MANUAL PARA LA CONVIVENCIA PACIFICA Y LA SOLUCION DE CONFLICTOS DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA

“MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE”
CAPITULO |

GENERALIDADES

DEFINICION: Nuestro manual de convivencia es el conjunto ordenado de normas que rigen la vida
institucional, promoviendo la convivencia y la democracia, las cuales son aplicadas para asegurar
el cumplimiento del PEI.

RESOLUCION DE APROBACION DEL MANUAL POR PARTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

Conforme a las normas existentes y en cumplimiento del Articulo 73 de la Ley 115 de 1994, el
Consejo Directivo adoptara el reglamento de la institucién cuyo contenido sera ampliamente
difundido en la comunidad educativa. Segun acta No. de del Consejo Directivo y resolucion
rectoral de , Se aprueba el presente manual para su publicacion y difusion. (se debe incluir
el acta y la resolucion rectoral que aprueba la reforma actual 2016)

LA INSTITUCION
CREACION DE LA INSTITUCION

Mediante Resolucion No. 1775 de Septiembre 4 de 2002, emanado de la Secretaria de
Educacién Departamental del Valle, se ordena FUSIONAR en una misma Instituciéon Educativa, la
cual se denominara INSTITUCION EDUCATIVA MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE, con
domicilio en el municipio de Guadalajara de Buga y consta de seis sedes, tres urbanas: Monsefior
Julian Mendoza Guerrero, ubicada en la carrera 12 E calle 6° esquina, del barrio Alto Bonito; John
Fitzgerald Kennedy, ubicada en la calle 6° N° 1E-12, barrio EI Carmelo y Manuel Antonio
Sanclemente, ubicada en la calle 4°A N° 1-26E, barrio El Carmelo y tres sedes rurales: Cristobal
Colén ubicada en la vereda Guadualejo , La Planta situada en la vereda la Planta (sector de
Puente Abadia) y La Honda en la vereda la Honda, ubicadas en la zona rural media de
Guadalajara de Buga.

UBICACI(")N DE LA INSTITUCION EDUCATIVA Y SUS SEDES
INSTITUCION EDUCATIVA MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE.

SEDE MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE
Calle 4a # 1-26e Barrio El Carmelo. Tel 2372755

SEDE JOHN FITZGERALD KENNEDY.
Calle 6 # 1e-05 Barrio El Carmelo. Tel 2372754

SEDE MONSENOR JULIAN MENDOZA GUERRERO.
Carrera 6e con Calle 12a Esq. Barrio Alto Bonito. Tel 2366061

SEDE CRISTOBAL COLON.
Vereda Guadualejo

SEDE LA PLANTA.
Vereda la Planta-Puente Abadia.



SEDE LA HONDA.
Vereda la Honda-Majahierro

UBICACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA Y SUS SEDES

VISION



La Institucion Educativa Manuel Antonio Sanclemente tiene como visién para el afo 2021, ser
reconocida como una institucién oficial de excelencia, dinamica y lider a nivel regional, siendo
participe del desarrollo social y empresarial, aportando en este campo bachilleres académicos y
técnicos, con espiritu emprendedor capaces de interactuar asertivamente en el ambito personal,
laboral y social.

MISION

La Institucion Educativa Manuel Antonio Sanclemente ofrece a sus estudiantes una formacion
integral, pertinente e incluyente de excelente calidad, fundamentada en un pensamiento auténomo,
critico, ético, técnico y cientifico que les permita de manera asertiva y armonica, crecer intelectual,
espiritual y socialmente, facilitandoles el desarrollo de las competencias necesarias para el ingreso
a la educacion superior o su vinculacion al sector productivo y de servicios.

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Propiciar en forma permanente la vivencia de los valores institucionales permitiendo Ila
consolidacion de una convivencia feliz entre todos los miembros de la comunidad educativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Socializar oportunamente de manera efectiva y continua a todos los miembros de la
comunidad educativa las normas que rigen nuestra vida escolar, para de esta manera tener
una convivencia feliz.

. Publicar en forma oportuna los cambios efectuados a este manual.

. Involucrar a la comunidad educativa como veedores y sujetos activos para el
mejoramiento y cumplimiento del presente documento.

VALORES INSTITUCIONALES

Amor: Es el sentimiento de afecto que poseen las personas y que en la Institucion es demostrado
a través del compromiso y pertenencia por la Institucion y en el trato con todos los miembros de la
comunidad educativa.

Responsabilidad: Es el cumplimiento oportuno y eficiente de todos los deberes y obligaciones, lo
mismo que el ejercicio racional de los derechos.

Solidaridad: Es un vinculo que liga a las personas entre si por adhesion a sus causas.

Respeto: Es la consideracién especial hacia personas o cosas en razén del reconocimiento de sus
cualidades.

Tolerancia: Es la capacidad de aceptar o admitir opiniones o ideologias diferentes a las propias.
Liderazgo: Es la capacidad que le permite a la persona desarrollar actividades para buscar su
progreso personal y el de su entorno.

Justicia: Es dar a cada uno lo que es suyo, lo que le corresponde, es la equidad en la distribucion
de los servicios que ofrece la Institucién Educativa y en la aplicaciéon de la normas de este manual.
Alegria: Es la capacidad de manifestacion de gozo ante la satisfaccion de las necesidades.
Honestidad: Es la capacidad de una persona para vivir dentro de la moralidad y los valores que
rigen el entorno socio cultural.

Autoestima: Es la valoracion, consideracion y aprecio que se hace de si mismo.

FILOSOFIA — PRINCIPIOS

En la INSTITUCION EDUCATIVA MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE, se tiene en cuenta la
integralidad de la persona y se fomenta su formacién permanente como un derecho constitucional
y un servicio publico que tiene una funcion social, cuya responsabilidad recae en la familia, la
sociedad y el Estado.



Desarrolla las potencialidades del ser, inculcando principios y valores para la convivencia en una
sociedad democratica, participativa y pluralista.

Ofrece educacion de calidad en busca de adquisicién y generaciéon de conocimiento para el
desarrollo adecuado del saber.

Forma para el trabajo, mediante el desarrollo de competencias laborales que dan solucién a las
necesidades de la sociedad.

POLITICA DE CALIDAD DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MANUEL ANTONIO
SANCLEMENTE
La institucion educativa Manuel Antonio Sanclemente, ofrece una educacioén integral de excelente
calidad con un personal competente, que contribuye al mejoramiento continuo del estudiante en
sus dimensiones: personal, laboral, social, cultural y emprendedora que los compromete con el
desarrollo de su comunidad.

PERFILES INSTITUCIONALES
PERFIL INSTITUCIONAL DE ESTUDIANTE SANCLEMENTINO
El estudiante de la Institucion Educativa Manuel Antonio Sanclemente, es un ser humano
auténomo, critico-constructivo, sensible a los valores espirituales, morales, éticos y sociales, con
disposicion de interactuar asertivamente en el contexto social, capaz de reconocer y valorar los

aportes de la ciencia para el bien de la humanidad.

Por lo tanto, el estudiante Sanclementino debe presentar el siguiente perfil.

. Respetuoso con sus maestros, padres, directivos y demas miembros de la comunidad
educativa.

. Comprometido con la superacién personal y colectiva.

. Alto sentido de pertenencia hacia su institucion

. Que Fomente el espiritu de defensa, conservacion, recuperacion y utilizacion de los
recursos naturales.

. Que demuestre la formacion integral adquirida en la institucion

. Que se posicione como lider en los diferentes contextos donde se encuentre, proponiendo

ideas para solucionar necesidades.
PERFIL INSTITUCIONAL DEL PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE

El Padre de familia o acudiente Sanclementino debe ser una persona:

. Comprometida con la educacion de sus hijos o acudidos, dispuesta a escuchar las
recomendaciones institucionales.

. Que entienda que la educacion de los nifios, nifias y jévenes tiene una responsabilidad
tripartita: familia, escuela y Estado.

. Que adquiera un compromiso con la Institucion y tenga sentido de pertenencia.

. Que se integre a las actividades que programe la Institucién, participando activamente
cuando se le requiera.

. Que se comprometa e involucre en la Educacion de su hijo o acudido.

. Que esté dispuesta a participar en el Gobierno Escolar de la Institucion con orgullo y
responsabilidad.

. Que proponga y participe en la solucién de los conflictos y situaciones que se presenten en
la Institucidn, teniendo el dialogo y el respeto como herramienta primordial.

. Que brinde a su hijo o acudido, valores que le permitan demostrar que la familia es la
primera escuela.

. Que proporcione a su hijo o acudido lo requerido por la institucion para su buen

desempefio.



Que comprenda y asimile las fallas de su hijo o acudido, aceptando que el papel de la
institucién es el de formar y por lo tanto respalde sus decisiones.

Que proyecte socialmente el orgullo que siente de pertenecer a esta Institucién.

Que cumpla los deberes y ejerza sus derechos explicitos en el presente manual.

PERFIL INSTITUCIONAL DEL DOCENTE

El educador de la Institucion Educativa Manuel Antonio Sanclemente, debe ser una persona:

Comprometida con la mision, vision y filosofia de la institucion.

Defensora de los derechos humanos, con capacidad de brindar amor, comprension y
apoyo a los estudiantes.

Siempre dispuesta al cambio, al analisis, a la creatividad y a la investigacion permanente
frente a su rol social como educador.

Con vocacién por el trabajo comunitario, siendo capaz de concertar y unificar los criterios
frente a la comunidad educativa.

Comprometida como maestro, que disfrute ejerciendo su profesién en todas las areas del
saber, irradiando positivismo y deseo de superacion en los estudiantes.

Lider que se contagie de la vitalidad de sus estudiantes dispuesto a escucharlos.

Que Promueva la cultura colombiana e irradie amor y respeto por ella, para ir creando
identidad en los estudiantes.

Que interiorice y practique los valores para que sirva de ejemplo a sus estudiantes.

Capaz de asumir los cambios del mundo de hoy, dispuesta a la capacitacion para no
descontextualizarse, pero sobre todo, una persona con calidad humana.

Comprometida con el desarrollo sostenible y la proteccién de los recursos naturales

PERFIL INSTITUCIONAL DEL DIRECTIVO DOCENTE

El Directivo Docente debe ser una persona:

Ecuanime, conciliadora, ética, receptora y tener auto control para tomar decisiones.
Dinamica, emprendedora, democratica, que genere confianza y cohesion.

Lider que utilice los recursos y la tecnologia para alcanzar los objetivos de la Institucién.
Capacitada en las herramientas de trabajo grupal para atender las necesidades y
sugerencias, propiciando una comunicacion oportuna y asertiva, generando un buen clima
institucional.

Promotora de los valores en busca de la sana convivencia sobre todo con calidad humana.

PERFIL INSTITUCIONAL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

El Personal administrativo debe ser personas:

. Cordiales, afables y colaboradoras con todos los miembros de la comunidad educativa.
. Que demuestren sentido de pertenencia.
. Dispuestas a la continua capacitacion inherente a su labor y también en aspectos
educativos.
UNIFORMES

Los uniformes concertados entre los padres de familia, estudiantes, la Secretaria de Educacion y la
Alcaldia Municipal para los colegios oficiales de Guadalajara de Buga y aprobados segun Acuerdo

N° 105 de 2003, son:

Los uniformes proyectan la imagen de la Institucion Educativa, no son traje de calle, todo tiene su

lugar y su tiempo.

DIARIO VARONES:



Pantalon de lino azul turqui, camisa en dacrén blanco con cuello camisero, bolsillo con el escudo
de la Institucion en la parte izquierda, tres alforzas a lado y lado y aberturas laterales con el fin de
que pueda ser llevada por fuera del pantaldn; correa negra, medias azul turqui canilleras y sin
estampados; zapatos colegiales completamente negros.

DIARIO DAMAS

Falda de cuadros segun modelo, un tablén en el centro y prenses a los lados en la parte delantera;
en la parte trasera lisa y con cierre, pretina a la cintura y botdén en la parte trasera, cinturén de la
misma tela de la falda, el largo debe ser a la altura de la rodilla. Camisa en dacrén blanco, cuello
camisero, ribete en las mangas de la misma tela de la falda, bolsillo al lado izquierdo con el escudo
de la Institucién, debe llevarse por dentro, medias blancas canilleras y zapatos colegiales
completamente negros.

EDUCACION FiSICA (DAMAS Y VARONES)

Pantalon de sudadera azul turqui con dos lineas blancas a los costados. Camibuso (tipo polo)
blanco, segun modelo de la institucién, con bolsillo en la parte izquierda con el escudo de la
Institucion estampado. Tenis completamente blancos y medias azul turqui canilleras, sin
estampados.

NOTA: El uniforme debe ser portado con orgullo y decoro, ya que indica compromiso, pertenencia
y amor por la institucion, con el que se le representa.

El uniforme de la promocién se usaran solo durante eventos especiales autorizadas por Rectoria y
Coordinacion y no reemplazaran uniforme de diario y educacion fisica.

La institucion como establecimiento formador, sugiere el NO porte de peircing, expansiones,
magquillaje y adornos exagerados. Con los uniformes sdlo podran usar camisilla o top interior
totalmente blanca.

Los estudiantes de los ciclos nocturnos no estan obligados a utilizar el uniforme de la institucion.

El rector de la institucion es el unico que en casos especiales podra determinar qué tipo de
uniforme se debe portar, para autorizar los JEAN DAY o cuando no portar el uniforme.

HORARIOS DE CLASES

El Decreto 1850 de 2002 establece que como parte de su jornada laboral, todo el personal docente
de educacion preescolar, basica y media debe dedicar un minimo de 30 horas semanales al
cumplimiento de su asignacion académica y actividades curriculares complementarias en los
establecimientos educativos estatales, en razén a lo anterior en la IEMAS, los docentes de
Preescolar, Basica Primaria y Basica Secundaria y la media de la jornada de la mafiana cumpliran
el siguiente horario 6:30 a 12:30 p.m., y en la jornada de la tarde la basica secundaria y media de
12:50 p.m. a 6:50 P.M; el preescolar y la basica primaria de la jornada de la tarde de 12:30 p.m. a
6:30 p.m. y en la jornada nocturna o ciclos, de 6:30 a 9:30

En el preescolar se programan dentro de la jornada cuatro (4) horas de clase, en la primaria cinco
(5) horas y seis (6) horas en el bachillerato. Los estudiantes de la media técnica deben asistira 7
horas adicionales en jornada contraria.

Nota: El horario de clase esta sujeto a cambios por orden ministerial, o por cambio a la jornada
Unica.

CAPITULO I

CONDICIONES DE INGRESO, PERMANENCIA Y RETIRO DE EDUCANDOS.



