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Coro

jOh gloria inmarcesible!
iOh jubilo inmortal!

iEn surcos de dolores
El bien germina ya.

Primera estrofa

Ceso la horrible noche
La libertad sublime
Derrama las auroras

De su invencible luz.

La humanidad entera,
Que entre cadenas gime,
Comprende las palabras
Del que murié en la cruz

Segunda estrofa

"Independencia" grita

El mundo americano:

Se bafia en sangre de héroes
La tierra de Colon.

Pero este gran principio:

"el rey no es soberano"
Resuena, Y los que sufren
Bendicen su pasion.

Tercera estrofa

Del Orinoco el cauce

Se colma de despojos,
De sangre y llanto un rio
Se mira alli correr.

En Barbula no saben
Las almas ni los ojos

Si admiracion o espanto
Sentir o padecer.

Cuarta estrofa

A orillas del Caribe
Hambriento un pueblo
lucha Horrores prefiriendo
A pérfida salud.

10h, sij de Cartagena

La abnegacion es mucha,
Y escombros de la muerte
desprecian su virtud.

Quinta estrofa

De Boyaca en los campos
El genio de la gloria

Con cada espiga un héroe
invicto corono.

Soldados sin coraza
Ganaron la victoria;

Su varonil aliento

De escudo les sirvio

éexta estrofa

Bolivar cruza el Ande
Que riega dos océanos
Espadas cual centellas
Fulguran en Junin.
Centauros indomables
Descienden a los llanos
Y empieza a presentirse
De la epopeya el fin.

Séptima estrofa

La trompa victoriosa
Que en Ayacucho truena
En cada triunfo crece

Su formidable son.

En su expansivo empuje
La libertad se estrena,
Del cielo Americano
Formando un pabellén.

Octava estrofa

La Virgen sus cabellos
Arranca en agonia

Y de su amor viuda
Los cuelga del ciprés. 4
Lamenta su esperanza
Que cubre losa fria;
Pero glorioso orgullo
circunda su alba tez.
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Novena estrofa

La Patria asi se forma
Termopilas brotando;
Constelacion de ciclopes
Su noche iluminé;

La flor estremecida
Mortal el viento hallando
Debajo los laureles
Seguridad busco
Décima estrofa

Mas no es completa gloria
Vencer en la batalla,

Que al brazo que

Lo anima la verdad.

La independencia sola

El gran clamor no acalla:
Si el sol alumbra a todos
Justicia es libertad.

Undécima estrofa

Del hombre los derechos
Narifio predicando,

El alma de la lucha
Profético ensefié.
Ricaurte en San Mateo
En atomos volando

" Deber antes que vida",
Con llamas escribio
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Con acento febril entonemos
de esta tierra su himno triunfal
y a tu historia gloriosa cantemos
para nunca tu nombre olvidar (Bis)

ESTROFAI

Fuiste asiento de tribus heroicas
Cundinamarca, patria sin igual,
que labraron altivas tus rocas

y forjaron tu sino inmortal. (Bis)

ESTROFAII

En tus campos hay sol y esperanza;
son emporio de rica heredad,

a Colombia das hombres de gracia

que le cubren de fe y dignidad. (Bis)
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Avancemos coguanos triunfante
y brindemos al mundo valor
somos gente de paz anhelante
digna, fuerte y de buen corazoén.

|
A la sombra del gran Rodamonte
pregonamos grandeza al andar,
tu reserva de agua viviente
te hace bella, Cogua sin igual.

Il
La cultura nos abre caminos,
de progreso, esperanzay razon
somos hombres de honor, asi somos,
nuestra fuerza es trabajo en unién.

m
Tierra hermosa de hidalgos ancestros
san Antonio bendice el sentir
de quedarnos aqui entre los nuestros
y en-tus lares cantar y morir.
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LAS BUENAS COSTUMBRES

Las buenas costumbres o valores humanos se clasifican en tres grupos:
deberes, derechos y valores.

Deberes: son las reglas de cortesia y buenos modales que todas las
personas debemos cumplir para convivir armoniosamente en sociedad.

