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RESOLUCION INTERNA
DE LA UNIDAD EDUCATIVA CENTRAL

“JUNIN”

NIVEL INICIAL – PRIMARIO 

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la política del sistema educativo nacional, esta en constante cambio, que generaliza la sólida formación de acuerdo al avance de la ciencia y la tecnología de los recursos humanos del país.

Que la Unidad Educativa  Central “Junín”  A del centro minero Colquiri, dependiente de la Dirección Distrital de Educación Colquiri y del Ministerio de Educación y Culturas.
Que para su mejor y eficaz funcionamiento de la Institución, requiere con urgencia el reglamento interno para toda la institución y comunidad educativa.

Que la comisión respectiva de la Unidad Central Junín ha presentado el reglamento interno al consejo de profesores, padres de familia, cuyo contenido marca y regula los límites de orden, disciplina, cumplimiento y enfoca los derechos y deberes, obligaciones y sanciones para todos los componentes de la institución.

INTRODUCCION

El presente reglamento interno, responde a la necesidad de optimizar la calidad educativa en la Unidad Educativa “CENTRAL JUNIN” a través de la aplicación del manual dentro del área administrativo institucional, pedagógico, relación con la comunidad que favorezcan el logro de objetivos y metas planteadas, con el propósito de operacionalizar las funciones es decir atribuciones y responsabilidades en la organización administrativa.

OBJETIVOS
· Marcar los limites  de las funciones de cumplimiento, orden, disciplina y sanciones de cada una de las instancias en el establecimiento educativo, que permita el mejor cumplimiento y desenvolvimiento de acuerdo a los roles que exige el sistema Educativo Nacional

· Fortalecer una integración activa en la comunidad educativa, dentro del camino de la legalidad, comprensión, cooperación y compromiso con la institución.

· Mantener la calidad educativa, prestigio del establecimiento, normas, respeto, realizar deberes y en caso de incurrir en alguna falta ser sancionado.

· Promover en el alumno (a) el desarrollo de su autoestima y fortalecimiento de los aprendizajes en una forma analítica. 

· Fomentar e incentivar la valoración de nuestra cultura como medio de expresión e identidad personal y social.

· Orientar a los alumnos hacia un crecimiento intelectual, basado en la moral y disciplina en sus actividades y desempeños.

R E G L A M E N T O    I N T E R N O

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1º (objeto del reglamento) 

El presente reglamento tiene por objeto regular el funcionamiento interno del Centro y las responsabilidades, derechos y prohibiciones de todos los miembros que prestan servicios en la Unidad Educativa Central “Junín” Nivel Inicial y Primario.
Articulo 2º (Responsabilidad)

La implantación del presente reglamento es responsabilidad del Director de la unidad Educativa y consejo de profesores.
Articulo 3º (Ámbito de aplicación)

El presente reglamento será aplicado a todo el personal docente, administrativo y de servicio, alumnado y padres de familia, en el ámbito de su competencia y relación de dependencia.

Articulo 4º (Complementación)

El presente reglamento se debe complementar y actualizar cuando sea necesario a propuesta y sugerencia del consejo de profesores.

Articulo 5º (Obligatoriedad)
La comunidad educativa se encuentra obligada al cumplimiento del presente reglamento, presumiéndose que tiene conocimiento de sus disposiciones.

Son responsables de su difusión la autoridad o representante en el ámbito de su competencia.

Director – Personal Docente y administrativo
Docentes – Alumnado en general

Juntas Escolares – Padres de familia

CAPITULO II

DEL PERSONAL DE LA UNIDAD EDUCATIVA

Articulo 6º (Clasificación y categoría del personal)   

La jerarquía del personal de la Unidad Educativa estará clasificada de la siguiente manera:

a) Director 

b) Consejo de profesores

c) Profesores

d) Personal administrativo y de servicio

CAPITULO III

DEL REGLAMENTO DE ASISTENCIA

Articulo 7º (De la jornada de trabajo)

La jornada de trabajo en la Unidad Educativa, en sus diferentes niveles y ciclos abarca según el siguiente detalle:
· NIVEL PRIMARIO (TERCER CICLO)

En el nivel primario en su tercer ciclo, dependiendo  de las cargas horarias de cada docente, la jornada de trabajo puede abarcar hasta siete  periodos de 40 minutos de lunes a viernes.

· NIVEL PRIMARIO (PRIMERO Y SEGUNDO CICLO)

En el nivel primario en su primer y segundo ciclo, dependiendo  de las cargas horarias de cada docente, la jornada de trabajo  abarca seis  periodos de 40 minutos de lunes a viernes.
· NIVEL INICIAL 
En el nivel inicial, la jornada de trabajo  abarca cuatro  periodos de 40 minutos de lunes a viernes.

Modificación de la jornada de trabajo conforme a calendario regionalizado sujeto a instrucciones superiores.