ARTICULO 1. Es estudiante de la Institucién Educativa quién haya cumplido con todos los
requisitos y tramites legales exigidos por la Institucidon y se encuentra debidamente matriculado. No
habra estudiantes asistentes, conforme a las normas vigentes. Durante el afio escolar podran
matricularse estudiantes por traslado o de otro calendario, previo cumplimiento de la normatividad
vigente y requisitos establecidos por la Institucion Educativa y presentando los boletines,
certificados con las valoraciones a la fecha de ingreso y hoja de vida del estudiante u observador.

Paragrafo: Estudiantes provenientes del exterior deberan traer documentos debidamente
apostillados y remitir caso a consejo académico.

Los estudiantes por traslado o de otro calendario deben traer notas parciales.

Estudiantes que sean admitidos después del inicio del periodo académico deben presentar las
actividades realizadas hasta la fecha de su ingreso.

Estudiante que llegue en cualquier época del afio debe traer los documentos que se requieren para
la matricula y sus valoraciones totales y o parciales de los periodos cursados.

Si el estudiante ingresa en el tercer periodo, se le promediaran las notas que trae de su tercer
periodo con las que obtenga en la institucién.

Es autonomia del Rector de la institucion educativa asignar el cupo a los estudiantes nuevos segun
la resolucion 07799 del 29 de mayo del 2015 del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 2. La Institucién Educativa exige para el ingreso de nuevos educandos, las edades que
sefala el Ministerio de Educacion Nacional para cada nivel:

TRANSICION: Cinco afios cumplidos o que los cumpla hasta el mes de marzo del afio lectivo.
PRIMERO DE PRIMARIA: Seis afios cumplidos.

GRADO SEXTO: Estudiantes nuevos, hasta catorce afios cumplidos.

PROGRAMA DE ALFABETIZACION: Personas de 14 afios en adelante que no sepan leer ni
escribir.

EDUCACION POR CICLOS: como lo establece el Decreto 3011 de Diciembre 19 de 1997.
ESCUELA NUEVA: Como lo establece el decreto 1490 de julio 9 de 1990

ARTICULO 3. Al ser aceptado debe presentarse en la fecha sefialada para la matricula, con toda
la documentacioén exigida para el grado respectivo, de no hacerlo, debera presentarse a natificar la
dificultad o perdera el cupo.

ARTICULO 4. SON REQUISITOS DE MATRICULA

PARA PREESCOLAR
Nifios de 5 anos cumplidos o que los cumpla hasta el mes de marzo del ano lectivo.

DOCUMENTOS

a. Registro civil de nacimiento original y en buen estado
b. Fotocopia del carné de vacunas

c. Foto tamafio carné (1)

d. Fotocopia del carné de la EPS, o SISBEN

e. Certificado de hemoclasificacion para alumnos nuevos
f. Constancia de desplazado si lo es.

PARA EDUCACION BASICA PRIMARIA:
Nifos desde los 6 afios cumplidos 0 que los cumpla hasta el mes de marzo.

DOCUMENTOS

a. Registro civil de nacimiento original y en buen estado
b. Informe académico del afio anterior

c. Foto tamafio carné (1)



d. Paz y salvo del colegio

e. Fotocopia del carné de la EPS, o SISBEN

f. Certificado de hemoclasificacién para estudiantes nuevos

g. Tarjeta de identidad para estudiantes mayores de 7 afios

h. Fotocopia del observador del estudiante del colegio de procedencia.

i. Constancia de desplazado si lo es.

j- Copia de retiro de la plataforma SIMAT cuando el estudiante es nuevo.

PARA EDUCACION BASICA SECUNDARIA Y EDUCACION MEDIA
Edad: a partir de los 14 afios hasta los 19 afos asi:

6° hasta 14 afios cumplidos

7° hasta 15 afos cumplidos

8° hasta 16 afios cumplidos

9° hasta 17 afios cumplidos

10° hasta 18 afios cumplidos

11° hasta 19 afios cumplidos

DOCUMENTOS

. Registro civil de nacimiento copia del original legible y en buen estado

. Certificado grado 5 y de grados cursados en secundaria, originales.

. Foto tamafio carné (1)

. Paz y salvo del colegio

. Fotocopia del carné de la EPS, o SISBEN

Certificado de hemoclasificacion para alumnos nuevos

g. Tarjeta de identidad para estudiantes mayores de 7 afios y menores de 18 afnos
h. Para los estudiantes de los grados 10 y 11 fotocopia legible del documento de identidad
ampliada al 150%.

i. Seguro estudiantil obligatorio.

j- Fotocopia del observador del estudiante del colegio de procedencia.

k. Constancia de desplazado si lo es.

I. Copia de retiro de la plataforma SIMAT, cuando el estudiante es nuevo.

m. Fotocopia de la cédula del acudiente.

SO0 QOO0 TO

EDUCACION POR CICLOS Y NOCTURNA
Como lo establece el Decreto 3011 de Diciembre 19 de 1997, por el cual se dictan normas para el
ofrecimiento de la educacion de adultos y se dictan otras disposiciones.

DOCUMENTOS

a. Tarjeta de identidad o cédula de ciudadania.
b. Foto tamafio carné (1).

c. Fotocopia carné de la E.P.S.

d. Constancia de desplazado si lo es.

e. Si es menor de edad y trabaja carta laboral.

PARA PROGRAMA DE ALFABETIZACION
Personas de 14 afios en adelante que no sepan leer ni escribir, presentando la documentacion
anterior.

PARAGRAFO: La Institucion Educativa se reservara el derecho de admision de aquellos
estudiantes con dificultades académicas y disciplinarias. Estos casos seran de competencia de la
comision de admision integrada por el coordinador, director de grupo y otro profesor de la sede y
jornada a la cual aspira. Esta comision enviara informe escrito a rectoria.

Nota: Los estudiantes que se matriculan en el transcurso del afio deben traer sus valoraciones
académicas y disciplinarias de acuerdo con el Dec. 1290 de 2009 y demas documentacion exigida.



ARTICULO 6. La matricula es un contrato que obliga a los padres de Familia, acudientes y
educandos a cumplir con todas las normas que de el se deriven y con los contenidos del presente
MANUAL PARA LA CONVIVENCIA PACIFICA Y LA SOLUCION DE CONFLICTOS DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA “MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE?”, segun el literal C del fallo de
la Corte Constitucional que dice: “El derecho a la educacién no es absoluto, es derecho-deber, y el
derecho-deber, exige a todos DEBERES”.

ARTICULO 7. Todo menor tiene derecho a una familia que vele por él, para que le proporcione los
recursos necesarios que le permitan un adecuado desarrollo fisico, intelectual, moral y social. (Arts.
14 y 15 del Cédigo de la infancia y la adolescencia), por lo tanto, los padres o acudientes deberan
presentarse a la Institucion para adelantar el proceso de la matricula.

ARTICULO 8. Para la permanencia de los educandos en la institucion se exige a ellos y a sus
acudientes, una actitud positiva y colaboradora, tanto en el aspecto académico como en cualquier
actividad que se programe.

ARTICULO 9. En caso de retiro del educando durante el afio lectivo, los padres o acudientes
deberan presentarse a cancelar la matricula, de lo contrario continuaran las obligaciones
economicas con la Institucion hasta la finalizacion del afio lectivo.

ARTICULO 10. Los estudiantes con alguna discapacidad (Art 36 del cédigo de la Infancia y
Adolescencia), al ser matriculados en la Institucién, deben asistir simultdaneamente a un programa
de apoyo extracurricular e interdisciplinario que se requiera y refuerce el proceso educativo que le
ofrece la institucion.

ARTICULO 11. La Institucién se reserva el derecho de admision de educandos que, aunque hayan
aprobado el curso, su actitud y comportamiento, no armonicen con la filosofia de la Institucion y/o
con las normas del presente MANUAL.

ARTICULO 12. Se pierde la condicién de estudiante de la Institucién Educativa cuando:

. La matricula es cancelada por el acudiente que la realizo.

. Por disposicién del Consejo Directivo, previo estudio del comité de convivencia escolar,
cuando lo haya solicitado el comité de evaluacién y promocién, motivada por la violacion
grave del Manual de Convivencia.

. Por desercion (Los docentes deben reportar notas y faltas de asistencia del estudiante
desertor).

PARAGRAFO.
Se considera desercion, cuando el estudiante no asiste a la Institucion 15 dias habiles
consecutivos y sin causa justificada.

CAPITULO Il
GOBIERNO ESCOLAR Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION

El Gobierno escolar tiene como finalidad organizar la participacién de toda la comunidad educativa.
Esta conformado como lo establece la Ley 115 y el decreto 1860, teniendo en cuenta que su
constitucién se da para disefar, adoptar, ejecutar y evaluar el P.E.l. de una forma auténoma.

ARTICULO 13. ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR.
El Gobierno Escolar en los establecimientos educativos estatales estara constituido por los
siguientes organos:



El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa
y de orientacion académica y administrativa del establecimiento.

El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacion
pedagdgica del establecimiento.

El Rector, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y
ejecutor de las decisiones del gobierno escolar.

Los representantes en los o6rganos colegiados seran elegidos para periodos anuales, pero
continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de vacancia, se
elegira su reemplazo para el resto del periodo.

ARTICULO 14. Del CONSEJO DIRECTIVO: El Consejo Directivo de los establecimientos
educativos estatales estara integrado por: (Articulo 21 del Decreto. 1860)

El rector, quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente
cuando lo considere conveniente.

Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en una
asamblea de docentes.

Dos representantes de los padres de familia elegidos por el consejo de padres y la Asociacion
de Padres de Familia si hubiese.

Un representante de los estudiantes elegido por el consejo de estudiantes, entre los alumnos
que se encuentren cursando el ultimo grado de educacion ofrecido por la institucion.

Un representante de los exalumnos, elegido por el Consejo Directivo, de ternas presentadas a
las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya ejercido
en el afio inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

Un representante de los sectores productivos organizados en un &ambito local o
subsidiariamente las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del
establecimiento educativo. El representante sera escogido por el Consejo Directivo, de
candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

PARAGRAFO PRIMERO: La Comunidad Educativa podra participar en las deliberaciones del
Consejo Directivo con voz pero sin voto, cuando este les formule invitacion, a solicitud de
cualquiera de sus miembros.

PARAGRAFO SEGUNDO: Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes a la
iniciacion de clases de cada periodo lectivo anual, debera quedar integrado el Consejo
Directivo y entrar en ejercicio de sus funciones. Con tal fin el rector convocara con la debida
anticipacion, a los diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

Las funciones del Consejo Directivo de los establecimientos educativos seran las siguientes:
(Articulo 22 del decreto 1860)

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion administrativa, en
el caso de los establecimientos privados;

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos de los establecimientos educativos y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia;

Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion;

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admisiéon de nuevos
alumnos;

Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando
alguno de sus miembros se sienta lesionado;

Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el
rector;

Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo institucional, del curriculo y
del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la secretaria de educacion
respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa;



. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno
que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningun caso pueden
ser contrarios a la dignidad del estudiante;

. Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal administrativo
de la institucion;

. Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas;

. Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacién de

actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa;

. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas y la conformacién de organizaciones juveniles;

. Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;

. A. Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto;

. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los convenientes

pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacion
de los alumnos, tales como derechos académicos, uso de libros de texto y similares, y
. Darse su propio reglamento.

ARTICULO 15. Del CONSEJO ACADEMICO: El Consejo Académico esta integrado por el rector
quien lo preside, los directivos docentes y un docente por cada area definida en el plan de
estudios. Cumplira las siguientes funciones:

. Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del proyecto
educativo institucional;

. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones
y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente decreto;

. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

. Participar en la evaluacion institucional anual;

. Integrar los consejos de docentes para la evaluacién periédica del rendimiento de los

educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general
de evaluacion;

. Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacién educativa, y

. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional.

ARTICULO 16. DEL RECTOR: Le corresponde al rector del establecimiento educativo:

. Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar.

. Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios para el efecto.

. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento.

. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o

auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para el continuo progreso
académico de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

. Convocar y presidir las reuniones del Consejo Directivo y el Consejo Académico de la
institucién y coordinar los distintos 6rganos del gobierno escolar, en caso de no poder
asistir, delegara a un coordinador.

. Citar y suministrar oportunamente (minino 3 dias antes) los insumos requeridos para el
desarrollo pleno de las reuniones convocadas.

. Representar al establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

. Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico;



Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de
convivencia.

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del
mejoramiento del proyecto educativo institucional.

Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad
local.

Formular planes anuales de accién y mejoramiento de calidad y dirigir su ejecucion.

Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el
logro de las metas educativas.

Administrar el personal asignado a la institucién en lo relacionado con las novedades y los
permisos.

Distribuir las asignaciones académicas y demas funciones de los docentes, directivos
docentes y administrativos a su cargo, de conformidad con las normas establecidas por la
ley.

Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo de acuerdo a la normatividad para tal fin.

Responder por la calidad de la prestacion del servicio en la institucién.

Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa al menos cada seis
meses.

Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le
asignen en los términos de la presente ley, de acuerdo con el reglamento de tesoreria,
consejo directivo y normas vigentes.

Publicar a la comunidad educativa por escrito al inicio del afo lectivo la asignacion
académica y los horarios respectivos.

Informar oportunamente sobre las capacitaciones, talleres, encuentros pedagdgicos vy
designar a los docentes idoneos y para recibir dicha capacitacion.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional y el MEN para la correcta prestacion del servicio educativo.

ARTICULO 17. Responsabilidades del director o rector del establecimiento educativo en el Sistema
Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educacién para la
sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar. Ademas de las que establece la
normatividad vigente y que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades: segin nueva
ley de convivencia escolar (ley 1620 del 15 de marzo de 2013).

Liderar el comité, escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11',12Y
13 de la presente Ley.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacién de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.

Liderar la revisién y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y
el sistema institucional de evaluacién anualmente, en un proceso participativo que
involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de
Mejoramiento Institucional.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifas y adolescentes del establecimiento educativo, en su
calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad
vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral y hacer seguimiento a
dichos casos.

ARTICULO 18. DEL CONSEJO DE PADRES: Esta integrado por los padres de familia o acudientes
de los estudiantes que cursan cada uno de los diferentes grados que ofrece la institucion o por
cualquier otro esquema definido en el seno de la asociacién (Art. 31 Dec 1860 de 1994), sus
principales funciones son:

Participar en la elaboracion de los planes de mejoramiento



. Contribuir con el Rector en el analisis, definicion y uso de los resultados de la pruebas

saber
. Presentar propuestas para actualizar el manual de convivencia
. Apoyar actividades artisticas, cientificas , técnicas y deportivas

Paragrafo. Al iniciar el afio escolar se nombran los dos delegados de cada grupo para
conformar el consejo de padres y posteriormente este nombra la asociacion de Padres
de Familia. El consejo de Padres remitira un miembro y la asociacion de padres otro
miembro para conformar con dos miembros su representacion en el consejo directivo
de la institucion. El consejo de padres tiene su propio reglamento y funciones apoyadas
por el Dec. 1286

ARTICULO 19. DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES: Es el maximo érgano colegiado que asegura
y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los educandos. Estara integrado
por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento o establecimientos que
comparten un mismo Consejo Directivo.