Derechos: son las condiciones que toda persona exige para vivir dignamente,
por el hecho de haber nacido en el planeta tierra.

Valores: Son las costumbres practicadas con las personas, las hacen dignas
de estimulacion.




REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE COGUA

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL RURAL LA PLAZUELA APROBADA MEDIANTE
RESOLUCION OFICIAL No. 004538 DEL 29 DE DICIEMBRE DE 2004 EDUCACION FORMAL DE
ADULTOS: CLEI No. 001680 DEL 24 DE FEBRERO DE2009. MEDIA TECNICA RESOLUCION 009376
DE DICIEMBRE 03 DE 2.009 RESOLUCION: 011118 DEL 30 DE DICIEMBRE DE 2.009 RESOLUCION
004505 DEL 13 DE NOVIEMBRE DE 2.003 DANE: 425200000235 -NIT. 832.002.568-9 -ICFES:
DIURNO 067819 ICFESNOCTURNO

ACUERDO N. 04 MAYO 11 DE 2015

Por medio del cual se adopta el presente Manual de Convivencia escolar, Manual De funciones,
Manual de procedimientos, sistema de evaluacién y promociéon académica y otros
componentes que hacen parte del PEl de la Institucién Educativa y se publica a toda la
comunidad educativa.

La suscrita rectora de la Institucion Educativa Departamental La Plazuela del Municipio de
Cogua Cundinamarca; en uso de sus atribuciones legales especialmente las conferidas en la ley
115delafio 1994y 715 delafio 2001y,

CONSIDERANDO

1.Que esindispensable establecer normas claras de comportamiento para que los diferentes
estamentos de lainstitucién tengan una guia enlavaloracion de lasinterrelaciones escolares.

2.Que esdeber del Consejo Directivo adoptar el Manual de Convivencia.

3.Que esimportante que todos los estamentos que integran la comunidad educativa conozcan
sus funciones para dar efectividad a los procesos institucionales.

4.Que es necesario reconocer los derechosy responsabilidades que le corresponde a cada uno
delosintegrantes de lacomunidad educativay velar por el cumplimiento de estos.

5.Que es de sucompetencia la reestructuracion del Manual de Convivencia reglamento interno
con fundamento en la Constitucién Politica de Colombia, la Ley de Convivencia Escolar 1620y su
decretoreglamentario 1965 del 2013 Ley 1098 del 2006, la Ley general de EducacidonoLey 115
del 8 de Febrero de 1994, y sus Decretos Reglamentarios de 1994, los Derechos Humanos, los
Derechos del nifioy enlas Directrices dadas por la Corte Constitucional Colombiana; Bloque de
Constitucionalidad.

6.Que esjusto estimular a quienes en sus relaciones practiquen los valores y las conductas
deseables en nuestra sociedad y planeartodo tipo de actividades que busquenla
educaciénintegral y el buen funcionamiento del plantel.
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7.Que para buscar el cumplimiento de los fines y objetivos educativos, fundamentos filoséficos,
pedagdgicos, perfil del estudiante y mandatos legales, se debe disefiar un Manual que permita
la participacidn de los estudiantes, la educacién ética-moral y el gobierno escolar democratico.

8.Que el Art. 73 de la ley 115 de 1994 sefiala la elaboracidn y puesta en practica del Manual de
Convivencia o reglamento interno para todos los estamentos que forman la comunidad
educativa como parte integral del PEI.

9.Que esta misma ley en el art.87: Sefiala que cada establecimiento educativo tendra un
Reglamento o Manual de Convivencia en el cual se definan los Derechos y Deberes de los
estudiantes, agregando, "Los padres, tutores y los estudiantes al firmar la matricula
correspondiente en representacion de sus hijos, estardn aceptando el mismo".

10.Que es necesario que la institucién cuente con procedimientos que permitan identificar los
pasos a seguir en los procesos académicos, disciplinarios y administrativos.

11.Que es necesario segun el decreto 1290 del 16 de abril de 2.009 la implementacién del
nuevo sistema de evaluacion del aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles de
educacién basica y media.