Articulo 8º (Del horario de clases)

El horario de clases establecido para los distintos niveles  y ciclos  es como se detalla a continuación:

NIVEL PRIMARIO

INGRESO        8:30

                                    SALIDA          13:30
	PERIODOS Y RECREOS
	DURACION DE PERIODOS Y RECREOS

	Primer periodo
	     8:30 a 9:10

	Segundo periodo
	     9:10 a 9:50

	RECREO
	9: 50  a  10:00

	Tercer periodo
	10:00 a 10:40

	Cuarto periodo
	10:40 a 11:20

	RECREO
	                             11 : 20 a 11 : 30

	Quinto periodo
	11:30 a 12:10

	Sexto periodo
	                             12: 10 a  12 : 50

	Séptimo periodo
	12:50 a 13:30


NIVEL INICIAL

    INGRESO        8:30

                                    SALIDA         11:20
	PERIODOS Y RECREOS
	DURACION DE PERIODOS Y RECREOS

	Primer periodo
	8:30 a 9:10

	Segundo periodo
	9:10 a 9:50

	RECREO
	9: 50  a  10:00

	Tercer periodo
	10:00 a 10:40

	Cuarto periodo
	10:40 a 11:20


Articulo 9º (Tolerancia)

Se concederá tolerancia bajo los siguientes criterios.

a) En el ingreso, 5 min. después del toque de timbre para el personal docente, administrativo y alumnado en general.

b) Se otorgara horario especial sin perjuicio de los estudiantes ni carga horaria, los docentes que asisten a clases presénciales y semi-presénciales, que tengan que ver estrictamente con el mejoramiento de su practica pedagógica. Para lograr este beneficio, los interesados deberán presentar certificados que acrediten su condición y documentos complementarios, como horario de clases, para cada periodo académico, expedidos por la institución respectiva.
Articulo 10º (Días de asistencia)

Todo el personal de la Unidad Educativa, tiene la obligación de registrar personalmente su asistencia al trabajo, anotando la hora de ingreso correspondiente.

La suplantación de firmas en el registro de asistencia, se considera como falta con la sanción respectiva de acuerdo al presente reglamento.

Articulo 11º (Días de descanso)

Son los días de descanso obligatorio, sábados, domingos y feriados establecidos por disposiciones legales. 

Articulo 12º (Suspensión extraordinaria de clases)
Se considera suspensión extraordinaria de clases, la emergente de disposiciones transitorias de autoridad competente o las que por razones de seguridad obliguen al cierre del establecimiento.
Articulo 13º (Atrasos)

Se considera atraso al ingreso del personal docente, administrativo y de servicio y alumnado después de la hora señalada y la tolerancia respectiva.
Articulo 14o (Multas por atraso)

Las multas por atraso se aplicaran bajo el siguiente criterio:

. Multas por falta reuniones o consejo de profesores 10 Bs.

. Multas por atraso a concejo de profesores 5 Bs.

Articulo 15º (Faltas)

Se considera falta, la inasistencia injustificada al trabajo o la no autorización por el Director de la Unidad.

Multas

Las multas por faltas a jornadas de trabajo y actividades extra curriculares se aplicaran bajo el siguiente criterio:

. Multas por atraso a jornada de trabajo se efectuará de la siguiente manera:

1er atraso 3 Bs.

2do atraso 6 Bs.

3er atraso 9 Bs.

A partir del cuarto atraso se contabiliza 3 faltas continuas o discontinuas y se considera como una falta con descuento por planilla.
Articulo 16º (Permiso)

El permiso es una ausencia eventual del puesto de trabajo por un periodo inferior o igual a dos periodos, cuya autorización es responsabilidad del Director de la unidad.
La concesión de permisos no excederá de dos veces al mes ni más de dos periodos de cada permiso.

Articulo 17º (Licencia)

La licencia es la inasistencia al trabajo autorizada por el Director de la Unidad en caso de fallecimiento y enfermedad.

También se considera licencia las veces que sean necesarias en casos de trámites u otros asuntos urgentes con los reemplazos respectivos previa presentación de un justificativo para el descargo.
CAPITULO IV

DE LOS DERECHOS DEBERES Y PROHIBICIONES
Articulo 18º (Derechos)

a) Conservar su empleo, siempre que la calidad de su rendimiento y su conducta lo ameriten.

b) Percibir la remuneración correspondiente. De acuerdo a disposiciones legales.

c) Disfrutar de descansos, al disfrute del tiempo libre y vacaciones determinados por Ley.

d) Obtener permiso y licencias con sujeción a las normas pertinentes del presente reglamento.

e) La libre expresión, asociación y sindicalización. Ref. C.P.E. arts. 7º, 159º.

f) Enmarcado en la declaración de los derecho humanos en su art. 12.  Nadie será objeto de injerencias arbitrarias en su vida privada, su familia, su domicilio o su correspondencia, ni ataques a su honra o a su reputación. Toda persona tiene derecho a la protección de la ley contra tales injerencias o ataques.
g) Enmarcado en la Ley general del trabajo  según su art. 61  “…….Durante la lactancia tendrán  pequeños periodos de descanso al día no inferiores en total de una hora”.
Articulo 19º (Deberes)
Sin perjuicio de los deberes que imponen las leyes, decretos y resoluciones especiales que norman el trabajo en las Unidades Educativas, así como circulares departamentales y distritales, el personal esta obligado a:

a) Cumplir con las funciones establecidas  en el reglamento de organización y funcionamiento de unidades educativas.

b) Prestar servicios con eficiencia, honestidad, dedicación y responsabilidad en el lugar, horario y condiciones que se le determinen y desempeñar cualquier cargo que le sea encomendado compatible con sus conocimientos y sus condiciones físicas.
c) Guardar el orden jerárquico en todas las gestiones, consultas y reclamos formulados dentro de la unidad.