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del
calendario académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que cursen cada grado, con
el fin de que elijan de su seno mediante votacion secreta, un vocero estudiantil para el afio lectivo
en curso.

Los alumnos de nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran
convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que cursan
el tercer grado.

Corresponde al Consejo de Estudiantes:

. Darse su propia organizacion interna;

. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y
asesorarlo en el cumplimiento de su representacion;

. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil

. Promover actividades y proyectos que tiendan a la cualificacion y mejoramiento

institucional, ampliar mecanismos de participacion estudiantil, tales como encuestas,
periddicos, murales entre otras.

. Representar a la institucién en eventos inter-institucionales, locales, municipales vy
nacionales.

. Llevar el registro en actas firmadas y presentadas al jefe de area de ciencias sociales o0 a
quien las requiere.

. Revocar el mandato del representante de los estudiantes al consejo directivo y cuando sea
el caso, revocar el mandato del personero. Previo plebiscito en cada uno de los grados.

. Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el

manual de convivencia.

ARTICULO 20. DEL PERSONERO ESTUDIANTIL: El personero de los estudiantes sera un
estudiante que curse el ultimo grado que ofrezca la instituciéon encargado, de promover el ejercicio
de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los
reglamentos y el manual de convivencia.

El personero tendra las siguientes funciones:

. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacién interna del establecimiento, pedir la colaboracién del
consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion;

. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a sus
derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de
las obligaciones de los alumnos;



. Presentar ante el rector o el Director Administrativo, segin sus competencias, las
solicitudes de oficio o a peticiébn de parte que considere necesarias para proteger los
derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes, y

. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga
sus veces. Las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su
intermedio.

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario siguiente al de
iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector convocara a todos los
estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto
secreto.

El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de
los estudiantes ante el Consejo Directivo

ARTICULO 21. DE LA ASAMBLEA DE PADRES: Esta conformada por todos los padres de familia
de la institucién quienes son los responsables de sus derechos y deberes en relaciéon en con
proceso educativo de sus hijos.

ARTICULO 22. DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA: Responsable de apoyar la
ejecucion del PEI y del plan de mejoramiento. Promover la formacion de los padres para que
cumplan adecuadamente la tarea educativa que les corresponde. Apoyar a la familia y a los
estudiantes en el desarrollo de acciones para mejorar su formacién integral y sus resultados de
aprendizaje. Ademas de contribuir a la solucion pacifica de los problemas individuales y colectivos
de los estudiantes.

La asociacion, ademas de las funciones que su reglamento determine, podra desarrollar
actividades como las siguientes:

. Velar por el cumplimiento del proyecto educativo institucional y su continua evaluacion,
para lo cual podra contratar asesorias especializadas;

. Promover programas de formacion de los padres para cumplir adecuadamente la tarea
educativa que les corresponde, y

. Promover el proceso de constitucion del consejo de padres de familia, como apoyo a la

funcion pedagdgica que les compete.

La junta directiva de la asociacion de padres existentes en el establecimiento, elegira dos
representantes ante el Consejo Directivo, uno debera ser miembro de la junta directiva y el otro
miembro del consejo de padres de familia.

Paragrafo. Asopadres sera dirigido por una junta directiva elegida democraticamente por la

asamblea de padres de familia, por el tiempo del afio lectivo escolar. Todas sus decisiones
seran concertadas bajo los aspectos democraticos.

ARTICULO 23. Otras instancias de PARTICIPACION

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA, SEGUN LEY 1620 ARTICULOS 12 Y 13

Es un instrumento pedagdgico que garantiza la autonomia escolar fomentando una convivencia
sana y feliz,

CONFORMACION DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVIENCIA.

El comité Escolar de Convivencia estara conformado por:

. El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité

. El personero estudiantil
. El docente con funcion de orientador



. El coordinador cuando exista este cargo

. El presidente del consejo de padres de familia
. El presidente del consejo de estudiante
. Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

PARAGRAFO. EI comité podra invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad
educativa conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion.

FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVIENCIA
Son funciones del comité segun ley 1620.

. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.
. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia. La

construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos y la prevencion y mitigar de la violencia escolar entre los miembros de la
comunidad educativa.

. Promover la vinculacién de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la regién y
que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara
acompanado por el padre, madre de familia, acudiente o un compafiero del establecimiento
educativa.

. Activar la Ruta de Atencion integral para la convivencia escolar definida en el Articulo 29
de esta ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido
en el manual de convivencia porque trascienden del ambito escolar y revistan las
caracteristicas de la comisién de una conducta punible, razén por la cual deben ser
atendidas por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del sistema y
de la ruta.

. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.



CAPITULO Il
DE LOS ESTUDIANTES

DERECHOS Y DEBERES DE LOS EDUCANDOS

Quienes se matriculen en la Institucion Educativa, lo hacen porque se identifican plenamente con
su Filosofia y Horizonte Institucional, ademas aceptan este MANUAL, como el documento que rige
los lineamientos educativos y de convivencia social, razén por la cual, reconocen que sus derechos
y deberes son los siguientes:

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 24. Recibir una formacién integral acorde a la filosofia de la Institucién Educativa.
ARTICULO 25. Recibir este manual una vez matriculado y participar en el proceso de sus ajustes.
ARTICULO 26. Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacién institucional de acuerdo con los
mecanismos que para ello se estipulen.

ARTICULO 27. Recibir informacién oportuna sobre reformas educativas, normas para evaluacion y
promocion escolar, programacion de actividades, cambio de horario de clase y actividades
complementarias.

ARTICULO 28. Elegir y ser elegidos en el consejo de estudiantes, personeria y representante al
consejo directivo por via democratica y voluntaria, también en el grupo ecolégico, 5 s, brigadas de
salud, banda de paz y otros grupos estudiantiles.

ARTICULO 29. Ser respetado en su dignidad personal y ser escuchado en sus descargos, cuando
haya cometido alguna falta, siguiendo el debido proceso establecido en el manual de convivencia.
ARTICULO 30. Recibir una ensefianza que garantice una formacion integral conforme a los fines
de la educacion colombiana y al Proyecto Educativo Institucional.

ARTICULO 31. Conocer oportunamente y con anterioridad los programas, estandares de
competencia programados de todas las asignaturas, para su respectivo grado y nivel de estudios
con las cuales va a ser evaluado.

ARTICULO 32. Aprovechar los servicios de bienestar general que le ofrezca la Institucion y otras
entidades: refrigerio, programas de salud, cultura y otros.

ARTICULO 33. Presentar las evaluaciones que se realizaron en su ausencia, dentro de los ocho
(8) dias habiles siguientes a su regreso, previa justificacion por escrito del acudiente, ante la
coordinacion, profesor del area, o director de Grupo.

ARTICULO 34. Presentar sugerencias, iniciativas, peticiones y reclamos siguiendo el conducto
regular en forma respetuosa, tendiente a mejorar el rendimiento académico, y la convivencia en la
Institucion.

ARTICULO 35. Ausentarse de la Institucién por problemas de salud, calamidad doméstica,
compromisos familiares o participacién en actividades a nombre del plantel, previa justificacion y
autorizacion de quien le corresponda.

ARTICULO 36. Recibir de la Institucién premios y estimulos cuando se hagan acreedores a ellos.
ARTICULO 37. Recibir en forma completa y cumplida cada una de las clases programadas.
ARTICULO 38. Ser orientados por los docentes con acciones formativas en el momento oportuno.
ARTICULO 39. Recibir trato amable y comedido de Directivas, personal administrativo y de
servicios, docentes, padres de familia y companieros de la Institucion.

ARTICULO 40. Utilizar adecuada y responsablemente las instalaciones del plantel, los materiales,
recursos pedagogicos y didacticos, medios de comunicacion, dotacion e implementos deportivos
con que cuenta la Institucion Educativa, dentro de la jornada escolar y en el horario establecido,
previa autorizacion.

ARTICULO 41. Estudiar en un ambiente agradable y saludable, libre de amenazas generadas por
la violencia, las drogas y otros factores perturbadores.

ARTICULO 42. Exigir en las clases, explicaciones y ponencias claras, concretas y amenas,
pudiendo solicitar nueva explicacion cuando honestamente no comprenda el tema y hubiere estado
atento a las clases.

ARTICULO 43. A qué se le devuelvan en corto tiempo sus evaluaciones, trabajos y otros
requerimientos académicos debidamente corregidos y valorados por los docentes. De igual
manera, solicitar el analisis de las evaluaciones sea cual fuere su resultado.



ARTICULO 44. A conocer las valoraciones de cada periodo antes de que sean sistematizadas,
para generar espacios de aclaracion y solucionar los reclamos pertinentes.

ARTICULO 45. A qué se le concedan permisos para participar en eventos deportivos, culturales y
cientificos, locales, municipales, departamentales, nacionales o internacionales, previa autorizacion
del padre de familia o acudiente y a que se le realicen talleres evaluaciones y trabajos que se
hallan hecho durante su ausencia.

ARTICULO 46. A ser evaluado de manera integral como lo indica el decreto 1290 de 16 de abril de
2009.

ARTICULO 47. A ser representado oportunamente por su acudiente cuando se le esté llevando a
cabo un proceso disciplinario o académico, de igual manera debe estar informado de todos los
aspectos y decisiones que se adopten en el transcurso del mismo.

ARTICULO 48. A Contar con docentes idéneos y capacitados en las diferentes areas académicas
y en el manejo pedagdgico de los grupos.

ARTICULO 49. A qué se le programen actividades de mejoramiento, habilitaciones y actividades
de verificacion de superacion de insuficiencias, previo conocimiento a través del boletin de
calificaciones, en las fechas programadas, como lo exige la ley 115 y el decreto1290, al finalizar
cada periodo y el afio escolar.

ARTICULO 50. A no ser discriminado por su orientacion sexual, por presentar alguna discapacidad
o por ejercer un culto diferente; siempre y cuando no afecte la sana convivencia de la comunidad
educativa.

Paragrafo: El hecho de pertenecer a un culto o religion diferente no le exime de asistir a las clases
de educacion religiosa, izadas de bandera, eventos culturales y otras actividades que organice la
institucion.

ARTICULO 51. A exigir a Secretaria de educacién el cubrimiento o nombramiento de un docente
en caso de incapacidad o vacancia, para que se le garantice a su acudido una jornada completa

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 52. Participar en todas las actividades programadas por la Institucién con el uniforme
correspondiente.

ARTICULO 53. Ser puntual, llegando siempre a la hora sefialada para el inicio de las actividades
académicas, el estudiante debera esperar a su profesor dentro del aula. Una vez terminada la
jornada escolar dirigirse inmediatamente a su casa.

ARTICULO 54. Tratarse y tratar con respeto y cordialidad a todas las personas de la Comunidad.
ARTICULO 55. Presentarse en la Institucion y a las actividades en las que la representa en
completo orden y aseo, portando el uniforme requerido.

ARTICULO 56. Los estudiantes discapacitados deberan presentar al inicio de cada afio lectivo,
constancia de que asisten a una entidad de apoyo y refuerzo relacionada con su discapacidad (Art.
36 codigo de la infancia y la adolescencia).

ARTICULO 57. Cumplir con los trabajos y tareas que se le asignen asi no haya asistido a clases.
ARTICULO 58. Dar el trato adecuado y mantener en buen estado todos los elementos que la
Institucion le suministre (pupitres, implementos de aseo, computadores, libros, etc.).

ARTICULO 59. Responder econémicamente por los dafios causados dentro y fuera de la
institucién cuando los hubiere causado de acuerdo al debido proceso.

ARTICULO 60. Responsabilizarse por el pupitre asignado debidamente numerado, debera
responder por los dafios causados.

ARTICULO 61. Conservar las paredes de los bafios perfectamente limpias; vaciar los servicios
sanitarios cada vez que se usen, hacer uso racional del agua, depositar el papel y las toallas
sanitarias en los cestos colocados para este fin ya que es muestra de higiene, civismo y por
preservacion del medio ambiente.

ARTICULO 62. Usar el tablero solo con fines de aprendizaje, no rayar paredes, pupitres, material
didactico, entre otros.

ARTICULO 63. Traer diariamente los Utiles y materiales necesarios para el desempefio de la labor
educativa.

ARTICULO 64. Portar con dignidad y decoro los uniformes de la Institucién dentro y fuera de ella.



ARTICULO 65. Cuidar y responsabilizarse de sus objetos personales, la institucién no se hace
responsable de estos.

ARTICULO 66. Respetar los Utiles y elementos de sus compafieros. Si los dafia o pierde, debera
responder por ellos.

ARTICULO 67. Cumplir normas civicas en actos publicos, recreativos y sociales respetando las
convicciones politicas, religiosas y sociales de los demas.

ARTICULO 68. Motivar y acompafiar a sus compafieros, previa autorizacion del rector, en los
encuentros deportivos o actividades, en las que ellos participen, presentando autorizacién por
escrito de sus padres o acudientes en el formato establecido por la institucion.

ARTICULO 69. Se recomienda asistir sin maquillaje ni peircing durante la jornada escolar, estos
elementos no hacen parte del uniforme y los hombres llevar el cabello corto y moderado.
ARTICULO 70. Presentar ante el profesor director de grupo oportunamente, excusa por escrito que
justifique la inasistencia a la institucion por compromisos personales o por incapacidad médica y
con copia a coordinacion y carpeta de asistencia.

ARTICULO 71. Utilizar adecuadamente las canecas de basura ubicadas en los salones,
corredores, banos y patios del colegio, evitando tirar las basuras al suelo.

ARTICULO 72. Conocer, aprender, entonar y respetar los simbolos patrios y de la institucion.
ARTICULO 73. Permanecer dentro del salén en horas de clase, y en los descansos fuera de él.
ARTICULO 74. Permanecer dentro del plantel durante la jornada de estudio, salvo y cuando se dé
autorizacion expresa del padre de familia o acudiente, rector, coordinador, jefe de disciplina,
cuando hubiere razén para ello.

ARTICULO 75. Respetar a sus compafieros y superiores (directivos, profesores, padre de familia,
personal administrativo), dentro y fuera del plantel.

ARTICULO 76. Evitar la participacién en actos que generen anarquia o desorden que atenten
contra el bienestar, medio ambiente y seguridad de la institucion, dentro y fuera de ella.

ARTICULO 77. No agredir fisica, verbal o psicolédgicamente a los miembros de la institucién y
comunidad en general.

ARTICULO 78. Seguir los conductos regulares en la solucién de problemas o dificultades,
definidos en este Manual de Convivencia.

En todos los casos es conveniente registrar los hechos en el observador del estudiante y se
recomienda que en todo el proceso el estudiante este acompanado del padre de familia.