12.Queesindispensable la reestructuracion de los manuales de convivencia de las Instituciones
Educativas como acato a las normas vigentes.

13.Que bajo la direccidn y liderazgo de la rectora y la participacién de los directivos docentes,
docentes y la participacién democratica de la comunidad educativa de la institucion, se le han
realizado modificaciones teniendo en cuenta la normatividad vigente y se publica con el
objetivo de dar a conocer otros componentes que son parte fundamental del PEI.

14.Que las actas de participacion de la comunidad educativa en la elaboracién del PEi reposan
en el archivo del colegio.

15.Que el consejo directivo aprobd y ratificd su contenido y publicacidn bajo acta que reposa en
el archivo de la Institucién.

RESUELVE
Articulo 1. Adoptar el presente Manual de Convivencia para la IED Rural La Plazuela

Articulo 2. Hacer vigente a partir de la fecha, el Presente Manual de Convivencia o Reglamento
Interno, Manual de Funciones, Manual de procedimientosy Sistema de Evaluaciény Promocién
Académica de la Institucién Educativa Departamental La Plazuela del Municipio de Cogua
Cundinamarca.

Paragrafo 1. Todos los estamentos educativos se comprometerdn a cumplir las normas aqui

establecidas.



Paragrafo 2. La publicacion de estos componentes que hacen parte del PEi de la institucidn
se publican a partir de la fecha.

Articulo 3. En su contenido encontramos: Acuerdo del Consejo Directivo, presentacion,
introduccidn, justificacidn, objetivos generales, objetivos especificos, filosofia, vision misién,
valores y marco legal.

CAPITULO I. Matriculas y admisiones de los estudiantes.

CAPITULOIl.  Responsabilidades y derechos de los estudiantes, padres de familia o
acudientes, directivos, docentes y administrativos.

CAPITULO Ill.  Normas, protocolos, rutas de atencién y acciones pedagdgicas para mejorar

la convivencia escolar.

CAPITULO IV.  Perfiles.

CAPITULOV.  Estimulos.

CAPITULO VI. Gobierno Escolar
CAPITULO VII. Sistema de Evaluacidn
CAPITULO VIIl. Manual de Funciones
CAPITULO IX. Manual de Procedimientos

Articulo 4. El presente Manual de Convivencia se acoge a todo el ordenamiento Constitucionaly
legal querige en el pais.

Articulo 5. El presente Manual de convivencia, manual de funciones, Procedimientosy sistema
de evaluacion y promocion se reestructurard segun las necesidades y normas vigentes, para
posibles ajustes.

Articulo 6. El presente Manual de Convivencia, Manual de funciones, Procedimientos y sistema
de evaluacidny promociény otros aspectos del PEl, deroga todos los anteriores y las demds que

le sean contrarias.

Articulo 7. Dado en la Institucion Educativa Departamental Rural La Plazuela en el dia 11 de
mayo de 2015.

Comuniquese, Publiquese y Cumplase.

MARTHA ISABEL CAICEDO SANABRIA
Rectora



PRESENTACION

Siendo la comunidad educativa un grupo social complejo que presenta diferencias individuales,
surge la necesidad de generar este Manual de convivencia, Manual de funciones,
procedimientos y sistema de evaluacion y promocion, como un medio que ayude a mantener
las relaciones armodnicas entre todos y cada uno de sus integrantes. Con él pretendemos tener
un instrumento que contribuya a mejorar las relaciones entre los estamentos del proceso
educativo y promover valores como: tolerancia, libertad de expresidn, autonomia, autoestima,
respeto, responsabilidad y justicia, entre otros e ldentidad Institucional.

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

Municipio: COGUA — CUNDINAMARCA

Resolucion N2 004538 del 29 de diciembre de 2004

Resolucion CLEI N2 001680 del 24 de Febrero de 2009

N.L.T.: 832 002 568-9

Email: ied.laplazuelacogua@yahoo.com

Naturaleza: Publica

Niveles de Servicio: Educacion Preescolar (02), Educacion Bésica (12 a 92), Educacién Media
Técnica (102 y 119), Jornada Nocturna CLEI: Educacidn por Ciclos para Adultos.