d) Ejercer en forma correcta y responsable las funciones y atribuciones propias del cargo, ajustando sus desempeños a las normas establecidas por las leyes, decretos, reglamentos, manuales, instructivos, circulares, notas de servicio y otras disposiciones.

e) Velar por los intereses de la Unidad y la conservación de la infraestructura, mobiliario y material didáctico, siendo deber ineludible llevar a conocimiento de sus superiores todo acto que pueda causar perjuicio del Centro o implique la comisión de un delito o falta.

f) Conducirse con cortesía en sus relaciones orales y escritas con los superiores, compañeros de trabajo, subordinados, padres de familia y público en general.

g) Conservar el servicio y fuera de el una conducta decorosa y digna de consideración y confianza de su condición de servidor que la educación lo exige.

h) Mantener actualizada la información referente a su domicilio.

i) Poner en conocimiento de la Autoridad inmediata superior, la comisión de delitos a actos irregularidades que haya detectado.
MANUAL DE FUNCIONES DEL PERSONAL DOCENTE,  ADMINISTRATIVO, ESTUDIANTES, PADRES DE FAMILIA  Y JUNTAS ESCOLARES  DE LA UNIDAD EDUCATIVA   CENTRAL  JUNIN  “A”

DIRECTOR
   I.   IDENTIFICACION DEL CARGO

a) Nombre del cargo:     Director
b) Ciclo educacional que sirve: Primaria
c) Nombre del cargo del jefe directo: Director Distrital
d) Lugar de trabajo: Dirección
  II.   FUNCION Y OBJETIVO DEL CARGO

a) Descripción del cargo ( función y objetivo general )

-     El funcionario  designado  al cargo  de director,  es  el  encargado de la  administración de la infraestructura, mobiliario, equipamiento y   personal docente de la unidad educativa.

b) Objetivos generales del cargo

-    Prestar y garantizar el buen desarrollo de las actividades administrativas y técnico pedagógico de la unidad educativa a su cargo  de acuerdo a las políticas, objetivos regionales y nacionales.

c) Funciones especificas del cargo

· Representar legalmente a la Unidad Educativa

· Organizar el proceso de inscripción

· Registrar y sistematizar las estadísticas de alumnos, personal docente y administrativo e infraestructura y remitirlas al director de Núcleo Distrital cuando sean requeridas.

· Supervisar  y evaluar el desempeño del personal a su cargo

· Solicitar y proponer a la dirección del Núcleo y si ésta no existe a la Dirección Distrital, la designación de profesores y personal administrativo en cargos vacantes y el reemplazo del personal con licencia.

· Elaborar un parte mensual de asistencia del personal docente y administrativo, y elevarlo a la Dirección Distrital, respectiva con el visto bueno de la Junta Escolar y la dirección del Núcleo.

· Llamar la atención verbalmente o por escrito al personal de la Unidad educativa, por incumplimiento de sus funciones. En casos de reincidencia o gravedad de la falta, informar por escrito al Director del Núcleo y al director Distrital, solicitando su proceso de acuerdo al reglamento de faltas y sanciones.

· Administrar la infraestructura, equipos, materiales educativos, otros y entregar al director Distrital, al final de cada gestión, el inventario en detalle de estos bienes, bajo supervisión de la Junta Escolar.

· Coordinar y mantener comunicación permanente con la Junta Escolar sobre asuntos relacionados con la Unidad Educativa  infraestructura, equipamiento, administración de los recursos).

· Autorizar visitas de estudio, excursiones y actividades culturales de los alumnos (as) y profesores dentro y fuera de la Unidad Educativa.

· Presidir el  consejo de Profesores.

· Elevar a la Dirección de Núcleo y si ésta no existe a  la Dirección Distrital, un informe anual sobre la ejecución del POA, PEU.

· Prestar asistencia técnico – pedagógica a los profesores.

· Definir  el reemplazo del profesor ausente.

· Controlar la entrada y salida de los alumnos en los horarios establecidos por la Unidad Educativa.

· Establecer las necesidades de capacitación técnica y pedagógica, de acuerdo al desempeño del personal docente y administrativo a su cargo.
· Controlar el cumplimiento de la aplicación del tronco común curricular, en base a informes de avance de los docentes y verificando el cumplimiento de los trabajos  por parte de los alumnos (as)

· Participar  en la elaboración del calendario escolar en coordinación con la Junta Escolar, docentes y comunidad educativa.

III.   DEBERES DEL CARGO

a) Deberes o tareas o actividades diarias

· Representar legalmente a la Unidad Educativa

· Administrar la infraestructura, equipos, materiales  educativos y otros.

· Coordinar y mantener comunicación permanente con la Junta Escolar sobre asuntos relacionados con la Unidad Educativa.

· Prestar asistencia técnico pedagógica a los profesores

· Controlar la salida de los alumnos  en los horarios establecidos por la Unidad Educativa.

· Controlar el cumplimiento de la aplicación del tronco común  curricular, en base a informes de avance de los docentes y verificando el cumplimiento de los trabajos prácticos por parte de los alumnos
b) Deberes o tareas o actividades periódicas

· Organizar el proceso de inscripción

· Elaborar un parte mensual de asistencia del personal  docente y administrativo

· Llamar la atención verbalmente o escrito al personal docente y administrativo por incumplimiento de sus funciones.

· Autorizar visitas de estudio, excursiones y actividades culturales de los alumnos y profesores dentro y fuera de la Unidad Educativa

· Presidir el consejo de profesores.