ARTICULO 79. Responder académicamente por las clases dejadas de recibir por participacion en
eventos deportivos, culturales, cientificos o familiares, dentro y fuera de la institucion.

ARTICULO 80. Consumir completamente y en el orden establecido el refrigerio escolar, dejando
organizado el comedor y llevando el menaje a la cocina.

ARTICULO 81. Velar por su buen nombre, el de su familia y el de la institucién educativa.
ARTICULO 82. Ser prudentes y respetuosos en las manifestaciones de afecto con sus
companieros y compafieras

ARTICULO 83. No traer al colegio objetos que en determinado momento interfieran en el normal
desarrollo de la vida institucional (objetos de valor y billetes de alta denominacion).

ARTICULO 84. Utilizar los objetos de telecomunicaciones en el descanso, horas libres o cuando el
docente lo autorice con fines educativos, durante la clase deberan permanecer apagados o en
vibracion. Los celulares sélo podran ser contestados durante las clases, cuando el acudiente lo
haya solicitado por escrito y el docente lo haya autorizado.

ARTICULO 85. Cumplir con los turnos de aseo de los salones, asignados por el director de grupo.
Los implementos de aseo seran suministrados por la institucion, los estudiantes deben cuidarlos y
mantenerlos en buen estado y limpieza, si los dafan o pierden el grupo respondera por ellos.
ARTICULO 86. No portar armas de fuego, objetos corto punzantes o explosivos, y objetos
peligrosos que en cualquier momento puedan lesionar a las personas.

ARTICULO 87. No traer, ni consumir, ni distribuir sustancias psicoactivas de ninguna indole.



ARTICULO 88. No atender personas por las ventanas, puertas, mallas etc., de la institucién, ni
comprar elementos que expendan por fuera de ella.

ARTICULO 89. Entregar oportunamente las citaciones y circulares enviadas por la institucién al
Padre de familia o acudiente y viceversa.

ARTICULO 90. Esperar al profesor(a) dentro del salén de clase en todas las horas.

ARTICULO 91. Cumplir con las normas acordadas con el Director de grupo y/o docente para el
desarrollo de la clase.

ARTICULO 92. Llegar oportunamente a clase una vez suene el timbre que indica la finalizacion del
descanso.

ARTICULO 93. En los juegos y otras actividades no emplear el dinero como recompensa, apuesta
u otra forma de pago

ARTICULO 94. Mantener una actitud adecuada en la biblioteca, aulas de clase, salas de
informatica, sala de audiovisuales, oficinas, bafos, actividades culturales y otras. Respetando las
normas propias de cada una de ellas.

ARTICULO 95. Mantener el plantel y el aula de clase en completo orden y aseo.

ARTICULO 96. Recibir el carnet estudiantil en el primer periodo del afio lectivo. En caso de pérdida
presentar la denuncia y comprarlo.

Paragrafo: Ningun estudiante, aunque sea mayor de edad podra ser acudiente de otro en la
misma institucion.

CAPITULO IV
DE LOS ACUDIENTES

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ACUDIENTES
Quienes matriculen a sus hijos o acudidos en la I.LE.M.A.S tienen los siguientes derechos y se
deben comprometer con el cumplimiento de los siguientes deberes:

DERECHOS DE LOS ACUDIENTES.

ARTICULO 97. Recibir el presente MANUAL al momento de la matricula de su acudido o acudidos
y participar en su seguimiento y control como en sus posibles ajustes. En caso de pérdida debera
comprarlo.

ARTICULO 98. Recibir trato adecuado y ser escuchado por los directivos, profesores y estudiantes
cuando lo soliciten en el horario estipulado por la institucion, todo dentro de la mayor cultura y
respeto.

ARTICULO 99. Participar en la planeacién, ejecucion y evaluacion del P.E.I.

ARTICULO 100. Presentar reclamos y sugerencias respetuosas siguiendo el conducto regular:
ARTICULO 101. Manifestar en forma respetuosa y en el momento oportuno, cualquier irregularidad
que encuentre en el aspecto académico o disciplinario de su hijo o acudido, siguiendo el conducto
regular enunciado en el articulo anterior.

ARTICULO 102. Recibir oportunamente, en cada periodo, los informes valorativos de sus hijos o
acudidos.

ARTICULO 103. Solicitar el cumplimiento del pensum académico en cada una de las areas.
ARTICULO 104. Elegir y ser elegido en los diferentes estamentos del gobierno escolar, en los
cuales tenga participacion.

ARTICULO 105. Solicitar informacién de cada uno de los estamentos que conforman la comunidad
educativa, siguiendo el conducto regular.

ARTICULO 106. Conocer las estrategias metodoldgicas, evaluativos y de convivencia relacionadas
con la formacién de sus hijos o acudidos.

ARTICULO 107. A propiciar, exigir y favorecer la capacitacion y actualizacion intelectual de los
docentes de la Institucién educativa, ante las entidades nominadoras.

ARTICULO 108. A exigir la jornada completa de estudio, o ser informado cuando se deba
interrumpir por alguna causa. Cuando por razones de ausencia de un docente o cualquier otro
motivo, los estudiantes sean despachados mas temprano, de saberse con anterioridad la
anormalidad, se le avisara el horario de salida al acudiente a través de una nota o aviso verbal.



ARTICULO 109. Asistir a las reuniones, actos culturales, deportivos y citaciones que la Institucién
programe en beneficio de la educacién integral de su acudido.

ARTICULO 110.En caso de no poder asistir a una reunién o citacion hecha por la Institucion, el
acudiente puede solicitar por escrito otra fecha para ser atendido.

DEBERES DE LOS ACUDIENTES

ARTICULO 111. Tener, leer, cumplir y hacer cumplir a sus acudidos las normas del presente
MANUAL.

ARTICULO 112. Asistir a las reuniones o citaciones de caracter formativo que se le hagan desde la
Institucion Educativa. La inasistencia sin justificacion acarreara un informe de la institucion hacia la
comisaria de familia.

ARTICULO 113. Colaborar para que su acudido responda con los trabajos asignados y traiga
diariamente todo lo necesario, para cumplir con sus deberes académicos.

ARTICULO 114. Responder moral y/o econémicamente por cualquier dafio que cause su acudido a
las personas, companeros, docentes al igual que a implementos, muebles, enseres e instalaciones
de la institucién educativa.

ARTICULO 115. Autorizar por escrito o personalmente la salida de su acudido del plantel durante
la jornada escolar. El acudiente sera la unica persona que pueda retirar al estudiante del colegio, si
no le es posible hacerlo personalmente, debe hacerlo a través de una autorizacion escrita a un
tercero y con la fotocopia de su cédula.

ARTICULO 116. En caso de inasistencia del estudiante, presentar excusa justificada en un término
de 24 horas después de su regreso y estar pendiente que su acudido se ponga al dia con todos
sus compromisos académicos. Las excusas deberan presentarse por escrito y en forma adecuada.
ARTICULO 117. Brindar al estudiante en el hogar, el tiempo, espacio y recursos necesarios para
que cumpla con todas las actividades escolares, orientando sus tareas.

ARTICULO 118. Indagar la procedencia de los objetos que no sean de propiedad del estudiante y
traerlos a la institucién para la respectiva investigacion.

ARTICULO 119. Vincularse a la institucién en forma activa para una mejor relacién profesor—
estudiante —acudiente.

ARTICULO 120. Matricular a su acudido en las fechas indicadas, y cumplir con los requisitos
establecidos para tal efecto, refrendando con su firma y presencia este acto.

ARTICULO 121. Notificar oportuna y personalmente el retiro definitivo de su acudido.

ARTICULO 122. Presentarse de una forma adecuada cuando asista a la Institucion, no se admiten
pantalonetas, pijamas, short

ARTICULO 123. Mantener contacto permanente con la institucién, para el seguimiento académico
y disciplinario de su acudido.

ARTICULO 124. Acatar las observaciones que directivos y profesores hagan en beneficio de la
formacién integral del estudiante.

ARTICULO 125. Mantener una continua comunicacion con los profesores sobre las dificultades de
los estudiantes en su hogar, entorno social y cualquier hecho que afecte su situacién académica,
psicolégica o fisica.

ARTICULO 126. Hacer que su acudido cumpla con el horario establecido para la jornada
académica.

ARTICULO 127. Colaborar en el mejoramiento y cuidado de la planta fisica de la Institucion
educativa.

ARTICULO 128. Participar en la formacién de sus acudidos brindandoles la atencién propia de su
edad.

ARTICULO 129. Informar a la Institucién educativa en forma inmediata, los cambios de direccién y
teléfono.

ARTICULO 130. Dar trato comedido y adecuado a directivos, docentes, empleados y estudiantes
de la Institucion educativa.

ARTICULO 131. Asumir con responsabilidad la formacién de su acudido como primeros
educadores, bajo los pardmetros de la ética y la buena moral.

ARTICULO 132. Responsabilizarse de entregar al estudiante de preescolar y primero al docente, al
inicio de la jornada y de recogerlo al finalizar la misma, en el horario establecido.



ARTICULO 133. Responsabilizarse y velar por la presentacion personal de cada uno de sus
acudidos, de acuerdo a las disposiciones del uniforme y reglas de presentacion fijadas en el
presente MANUAL.

ARTICULO 134. Acatar las normas disciplinarias que la institucién educativa establece en este
MANUAL.

ARTICULO 135. Colaborar para que su acudido consuma los alimentos que se le ofrecen en el
refrigerio escolar.

ARTICULO 136. No denigrar de la Institucion, ni de sus miembros dentro y fuera de ella.
ARTICULO 137. Contribuir en el proceso de aprendizaje de su acudido, apoyandolo en
necesidades especiales que asi lo requieran.

ARTICULO 138. Aceptar y colaborar con las actividades propuestas por los docentes, para
aquellos educandos que por alguna discapacidad comprobada no puedan realizar el trabajo del
area.

ARTICULO 139.Participar activamente en los 6rganos del gobierno escolar conforme a lo
estipulado por la ley.

ARTICULO 140. Proporcionar en el hogar un ambiente adecuado para la formacién integral del
acudido, mediante el buen trato, las sanas costumbres, el buen ejemplo y la vivencia de valores en
corresponsabilidad con la I.E.

ARTICULO 141. Acudir oportunamente a las citaciones que se le hagan desde la ILE, el
incumplimiento por tres veces consecutivas a este llamado, ocasionara reporte a comisaria de
familia.

ARTICULO 142. Seguir el conducto regular para conocer oportunamente las dificultades de sus
acudidos en cualquiera de las asignaturas del pensum:

ARTICULO 143. Colaborar para que su acudido conozca y cumpla las normas establecidas en
este Manual.

ARTICULO 144. Acreditar cita médica y reportar el resultado a enfermeria, cuando su acudido por
enfermedad deba retirarse, en caso de algun impedimento por parte del acudiente o padre de
familia, enviar por escrito la solicitud firmada con fotocopia de la cedula.

Paragrafo. El acudiente puede autorizar a la persona de confianza para que retire su acudido o
acudida con carta escrita y fotocopia de la cedula. La persona que lo retira también debe anexar
fotocopia de la cedula y firmar el libro de salida.

ARTICULO 145. Debe ser exclusivamente el padre de familia o quien haya firmado como
acudiente, quien reciba la informaciéon académica o disciplinaria del estudiante.

+

DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

Se considera docente y directivo docente de la IEMAS, a aquellos nombrados por el Estado a
través del Municipio de Guadalajara de Buga o por quien haga sus veces, que cumpla los
requisitos exigidos por el MEN y posea el perfil del educador y del directivo de la institucion, que se
identifique con su filosofia, conozca y cumpla su ejercicio pedagégico y maneje adecuadamente
este MANUAL. Sus deberes y derechos seran los estipulados por la LEY GENERAL DE
EDUCACION, LA LEY 734 DEL CODIGO UNICO DISCIPLINARIO y demas normas
reglamentarias.

ARTICULO  146. DEENNDIRECTIVONNDOCENTENN(RECTORIIVINCOORDINADOR) DEL

COORDINADOR: El decreto 1278 de 2002 establece que quienes desempefian las actividades de
direccion, planeacion, coordinacion, evaluacion, administracion orientacion y programacion en las



instituciones educativas son directivos docentes; determina que el coordinador auxilia y colabora
con el rector en las labores propias de su cargo y en las funciones de disciplina de los alumnos o
en funciones académicas o curriculares no lectivas. (Decreto 1278 de 2002 articulo 6). (El decreto
1850 de 2002 en su art.6-8)determina cuales son las funciones que deben desarrollar los directivos
docentes de los establecimientos educativos estatales de educaciéon formal administrados por los
departamentos y  municipios certificados, como son: el servicio de orientacion estudiantil,
actividades de desarrollo institucional relacionadas con el Proyecto Educativo Institucional,
elaboracién, seguimiento y evaluacion del plan de estudios, investigacion y actualizacion
pedagogica, evaluacion institucional anual y actividades de coordinacion con organismos e
instituciones que incidan en la prestacion del servicio educativo.

Todos los establecimientos educativos de acuerdo con su proyecto educativo institucional, podran
crear medios administrativos adecuados para el ejercicio coordinado de las siguientes funciones:

. La atencién a los alumnos en los aspectos académicos, de evaluacién y de promocién. Para
tal efecto los educandos se podran agrupar por conjuntos de grados.

. La orientacion en el desempefio de los docentes de acuerdo con el plan de estudios. Con tal
fin se podran agrupar por afinidad de las disciplinas o especialidades pedagogicas.

. La interaccion y participacién de la comunidad educativa para conseguir el bienestar colectivo
de la misma. Para ello, podra impulsar programas y proyectos que respondan a necesidades y
conveniencias. (Dec. 1860 Art 27)

*  Velar constantemente por la disciplina, el rendimiento académico de los estudiantes, de
acuerdo a los derechos y deberes del manual de convivencia.

»  Propiciar la soluciéon de conflictos de manera pacifica y respetuosa entre los integrantes de la
Comunidad Educativa.

» Dar buen trato de palabra y obra a todos los miembros de la comunidad educativa y a
personas que requieran de su servicio relacionado con sus funciones.

*  Propiciar la integracién de los Padres de Familia a la institucion y su compromiso con la
formacion de sus hijos o acudidos.

*  Coordinar y promover procesos de mejoramiento continuo a través de ejemplos y de la
orientacién de los equipos de trabajo.

. Promover valores fundamentales que favorezcan el clima laboral y el logro de los objetivos
Institucionales.

»  Cualificar su accion directiva, a través de estudios, investigaciones, experiencias y proyectos
que desarrollen y engrandezcan a la Institucién Educativa.

* Acatar y cumplir las normas establecidas en el Manual de convivencia y contribuir a su
actualizacion.

»  Contribuir con el disefio y desarrollo del plan operativo anual.

»  Participar en el Consejo Académico y en los demdas comités donde sea requerido.

»  Colaborar con el Rector en la planeacion y evaluacion institucional.

