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Presentacion

Nuestro Colegio arriba a sus 25 afios de fundacién, y no encontramos momento
mas propicio para renovar integralmente el Reglamento Interno que estructura la

vida diaria del centro.

Para la Congregacion Pureza de Maria es motivo de especial alegria celebrar las
Bodas de Plata de esta obra que se ha metido en corazén de la familia panamefia,
especialmente de los muchos exalumnos que hacen vida en los diferentes sectores

de la sociedad.

Centrados en la formacion integral y sobre la base de la Evangelizacion, el presente
reglamento nos permite cumplir nuestra labor, de forma organizada y sostenida,
poniendo la mirada en las diversas formas en las que interactuamos como

Comunidad Educativa.

Sirva el esfuerzo de todo el equipo de gestion y de cada uno de los miembros de
nuestro Colegio como aliciente para el trabajo permanente, en funcién de una
sociedad mas justa, equitativa y plural, donde los valores sean el cimiento de cada

ciudadano.

H. Karla Patricia Toruiio Paniagua
Directora general
2021
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Identidad y estilo pedagdgico de la Pureza de Maria

El presente instrumento, denominado “Reglamento Interno”, es un medio que
orienta nuestro diario vivir. Es necesario tener en cuenta las normas para una
convivencia armonica, que nos permita organizarnos y coordinarnos como
Comunidad Educativa, viviendo en un ambiente de familia al estilo de Madre Alberta
Giménez Adrover?.

La Pureza, fiel al carisma de su fundadora, tiene como centro de su
apostolado la educacion integral de los nifios y jovenes en todos los Centros
Educativos en los que esta presente.

Los valores son las cualidades que configuran la identidad y orientan ante las
decisiones, problemas o retos del futuro. Para nosotros estos valores que nacen del
Evangelio, nos aportan orientacion, constituyen la infraestructura de nuestra cultura
organizativa, son un referente en nuestra forma de vivir, convivir y trabajar; y
encierran las claves para jerarquizar los criterios a seguir en la toma de decisiones.

Para el desarrollo de la Misién y la consecucion de la Vision, resaltamos
como motores de nuestra actuacion los siguientes valores:

1. La prioridad por la persona, el respeto a si mismo, a los demas y al medio
ambiente, orientaran todas nuestras decisiones desde una vision cristiana del
hombre y del mundo. La defensa de la vida desde su inicio hasta su fin

natural. La conviccion de que el valor de la persona reside en su sery no en

1 Madre Alberta Giménez naci6 en Pollensa (Mallorca) el 6 de agosto de 1837. Fue esposa y madre de cuatro hijos. Tras el

fallecimiento de éstos, acept6 la invitacion que le hizo el Obispo Salva y el alcalde de Palma para asumir la direccién del
Colegio de la Pureza, fundado por el Obispo Nadal en 1809 y en esos momentos totalmente en decadencia. Entr6 en el
Colegio de la Pureza el 23 de abril de 1870. Su presencia y su pedagogia transformaron el ambiente de tal modo que, en
1972, la Diputacion Provincial instal6 en el Colegio la primera Escuela Normal de Maestras de Baleares. Alberta fue su Rectora
durante 40 afios. En 1874, aquel grupo de Maestras decidié formar Comunidad religiosa. Recibi6 la aprobacion diocesana en
1892 y la aprobacion pontificia el 10 de mayo de 1901. Debido a la falta de salud, renuncié a su cargo de Superiora general
el 16 de agosto de 1916. Falleci6 el 21 de diciembre de 1922, a los 85 afios, en la Casa Madre de Palma de Mallorca. Con
su sencillez y caracteristico equilibrio, vivio cada Nivel de su vida con una gran confianza en el Sefior y en Maria. Hoy es,

para todos, un ejemplo de esposa, madre, maestra y religiosa.
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su tener o hacer. La vision positiva del ser humano y del acontecer humano
motivando la esperanza, la gratitud y la alegria.

2. La responsabilidad, el trabajo bien hecho y la voluntad de superacion
distinguird nuestras actuaciones. El afan de superacion y el espiritu
emprendedor entendidos como busqueda del maximo desarrollo personal
para ponerlo al servicio de los demas. El entender el trabajo como fuente de
realizacion personal y aportacion a la sociedad.

3. La justicia, la preferencia por los mas necesitados y débiles, el amor
como servicio serdn nuestra preocupacion constante. El respeto a la
identidad, la cultura, la historia, la religién y, sobre todo, los sufrimientos y las
necesidades ajenas, con la conciencia de que todos somos verdaderamente
responsables de todos.

4. La comunicacion, el trabajo en equipo y la colaboracion seran premisa
en todas nuestras actividades. El desarrollo de las habilidades sociales, la
flexibilidad, la capacidad de perdonar y de rectificar, de ceder, salir de uno
mismo y aprender de los demas.

5. La coherencia con los valores del Evangelio desde la fe, la libertad y el
espiritu critico animara nuestra labor educativa. El conocimiento y la
aceptacion de la Buena Noticia de Jesucristo, que nos impulse a comunicar
a los demas, a través del testimonio personal y de la comunién fraterna. La
busqueda de la verdad sincera y permanente a través de una critica

constructiva, equilibrada y serena.

Educamos con un estilo propio: el de Alberta Giménez, que integro la

pedagogia y la pastoral en un modelo de educacion que hoy nos caracteriza.

1. Cultivo de la interioridad: Se ofrece una experiencia de fe que anima al
encuentro con Dios en la vida diaria, en la celebracion de la fe y en los
sacramentos y propone a Maria como modelo de seguimiento de Cristo.

Fomentando una actitud reflexiva que facilite la integracion de los contenidos
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de fe y cultura para poderlos hacer vida.

2. Pedagogia del corazon: Promocion del conocimiento interno y el lenguaje
de los sentimientos propios como fuente fundamental del discernimiento y de
la toma de decisiones. Procurando la educacion de la empatia, la sensibilidad
y la entrega a los demas para que descubran el gozo de hacer el bien.

3. Atencioén individualizada: Adaptacion de los métodos de ensefanza-
aprendizaje a las necesidades individuales y al desarrollo de las inteligencias
multiples, atendiendo con especial interés a la diversidad.

4. Espiritu de familia: Ambiente educativo que favorezca un clima de serena
alegria en el que todos se sientan bien y posibiliten el bienestar de los demas.

5. Pedagogia preventiva: Acompafamiento a los estudiantes para que logren
un estilo de exigencia y firmeza seria y constante en el estudio, en el
cumplimiento de las normas de convivencia y en el trabajo escolar que los
prepararan para afrontar con éxito la vida.

6. Pedagogia activa: Fomento la iniciativa, la creatividad y la busqueda de la
verdad, procurando el desarrollo de aquellas capacidades y métodos de
trabajo que posibilitan el “aprender a aprender”.

7. Metodologia abierta y flexible: Adaptacién a las necesidades existentes
incorporando las innovaciones didacticas y los avances tecnoldgicos que

mas contribuyan al desarrollo de nuestro Proyecto Educativo.

Estilo dinamico, abierto a la evolucién y al cambio, comprometido con una

formacion continua, capaz de mejorar nuestra accién en el aula de manera eficaz.
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TITULO I: Del Nombre, Fines y Estructura Organizativa

Capitulo 1. Del Nombre

Articulo 1. El centro educativo se denomina Colegio Pureza de Maria, por ser
propiedad del Instituto de Religiosas Pureza de Maria Santisima que fue fundado
en 1874 por Madre Alberta Giménez Adrover en Palma de Mallorca (Espafia). En
vida de ella, se fundaron nueve (9) Colegios y la primera Escuela Normal femenina
de Mallorca (1872) en una época en la que la mujer no estaba muy promocionada
y existian muy pocas Escuelas Normales para mujeres en toda Espafa.
Actualmente, las Hermanas de la Pureza continuando el carisma de su Fundadora,
estan presentes en 8 paises (Espafa, Italia, Nicaragua, Colombia, Venezuela,
Panama, Republica Democratica del Congo y Cameran), tienen 31 Centros
Educativos en el mundo (en Espafia 14, en América 11 y en Africa 6), Un Centro
Universitario en Espafia, tres residencias Universitarias (Palma de Mallorca, Roma,
y Lubumbashi RD. Congo), dos Centros Hospitalarios (Republica Democratica del
Congo), un centro de Promocion de la mujer (Republica Democrética del Congo) y

un centro de acogida (Espafia).

Articulo 2. El Colegio Pureza de Maria, que inici0 actividades en el afio 1996,
funciona en la ciudad de Panamd, Republica de Panama, segun el Resuelto de
funcionamiento 351 del 26 de mayo de 1999. Esta ubicado en la Calle Mirador -
Paseo del Valle, Villa Lucre, en el Corregimiento José Domingo Espinar, del Distrito
de San Miguelito.

Capitulo 2. De los fines

Articulo 3. El Colegio Pureza de Maria en Panama existe como prolongacion de
la obra iniciada por Madre Alberta, fundadora de nuestra Congregacién, cuya
MISION fue dar respuesta a las necesidades sociales de la época y del lugar: la

formacion cristiana de la mujer. Hoy, en Panam@, ofrece una educacién integral,
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desde la perspectiva catélica, con el fin de hacer de los estudiantes personas
capaces de transformar el lugar en el que viven, aportando lo mejor de si a la
sociedad panamefa y al mundo; personas comprometidas e identificadas con
Jesucristo y su mensaje. Satisface las necesidades de los estudiantes mediante la
cultura, el deporte y las nuevas tecnologias, como medios de desarrollo humano,
en constante comunicacion con la familia, desde el nivel Preescolar hasta la
culminacién del Bachillerato que les dara la posibilidad de ingresar al mundo
universitario.
Como Centro de la Iglesia Catdlica creemos y afirmamos que el acontecimiento
principal de la historia es Jesucristo. Concebimos al ser humano, la vida y el mundo
desde los principios cristianos. El nos da una vision determinada del origen y destino
de la persona y de su dignidad y mision en la familia, en el trabajo y en la sociedad
Deseamos que los nifios y jovenes que se educan en nuestro Centro tengan la
posibilidad de desarrollar armdnicamente las propias capacidades:
1. Fisicas, cognitivas y afectivas, asumiendo las propias cualidades y
limitaciones;
2. Su dimension social, que les impulse al servicio de la justicia, la solidaridad
y la fraternidad;
3. Su capacidad espiritual, desarrollando su sentido ético y trascendente por

medio del conocimiento y vivencia del mensaje de Cristo en el Evangelio.

Estas capacidades constituyen una unidad en la persona humana, que solo puede
desarrollarse de forma integral y adecuada a su edad -a través de la accién
educativa- desde la insercion en su realidad sociocultural.

Por eso, consideramos que la razon de ser de nuestro Centro y, por tanto, sus fines
se resumen en: La educacion integral de la persona de acuerdo con una concepcion
cristiana del ser humano, de la vida y del mundo, segun el estilo de Alberta Giménez.

Especificado de la siguiente manera:
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1. Ofrecemos una formacion abierta a la trascendencia, cimentada en Cristo y
los valores del Evangelio, segun las orientaciones de la Iglesia catolica,
presentando a Maria como modelo y promoviendo la sintesis entre fe, cultura
y vida.

2. Educamos en la pureza, entendida como vivir en la verdad, en la autenticidad
y en la honradez.

3. Fomentamos un clima de familia que favorece la convivencia y la integracion
entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.

4. Promovemos el afan de superacién como medio para colaborar mejor en la
construccion de una sociedad justa y fraterna.

5. Desarrollamos una pedagogia preventiva que prepare a los estudiantes para
tomar decisiones positivas para si mismos y para los demas; y la pedagogia
activa que fomenta la iniciativa, la creatividad y la busqueda de la verdad.

Articulo 4. En el Colegio Pureza de Maria de Panama definimos nuestra VISION
de la siguiente manera: Conscientes de que “la educacion no es obra de un dia,
sino el resultado de la accidon ejercitada por mucho tiempo continua y
constantemente (Madre Alberta)”, con la ilusibn de mantener viva nuestra Mision y
de satisfacer plenamente a todos los miembros de la Comunidad Educativa,
establecemos nuestro reto de futuro concentrandonos en:

1. Ofrecer siempre una educacién de vanguardia; que aune eficazmente la
innovacion con la tradicion, que promueva sistematicamente la sintesis entre
fe, culturay vida y que garantice la atencién individual a todos los estudiantes
para lograr su integracion y su crecimiento como personas. De este modo,
nuestros estudiantes desarrollaran las fortalezas mas apropiadas para hacer
frente a los retos cambiantes de la sociedad.

2. Alcanzar la maxima colaboracion e implicacion de las familias en nuestro
Proyecto Educativo, potenciando la formacion de los padres para que

asuman con ilusion su responsabilidad como primeros educadores de sus
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hijos, acrecentando dia a dia su sentido de pertenencia a la familia de la
Pureza.

3. Mantener un equipo humano que desarrolle al maximo sus competencias,
innovador, motivador, capaz de trabajar en equipo, en continua adaptacion
al cambio, que se identifigue y comparta la mision de Pureza de Maria.

4. Ser percibidos como Comunidad Educativa cristiana que sea referente de
calidad educativa en el entorno y agente de transformacion positiva del
mismo. Ofrecer a la sociedad ciudadanos comprometidos con los problemas
sociales del momento, con los nuevos retos de la Iglesia y con el cuidado del
medio ambiente.

5. Llegar a alcanzar un sistema de gestion eficiente y de mejora continua, que
permita adecuar la infraestructura y los recursos del Centro a las necesidades
y expectativas del momento.

Capitulo 3. Estructura organizativa

Articulo 5. La estructura académica del Colegio Pureza de Maria consta de los
siguientes niveles educativos: Primer Nivel de Ensefianza que incluyen los Niveles
de Educacién Preescolar (Maternal, Prekinder y Kinder), Educacion Primaria (1° a
6°), Educacion Premedia (7° a 9°) y el Segundo Nivel de Ensefianza o Educacién
Media, ofrecemos Bachillerato Bilingtiie en Ciencias y Humanidades, con

énfasis en Informética y Bachillerato en Comercio.

Articulo 6. La estructura de gestion del Colegio Pureza de Maria de Panama se
constituye por la directora pedagogica general, subdirector(a)s de nivel,
coordinadora de pastoral. Asi mismo, el equipo directivo, el equipo de pastoral y el
consejo de docentes son instancia gestibn y consulta. Otras instancias de
coordinacion educativa unipersonales son: coordinadores auxiliares, coordinadores
de departamento, consejeros y docentes. Los 6rganos colegiados de coordinacion

educativa son: el Departamento de Orientacion Psicopedagdgica y la Comision de

Reglamento Interno. Colegio Pureza de Maria. Panamd (2021) ... 12



Disciplina. La administradora, el personal administrativo y de servicios generales,

los estudiantes y los padres de familia.

Capitulo 4. Representante Legal

Articulo 7. La Representante Legal es responsable de la buena marcha del Colegio

antes la Congregacion Pureza de Maria, anima a la participacion, al didlogo y a la

unidad entre todos los miembros de la Comunidad Educativa en la realizacion del

Proyecto Educativo. Es nombrada y cesada por la Superiora General de la

Congregacion.

Articulo 8. Las funciones del Representante Legal son:

1.

Representar al Colegio ante los organismos eclesiasticos y civiles que lo
requieran.

Formar parte del Equipo Directivo.

Decidir la solicitud de autorizacibn de nuevas especialidades o la
modificacion de la existente, consultada por la Directora Pedagogica General
y escuchado el parecer del Equipo Directivo.

Proponer o apoyar las acciones de innovacion pedagodgica a partir de la
informacion obtenida en las reuniones a las que asiste o0 a propuesta de la
Directora Pedagodgica General.

Velar por la efectiva aplicacion y vivencia de la Propuesta Educativa y del
Proyecto Educativo de Centro.

Dirigir y supervisar la gestién econémica del Centro.

Responder sobre el patrimonio, compraventas, construcciones y reformas de
las instalaciones.

Elaborar el presupuesto anual en colaboracion con la Directora Pedagdgica
General y la Administradora.

Establecer los criterios para la seleccion del personal, siguiendo el protocolo

gue estime la Congregacion.
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10. Entrevistar y contratar al personal Administrativo y de Servicios Generales de
nuevo ingreso.

11.Organizar la jornada laboral del personal de administracion y servicios.

12. Promover la cualificacion del personal de administracion y servicios, con la
colaboracion de la Directora Pedagdgica General.

13. Tomar las decisiones que considere oportunas, segun la legislacion vigente,
en caso de faltas graves y/o reiteradas del personal de administracion y
servicios,

14.Decidir la prestacion de actividades y servicios (transporte, actividades
extraescolares, alquiler o préstamos de instalaciones...) de acuerdo con la
Directora Pedagodgica General y oido el parecer del Equipo Directivo.

15. Proponer y organizar los medios oportunos para estimular la formacion y
vivencia cristiana de los miembros de la Comunidad Educativa.

16. Asignar las ocupaciones de las hermanas en la obra apostdlica, siempre en
didlogo con la Directora Pedagogica General.

17.Redactar el informe final de la evaluacion institucional con lo aportado por la
Direccion Pedagodgica General y la Coordinadora de Pastoral.
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TITULO II: Del Personal Administrativo

Capitulo 1. Direccion Pedagdgica General

Articulo 9. La Directora Pedagodgica General es la responsable de dirigir y coordinar

el conjunto de las actividades educativas de las diferentes Niveles del Colegio, sin

perjuicio de las competencias reservadas a la Representante Legal. Es nombrada y

cesada por la Superiora General de la Congregacion

Articulo 10. Las funciones de la Directora Pedagogica General son las siguientes,

adaptadas de lo establecido en el Articulo 27 del Decreto 100 de 14 de febrero de

1957:

Representar al Centro Educativo ante el Ministerio de Educaciéon y los
distintos organismos publicos y particulares que entren en su
competencia.

Ejercer la direccion general de las actividades educativas del Colegio.
Propiciar con sus ejecutorias el buen nombre y prestigio de la Institucion

gue dirigen.

. Convocar y presidir los actos académicos propios del Centro, las

reuniones de Equipo Directivo, Sesiones de evaluacion y Consejo de
profesores.

Formar parte del Equipo de Pastoral.

6. Seleccionar al personal docente segun los criterios establecidos por la

Congregacion y por el Equipo Directivo del Colegio, teniendo en cuenta
la normativa legal vigente.

Formalizar los contratos de trabajo con el personal docente y los cargos
del personal de administracion y servicios directamente relacionados con

los estudiantes (secretaria, biblioteca...).
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8. Nombrar y cesar a los coordinadores de departamento, a los consejeros
propuestos por las subdirectoras del Nivel correspondiente y previa
consulta al Equipo Directivo.

9. Presentar, en el caso de que el o la subdirector(a) de Nivel sea
asignado(a) a una persona que no sea Religiosa de la Congregacion, el
candidato a la Coordinadora Pedagdgica de América para su aprobacion,
después de haberlo acordado con la Representante de la Titularidad y
oido el parecer del Equipo Directivo.

10.Promover y coordinar la elaboracion del Proyecto Educativo, Manual de
Funciones, Reglamento Interno y la Programacion General Anual, el
calendario escolar y velar por su cumplimiento y continua actualizacion.

11.Aprobar, con la colaboracion del Equipo Directivo, la disposicion del
calendario laboral del personal docente. Al incorporarse al nuevo curso
entregar el horario individual a los profesores, asi como el calendario
escolar y la propuesta de fechas de evaluacion, reuniones y otras
actividades.

12.Convocar, dentro de los ocho dias que preceden al comienzo de labores,
el Primer Consejo de Profesores del afio, con el fin de planear el trabajo
gue se ha de realizar durante el afio lectivo.

13.Velar por el cumplimiento del horario lectivo de profesores y de
estudiantes con la colaboracién del Equipo Directivo.

14.Convocar reuniones con los Coordinadores de Departamentos,
consejeros de grupo, Coordinadores Auxiliares, para tratar temas
disciplinarios y académicos, cuando lo considere conveniente.

15. Contribuir a que los Consejos de Profesores se efectien normalmente en
un clima de elevacion profesional, desapasionado y democratico.
Convocar a Consejo extraordinario cuando lo crean conveniente o lo
soliciten, por escrito, el 25% de los profesores.

16.Recabar la informacion de los Subdirectores de Nivel, de los

Coordinadores de Departamento y de los consejeros de grupo, acerca del
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grado de consecucién de los objetivos propuesto, después de cada
sesion de evaluacion.

17.Estimular y orientar a los profesores en cuanto al cumplimiento de los
planes de estudios y colaborar efectivamente en los programas de
supervision que desarrollen los Supervisores de Educacion Secundaria
en sus respectivas asignaturas.

18.Visitar las clases y colaborar con los profesores que las dirigen, en
evaluarlas mediante analisis objeto de los elementos o factores envueltos
en su desarrollo. Hacer, a base de dicho analisis, las observaciones y
sugerencias que crean oportunas para mejorar la docencia.

19. Organizar y proveer lo indispensable para la mejor administracion de los
examenes reglamentarios.

20. Tomar las decisiones que considere oportunas en caso de faltas graves
y/o reiteradas del profesorado.

21.Hacer las amonestaciones y dar las sanciones correspondientes a los
estudiantes y al personal segun el reglamento y las disposiciones legales.

22.Participar en las decisiones que afectan a las ensefianzas que se
imparten y a los servicios que se ofrecen en el Colegio.

23.Elaborar el presupuesto anual, en colaboracién con la Representante
Legal y la Administradora.

24.Firmar los diplomas, certificados y demés documentos académicos del
Centro excepto cuando la normativa vigente indique otra cosa.

25. Distribuir las acciones a realizar por parte de los distintos responsables
para la correcta elaboracién de los documentos organizativos oficiales
(actas, boletines, planillas de programacion, informes...).

26.Ejecutar los acuerdos de los érganos colegiados en el &mbito de sus
competencias y dar la informacién oportuna a los diversos sectores de la

comunidad educativa.
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27.Fijar, dentro de las disposiciones en vigor, la normativa de admisién de
estudiantes en el Centro y decidir sobre el ingreso y cese de éstos, previo
tramite correspondiente.

28.Promover con el asesoramiento de personal competente, el estudio
psicosociologico de los estudiantes fin de tener de cada uno un
conocimiento que permita adaptar la ensefianza a sus capacidades,
intereses y necesidades, en colaboracion con el Departamento
Psicopedagdgico.

29.Resolver los asuntos de caracter grave planteados en el Centro en
materia de disciplina de los estudiantes.

30. Promover y coordinar la renovacion pedagoégico-didactica del Centro y el
funcionamiento de los equipos de profesores y los departamentos, con la
colaboracion del Equipo Directivo.

31.Autorizar la salida de profesores, asi como sus ausencias programadas.

32.Evaluar la labor de los educadores, con el aporte de la evaluacién que
hacen los Subdirectores de Nivel y los Coordinadores de Departamento.

33. Tratar de crear con la colaboracion de la facultad, del cuerpo estudiantil y
de la Asociacion de Padres de Familia, el ambiente fisico-social necesario
para que los profesores y estudiantes trabajen comodamente y se realice
el proceso educativo del mejor modo posible.

34.Fomentar el acercamiento entre los padres de familia y profesores y las
relaciones entre la escuela y la comunidad.

35. Interesarse por el aseo y conservacion de los edificios, utiles y materiales
de este.

36.Mantener relacion habitual con la Junta Directiva de la Asociacion de
Padres para asegurar la adecuada coordinacion entre el Colegio y la
Asociacion.

37.Velar por que en el Colegio se sigan las directrices dadas por los Equipos
de Pastoral y Pedagodgico de la Congregacion en lo relativo al Plan

Estratégico Institucional, formacién y actividades propuestas.
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38.Redactar el informe final de la evaluacion académica y darlo a la

Representante Legal, para realizar el Informe Institucional.
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Capitulo 2. Subdirectora general

Articulo 11. La subdirectora general actia con autoridad vicaria con respecto a la
directora pedagdgica general, y hara sus veces cuando esta Ultima esté ausente,

asumiendo las funciones y responsabilidades de la Directora Pedagogica General.