Nombre del PEl: Formacién integral de ciudadanos competentes como aporte a la calidad
educativa




INTRODUCCION

El Manual Convivencia es un conjunto de normas y procedimientos que regulan las relaciones
entre los diferentes miembros de la comunidad educativa, por tanto constituye la base juridica
para la toma decisiones sobre los diferentes comportamientos, asi como también los
protocolos para dar solucion a los conflictos que se presenten.

El Manual de Convivencia es una construccion colectiva y debe ser elaborado y conocido por
todos los estamentos de la institucion, para asi orientar la accién pedagdgico - cultural hacia la
formacion de jovenes preocupados por su desarrollo educativo, personal y comunitario, de
igual manera estard sujeto a cambios y ajustes necesarios cada vez que se requiera acorde a las
necesidadesy normas legales vigentes.

JUSTIFICACION

El Manual de Convivencia de la IEDR La Plazuela busca el reconocimiento de las nifias, los nifios
y adolescentes como sujetos de derechos dentro de criterios de dignidad, igualdad, sin
discriminacion, con aplicaciéon de los principios de Participaciéon, Corresponsabilidad,
Autonomia, Diversidad e integralidad de las nifias, los nifios y adolescentes, con prevalencia de
sus derechos, bajo el respeto a los derechos constitucionales del debido proceso y derecho ala
defensa, con el fin de lograr la convivencia pacifica, que garantice y facilite el desarrollo integral
de sus miembros, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales en beneficio
delafamilia, lasociedady el Estado

OBIJETIVOS GENERALES

a. Establecer las normas y procedimientos encaminados a regir las relaciones entre los
estamentos educativos.

b. Dar a conocer a toda la comunidad educativa los: criterios, derechos, deberes, estimulos,
procedimientosy responsabilidades que se tiene dentro y fuera de la Institucion.

c. Inculcar en el estudiante valores, hdbitos y comportamientos, que los orienten en el
desarrollo de unasana personalidad.

d. Promover la participacidn consciente y responsable del estudiante como miembro de la
familiay del grupo social y de fortalecer los vinculos que favorezcan el progreso social.

e. Formar una persona moral y civicamente responsable, asi como optar por una actitud
honrada, eficiente y creativa en el campo que le corresponday en su cotidianidad.

ESPECIFICOS

a. Cultivar con esmero las experiencias educativas que contribuyan a la formacion personal,
civica, social, cientifica, tecnoldgica, ética y moral mediante la investigacidn, reflexion y la
puesta en practica del conocimiento compartido en los estudiantes.

b. Reconocer en el educando sus potencialidades fisicas, intelectuales y emocionales para
desarrollarlas armdnicamente y en forma equilibrada con el fin de que asuma con decisidn y
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aciertolasoluciéon de sus problemas como individuo y como miembro de una comunidad.

c. Crear en torno al estudiante una atmdsfera de alegria, esperanza, dinamismo,
espontaneidad y didlogo para un mejor desarrollo de su personalidad asumiendo los retos que
plantea la sociedad colombiana.

d. Integrar al padre de familia en las actividades escolares mediante los comités de trabajo,
parareconocer asilas necesidades de lacomunidad para mejorarla calidad de vida.

Visién

La I.E.D. La Plazuela del municipio de Cogua para el afio 2018 serd una de las mejores
instituciones a nivel municipal posicionandonos en un nivel superior, liderando procesos
pedagdgicos, aplicando acciones, estrategias y normas que permitan un curriculo incluyente,
flexible e interdisciplinario, promoviendo en los estudiantes el desarrollo de competencias,
valores éticos y sociales a través de una dptima formacién humanistica ciudadana y para el
trabajo, acordes con los desafios de la sociedad actual, asumiendo retos en la vida empresarial
desde lamodalidad de Documentacidn y registro de operaciones contables.