*  Cumplir y hacer cumplir la jornada laboral, los horarios y las responsabilidades asignadas.

»  Coordinar y apoyar al personal a su cargo en la ejecucion de sus funciones de acuerdo con la
Legislacion Educativa vigente, brindando retroalimentacion permanente para un desempefio
con ética y profesionalismo.

. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

»  Proponer soluciones con base en las necesidades de la institucion.

»  Comunicarse con los distintos integrantes de la Comunidad Educativa de manera efectiva y
afectiva.

. Respetar las opiniones diferentes y escuchar con atencién y tolerancia.

* Ayudar a que los Padres de Familia se integren a la institucion y se comprometan con la
formacién de los estudiantes.

*  Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

ARTICULO 147. DEBERES DEL EDUCADOR



Ademas de los deberes y derechos estipulados por la ley general de educacion, la ley 734 del
cédigo unico disciplinario y demas normas reglamentarias, los docentes de la IEMAS tendran los
siguientes:

. Responder a las politicas y filosofia de la institucién con vocacion y amabilidad.

*  Ser puntual en el horario de entrada y salida de la Institucion.

. Preocuparse por su buena presentacion personal.

. Desarrollar e implementar programas curriculares segun las nuevas propuestas del Ministerio
de Educacion Nacional.

. Programar y organizar las actividades de ensefianza-aprendizaje.

. Participar activamente en todas las actividades que organice la institucion dentro y fuera del
plantel.

*  Responder por el uso adecuado, el mantenimiento y conservacion de los materiales que se
encuentran a su cargo.

*  Cumplir con cada una de las actividades que le sean asignadas.

*  Asistir y participar activamente en las reuniones de padres de familia y otros que programe la
institucion.

*  Entregar oportunamente las valoraciones en secretaria.

* Darle al estudiante la oportunidad de hacer reclamos siempre y cuando se haga con el debido
respeto.

. Ser responsable en el control de vigilancia de los descansos, actividades pedagdgicas y
extracurriculares con una disciplina preventiva y armonica.

. Fomentar y encauzar en los nifios y nifias habitos de orden, aseo, puntualidad, respeto,
compafierismo y cumplimiento en sus deberes como estudiante.

. Inculcar en los estudiantes el cuidado y conservacion de todo lo que existe en el plantel.

»  Serdinamico en las actividades que se realizan diariamente.

*  Planear su clase empleando los mejores métodos y ayudas educativas a su alcance.

*  Evaluar oportunamente el desempefio académico de los estudiantes.

« Tratar a los estudiantes con respeto teniendo en cuenta sus derechos e individualidades.

. Escuchar a los estudiantes sobre sus problemas o dificultades en el aula, con los profesores,
compafieros, personal de la institucion y buscar soluciones concertadas.

» Diligenciar en forma oportuna los libros reglamentarios.

. Promover y estimular campafias que busquen el mejoramiento de la institucion.

. Escuchar con atencién y respeto las reclamaciones hechas por los padres de familia siempre y
cuando se manejen bajo la atmdsfera del respeto y el dialogo.

* Y las demas responsabilidades establecidas en el articulo 19 de la ley 1620 del 15 de marzo
de 2013

ARTICULO 148. DERECHOS DE LOS DOCENTES

Son derechos de los docentes los siguientes:

» Libre ejercicio de su profesion consagrado en el articulo 25 de la Constitucién Politica y con la
ley laboral vigente.

. Contar con un ambiente agradable y de buenas relaciones para el desarrollo de su labor
educativa



Recibir oportunamente los implementos y recursos necesarios para el desarrollo de su labor
como docente.

Exigir respeto y cumplimiento de sus deberes de parte de la comunidad educativa.

Que se le otorgue permiso para ausentarse del plantel de acuerdo a la necesidad del docente.
Recibir orientacion y estimulo en cada una de las actividades que debe desarrollar.

A que se le respeten sus creencias politicas o religiosas.

A sugerir ideas que contribuyan al mejoramiento de la Institucion.

Ser convocados a los talleres de capacitacion programados por el Ministerio de Educacion, la
Secretaria de Educacion y la Institucion.

Ser escuchado en caso de algun llamado de atencién.

Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.

Ser elegido para el consejo académico y Consejo Directivo en asamblea de docentes.

ARTICULO 149. FUNCIONES DE LOS DIRECTORES DE GRUPO
Las Direcciones de grupo seran asignados por el Rector de la Institucion Educativa, segun estudio
previo de su gestidon y de comun acuerdo con el docente y sus funciones son:

Ejercer la direccion de grupo, en forma eficaz, cuando ésta le sea asignada.

Crear en el grupo un sano compafierismo, fuerte espiritu de trabajo y sentido de la
responsabilidad.

Colaborar en la solucion de problemas de tipo disciplinario y académico de su grupo.

Ser consejero y orientador, inculcando los valores éticos y morales en los estudiantes.
Acompafiar a su grupo a las diferentes actividades programadas dentro de su jornada laboral,
cuando se requiera.

Revisar y firmar los informes valorativos de cada periodo, antes de ser entregados a los padres
de familia o acudientes.

Propender por el cuidado de muebles y enseres del aula a su cargo, con la colaboracion de los
demas docentes.

Presentar un informe académico y disciplinario de los educandos, a los padres de familia o
acudientes, cuando hubiere lugar.

Comunicar asertivamente la informacién que las directivas le encomienden por escrito.

Ser vocero y representante de su grupo en las reuniones de padres de familia y de los
docentes.

Mantener actualizado el observador de los estudiantes de su grupo, proporcionandolo
oportunamente cuando lo soliciten otros miembros de la comunidad educativa.

Procurar participar en los programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo.
Promover el andlisis de las situaciones conflictivas de los educandos y lograr en coordinacion
con otros estamentos las soluciones més adecuadas.

Establecer comunicacion permanente con los docentes, estudiantes y acudientes, para
coordinar la accién educativa.

Realizar el seguimiento permanente del proceso de formacion integral de los estudiantes con
dificultades académicas y disciplinarias y reportar ante la instancia competente su evolucion.
Orientar a los estudiantes y padres de familia en el seguimiento del conducto regular.

Exigir la correcta presentacion personal y buen uso del uniforme de los estudiantes, como parte
de la politica institucional.

CAPIiTULO VI
ESTIMULOS Y DISTINCIONES

Se considera estimulo todo reconocimiento verbal, escrito o material que la institucién otorgue a
cualquiera de los miembros de la comunidad educativa, teniendo en cuenta sus cualidades
intelectuales, éticas, sociales, morales, deportivas, cientificas y culturales. Sera el consejo
académico el encargado de postular los galardonados.

ARTICULO 150. ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES



La comunidad Educativa otorgara incentivos y distinciones a los estudiantes que sobresalgan por
su rendimiento académico, como también cuando se hayan distinguido en actividades deportivas,
culturales o cientificas dentro y fuera de la institucion:

» Reconocimiento publico con anotacién en la hoja de vida, cada vez que hubiere lugar.

» Cuadro de honor académico y disciplinario cada periodo.

* lzar el Pabelldbn Nacional y del Colegio por su excelente comportamiento, rendimiento
académico o que se haya destacado en la vivencia de los valores institucionales.

» Exoneracion de evaluaciones cuando el estudiante haya demostrado desempeio superior en la
clase.

» Promocion anticipada otorgada por el Consejo Académico a peticion de los docentes que dictan
clases en el curso, conforme a lo establecido en el SIE.

» Diplomas y menciones de honor en clausura del afio lectivo, por ocupar primero y segundo
puesto en el grupo, respectivamente.

» Distincién al alumno del grado undécimo que se destaque como el mejor bachiller.

» Distincién al alumno del grado undécimo que obtenga el mejor puesto en la prueba saber 11.

* Premio a la perseverancia, otorgado a aquellos estudiantes que hayan cursado en la Institucion
desde preescolar hasta undécimo grado.

» Distincién en ceremonia de graduacion a los estudiantes que se hayan destacado en la vivencia
de los valores institucionales.

+ Distinciones a los grupos que participen y sobresalgan en las actividades culturales, recreativas
o deportivas que se programen durante el afio lectivo.

ARTICULO 151. ESTIMULOS A LOS DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS:

El sentido de pertenencia y compromiso institucional, la participaciéon y organizacion en la tarea
educativa, desarrollo de proyectos, manejo efectivo del sistema evaluativo y buenas relaciones
interpersonales seran motivo de:

» Asistencia a cursos de capacitacion, seminarios, congresos, etc. financiados por la institucion y
la S.E.M.

» Distinciones a quienes en representacion de la instituciéon se destaquen en investigaciones y
proyectos que redunden en la calidad de la educacion.

+ Exaltacién a los docentes, directivos docentes y personal administrativo por sus afios de
permanencia en la institucion asi:

. Se otorgara un botén con el logo institucional a aquellos docentes, directivos docentes y
administrativos que laboren 10, 15 y 20 afos de servicio 0 mas consecutivos en la
institucion.

. Medalla Manuel Antonio Sanclemente a personas de la comunidad que le hayan hecho

aportes significativos a la institucion, por disposicion del consejo directivo.

CAPITULO VI
ASPECTOS DISCIPLINARIOS

La ley 1620 ordena crear un comité de Convivencia Escolar y formaciéon para los derechos
humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacién de la violencia Escolar,

RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR, LEY 1620

La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar para la Convivencia Escolar define los
procesos y los protocolos que deberan seguir las entidades e instituciones que conforman el
Sistema Naciones de Convivencia Escolar y formacién para los derechos humanos, la educacion
para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia Escolar en todos los casos en que
sea vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, la educacion para la sexualidad,



la prevencion y mitigacion de la violencia escolar en todos los casos que se vea afectada en las
Instituciones Educativas.

Se debe garantizar la atenciéon inmediata y pertinente en los casos de violencia escolar, acoso o
vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos que se presenten en los establecimientos
educativos o en sus alrededores y que involucren a nifios, nifias y adolescentes de los niveles de
educacion Preescolar, Basica y Media, asi como de casos de embarazos en adolescentes.

COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION ESCOLAR PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
La Ruta de Atencion Integral tendrd como minimo cuatro componentes:

El componente de Promocioén: Se centra en el fomento de la convivencia y en el mejoramiento
del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos.

El componente de Prevencién: Buscan intervenir oportunamente en los comportamientos que
podrian afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos con el fin
de evitar que se constituyan en patrones de interaccion que alteren la convivencia de los miembros
de la comunidad educativa.

El componente de Atencidén: Permiten asistir a los miembros de la comunidad Educativo frente a
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, mediante la implementacion y aplicacién de protocolos internos y
activacion de protocolos de atencién que se tengan implementados.

Clasificacion de las situaciones: Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio

de los derechos humanos, sexuales y reproductivos se clasifican en tres tipos:

+ Situaciones TIPO I: Corresponde a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y
aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar y que en
ningun caso generan danos al cuerpo o a la salud.

» Situaciones TIPO Il: Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso
escolar (Bullyng) y ciberacoso (Ciberbullyng) que no revista las caracteristicas de la comision de
un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

. Que causen dafios al cuerpo al cuerpo o a la salud generar incapacidad alguna para

cualquiera de los involucrados.

» Situaciones TIPO llI: Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referido en el
Titulo IV del libro 1l de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito
establecido en la ley penal colombiana vigente.

El componente de seguimiento: se centra en el registro y seguimiento de tipo Il y Il de que trata
el articulo 40 del presente Decreto a través del Sistema de informacién unificado de Convivencia
Escolar.

Los comités de convivencia haran seguimiento y evaluacién de las acciones para la promocion y
fortalecimiento de la formacién para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos; para la prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en la
adolescencia; y para la atencidén de las situaciones que afectan la convivencia escolar, los
derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Definiciones. Para efectos del presente Decreto se entiende por:

+ Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.



+ Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar,
como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o mas miembros de la comunidad
educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una
afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

+ Agresion escolar: Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de
los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal,
gestual, relacional y electronica.

a. Agresion fisica: Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud
de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios,
pellizcos, jaldn de pelo, entre otras.

b. Agresion verbal: Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar,
descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

c. Agresién gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

d. Agresion relacional: Es toda accidon que busque afectar negativamente las relaciones que
otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos
buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

e. Agresion electrénica: Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través de
medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en
Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y
enviar correos electrénicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera
andénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

4. Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresién, intimidacién, humillacion,
ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia
o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un
nifo, nifa o adolescente. por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes
mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de
un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por
parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

5. Ciberacoso escolar (ciberbullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda forma de intimidaciéon con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia moévil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y
continuado.

6. Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se
entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento
de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma
de coercion fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor".

7. Vulneracion de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes: Es toda situacion de dafio,
lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes

8. Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su
dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar
efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

ARTICULO 152: Proceso disciplinario: Son todas aquellas acciones tendientes a fomentar la
convivencia de los estudiantes en la comunidad educativa.

Cuando sea necesario adelantar un proceso disciplinario a un estudiante deberan seguirse las
siguientes acciones formativas:



1. PROCESO DISUASIVO

. Didlogo con el estudiante haciéndole caer en la cuenta de las implicaciones de su actitud
en la comunidad educativa. Lo realizara el docente que detecte la situacion, consignandola
en el observador del educando y permitiéndole hacer sus descargos en el formato
disefiado para este fin, refrendandolo con el nombre y firma del estudiante y del docente.

. Si los estudiantes comprometidos en la falla de convivencia desean conciliar para evitar la
accién correctiva, se les escuchara y asesorard en su compromiso y debe quedar
registrado en su hoja de vida.

Este procedimiento sera posible por una sola vez y no aplica para situaciones tipo Il y Ill.

2. PROCESO CORRECTIVO

El estudiante que incumpla con las normas contempladas en el Manual de Convivencia, sera
escuchado en sus descargos y los registrara en el formato establecido para tal fin. Una vez
escuchado, se procedera a hacer la anotacion en el libro observador y debera ser firmado por el
estudiante y los presentes. Se procederd a citar al acudiente para aplicar el correctivo teniendo en
cuenta la gravedad de la falla; la comision disciplinaria, procedera a aplicar una accion correctiva
inmediata, consistente en una suspension de 1 a 5 dias, sin derecho a presentar cualquier
actividad evaluativa practicada durante estos dias, la cual quedara registrada en acta que debera
ser firmada y aprobada por el rector (Ley 115,08-02-1994, art 132), el estudiante implicado y su
acudiente.(Nunca podra sancionarse un estudiante sin habérsele realizado el debido proceso y sin
haberle notificado a su acudiente).

Cuando un estudiante haya incurrido durante el afo lectivo en situaciones tipo Il y/o Ill y habiendo
sido sancionado y sea reincidente o cuando por dos afos consecutivos haya reprobado, el consejo
directivo decidira su continuidad en la Institucion.

Las sanciones anteriores podran ser apeladas, ante la Comisién Disciplinaria o el Consejo
Directivo, por el acudiente, o estudiante que sea mayor de edad, durante los tres dias siguientes a
su promulgacion.