· Definir el reemplazo del profesor ausente.

c) Deberes - tareas o actividades ocasionales

· Organizar el proceso de inscripción

· Solicitar  y proponer a la Dirección Distrital la designación del personal docente y administrativo en cargos vacantes y con licencia.

· Registrar y sistematizar las estadísticos de los alumnos, personal docente y administrativo e infraestructura.

· Elevar a la dirección Distrital el informe anual sobre la ejecución  del POA, PEU.

· Participar en la elaboración del calendario escolar, en coordinación con la  comunidad educativa.

IV.   SUPERVISIÓN Y RELACION CON OTROS CARGOS

a) Supervisión  recibida

· Director Distrital

b) Supervisión ejercida

· Personal docente

· Personal de servicio

· Consejo de profesores

· Secretaria

· Asistente administrativo

· Junta Escolar

· Alumnos (as)

c) Relación con otros cargos

· Personal docente

· Secretaria

· Portero

· Regente

· Junta Escolar

V.   REQUERIMIENTO DEL CARGO

a) Características profesionales

· Maestro normalista o Lic. en pedagogía

· Ser bilingüe

              b)   Actitudes y valores personales

· No tener sentencia ejecutoriada

· Solvencia moral 

· Buena conducta

    c)     Requerimiento de salud.

· No tener enfermedades contagiosas

PERSONAL DOCENTE

I.     IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

a) Nombre del cargo: Personal docente
b) Ciclo educacional que sirve: Primaria
c) Nombre del cargo del jefe directo: Director
d) Lugar de trabajo: Dentro y fuera del Aula
II.     FUNCION Y OBJETIVO DEL CARGO

a) Descripción del cargo( función objetivo general)

Los funcionarios nombrados en el cargo de profesores (a) son responsables de desarrollar los procesos de  aprendizaje para promover la educación integral de los estudiantes.

b) Objetivos generales del cargo

 Promover el aprendizaje significativo de los alumnos(as) de acuerdo    al contexto con un plan curricular regionalizado

c) Funciones especificas del cargo

·  Planificar, desarrollar y evaluar las actividades cuniculares de sus alumnos, en  coordinación con el consejo de profesores de un mismo ciclo.

· Registrar la asistencia de los alumnos (as)  a su cargo, informando de ello trimestralmente a la dirección.

· Elaborar los informes de aprendizaje y llenar las libretas escolares de los alumnos.

Velar por la seguridad de los alumnos (as) desde el ingreso hasta la salida.

· Coordinar y mantener comunicación permanente con los padres de familia sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus alumnos.

· Promover y participar en el mantenimiento del orden y aseo del aula  con la colaboración de sus alumnos (as).
III.     DEBERES DEL CARG0

a) Deberes tareas o actividades diarias
· Planificar, desarrollar y evaluar las actividades cuniculares de sus alumnos, en  coordinación con el consejo de profesores de un mismo ciclo.
· Registrar la asistencia de los alumnos (as)  a su cargo, informando de ello trimestralmente a la dirección.
· Velar por la seguridad de los alumnos (as) desde el ingreso hasta la salida. 
· Coordinar y mantener comunicación permanente con los padres de familia sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus alumnos.
b) Deberes tareas o actividades periódicas
· Coordinar y mantener comunicación permanente con los        padres de familia sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus alumnos.
c) Deberes tareas o actividades ocasionales. 

· Elaborar los informes de aprendizaje y llenar las libretas, boletines    escolares de los alumnos.
IV.     SUPERVISIÓN Y RELACIÓN CON OTROS CARGOS

a) Supervisión recibida

Director

Secretaria

Consejo de Maestros

b) Supervisión ejercida

            
                      Alumnos (as)

c) Relación con otros cargos

Director

Secretaria

Regente

Portero

Junta Escolar
V.     REQUERIMEINTO DEL CARGO.

a) Características profesionales

Ser Maestro normalista egresado 

Lic. En pedagogía 

b) Actitudes y valores personales
Tener solvencia moral

Buena conducta

Eficiencia en el desempeño docente

c) Requerimiento de salud
Contar con certificado médico

SECRETARIO(A)

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

a) Nombre del cargo: Secretaria
b) Ciclo educacional que sirve: Inicial - Primaria
c) Nombre del cargo del jefe directo: Director
d) Lugar de trabajo: Secretaria
II. FUNCIÓN Y OBJETIVO DEL CARGO

a) Descripción del cargo.

· El  funcionario nombrado en este cargo de secretaria, está encargado de la administración de la documentación de la Unidad Educativa, que deberá administrar todo lo que concierne a la administración.
b) Objetivos generales del cargo

· Lograr eficiencia administrativa en el manejo de la documentación de la Unidad Educativa.
c) Funciones especificas del cargo

· Recibir, registrar, distribuir, archivar y custodiar toda  la documentación y bienes de la unidad Educativa.

· Procesar y elaborar certificaciones que soliciten las autoridades, los alumnos (as), padres de familia o apoderados.

· Elaborar y actualizar el inventario general de la unidad educativa

· Custodiar el material y equipamiento de uso común en los diferentes ciclos de cada nivel  velando por su mantenimiento.

· Llenar y centralizar los libros de inscripción y de notas, formularios y kardex de los alumnos y profesores  

III. DEBERES DEL CARGO

a) Deberes tareas o actividades diarias

· Recibir, registrar, distribuir, archivar y custodiar toda  la documentación de la unidad Educativa.