Misién

La I.E.D.R. La Plazuela de Cogua es una institucion que ofrece educacion en los niveles de
preescolar, bdsica primaria, bdsica secundaria y media técnica formando jovenes, nifos y
ciudadanos con sentido humano, respondiendo a las necesidades de la poblacidn,
potencializando competencias académicas y técnicas a través de la experiencia pedagogica,
investigativa y social, fortaleciendo los valores de tolerancia, respeto, honestidad, solidaridad,
justicia y responsabilidad desarrollando liderazgo y compromiso para generar cambios que
beneficienalasociedad.

Metas

a.Formarintegralmente a la persona en los aspectos intelectual, moral, ética, espiritual y
social.

b.Crear un ambiente propicio para el aprendizaje desarrollando accionesy estrategias de
mejoramiento permanente.

c.Generar una consciencia ambiental en lacomunidad educativa parala valoracidn, la
conservaciény el compromiso con el medio ambiente.

d.Formar ciudadanos de bien que aporten al desarrollo econémico y social del municipioy del
pais.

e.Construir un proyecto de vida con nuestros estudiantes.

f. Liderar procesos pedagdgicos basados en una sélida formacidn.

Se persigue que los educandos adquieran herramientas que les permitan a aprender, aprender
a vivir y aprender a convivir; a ser, a saber y saber hacer y a sentir; pensar y actuar. Es decir,
Generar una cultura técnica, de aprendizaje continuo, exigente y cientifico que a través del
“aprendizaje significativo” promueva ciudadanos con altas capacidades para producir saberes
técnicosy afectivos que requiere el nuevo mundo de la globalizacion

Formar personas que asuman responsable y autbnomamente un compromiso social siendo
promotores del desarrollo de lacomunidad desde los valores
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Construir una comunidad educativa de personas responsables, con actuaciones profesionales,
vivencia ética con el fin de formar integralmente parala vida desde la pedagogia del colegio.

Entregar a la sociedad bachilleres técnicos en Documentacion de operaciones Contables,
reconocidas en el sector laboral.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL.
La L.E.D. La Plazuela del municipio de Cogua, consciente de los cada vez mas acelerados
procesos de aperturay globalizacién que vive el mundo, y conocedora de que el hombre es un
ser histdrico, social y tendiente a las realizaciones humanas individuales y colectivas,
profundamente ligado a la naturaleza, expuesto a la circunstancialidad, al tiempo vy al
espacio; persigue que lacomunidad educativa en general asuma una actitud pertinente frente
alasociedad del conocimiento, es decir, una conducta de caracter holistico, en contexto con el
conjunto, sin riesgo de conocimientos fragmentados, con vinculos permanentes entre las
partesy eltodo. Que pretenda restaurar la complejidad debida a la multi-dimensionalidad del
ser humano, partiendo del reconocimiento de la doble identidad del hombre: como individuo
y como ser social. Abandonando el determinismo y capacitado para asumir lo inesperado y
enfrentarlo (principio de incertidumbre). De esta manera, nuestra Institucion Educativa se
preocupa por desarrollar la comprension entre los seres humanos, lo que acarrea la tolerancia
como fin dltimo.
Asi pues, nuestro claustro desarrolla unas estructuras administrativas bien diferentes a las
convencionales, centradas enlas personas mucho mas que en los procesosy en el desarrollo de
competencias mucho mas que en el cumplimiento de objetivos. Lo que significaabandonar las
formas verticales de la estructura administrativa para hacerlas mas planas y flexibles, pero
sobre todo mucho mas participativas y adaptables al cambio permanente que exige una
sociedad basada en el dindmico conocimiento humano

VALORES

Convivir significa estar convencidos de que no vivimos solos en el mundo, sino que formamos
parte de una gran familia, habitantes de un mismo mundo en el cual debemos compartir
derechos, deberesy recursos haciendo asi posible la vidaen comun.

Para alcanzar nuestra realizacion y apoyar la de los demads, se presenta una sintesis de aquellos
valores que mayor incidencia tienen en la construccién permanente de la convivencia, de tal
modo que se constituyan eninstrumentos de apoyo paratodala comunidad educativa.