3. PROCESO REEDUCATIVO.

El Estado es el responsable de este proceso de rehabilitacion y resocializacion, a través de
programas implementados por las instituciones y organizaciones que este determine. A éste
proceso se llegara una vez agotados los anteriores. (Art. 19 Cdédigo de la infancia y la
adolescencia)

ARTICULO 153. SITUACION TIPO |
Corresponde a este tipo de situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar
Yy que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

Los protocolos para la atencion de las situaciones Tipo | deberan desarrollar el siguiente
procedimiento:

* Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagégica
para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacién de los dafios causados,
el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo.

» Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacién de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro
de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento
educativo. Actuacién de la cual se dejara constancia.

» Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue efectiva
0 si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del presente
Decreto.



Paragrafo. Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores
escolares: podran participar en el manejo de estos casos siempre y cuando se rijan por el Manual
de Convivencia.

Se consideran situaciones tipo I:

. Llegar tarde a la Institucion o a las actividades programadas por ésta. Si reincide por tres
veces se citara su acudiente para aplicar el correctivo correspondiente.

. Presentarse al colegio con uniforme diferente al requerido o usarlos inadecuadamente
dentro y fuera del plantel, como también usar accesorios que no estén acordes a ellos.

. Dedicarse a actividades diferentes a las de la clase, que impidan su normal desarrollo.

. Hacer uso inadecuado de los enseres de la Institucion.

. Masticar chicle o ingerir alimentos durante las clases, en la sala de computo, en la
biblioteca y en actos solemnes.

. Brusquedad en los juegos.

. No entregar oportunamente las comunicaciones que envia la institucién.

. Salir o entrar del salén de clase sin autorizacion.

. Tener cualquier tipo de relacion o contacto extramural de la Institucion durante el tiempo
de permanencia en la institucion.

. Poner o decir apodos a cualquier persona.

. No asistir, sin causa justa a clase, encontrandose en la institucion,

. Permanecer dentro del aula de clase en horas de descanso, en el tiempo de refrigerio, o en
las actividades culturales y deportivas.

. Llegar al aula de clase después del toque del timbre.

. Jugar o practicar un deporte en horarios y lugares no asignados excepto con autorizacion
escrita del rector, coordinador o docentes encargados de la disciplina.

. Indisciplina durante las actividades culturales o deportivas.

. Entrar al bafo que no corresponde de acuerdo al sexo.

. Hacer burlas o mofas en los actos solemnes, las clases o cuando los docentes o
compafieros hagan uso de la palabra.

. Negarse a cumplir instrucciones dadas por directivos o docentes, siempre y cuando no
atente contra su dignidad.

. Utilizar cualquier objeto que cause distraccion en horas de clases (Celulares, Reproductor
de musica, Juegos etc.).

. Evadir la responsabilidad del aseo del aula.

. Ingresar a la sala de profesores o a las dependencias administrativas de la Institucion sin
autorizacion.

. Inasistencia a la institucion sin justificacion.

. Incumplimiento en la devolucion de los materiales de la institucion.

Paragrafo: Las situaciones tipo | seran atendidas por el profesor que la detecta o el Director de
Grupo segun el caso, registrandose en el observador del estudiante y a través de mediaciones
pedagogicas.

PROCEDIMIENTOS Y ACCIONES FORMATIVAS PARA EL TRATAMIENTO DE LAS
SITUACIONES TIPO |
Conflictos manejados inadecuadamente y situaciones esporadicas que inciden negativamente en
el clima escolar. No generan dafios al cuerpo, a la salud fisica o0 mental

Paso 1 Llamado de atencién verbal o escrito

Paso 2 Reflexién sobre el hecho

Paso 3 Registro en el observador del estudiante (hasta
tres registros)

Paso 4 Citacion del acudiente

Paso 5 Firma de Acta de compromiso




Paso 6 Después del seguimiento La valoracion del
comportamiento sera basica de 3:00 a 3:99
segun criterio del director de grupo teniendo en
cuenta el cumplimiento de sus compromisos
Agotado el protocolo se pasara a situaciones tipo Il. Con tres registros en el observador pasara al
comité de convivencia escolar convirtiéndose en una situacion tipo Il

ARTICULO 154. SITUACIONES TIPO II

Se tipifica la situacion de tipo Il cuando por su trascendencia afecta el ambiente, la armonia, el

respeto y la integridad fisica a cualquier miembro de la comunidad educativa, con la intencionalidad

de causar dafio.

Segun la ley 1620 corresponde a este tipo las situaciones de agresién escolar, acoso escolar

(Bullyng) y ciberacoso o (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un

delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

* Que causen dainos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados.

Los protocolos para la atenciéon de las situaciones tipo ll, deberan desarrollar el siguiente
procedimiento:

* En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y
mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la
cual se dejara constancia.

+ Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las
autoridades administrativas, en el marco de la ley 1098 de 2006, actuacion de la que se dejara
constancia.

» Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones en su
contra, actuaciones de la cual se dejara constancia.

* Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados. Actuacién de la cual se dejara constancia.

» Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los
estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido. Preservando en cualquier caso, el
derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

» Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafos causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliaciéon dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo. Asi como las consecuencias aplicables a quienes
han promovido, contribuido o participado en la situacién reportada.

» El presidente del comité escolar de convivencia informard a los demas integrantes de este
comité, sobre la situaciéon ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el analisis y
seguimiento a fin de verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo
consagrado en el Decreto reglamentario de la ley 1620.

+ El comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

» El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacién del caso al aplicativo
que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar.

Paragrafo. Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la remisién
de la situacion al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de derechos o
al Sistema de Seguridad Social para la atencién en salud integral, estas entidades cumpliran con lo
dispuesto por la ley.

Se consideran situaciones Tipo II:

. Reincidir por tercera vez en situaciones de Tipo |



. Traer, utilizar o distribuir material pornografico en la Institucién Educativa.
. Hacer fraude o participar de él.

. Complicidad en hechos que atenten contra la honra y bienes de los demas.

. Salir de la Institucién sin permiso del Coordinador o Rector

. Entrar o salir de la Institucién por lugares no autorizados.

. Hacer justicia por si mismo desconociendo las normas establecidas en la Institucion
Educativa, sin generar incapacidad alguna.

. Dirigirse a los directivos, profesores, compaferos y demas empleados de la Institucién en
tonos, palabras y gestos que denoten altaneria o irrespeto a su dignidad humana.

. Demostraciones excesivas de afecto o comportamiento erético dentro y fuera de la
Institucion portando el uniforme o identificandose como estudiante de ella.

. Practicar juegos de azar donde el dinero, bienes o servicio sea la recompensa.

. Dafios a bienes ajenos identificandose como estudiantes de la Institucion.

. Toda situacion que atente contra la dignidad humana o contra el buen nombre de la
Institucion.

. Actitud antideportiva y antipatriotica.

. Utilizacién de las TIC en contra de la dignidad humana.

. Sabotaje a las actividades académicas y demas que programa la Institucion.

. Hacer mal uso del comedor escolar causando dafos en este.

. Inasistencia colectiva.

PROCEDIMIENTOS Y ACCIONES FORMATIVAS PARA EL TRATAMIENTO DE LAS
SITUACIONES
TIPOII
Situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bulllying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no
revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas
. Que se presenten de manera repetida y sistematica
. Que causen dafo al cuerpo o a la salud fisica o mental sin generar incapacidad alguna
para cualquiera de los involucrados.
Paso 1 Remisién a Coordinacion y/u orientacion escolar.
Paso 2 Citacién del acudiente por la coordinacion.
Registro en el observador del estudiante
Firma del Acta de compromiso de estudiante y acudiente.

Paso 3 Por una falta de segundo nivel, el correctivo pedagégico es suspension de uno a
tres dias.

Paso 4 La valoracion del comportamiento sera baja, entre 2:00 y 2:99 segun criterio del
director de grupo, teniendo en cuenta el cumplimiento de sus compromisos.

Paso 5 Toda situacion debe ser remitida al Comité escolar de convivencia por la

coordinacion.

Este correctivo pedagogico sera impuesto por el comité disciplinario, el cual esta conformado por el
Coordinador, acudiente, el director de grupo, el docente que evidencié el incidente y el Rector o a
quien este delegue.

. Con dos registros en el observador pasara al comité de convivencia escolar convirtiéndose
en una situacion tipo Ill.

ARTICULO 155. SITUACIONES TIPO Il

Son aquellas que atentan contra la integridad fisica y moral de los miembros de la comunidad
educativa, el prestigio del plantel o los principios y propdsitos institucionales.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro Il de la ley
599 de 2000 o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana
vigente.



Los protocolos para la atencién de las situaciones Tipo Ill deberan desarrollar el siguiente

procedimiento:

*+ En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y
mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la
cual se dejara constancia.

* Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados, actuaciones de la cual se dejara constancia.

» EIl presidente del comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio mas
expedito, pondra la situacién en conocimiento de la Policia Nacional actuacion de la cual se
dejara constancia.

* No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del comité escolar
de convivencia. De la citacidon se dejara constancia.

» El Presidente del comité escolar de convivencia informara a los participantes en el comité, de
los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informaciéon que
pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi
como del reporte realizado ante la autoridad competente.

+ Pese a que una situacién se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el
comité escolar de convivencia adoptara de manera inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo tendientes a proteger dentro del ambito de sus competencias a la
victima a quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte
de la situacién presentada, actuacion de la cual se dejara constancia.

» El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacion del caso al aplicativo
que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar.

Los casos sometidos a este protocolo sera objeto de seguimiento por parte del comité escolar de
convivencia de la autoridad que asume el conocimiento y del comité municipal, distrital o
departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccidn sobre el establecimiento educativo en
el cual se presenté el hecho.

El componente de atencion debera desarrollar estrategias que permitan asistir al nifio, nifia,
adolescente, al padre, madre de familia o al acudiente, o al educador de manera inmediata,
pertinente, ética e integral, cuando se presente un caso de violencia o acoso escolar o de
comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de acuerdo
con el protocolo en el marco de las competencias y responsabilidades de las instituciones y
entidades que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacion para los
derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar. Este componente involucra a actores diferentes a los de la comunidad educativa
Unicamente cuando la gravedad del hecho denunciado, las circunstancias que lo rodean o los
dafos fisicos y psicologicos de los menores involucrados sobrepasan la funciéon misional del
establecimiento educativo.

El componente de seguimiento se centrara en el reporte oportuno de la informacién al Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar del estado de cada uno de los casos de atencién
reportados.

Se consideran situaciones de Tipo llI:

» Situaciones de Tipo Il que se presenten de manera repetida o sistematica

» Traer, utilizar o distribuir material subversivo en la Institucién Educativa

* Intimidar con palabras o hechos a cualquier miembro de la comunidad educativa o a cualquier
ser vivo.

» Participar en actos de vandalismo, dafio o deterioro de mobiliario, material didactico y planta
fisica de la Institucion o de terceros.

* Negarse a cumplir una accion correctiva o no firmarla.



» Generar, incitar o participar en peleas o cometer actos indebidos dentro o fuera de la Institucién,

portando el uniforme o identificandose como educando de la misma.

Traer o consumir bebidas alcohdlicas en la institucién educativa.

Practicas extorsivas a cualquier miembro de la comunidad.

Conformar pandillas o grupos que atenten contra la comunidad.

Portar, consumir o distribuir sustancias psicoactivas dentro o fuera de la Institucién educativa

portando el uniforme o identificandose como estudiante de ella.

* Hurto comprobado.

» Falsificacion de firmas, destruccion o pérdida de notas o documentos de la Institucion.

» Porte, distribucion, uso de explosivos o de objetos peligrosos, que en un momento dado se
presten para lesionar la integridad personal o la planta fisica, dentro y fuera de la institucion.

» Utilizacion de dinero falso.

» Utilizar el nombre de la institucién con fines lucrativos

» Hacer justicia por si mismo, desconociendo las normas establecidas en la Institucién Educativa,
generando incapacidad.

» Cualquiera de los delitos que estan establecidos en la ley penal colombiana vigente.

PROCEDIMIENTOS Y ACCIONES FORMATIVAS PARA EL TRATAMIENTO DE LAS
SITUACIONES
TIPO llI
Situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion
sexual

Paso 1 Remision a Coordinacion y/u orientacion escolar.

Paso 2 Citacion del acudiente por la coordinacion.
Registro en el observador del estudiante
Firma de Acta compromiso de estudiante y acudiente.

Paso 3 Por una situacién tipo lll, el correctivo pedagdgico es suspension de tres a cinco
dias.

Paso 4 La valoracion del comportamiento sera baja, entre 0,01 y 1,99 segun criterio del
director de grupo, teniendo en cuenta el cumplimiento de sus compromisos.

Paso 5 Toda situacion debe ser remitida al Comité escolar de convivencia por la
coordinacion.

Paso 6 Caodigo penal y codigo de infancia y adolescencia.

Este correctivo pedagdégico sera impuesto por el comité disciplinario, el cual esta conformado por el
Coordinador, acudiente, el director de grupo, el docente que evidencio el incidente y el Rector o a
quien este delegue.

: Con dos registros tipo Il el estudiante sera remitido al Consejo directivo quien determinara
su permanencia en la institucion.

: Los estudiantes del grado undécimo que cometan faltas de este tipo se graduaran por
ventanilla.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION

INSTITUCION EDUCATIVA MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE
SEGUN EL DECRETO 1290 DE 16 DE ABRIL DE 2009
CONSEJO DIRECTIVO
ACUERDO N°. 001
Por medio del cual se define, se adopta y se aprueba el sistema institucional de evaluacion de
estudiantes, en cumplimiento con lo establecido en el Decreto 1290 de 16 de Abril de 2009,
expedido por el Ministerio de Educacion Nacional.
El Consejo Directivo de la Institucion Educativa MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE, en ejercicio
de las facultades legales otorgadas en la Ley General de educacién Ley 115 de 1994 y sus
Decretos reglamentarios vy,

CONSIDERANDO:



1. Que el Ministerio de educacion Nacional a través del Decreto 1290 del 16 de Abril de 2009,
reglamenta la evaluacién del aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles de
educacion basica y media que deben realizar los establecimientos educativos de Colombia.

2. Que en el Articulo 11 del Decreto 1290 del 16 de Abril de 2009, establece como
responsabilidades del establecimiento educativo, el definir, adoptar y divulgar EL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE ESTUDIANTES, después de su aprobacién por el consejo
directivo, ademas de incorporar en el proyecto educativo institucional los criterios, procesos y
procedimientos de evaluacion; estrategias para la superacion de debilidades y promocion de los
estudiantes, definidas por el consejo académico, entre otras.