Articulo 12. La subdirectora general es nombrada y cesada por la Superiora
General. En caso de no ser religiosa de la Congregacién, es nombrado(a) por la
Representante Legal, oido el parecer del Equipo Directivo y aprobado por la

Coordinadora Pedagodgica de América.

Articulo 13. Las funciones de la subdirectora general estan descritas en el Articulo
28 del Decreto 100 del 14 de febrero de 1957; estas son:

1. Reemplazar a la Directora Pedagogica General en sus ausencias
temporales.

2. Cooperar con ella en todas sus actividades técnicas y administrativas.

3. Inspirar y guiar en lo concerniente a la disciplina general del plantel.

4. Tomar medidas y desplegar iniciativas que conduzcan a mejorar las
relaciones interpersonales y a crear en el colegio un clima de conveniencia
edificante.

5. Colaborar con la Directora Pedagdgica General en el planeamiento y

direccién de las reuniones que ésta convoque

Capitulo 3. Subdirectores de Nivel

Articulo 14. El (o la) subdirector(a) de Nivel es el (o la) responsable de dirigir y
coordinar el conjunto de las actividades educativas del Nivel de ensefianza
respectivo. Los Niveles de Ensefianza son: Preescolar, Primaria y Secundaria
(Premedia y Media). Dependen directamente de la Directora Pedagogica General.

El (o la) subdirector(a) de Nivel:

1. Sies una religiosa, es nombrada y cesada por la Superiora General.
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2.

En caso de no ser religiosa de la Congregacion, es nombrado(a) por la
Representante Legal, oido el Equipo Directivo y aprobado(a) por la

Coordinadora Pedagodgica de Ameérica.

Articulo 15. Las funciones del Subdirector(a) de Nivel son las siguientes:

1.

Cumplir las funciones inherentes a su cargo, establecidas en el Articulo 28
del Decreto 100 del 14 de febrero de 1957, en el Nivel asignado.

Cooperar con la Directora Pedagdgica General en todas sus actividades
técnicas y administrativas que tengan que ver con el Nivel asignado.

Inspirar y guiar en lo concerniente a la disciplina general del Nivel asignado.

4. Tomar medidas y desplegar iniciativas que conduzcan a mejorar las

relaciones interpersonales y a crear en el Nivel un clima de conveniencia
edificante.

Formar parte del Equipo Directivo.

Ejercer la jefatura del personal docente en los aspectos educativos del Nivel
asignado.

Convocar y presidir, por delegacién de la Directora Pedagdgica General, las
reuniones de Consejos académicos correspondientes al Nivel asignado.
Convocar y presidir las reuniones de los coordinadores auxiliares de su Nivel.
Responsabilizarse de la ejecucion de los acuerdos del Equipo Directivo y del

Consejo de Docentes que correspondan a su Nivel.

10.Proponer a la Directora Pedagdgica General, para su nombramiento, los

Coordinadores auxiliares y consejeros de grupo.

11. Participar, con la Directora Pedagdgica General, en la seleccion de maestros

y profesores de su Nivel que deban incorporarse a la plantilla de personal del
Centro, teniendo en cuenta los criterios establecidos por la Congregacion y

por el propio Colegio.

12.Promover y dirigir la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Proyecto

Curricular de su Nivel (planes anuales y trimestrales).
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13.Impulsar la renovacién pedagdgico-didactica de su Nivel y el funcionamiento
de sus equipos de profesores y los Departamentos.

14.Colaborar con la Directora Pedagogica General en el cumplimiento del
calendario escolar, del horario de profesores y estudiantes, y del orden y
disciplina de los estudiantes en su Nivel.

15. Verificar diariamente las necesidades de suplencias del profesorado,
comunicando a todos los interesados las medidas de sustitucion.

16. Coordinar, entre las distintas subdirectoras pedagogicas de nivel, el uso de
los espacios del Centro y velar por el mantenimiento y la actualizacién de los
recursos materiales.

17.Autorizar las giras pedagodgicas, salidas culturales, los viajes y las
convivencias escolares de los estudiantes, correspondientes a su Nivel, de
acuerdo con el Equipo Directivo, siguiendo la Normativa establecida por la
Direccion Regional de Educacién de San Miguelito para las actividades
realizadas fuera del Centro Educativo.

18. Favorecer la convivencia, corregir las alteraciones que se produzcan, sin
perjuicio de lo que compete a los profesores y coordinadores.

19. Velar por el cumplimiento de las obligaciones de los profesores en su accion
docente. En caso de faltas graves y/o reiteradas, informara a la Directora
Pedagogica General para que tome las decisiones que considere oportunas.

20. Convocar las reuniones de padres de su Nivel, cuando las circunstancias lo
requieran.

21. Atender las consultas que presenten los Padres de Familia o acudientes de
los estudiantes.

22.Coordinar, junto con el Departamento de Orientacion Psicopedagdgica, las
acciones a tomar en los casos que se requiera, teniendo presente la atencion
a la diversidad.

23.Recoger y entregar a la Directora Pedagodgica General los inventarios de fin
de afo y las peticiones de los Departamentos y la biblioteca sobre textos

escolares.
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24.Elaborar la Memoria anual de su Nivel, recabando la informacién de los
distintos estamentos responsables y someterlo a la aprobacion del Equipo
Directivo del Centro.

25. Facilitar los medios para que en el nivel de ensefianza confiado se sigan las
directrices dadas por el Equipo Pedagdgico de la Congregacion en lo relativo
al Plan Estratégico Institucional, formacion y actividades propuestas.

26. Facilitar informacion y colaboracion que el Equipo de Pedagogico de la
Congregacion solicite.

27.Aquellas otras que le encomiende la Directora Pedagogica General en el

ambito educativo de su Nivel de Ensefianza.

Capitulo 4. Coordinadora de Pastoral

Articulo 16. La Coordinadora de Pastoral es la responsable de promover y animar
la accién evangelizadora del Centro de acuerdo con el Equipo Directivo. Es

nombrada y cesada por la Superiora General.

Articulo 17. Las funciones de la Coordinadora de Pastoral son:

1. Formar parte del Equipo Directivo.

2. Promover y animar la accion pastoral del Centro en estrecha relacién con la
Directora Pedagdgica General y las Subdirectoras Pedagogicas de Nivel, con
la finalidad de hacer realidad los objetivos educativos del Centro en todas los
Niveles.

3. Coordinary animar la programacion y desarrollo de las actividades pastorales
de la accion educativa del Centro tanto escolares como extraescolares.

4. Convocar y presidir, por delegacion de la Directora Pedagodgica General, las
reuniones del Equipo de Pastoral.

Mantener actualizada la documentacion de pastoral.
Estar presente en el Departamento de Religion, impulsando los procesos de

ensefianza y aprendizaje del area de Religion y el diadlogo fe-cultura.
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7. Colaborar en la programacién y realizacién de la accion educativa del Centro
y de la tarea orientadora de los consejeros y el Departamento de Orientacion
Psicopedagdgica.

8. Proponer y determinar en el Equipo Directivo las fechas y actividades de los
movimientos juveniles que existen en el Colegio: FOC, Deja Huella, para
tomar previsiones sobre la posible inasistencia de los estudiantes a sus
clases.

9. Orientar la accion pastoral del Centro hacia una participacion responsable en
la comunidad catolica.

10. Mantener relacién habitual con los responsables de la accion pastoral de la
Iglesia local y prestarles una colaboracion eficaz.

11.Procurar los medios para que en el Colegio se sigan las directrices dadas por
el Equipo de Pastoral de la Congregacion en lo relativo al Plan Estratégico
Institucional, formacién y actividades propuestas.

12. Facilitar la informacion y colaboracion que el Equipo de Pastoral de la
Congregacion solicite.

13. Participar en la elaboracion del presupuesto anual del Centro en lo que se
refiere a la Pastoral.

14.Velar por que en el plan de formacién de Centro se incluya formacién en los
ambitos pastorales.

15. Organizar diversas actividades pastorales para el profesorado y el personal
del Centro.

16. Informar en los Consejos de inicio y final de curso, asi como en las reuniones
de padres de inicio de curso, sobre la accion evangelizadora promoviendo la
implicacion de todos.

17. Antes de finalizar el curso recogera y organizara los datos necesarios para la

elaboracioén de la Memoria que entregard a la Directora Pedagdégica General.
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Capitulo 5. Asesor académico

Articulo 18. El asesoramiento es una accion técnica de caracter profesional cuya
funcion principal es orientar la gestion institucional hacia el cumplimiento de los
estandares de la calidad educativa. Es llevada adelante por un profesional de la

educacién con trayectoria y formacién pedagogica y administrativa.

Articulo 19. Participa de la dindmica interna de la instituciéon como personal docente
con funciones administrativas. No es miembro natural del equipo directivo, pero
participa de sus sesiones cuando se requiera, bien porque lo convoque el Organo
colegiado, o bien porque solicite cortesia de sala para presentar alguna propuesta,

situacion particular o recomendacion.

Articulo 20. Sus intervenciones, recomendaciones y sugerencias, asi como la
ejecucion de proyectos, forman parte del acompafiamiento institucional. Todo ello
debe contar con la anuencia del Equipo Directivo, autorizado por la Directora
Pedagdgica General y en consonancia con los planes y proyectos que se lleven
adelante en la Institucion.

Articulo 21. La asesoria tendra como caracteristicas lo siguiente:

Sistematica, flexible y constante.

2. Colaborativa, que permita una construccién conjunta y consensuada del
asesoramiento.

3. Promotora en la comunidad educativa, en los directivos y en los docentes de
“responsabilidades compartidas”, a fin de garantizar el derecho de todos a
una educacion de calidad.

4. Responsable de los procesos de reflexion profesional y de formacion
permanente, a fin de dejar capacidad instalada y de institucionalizar parte de
las condiciones del cambio, para asegurar asi su continuidad.

5. Dinamizadora de las relaciones con la comunidad.

Articulo 22. El (la) asesor(a) académico(a) tendra como funciones:
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1. Orientar y asesorar la implementacion curricular, la dimension administrativa,
la dimensién pedagogico-pastoral y el trabajo con la comunidad educativa.

2. Asesorar el proceso de elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, de

autoevaluacion, planes de mejora y de certificacion, asi como el proceso de

innovacion de la gestién educativa.

Sistematizar y difundir innovaciones pedagogicas.

Fomentar el trabajo colaborativo, la investigacion y reflexion pedagdgica.

Registrar las practicas pedagdgicas del Colegio.

o g~ w

Proponer y/o implementar actividades de formacién, autoformacion, y

desarrollo profesional docente.

7. Mantener relaciéon y comunicacion permanente con el Equipo Directivo, con
otros Equipos Directivos de Pureza de Maria, con el Equipo Pedagdgico y
Pastoral de América y con la Delegacion de América.

8. Colaborar y apoyar al Equipo Directivo y a la Direccion Pedagdégica General,
en su impulso a la calidad de la innovacion pedagdgica.

9. Dirigir, por delegacion expresa de la Directora Pedagodgica General, las

reuniones ordinarias de los Coordinadores de Departamento y del Consejo

de Docentes, cuando se requiera orientar, llevar adelante una formacién

especifica o propiciar espacios de desarrollo organizacional.

Capitulo 6. Equipo Directivo

Articulo 23. El Equipo Directivo vela para que todas las actividades del Centro
Educativo estén orientadas a lograr los objetivos de la Propuesta Educativa de
Pureza de Maria. Esta conformado por la Directora Pedagogica General que lo
convoca Yy lo preside, la Representante Legal, la subdirectora general, las
subdirectoras pedagogicas de Nivel y la Coordinadora de Pastoral. La
administradora participa cuando son temas que tiene que ver con su ambito, asi

como el asesor académico.

Articulo 24. Las funciones del Equipo Directivo son:
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Asesorar a la Directora Pedagdgica General en el ejercicio de sus funciones.
Participar en los procesos de toma de decisiones en los que este Reglamento
les otorga voz y/o voto para asesorar a la Directora Pedagodgica General.
Coordinar el desarrollo de los diferentes aspectos del funcionamiento del
Colegio para que se puedan desarrollar sus objetivos, sin interferir en las
competencias propias de cada 6rgano de gobierno.

Establecer el proceso de participacion en la elaboracion del Proyecto
Educativo del Centro.

Elaborar, controlar su ejecucién y evaluar la Programacion anual del colegio
a propuesta de la Directora Pedagogica General.

Prepara los asuntos que hayan de tratarse en los Consejos Docentes.
Aprobar la seleccién de los materiales curriculares propuestos por los
Departamentos.

Fomentar la actualizacion pedagogica y la formacion permanente de los
docentes.

Evaluar periédicamente la organizacion y el funcionamiento general del
Centro y revisar cuando haga falta el contenido y la aplicacion del

Reglamento.

10. Elaborar los criterios de seleccion del profesorado.

11.Consensuar las actividades complementarias, extraescolares y los servicios

gue ofrece el Centro.

12. Planificar y establecer las interrelaciones pedagdgicas y culturales con otros

Centros Educativos y Organizaciones.

13. Aquellas otras que se le hayan atribuido en el presente Reglamento.

Capitulo 7. Equipo de Pastoral

Articulo 25. Es el responsable de la programacion y realizacion de los aspectos de

la accion educativa que se relacionan directamente con la formacion, vivencia y

orientacion cristiana de los estudiantes y del conjunto de la Comunidad Educativa.

Es coordinado y dirigido por la Coordinadora de Pastoral.
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Esta formado por la Coordinadora de Pastoral, la Directora Pedagodgica del Centro,

las hermanas que trabajan en el Colegio, por lo menos un representante de los

docentes de cada Nivel. Y un representante del personal administrativo.

Articulo 26. Las funciones del Equipo de Pastoral son:

1.

Proponer las lineas de accion de la dimension evangelizadora del Proyecto
Educativo y colaborar eficazmente en su elaboracion.

Planificar las actividades pastorales de la accién educativa, de acuerdo con
el Proyecto Educativo y el Curriculum, a través del Plan anual de Pastoral.
Impulsar y animar iniciativas referentes a la mision evangelizadora del
Colegio, con la colaboraciéon del profesorado, consejeros, padres y madres
de los estudiantes y otros colaboradores.

Actuar en colaboracién con el Departamento de Religion en lo que se refiere
a la ensefianza religiosa.

Responsabilizarse de la marcha de los grupos de fe y de sus animadores,
proporcionandoles medios adecuados para su adecuado desarrollo.
Facilitar la insercién de la comunidad cristiana del Colegio y su accion
evangelizadora en la realidad pastoral de la Iglesia diocesana.

Ampliar la accion pastoral del Colegio entre las familias de la Comunidad
Educativa.

Evaluar periddicamente las acciones realizadas y el grado de consecucion

de los objetivos propuestos en el Plan anual y en el Proyecto Educativo.

Capitulo 8. Administracion

Articulo 27. El Administrador es el encargado de participar en la elaboracion y

ejecucion del Presupuesto Anual y los balances de final de ejercicio. En su trato con

el publico sera siempre amable y discreto.
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Articulo 28. El administrador puede ser una religiosa, en cuyo caso es hombrada y

cesada por la Superiora General de la Congregaciéon, en consenso con la

Representante legal del Colegio. En caso de ser un laico, sera nombrado por la

Representante Legal, con el visto bueno de la Superiora General de la

Congregacion.

Articulo 29. Las funciones del Administrador son las siguientes:

1.

10.

11.

Administrar la economia del Colegio, tomando las decisiones concernientes
a su cargo, en consenso con la Representante legal.

Elaborar, junto con la Representante legal y la Directora Pedagdgica General
el Presupuesto Anual del Colegio, recogiendo las aportaciones del equipo
directivo.

Efectuar los pagos autorizados dentro del presupuesto.

Realizar o delegar la compra del material del Colegio, dentro de los limites
del presupuesto.

Informar y asesorar a la Representante legal y la Directora Pedagdgica
General en los gastos no previstos.

Ejecutar la politica de sueldos y honorarios del Colegio aprobada por la
Representante legal, en consenso con la Directora Pedagodgica General y
teniendo en cuenta la legislacion vigente.

Verificar la Nomina de pago del Personal.

Informar con el tiempo necesario al personal sobre los documentos o
recaudos administrativos solicitados por la Direccion Pedagodgica General.
Formalizar los contratos a nombre del Colegio a docentes, administrativos y
servicios generales.

Presentar los contratos formalizados a la Directora Pedagoégica General y/o
a la Representante legal para que los aprueben y los firmen segun sus
competencias.

Hacer efectivos los ajustes econdmicos que, a juicio de la Representante

legal, de comun acuerdo con la Directora Pedagodgica General, haya que
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12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

efectuar (horas extras, sanciones por incumplimiento laborales,
suplencias...).

Velar por que se realice correctamente el cierre de Caja diario.

Llamar a las familias demoradas en los pagos y recaudar la cartera morosa.
Asistir a todas las reuniones donde se le convoque, para tratar temas
relacionados con la economia del Colegio.

Elaborar y transcribir todos los documentos solicitados por la Direccion
Pedagdgica General (planillas, transferencias, nédminas de pago, rendicion
de cuentas...).

Presentar a la Representante legal, para su revision y firma, todos los
documentos administrativos que deban ser emitidos por el Colegio.
Representar al Colegio en los asuntos financieros y econdmicos que se le
encomienden.

Llevar a cabo el mantenimiento y las reparaciones determinadas por la
Representante legal en consenso con el Equipo Directivo.

Dar las orientaciones necesarias a la responsable de Servicios Generales
para que el Personal de Aseo y Mantenimiento realice adecuadamente su
trabajo.

Coordinar y ordenar todo lo referente a los servicios contratados (Transporte,
Tienda, Actividades Extraescolares...).

Asumir las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas o

delegadas por la Representante legal.

Capitulo 9. Del Personal Administrativo

Articulo 30. Cada persona que asuma un cargo administrativo tiene derecho a:

1.
2.

Conocer la Propuesta Educativa Pureza de Maria.
Ser respetados por todas las personas que integran la Comunidad Educativa.
Nunca deberan ser tratados o sancionados, en publico o privado, de forma

humillante, ofensiva o contraria a su dignidad como persona.
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Disfrutar de un ambiente de trabajo que relna las condiciones minimas
necesarias para el desarrollo de sus labores.

Tener el debido proceso para defender su situacion en cualquier evento de
caracter disciplinario.

Disponer de los recursos necesarios para poder realizar su trabajo.

Ser atendidos oportunamente con respeto, cordialidad y equidad por el
personal docente y directivo, cuando acuda ante ellos para tratar asuntos que
le concierne, durante los horarios establecidos a tal efecto.

Presentar o dirigir peticiones al personal de servicios generales,
administrativo, docente y directivo, asi como a cualquier otro érgano de la
comunidad educativa, sobre los asuntos que le concierne y a obtener
respuesta oportuna a sus peticiones.

Recibir del Equipo Directivo facilidades, de acuerdo con las posibilidades del
Centro, para asistir a talleres, cursos, convivencias, reuniones y otras
actividades dirigidas al perfeccionamiento de su profesion y/o la mejora de la
calidad de su labor.

Opinar sobre los asuntos de la vida de la Comunidad Educativa que les sean

pertinentes.

10. Participar libre, activa y plenamente en la vida del Colegio.

11.Los deméas derechos reconocidos en la legislacion vigente.

Articulo 31. Cada persona que asume un cargo administrativo tiene los siguientes

deberes:

H 0w N PR

Conocer y comprender la Propuesta Educativa Pureza de Maria.

Asistir regular y puntualmente en el horario de trabajo.

Cumplir cabal y oportunamente con todas sus obligaciones.

Respetar, obedecer y cumplir las decisiones que indiquen las autoridades del
Colegio, siempre que las mismas no violen sus derechos ni contravengan la

legislacién vigente.
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5. Participar y/o colaborar en las actividades programadas por la Institucion:
efemérides, actividades religiosas, feria, retiros...

6. No abandonar su puesto de trabajo, sin la debida autorizacion.

Respetar los derechos de las demas personas.

8. Respetar a todas las personas que integran la Comunidad Educativa. Nunca
debera tratar a otras personas, en publico o privado, de forma humillante,
ofensiva o contraria a su dignidad como persona.

9. Mantener, con todos los integrantes de la Comunidad Educativa, relaciones
personales que se caractericen por la amabilidad, la pureza entendida como
transparencia y veracidad, honestidad, solidaridad, tolerancia y la
cooperacion.

10.Respetar las normas de la moral y las buenas costumbres, siempre
empleando vestuario y lenguaje adecuado.

11. Atender a la prohibicién de fumar o ingerir bebidas alcohdlicas, sustancias
psicotropicas.

12.No presentarse en el Colegio bajo los efectos de estupefacientes o bebidas
alcohdlicas.

13. Utilizar las nuevas tecnologias segun los principios éticos y morales. No debe
utilizarlas para uso personal durante el tiempo de trabajo.

14.Usar apropiadamente el local, mobiliario y cualquier otro material del Colegio
y mantenerlo bien conservado, limpio y ordenado.

15.Denunciar ante las autoridades competentes del Centro las violaciones o
amenazas de violacion a los derechos de los estudiantes que hayan conocido
a través de sus labores.

16.Mantener el sigilo profesional y no divulgar las conversaciones, los
contenidos e informaciones de los documentos a los que tengan acceso.

17.Respetar y cumplir las demas responsabilidades y deberes establecidos en

la legislacion vigente y en el presente Reglamento.
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Capitulo 10. Secretaria

Articulo 32. Son las personas responsables del archivo documental del Colegio en

los aspectos académicos y realizan sus funciones en dependencia de la Directora

Pedagdgica General.

Articulo 33. La secretaria tiene las siguientes funciones:

1.
2.
3.

9.

Tener al dia los expedientes de los estudiantes y del personal del Colegio.
Responder por la elaboracién de la correspondencia oficial del Colegio.
Presentar a la Directora Pedagoégica General para su revision y firma todos
los documentos que deban ser emitidos por el Colegio con antelacion.
Elaborar y transcribir todos los documentos solicitados por la Direccién en el
plazo sefialado explicitamente o de acuerdo con el calendario del Centro y
del Ministerio de Educacion.

Preparar la documentacion para la recogida de calificaciones; la cual
entregara a cada uno de los profesores en las fechas acordadas.

Informar con el tiempo necesario a los profesores sobre los documentos o
recaudos solicitados por la Direccion.

Atender las peticiones de documentos (certificados, constancias...) en un
plazo de 48 horas. Para la peticion de créditos el plazo es de 72 horas.
Recoger la documentacion prescrita en el plazo establecido, una vez sean
publicadas las listas definitivas de estudiantes admitidos y, en su caso,
realizar las solicitudes pertinentes al Centro de procedencia.

Mantener un trato con el publico siempre amable y discreto.

10. Preparar, con un dia de antelacion a la sesion de evaluacion, las actas y

entregarlas a la Directora Pedagdgica de Nivel.

11. Preparar los boletines una vez concluida la sesién de evaluacién y realizadas

las correcciones. Los entregara a los consejeros para su revision, firma y

entrega en la fecha establecida.

12. Facilitar al personal del Colegio los formatos necesarios para los diversos

procesos administrativos y académicos.
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13.Elaborar las constancias de asistencia al Colegio a los padres de familia,
segun lo requieran.

14.Gestionar ante el Ministerio de Educacion todos los recaudos, formatos y
diversos documentos inherentes a las responsabilidades del Colegio.

15. Preparar y organizar la logistica del proceso de admision en cada una de sus
fases, en coordinacion con la Directora Pedagodgica General.

16.Controlar la dotacion y entrega de materiales de oficina o de trabajo al
personal docente y administrativo. Asimismo, de las llaves de oficinas y aulas
especiales.

17.Presentar a la Direccion General, quincenalmente, el reporte de asistencia y
retardo del personal, asi como el reporte de las justificaciones respectivas.

18.Suplir las funciones de la recepcionista en su ausencia o en la hora de

almuerzo de esta.

Capitulo 11. Contabilidad

Articulo 34. El contable es la persona encargada de tener al dia todos los archivos

contables exigidos por el administrador y por la Ley.