Tolerancia
Entre los derechos fundamentales de la persona esta el de pensar libremente y expresar las
ideas de palabray por escrito. La tolerancia es una necesidad de la vida social, el mejor acierto
para garantizar nuestras relaciones, y la mas elocuente demostracion del grado de cultura y
madurez de nuestra personalidad.
La tolerancia empieza en la persona y termina en el respeto de sus ideas, sus creencias y
comportamiento, en la tolerancia descansa la convivencia humana.
Nos hace comprender plenamente los derechos y posiciones de nuestros semejantes, da
estabilidad a nuestro cardcter, justicia a nuestros conceptos, respeto a nuestras actitudes y
prestigio a nuestras relaciones.
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Respeto

Cada persona, por su condicion de ser humano, posee un conjunto de cualidad es que permite
desarrollar su propio proyecto de vida, esas cualidades se originan en la capacidad para:
Razonary racionalizar su pensamiento

Reflexionar sobre si mismo

Tener conciencia del tiempo

Expresar todas sus manifestaciones de la cultura en la cual se desenvuelve Expresar sus
sentimientos de religiosidad, sociabilidad, conservacidn, creatividad, identidad e
individualidad.

Honestidad

La necesidad de la convivenciaimpone el respeto a la propiedad personal, familiar y social.
Quien posee valores respeta celosamente la propiedad ajena, no por temor a la ley sino por un
imperativo categorico de sus propios valores.

El comportamiento como ser racional y social le indica que para contribuir a una buena
convivencia, debe cuidar y respetar los bienes de los demas; basta su condicién de persona
para comprender que los otros merecen igual respeto. Si actlo con este criterio pone en
practicalamoral olas buenas costumbres sociales.

Solidaridad

Ser solidario implica prestar ayuda mutua y sensibilizarse con el sufrimiento del otro y actuar
para lograr su bienestar. Es colocarse en el lugar del otro para sobrellevar las dificultades, evitar
caerenelerroryasien conjunto buscar alternativas de bienestar comun.

Justicia

Consiste en dar a cada uno lo que le pertenece, lo que le corresponde segun su trabajo, y de
acuerdo con sus necesidades.

Practicar la justicia significa crear las condiciones apropiadas para que el ser humano
encuentre su mas alto grado de realizacion personal. Que continuamente se capacite para
servirse a si mismo y a la sociedad. Que el joven disfrute de la felicidad preparandose para el
futuro, y que elanciano tenga paz en la justa retribucién a lalaboriosidad de su vida.

La justicia practicada en todas las situaciones vitales, contribuira a la interaccién de nuestra
sociedad, inspirada en valores mas altos que los intereses civiles, en pleno proceso de
solidaridad y desenvolvimiento.

Responsabilidad

Hace referencia al cumplimiento de tareas y trabajos asignados, ser responsables con sigo
mismo, con sus actos para asumir las consecuencias de éstos. Esto implica, que en el
cumplimiento del deber se logra el éxito y con eficiencia abre caminos para que el futuro sea
mas llevaderoy menos conflictivo ante las exigencias del mundo moderno.

Equidad
Equidad, seguin su origen etimolégico, es una palabra que significaigual y consiste en dara cada
unolo que le corresponde segln sus necesidades, méritos, capacidades o atributos.
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La equidad se refiere también a los criterios para la distribucion de bienes y servicios, asi como
derechos y deberes, libertades, poderes y oportunidades, de modo que todos podamos
beneficiarnos de los resultados del trabajo colectivo, y participar en la toma de decisiones y en
ladireccion y administracién de los asuntos comunes.

La equidad se fundamenta en un concepto mucho mas profundo, en el que se reconoce que
todos somosiguales en dignidady por lo tanto merecemos igual consideracion, trato y respeto.