EN VISTA DE LO ANTERIOR SE ACUERDA

ARTICULO 156. DEFINICION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION Y SUS
CARACTERISTICAS. La evaluacion refleja la realidad académica y disciplinaria que se vive en la
Institucion Educativa Manuel Antonio Sanclemente. Su objetivo general es determinar unos
criterios generales para la evaluacion y promocion de los estudiantes, de acuerdo a lo ordenado en
las Leyes 115 y 715, los Decretos 1860 de 1994, 1290 del 16 de Abril de 2009 y sus objetivos
especificos son:

1. Valorar el alcance y la obtencién de los logros, competencias y conocimientos por parte de los
educandos.

2 Determinar la promocién o no, de los educandos en cada grado de la educacion basica y media.
3. Disenar e implementar estrategias para apoyar a los educandos que tengan dificultades en su
proceso de aprendizaje

4 Suministrar informacién que contribuya a la evaluacion académica de la institucion y a la
actualizacion permanente de su Plan de Estudios.

Caracteristicas: La evaluacion sera CONTINUA, que se realice de manera permanente, con base
en un seguimiento que permita apreciar el progreso y las dificultades que puedan presentarse en el
proceso de formacion de cada estudiante. INTEGRAL, que tenga en cuenta todos los aspectos o
dimensiones de desarrollo del estudiante. SISTEMATICA, es decir, ser organizada con base en
principios pedagodgicos y que guarde relacion con los fines y objetivos de la educacion, los
contenidos y la metodologia. FLEXIBLE, que tenga en cuenta los ritmos de desarrollo del
estudiante en sus diferentes aspectos; por consiguiente, debe considerar la historia del estudiante,
sus intereses sus capacidades, sus limitaciones y en general su situacion concreta, permitiendo
determinar la promocion. INTERPRETATIVA, que busque comprender el significado de los
procesos y los resultados de la formacién del estudiante. PARTICIPATIVA, que involucre a varios
agentes, que propicie la heteroevaluacioén y autoevaluacion. FORMATIVA, que permita reorientar
los procesos educativos de manera oportuna, a fin de lograr su mejoramiento continuo.
SISTEMICA: Los docentes podran retroalimentar, es decir, retomar temas de otros periodos para
complementar procesos y por ende estos entraran a ser parte de la evaluacién de un periodo
determinado.

ARTICULO 157. AMBITO DE LA APLICACION: Las normas reglamentarias contenidas en el
Sistema Institucional de evaluacién de estudiantes, seran aplicadas a todos los estudiantes
matriculados en la Institucion Educativa MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE desde el grado
Primero de la basica primaria hasta el grado Undécimo de la media académica y/o Técnica, en
todas sus sedes y jornadas.

ARTICULO 158. PROPOSITOS DE LA EVALUACION INSTIUCIONAL DE LOS ESTUDIANTES.
La evaluacion del aprendizaje de los estudiantes que se realice en la Institucion Educativa
MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE, sera entendida como el proceso permanente y objetivo para
valorar el nivel de desempefio de los estudiantes y debera tener claros los siguientes propdsitos,
segun el Art. 3 del Decreto 1290:



. Identificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de
aprendizaje del estudiante para valorar sus avances.

. Proporcionar informaciéon basica para consolidar o reorientar los procesos educativos
relacionados con el desarrollo integral del estudiante.

. Suministrar informacién que permita implementar estrategias pedagdgicas para apoyar a
los estudiantes que presenten debilidades y desempefios superiores en su proceso
formativo.

. Determinar la promocién de los estudiantes.

. Aportar informacioén para el ajuste e implementacion del plan de mejoramiento institucional.

ARTICULO 159. SISTEMA DE EVALUACION INSTITUCIONAL (S.LE.). El sistema de evaluacion
institucional de los estudiantes de la Institucion Educativa MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE,
hara parte fundamental del Proyecto Educativo Institucional y contendra los siguientes
componentes, segun el Art. 4 del Decreto 1290:

. Los Criterios de evaluacion y promocion.

. La escala de valoracion institucional y su respectiva equivalencia con la escala nacional.

. Las estrategias de valoracién integral de los desempefios de los estudiantes.

. Las acciones de seguimiento para el mejoramiento de desempefio de los estudiantes
durante el afio escolar.

. Los procesos de autoevaluacion de los estudiantes

. Las estrategias de apoyo necesarias para resolver las situaciones pedagogicas pendientes
de los estudiantes.

. Las acciones para garantizar que los directivos docentes y docentes del establecimiento
educativo cumplan con los procesos evaluativos estipulados en el sistema institucional de
evaluacion.

. La periodicidad de entrega de informes a los padres de familia.

. La estructura de los informes de los estudiantes, para que sean claros comprensibles y den
informacion integral del avance en la formacion.

. Las instancias, procedimientos y mecanismos de atencién y resolucion de reclamaciones
de padres de familia y estudiantes sobre la evaluacién y promocion.

. Los mecanismos de participacion de la comunidad educativa en la construccion del

sistema institucional de evaluacion de los estudiantes.

ARTICULO 160. CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION. El criterio como elemento
constitutivo en toda evaluacion, se puede definir como un objetivo establecido previamente en
funcion del desempefio que se espera del estudiante en lo cognitivo y practico (saber, hacer) y en
lo personal y social (ser), como elementos esenciales de su formacion integral. Los resultados
obtenidos en esta evaluacién nos permitiran establecer pautas de promocion, o de reprobacion de
un grado. Son criterios de evaluacion en la Institucion Educativa MANUEL ANTONIO
SANCLEMENTE los siguientes:

ARTICULO 161. LA ESCALA DE VALORACION INSTITUCIONAL Y SU RESPECTIVA
EQUIVALENCIA CON LA ESCALA NACIONAL.

La escala de valoracion que se utilizara en la Institucion Educativa MANUEL ANTONIO
SANCLEMENTE sera de caracter mixto: - Cuantitativa y cualitativa.

ESCALA CUANTITATIVA = ESCALA CUALITATIVA
De 0,01 a 2.99 = Desempefio Bajo

De 3,00 a 3.99 = Desempeio Basico

De 4,00 a 4,79 = Desempefio Alto

De 4,80 a 5,00 = Desempefio Superior.

DEFINICION DE LOS NIVELES DE DESEMPENO
Los informes de evaluacién mostraran para cada area y/o asignatura, el desempefio integral
(académico, comportamental, actitudinal) de los educandos, mediante una escala valorativa dada



en los siguientes términos: Desempefo superior, Alto, Basico, y Bajo. Los criterios de evaluacion
para cada uno de los niveles de desemperio son los siguientes:

NIVEL DE DESEMPENO SUPERIOR: Alcanza todos los logros hacia el desarrollo de las
competencias.

* No tiene faltas de asistencia reportadas y aun teniéndolas presenta excusas justificadas sin que
su proceso de aprendizaje se vea afectado

+ Desarrolla actividades curriculares que superan las exigencias esperadas por los docentes.
Manifiesta sentido de pertenencia por la institucion educativa.

» Participa en las actividades curriculares y extracurriculares programadas por la institucion.
Valora y promueve autbnomamente su propio desarrollo.

+ Demuestra buena convivencia dentro y fuera de la institucion.

NIVEL DE DESEMPENO ALTO: Alcanza todos los logros hacia el desarrollo de las competencias,
pero en algunos de ellos, no logra la calidad exigida en los requerimientos sefalados en los
indicadores.

. Tiene faltas de asistencia justificadas.

. Reconoce y supera sus dificultades de comportamiento.

. Desarrolla actividades curriculares especificas planteadas por los docentes.
. Manifiesta sentido de pertenencia con la institucion educativa.

. Demuestra interés por mejorar.

. Demuestra buena convivencia dentro y fuera de la institucion.

NIVEL DE DESEMPENO BASICO: Muestra el minimo de interés y dedicacion en el cumplimiento
de sus deberes escolares, presentando limitaciones en la consecucién de los logros propuestos en
cada area o asignatura.

» Algunas veces falta al colegio sin justificacion,
* Demuestra poco sentido de pertenencia por la Institucion.
» Presenta dificultades en su comportamiento.

NIVEL DE DESEMPENO BAJO: No alcanza todos los logros propuestos y requiere de actividades
de mejoramiento.

. Presenta faltas de asistencia que no justifica

. Presenta ciertas dificultades en su comportamiento que afectan la convivencia y no
demuestra interés por mejorar.

. En muchas ocasiones no desarrolla, ni participa activa y propositivamente de las
actividades curriculares y extracurriculares establecidas dentro del plan de estudios.

. En la mayoria de sus actuaciones no manifiesta sentido de pertenencia por la institucion
educativa.

. No promueve auténomamente su desarrollo.

. Demuestra y ejerce un liderazgo negativo en su proceso de formacion dentro y fuera de la
institucion.

Paragrafo: La justificacion por inasistencia debe provenir de un médico o de su acudiente, a los
dos dias siguientes de su inasistencia.

CRITERIOS PARA LA PROMOCION

. La evaluacién y promocién se hard por area (CON EXCEPCION DEL AREA DE
HUMANIDADES QUE SE EVALUARAN COMO AREAS INDEPENDIENTES LENGUA
CASTELLANA E IDIOMA EXTRANJERO). En la Instituciéon Educativa todas las areas
tienen importancia en la formacion integral y en consecuencia todas tienen igual valor.



. Un area se da por aprobada cuando el nivel de desempefio alcanzado por el estudiante
sea el basico, como minimo.

La aprobacion del grado se da en los siguientes casos:

+ Cuando finalizado el afio escolar el estudiante haya aprobado la totalidad de las areas
cursadas con nivel de desempefio basico, como minimo.

+ Es promovido a pesar de haber reprobado un area, siempre y cuando no la haya perdido el afio
anterior, en este caso reprobara el afio en curso.

» Transcurrido el 50% del primer periodo del afio escolar el Consejo Académico, previo
consentimiento del estudiante, padres de familia y docentes del grado, recomendaran ante el
Consejo Directivo la promocién anticipada al grado siguiente del estudiante que demuestre un
rendimiento superior (4,80) en todas las areas en el desarrollo cognitivo, personal y social en el
marco de las competencias basicas del grado que cursa. La decisién sera consignada en el
acta del Consejo Directivo y en el registro escolar. El estudiante debe nivelar el primer periodo
del grado al cual fue promovido.

CRITERIOS PARA LA HABILITACION.

* Un estudiante debe habilitar cuando su desempefo sea bajo.

» Alfinalizar el afio escolar el estudiante podra habilitar hasta dos areas.

» El estudiante que no se presente a habilitar, sin presentar justificacion escrita a los dos dias
habiles siguientes, tendra la valoraciéon minima de la escala (0.01).

CRITERIOS PARA LA REPROBACION.

» Haber reprobado la misma area durante dos afios consecutivos.

» Cuando después de haber habilitado persiste en sus dificultades en dos areas.
* Los estudiantes del grado noveno y undécimo reprueban perdiendo un area.

ARTICULO 162. ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL. Las estrategias de valoracion
integral de los desempefios de los estudiantes, se basaran en tres elementos basicos: Ser, Saber y
el Hacer, para lo cual se tendra en cuenta la creatividad, investigacién, avances en el conocimiento,
aptitudes, actitudes, desarrollo cognoscitivo y asistencia. En este sentido el SABER Y HACER,
tienen un valor del 70% y el SER del 30%.

NOTA: Las planillas de calificaciones tendran explicitamente determinados los items a tener en
cuenta en la evaluacion integral, ningun area podra tener menos de tres valoraciones en lo
referente al saber y el hacer, y en el ser dos incluida la nota de autoevaluacion.

ARTICULO 163. ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE DESEMPENO
DE LOS ESTUDIANTES DURANTE EL ANO ESCOLAR.

. Prueba diagnéstica en todas las asignaturas al iniciar el afio lectivo.

+ Actividades de verificacion de desempeiios en cada asignatura. (Evaluaciones orales y
escritas; tareas, exposiciones; trabajos en equipo, ensayos, carteleras, informes, salidas al
tablero, dramatizaciones, trabajos manuales, revision de cuadernos, etc.), durante el periodo.

* Reuniones de padres de familia de tipo preventivo transcurridas las 2/3 partes de cada
periodo cada director de grupo dara informe sobre el rendimiento académico de su hijo o
acudido.

+ Actividades de mejoramiento: Son actividades disefiadas por el docente para los estudiantes
que habiendo finalizado el periodo muestran desempefios Bajos en la consecucion de los logros
de las diferentes asignaturas y se disefaran atendiendo las necesidades y debilidades de los
estudiantes que las requieran, a través de guias que redunden en el desarrollo de habilidades y



destrezas, a partir de la formulacién y solucion de problemas que deberan realizar consultando,
investigando y sustentando.
Estas actividades apareceran registradas en el informe valorativo de cada periodo como guias
para superar las dificultades.
Paragrafo: Las actividades de mejoramiento del primero y segundo periodo se realizaran
simultdneamente con las actividades académicas en curso, una vez entregado el informe
valorativo y durante las dos semanas siguientes a esta fecha y las del tercer periodo se
realizaran en la ultima semana del mismo.

* Observador del estudiante: Libro reglamentario disefiado para el registro de aspectos
académicos y disciplinarios de los estudiantes.

ARTICULO 164. PROCESOS DE AUTOEVALUACION DE LOS ESTUDIANTES (Art 3 Numeral 5
del 1290). Para iniciar un proceso de autoevaluacién se debera hacer una reflexién con los
estudiantes acerca de todo aquello que abarca su formacién integral en cada periodo. En la
Autoevaluacién que los estudiantes haran sobre sus desempefios, deben tener en cuenta
asistencia, participacion en las actividades organizadas por la comunidad educativa, presentacion
personal, responsabilidad, cumplimiento de normas, relaciones interpersonales, sentido de
pertenencia.

Paragrafo: La nota del Ser esta conformada por la autoevaluacion (el estudiante) y la
heteroevaluacion (el profesor).

ARTICULO 165. LAS ESTRATEGIAS DE APOYO NECESARIAS PARA RESOLVER LAS
SITUACIONES PEDAGOGICAS PENDIENTES DE LOS ESTUDIANTES.(ART. 4 NUMERAL 6
DEL DECRETO 1290).

A. Los estudiantes que fueron promovidos habiendo reprobado asignaturas o areas deberan
presentar actividades de verificacion de superacion de insuficiencias en la primera semana del afo
lectivo. Aquellos estudiantes que persistan en sus dificultades por dos afios consecutivos en las
mismas asignaturas, no podran avanzar al siguiente conjunto de grados.

Estas actividades podran hacerse a través de talleres, exposiciones, evaluaciones escritas. Para
ello los docentes elaboraran planes de apoyo que dejaran en la fotocopiadora de la institucion para
que los estudiantes los reclamen el dia de la clausura.