Articulo 35. La persona responsable de la contabilidad tiene las siguientes
funciones:

1. Mantener al dia todos los libros contables y demas registros y documentos
gue se necesitan para la contabilidad.

2. Atender a los padres de familia, en todo lo relacionado con los pagos
ordinarios y anuales que realicen, en el marco del servicio educativo que
presta el Colegio.

Supervisar los pagos mensuales de los estudiantes

Preparar los pagos quincenales del personal que labora en el plantel. Asi
como las deducciones de ley y compromisos financieros, preparando los
pagos a entidades privadas.

5. Atender los pagos de proveedores de menor cuantia.
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Mantener informada a la Administradora sobre la gestion de su cargo.
Registrar al personal nuevo en la Seguridad Social.

Elaborar y entregar a tiempo todo lo referente a la Seguridad Social.
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Facilitar a todo el personal su ficha del Seguro Social y recibos de pago.

10. Realizar la liquidacion de los empleados que se retiran.

11.Presentar al auditor externo, cuando se requiera, todos los registros
contables.

12. Participar en el proceso de inscripcion y matricula, en referencia a los

procesos contables.

Capitulo 12. Recepcioén

Articulo 36. La recepcionista es la persona encargada de atender a los visitantes y
la central telefénica, manteniendo una actitud de compromiso y determinacion con
prudencia y confidencialidad de acuerdo con las normas y espiritu que establece la

institucion.

Articulo 37. Las funciones de la recepcionista son:

1. Atender cordialmente a las personas que visiten la Institucion.

2. Atender las llamadas telefonicas, recibir la informacién identificando la
persona gue llama para transmitir al interesado.
Restringir el uso del teléfono, salvo en casos urgentes.
Organizar las citas en agenda de los directivos del Colegio, docentes y
psicologos a solicitud de ellos mismos o de la parte interesada (acudiente).

5. Recibir las llamadas de excusas por la ausencia de algun estudiante,
docente, personal del colegio y pasar la informacion correspondiente a la
Direccién Pedagdgica o a quien corresponda.

6. Recibir la nota de autorizaciéon de salida del estudiante, debidamente firmada
por el consejero, 0 en su ausencia, por la Subdirectora de Nivel o Directora

Pedagogica General. Cuando el estudiante ha asistido a enfermeria y se
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retira del Colegio la constancia debe ser firmada por el acudiente del
estudiante o la persona encargada de retirarlo.
Usar la megafonia solamente en caso necesario o urgente.

8. Recibir y entregar la correspondencia del Colegio que llega por mensajeria
en el menor tiempo posible.

9. Manejar la informacién que recibe de forma confidencial y transmitirla a quien
corresponda.

10. Evitar moverse de su puesto de trabajo, salvo en casos de urgencia. Procurar
dejar una persona como suplente.

11.Tener la informacion béasica del Colegio y de sus miembros, horarios,
circulares y avisos importantes para que pueda orientar y responder de forma
adecuada.

12.No recibir de los acudientes trabajos o materiales de los estudiantes.

13.Llevar el registro de las tardanzas de los estudiantes, y entregarlo a las
directoras pedagdgicas de la Nivel semanalmente.

14.Controlar y registrar a los visitantes, recibiendo la identificacion y gestionando
el lugar o persona que visita.

15.Controlar en los visitantes, el cumplimiento de la normativa de vestimenta
gue se actualiza periddicamente y se publica en la cartelera informativa de la

entrada principal.

Capitulo 13. Bibliotecario

Articulo 38. El Bibliotecario es la persona encargada de organizar y dirigir la

biblioteca y la hemeroteca; prestar apoyo bibliografico a los docentes y a los

estudiantes en el proceso educativo, facilitando los medios escritos y digitales que

de ella requieran.

Articulo 39. Las funciones del bibliotecario son las siguientes:

1. Organizar la biblioteca, de acuerdo con las orientaciones de la Directora

Pedagogica General o de una persona delegada por ella, de manera que sea
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

atil para todas las edades, y que los libros y medios digitales puedan ser
facilmente localizados mediante programas apropiados.

Recibir, catalogar, clasificar y conservar todas las publicaciones y materiales
gue lleguen a la biblioteca y a la hemeroteca.

Hacer y mantener actualizado el inventario de la biblioteca.

Cumplir las normas y horas de servicio.

Comunicar a toda la Comunidad Educativa las nuevas adquisiciones.

Llevar el control de consultas, préstamos y lecturas.

Informar a los docentes sobre los libros que leen los estudiantes, siempre
gue estos lo soliciten.

Promover y mantener el interés de los estudiantes en todas las actividades
de la biblioteca.

Leer y actualizarse constantemente sobre los libros, revistas y materiales
apropiados para el Colegio.

Atender a los estudiantes y al personal que consulta textos u otros recursos.
Dar seguimiento al préstamo de los libros a los docentes y a los estudiantes.
Velar por el buen estado de la biblioteca y de sus recursos, reportando
oportunamente cualquier necesidad o dafio que suceda.

Solicitar el descarte de aquellos libros que estén deteriorados a la Direccion
Pedagogica General.

Velar por que las personas que entren en la biblioteca hagan buen uso de
ella.

Planificar las actividades a realizar dentro de la biblioteca.

Mantener actualizado el mural y/o cartelera decorativa e informativa.
Mantener relacion con las editoriales, sirviendo de enlace entre los
departamentos y estas.

Enviar a las librerias proveedoras las listas de libros a utilizarse en cada nivel,
a mas tardar a finales de noviembre.

Ser miembro del Departamento de Espariol.

Asumir las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato.
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Capitulo 14. Responsable de Centro de copiado

Articulo 40. El responsable del Centro de Copiado es la persona encargada del

procesamiento y reproduccion del material didactico o informativo del Colegio.

Articulo 41. Las funciones del responsable del Centro de Copiado son las

siguientes:

1.

Realizar la reproduccion e impresion del material didactico, a solicitud del
personal docente, previa aprobacién de las subdirectoras pedagogicas de

Nivel y presentado con al menos dos dias de anticipacion.

. Velar por los derechos de autor, evitando la reproduccion de materiales

expresamente prohibidos.

3. Controlar la dotacion y venta de los Utiles escolares basicos que se ofrecen.

4. Atender los requerimientos de fotocopiado e impresiones de los estudiantes,

en el horario establecido.

. Controlar el mantenimiento de los equipos y gestionar la dotacién de

insumos.

. Controlar y mantener el registro del préstamo de tabletas, cables, equipos de

proyeccion y sonido.

Capitulo 15. Del Personal de Servicios Generales

Articulo 42.- El Personal de Servicios Generales lleva adelante el mantenimiento,

limpieza y cuidado de la infraestructura del Colegio.

Articulo 43. Se reconoce atodas las personas que integran el Personal de Servicios

del Colegio los siguientes derechos y garantias:

1.
2.

Conocer la Propuesta Educativa de los Colegios Pureza de Maria.
Ser respetado por todas las personas que integran la Comunidad Educativa.
Nunca debera ser tratado o sancionado, en publico o privado, de forma

humillante, ofensiva o contraria a su dignidad como persona.
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9.

Disfrutar de un ambiente de trabajo que reuna las condiciones minimas
necesarias para el desarrollo de sus labores.

Tener el debido proceso para defender su situacion en cualquier evento de
caracter disciplinario.

Disponer de los recursos necesarios para poder realizar su trabajo.

Ser atendidos oportunamente con respeto, cordialidad y equidad por el
personal docente y directivo, cuando acudan ante ellos para tratar asuntos
gue les conciernen, durante los horarios establecidos a tal efecto.

Presentar o dirigir peticiones al personal de servicios generales,
administrativo, docente y directivo, sobre los asuntos que le concierne y a
obtener respuesta oportuna a sus peticiones.

Opinar sobre los asuntos de la vida de la Comunidad Educativa que les sean
pertinentes.

Participar libre, activa y plenamente en la vida del Colegio.

10.Recibir del Personal Directivo facilidades, para asistir a talleres, cursos,

convivencias, reuniones y cualquier actividad dirigida a su formacion integral,

al perfeccionamiento de su profesion y/o la mejora de la calidad de su labor.

11.Los deméas derechos reconocidos en la Legislacion vigente.

Articulo 44. Todas las personas que integran el Personal de Servicios Generales

tienen las responsabilidades y los deberes que se establecen a continuacion:

1.
2.

Conocer y comprender la Propuesta Educativa de Pureza de Maria.

Asistir regular y puntualmente al horario de trabajo cumpliendo con todas las
actividades laborales.

Cumplir cabal y oportunamente con todas sus obligaciones.

Permanecer en su puesto de trabajo y avisar con antelacién de la posible
inasistencia.

Informar inmediatamente sobre su inasistencia al trabajo, presentando a su

reintegro la justificacion médica por escrito.

Reglamento Interno. Colegio Pureza de Maria. Panama (2021) .. .39



6. Respetar, obedecer y cumplir las decisiones que indiquen las autoridades del
Colegio, siempre que las mismas no violen sus derechos ni contravengan la
legislacion vigente.

7. Participar y/o colaborar en las actividades programadas por la Institucion:
efemeérides, actividades religiosas, feria, retiros...

8. Respetar los derechos de las demas personas.

Respetar a todas las personas que integran la Comunidad Educativa. Nunca
debera tratar a otras personas, en publico o privado, de forma humillante,
ofensiva o contraria a su dignidad como persona.

10. Ejercer y defender apropiadamente sus derechos.

11. Mantener con todos los integrantes del Colegio relaciones personales que se
caractericen por la honestidad, la pureza, la solidaridad, la tolerancia, la
cooperacién y la amabilidad.

12.Respetar las normas de la moral y las buenas costumbres, siempre
empleando el vestuario y el lenguaje apropiados.

13. Abstenerse de fumar o ingerir bebidas alcoholicas, sustancias psicotropicas
ni presentarse en el Colegio bajo los efectos de estos.

14. Utilizar las nuevas tecnologias segun los principios éticos y morales. No debe
utilizarlas para uso personal durante el tiempo de trabajo.

15. Usar apropiadamente el local, mobiliario y cualquier otro material del Colegio
y mantenerlo bien conservado, limpio y ordenado.

16. Entregar durante la jornada escolar a la Subdirectora Pedagogica del Nivel
correspondiente cualquier objeto, tecnoldgico y/o de valor, que encuentre en
el Colegio.

17.Conservar y mantener el material y equipo empleado para realizar sus
actividades laborales.

18. Reportar los dafos o desperfectos al responsable de servicios generales y/o

a la Administradora.
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19.Denunciar ante las autoridades competentes del Centro las violaciones o

amenazas de violacion a los derechos de los estudiantes que hayan conocido

a través de sus labores.

20.Mantener el sigilo profesional y no divulgar los contenidos e informaciones

de los documentos y/o conversaciones que manejen a las cuales tengan

acceso.

21.Respetar y cumplir las demas responsabilidades y deberes establecidos en

la legislacion vigente y en el presente Reglamento.

Articulo 45. La responsable del personal de Servicios Generales es la

Administradora. En cualquier caso, puede delegar esta funcién en una religiosa o

en un personal seglar, escogido para tal fin.

Articulo 46. El (o la) responsable del Personal de Servicios Generales tiene las

siguientes funciones:

1.

2
3.
4

o

Distribuir los materiales necesarios que le sean solicitados.

Distribuir el trabajo que cada miembro del personal deba realizar.

Dar las indicaciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

Dar permisos de ausencia, si le es delegada esta funcion por la
Administradora.

Ha de asegurar que todos los servicios sean cubiertos cada dia.

Buscar reemplazos y presentarlos a la Administradora para su aceptacion.
Asumir las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por

el superior inmediato.

Capitulo 16. Personal de Aseo

Articulo 47. Las funciones del personal de aseo son las siguientes:

1.

2.

Realizar las labores de aseo y limpieza, mantenimiento y conservacion de
todos los ambientes, mobiliario, equipos, etc. del Centro.

Mantener limpio y en orden las zonas del Colegio que se le asignen.
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Solicitar, con la debida anticipacién, los utiles y material de limpieza
necesaria.

Cuidar y guardar sus utiles y materiales de limpieza.

Mantener limpio y ordenado el lugar donde guarda sus Utiles y materiales de
limpieza.

Asumir las demas tareas y funciones que le sean asignadas por el superior

inmediato.

Capitulo 17. Personal de mantenimiento y jardineria

Articulo 48. Las funciones del personal de mantenimiento y jardineria son las

siguientes:

1.
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Reparar todo aquello que esté en su capacidad de resolver como muebles,
lamparas, ventanas, paredes, suelos, bebederos, tuberias, inodoros,
cerraduras, goteras, entre otros desperfectos.

Pintar los espacios que se le indiquen.

Trasladar muebles, mercancias, materiales, entre otro mobiliario.

Mantener ordenadas las herramientas y el taller o depdsito de trabajo.
Limpiar y podar las areas verdes internas y externas, los cauces y canales
del Colegio.

Apoyar, cuando se requiera, en la limpieza, vigilancia y mantenimiento del
Colegio.

Conservar en buen estado las areas verdes, jardines, huerto escolar, patios
y otros espacios del Colegio.

Solicitar en las fechas sefialadas los materiales necesarios para desempeiiar
sus labores en forma Optima y oportuna.

Localizar, fumigar y controlar las plagas que existan en las distintas areas,

utilizando el equipo y pesticidas adecuados.

10. Cuidar y guardar sus utiles, herramientas, maquinaria y materiales de trabajo.
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11.Asumir las demés funciones que le sean asignadas por el responsable

inmediato.

Capitulo 18. Vigilante y Empresa de vigilancia

Articulo 49. El vigilante es el responsable de la vigilancia y seguridad del local

escolar y de las personas que en él trabajan. Ademas de los aspectos sefialados

para el Personal de Servicios Generales debe haber recibido capacitacion de

proteccion y seguridad personal, y tener experiencia:

Articulo 50. Las funciones del personal de vigilancia/empresa de vigilancia son las

siguientes:

1.

© 0 N ©

Cuidar, controlar y brindar seguridad a las personas que laboran en el
Colegio, tanto el edificio escolar como los bienes, vigilando la parte interior y
exterior, evitando que sucedan actos irregulares.

Realizar el relevo en la hora indicada informando al vigilante entrante de los
hechos relevantes de su turno y de los que deja.

Permanecer en su puesto de vigilancia, salvo causa debidamente justificada,
0 por otras orientaciones dadas por su responsable inmediato.

Permanecer en su puesto hasta que sea relevado del mismo.

Efectuar controles de acceso y de identificacion, en ausencia del personal de
recepcion.

Enviar a recepcion a las personas que soliciten informacion.

Verificar y controlar el ingreso y salida de bienes y objetos.

Desempefiar todas las funciones que su cargo requiera.

Realizar rondas periddicas de vigilancia y observacion de todas las areas del

Colegio.

10. Actuar con diligencia cuando se presenten actos vandalicos, delictivos o

infracciones.
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11.Informar al responsable inmediato de su puesto de trabajo, de todas aquellas
actividades que, por su naturaleza, puedan afectar el desarrollo de la
actividad y entregar el reporte correspondiente.

12. Cuidar con responsabilidad el material del que dispone para desempefiar su
trabajo.

13.Registrar en la bitacora todos los asuntos o hechos ocurridos durante su
turno.

14. Recibir el material o documentacion que pudiera llegar durante su turno.

15. Evitar distraerse durante su servicio en otras actividades que no tengan nada
gue ver con su cargo.

16.Tener buena presencia y aseo personal, utilizando adecuadamente su
uniforme reglamentario.

17.Controlar la entrada y salida de los estudiantes fuera de su horario regular,
verificando que estén debidamente autorizados.

18. Velar por la seguridad de los estudiantes que aun no hayan sido recogidos
de los horarios ordinarios de salida, haciéndolos esperar dentro del recinto
escolar.

19. Verificar en cada ronda nocturna que las diferentes puertas y ventanas estén
debidamente cerradas. Luces, abanicos y aires acondicionados apagados.

20.Poner en servicio, en la hora debida, el alumbrado eléctrico del Colegio.

21. Verificar que los vehiculos del Colegio estén autorizados para salir y controlar
Su entrada.

22.Controlar, junto al personal de recepcion, que los visitantes cumplan con el
cbdigo de vestimenta estipulado para acceder a las instalaciones del Colegio.

23.Velar por el flujo vehicular y por el orden de estacionamiento de los buses
colegiales y carros particulares en la entrada y en los predios del Colegio.

24.Las demas responsabilidades y deberes establecidos en su contrato, en la

Legislacion vigente y en el presente reglamento.
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TITULO lll: Del Personal Docente

Capitulo 1. Docentes

Articulo 51. Los docentes de Preescolar, Primaria y Secundaria son los que
ejercen la labor educativa desarrollando los programas del sistema pedagdgico y
didactico establecido en el Colegio, segun la Propuesta Educativa. Ingresaran al
claustro docente siempre y cuando rednan los requisitos minimos, de acuerdo con
las indicaciones del Articulo 20 del Decreto Ejecutivo 203 del 27 de septiembre de

1996, indicadas al Personal Docente del Ministerio de Educacion.

Articulo 52. Se reconoce a todas las personas que integran el Personal Docente

del Centro los derechos que se enuncian a continuacion. Tienen derecho a:

1. Ejercer con libertad la docencia, en armonia con lo establecido en la
Constitucion Politica del pais, el Cbdigo del Trabajo, las Leyes que rigen la
Carrera Docente y este Reglamento Interno del Colegio Pureza de Maria de
Panama.

2. Conocer la Propuesta educativa de Pureza de Maria.

3. Ser informado sobre sus derechos, deberes y responsabilidades para
consigo mismo, para con los estudiantes y para con el Centro.

4. Desarrollar liboremente una metodologia propia de accion docente, en
armonia con el contenido del Disefio Curricular establecido por el Ministerio
de Educacion, el Proyecto Educativo y el Plan estratégico del Colegio.

5. Disponer y utilizar los medios, materiales e instalaciones del Colegio para
ejercer la docencia, de conformidad con lo establecido en el presente
Reglamento.

6. Recibir del Equipo Directivo facilidades, de acuerdo con las posibilidades del
Centro, para asistir a talleres, cursos, convivencias, reuniones y cualquier tipo
de actividades dirigidas al perfeccionamiento de su profesion y/o la mejora

de la calidad de su labor docente.
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7. Ser informado y participar libre, activa y plenamente en los procesos
educativos de los estudiantes, asi como en todos los ambitos de la vida
escolar, entre ellos, las actividades educativas, pastorales, recreacionales,
deportivas, sociales y culturales.

8. Solicitar y recibir del Equipo Directivo y de los Subdirectores Pedagdgicos de
Nivel y coordinadores auxiliares o de Departamento orientacion oportuna y
adecuada para mejorar la calidad de su labor docente.

9. Ser respetado por todas las personas que integran el Centro. Nunca debera
ser tratado o sancionado, en publico o privado, de forma humillante, ofensiva
o contraria a su dignidad como persona.

10. Disfrutar de un ambiente de trabajo que reuna las condiciones minimas

necesarias para el desarrollo de sus labores docentes.

11. Presentar o dirigir peticiones al personal de servicio, administrativo y
directivo, asi como a cualquier otra instancia del Colegio o la Comunidad
Educativa, sobre los asuntos que le concierne y a obtener respuesta
oportuna a sus peticiones.

12. Expresar libremente su opinion en todos los asuntos de la vida del Centro
Educativo en que tengan interés.

13. Tener el debido proceso en todos los procedimientos de caracter
sancionatorio.

14. Las demas responsabilidades y deberes establecidos en la Legislacion

vigente y en el presente Reglamento.

Articulo 53. Todas las personas que integran el personal docente del Centro
Educativo tienen los deberes que se establecen en el Articulo 31 del Decreto 100

del 14 de febrero de 1957, y otros que se describen a continuacion:

1. Conocer y aceptar la Propuesta Educativa de Pureza de Maria.
2. Dar a los estudiantes, dentro y fuera del plantel, constante ejemplo de

moralidad, civismo, amor patrio, espiritu de trabajo y cooperacion.
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3. Cumplir con puntualidad y esmero sus funciones docentes y concurrir a los
Consejos de Profesores, veladas, conferencias, desfiles y deméas actos de
caracter educativo que se celebren en el Colegio o bajo los auspicios de este.

4. Dirigir las clases de las asignaturas que se les confien, de conformidad con
los programas vigentes y con la orientacion y distribucién del tiempo que se
fijen.

5. Llevar un registro de cada uno de los estudiantes, en el cual anotaran: sus
ausencias, las calificaciones que merezcan de acuerdo con su
aprovechamiento y conducta, observaciones que arrojen luz en cuanto a sus
habitos, actitudes, intereses, capacidades, condiciones de vida en sus
hogares y datos relativos a su desarrollo fisico y sus condiciones de salud.
Utilizar este registro, con la ayuda de los Profesores consejeros respectivos,
para orientar y ayudar a los alumnos con relacion a sus problemas personales
y a sus estudios.

6. Cooperar con la Direccion del Centro en la buena marcha de este.

7. Presentarse al Colegio atendiendo al llamado de la Direccion en el tiempo que
se indique y que preceden al comienzo del afio lectivo, para cooperar con los
trabajos preparatorios y de organizacion del nuevo curso.

8. Encauzar el buen comportamiento de los estudiantes, teniendo presente el
moderno concepto de disciplina segun el cual esta: 1) Es mas positiva y
constructiva que negativa y restrictiva; 1) Se obtiene mejor por medios
indirectos que directos; Ill) Respeta la personalidad del alumno; IV) Tiende a
la educacion del caracter.

9. Desempeiniar el cargo de profesor consejero cuando la Directora Pedagodgica
General se lo confie.

10. Dedicar el resto de las horas habiles de su jornada a las labores culturales y
administrativas que les asigne la Direccidbn General, de acuerdo con el
reglamento interno; a atender las consultas de sus estudiantes y a guiarlos en
sus estudios; a cooperar a mantener la disciplina a la hora de la entrada,

recreos, salidas, actos culturales, etc.
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11.Asistir regular y puntualmente a todas las actividades docentes que le
correspondan, salvo en los casos en que ello sea imposible por razones
justificadas.

12. Solicitar con antelacién el permiso de ausencia, dejando trabajo para las
horas que le han de suplir los compafieros. En situaciones imprevistas de
ausencia o tardanza, informar a la Subdirectora Pedagdgica de su Nivel antes
del inicio de la jornada e indicar las actividades que pueden hacer sus
estudiantes.

13. Cumplir cabal y oportunamente con todas sus obligaciones laborales.

14. Participar activamente en los actos civicos, efemérides, actividades
religiosas, ferias y otras actividades organizadas por el Colegio o cuando éste
tiene que participar en actos programados por el Ministerio de Educacion.

15. Respetar los derechos y garantias de todas las personas que integran el
Centro Educativo. Nunca debera tratar a otras personas, en publico o privado,
de forma humillante, ofensiva o contraria a su dignidad como persona.

16. Mantener, con todos los integrantes del Centro Educativo, relaciones
personales que se caractericen por el respeto, la honestidad, la solidaridad,
la tolerancia, la cooperacion y la amabilidad.

17. Mantener una buena presentacién personal ante los estudiantes y la
sociedad.

18. Respetar las normas de la moral y las buenas costumbres, siempre
empleando un lenguaje apropiado y respetuoso de la persona, evitando
conductas inadecuadas, cuidando el rol docente — estudiantes y su relacion
con los deméas miembros del cuerpo docente.

19. Utilizar las nuevas tecnologias (teléfonos celulares, redes sociales, ...) segun
los principios éticos y morales.

20. Usar adecuadamente el local, mobiliario y cualquier otro material del Centro
para lograr la conservacion, limpieza y mantenimiento de este.

21. Solicitar permiso, cuando sea necesario, para retirar o utilizar fuera de la

jornada escolar alguan material, recurso y/o espacio del Centro.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Entregar cualquier objeto tecnoldgico y/o de valor que haya sido retirado a un
estudiante en la secretaria del Colegio, avisando de la novedad a la
subdirectora pedagodgica correspondiente.