· Custodiar el material y equipamiento de uso común en los diferentes ciclos de cada nivel  velando por su mantenimiento.

b) Deberes tareas o actividades periódica

· Elaborar y actualizar el inventario general de la unidad educativa

c) Deberes tareas o actividades ocasionales.

· Procesar y elaborar certificaciones que soliciten las autoridades, los alumnos (as), padres de familia o apoderados.

· Llenar y centralizar los libros de inscripción y de notas, formularios y kardex de los alumnos y profesores  

IV. SUPERVISIÓN Y RELACIÓN CON OTROS CARGOS

a) Supervisión recibida.

· Director

b) Supervisión ejercida

· Regente

· Portero

c) Relación con otros cargos

-     Director

· Personal docente

· Padres de Familia

· Junta Escolar

· Alumnos (as)

V. REQUERIMIENTO DEL CARGO

a) Características profesionales

· Formación de secretariado

· Ser  bilingüe 

b) Actitudes y valores personales

· No tener sentencia ejecutoriada

· Tener buenas relaciones humanas

c) Requerimiento de salud

·  Contar con certificado médico
REGENTE

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

a) Nombre del cargo: Regente
b) Ciclo educacional que sirve: Inicial - Primaria
c)  Nombre del cargo del jefe directo:  Secretaria
d) Lugar de trabajo:  Ambientes del establecimiento: Secretaria
II. FUNCIÓN Y OBJETIVO DEL CARGO

a) Descripción del cargo

-   El funcionario nombrado en este cargo de regente esta encargado en    controlar  la disciplina de los estudiantes

b) Objetivos generales del cargo

-   Mejorar la disciplina y responsabilidad de los estudiantes.
c) Funciones específicas del cargo

     -    Mantener el control disciplinario de los alumnos(as).
-    Realizar formación de los alumnos en la entrada como en la salida, y  en situaciones    ocasionales.
        
     
     -    Llevar el control de asistencia diaria de los alumnos(as).
       
      
     -    Elaborar estadística  de los alumnos(as).
            

      -    Recibir y archivar documentación de la Unidad Educativa.
-    Respetar el horario escolar de clases ingreso, salida y recreos  (en el toque de   campana).                           
III. DEBERES DEL CARGO

        a)  Deberes  tareas o actividades diarias


     -     Colaborar en las funciones de la secretaria.
      -    Mantener el control disciplinario de los alumnos (as).
      -   Realizar formación de los alumnos en la entrada como en la salida y en situaciones  ocasionales.
      -   Llevar el control de asistencia de los alumnos (as)

      -  Tomar acciones pertinentes con estudiantes  atrasados

          b)    Deberes tareas o actividades periódicas

      -    Elaborar estadística de los alumnos (as)

                     c)     Deberes tareas o actividades ocasionales

       -    Recibir y archivar documentación de la Unidad Educativa

IV. SUPERVISIÓN Y RELACIÓN CON OTROS CARGOS

a) Supervisión recibida

· Secretaria

· Director(a)

b) Supervisión ejercida

· Alumnos(as)

c) Relación con otros cargos

· Director

· Docentes

· Secretaria(o)

· Portero

V. REQUERIMEINTO DEL CARGO

a) Características profesionales

· Tener formación técnico superior

b) Actitudes y valores personales

· Tener buena conducta

· Tener ascendencia moral

· No tener sentencia ejecutoriada

· Tener buenas relaciones humanas

c) Requerimiento de salud

· Contar con certificado médico

PORTERO

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

a) Nombre del cargo: Portero
b) Ciclo educacional que sirve:   Inicial - Primaria
c) Nombre del cargo del jefe directo: Director
d) Lugar de trabajo: Portería
II. FUNCIÓN Y OBJETIVO DEL CARGO

a) Descripción del cargo.

-  El funcionario nombrado en este cargo de portero está encargado de la limpieza y mantenimiento y custodia de la infraestructura, mobiliaria de la unidad educativa, también realiza la función de control de la puerta.

b) Objetivos generales del cargo

-  Lograr el eficiente mantenimiento de la limpieza y control de todos los bienes de la unidad educativa.

c) Funciones especificas del cargo

· Custodiar la infraestructura y los bienes materiales de la unidad educativa e informar al director sobre algún daño ocasionado a éstos.

· Pedir autorización a la dirección para permitir el ingreso de padres de familia y personas particulares a la unidad educativa en horas de clase.

· Realizar el aseo de aulas, baños y demás dependencias de la unidad educativa

· Colaborar en el arreglo y refacción de la infraestructura y mobiliario de la unidad educativa.

· Evitar la venta de golosinas en horario de clases.

 DEBERES DEL CARGO

a) Diarios:

· Custodiar la infraestructura y los bienes materiales de la Unidad Educativa e informar al director sobre algún daño ocasionado a éstos.

· Realizar el aseo de aulas, baños y demás dependencias de la Unidad Educativa

b) Periódicos

· Pedir autorización a la dirección para permitir el ingreso de padres de familia y personas particulares a la Unidad Educativa en horas de clases.

c) Ocasionales

· Colaborar en el arreglo y refacción de la infraestructura y mobiliario de la Unidad Educativa.

