, conferido
por €l director(a) o rector(a) del establecimiento de procedencia
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