Utilizar de modo adecuado el material escolar de los estudiantes para su
finalidad educativa.

Promover los derechos y garantias de los nifios y adolescentes del Centro
Educativo; asi como exigirles el cumplimiento de sus deberes vy
responsabilidades.

Informar a la direccion del Colegio las violaciones o amenazas de violacion a
los derechos y garantias de los nifios, adolescentes y jovenes que tengan
conocimiento a través de sus labores docentes para que interpongan la
respectiva denuncia ante las autoridades competentes sobre la Familia,
Adolescencia y Nifiez.

Atender oportunamente con respeto, cordialidad y equidad a los estudiantes
del Centro, asi como a sus acudientes, cuando asistan ante ellos para tratar
asuntos que les conciernen, durante los horarios establecidos a tal efecto.
Brindar asesoria integral a los acudientes sobre sus relaciones personales
con los niflos y adolescentes bajo su responsabilidad.

Brindar orientacion y educacion integral a los estudiantes del Colegio
adoptando una didactica activa que desarrolle en ellos la capacidad de
investigacion, analisis critico, habitos de creatividad y crecimiento cultural.
Evaluar de forma justa y objetiva a los estudiantes del Colegio, y en
concordancia con las directrices del Centro: valorando los procesos,
utilizando técnicas e instrumentos apropiados, sin improvisacion.

Informar peridédicamente a los estudiantes del Colegio, asi como a sus

acudientes, sobre su propio proceso educativo. Esta informacion se dar

Unicamente en el Coleqio, o través de sus canales oficiales (Panamé Online,

correo institucional vy agenda escolar). Se evitard el uso de medios de

comunicaciéon personales para realizar esta tarea.
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31. Promover la participacion libre, activa y plena de los estudiantes en las
actividades educativas, pastorales, recreacionales, deportivas, sociales y
culturales.

32. Mantener el sigilo profesional y no divulgar las conversaciones, los
contenidos e informaciones confidenciales a los que tengan acceso.

33. Respetar y cumplir la Constitucién Politica y la legislacion vigente del pais.

34. Respetar y cumplir otros deberes establecidos en el ordenamiento juridico

vigente y en el presente Reglamento.

Articulo 54. Las funciones del Personal Docente:

1. Acudir siempre a los consejos, sesiones de evaluacion, reuniones de
Departamento, reunién con padres de familia, los procesos de admision y
actividades formativas a los que sea oportunamente convocado.

2. Emplear el tiempo necesario para llegar puntualmente al aula
correspondiente en los cambios de hora de clase.

3. Entregar los planes y unidades didacticas, los examenes trimestrales o
proyectos de aprendizaje, las notas en la secretaria y en el sistema en linea,
en la fecha indicada por la Subdirectora Pedagoégica de Nivel, Coordinador
de Departamento o el Asesor Académico.

4. Cumplir siempre con los turnos de vigilancia de recreo establecidos, cuidando
gue los estudiantes se comporten adecuadamente y que permanezcan fuera
de las aulas de clase.

5. Llamar la atencién a los estudiantes que incurren en faltas, sin distincion de
grados y comunicar al consejero, 0 a la subdirectora del Nivel si se considera
oportuno, cualquier anomalia que repercuta en la marcha y el buen
funcionamiento de la Institucion.

6. Cuidar en todo momento que exista el respeto y el trato adecuado entre

todos, tomando conciencia de que siempre se es un referente educativo.
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10.

11.

12.

13.
14.

Comunicar a los estudiantes los criterios de evaluacion y de calificacion
consensuados previamente con el Departamento y aplicarlos en todos los
casos.

Respetar y hacer respetar los acuerdos sobre convivencia, orden,
comportamiento durante la oracién, clases y movilizacion en todas las areas
del Colegio.

Actualizar notas en el sistema en linea y contestar oportunamente los
mensajes de los acudientes.

Convocar y conceder las entrevistas necesarias con los acudientes de los
estudiantes que presenten dificultades académicas o conductuales, o
aguellos que lo requieran. Dejar siempre la constancia escrita de la entrevista
en la recepcion.

Buscar, junto con el Equipo Directivo, solucién a los problemas que se
puedan plantear en su labor educativa.

Motivar a los estudiantes en sus intereses, superacion personal, creatividad
y capacidad individual.

Lograr un ambiente de disciplina, respeto y responsabilidad.

Velar por el uso correcto del uniforme y de los recursos tecnolégicos.

Articulo 55. Las siguientes prohibiciones estan establecidas en Articulo 40, del

Decreto 100 del 14 de febrero de 1957, y estan indicadas para todo el personal

docente, de aula o en funciones directivas, asi como otras prohibiciones que se

derivan de sus funciones y de la mision de la Institucion.

1.

Imponer a los escolares castigos corporales o afrentosos y usar de palabras
injuriosas o indelicadas al reprenderlos.

Asignar, sin la autorizacion requerida, sustitutos para el desempefio de sus
labores.

Concurrir en cuerpo con los estudiantes y obligarlos directa o indirectamente,

a que ellos concurran a fiestas 0 a actos no autorizados por Ministerio.
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10.

Levantar o proponer, sin autorizacién u orden superior, suscripciones entre
los estudiantes y excitarlos a firmar peticiones o manifestaciones de cualquier
género.

Exigir a los estudiantes que lleven trajes uniformes fuera de los
reglamentarios, cualquiera que sea el acto a que asistan ni dirigirle
insinuaciones tendientes a ese fin.

Aprovechar del servicio personal de los estudiantes para asuntos ajenos a la
escuela. La remuneracién pecuniaria por el servicio prestado no excusara la
falta.

Abstenerse de fumar o ingerir bebidas alcohdlicas, sustancias
estupefacientes o psicotrépicas (drogas) dentro de las instalaciones del
Colegio y sus zonas aledafas, ni presentarse en el mismo bajo sus efectos.
Abstenerse, por ética profesional, de impartir clases de refuerzo
remuneradas fuera de la jornada escolar, a estudiantes del Colegio. Solo
seran autorizadas aquellas actividades de refuerzo organizadas por el
Centro.

Abstenerse, bajo ningun concepto, de vender, ni al personal del Colegio ni a
los estudiantes, objetos, mercaderia, ... ni realizar ningun tipo de negocio.
Solo se autorizara aquellas ventas con fines colectivos o de actividades
pastorales y culturales propias del Colegio.

No debe emplear las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

(equipos, redes sociales...) para uso personal durante el tiempo de trabajo.

Capitulo 2. Consejo de profesores

Articulo 56. ElI Consejo de Profesores es el 6rgano propio de participacion del
profesorado del Centro. Est4 formado por la Directora Pedagdgica General, los
Subdirectores Pedagogicos de Nivel, personal docente y departamento de
Orientacion Psicopedagodgica. Este Consejo es convocado por la Directora

Pedagogica General.
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Articulo 57. Las funciones del Consejo de Profesores son:

a) Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo, de la programacion
general y en la evaluacion del Centro.

b) Fijary coordinar los criterios de evaluacion, recuperacion y promocion de los
estudiantes, a propuesta del Equipo Directivo y siempre en consonancia con
las normativas educativas vigentes.

c) Ser informado sobre las cuestiones que afectan a la globalidad del Centro
y/o a la Nivel correspondiente.

d) Proponer al Equipo Directivo y a los equipos de coordinaciéon de Nivel,
iniciativas en el ambito de la innovacién pedagdégica e impulsar su realizacion.

e) Estudiar temas de formacion permanente y de actualizacion pedagdégica.

f) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro.

g) Evaluar el resultado académico de los estudiantes, el desarrollo de los

programas, actividades y proyectos, al finalizar cada periodo de estudio.

Articulo 58. Las reuniones ordinarias del Consejo de Profesores se sefialan en la
organizacion del calendario anual y son convocadas por la Direccion Pedagdgica
General y presididas por la misma. Las reuniones extraordinarias seran convocadas
por la Direccion Pedagdgica General (o la Subdireccion de Nivel cuando sea
concerniente a un nivel especifico). En ambos casos, es un 6rgano consultivo y de

asesoramiento de la Direccién del Centro.

Capitulo 3. Coordinador Auxiliar

Articulo 59. El/la Coordinador/a Auxiliar tiene como responsabilidad contribuir a que
exista el mejor ambiente para el trabajo escolar, prevenir y solucionar conflictos que
se puedan presentar, tratando que haya, entre todos los miembros de la Comunidad
Educativa, un clima familiar de respeto, tolerancia, amabilidad y alegria. Depende

directamente de la Subdirectora Pedagogica del Nivel correspondiente.

Articulo 60. Las funciones del Coordinador Auxiliar son:
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Asistir a la reunion semanal con la Subdirectora Pedagdgica de su Nivel.
Velar por la disciplina y cumplimiento de las normas en el nivel
correspondiente.

Presentar semanalmente un informe acerca de las actividades de los
docentes de su Nivel, referidas a: cuido de recreos, de los horarios de entrada
y salida de las aulas, del registro diario y control de asistencia del aula, control
de tareas y evaluaciones en la plataforma, de las actividades especiales y
demas responsabilidades inherentes a su servicio.

Organizar las suplencias ante las ausencias del personal docente.

Participar en la evaluacion del desempefio profesional del personal docente
en los aspectos que se relacionen con la solucién de conflictos y lo que tiene

gue ver con el cumplimiento de las normas del Colegio.

Capitulo 4. Coordinador de Departamento

Articulo 61. Es el docente que coordina y promueve la investigacion, programacion

y ensefianza de las asignaturas que corresponden a su departamento. Dependen

directamente de la Direccion Pedagdgica General y el Asesor Académico.

Articulo 62. Las funciones del Coordinador de Departamento estan contenidas en

el Decreto Ejecutivo N° 69 del 25 de enero de 1971 y se ajustan de la siguiente

manera:
1. Recoger, revisar y hacer seguimiento de los planes de asignatura y unidades
didacticas.
2. Recoger y revisar los examenes trimestrales de su Departamento.
3. Asistir a la reunion de Coordinadores de Departamento aportando
sugerencias en la toma de decisiones.
4. Convocar a los profesores del Departamento una vez por semana, segun el

horario establecido por la direccion del Centro, proponer el orden del dia y

procurar que se levante acta de cada reunion.
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5. Transmitir a los profesores adscritos a su unidad, los temas tratados en la
reunion de Coordinadores de Departamento, en su reunion semanal.

6. Informar a la Direccion Pedagdgica General, y a las Subdirectoras de Nivel
si corresponde, de los acuerdos tomados en las reuniones y de su
seguimiento, asi como del grado de consecucion de los objetivos previstos.

7. Coordinar la revision de la Programacioén Vertical del Area y la actualizacion
de los contenidos y descriptores de competencias de cada asignatura. De
haber alguna modificacion se comunicara a la Direccion Pedagodgica
General.

8. Presentar la programacion de las actividades culturales a realizar durante el
curso y estudiar la conveniencia de incorporar a dicha programacion las que
a lo largo del afio se convoquen.

9. Recibir y revisar los examenes trimestrales, asi como de los proyectos de
aprendizaje, en la fecha que estipule.

10. Coordinar las diferentes actividades propuestas por el Departamento durante
el curso escolar.

11.Acompaiiar el trabajo en las aulas observando las clases dictadas, y su
correspondencia con el Plan Vertical y Unidades Didacticas, para ayudar con
sugerencias al personal del Departamento.

12. Participar en la evaluacion del desempefio profesional del personal del
Departamento.

13.Presentar la distribucién del profesorado del Departamento que mejor se
adecua su preparacion académica, siempre que la Direccién lo solicite y
antes de acabar el afo.

14.Recordar a los profesores de su Departamento la actualizacion permanente
de calificaciones en el sistema en linea y la entrega puntual de los materiales
que los estudiantes requieran.

15. Analizar los resultados después de cada sesion de evaluacion, y, si procede,
establecer las medidas correctivas que constaran en acta y presentara a la

Direccion Pedagogica General y al Asesor Académico.
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16.Recoger y analizar las iniciativas y experiencias pedagogicas y didacticas
gue surjan en el Departamento.

17.Proponer la realizacion de al menos una iniciativa pedagogica de innovacion
por curso escolar evaluandose al finalizar cada periodo escolar.

18. Anualmente actualizard el inventario del material del Departamento,
entregando el informe antes de terminar el curso a la Direccidbn Pedagdgica
General.

19. Proponer la adquisicién de material especifico y velar por su mantenimiento.

20.Procurar la ampliacion y actualizacion del banco de recursos, teniendo
especial interés por los distintos instrumentos de evaluacion, actividades de
ampliacion y refuerzo, nuevas tecnologias, entre otros.

21.Coordinar la revisibn de los textos escolares y/o Moédulos y Material
Académico de apoyo, necesarios en cada asignatura, asi como informar a la
Direccion Pedagdgica la eleccion de los libros.

22.Mantener comunicacion con el servicio de Biblioteca del Colegio para que el

material que alli se ofrece sirva para el aprendizaje de los estudiantes.

Capitulo 5. Consejeros

Articulo 63. El profesor consejero es el responsable del desarrollo integral de cada

estudiante y del proceso educativo del grupo a él/ella confiado. A ese grupo, le

dedica atencidén especial procurando que exista responsabilidad, estudio, orden,

disciplina y un clima de armonia, compafierismo y convivencia. Asimismo, orienta,

guia y motiva a cada uno de los estudiantes del grupo confiado.

Articulo 64. Las funciones de los docentes consejeros estan establecidas en el

Articulo 32, del Decreto 100 del 14 de febrero de 1957, junto a otras que se

describen en el presente reglamento:

1. Desarrollar, entre los estudiantes confiados a su guia educativa, una

constante labor de orientacion dirigida, no sélo para asegurar el buen éxito
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en los estudios sino muy particularmente para facilitar la formacién de una
personalidad robusta, digna y respetable.

Representar a sus estudiantes aconsejados ante el Personal Docente y
Administrativo del Colegio, principalmente ante los profesores de éstos.
Comunicarse con los padres de familia tan frecuentemente como sea posible
para discutir los problemas de la educacion de sus estudiantes.

Mantenerse en estrecho contacto con los demas profesores de los
estudiantes de su grupo, para estar enterados de la marcha de éstos en sus
clases, asi como de la conducta que observen en ellas y en el Colegio.
Informarse debidamente acerca de los estudios, profesiones u oficios a que
se podran dedicar los estudiantes o investigar, por los medios a su alcance,
las aptitudes, capacidades, limitaciones y condiciones ambientales de ellos
para ofrecerles la mejor orientacion profesional posible.

Asistir a la reunién de consejeria con la Subdirectora Pedagdgica de Nivel, e
informar de los casos que lo requieran.

Elaborar, junto con los consejeros de su Nivel, el plan de accidon de la
consejeria, que sera revisado por el Departamento de Orientacién
Psicopedagdgica y aprobado por la Direccion Pedagdgica General.
Registrar el seguimiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje del
estudiantado y tomar las medidas educativas en cada caso.

Dirigir la reunion informativa con los padres de su grupo en el inicio de curso,
en las entregas de informes y cuando lo crea oportuno, previa consulta con

la Subdirectora Pedagdgica de su Nivel.

10. Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno para favorecer el desarrollo

integral de sus estudiantes y realizar las correcciones necesarias. Poner

especial cuidado en el uso de las tecnologias.

11.En el caso de Preescolar y primer y segundo grado, se informara a los padres

a traveés de la agenda las incidencias relevantes acontecidas en el dia. En los

demas grados solo si el caso lo amerita a juicio del docente que lo presencio.
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12.Revisar en la agenday en el sistema en linea, los mensajes que mandan los
padres o acudientes y dar respuesta oportuna.

13. Atender las citas de los padres o acudientes en el dia y hora establecidos,
manteniendo una comunicacién efectiva. Dar respuesta oportuna a las
situaciones que queden pendientes.

14. Citar individualmente a todos los padres de los estudiantes como minimo una
vez en el curso. Convocar las entrevistas necesarias con los padres de los
estudiantes que presenten dificultades comunicandose las medidas a
adoptar. Dejar siempre la constancia escrita de las entrevistas.

15. Coordinar la sesion de evaluacion de su grupo, procurando que la evaluacion
se ajuste a los criterios establecidos por el Colegio. Transmitir aquella
informacion sobre el estudiantado que pueda ser util para el desarrollo de la
labor educativa. Elaborar el acta de la sesidén en la que hace constar los
acuerdos tomados que se revisaran en sesiones posteriores.

16.Mantener la confidencialidad de los datos que utiliza debido a su tarea
educativa y actuar segun la norma del Colegio.

17.Ser modelo de valores para los estudiantes, tanto en lo que se dice, como en
lo que se hace; ésta es la manera mas sencilla para que los estudiantes
acepten y valoren la dedicaciéon del consejero.

18. Recibir informacion de los profesores, del Departamento de Orientacion
Psicopedagdgica o de la Subdireccion Pedagdégica de su Nivel en caso de
situaciones que se den con sus aconsejados.

19.Motivar a los estudiantes para que participen en las diferentes actividades
que el Colegio realice y colaborar con el grupo a lo largo del afio,
especialmente en las actividades religiosas, rezando con ellos, y haciendo
gue hagan de la vida de fe una realidad connatural.

20. Detectar las necesidades educativas de los estudiantes y facilitar la atencion
adecuada. Remitir al Departamento de Orientacion Psicopedagogica a

aguellos estudiantes que crean que lo necesitan.
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21. Atender individualmente a los estudiantes siempre que sea necesario y
actualizar su ficha de seguimiento.

22.Asignar responsabilidades a los estudiantes del grupo, garantizando rotacion
y seguimiento oportuno.

23.Revisar con frecuencia el proceso de los estudiantes en el sistema en linea
y recordar a los profesores que actualicen notas.

24.Escuchar a los estudiantes, orientando sus inquietudes, mediando en las
situaciones que no han sabido manejar, sin desautorizar a los comparieros,
y ayudarlos a buscar soluciones viables.

25. Mediar ante el resto del profesorado y el Equipo Directivo, siempre que sea
requerido, en las situaciones de conflicto de su grupo escuchando a las dos
partes y orientando en la resolucion del problema, respaldando las
decisiones que como Colegio se toman.

26.Colaborar con el Departamento de Orientacion Psicopedagdégica en la
entrega de las cartas de preocupacion y de compromiso a los padres o
acudientes de sus aconsejados.

27.Participar en la Comision de Disciplina cuando se trate de un estudiante de

Su grupo.

Capitulo 6. Departamento de Orientacién Psicopedagdgica

Articulo 65. Es el responsable de aplicar los conocimientos de la ciencia de la
conducta al servicio de los procesos de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes
y de la orientacién a los padres de familia y docentes, para implementar las ayudas
necesarias de atencion y apoyo que requieran los estudiantes. Esta formado por un
equipo de profesionales que colabora con los docentes en la atencion a la diversidad

y orientacion escolar de los estudiantes.
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Articulo 66. Las funciones del Departamento de Orientacion Psicopedagdgica son:

1. Liderar el desarrollo de la funcion orientadora, de acuerdo con las directrices
del Proyecto Educativo del Centro.

2. Asesorar técnicamente al Equipo Directivo y a los docentes con relacion a
los casos que merezcan su apoyo.

3. Colaborar en la prevencion de dificultades educativas en el desarrollo
personal de los estudiantes.

4. Realizar entrevistas, orientar a los estudiantes y/o aplicar pruebas e
instrumentos de evaluacion psicopedagodgica individualizada de los
estudiantes remitidos por los consejeros y elaborar propuestas de
intervencién. Informar de los resultados obtenidos a quien corresponda.

5. Remitir a especialistas externos para obtener un diagndstico y/o un apoyo,
en los casos que se considere necesario.

6. Establecer, con la Subdireccién Pedagdgica correspondiente, las relaciones
gue deben existir con servicios y especialistas externos que apoyan el trabajo
con los estudiantes.

7. Promover la cooperacién entre Colegio y familia para la formacion integral de
los estudiantes y orientar a los padres o acudientes y a los docentes en los
aspectos que lo necesiten.

8. Asistir semanalmente a las reuniones con la Subdireccion Pedagdgica de su
Nivel y a las reuniones de consejerias de los grados que se le han asignado.

9. Participar en las sesiones de evaluacion trimestrales, para realizar el proceso
de seguimiento en los estudiantes que asi lo ameriten, sea por su rendimiento
académico o por su conducta (Cartas de preocupacion, actas de
compromiso, matriculas condicionales y no cupos).

10.Tener al dia las carpetas individuales de los estudiantes con el seguimiento
realizado.

11. Ayudar a orientar a los estudiantes en la eleccion de especialidad en 9° grado

o de una carrera o profesion a los de 12° grado.
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12. Patrticipar en el equipo de admisiones de los nuevos estudiantes y dar su
opinion a la Directora Pedagogica General que tomard la decision.
13.Coordinar, apoyar y ofrecer soporte técnico con actividades de orientacion,

consejeria, de formacion y perfeccionamiento del equipo docente.
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TITULO IV: De los Estudiantes y Padres o Acudientes

Capitulo 1. Los Estudiantes

Articulo 67. El Colegio Pureza de Maria considera al estudiante como el principal
protagonista de su propia educacion y maximo centro de interés de toda la

Comunidad Educativa. Por ello:

1. Exige la colaboracion seria y comprometida, a todos los niveles, de cada uno
de los estudiantes, ya que de ellos depende el resultado individual y colectivo
de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

2. Invita a los estudiantes a mantener una conducta de convivencia social, que
se manifiesta en el respeto a la moral cristiana, al orden y disciplina
académicos, al equipo directivo, docentes, personal administrativo y de
mantenimiento del Colegio y a los propios compaferos, asi como a observar
en todo momento un comportamiento coherente con los principios aqui

enunciados.

Articulo 68. Son estudiantes del Colegio Pureza de Maria quienes se encuentran

admitidos y matriculados como tales durante el afio escolar correspondiente.

Articulo 69. Desde el momento de la admision, los estudiantes aceptan las normas
establecidas en el Reglamento Interno, por las que éste se rige dentro y fuera del
Colegio. Asimismo, gozan de los derechos inherentes a su condicion.

Capitulo 2. Derechos y deberes de los estudiantes

Articulo 70. Los derechos de los estudiantes estan establecidos en el Articulo 20
del Decreto 162 del 16 de julio de 1996, concretado en nuestro Colegio de la

siguiente manera. El estudiante del Colegio Pureza de Maria tiene derecho a:
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Recibir ensefianza de acuerdo con los planes de estudio y ser evaluado
correcta y cientificamente;

Ser evaluado justa y equitativamente de acuerdo con las leyes y
Reglamentos del Ministerio de Educacion y con las normas pedagdégicas del
Colegio.

Tener igualdad de oportunidades sin discriminacion;

Libertad de expresion, asociacion y organizacion;

Disfrutar a los programas culturales, recreativos, sociales, cientificos y
deportivos; como los de servicios de bienestar estudiantil;

Participar democréaticamente y expresarse pacificamente en actividades
publicas y del Colegio, sin que esto afecte a terceros;

Ser informado de la forma correcta de utilizar el uniforme;

Recibir sus clases de manera puntual y en un ambiente de orden y
tranquilidad;

Proteccion, cuidado y ayuda especial cuando se encuentre en estado de

gravidez;

10. Proteccion de la Ley contra los ataques abusivos a su honra y dignidad;

11.Recibir una valoracién objetiva de su rendimiento académico y al reclamo

respetuoso ante la autoridad correspondiente contra cualquier actuacion que,
en tal sentido, consideren injustificada; asimismo, a formular sugerencias,
iniciativas y reclamos que estimen oportunos ante profesores, o ante la

Direccion General Pedagoégica.

12. A que se respete su conciencia civica, moral y religiosa de acuerdo con las

leyes del pais, los Derechos Humanos, el Cédigo de Familia y el Evangelio,

y ser educado en espiritu de comprension y tolerancia.

13.A la educacién en valores y la formacion religiosa y moral que caracteriza a

la Escuela Catoélica.