III. SUPERVISIÓN Y RELACIÓN CON OTROS CARGOS

a) Supervisión recibida

· Director(a)

· Secretaria(o)

· Regente

· Profesores

b) Supervisión ejercida

· Alumnos(as)

c) Relaciones con otros cargos

· Director(a)

· Secretaria(o)

· Profesores

· Regente

· Junta Escolar

IV. REQUERIMIENTO DEL CARGO

a) Características profesionales

· Ser bachiller

· Técnico medio

b) Actitudes y valores personales

· Tener buena conducta

· No tener sentencia ejecutoriada

· Tener buenas relaciones humanas

c) Requerimiento de salud

· Contar con certificado médico

CONCEJO DE PROFESORES

I.  IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
a)  Nombre del cargo: Consejo de profesores
b)  Ciclo educacional que sirve: Primaria
c)  Nombre del cargo del jefe directo: Director
             d) Lugar de trabajo: Dirección
II. FUNCIÓN Y OBJETIVO DEL CARGO

a) Descripción del cargo.

-  El consejo de profesores es un ente deliberante sobre las necesidades y problemas concernientes a la Unidad Educativa.

  b)  Objetivo general del cargo

-   Brindar apoyo administrativo, pedagógico y social cultural en las actividades de la Unidad Educativa.

 c)  Funciones especificas del cargo

· promover las actividades docentes de la Unidad

· Fijar criterios sobre la labor de evaluación

· Promover iniciativas en el ámbito de la investigación, la renovación educativa y el mejoramiento profesional de los Maestros.

· Proponer y poner en práctica mecanismos que aseguren la participación efectiva de los padres de familia y otros miembros de la comunidad educativa en el quehacer de la unidad educativa.

· Diseñar estrategias y establecer cauces que aseguren la participación de los educandos en el desarrollo de los procesos de enseñanza- aprendizaje

            III.    DEBERES DEL CARGO

a) Diario

· Diseñar estrategias y establecer cauces que aseguren la participación de los educandos en el desarrollo de los procesos de aprendizaje

· Promover las actividades docentes de la Unidad Educativa

b) Periódicos

· Promover iniciativas en el ámbito de la investigación, la renovación educativa y el mejoramiento profesional de los Maestros

· Fijar criterios sobre la labor de evaluación

c) Ocasionales

· Proponer y poner en práctica mecanismos que aseguren la participación efectiva de los padres de familia y otros miembros de la comunidad en la gestión y el quehacer de la Unidad Educativa

           IV.   SUPERVISIÓN Y RELACIÓN CON OTROS CARGOS

a) Supervisión recibida

· Director(a)

· Secretaria(o)

· Regente

b) Supervisión ejercida

· Alumnos(as)

c) Relaciones con otros cargos

· Director(a)

· Secretaria(o)

· Regente

· Junta Escolar

             V.  REQUERIMIENTO DEL CARGO

a) Características profesionales

-  Tener autoridad y poder de decisión

              b)  Actitudes y valores personales

· Tener buenas relaciones humanas

              c)   Requerimiento de salud

· Contar con certificado médico

ESTUDIANTES

I.   IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

a) Nombre del cargo: Alumnos (as)
b) Ciclo educacional que sirve: Primaria
c) Nombre del cargo del jefe directo: Director
d) Lugar de trabajo:  Aula
II.   FUNCIÓN Y OBJETIVO DEL CARGO

a) Descripción del cargo.

-   Los alumnos, son los  matriculados legalmente en la unidad educativa, cuya función es asistir de manera obligatoria a clases.

b) Objetivos generales del cargo

-    Desarrollar sus capacidades intelectuales en la formación integral de su  personalidad humana

c) Funciones especificas del cargo

· Asistir puntual y regularmente a clases manteniendo su aseo personal

· Participar en clases, grupos de trabajo, evaluaciones y otras actividades programadas para el desarrollo curricular

· Respetar a sus condiscípulos, profesores y demás personal de la Unidad Educativa

· Cuidar los ambientes, talleres, equipos, mobiliarios y demás instalaciones de la Unidad Educativa

· Cumplir los reglamentos y otras disposiciones relativas al funcionamiento de la Unidad Educativa.

III.   DEBERES DEL CARGO

a) Diarios:

-   Asistir puntual y regularmente a clases, manteniendo su aseo personal

-   Participar en clases, grupos de trabajo, evaluaciones y otras actividades programadas para su desarrollo curricular.

-   Respetar a sus condiscípulos, profesores y demás personal de la Unidad  Educativa

b) Periódicos

-   Cuidar los ambientes, talleres, equipos, mobiliario y demás instalaciones de la   Unidad Educativa

c) Ocasionales

-   Cumplir los reglamentos y otras disposiciones relativas al funcionamiento de la Unidad Educativa

IV.   SUPERVISIÓN Y RELACIÓN CON OTROS CARGOS

a) Supervisión recibida

· Director(a)

· Secretaria(o)

· Regente

· Portero

· Junta Escolar

b) Supervisión ejercida

c) Relaciones con otros cargos

· Director(a)

· Secretaria(o)

· Regente

· Junta Escolar

· Portero

V.   REQUERIMIENTO DEL CARGO

a) Características profesionales

b) Actitudes y valores personales

· Tener buena conducta

· Ser responsables

· Tener buenas relaciones humanas

c) Requerimiento de salud

· Contar con certificado médico

CAPITULO V
DEL ALUMNO DE LA UNIDAD

Articulo 20º (Asistencia)

La asistencia a clases del alumno es obligatoria con la tolerancia respectiva de acuerdo al presente reglamento.