» Los estudiantes que reprobaron el afio anterior podran solicitar en coordinacion en el transcurso
de la primera o segunda semana del ano lectivo, el formato establecido por consejo académico
para ser evaluados en las areas y asignaturas no aprobadas, el coordinador lo recibira y
entregara al docente respectivo. Como requisito, el estudiante debera obtener desempefio
basico en todas las areas y asignaturas del grado que cursa, incluyendo convivencia y
comportamiento, cumplido esto y transcurrido un maximo del 50% del primer periodo se
procedera a la promocién. Cada docente determinara cuando y como lo evaluara.

PARAGRAFO.

Los estudiantes que reprueben grado undécimo podran solicitar la evaluacion a que hace
referencia el parrafo anterior o solicitar examen para validar en la Ultima semana del afio escolar.
Aplica solo para nuestros estudiantes.

ARTICULO 165. Comisiones de Evaluacién y Promocién. Al finalizar el afio lectivo Se
conformara para cada grado una comision de evaluacién y promocion, integrada por los docentes
que tengan asignacion académica en ese grado, con el fin de definir la promocion de los
educandos y hacer recomendaciones de actividades de refuerzo y superacion para estudiantes que
presenten dificultades. A esta comision de debera invitar al coordinador y al rector o al que él
delegue.



En la reunion que tendran las comisiones de evaluacion y promocion, al finalizar el afio escolar, se
debe realizar el acta respectiva en donde conste las recomendaciones realizadas, los estudiantes
promocionados, los reprobados y los que se les recomiendan actividades especiales de refuerzo y
superacion, la valoracion, la evaluacién, la promocién o reprobacién con los nombres de quienes
actuaron en dicho proceso al igual que los nombres completos de los educandos afectados con
dicha decision, con fecha hora y las razones o criterios que motivaron los cambios.

Estas mismas comisiones analizan los casos de los educandos con desempefios excepcionales
altos con el fin de recomendar su promocién anticipada.

Para la promocion se tendran en cuenta los siguientes criterios:

» Las valoraciones consignadas en el SISTEMA DE VALORACION Y LOGROS (SLV) en cada
uno de los periodos establecidos por la Institucién.

» Se debe tener en cuenta también el porcentaje establecido para evaluar el SER.

» La autoevaluacion y la heteroevaluacion.

» Educandos que hayan dejado de asistir injustificadamente a mas del 25% de las actividades
académicas durante el afio escolar, no podran ser promovidos.

* En el caso de la graduacién de 11° se debe tener en cuenta el cumplimiento de las horas de
servicio social estudiantil obligatorio.

+ Para efectos de certificar la eficiencia del establecimiento se deben promocionar
preferentemente la mayor cantidad de educandos que terminen el aio escolar.

ARTICULO 166. LAS ACCIONES PARA GARANTIZAR QUE LOS DIRECTIVOS DOCENTES Y
DOCENTES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO CUMPLAN CON LOS PROCESOS
EVALUATIVOS ESTIPULADOS EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION son:

. Antes de la reunion preventiva el Coordinador verificard que los docentes estén
cumpliendo con la planilla adoptada por el Consejo Académico.

. Diligenciar el formato institucional que permita verificar que el proceso de la reunién
preventiva se esta cumpliendo. Este formato sera diligenciado en un espacio de reunién de
maestros.

. Planillas de valoraciones.

ARTICULO 167. LA PERIODICIDAD DE ENTREGA DE INFORMES A LOS PADRES DE
FAMILIA.

La entrega de informes a los padres de familia es de tres (3) periodos, un informe por periodo: El
ultimo informe incluira la nota definitiva, que sera el promedio de los tres periodos.

ARTICULO 168 ESTRUCTURA DE LOS INFORMES.
La estructura del informe debe contener:

. Identificacion de la institucion.

. Nombres y apellidos completos del estudiante, Identificacion y su cédigo.
. Grado y grupo al que pertenece.

. Sede y Jornada.

. Afo lectivo.

. Periodo.

. Las asignaturas y el nombre del docente.

. Intensidad horaria por asignatura.

. Inasistencia por asignatura y acumulada.

. Valoraciéon numeérica o rango institucional tomado para establecer las equivalencias con la
escala cualitativa estipulada en el Decreto 1290.

. Logros de competencia.

. Nombre Director de grupo.

. Guia para superar las dificultades.
. Consolidado numérico.

. Convivencia y comportamiento.

. Observaciones generales.



ARTIiCULO 169. LAS INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCION Y
RESOLUCION DE RECLAMACIONES DE PADRES DE FAMILIA Y ESTUDIANTES SOBRE LA
EVALUACION Y PROMOCION. Seran las siguientes, teniendo en cuenta el conducto regular:

. Docente del area o asignatura.

. Director de grupo, para que sirva de mediador entre el docente y el estudiante.

. Coordinador(a), como mediador(a).

. Consejo Académico, analizara el caso y determinara si es necesario designar un segundo
calificador (de la misma area o asignatura y de la misma sede o Institucion).

. Consejo Directivo

. Rector.

Paragrafo: La reclamacion se hara en formato establecido por la Institucion para tal fin, adjuntando
las evidencias y dentro de los cinco dias habiles siguientes al conocimiento de la valoracion.

ARTICULO 170. LOS MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN
LA CONSTRUCCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS
ESTUDIANTES. Al finalizar el afio escolar se organizaran mesas de trabajo con representantes de
la comunidad educativa para que presenten propuestas y se realicen los ajustes pertinentes para el
nuevo afno lectivo, los cuales se llevaran al Consejo Académico para que las analice y se hagan los
cambios pertinentes y pase al Consejo Directivo para su aprobacion.

Al inicio del afio lectivo se socializara el SIEE con los estudiantes, padres de familia o acudientes.

ARTICULO 171. CERTIFICADO DE DESEMPENO. La Institucion Educativa, a solicitud del padre
de familia, emitira certificado de desempefio de cada grado cursado,

Cuando el certificado de desempefio reporte que el estudiante ha sido promovido al siguiente
grado y se traslade de un establecimiento educativo a otro, sera matriculado en el grado al que fue
promovido segun el reporte.

ARTICULO 172. GRADUACION. Los estudiantes que culminen la educaciéon media en la
Institucion Educativa, obtendran el titulo de Bachiller Académico o Técnico, cuando hayan cumplido
con todos los requisitos de promocion adoptados por el establecimiento educativo en su Proyecto
Educativo Institucional y lo establecido en la resolucion 4210 del 12 de septiembre de 1996
referente al servicio social estudiantil obligatorio (minimo 80 horas) y otras normas reglamentarias.
Se graduaran habiendo aprobado la totalidad de las areas y asignaturas con desempefio basico
como minimo.

NOTA. Lo no previsto en este SIE sera sometido a discusion del Consejo Académico para ser
incluido en este reglamento de la Institucién Educativa previo acuerdo con representantes de la
comunidad educativa y posterior aprobacion del Consejo Directivo.

REGLAMENTO DE USUARIOS DE LAS SALAS DE INFORMATICA DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA MANUEL ANTONIO SANCLEMENTE
CAPITULO VII

DE LOS SERVICIOS DE LAS SALAS DE COMPUTO DE LA IEMAS

ARTICULO 173. Las salas de informatica seran espacios en que los estudiantes, docentes y
comunidad educativa en general podran generar formas de aprendizaje diferentes a través de los
computadores utilizando las TIC como herramientas pedagdgicas.



ARTICULO 174. Son usuarios de la sala de informatica los estudiantes que se encuentren
debidamente matriculados en la institucién educativa, los profesores y empleados cuya vinculacion
con la institucién se encuentre vigente.

ARTICULO 175. La Institucion ofrecera a los usuarios de las salas de informatica los recursos de
Hardware y software disponibles, para que sirvan como apoyo en sus actividades académicas.
ARTICULO 176. El control de la sala de informatica es responsabilidad de los docentes que tengan
el mayor numero de horas en cada jornada. En caso de la no presencia de estos docentes es el
coordinador o rector quien autoriza el uso de las instalaciones o equipos.

ARTICULO 177. La utilizacién por parte de todos los usuarios de las salas de Informatica sera de
acuerdo con las condiciones establecidas en el presente reglamento.

CAPITULO IX
DE LAS NORMAS BASICAS PARA LA UTILIZACION DE LAS SALAS DE INFORMATICA

ARTICULO 178. Los usuarios solo pueden utilizar los servicios para los cuales estan autorizados.
No se permite tener acceso directo a los servidores de las salas, copiar software o modificar los
archivos que alli se encuentren sin la debida autorizacion.

ARTICULO 179. Los usuarios de los recursos de las salas de informatica deben tener presente
que sus acciones puedan afectar a la institucion y a otros usuarios. Un usuario no podra interferir
los procesos computacionales de la institucion con acciones deliberadas que puedan afectar el
desempefio y seguridad de los recursos informaticos o de la informacién de la institucion.
ARTICULO 180. Los espacios para clases de informatica seran asignados segin el horario
establecido y con la presencia del docente. Los docentes deben llenar el formato establecido para
control de uso de la sala y deben reportar oportunamente y por escrito las novedades.

ARTICULO 181. El uso de las salas de informatica y de los servicios de red debe ser para fines
exclusivamente académicos. Esta prohibido usar los equipos de las salas y los servicios de red
para jugar, enviar o recibir informacion pornografica, chatear o de propdsito netamente comercial.
ARTICULO 182. La utilizacién de los recursos de las salas de informatica por parte del personal de
la institucion (Docentes, Estudiantes y Administrativos) en horarios diferentes a los académicos,
debe estar debidamente autorizada por la Rectoria o la Coordinacion. Si es personal ajeno a la
institucion debe estar autorizado por el consejo directivo de la institucién.

ARTICULO 183. En caso de pérdida, dafio o deterioro de los equipos usados, el usuario debe
reportar inmediatamente a los encargados, para proceder a su reparacion. Si la institucion
comprueba que el dafio fue causado por el mal manejo o maltrato del equipo, el usuario o
responsable debe hacerse cargo de la reparacion del mismo. A cada usuario se le asignara un
equipo.

ARTICULO 184. Para el uso de la sala se le dara prelacién a la clase de informatica, en caso de
disponibilidad de la sala los docentes de otras asignaturas podran acceder a ella siempre y cuando
lo hayan solicitado con antelacion.

CAPITULO X
DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS USUARIOS.

ARTICULO 185. DEBERES DE LOS USUARIOS.

. Cumplir con los horarios de servicios establecidos por la institucién, para trabajar en las
salas de informatica.

. Cuidar los recursos de Hardware y software asi como los muebles y demas materiales que
se encuentren disponibles para su uso en las salas de informatica.

. Acatar las instrucciones y procedimientos especiales establecidos por la institucion para
hacer uso de los recursos de las salas de informatica.

. Los equipos deben ser manipulados con las manos limpias

. Los Usuarios de las salas de informatica no deben sentarse sobre las mesas de los

computadores, ni apoyarse sobre el teclado.



. No deben introducir memorias USB sin autorizacion del docente encargado.

. No deben introducir en los equipos de las salas de computo MP3, MP4, CELULARES,
IPOD.

. No se debe masticar chicles en las salas de informatica.

. No se debe consumir ningun alimento, ni bebida en la sala de informatica.

. En caso de presentarse algun problema con los equipos se debe reportar al docente a
cargo, por ningun motivo se debe tratar de arreglarlos.

. Mantener una correcta disciplina que no interfiera el trabajo de los demas usuarios de las
salas de informatica.

. Encender y apagar los equipos adecuadamente y dejar el puesto de trabajo limpio y en
orden.

. Los Estudiantes no pueden acceder a internet sin autorizacion del docente encargado.

. No se podran abrir archivos ajenos que estén dentro del equipo que se les ha asignado.

ARTICULO 186. DERECHOS DE LOS USUARIOS.

* Los estudiantes de la institucion tienen derecho al uso de internet ilimitado, siempre y cuando se
utilice para fines académicos y con autorizacién del docente a cargo.

* Recibir asistencia técnica en cuanto a hardware y software se refiera, de acuerdo con las
disposiciones que tenga definidas la institucion.

CAPITULO XI
CAUSALES DE ACCION CORRECTIVA

ARTICULO 187. Son causales de accién correctiva las siguientes acciones:

« Utilizar los recursos de las salas de computo para fines no académicos.

. Perturbar el trabajo de otros usuarios con comportamientos que interfieran su trabajo.

. No respetar los horarios de servicio establecidos por la institucién.

+ El desacato a las normas disciplinarias o procedimientos establecidos por la instituciéon para los

usuarios de las salas de informatica.

* Robar o cambiar los equipos, partes o componentes de la dotacion de hardware y software de

las salas de informatica.
Instalacion o desinstalaciéon de software en equipos de la institucion sin la debida
autorizacion.

. Maltrato deliberado a los recursos de las salas de informatica.

CAPITULO XiI
ACCIONES CORRECTIVAS

ARTICULO 188. La institucién podra imponer a los usuarios que incurran en algunas de las
acciones enumeradas en el Articulo 14 del presente reglamento. Las siguientes acciones
correctivas.

* Amonestacion verbal. Sera impuesta por el docente, dependiendo de la gravedad de la falta, en
su defecto sera el rector de la institucion.

» Cancelacion temporal del derecho al uso de las salas de computo. Sera impuesto por el rector
de la institucion.

» El pago de los danos o pérdidas efectuados al software o hardware sin perjuicio de las acciones
disciplinarias, legales o penitenciarias que le siga la ley ordinaria u organismos de inteligencia
internacional de acuerdo a la gravedad del caso.

» Acciones correctivas establecidas en el manual de convivencia de la institucion.

» Expulsién de la instituciéon. La Impondra el Consejo Directivo a peticion del consejo académico
teniendo en cuenta el debido proceso.



NOTA: Lo no estipulado en el anterior reglamento se regira por el Manual de Convivencia de la
institucién y las normas que para este efecto publiquen las autoridades competentes.

PARAGRAFO

El usuario que incurra en delitos informéticos se la aplicara los articulos contemplados en la ley
1273 de 2009.

COMITE AREA DE SISTEMAS

MARIO DE JESUS SALAZAR ARIAS
Rector

CONSEJO ACADEMICO
ANO LECTIVO 2016
FECHA: MIERCOLES, 26 DE OCTUBRE 2016

CONSEJO ACADEMICO

AREAS
DOCENTE
GUSTAVO GUEVARA VASQUEZ ARTISTICA

ISABEL CRISTINA SALAZAR PATINO  |CONTABILIDAD
SANDRA PATRICIA GALINDEZ|INGLES

MENDIETA

LUIS HERNANDO TROCHEZ|C. NATURALES
MONDRAGON

PIEDAD ALVAREZ EDU. FiSICA
LUIS ARMANDO ROMERO ACOSTA C. SOCIALES
OLGA MARTHA PEREZ RAMOS INFORMATICA
LEANDRO HIDALGO GOMEZ MATEMATICA

PARAGRAFO. Ningun miembro de la comunidad Educativa podrad hacer cambios
aisladamente sin convocar con anterioridad a todos los miembros del Gobierno Escolar.