14. A gozar de un ambiente de respeto y cordialidad siendo valorado y respetado

en su dignidad personal.
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15. Al desarrollo normal de las actividades docentes y formativas del Colegio, asi

como a la utilizacion de sus instalaciones, medios, y servicios, de acuerdo

con las disposiciones vigentes.

Articulo 71. Los deberes de los estudiantes estan establecidos en el Articulo 21 del

Decreto 162 del 16 de julio de 1996, concretado en nuestro Colegio de la siguiente

manera. El estudiante del Colegio Pureza de Maria tiene el deber de:

9.

Asistir puntualmente a clases;

Respetar el patrimonio y la propiedad del compariero, del Colegio, de los
demas bienes del estado y de los terceros;

Portar correctamente su uniforme; el mismo es de uso exclusivo de la jornada
escolar y actividades organizadas por el Colegio.

No portar ningun tipo de arma. No usar o vender sustancias psicotrépicas.
Respetar a los directivos, educadores, compafieros y demas personal del
Colegio;

Mantener el orden y tranquilidad en el plantel;

No participar en actividades politicas de caracter partidista dentro del
Colegio;

Contribuir con su comportamiento a un clima de tolerancia, didlogo y
concertacion;

Cooperar, trabajar y promover por la imagen y progreso de su plantel;

10.No permitir que otros estudiantes se aprovechen de su dedicacién a los

estudios;

11.Responsabilidad al realizar sus actividades y tareas escolares;

12.Presentar excusas en caso de ausencias o tardanzas;

13. Patrticipar en las actividades organizadas por el Centro;

14.Usar adecuadamente el tiempo libre que se dé durante la jornada escolar;

15. Que su actitud fuera del Colegio sea acorde con su condicion de estudiantes.
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16. Valorar, cuidar y respetar la vida como un don de Dios. Asi como su dignidad
personal y la del otro.

17.Comprometerse y actuar de acuerdo con la Propuesta Educativa que ofrece
el Colegio, el Reglamento Interno y cualquier disposicibn emanada de la
Direccion.

18.Ser responsable al realizar sus actividades, tareas escolares y con sus
pertenencias. Una vez iniciada las clases, no se recibira en el Colegio, de
mano de los acudientes, libros, tareas, alimentos o articulos olvidados en
casa.

19. Presentar por escrito las justificaciones de tardanzas, ausencias y salidas
antes de la hora segun el horario escolar. La constancia médica o un
documento oficial son la justificacion para reorganizar las evaluaciones
aplicadas fuera del dia y hora establecida.

20.Estar al pendiente de los trabajos, ejercicios, talleres que le queden
pendientes por las ausencias siempre y cuando sean justificadas. También
sera su responsabilidad ponerse al dia en los temas trabajados.

21.Participar en las actividades propuestas por el Equipo de Pastoral, entre las
gue se incluyen la oracion, la vida sacramental, convivencias, salidas,
campanfas y otras.

22.Participar en las actividades culturales o giras educativas, presentando por
escrito y con antelacion los permisos correspondientes, en las fechas
asignadas.

23.Acatar con respeto todas las instrucciones y recomendaciones de la
Direccion y del personal docente, administrativo y de mantenimiento del
Colegio, de acuerdo con sus funciones.

24. Mantener un ambiente y clima de estudio en las aulas aun cuando el profesor
no esté presente. Hacerse responsable del orden y limpieza del aula. No les
esta permitido salir o abandonar el salén durante el cambio de profesor o en

ausencia de este. Tampoco estar en la entrada del aula. Cada uno
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permanecera en su lugar, en orden, sin levantar la voz y ocupando el tiempo
en algo provechoso.

25. Dirigirse con prontitud a las aulas especializadas, en compafiia del docente
correspondiente. No les esta permitido dirigirse a otro lugar sin autorizacion
del docente.

26. Permanecer fuera de las aulas, durante el receso.

27.No se debe comer, beber o masticar chicle dentro de los salones de clases.

28.Tener precaucion y debido cuidado de sus pertenencias, asi como también
respetar los derechos ajenos y las pertenencias de los demas.

29.No traer al Colegio juegos ni aparatos que le distraigan del estudio, de
atender a clase y de relacionarse con sus compafieros. Tampoco debe traer
altas sumas de dinero ni objetos de valor. En todo caso, el Colegio no se
hace responsable por su desaparicion.

30.No hacer uso de celulares, tabletas, ni computadores portatiles durante la
jornada escolar sin el permiso de algun profesor. De traerlos, estos aparatos
deben permanecer dentro de los casilleros y seran siempre responsabilidad
del estudiante.

31.Entregar oportunamente a los padres de familia la informaciéon que envie el
Colegio y regresarlo firmado dentro del plazo estipulado, si es el caso.

32. Participar del acto civico respetando y honrando los simbolos patrios.

33. Mantener un buen comportamiento en el transporte colegial, lo que incluye
no emplear vocabulario o gestos insultantes u ofensivos contra el conductor
y/o su asistente, los demas pasajeros, transeuntes y personas en otros
vehiculos. No ocasionar deterioro a las estructuras del vehiculo y no tirar
objetos fuera de este.

34. Garantizar la permanencia en el Colegio en el caso de que alguna estudiante

guede embarazada, en atencion a la Ley 29 del 13 de junio de 2002.
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Articulo 72. La normativa sobre el uniforme escolar se rige por lo siguiente:

Uniforme preescolar

Diario nifias:
- Polo blanco (por dentro) con la insignia del Colegio bordada al lado izquierdo
(figura 1); falda reglamentaria (altura por debajo de la rodilla), modelo del
colegio (figura 5); correa azul oscuro reglamentaria; medias blancas dos

pulgadas arriba del tobillo; zapato negro sin cordones (Maternal), zapato

negro con cordones (Prekinder y Kinder); Binchas o ganchos de color blanco,
azul oscuro o del color de la tela de la falda; abrigo, sudadera o jacket: de

color azul oscuro (un solo color) sin ninguna propaganda ni marca (Figura 2).

Diario nifios:

- Polo blanco (por dentro) con la insignia del Colegio bordada al lado izquierdo
(figura 1); debajo del suéter puede llevar una camiseta blanca sin disefios,
pantalén reglamentario modelo del Colegio (Figura 4); correa azul oscuro
reglamentaria; medias blancas dos pulgadas arriba del tobillo sin disefio ni
marcas de colores; zapato negro sin cordones (Maternal); zapato negro con
cordones (Prekinder y Kinder); abrigo, sudadera o jacket: de color azul

oscuro (un solo color) sin ninguna propaganda ni marca (Figura 2).

Uniforme de primariay secundaria

Uniforme diario masculino:

- Polo blanco (por dentro) con la insignia del Colegio bordada al lado izquierdo
(figura 1); debajo del suéter puede llevar una camiseta blanca sin disefios,
pantalén reglamentario modelo del Colegio (Figura 3); correa azul oscuro -
reglamentaria-; medias blancas dos pulgadas arriba del tobillo sin disefio ni

marcas de colores; zapato negro tipo colegial de cuero o cuerina, que no
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sean zapatillas; abrigo, sudadera o jacket: de color azul oscuro (un solo color)

sin ninguna propaganda ni marca (figura 2).

Uniforme diario femenino:

- Polo blanco (por dentro) con la insignia del Colegio bordada al lado izquierdo
(figura 1); debajo del polo puede llevar una camiseta blanca sin disefio; falda
plisada, tela Principe de Gales con rayita roja, por debajo de la rodilla, modelo
del colegio (Figura 5); correa azul oscuro reglamentaria; medias blancas dos

pulgadas arriba del tobillo; las nifias con zapato negro sin tacon ni plataforma

de cuero o cuerina; binchas o ganchos de color blanco, azul oscuro o del
color de la tela de la falda; abrigo, sudadera o jacket: De color azul oscuro

(un solo color) sin ninguna propaganda ni marca (Figura 2).

Con el uniforme escolar, no se debe usar ningun tipo de maquillaje, accesorios
llamativos, o ufias pintadas/acrilicas, buscando la sencillez acorde con dicho
uniforme. Los varones llevaran corte de cabello clasico parejo, sin doble tono. Sin

excepcion, traeran el cabello sin tintes ni mechas.

Capitulo 3. Del Servicio Social Estudiantil

Articulo 73. El Servicio Social Estudiantil es obligatorio para todos los estudiantes
graduandos de nuestro centro educativo. Esta reglamentado por los siguientes
instrumentos legales: a) Resuelto N° 1003 del 31 de agosto de 1998; b) Resuelto
N° 163 del 18 de febrero de 1999 y c) Resuelto N° 1846 del 8 de noviembre de 2000.

Articulo 74. El Servicio Social Estudiantil tiene los siguientes objetivos:
1. Fomentar en el estudiante la realizacién de trabajos comunitarios, jornadas
formativas y organizativas para que fortalezcan la cultura de paz, la

tolerancia, la sensibilidad social y la solidaridad.
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2. Desarrollar en los estudiantes la conciencia social y el cumplimiento de
cambio para la busqueda de la equidad social.

3. Contribuir a formar en el joven la sensibilidad por los problemas sociales y
la busqueda de soluciones.

4. Fomentar en el estudiante el espiritu altruista, los valores mas elevados de
participacion, respecto a la familia y a la sociedad.

5. Sensibilizar a los estudiantes sobre las realidades sociales, en especial por
los méas necesitados y que esto los lleve al mejoramiento personal y de su
entorno.

6. Promover los valores del Evangelio: valorando la vida y el respeto por los
demas.

7. Sensibilizar a los estudiantes ante el dolor y las necesidades de los mas
pobres y que los mueva a acciones concretas.

8. Fortalecer los valores Institucionales: la responsabilidad, el trabajo bien
hecho y la voluntad de superacion, la justicia, la preferencia por los mas

necesitados y débiles y el trabajo en equipo.

Articulo 75. El Servicio Social Estudiantil no debera ser objeto de lucro por parte
del Colegio, personas o por autoridad involucrada en su organizacion. Asi mismo,

se prohibe utilizar este servicio para acciones de indole partidaria o politica.

Articulo 76. EI Servicio Social Estudiantii podra cumplirse a través de
organizaciones de asistencia o beneficencia publica e instituciones y programas de
educacion no formal, mencionadas en el Articulo 285 de la Ley 47 de 1946, y
cualquier otra que autorice el Ministerio de Educacion y la Direccion Pedagogica
General. Las organizaciones e instituciones coordinaran con la Comision

Institucional, la participacién de los estudiantes.

Articulo 77. El Servicio Social Estudiantil podra cumplirse de la siguiente manera:
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1. En el periodo de vacaciones de verano, en areas rurales con una duracién
de 60 horas, siempre que se cuente con el apoyo de los padres de familia 'y
de los estudiantes participantes.

2. En lajornada contraria al horario regular de clases, durante el afio escolar,
con una duracion minima de 80 horas.

3. Los sabados, durante el afio escolar, con una duracidon minima de 80 horas.

Articulo 78. El Servicio Social Estudiantil no sera evaluado con nota, sino mediante
una certificacion que serd otorgada por el Colegio y firmada por la Directora
Pedagogica General y el Director del centro al que asiste el estudiante, después de
haber asistido por lo menos el 80% de las horas estipuladas. La certificacion tendra
dos categorias “Cumplié” cuando el estudiante asista el 80% y “No Cumplié” en caso
de que sea inferior al 80%. Ningun estudiante podra obtener su diploma sin haber

cumplido con este requisito.

Articulo 79. El Servicio Social Estudiantil podra ejecutarse en las comunidades,
grupos sociales, instituciones oficiales o particulares, a solicitud de éstos o iniciativa

de los estudiantes u otros miembros de la comunidad educativa.

Articulo 80. Las acciones del Servicio Social Estudiantil se daran con prioridad en
comunidades rurales, las urbano- marginales, hospitales, escuela, centros de salud,

asilos de ancianos y entidades de beneficencia.

Articulo 81. La formacién y ejecucion del Servicio Social estudiantil en el Colegio
Pureza de Maria de Panama, es parte de la propuesta de formacion integral de los
jovenes que cursan el ciclo de Educacion Media. Su importancia implica el
fortalecimiento de los valores sociales establecidos en el Proyecto Educativo

Institucional como:
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1. La responsabilidad, el trabajo bien hecho y la voluntad de superacion, la
justicia, la preferencia por los mas necesitados y débiles y el trabajo en
equipo.

2. La sensibilizacién frente a los problemas y necesidades de los otros con
relacion a actividades formativas fuera del contexto escolar y familiar.

3. Laasuncién de un compromiso personal de solidaridad y ayuda a los demas.

Articulo 82. Con miras a que los estudiantes puedan cumplir con el mandato del
Ministerio de Educacion y a la vez, aprender a compartir las experiencias de vida
con otras personas, los estudiantes realizaran el servicio social voluntario en una

institucion o centro asignado, de acuerdo con la metodologia Aprendizaje Servicio.

Articulo 83. La Comision Institucional del Servicio Social, a tenor del Articulo 8 del
Resuelto N° 1003 del 31 de agosto de 1998 y el Articulo 6 del Resuelto N° 163 del
18 de febrero de 1999, estara conformada por: La Directora Pedagdgica General, la
Subdirectora Pedagdgica de Secundaria, el (o la) docente responsable
(coordinador), los docentes colaboradores y los estudiantes, un representante de la
Asociacion de Padres de Familia y un representante de la Comunidad (sélo en el

caso que el SSO se realice en una Comunidad Rural o Urbana especifica).

Articulo 84. Las funciones de la Comision Institucional del Servicio Social estan
establecidas en el Articulo 10 del Resuelto 163 del 18 de febrero de 1999,
adaptandose de la siguiente manera:

1. Elaborar el Proyecto o los Proyectos del Servicio Social del plantel;

2. Organizar los Proyectos del Servicio Social;

3. Capacitar a los estudiantes participantes en el Servicio Social;

4

Rendir informe de actividad al finalizar cada afno escolar.

Articulo 85. La Directora Pedagdgica General del Colegio sera la responsable ante

el Ministerio de Educacion, de la conduccion y orientacion del Servicio Social
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Estudiantil y presidird la Comision Institucional. Designara a un Coordinador del

Servicio Social, que formara parte de dicha Comision.

Articulo 86. La Subdirectora Pedagodgica de Secundaria y el Coordinador

designado por la Direccion Pedagoégica General, se encargaran de coordinar la

conduccion, ejecucion, supervision y evaluacion de éste.

Articulo 87. El Coordinador del Servicio Social Estudiantil tendra como funcioén lo

siguiente:

1. Organizar el listado de los estudiantes.

2. Comunicar a los padres de familia o acudientes la actividad que su
representado realizara, indicando claramente dias de prestacion del servicio
y horario en que debe presentarse.
Realizar induccién, capacitacion y asesoramiento a los estudiantes,
Responder por el cumplimiento de la planeacion y ejecucion de las
actividades asignadas.

5. Rendir informe a la Direccion General y a la Subdireccién Pedagogica de
Secundaria.

6. Asignar, controlar y evaluar el servicio a realizar por los estudiantes.

7. Realizar reuniones permanentes con los docentes colaboradores y con los
alumnos para orientar y revisar los procesos.

8. Elaborar y revisar los formatos de control, verificacion de fechas y firmas
responsables.

9. Evaluar de forma permanente el Servicio Social Estudiantil.

Articulo 88. Los deberes y derechos de los estudiantes prestadores del Servicio

Social son:

1.

2.

Todos los estudiantes vinculados al Servicio Social tienen los mismos
deberes y derechos y correctivos contemplados en el presente Reglamento.

Ser puntual y responsable en el cumplimiento de tareas en el lugar asignado.
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3. Presentarse debidamente vestido, de acuerdo con las exigencias de la

institucion donde preste el servicio o con el uniforme correcto.

Respetar y acatar las indicaciones del responsable de la actividad.

Asistir a la reunién a la que le convoque el (o la) Coordinador/a del Servicio
Social para conocer el Plan de Servicio Social y los lineamientos a seguir.

6. Iniciar el Servicio Social con el visto bueno de la Directora Pedagogica
General y la Subdirectora Pedagogica de Secundaria.

7. Llevar registro individual del tiempo (horas) de prestaciéon del servicio social
en el formato suministrado por el coordinador del servicio social.

8. Demostrar interés, compromiso y responsabilidad por el desarrollo de las
actividades encomendadas por la institucion para la prestacion del servicio
social y el cumplimiento del programa.

9. Responder por los materiales y elementos de trabajo que le sean asignados
en la institucion para la prestacion del Servicio Social.

10. Atender las observaciones y sugerencias tanto del docente responsable del
Servicio Social del Colegio, como de los docentes colaboradores.

11.Responder por la buena imagen del Colegio.

12. Mantener buenos modales, vocabulario y presentacién personal.

13.Dar un trato adecuado a todas las personas en el cumplimiento del Servicio

Social dentro y fuera de la institucion.

Articulo 89. Los estudiantes, prestadores del Servicio Social, deberan tomar en
cuenta los siguientes aspectos para la realizacion adecuada de la actividad.

1. Realizar la presentacion del Servicio Social en una jornada contraria a la
académica o en el horario asignado, evitando interferencia con el normal
desarrollo de las clases.

2. Justificar las ausencias por escrito y entregarlas al docente responsable del
servicio social, quien la remitird a la Subdirectora Pedagodgica de Secundaria
para recibir de ella el visto bueno. Solo seran validas las excusas médicas o

aguellas excusas que, a consideracion del Colegio y el Coordinador del

Reglamento Interno. Colegio Pureza de Maria. Panama (2021) .. .73



Servicio Social, tengan suficiente peso para justificar la ausencia a la
actividad.

3. Brindar un trato adecuado a todas las personas que tienen que ver con el
Servicio Social, en todo momento.

4. Cumplir con el horario establecido por la institucion donde prestara el Servicio
Social. O el horario acordado entre el estudiante y el responsable del Servicio
Social del Colegio.

5. Presentar al finalizar el Servicio Social, el certificado individual del
cumplimiento del servicio social, como requisito indispensable para recibir el
diploma de Bachiller.

6. En caso de ser desvinculado de la presentacion del Servicio Social por justas
causas tales como: incumplimiento de los horarios, faltas contra el Manual de
Convivencia de la institucion, desacato de la autoridad, incompetencia en el
desarrollo de las funciones asignadas, entre otras que puedan suscitarse, no
se reconocera el tiempo de servicio prestado hasta la fecha, sin lugar a

ninguna apelacion en contrario.

Capitulo 4. De las Practicas del Estudiante en la Empresa

Articulo 90. La Practicas del Estudiante en la Empresa es un Programa académico
gue pretende fortalecer la formacién de los estudiantes del Bachillerato en Comercio
como futuros profesionales en una instancia practica, que implica la articulacion y
apropiacion de conceptos, procedimientos, investigacion, sentido critico, expresion
oral y escrita, la capacidad de sintesis, trabajo en equipo, compromiso, generando
valor agregado a su formacion y experiencia de vinculacidén con el sector productivo.

Tiene su base legal en el Resuelto N° 6542-A del 23 de noviembre de 2012.
Articulo 91. La Préctica Profesional es toda labor creadora y sistematica que el

estudiante realice dentro de una empresa (publica o privada), en jornada laboral

durante el término establecido, debidamente supervisada y de acuerdo con una
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serie de requisitos. En esta practica el estudiante debera ejecutar todas las
actividades que le sean encomendadas por el area dentro de la empresa donde se
realiza la practica. Dichas actividades deberan relacionarse directamente con el

area de Comercio o afines.

Articulo 92. La realizacion de la Practica Profesional tiene los siguientes objetivos:

1. Proporcionar al estudiante la facilidad de adquirir experiencia profesional.

2. Promover la aplicacion de los conocimientos adquiridos durante sus estudios
de Educacion Media en un ambiente real, no hipotético.

3. Promover el desarrollo de las empresas con el trabajo de estudiantes
practicantes, que generen nuevas ideas, al tiempo que complementan sus
estudios mediante la practica activa de las actividades inherentes a su érea
de conocimiento.

4. Acompafar al estudiante a trasladar sus conocimientos tedricos a un espacio

profesional en el que pueda insertarse laboralmente.

Articulo 93. La Préactica Profesional sera gestionada por una Comisién de Practicas,
conformada por docentes del Departamento de Comercio, el docente designado
para la Asignatura, el/la Subdirectora Pedagdgica de Secundaria, un representante

de la Asociacién de Padres de Familia y un representante de los estudiantes. Dicha
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comision sera conformada al inicio del afio escolar y revisara permanentemente el

proceso Yy los requisitos necesarios para el desarrollo del Programa.

Articulo 94. Las funciones de la Comisién de Practica se establecen en el Articulo
4 del Resuelto N° 6542-A del 23 de noviembre de 2012, y se ajusta de la siguiente

manera.

1. Gestionar los cupos requeridos para que los estudiantes realicen sus
practicas en las empresas privadas e instituciones publicas.

2. Establecer el orden para la selecciéon de los estudiantes participantes
tomando en consideracion el rendimiento académico los habitos y actitudes
y la formacion técnica.

3. Implementar un seminario de orientacion a los participantes antes del inicio
del Programa de Préctica del Estudiante en la Empresa.

4. Planificar y administrar las acciones de supervision de los estudiantes
participantes en las empresas privadas e instituciones publicas.

5. Supervisar las actividades y practicas con las cuales se evaluaran las
asignaturas técnicas durante el trimestre de ejecucion del Programa de
Préacticas del Estudiante en la empresa.

6. Analizar los informes ofrecidos por la empresa privada o institucion publica,
con el fin de obtener conclusiones que realimente al Programa en cuanto al
mejoramiento de la calidad de los aprendizajes.

7. Atender cualquier otra situacién que se presente en el desarrollo de esta

actividad.
Articulo 95. El periodo de duracién de la Practica Profesional sera de seis (6)

semanas continuas. El estudiante debera cumplir con una jornada de ocho (8) horas

diarias, durante cinco (5) dias a la semana.
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Articulo 96. Podran participar en el Programa de Practica del Estudiante en la
Empresa los estudiantes regulares de duodécimo grado (12. °) con un promedio

global minimo de 3.5, en el afio en curso y al inicio de la practica.

Articulo 97. La Comisién de Préactica podra solicitar cualquier informacién o
documentacion que considere necesaria, por ser exigida por las empresas
receptoras de los practicantes, como examenes meédicos, récord policivo, entre

otros.

Articulo 98. La Comision de Préactica asignara a los estudiantes en las Empresas o
Instituciones segun la cantidad de estudiantes. También podra solicitar a la
Direccibn Pedagodgica General la asignacion de practicantes en las oficinas
administrativas del Colegio, cuando su asignacién externa no pueda llevarse a cabo

0 esté comprometida por razones particulares.

Articulo 99. Antes de iniciar la practica, el estudiante recibira una induccion sobre
vida laboral, imagen personal, normas de comportamiento, horarios, informe a
entregar, control de asistencias que debe llenar, entre otros aspectos para que
pueda dar inicio formal a su actividad con toda la informacion requerida para

evidenciar la ejecucion de su préctica.

Articulo 100. La Comision de Préactica gestionard ante la Direccién Pedagdgica
General la confeccion, firma y sello de la carta de postulacién a la empresa en la

gue se autoriza realizar su Practica de Estudiante.
Articulo 101. Son obligaciones de los estudiantes en el periodo de practica:

1. Cumplir con el horario y las normas internas de la organizacion.

2. Mantener una conducta ética y moral de acuerdo con su formacion
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profesional.

3. Informar al tutor de la empresa y al tutor académico sobre cualquier
contingencia que se le presente, asi como cualquier situacion que afecte o
interfiera con el cumplimiento de su practica dentro de la empresa designada.

4. Cuidar los bienes proporcionados por la empresa para realizar su practica
profesional, asi como no divulgar informacion que la misma considere
confidencial.

5. Cumplir con las tareas asignadas por la empresa y las orientaciones dadas
por su tutor académico.

6. Hacer uso del uniforme que organice la Comision de Préactica con el apoyo
de la Asociacion de Padres. En el caso que la empresa lo provea, el
estudiante podra hacer uso de ese uniforme y de los distintivos de
identificacién asignados.