Toda inasistencia deberá ser justificada al día siguiente en caso de no haberla presentado antes.

Articulo 21º (Licencias y permisos)

Todo ingreso a clases fuera del tiempo provisto, deberá estar autorizada por la Dirección. Se concederá licencia y permiso bajo los siguientes criterios:

a) Licencia medica, con la presentación del certificado correspondiente.

b) Indisposición y malestar justificado.

c) Casos excepcionales previo análisis y autorización.
Articulo 22º (Atrasos)
Los alumnos evitaran todo atraso, si así lo hubiera, esto permanecerán un periodo de clases realizando tareas de mejora en la Institución con el Director, secretario o regente.
Si persisten los atrasos se citara a su apoderado.
UNIFORME: EDUCACION FISICA
	VARONES
	MUJERES

	· Polera azul pastel mangas ¾.

· Corto azul pastel.

· Medias deportivas blancas.

· Deportivos azul marino, amarillo.

· Gorra azul pastel.
	· Polera azul pastel mangas ¾.

· Corto azul pastel.

· Medias deportivas blancas.

· Deportivos azul marino, amarillo.

· Gorra azul pastel.


UNIFORME DEL ALUMNO    NIVEL PRIMARIO

	VARONES
	MUJERES

	· Pantalón Plomo.

· Chompa azul marino cuello V cerrado.

· Insignia. 

· Camisa blanca.

· Corbata plomo.

· Calzados negros.

· Corte escolar (Cabello).

· Gorros. (invierno).
	· Guardapolvo blanco modelo Dalence.

· Falda plomo fechas cívicas y horas culturales, pantalón plomo (invierno).

· Chompa azul marino cerrado cuello V.

· Insignia.

· Calzados negros escolares.

· Gorros (invierno).


UNIFORME: EDUCACION FISICA

	VARONES
	MUJERES

	· Polera azul pastel-amarillo

· Corto azul pastel con venas amarillas
· Medias deportivas amarillas.

· Deportivos azul marino, amarillo.

· Gorra.
	· Polera azul pastel-amarillo

· Corto azul pastel con venas amarillas.
· Medias deportivas - blancas
· Deportivos azul marino, amarillo.

· Gorra.


UNIFORME DEL ALUMNO    NIVEL INICIAL

	VARONES
	MUJERES

	· Pantalón Plomo.

· Chompa azul marino cuello V cerrado.

· Camisa blanca.

· Corbata plomo.

· Calzados negros.

· Corte escolar (Cabello).

· Gorros. (invierno).
	· Falda plomo  y horas culturales, pantalón plomo (invierno).

· Blusa blanca

· Chompa azul marino cerrado cuello V.

· Panty blanco

· Calzados negros escolares.

· Gorros (invierno).


UNIFORME: EDUCACION FISICA

	VARONES
	MUJERES

	· Polera azul-amarillo

· Corto azul pastel con venas.

· Medias deportivas amarillas.

· Deportivos azul marino, amarillo.

· Gorra.
	· Polera azul-amarillo

· Corto azul pastel.

· Medias deportivas.

· Deportivos azul marino, amarillo.

· Gorra.


Articulo 23º (Derechos)

Todos los alumnos tienen los siguientes derechos:

a) Ser tratados con imparcialidad, respeto y consideración por personal docente y administrativo.

b) Elegir a sus representantes y directivas correspondientes.

c) Elegir mediante terna a sus asesores o tutores en el nivel primario 3er ciclo y secundario.
d) Participar en la planificación y organización de eventos deportivos y culturales.

e) Recibir información sobre rendimiento cuando así lo soliciten.

f) Ser estimulados y premiados por su esfuerzo en el estudio.
Articulo 24º (Deberes)

Todos los alumnos tienen los siguientes deberes.

a) Llegar puntualmente a cumplir sus obligaciones escolares, portando su material escolar e implemento correspondiente.

b) Guardar la consideración y respeto al personal docente, administrativo y sus compañeros.

c) Permanecer en el aula en horario de clases.

d) Participar de toda actividad programada.

e) Asistir al colegio y actos oficiales con el uniforme correspondiente.

f) Participar de la IZA de la Bandera con la compostura necesaria.

g) Cuidar los ambientes, equipos, mobiliario y demás instalaciones de la Unidad Educativa.
h) Cumplir los reglamentos y otras disposiciones relativas al funcionamiento de la Unidad Educativa.

Articulo 25º (Prohibiciones)
Sin perjuicio de normas vigentes el alumnado de la Unidad quedara prohibido de:

a) Portar objetos de valor, revistas u otros que causen daño moral.

b) Salir del colegio sin la autorización correspondiente.

c) Causar destrozos o daños a la infraestructura y mobiliario de la institución, traspasar las paredes de la institución.

d) Se prohíbe la utilización del uniforme y deportivo en horario fuera de clases.

e) Consumir alimentos en horario de clases.

f) Sustraer material del colegio o de sus compañeros.

g) Permanecer en el aula en el descanso o fuera del horario de clases sin autorización.

h) Uso de cosméticos o adornos exóticos (ARETES en los varones).

i) Consumo de bebidas alcohólicas dentro y fuera del establecimiento.

j) Por ser declarado zona escolar se prohíbe la asistencia al colegio con movilidades o motocicletas.
Articulo 26º (Sanciones)
Se aplicara sanciones a los infractores, derivando las mismas en:
a) Si el alumno incurre en actos de indisciplina u otras faltas menores en tres oportunidades se comunicara a los padres de familia, si el caso lo amerita se convocara al consejo de profesores y a la Junta Escolar para determinar el tratamiento adecuado.