7. Registrar diariamente en el formato proporcionado por la Comisién de
Préactica, su asistencia a la organizacion y las actividades realizadas. Dichos
formatos deberan estar firmados por el tutor empresarial y sellado
semanalmente por el departamento donde se haya desarrollado la practica.

Paragrafo unico. La naturaleza de la Practica del estudiante en la empresa implica
gue el trabajo realizado no conlleva ningun tipo de remuneracion econémica ni en
especie. Si por iniciativa de la empresa, se desea ofrecer algun tipo de
reconocimiento economico, el estudiante podra aceptarlo, sin que esto represente
en ninguna circunstancia una relacién obrero-patronal. El estudiante se abstendra
de solicitar cualquier tipo de remuneracion, ya sea en efectivo o especie a la

empresa.

Articulo 102. Los estudiantes participantes graduandos seran evaluados en las
asignaturas académicas mediante actividades y trabajos programados para las
semanas restantes del trimestre en que realicen sus practicas. Tanto la evaluacion

en las asignaturas de Formacion Técnica se realizara de la siguiente manera: 1/3
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correspondera a las calificaciones diarias obtenidas durante las primeras cinco (5)
semanas del trimestre; 1/3 la obtendra de las evaluaciones de competencias
basicas y especificas demostradas en su practica y evaluadas mediante un
instrumento que llenard la empresa o institucion. Este tercio sustituye al examen
trimestral; 1/3 lo obtendra de la evaluacién de las competencias actitudinales
demostradas en su practica y evaluada mediante un instrumento que llenara la

empresa o institucion. Este tercio sustituye la apreciacion.

Articulo 103. Al concluir la evaluacion de la Practica, el Colegio extendera un
certificado a cada estudiante participante, en el cual se hard constar el total de
semanas ejecutadas. Este certificado sera refrendado por la Directora Pedagogica
General, el docente de la Asignatura, el tutor académico y el representante de la

empresa.
Articulo 104. Las empresas deben designar a un colaborador quien debera realizar
las funciones de tutor empresarial. Sera el enlace entre el tutor académico y la
empresa.

Articulo 105. El tutor empresarial tendra las siguientes funciones:

1. Controlar la asistencia del estudiante en practica, firmando y sellando los

reportes semanales.
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2. Supervisar diariamente la labor del practicante.

3. Comunicarse con el tutor académico, en al menos dos (2) encuentros para
validar el avance del estudiante.
Valorar al estudiante segun su desempefio y actitudes.
Realizar la evaluacion del trabajo del estudiante, con un instrumento que el
Colegio proporcionard al final de la practica (con firma y sello de la empresa).

6. Certificar la culminacion del periodo de practica.

Articulo 106. El tutor académico sera un miembro del Departamento de Comercio,
designado para la asignatura Practicas Profesionales, tomando en consideracion su

aptitud y disponibilidad para desempefiar tal funcion.

Articulo 107. Una vez que los practicantes estén ubicados dentro de la empresa y
hayan iniciado su practica profesional, los mismos seran acompafiados en el debido

seguimiento a través de las sesiones con el tutor académico.

Articulo 108. El Tutor Académico tendra las siguientes responsabilidades durante

la practica de su asesorado:

1. Llevar adelante las inducciones que considere necesarias para ofrecer
orientacion sobre el manejo del contenido del informe final de practica
profesional.

2. Contactar a través de videoconferencia o llamada al tutor empresarial por los
menos dos (2) ocasiones en el transcurso de la practica, para seguimiento
sobre el desempefio y adaptacion del estudiante en la empresa.

3. Entregar sus observaciones sobre el desempeiio del estudiante, en los
formatos que estipule la Comisién de Practica.

4. Entregar a la empresa el instrumento de evaluacion de cada estudiante

asignado. Igualmente, proceder a la busqueda de este cuando ya esté lleno.
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Esto con el fin de evitar que dicho instrumento sea resguardado por el
estudiante, y se puedan dar casos de extravios, modificaciones, entre otros.

5. Presentar regularmente informes a la Comision de Practica para suministrar
informacion sobre el desempefio de los estudiantes.

6. Estar anuente de las ausencias de los estudiantes en el sitio de Practica por
concepto de enfermedad, dias festivos, contingencias personales, entre
otras.

7. Participar directamente como primer punto de contacto ante cualquier
eventualidad que presente el estudiante en el sitio de trabajo, donde sea
requerida la mediacion del Colegio.

8. Fomentar en todo momento las buenas relaciones con las empresas e
instituciones receptoras de los practicantes, con el fin de mantener vinculos
en el tiempo con las mismas.

9. Otras gque puedan ser asignadas por la Comisién de Préctica.

Articulo 109. La practica podra ser invalidada por el Colegio cuando el estudiante

incurra en los siguientes aspectos:
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Incumplimiento de las normas estipuladas en el presente reglamento.
Por inasistencia injustificada a la empresa.
Por abandono de la Practica.

Por falta de comportamiento ético.

a bk w0 N PE

Cuando incumpla las normas internas de la empresa, provocando la

suspension o expulsion por parte de la organizacion.

Articulo 110. El estudiante al que se le invalide la Practica (tanto por la empresa
como por el Colegio), por alguna de las razones presentadas en el articulo anterior,

debera reiniciar el proceso.

Articulo 111. El estudiante podra solicitar por escrito ante la Comision de Préctica
el cambio de empresa, al verse afectado por alguna de las siguientes situaciones:

1. Integridad fisica, moral, psicoldgica.

2. Discriminacion de cualquier tipo.

3. Condiciones laborales que no fueron definidas al inicio de la asignacion por
parte de la empresa y que representan una situacién de sometimiento o
vulneracion de derechos y acuerdos.

4. Cualquier otra que el estudiante considere, la cual sera evaluada por la

Comision de Practica junto con la Subdireccion Pedagoégica de Secundaria.

Capitulo 5. De las distinciones y cuadro de honor

Articulo 112. Tanto las distinciones de Cuadro de honor (banda tricolor) como las
menciones honorificas son un reconocimiento académico establecido para resaltar
el desempefio académico y actitudinal de los estudiantes del Colegio. Su propadsito
es reconocer a aquellos estudiantes que se han esforzado y han sobresalido en sus

estudios.

Articulo 113. Seran merecedores de la distincion Cuadro de honor los estudiantes

desde 1° hasta 12° grado, que:
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1. Han obtenido no menos de 4,5 puntos en el promedio general de los dos (2)
primeros trimestres del afio escolar.

2. Han observado un comportamiento adecuado con la normativa expresada en
este reglamento, y, por tanto, no han recibido amonestaciones por faltas
graves o muy graves, ni la letra R o X en su boletin de calificaciones.

3. Estos estudiantes recibirAan como distintivo la banda tricolor, la cual es
entregada, por la subdirectora pedagdgica del Nivel correspondiente, la
semana antes a la celebracion del Acto Civico Solemne de apertura del mes
patrio. La banda se podra portar en el Colegio desde el dia que la reciben

hasta finalizar el mes patrio.

Articulo 114. Seran merecedores de la distincion Mencion honorifica desde 1°
hasta 12° grado, que:

1. Han obtenido entre 4,45 y 4,49 puntos en su promedio general de los dos (2)
primeros trimestres del afio escolar.

2. Han observado un comportamiento adecuado con la normativa expresada en
este reglamento, y, por tanto, no han recibido amonestaciones por faltas
graves o muy graves, ni la letra R o X en su boletin de calificaciones.

3. Estos estudiantes recibiran como distintivo el roseton tricolor, el cual es
entregado, por la subdirectora pedagdgica del Nivel correspondiente, la
semana antes a la celebracién del Acto Civico Solemne de apertura del mes
patrio. El roseton se podra portar en el Colegio desde el dia que lo reciben

hasta finalizar el mes patrio.

Articulo 115. Las distinciones especiales son aquellas que se otorgan para la
participacion de los actos solemnes realizados dentro o fuera del Colegio y permiten
la intervencién de los estudiantes merecedores de dicha distincién especial. Entre
estas distinciones especiales tenemos:

1. Portar las banderas de referencia institucional: Esta distincion se les da

a los tres (3) mejores promedios de Educacion Media, quienes podran
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portar las siguientes banderas en los actos solemnes: la bandera del
Colegio Pureza de Maria (3° puesto), la bandera del Estado del Vaticano
(2° puesto) y la bandera de la Republica de Panama (1° puesto).

2. Portar los estandartes del Colegio y de la Banda con sus respectivas
escoltas en los desfiles. El estandarte del Colegio lo portara el 1° puesto
de Educaciéon Premedia, el estandarte de la Banda el 2° puesto de
Educacion Premedia, las dos escoltas del estandarte del Colegio el 3° y
4° puesto de Educacion Premedia y las dos escoltas del estandarte de la
banda el 4° y 5° puesto de Educacién Media.

3. Portar las banderas de referencia institucional en los actos de graduacién:
Esta distincion se les da a los tres (3) mejores promedios de los niveles
de 8°y de 11°, como simbolo de relevo estudiantil.

4. Distincion pastoral en las graduaciones: Entrega de diploma al estudiante
graduando de 9° y de 12° grado, que refleja los valores Pureza de Maria.
Dicha distincién es otorgada por eleccion de los mismos comparieros con

la debida aprobacion de los respectivos consejeros.

Paragrafo Unico: En torno a los desfiles patrios, se aplicara lo indicado en el
Articulo 21 del Decreto Ejecutivo 708 del 23 de agosto de 2010, que indica
textualmente que: «Las delegaciones deberan estar encabezadas por un estudiante
0 persona distinguida por sus meéritos, quien portara la Bandera Nacional sin
adornos de ninguna indole. Esta persona podra estar acompafiada por dos escoltas.
Luego ira el estandarte de la delegacion correspondiente». En este sentido, la
Direccion Pedagogica General se reserva la facultad de asignar a la persona que
portara la Bandera Nacional bien por orden de puntuacion con se indica en articulos
anteriores o bien en el caso de algun estudiante que se haya destacado en

actividades académicas de representacion institucional o sus similares.

Articulo 116. Los estudiantes que conforman el cuadro de honor y han obtenido

menciones honorificas desde 4° hasta 12° grado tienen el deber de participar en los
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desfiles patrios del 3 y 4 de noviembre. Por ello su intervencion sera una
demostracion de honradez y conciencia civica de parte de las familias. Aquellos que
participen ambos dias seran eximidos del examen trimestral de Ciencias Sociales

del 1l trimestre con una calificacién de 5 puntos.

Capitulo 6. Padres de Familia o Acudientes

Articulo 117. «Puesto que los padres han dado la vida a sus hijos, tienen la
gravisima obligacion de educarlos. A ellos hay que reconocer, por tanto, como sus
primeros y principales educadores. Este deber de la educacion familiar es de tanta
trascendencia que cuando falta, dificilmente puede suplirse. Es, pues, deber de los
Padres crear el ambiente de familia, animado por el amor, por la piedad hacia Dios
y hacia los hombres, que favorezca la educacion integral de la personalidad de sus
hijos» (GE, N. © 3, Concilio Vaticano II).

Articulo 118. Son responsabilidades u obligaciones de los Padres de familia, con
relacion a sus acudidos y al proceso educativo, las siguientes:

1. Conocer, valorar y asumir el Proyecto Educativo que identifica al Colegio,
participando y ofreciendo su aporte en beneficio de la formacion integral de
los estudiantes.

2. Apoyar el proceso educativo como primeros educadores, estimulando en sus
acudidos el desarrollo de sus caracteristicas propias, de su libertad, de su
autonomia y autoestima, de su sentido comunitario y de los valores del
Evangelio.

3. Ejercer su responsabilidad en la formacién y orientacién de sus acudidos en
cuanto a comportamiento, disciplina, asistencia, puntualidad,
aprovechamiento de los estudios, uniformes y actividades.

4. Conocer y acudir al horario de citas para dialogar con el personal docente,

en especial con el consejero.
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5. Contribuir a fomentar la responsabilidad de nuestros estudiantes. Por tanto,
no se recibirdn utiles, materiales, tareas y otras cosas que dejen olvidadas
en casa, una vez iniciada la jornada escolar.

6. Valorar y preocuparse de manera especial de la educacion social, moral y
cristiana de sus acudidos y procurar ser ejemplo en estos aspectos de su
formacion.

7. Procurar que las relaciones entre padres de familia, profesores y todo el
personal que labora en el Plantel se basen en el respeto mutuo, manifestado
en el modo de actuar y expresarse, para contribuir a formar una verdadera
Comunidad Educativa.

8. Proporcionar ayuda y cooperacion entusiasta en el desarrollo de actividades
religiosas, culturales, artisticas, deportivas, de formacién humana y de
proyeccién social.

9. Consultar los asuntos académicos de sus acudidos usando los canales
adecuados y en el siguiente orden: Profesor, consejero, Subdireccion
Pedagdgica de Nivel, Direccion Pedagogica General.

10. Brindar en el hogar apoyo a sus acudidos para orientarlos en el cumplimiento
de sus deberes escolares, en la disciplina y en la responsabilidad para
conseguir los logros de su formacion integral.

11.Responder a las citas y recomendaciones que le son dadas por los
profesores, el Departamento de Orientacién Psicopedagodgica o desde la
Direccion del Colegio.

12. Asistir a las reuniones, talleres de formacién y actividades programadas por
el Colegio y la Asociacion de Padres de Familia.

13. Enviar los permisos de ausencia prolongada de sus acudidos con el tiempo
suficiente y asumir los compromisos que conlleva.

14.Comunicar por agenda, la justificacién de llegadas tarde, ausencias breves
(enviar justificacion médica si es el caso) o salidas antes de finalizar el horario

de clases.
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15.Responder por los dafos que pueda causar su acudido a los materiales,

instrumentos o instalaciones del Colegio.

16. Ser puntual en los pagos del Colegio segun los compromisos contraidos con

la Institucion.

Articulo 119. Son derechos de los Padres de familia, con relacion a sus acudidos y

al proceso educativo, los siguientes:

1.
2.

Conocer la Propuesta Educativa y el Reglamento Interno del Colegio.

Ser informado por los profesores a través del sistema en linea (digital) y del
boletin de notas del proceso educativo de su acudido.

Solicitar entrevistas con los docentes para conocerlos y saber el progreso del
rendimiento de sus acudidos y de su comportamiento para aplicar los
correctivos necesarios y ayudarles, si es el caso.

Recibir apoyo del Departamento de Orientacién Psicopedagdgica en caso de
ser necesario.

Entrevistarse con la Direccion del Colegio después de haber agotado los
canales previos 0 en caso de tener un motivo personal o un asunto que tratar
para la mejora y bien del Colegio.

Utilizar el servicio en linea para mantener la comunicacién con el Colegio y
para realizar el seguimiento al rendimiento de sus acudidos, siempre que se
encuentre a Paz y Salvo.

Participar y apoyar las actividades que el Colegio programe.

Conocer los estatutos de la Asociacion de Padres de Familia y participar en
sus actividades.

Formar parte activa de la Asociacion de Padres de Familia.
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TITULO V: De las Normas Disciplinarias

Capitulo 1. De la disciplina

Articulo 120. La disciplina, en el Colegio Pureza de Maria, es un medio adecuado
y necesario para la formacion integral de la persona. Es un proceso de construccién
y de correccién que favorece el crecimiento personal y comunitario a través de la
formacion en valores, derechos y deberes que permitan la comprension de las
normas, asumiendo las consecuencias de sus actos y desarrollando una

autodisciplina.

Articulo 121. Quebrantar estos compromisos implica hacer uso no responsable de
la libertad, y afecta la convivencia dentro y fuera del Plantel. ElI incumplimiento de
un deber consigo mismo, con la Institucién y con la comunidad educativa perjudica
el ambiente de orden, respeto, responsabilidad y armonia y constituye una falta
disciplinaria.

Capitulo 2. Habitos y actitudes

Articulo 122. Los estudiantes seran evaluados en los habitos y actitudes de
acuerdo con su comportamiento en el @mbito escolar, lo que se hara al finalizar cada
trimestre. Dicha evaluacion, se tomaré en cuenta al momento de otorgar la banda
tricolor y cualquier otra distincién. Se evalla asi: S: Satisfactorio, R: Regular, X:
Deficiente. La descripcion de los habitos y actitudes se hace de la siguiente manera:
1. Honradez:
I. Presenta tareas, trabajos, proyectos y pruebas que son resultado de su
propio esfuerzo.
ii. Reconoce los méritos de los trabajos de sus comparfieros.
lii. Acepta sus propios errores.

Iv. Su proceder es honesto y recto en todas las circunstancias.
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v. Respeta los Utiles y pertenencias de sus comparfieros y demas miembros

de la Comunidad Educativa y devuelve las cosas encontradas.
2. Conciencia civica:

i. Respeta los simbolos patrios.

ii. Asiste alos actos civicos participando de manera adecuada, expresando
asi su amor a la Patria.

ii. Reconoce y defiende de forma apropiada sus deberes y derechos, no
solamente como individuo, sino como miembro de la Comunidad
Educativa.

iv. Respeta las decisiones de la mayoria.

3. Cooperacion:

i. Contribuye al buen éxito de las actividades programadas por el Colegio.

ii. Ayuda a mantener la buena imagen del Colegio.

lii. Se comporta correctamente en presencia o en ausencia del profesor.

iv. Participa solidariamente en las actividades del grupo y del Colegio.

v. Ayuda a sus compafieros en cualquier dificultad.

4. Urbanidad:

I. Expresa sus emociones en forma adecuada.

ii. Se muestra cortés con todo el personal de la comunidad Educativa.

iii. Emplea maneras adecuadas para hacer sugerencias y/o reclamos.

Iv. Su vocabulario es correcto y decente.

v. Practica los buenos modales: solicitar permiso para levantarse, sentarse
correctamente, no correr por escaleras, pasillos y rampas, no quitarse los
zapatos, mantener un comportamiento adecuado al viajar en el colegial,
cuidar el mobiliario y la infraestructura, etc.

vi. Evita los gritos y risas estrepitosas.

vii. Comportarse correctamente en los actos religiosos y socioculturales,
dentro y fuera del colegio.

5. Orden y aseo:

I. Viste el uniforme como lo establece el Colegio.
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ii. Mantiene sus libros y utiles escolares en buen estado y debidamente
identificados.
iii. Tiene su casillero en orden y con seguridad, como lo solicita el Colegio.
iv. Cuida de su aseo y presentacion personal.
v. Procura mantener el orden y aseo dentro y fuera del salén de clase.
vi. Cuida el mobiliario, el equipo escolar y contribuye a mantener en buen
estado las instalaciones.
Responsabilidad:
i. Demuestra aplicacion e interés en su rendimiento escolar.
ii. Es capaz de responder por sus propios actos.
iii. Se muestra cuidadoso y atento en lo que hace y dice.
iv. Cumple con sus compromisos y deberes escolares.
v. Es constante y consecuente en su conducta.
vi. Mantenerse despierto y atento durante las actividades escolares.
Trabajo colaborativo:
I. Participa con interés en las actividades que se proponen.
ii. Respeta las opiniones de los demas y acepta las decisiones del grupo.
iii. Favorece la participacion de todos los miembros.
iv. Muestra tolerancia y empatia en el trabajo colaborativo.
Presentacién de trabajos:
I. Presenta sus trabajos en orden y con pulcritud.
li. Se esmera por tener su trabajo completo y a tiempo.
lii. Sigue las indicaciones dadas por el profesor.
iv. Entrega a tiempo los informes, tareas y demas asignaciones.
v. Los trabajos presentados deben ser autoria del estudiante, evitando la
copia parcial o total de informacién.
Puntualidad:
I. Llegaatiempo aclasey atodas las actividades, dentro o fuera del Plantel.

ii. Asiste puntualmente a las actividades de los grupos a los que pertenece.

Reglamento Interno. Colegio Pureza de Maria. Panama (2021) .. .90



Horario
I. Preescolar: Entrada 7:00 a.m. Salida 12:30 p.m.
ii. Primaria: Entrada 6:40 a.m. Salida: 1:45 p.m.
lii. Secundaria: Entrada 6:40 a.m. Salida: 2:30 p.m. Los estudiantes inscritos
en asignaturas optativas (Contabilidad) tienen clase una vez a la semana de

3:00 a 4:00 p.m. para cada asignatura.

Capitulo 3. Faltas disciplinarias

Articulo 123. Las faltas disciplinarias estan contempladas en el Decreto 162 del 22
de julio de 1996, modificado a través del Decreto Ejecutivo N.° 142, del 4 de
septiembre de 1997. Se consideran faltas disciplinarias:

1. Todas aquellas acciones que atenten contra el rendimiento escolar.

2. Elirrespeto a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

3. El descuido y dafio al material, mobiliario e instalaciones del Plantel.

4. Cualquier conducta que atente contra el normal funcionamiento de la vida

escolar y a la imagen del Colegio.

Articulo 124. El Colegio llevara un registro detallado de las faltas cometidas por los
estudiantes, con indicacion de la sancién disciplinaria aplicada por el docente,

consejero o la direccién, segun sea el caso.

Articulo 125. La violacion de las normas de caracter disciplinario acarreara la
aplicacion de las sanciones correspondientes de modo progresivo, siempre y
cuando la gravedad de la falta lo permita. Las faltas disciplinarias acarrearan las
siguientes sanciones: amonestacion verbal, amonestacién por escrito, suspension

y expulsion del Centro.
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Articulo 126. Cualquier miembro de la comunidad educativa del Colegio, puede
denunciar ante la Direccion General o las subdirecciones de Nivel la violacion de las

normas disciplinarias por parte del estudiante.

Articulo 127. Las faltas disciplinarias acarrean las siguientes sanciones:
1. Amonestacion escrita;
2. Suspension;

3. Expulsion.

Articulo 128. La amonestacion verbal se aplicara a aquellas actitudes conductuales
del estudiantado imprevistas que perturben el proceso educativo. La amonestacion
verbal la puede imponer cualquier miembro de la Comunidad Educativa: docente,
consejero, coordinadores auxiliares, Subdirectoras Pedagogicas de Nivel y

Direccion Pedagdégica General.

Articulo 129. Seran sancionadas con amonestacion verbal las siguientes faltas:

1. Las faltas relacionadas con el incumplimiento de los habitos y actitudes
descritas previamente en el presente reglamento.
Cuatro (4) tardanzas o ausencias injustificadas.

3. Incumplimiento de deberes y entrega de asignaciones y tareas después del
tiempo indicado.

4. No entregar a los Padres de familia o acudientes las -citaciones,
observaciones en agenda, circulares o cualquier nota enviada por el Colegio.

5. Tirar basura fuera de los recipientes sefialados para ese fin.

No vestir el uniforme de forma apropiada.
Articulo 130. La amonestacion escrita la debe encauzar cualquier miembro de la

Comunidad Educativa que tenga relacion con el hecho: docente, consejero,

coordinadores auxiliares, Subdirectoras Pedagodgicas de Nivel. Las Subdirectoras
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Pedagdgicas de Nivel coordinan el proceso de aplicacion de la amonestacion, que

presentaran a la Directora General para su aplicacion.

Articulo 131. Seran sancionados con amonestacion escrita las siguientes faltas:

1.

Las faltas reiteradas en relacion con el incumplimiento de los habitos y
actitudes descritas previamente en el presente reglamento.

Acumulacién de ausencias o tardanzas injustificadas

Circular por los pasillos del Colegio en horas de clase, sin el permiso
correspondiente.

Escaparse de clases.

Irrespetar a profesores, personal administrativo y de servicio, y a los demas
estudiantes con gestos, palabras o hechos.

Falta de cooperacién en las actividades escolares.

Ensuciar, maltratar o destruir el mobiliario, material o instalaciones del
Colegio.

Utilizar inadecuadamente las fuentes de agua y sanitarios.

Motivar o inducir a sus compaiieros a incumplir el reglamento del Colegio, las

disposiciones de la Direccién o del Ministerio de Educacion.

10. Efectuar ruidos y escandalos en el area y predios alrededor del Plantel.

11.Mal comportamiento en actos publicos vinculados al Plantel dentro o fuera

de las instalaciones del Colegio.

12.Irrespeto a los simbolos patrios.

13. Acceder a través del computador del Colegio a material inadecuado (paginas

con contenido pornografico, juegos, sitios violentos y no autorizados por el

colegio, redes sociales...)

14.Incumplimiento en actos civicos y las actividades educativas que tenga que

participar: Llegar tarde, fomentar desorden, no prestar la debida atencién.

Paragrafo Unico: En el caso de efectuar plagio, copiar de los compafieros o utilizar

baterias escritas en papel, celulares o cualquier otro medio, la sancion sera la
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anulacién de la prueba, es decir, se evaluara con la calificacion minima establecida

por el Ministerio de Educacion, a saber: uno (1.0).

Articulo 132. La suspension sera impuesta por la Directora Pedagdgica General y
durara de uno (1) a diez (10) dias habiles. Mientras dure la suspension, al estudiante
se le reprogramaran las evaluaciones que pierda. Esto incluye pruebas parciales,

ejercicios, trabajos que se evallen esos dias.

Articulo 133. Seran sancionadas con suspension de uno (1) a diez (10) dias
habiles, las siguientes faltas disciplinarias:

1. Reincidencia en faltas que hayan acarreado amonestaciones escritas,
durante el periodo escolar.

2. Salir del Centro Educativo en horas de clase sin la debida autorizacion de los
consejeros, las subdirectoras Pedagégicas de Nivel o la Direccion
Pedagogica General.

3. Agresion verbal e irrespeto contra los miembros de la Comunidad Educativa
mediante el uso de expresiones injuriosas, ofensivas e indignantes y gestos
0 mimicas que rifian gravemente con la moral.

4. Agresion fisica, individual o colectiva, a cualquier miembro de la comunidad
educativa, siempre que no haya lesiones graves.

5. Incitar a los comparieros a la violencia contra las personas de la Comunidad
Educativa mediante el uso de expresiones injuriosas, ofensivas, gestos o
mimicas que rifian gravemente con la moral.

6. Falsificar o alterar firmas de boletines y otros documentos.

7. Tenencia o difusiébn de material pornogréafico o inmoral, asi como realizacion
de pinturas, dibujos o letreros ofensivos a la moral, a las personas o al
Colegio.

8. Emplear las redes sociales como medio de difamacion e irrespeto a cualquier

miembro de la comunidad educativa.
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9. Difundir imagenes o videos inadecuados. Promover y participar en
desérdenes callejeros.

10. Sustraccion de objetos, dinero o cualquier propiedad del Centro Educativo,
de los compairieros o de los miembros del personal que labora en el Plantel.

11.Sustraccion de documentos oficiales del Colegio (ejercicios, examenes,
boletines, expedientes...)

12. Portar armas de fuego, blancas o punzo cortantes.

13.Consumo o posesion de cigarrillos, alcohol o sustancias psicotropicas dentro
del Colegio, en actividades promovidas por el Centro y/o portando el uniforme
escolar.

14. Participar en actos dentro y fuera del plantel que rifian contra la salud,

morales y buenas costumbres.

Paragrafo Unico: Las situaciones comprobadas de acoso escolar seran
consideradas faltas muy graves, y estaran sujetas al procedimiento administrativo
de suspension y/o expulsion, de acuerdo con lo expresado en el Capitulo 5, de este
Titulo relacionado con las Normas Disciplinarias.

Articulo 134. La expulsion la impondra la Directora Pedagogica General, habiendo
consultado a la Comision de Disciplina. Seran sancionados con expulsion del centro
las siguientes faltas:

1. Reincidencia en las faltas previstas en el Articulo 133 del este Reglamento
Interno.

Venta o trafico de sustancias psicotropicas y equipos para su consumo.

3. Agresiones, intimidaciones graves o0 cualquier acto cometido por el
estudiante que ponga en peligro su vida o la vida y seguridad de las
personas, que cause dafo y perjuicio grave a la propiedad o al prestigio del
Colegio.

4. Cualquier acto que afecte el derecho de terceros.
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Capitulo 4. Del procedimiento administrativo para la aplicacién de

sanciones por faltas disciplinarias

Articulo 135. La Comisién de Disciplina, indicada en el articulo 6 del Decreto
Ejecutivo 162 del 22 de julio de 1996, es la responsable de apoyar a la Direccién en
la aplicacion de sanciones por faltas de disciplina en el Centro, sobre todo en casos
de faltas graves y muy graves. Esta formada por: La Directora Pedagdgica General
gue la preside, el/la Subdirector/a Pedagdgico/a del Nivel en la que esta el
estudiante considerado, el docente consejero de dicho estudiante, dos profesores
nombrados para esta comision y un representante del Departamento de Orientacion

Psicopedagdgica.

Articulo 136. Las funciones de la Comision de Disciplina son:

1. Recabar informacion sobre los casos que se sometan a su consideracion y
escuchar a las partes.

2. Asesorar a la Directora Pedagdgica General en los asuntos graves de
disciplina que ameriten.

3. Orientar y apoyar a los docentes en asuntos de disciplina cuando se les
requiera.

4. Hacer seguimiento al trabajo comunitario que han de hacer los estudiantes

gue han recibido una sancion.

Articulo 137. El procedimiento administrativo para la aplicacion de sanciones por
las distintas faltas disciplinarias atiende a lo establecido en los articulos del 22 al 29
del Decreto Ejecutivo N° 162 del 22 de julio 1996, que regula el Régimen Interno

para los estudiantes de las instituciones oficiales y particulares.

Articulo 138. Cuando un so6lo acto constituya dos o mas faltas disciplinarias, se

aplicara la sancién mas grave.
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Articulo 139. La amonestacion verbal se ejecutara para aquellas actitudes

conductuales imprevistas del estudiantado que perturben el proceso educativo.

Dicha amonestacion podra se impuesta por el Subdirector del Nivel correspondiente

o cualquier miembro del personal docente:

1.

2
3.
4

o

El estudiante sera escuchado por la persona que conocio la falta.

El estudiante debe llenar el registro donde redacta lo que sucedié y lo firma.
Correccién o advertencia por parte de la persona que conoci6 la falta.

Se envia la informacion de la amonestacion en la agenda (Seguimiento
personal del estudiante), al acudiente, que deberd firmar de vuelta.

El registro se entrega a la subdireccion del Nivel correspondiente.

Todas las sanciones verbales seran registradas para determinar su
reincidencia. Sin embargo, no quedara registro de estas en el expediente del

estudiante.

Articulo 140. Previa a la sancion de suspension o expulsion se debera realizar una

audiencia que procedimentalmente debe cumplir lo siguiente:

1. La escuela debe informar por escrito al estudiante y a su representante o

acudiente, los cargos en contra y las pruebas que lo sustentan.

. El estudiante tiene derecho a abstenerse de declarar en ausencia de su

representante o acudiente.

. Se le debe notificar personalmente y por escrito la fecha y hora de la

audiencia, para que asista con su representante o acudiente.

. Cuando el representante o acudiente no asista a la audiencia, la Directora

Pedagogica General podra designar a un docente para que asuma, la

representacion y la defensa del estudiante.

Articulo 141. Cuando un estudiante constituye con su conducta un peligro para las

personas, la propiedad en general 0 una amenaza continua de perturbar el proceso

educativo, podréa ser separado del Colegio, debiéndose ventilar la audiencia dentro

de los tres (3) dias siguientes a la separacion.
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Articulo 142. La audiencia se celebrara el dia y hora previamente fijadas. Se
analizaran las pruebas y contrapruebas aducidas y las que la instancia estime
pertinente practicar. De lo actuado en la audiencia, se levantara un acta, que firmara
el Director o quien lo sustituya y las personas que han intervenido. Si alguna se

rehusare a firmar se dejara constancia de ello.

Articulo 143. Las sanciones de suspension y expulsion admiten el recurso de
reconsideracion ante la instancia que la emitié y el de apelacién ante el superior
jerarquico. De uno u otro recurso podra hacerse uso dentro del término de cinco (5)

dias.

Articulo 144. La decision que se adopte se pronunciara al finalizar la audiencia y
se notificard en el acto, salvo que a juicio del que presida la audiencia resulte
indispensable la practica de pruebas adicionales, para cuyo efecto dispondra de un
término de cinco (5) dias habiles. Vencido el término anterior, fallara dentro de dos
(2) dias habiles siguientes con las pruebas en autos.

En este dltimo caso, la notificacién de lo fallado se hara personalmente si la parte
concurre a recibirla dentro de los dos (2) dias habiles siguientes o por edicto en la

direccidn de la escuela, el cual permanecera fijado por cinco (5) dias habiles.

Articulo 145. En caso de apelacion, la decision debe dictarse dentro de los diez
(10) dias siguientes al ingreso del expediente al despacho. En esta instancia no se
admitirdn nuevas pruebas, salvo las que han quedado pendientes de practica. La

apelacion se concedera en efecto devolutivo.

Articulo 146. De las sanciones que se apliqguen quedard constancia en el
expediente o ficha confidencial del estudiante. Queda prohibido a los Directores
expedir certificado de conducta que no reflejen la realidad de esta ficha confidencial

del estudiante.
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Capitulo 5. El acoso escolar

Articulo 147. El acoso escolar (o bullying) es una falta gravisima dentro o fuera del
Centro Educativo y se reglamentara con base en la Ley 7 del 14 de febrero de 2018.
El Colegio no lo permitird en ninguna de sus formas. Una accion de acoso escolar
comprobada podria significar la expulsiéon del o los agresores, incluso su
comparecencia ante las Autoridades Civiles competentes, siempre ubicando cada
situacion en el marco de las Faltas Disciplinarias establecidas en el Capitulo 3 del
Titulo V del presente Reglamento. En cualquier caso, el Colegio aplicara el
procedimiento descrito en el Decreto Ejecutivo N° 162 del 22 de julio 1996.

1. El acoso escolar puede ser: MALTRATO VERBAL: insultos,
sobrenombres, hablar mal de alguien, difamar, sembrar rumores, entre
otros. MALTRATO FiSICO: DIRECTO: golpes, patadas, lesiones con
objetos, entre otros. INDIRECTO: robo o destrozo de ropa, objetos
personales, material escolar, entre otros. INTIMIDACION PSICOLOGICA:
amenazas para provocar miedo, obligar a hacer cosas contra su voluntad,
chantaje, burlas publicas, notas, cartas, entre otros. AISLAMIENTO
SOCIAL: Ignorar, no hablarle, rechazo a sentarse a su lado o trabajar
juntos, impedir la participacion con el resto del grupo, coaccionar a otros
para aislar y/o no interactuar con la persona, entre otros. ACOSO
CIBERNETICO: Implica el uso de la tecnologia para realizar agresiones o
amenazas a través de correos electronicos, chats, blogs, fotoblogs,
mensajes de texto, sitios web, comunidades sociales y cualquier otro medio
tecnologico, virtual o electronico; publicar fotos o informacion real o
intervenida que pueda dafiar a la victima o dafiar su imagen; adoptar la

identidad de la victima para agredir a terceros, entre otros.

2. El Colegio rechaza y considera falta muy grave todo tipo de conductas de

violencia escolar, constitutivos de acoso escolar. El acoso entre escolares
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se puede llevar a cabo mediante diferentes conductas reiteradas, entre
otras:

a. Conductas de intimidacion, exclusion, amenazas y discriminacion
entre pares.

b. Uso premeditado (intencional) de la violencia para establecer poder.

c. Violencia Fisica: Agresion.

d. Violencia Relacional: uso de violencia en la relacion (sobrenombres,
exclusién, comentarios ofensivos, calumnias, ignorar, no dejar
participar ...).

e. Agresiones fisicas indirectas: esconder, romper, robar, extorsionar,
chantajear y provocar deterioro de pertenencias de los afectados.

3. Es necesario distinguir entre acoso escolar y agresiones esporadicas u otras
manifestaciones violentas entre estudiantes que no guardan continuidad en
el tiempo, ni suponen inferioridad de uno de los participantes en el suceso.
Se entendera que existe una situacién de acoso entre escolares si se dan
simultdneamente las tres (3) circunstancias siguientes:

a. Intencion de hacer dafio.

b. Reiteracién de conductas agresivas.

c. Desequilibrio de fuerzas entre acosador o acosadores y victima, sea
fisica o psicolégica.

4. Protocolo de denuncia de acoso escolar
Comunicacion de situaciones de acoso: Cualquier miembro de la comunidad
educativa (estudiantado, profesorado, familias, personal no docente) que
tenga conocimiento de una situacion de acoso entre estudiantes, o considere
la existencia de indicios razonables, tiene la obligacion de ponerla
inmediatamente en conocimiento del profesor(a), directivos y/u orientadoras.
La denuncia se debe dejar por escrito en la Direccion Pedagogica General o
en la Subdireccion de cada Nivel con sefalamiento de épocas, personas y

circunstancias.
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5. Procedimiento ante una denuncia de acoso escolar: Una vez que las
autoridades correspondientes tienen conocimiento de una posible situacion
de acoso, se adoptaran una serie de medidas que se agrupan en tres (3)
fases: recogida de informacién, andlisis y adopcion de medidas, seguimiento

del caso.

I. Fase 1. Investigacion
La Comision de Disciplina se encargara de investigar la situacion. Son los

encargados de entrevistarse con todos los sujetos implicados, de recabar la
informacion necesaria, registrarla debidamente y comunicarla para tomar las
medidas pertinentes.

ii. Fase 2. Analisis y adopcion de medidas
Se presentan los resultados de la investigacion a la Direccion Pedagogica General,
se procede a levantar actas y, en el caso de evidenciar el acoso escolar, se

procederd como una falta grave y se sancionara con la forma correspondiente.

iii. Fase 3. Seguimiento del caso
Una vez adoptadas todas las medidas previstas en la fase anterior, es importante
continuar llevando a cabo, a través del departamento de Orientacion y la Comisién
de Disciplina, un seguimiento de la situacion, de forma que la misma no vuelva a

producirse.

Capitulo 6. Adolescentes en estado de gravidez

Articulo 148. EI procedimiento normativo para la atencion especial de las
adolescentes embarazadas se regira por la Ley 29 de 13 de junio de 2002. Si alguna
adolescente del Colegio queda embarazada, se garantiza su permanencia en el

sistema educativo, si sus padres o acudientes asi lo manifiestan.

Paragrafo 1. La Direccion Pedagdgica General tomara las medidas administrativas

pertinentes para que la adolescente embarazada o el adolescente que embarace a
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una menor, y que curse estudios primarios o secundarios, reciba la atencién
académica y de consejeria correspondientes al nivel de estudio en que se
encuentre, para lo cual designara un profesor o una profesora del mismo Colegio
donde cursa estudios, quien serd responsable de la supervision de su avance

académico.

Paragrafo 2. En los casos en gque sea necesario, se le asignara a la adolescente
embarazada un sistema de mddulos, educacion virtual o cualquier metodologia
adecuada que garantice el término del curso, que ser& supervisado por personal del
mismo Colegio, cuando por razones médicas relacionadas con el embarazo o el

parto se vea impedida de asistir al Colegio.

Capitulo 7. Revision y registro de pertenencias de los estudiantes

Articulo 149. Con base en el Capitulo IV De la Revisién y Registro de Estudiantes,
del Decreto Ejecutivo 162 del 22 de julio de 1996, sobre una base razonable, en el
ambito escolar, se puede proceder al registro y revisién de los estudiantes y sus
pertenencias. Se entiende por base razonable la duda existente sobre el
comportamiento de determinado estudiante y que lo hace sospechoso de la

comisiéon de una falta o delito.

Articulo 150. Los docentes, previa autorizacion de la Directora Pedagdgica

General, quedan facultados para revisar las siguientes pertenencias del estudiante:
1. Maletin.

Cartera o bolso.

La camisa, pantalén o falda.

Los bolsillos.

Zapatos y calcetines.

o 0 bk w N

Celulares, tabletas u otro dispositivo de almacenamiento.
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De existir fuertes indicios se procedera a ordenar una revision completa, para lo cual
deben estar presentes dos 0 mas personas autorizadas. La revision sera practicada

por funcionarios del mismo sexo del estudiante objeto de revision.

Articulo 151. Sobre esta misma base razonable, se podra solicitar a los acudientes
o representantes de los estudiantes el analisis de sangre y orina de sus acudidos a
fin de determinar el consumo sustancias psicotrépicas. En estos casos el acudiente
del menor contara con un plazo de cinco (5) dias para presentar el examen
solicitado. En caso de que el estudiante no cuente con los medios para sufragar el
costo de los examenes, el Colegio podra asumir el costo de estos, indicando el

laboratorio al que debe asistir.

Reglamento Interno. Colegio Pureza de Maria. Panama (2021) ... 103



TITULO VI: Del Uso y Administracion de Areas de Estudio

y otras

Capitulo 1. Laboratorios

Articulo 152. Los laboratorios de Fisica, Quimica, Biologia, Ciencias Naturales e
Informatica, permiten experimentar y hacer practicos los conocimientos tedricos
para llevar a cabo con mayor eficiencia los procesos de ensefianza y aprendizaje
de las ciencias experimentales y los recursos tecnoldgicos. Los encargados de cada

laboratorio deben llevar registro del uso y aprovechamiento de los estudiantes.

Articulo 153. Deberes y obligaciones de los estudiantes para el uso de los
laboratorios:
1. Todo estudiante que cause dafio intencional a los equipos o mobiliario
debera asumir el costo de reparacion o reemplazo de este.
2. Los estudiantes no deberan ingresar al laboratorio con alimentos, liquidos y
toda clase de comida.
3. Los estudiantes no podran utilizar dentro del laboratorio celulares, camaras
u otros dispositivos electrénicos, ni ningun objeto que les cause distraccion.
4. En caso de llegar tarde, no se permitira el acceso inmediato; después de
cinco (5) minutos iniciada la clase podra pasar al laboratorio considerandose
tardanza. Tres (3) tardanzas acumuladas conllevaran una amonestacion

escrita.
Articulo 154. Laboratorios de Informatica:
1. A cada estudiante se le asignara a inicio de curso un computador para

realizar sus actividades. Esto solo podra ser cambiado por el docente y en

caso de circunstancias especiales.
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2. Todo estudiante que, a través del computador del Colegio, acceda a material
inadecuado (paginas con contenido pornografico, juegos, sitios violentos y
no autorizados por el Colegio, redes sociales...) seran sancionado.

3. Los estudiantes no podran realizar en los laboratorios del Colegio, trabajos o
asignaciones fuera del horario de clases (recreos u horas libres). Los casos
excepcionales seran autorizados por la Direccién General.

4. Los estudiantes no podran introducir o conectar dispositivos externos a las
computadoras, para el respaldo de trabajos y asignaciones debera utilizarse
el Drive suscrito al Correo Institucional.

5. Los estudiantes estan obligados a revisar el material y equipo asignado, e
informar inmediatamente al profesor cualquier desperfecto o anomalia. Esto

con el objetivo de establecer responsabilidades.

Articulo 155. Deberes y obligaciones de los profesores para el uso de los

laboratorios:

1. Velar porque el estudiante cumpla con los deberes y obligaciones en el uso
de los laboratorios.

2. Los profesores tienen el deber de informar por escrito cualquier percance o
deterioro que se cause a los equipos o materiales del laboratorio. Una vez
informado, hacer el seguimiento necesario para la reposicion y arreglo del
bien dafnado.

3. Usar los laboratorios durante las horas asignadas. Cualquier uso fuera de
horario debe ser autorizado por la Direccion General.

4. Ubicar responsabilidades en caso de sustraccion, pérdida o deterioro de
material 0 equipo existente.

5. Hacer inventario de los equipos, mobiliarios e insumos de cada laboratorio,

al final de cada ario lectivo.
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6. Cuando no exista suministro de agua seran suspendidas las actividades de
aguellos laboratorios que ocupen reactivos peligrosos para evitar posibles

accidentes.

Capitulo 2. Capillay Oratorios

Articulo 156. La Capilla y los Oratorios facilitan y crean un ambiente favorable,
humano y espiritual, para que quienes acudan a ellos reflexionen, oren y se
encuentren con el Dios de la vida que les ilumina su busqueda de sentido. Facilita
las celebraciones eucaristicas y otras acciones liturgicas. Acogen a la comunidad

educativa y de manera especial a los estudiantes.

1. Los estudiantes accederan a ellos con los docentes o con el debido
permiso.
En estos lugares se mantendra una actitud de silencio y respeto.

3. Se debe ingresar y salir con orden y atendiendo las normas de seguridad
de un sitio cerrado.

4. No se puede comer ni ingerir bebidas.
El mosaico de la Capilla, como obra de arte sagrado, debe ser
contemplado, por eso no debe tocarse por seguridad de los visitantes y
cuidado de la obra.

6. No debe extraerse ningun material litrgico o musical sin previa
autorizacion de las hermanas.
El area de la sacristia es reservada. No se debe ingresar sin autorizacion.

8. El uso de las escaleras de seguridad de la Capilla es reservado para las
circunstancias que asi lo ameriten.

9. Cuidar del mobiliario.
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Capitulo 3. Audiovisuales

Articulo 157. Son considerados espacios, recursos y medios de cultura audiovisual

para que los estudiantes desarrollen su expresion, creatividad, trabajo investigativo,

con la orientacion de los docentes.

1.

Cada consejeria posee los materiales para la utilizacion del equipo de
audiovisual; solamente los docentes o personal técnico estan autorizados
para el manejo de estos equipos durante la hora de clase.

Finalizado el periodo escolar el consejero debera entregar el material de
audiovisuales a fotocopiadora.

Si los docentes necesitan otros equipos, lo solicitan en fotocopiadora y se
devolveran al terminar la actividad.

Si los estudiantes necesitan algun equipo, lo solicitaran en fotocopiadora
con el permiso de algun docente.

Solo los docentes o0 personal técnico autorizado podran retirar las llaves
para el uso del salon de audiovisuales y entregarlo finalizando la actividad.
La configuracion y conexion del equipo esta a cargo del personal técnico

autorizado.

Capitulo 4. Enfermeria

Articulo 158. La enfermeria es un servicio que se ofrece a los estudiantes o

personal del Centro que sufren algun accidente o malestar fisico durante el horario

escolar, siguiendo los parametros e indicaciones que el Ministerio de Educacion ha

emanado para este tipo de servicio.

Articulo 159. La persona responsable del servicio debe ser profesional de

enfermeria. Tiene las siguientes funciones:

1.

Prestar primeros auxilios a los estudiantes y al personal que labora en el
plantel, en aquellos problemas que pueden surgir por accidentes o por

indisposiciones pasajeras mientras se encuentra en el Colegio.
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2. Atender a los estudiantes cuando llegan remitidos por algun profesor.

3. Completar los formularios que las compafias de seguro exigen para que el
asegurado sea atendido, cuando lo amerite el caso.

4. Informar a los padres sobre el uso que pueden hacer del seguro y las clinicas
gue les atienden.

5. Registrar a los estudiantes que usan el servicio, realizando informe de todos
los casos atendidos.

6. Rellenar el formato de atencion que se encuentra en la agenda, como forma
de control para la atencion e informacion a los padres de familia.

7. Llamar por teléfono a los padres de familia en caso de que sea necesario.
Los padres de familia estan autorizados para conversar con la enfermera
sobre el estado de los estudiantes.

9. Se suministrard medicamentos bajo férmula médica y con autorizacién
escrita de los padres.

10. Participar en la Comision del Servicio Social estudiantil siempre que sea
requerida su presencia, de acuerdo con el tipo de actividad o lugar de
prestacion del Servicio Social.

11. Promover la formacién y capacitaciéon a los miembros de la Comunidad

Educativa con relacion a temas de higiene y salud publica.

Articulo 160. Normas para el uso de la enfermeria

1. Presentar la agenda con la notificacion remisoria, salvo que se trate de un
accidente.

2. Acudir a la enfermeria cuando su estado de salud afecte el rendimiento de
las actividades y clases propias del Colegio.
Hablar en voz baja.
Tener un trato cordial con la enfermera y las personas que se encuentren en
la enfermeria.