b) Llamada de atención severa, en privado, en presencia de sus padres.

c) Suspensión de clases por tiempo determinado, por reincidencia por reclamo alguno, por 5 días.
d) Expulsión definitiva del Centro Educativo por reincidencia a las sanciones anteriores.

e) Alumno que asista a clases sin uniforme respectivo realizara trabajos de limpieza y mejoramiento a la institución.

f) Solo en casos comprobados de agresión física, sexual, oferta, venta y/o consumo de bebidas alcohólicas y portación de armas, el alumno será suspendido en forma definitiva de la unidad educativa.
Articulo 27º (de los cursos de reforzamiento)

El periodo de reforzamiento  esta dirigido únicamente a los estudiantes que reprobaron una hasta tres áreas en el nivel primario. 
PADRES DE FAMILIA
I.   IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

a) Nombre del cargo: Directorio de padres de familia
b) Ciclo educacional que sirve: Inicial - Primaria
c) Nombre del cargo del jefe directo: Director
d) Lugar de trabajo: Unidad Educativa

II.  FUNCIÓN Y OBJETIVO DEL CARGO

a) Descripción del cargo.

- El directorio organizado democráticamente está a cargo de la coordinación y planificación de las actividades educativas con la dirección y docentes de aula de la Unidad Educativa.

b) Objetivos generales del cargo

- Coadyuvar la optimización de las labores educativas, integrando a los actores, en la educación de los alumnos(as) de la Unidad Educativa

c) Funciones especificas del cargo

· justificar mediante una nota escrita o personalmente los atrasos e inasistencias de sus hijos, así como el incumplimiento de los deberes escolares de los mismos.

· Recabar y hacer firmar los informes de aprendizajes o las libretas escolares y otros documentos que se les envían desde la Unidad Educativa, devolviéndolos oportunamente 

· Autorizar por escrito la participación de sus hijos en actividades fuera de la unidad educativa

· Visitar periódicamente (por lo menos 1 vez al mes)  al establecimiento con el fin de hacer un seguimiento sobre la formación de sus hijos.

III.  DEBERES DEL CARGO

a) Diarios:

b) Periódicos

· Justificar mediante una nota escrita o personalmente los atrasos e inasistencias de sus hijos, así como el incumplimiento de los deberes escolares de los mismos

· Autorizar por escrito la participación de sus hijos en actividades fuera de la Unidad Educativa

c) Ocasionales

-    Recabar y firmar los informes de aprendizajes o las libretas escolares y otros documentos que se les envían desde la Unidad Educativa, devolviéndolas oportunamente.

IV.  SUPERVISIÓN Y RELACIÓN CON OTROS CARGOS

a) Supervisión recibida

· Director(a)

· Secretaria(o)

· Regente

b) Supervisión ejercida

· Alumnos(as)

c) Relaciones con otros cargos

· Director(a)

· Secretaria(o)

· Regente

· Junta Escolar

V.  REQUERIMIENTO DEL CARGO

a) Características profesionales

      -     Ser padre de familia de la Unidad Educativa

b) Actitudes y valores personales

· Tener buenas relaciones humanas

· Tener vocación de trabajo

c) Requerimiento de salud

· Contar con certificado médico.
JUNTA ESCOLAR

I.    IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

a) Nombre del cargo: Junta Escolar
b) Ciclo educacional que sirve: Primaria
c) Nombre del cargo del jefe directo: Director
d) Lugar de trabajo: Unidad Educativa
II.   FUNCIÓN Y OBJETIVO DEL CARGO

a) Descripción del cargo.

- Las Juntas escolares son Órganos de Participación Popular, cuya función es apoyar  y coordinar con los actores las actividades educativas.
b) Objetivos generales del cargo

-  Brindar apoyo y coordinación eficiente a la Comunidad Educativa, para el mejor funcionamiento de la Unidad Educativa.
c) Funciones especificas del cargo

-  Proponer a las autoridades de nivel Distrital la contratación, ratificación de los  docentes por buenos servicios o remoción por causal justificada.

-  Apoyar y coordinar permanentemente las acciones educativas de la Unidad

- Prestar apoyo en la gestión de materiales educativos ante las autoridades        correspondientes

III.  DEBERES DEL CARGO

a) Diarios:

           - Coordinar  con el director, profesores y padres de familia acciones de mejoramiento para la institución.

b) Periódicos

     - Apoyar y coordinar permanentemente las acciones educativas de la Unidad

c) Ocasionales

- Prestar apoyo en la gestión de materiales educativos ante las autoridades correspondientes.

-  Coordinar con autoridades pertinentes la  ratificación de los docentes por buenos servicios o remoción por causal justificada

IV.  SUPERVISIÓN Y RELACIÓN CON OTROS CARGOS

a) Supervisión recibida

· Director(a)

· Secretaria(o)

· Regente

· Profesores

b) Supervisión ejercida

· Comité de padres de familia

· Padres de familia

c) Relaciones con otros cargos

· Director(a)

· Secretaria(o)

· Regente

V.  REQUERIMIENTO DEL CARGO

a) Características profesionales

b) Actitudes y valores personales

· Tener buena conducta

· No tener sentencia ejecutoriada
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