5. Hacer buen uso de los elementos de enfermeria.
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6. No hacer uso del celular.
No consumir alimentos.
Solo estara en las instalaciones el estudiante autorizado por la enfermera.
No se permiten visitas a los estudiantes que se encuentren en la enfermeria.

9. En las instalaciones de la enfermeria solo permaneceran los estudiantes que
a criterio de la enfermera requieran reposo, o aquellos que estén a espera de
sus padres por alteraciones de salud y que seran retirados del Colegio.

10. Dejar todo en orden al salir.

11.En caso de que la enfermera no se encuentre, se llamara directamente al

padre de familia para que retire al estudiante.

Capitulo 5. Permanencias

Articulo 161. Las permanencias son un servicio que el Colegio ofrece para los
padres y acudientes que deben traer al colegio a sus hijos o acudidos antes del

comienzo de la jornada escolar, o posterior a ella.

Articulo 162. Se regira por la siguiente normativa:

1. Todos los estudiantes que permanezcan en el colegio en un horario que
exceda la jornada escolar o actividad extraescolar, deberan hacerlo bajo la
supervision de un docente designado por el Centro.

2. El Colegio abre sus puertas (en la recepcion) a los estudiantes a partir de las
5:45 a.m. Los estudiantes que lleguen al Colegio entre las 5:45 a.m. y las
6:15 a.m. (hora en que se da acceso por la calle interna) se reunirdn en la
sala o espacio que el Colegio indique previamente, bajo la supervision de
personal designado por la Direccion General.

3. Los estudiantes que permanezcan en el Colegio después de 30 minutos de
haber terminado su jornada escolar se reuniran en la sala o espacio que se
indique previamente, bajo la supervision de personal designado por la
Direccion General. Los estudiantes que permanezcan después de 1 hora de

haber terminado su jornada escolar tendran que hacer uso del servicio de
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permanencia obligatoriamente, lo que implica un costo adicional. Los
estudiantes estaran en areas vigiladas por las personas encargadas, donde
podran hacer sus tareas sabiendo que no es un estudio dirigido.

4. Durante este tiempo, los estudiantes estan obligados a cumplir este
Reglamento.

5. Aquellos padres de familia que necesiten el servicio de permanencia por un
tiempo prolongado tienen la opcion de contratarlo con tarifas mensuales. De
lo contrario, cada hora tendrd un costo, establecido por administracién, y se

cancelaran al final de cada mes.

Capitulo 6. Tienda escolar

Articulo 163. Los encargados de la tienda escolar que prestan este servicio al
Colegio ofrecen alimentos y bebidas nutritivas a los estudiantes y al personal del
colegio. Cumplir4 lo convenido con la Representante Legal y debera reunir los

requisitos de sanidad exigidos por el Ministerio de Salud.
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TITULO VII: De las Asociaciones adscritas al Plantel y

otras Organizaciones

Capitulo 1. De las Asociaciones de Estudiantes

Asociacion de Graduandos

Articulo 164. Los estudiantes del ultimo afio eligen una directiva conformada por:
presidente(a), secretario(a), tesorero(a) y vocales. Se organizan para trabajar en
equipo y realizan actividades con la orientacidn de sus consejeros, representantes

de los Padres de Familia y la autorizacion de la Direccion Pedagdgica General.
De la Banda de Guerra

Articulo 165. La Banda del Colegio es una agrupacion estudiantil, sin fines de lucro,
cuyo funcionamiento se encuentra integrado a la comunidad educativa del Centro,
dentro de las actividades extraescolares del mismo, y que ofrece una formacion

integral a aquellos que decidan formar parte de ella.

Articulo 166. La Banda del Colegio Pureza de Maria, lleva por nombre Juventud

Albertiana, fue fundada en 1998 y se rige bajo el concepto de Banda de Guerra.

Articulo 167. Sera coordinada por el director de la Banda, el cual es designado por
la Direccion pedagoégica general con el parecer positivo del Equipo Directivo. El
director/a, podra ser miembro del claustro o externo siempre que se adapte al perfil

requerido por el Centro.
Articulo 168. Podran ser miembros de la Banda los estudiantes regulares inscritos

en el Colegio, desde 6° grado de Primaria a 12° grado de Educaciéon Media. Quienes

deseen participar anualmente en ella deberan inscribirse a la actividad extraescolar
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coordinada por el docente responsable de la banda. Su permanencia sera regulada
por las disposiciones de este Reglamento, el Reglamento Interno de Convivencia

Escolar

Articulo 169. La Banda dispondra de un cuarto de Instrumentos designado por el
Centro educativo, con el unico fin de almacenar los instrumentos y demas elementos
de esta. En ningin momento el cuarto de Instrumentos debe utilizarse para otro fin

gue no sea el expresado anteriormente.

Articulo 170. La organizacién de la Banda y su estructura interna se regira por un

reglamento especial, aprobado por el Equipo Directivo.

De los delegados estudiantiles

Articulo 171. Los delegados estudiantilies son la expresion inmediata de la
organizacion estudiantil del Colegio Pureza de Maria. Su eleccién en cada grupo
forma parte de la formacién en valores civicos y ciudadanos que caracteriza a la

Propuesta Educativa de los Colegios Pureza de Maria.

Articulo 172. Los delegados estudiantiles representan a su salon en diversas
instancias del Colegio. Su duracion es por un afio académico. Para ello se parte del

siguiente perfil:

1. Disposicion para ejercer el mandato con: honestidad, nobleza, sinceridad, y
respeto.

2. Manifestar cualidades como confianza, responsabilidad, coherencia,
vocacion de servicio, empatia y capacidad de dialogo.

3. Ha de ser respetuoso con todos y expresar las sugerencias, peticiones y

guejas con correccion.
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4. Tener capacidad para distinguir aquello que expresa de manera particular,
de lo que dice como representante de todos.
5. Promueva el orden y aseo del salon y cuidado del mobiliario escolar.

Colaborador en el registro de control diario.

Articulo 173. La eleccion de los delegados estudiantiles ha de hacerse dentro del
primer mes de clases del afio académico. Su organizacion compete directamente a
las subdirecciones de nivel en equipo con los consejeros de cada curso.
En esa organizacion debe:

1. Procurarse el conocimiento entre los compafieros de curso,

2. Reflexién sobre el perfil del delegado estudiantil.

Articulo 174. El sufragio para elegir a los delegados estudiantiles sera libre y
directo. Cada consejero conformara previamente junto a dos estudiantes de su
curso el equipo escrutador que: a) Recordara la fecha de votacion en su grupo, b)
Dispondra el material requerido para el sufragio, c) Hara el conteo publico y oral de
los votos, d) Levantara acta del evento, €) Informara a la Subdireccién del nivel los
resultados. El sufragio debe ser publicado y convocado con una semana de

antelacién a la fecha prevista.

Articulo 175. En el sufragio de los delegados estudiantiles se han de elegir a dos
(2) estudiantes que fungiran como: delegado estudiantil principal y delegado

estudiantil suplente.

Articulo 176. Realizada la eleccion, los delegados estudiantiles y sus suplentes

seran juramentados en un Acto Civico por la Direccion General.
Del club de debate

Articulo 177. El Club de Debate del Colegio Pureza de Maria se cre6 en 2014.

Tiene como objetivo ofrecer a los estudiantes un espacio en el que pueden entrenar
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y mejorar sus habilidades de comunicacion oral y escrita, basado en la
argumentacion, reflexion y preparacion de diversos temas y tépicos de interés
social, para poder adquirir competencias fundamentales en su desarrollo académico

y en su futuro profesional.

Articulo 178. La Direccion Pedagdgica General designara a un docente Asesor del
Club de Debate. Con este docente organizara las funciones y alcances de sus

tareas y compromisos.

Articulo 179. El Club de debate se conforma por estudiantes entre 7° y 12° grado.
Excepcionalmente, y a razon de actividades puntuales, podra invitarse a estudiantes
de 6°.

Articulo 180: Las sesiones del Club de Debate se realizaran una vez por semana,
al menos, y se ubicaran en horario vespertino para no interferir con las actividades
académicas habituales.

La dindmica de las sesiones es totalmente practica y amena. Todos los estudiantes
participan activamente en un ambiente basado en el respeto y el comparfierismo.
En las sesiones los participantes deben centrar su trabajo en aprender y practicar
técnicas de expresion, persuasion, control de los nervios y las emociones, gestion
del tiempo y el espacio, dominio del cuerpo y desarrollo de discursos, mediante la

aplicaciéon de diversas técnicas, entre otras habilidades.

Articulo 181. El Club de Debate podra asumir compromisos, Siempre con
autorizacion de la Direccion Pedagogica General. Los estudiantes que demuestran
compromiso con el club y tienen capacidad suficiente pueden optar a representar al

Colegio compitiendo en diversos torneos de debate.

Articulo 182. El Club de Debate es una actividad completamente gratuita.
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Capitulo 2. De la Asociacion de Padres de Familia

Articulo 183. La Asociacion de Padres de Familia del colegio tiene personalidad
juridica y se rige por sus propios Estatutos. Son miembros activos de la Asociacion
los padres o acudientes de los estudiantes que cursan estudios en el Colegio. Al
inicio del afio escolar se eligen dos delegados de cada grado, para representarlo
ante la Junta Directiva de la Asociacion.

La Asociacion se compromete con el Proyecto Educativo del Colegio y colabora en
la formacion de sus hijos. Se reune con la Direccion Pedagdgica General para
coordinar proyectos y actividades comunes.
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TITULO VIII: Aspectos Econdmicos

Capitulo 1. Régimen Econdémico

Articulo 184. Para la inscripcion o reinscripcion de un estudiante se cancelan los
gastos de matricula y otros servicios especificados en el contrato de servicios

educativos que suscriben las partes cada afio.

Paragrafo Unico: Los cambios en los costos de la matricula se organizaran de
acuerdo con Decreto Ejecutivo 601 del 9 de julio de 2015 que reglamenta el Articulo

130 — B de la Ley Orgénica de Educacion.

Articulo 185. El costo del servicio educativo es una anualidad que se podra dividir

hasta en un maximo de diez (10) cuotas mensuales.

Articulo 186. En caso de retiro del estudiante, antes de iniciar el periodo de clases,
se reintegrard el 40% del valor de la matricula; si las clases ya han iniciado, no se

hara ningun reintegro de esta.

Articulo 187. La inasistencia a clases por cualquier motivo no exime del pago
correspondiente al mes en curso. Esta obligacién sélo cesa al notificar a la Direccién
gue el estudiante se retira del colegio, con quince (15) dias de anticipacion, como

se establece en el contrato de servicios educativos.

Articulo 188. Si se paga con cheque y éste es rechazado, debera cancelar por

gastos de manejo el monto establecido por la institucion bancaria correspondiente.

Articulo 189. En caso de morosidad en cada mensualidad se cobrara un recargo.
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Articulo 190. El Colegio podra suspender la entrega de documentos y el sistema
de calificaciones en linea, en caso de que los padres de familia no estén paz y salvo

con los compromisos economicos adquiridos.

Articulo 191. La Direccion del Colegio se reserva el derecho de admision para el
proximo curso escolar, a los estudiantes cuyos padres o acudientes no estén a paz

y salvo.

Articulo 192. Los padres o acudientes de los estudiantes quedan obligados a

reparar los dafios materiales y perjuicios que ocasionen en el Colegio.
Articulo 193. Adicional a lo expresado en el presente Titulo acerca del Régimen

Econdmico, todo lo relativo a la materia sera especificado en el contrato de servicios

educativos que suscriben las partes cada afio escolar.
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TITULO IX: Normativa especial para actividades

académicas remotas y semipresenciales

Capitulo 1. Introduccién

Articulo 194: Este apartado describe el lineamiento general y las acciones que ha
definido el Colegio Pureza de Maria cuando el proceso académico se vea afectado
por situaciones politicas, sociales, relacionadas con la salud o la seguridad de la
comunidad escolar y sea necesario asegurar el programa educativo con medios
alternativos en la modalidad de aprendizaje virtual debido al cierre parcial o total del
Colegio, siempre en consonancia con la Normativa que a tal efecto emita el

Ministerio de Educacion.

Capitulo 2. Consideraciones generales

Articulo 195: EI término “aprendizaje remoto” describe la experiencia que los
estudiantes tendran durante el cierre del Colegio, sin que ellos ni el personal, asistan
fisicamente a las instalaciones debido al cierre.

Si bien el aprendizaje remoto (o virtual) no puede replicar el aprendizaje presencial,
nuestros docentes brindaran toda su capacidad con el fin de entregar una
ensefianza que permita a los estudiantes cumplir con los estandares esperados en
un entorno digital.

El éxito de este sistema requiere una alianza soélida, que involucra el liderazgo y
organizacion del equipo directivo, una planificacion cuidadosa por parte de nuestros
docentes, la motivacion y el compromiso de los estudiantes y un fuerte apoyo y
acompanamiento de los padres de familia. Estas experiencias de aprendizaje
contribuiran al progreso académico de los estudiantes y su bienestar social y

emocional.

Articulo 196. Conceptos bésicos para la comprension de la modalidad de

educacion a distancia, remota, virtual y en linea.
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Actividades académicas remotas (0 virtuales): Son todas aquellas actividades
de ensefianza y aprendizaje mediadas por sistemas informaticos, en las que tanto
docentes como estudiantes interactian de forma remota, a través de una plataforma
virtual. Son autorizadas por el Ministerio de Educacion y organizadas por la

Direccion Pedagdgica General.

Actividades académicas semipresenciales: Son todas aquellas actividades de
ensefianza y aprendizaje estructuradas en dos modalidades: la modalidad
presencial y la remota (o virtual). Por su naturaleza bimodal requiere de la
autorizacion del Ministerio de Educacion, asi como de un plan especial de

organizacion y ejecucion.

Aprendizaje remoto o virtual: Procesos de ensefanza-aprendizaje que se
desarrollan a través de Internet, caracterizados por una separacion fisica entre
profesorado y estudiantes, pero con el predominio de una comunicacion tanto
sincrona como asincrona, a través de la cual se lleva cabo una interaccion didactica
continuada. Ademas, el alumno pasa a ser el centro de la formacién, al tener que

autogestionar su aprendizaje, con ayuda de tutores y comparieros.

Aula Virtual: Entorno telematico que permite impartir acciones de aprendizaje
remoto. Normalmente, es un aula virtual, los alumnos tienen acceso al programa del
curso, a los contenidos y a las actividades disefiadas por el profesor. Ademas,
puede utilizar herramientas de interaccion tales como foro de discusion, chat y

correo electronico.
Chat (conversacion): Es uno de los servicios de la Internet que permite la

"conversacion” o "charla” en ambiente de texto o voz, entre dos 0 mas personas

distantes en tiempo real. La educacion a distancia es ideal para que el docente
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realice una sesién sincrénica de discusiéon conjunta o para que los estudiantes

analicen, entre si, la forma de realizacion de algun trabajo de investigacion.

Clase sincrénica: Actividad escolar programada en el horario habitual, en la que el
docente y sus estudiantes se conectan a través de una herramienta digital al mismo

tiempo, en espacios diferentes.

Conectividad: Es la capacidad de un dispositivo (computadora, periférico, teléfono
moévil, etc.) de poder ser conectado (generalmente a Internet, a otra computadora o
a cualquier otro dispositivo) y transmitir datos e informacion en un entorno

informatico heterogéneo.

Educacion Semipresencial: Es una variante educativa en donde los estudiantes
no tienen la necesidad de asistir diariamente a un salon de clases fisicamente, sino
gue acuden a tutorias, laboratorios, pruebas o evaluaciones cada cierto tiempo,
complementando con actividades presenciales o virtuales e investigaciones, el resto

del curso.

Educacién Virtual: Es una variante educativa, basada en el uso intensivo de las
nuevas tecnologias, estructuras operativas flexibles y métodos pedagdgicos
altamente eficientes en el proceso ensefianza-aprendizaje, que permite que las
condiciones de tiempo, espacio, ocupaciéon o edad de los estudiantes no sean

factores limitantes o condicionantes para aprendizaje.

Entorno Virtual de Aprendizaje: Se refiere al software apropiado que se utiliza

para estructurar y poner en operacion procesos de ensefianza-aprendizaje (cursos)
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a través de una red de computo, ofreciendo la posibilidad de personalizar y facilitar

el proceso de aprendizaje a cada estudiante.

Google Chat: Aplicacion de Google Workspace que sirve para la comunicacion
sincronica o asincrona, segun se requiera. Sera el entorno de atencion a los padres
de familia y estudiantes de modo personalizado. Se puede acceder por la propia

aplicacion o a través del Correo electronico institucional.

Google Classroom: Aplicacion de Google Workspace que sirve de Entorno de
Ensefianza y Aprendizaje (aula virtual). Permite la gestion de cursos y su funcion
principal es asincrona, es decir, para publicar y hacer seguimiento de clases

asincronas y tareas.

Google Meet: Aplicacion de Google Workspace para videoconferencias.
Herramienta para la gestion de clases sincronicas. Las salas de reunién virtual estan
dentro del Google Classroom. Excepcionalmente algunos grupos seran convocados

via calendario.

Google Workspace (anteriormente Google Suite): Plataforma de Google para
empresas e instituciones educativas. Es de uso gratuito para colegios. Comprende
una serie de aplicaciones para la gestion escolar (académica y administrativa).
Google Workspace para la Educacion es un servicio gratuito para el Colegio, por su
condicion de organizacién sin fines de lucro. Comprende, entre otras aplicaciones,

la de Classroom, Meet, Chat y Correo Electrénico Institucional.

Infraestructura Tecnoldgica: Es la que sustenta el sistema "virtual o remoto" de
educacién a distancia. Incorpora una gran variedad de medios que, de forma
integrada, inmediata y oportuna, permiten que los estudiantes de las aulas remotas

tengan la sensacion de "estar ahi" en el escenario de intervencion de un proceso
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educativo, anulando las distancias y promoviendo un encuentro "cara a cara" en

tiempo real.

Plataforma Virtual: Se refiere Unicamente a la tecnologia utilizada para la creacion

y desarrollo de cursos o modulos didacticos en la web.

Tarea (0 actividad asincronica): Actividad escolar no programada en el horario
habitual, que tiene como propdésito repasar, reforzar o anticipar contenidos y
materiales de trabajo antes o después de la sesién sincrona. La asignacion de

tareas se rige por directrices especiales.

Videoconferencia: Consiste en una transmisién de television por diferentes
medios, puede o0 no, darse la interaccion entre quienes emiten el mensaje educativo

y los que lo reciben.

Capitulo 3. Las actividades académicas virtuales

Articulo 197. Lineamientos para las actividades académicas remotas o
virtuales
1. Todas las sesiones sincronicas seran grabadas por el profesor o personal
directivo del Colegio con fines estrictamente pedagdégicos y estaran en el
entorno de Google Workspace. El contenido brindado en nuestra plataforma
0 en redes sociales es de uso exclusivo de la Institucion. Los padres de
familia firmaran el respectivo consentimiento para que sus acudidos
aparezcan en las redes sociales de la Institucion.
2. La puntualidad en cada una de las sesiones ayuda al estudiante conectar
desde el principio con el contenido de esta. El estudiante debe asistir

puntualmente a cada una de las clases asignadas, para que no se vea
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afectado su registro diario de asistencia. En caso de ausencia, debe enviar
la debida justificacion al docente.

El establecimiento de rutinas diarias permite la adquisicion de habitos. Cada
estudiante debe elegir poner primero lo primero desde el inicio del curso y
elaborar su horario personal.

Cada estudiante debe tener un espacio propio de estudio pues le ayuda a
minimizar los elementos distractores. Debe buscar un lugar tranquilo, donde
cuente con un mobiliario adecuado (mesa y silla comoda) y en un area
apropiada donde pueda mantener todos los materiales escolares a su
alcance, desde el inicio de la jornada escolar comenzando asi con el fin en
la mente.

Debe mantener la cadmara activada durante toda la sesién de clase y
desactivar el micréfono cuando el docente u otro comparfiero estén hablando.
Esto nos permitird a todos tener una comunicacion efectiva.

La forma de comportamiento de cada estudiante es reflejo de los valores
recibidos y asumidos. Es importante mostrar todo el potencial que hay en uno
mismo, manteniendo, en las clases virtuales, un comportamiento proactivo,
adecuado, que busque primero entender para luego ser entendido y un
ganar-ganar entre todos. Del compromiso personal en las clases depende el
exito de esta.

Mantener un lenguaje apropiado en todo momento, tanto en su participacion
oral como escrita (chat), promoviendo el respeto, el entendimiento mutuo, la
empatia y los valores. Cada estudiante debe ser cortés, evitar la utilizacion
de apodos, groserias o actos de irrespeto. El Meet de cada Classroom es

para uso estrictamente académico y tanto las sesiones como el Chat quedan
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grabados en cada sesion. La interaccion de forma organizada, pidiendo la
palabra y respetando el turno de cada persona es primordial.

8. Cada estudiante realiza y entrega puntualmente todas las asignaciones,
buscando ser proactivo.

9. El uniforme del Colegio es un simbolo de pertenencia al Centro, por ello, su
correcta utilizacion y la presentacion personal al portarlo muestran el carifio
y orgullo de pertenecer a esta gran familia de la Pureza. Cada estudiante
debe comprometerse a llevar el polo reglamentario del Colegio con un
pantalon azul o negro, y el uniforme completo de Educacion Fisica los dias
marcados. En caso de tener dificultad para portar el uniforme completo,
puede dirigirse al docente correspondiente y a la directora del Nivel para que
lo autorice.

10. En cuanto a la presentacién personal, el corte de cabello debe ser apropiado,
sin doble tono, sin tinte ni accesorios (en el caso de las nifias, los accesorios
deben ser de los colores permitidos: azul, gris, blanco, negro o del color de
la falda del colegio y en caso de aretes, los mismos deben ser sencillos y
pequeios). El Colegio ha optado por el no uso de barba ni bigotes, ufias
pintadas ni maquillaje. Se les recomienda a todos los estudiantes buscar
siempre la sencillez en su vestir.

11.La seguridad es una prioridad para nosotros, por ello, la Gnica via permitida
para entrar a Google Classroom y a sus respectivos Meet sera el correo
institucional. No debe compartirse el enlace del Meet.

12.Para cualquier situacion que se presente, se aplicar4 la normativa de
convivencia establecida en el Reglamento Interno del Colegio.

13.Todas las sesiones sincronicas seran grabadas por el profesor o personal
directivo del Colegio con fines estrictamente pedagdgicos y estaran en el
entorno de Google Workspace. Los padres de familia han de firmar el debido

consentimiento para que se pueda realizar dicha grabacion.
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Capitulo 4. Las actividades académicas semipresenciales

Articulo 198. Lineamientos para las actividades académicas semipresenciales

1. Las actividades que correspondan a la modalidad presencial se regiran por
la normativa establecida en el presente reglamento, tomando en cuenta las
condiciones especiales en las que se lleven a cabo.

2. Las actividades que correspondan a la modalidad virtual se regiran por los
lineamientos establecidos en el articulo 186 del presente reglamento.

3. Para el desarrollo de estas actividades bimodales, el equipo directivo
diseflard un plan de trabajo especifico que establecera las acciones

especiales que se requieran.
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TITULO X: Disposiciones generales

Capitulo 1. Actividades

Articulo 199. Las actividades que se organizan en el Colegio han de ser un espacio
de colaboracién, integracién y participacion de la comunidad educativa y deben

contribuir a la formacion, la cultura, las destrezas y creatividad.

Capitulo 2. Actuacion ante situaciones no previstas por el
Reglamento
Articulo 200. Todos aquellos elementos no contemplados en este Reglamento se

reservan a la Direccion Pedagodgica General con anuencia del Equipo Directivo para

su determinacion.

Capitulo 3. Revision y forma de modificacion del Reglamento

Articulo 201. Para las reformas del presente Reglamento es indispensable el
estudio, por las diferentes instancias y departamentos, segun sea el caso. La
autorizacion para el estudio pertinente que lleve la reforma corresponde a la

directora pedagdgica general, escuchado el parecer del Equipo Directivo.

Articulo 202. Este reglamento interno empezara a regir una vez sea aprobado por

el Ministerio de Educacion.
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