Marco Legal

CONSTITUCION POLITICA DE 1991
LEY GENERAL DE EDUCACION 115 DE 1994

Ley 1620del 15 de marzo de 2013

Decreto reglamentario 1965 del 11 de septiembre de 2.013
Decreto 1860 de agosto 5 de 1994

Sentencias de la Corte Constitucional

Ley 715 de 21 de diciembre de 2001

PEl Institucion Educativa Departamental Rural La Plazuela
Cdédigodelalnfanciayla AdolescenciaLey 1098 de 2006
Derechos humanos Decreto 1290 de 16 de abrilde 2009
Estatuto Docente Decreto 2277 de 1979

Decreto 1850 del 13 de agosto de 2002

Nuevo estatuto de profesionalizacion docente. Decreto 1278
Prevencién de ladrogadiccién (Ley 30 de 1986)

Accion de tutela (Decreto 1108 de 1994)

Decreto reglamentario 37880 Ley de la juventud

Cédigo Unico Disciplinario Decreto reglamentario 37880
Resolucidn anual de calendario y de costos educativos emanados de la Secretaria de
Educaciony demds normas vigentes.

RECURSOS DE GRATUIDAD
RECURSOS DE GRATUIDAD
PRIORIZACION FACTORES CRITICOS 2013 PEI
1.LEY 715 21 de diciembre de 2001 capitulo lll Articulo 11
Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias de conformidad
conlosarticulos151, 288,356y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politicay se
dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacién y salud,
entre otros.
2.DIRECTIVAMINISTERIAL 13 DE ABRIL 11 DE 2002 ALIMENTACION ESCOLAR ORIENTACIONES
SOBRE EL USO DE LOS RECURSOS DE ALIMENTACION ESCOLAR DEL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES
3.DIRECTIVA MINISTERIAL 23 DEL 9 DE DICIEMBRE DE 2011 Mediante la presente directiva se
informa el procedimiento que se debera seguir para la implementacion del giro directo de los
recursos de gratuidad educativa a las instituciones educativas oficiales, de conformidad con el
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articulo 140delaley 1450 de 2011 (Ley del plan Nacional de desarrollo.

4.DECRETO 4791 MEN DE DICIEMBRE 19 2008 Y ADICIONAL DECRETO 4807 MEN DE
DICIEMBRE 20 2011

Por el cual se establecen las condiciones de aplicacién de la gratuidad educativa para los
estudiantes de educacidn preescolar, primaria, secundaria y media de las instituciones
educativas estatales y se dictan otras disposiciones para suimplementacién ELPRESIDENTE DE
LA REPUBLICA DE COLOMBIA En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en
particular de las previstas en el numeral 11 del articulo 189 de la Constitucion Politica, el
articulo5°delaley715de 2001 yelarticulo 140delalLey 1450de 2011

5.DECRETO 4791 MEN DE DICIEMBRE 19 2008

Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 11, 12, 13 Y 14 de la Ley 715 de 2001 en
relacion con el Fondo de Servicios Educativos de los establecimientos educativos estatales. EL
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA, En ejercicio de las facultades conferidas por el
numeral 11 del articulo 189 de la Constitucion Politicay los articulos 11, 12,13 Y14 delaLey 715
de 2001,

6.LEY 1450 DEL 16 DE JUNIO DE 2011 ARTICULO 140 "POR LA CUAL SE EXPIDE El PLAN
NACIONALDE DESARROLLO, 2010-2014"

7.COMPES 170 ENERO 27 DE 2014 PARALAVIGENCIA 2014

DISTRIBUCION DEL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES VIGENCIA 2014: DISTRIBUCION
PARCIAL DOCE DOCEVAS DE LA PARTICIPACION PARA EDUCACION

Departamento Nacional de Planeacion: DDTS - DDS OAJ

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Ministerio de Educacion Nacional

Version Aprobada

Bogota D.C.,27 de Enerode 2014

8.RESOLUCION NUMERO 1536 DE 2014 (07 FEB 2014 )

" Por la cual se asignan recursos provenientes del Sistema General de Participaciones para
Educacion por concepto de gratuidad educativa a los establecimientos educativos a nivel
nacional, en virtud de los dispuesto por el articulo 140 de la Ley 1450 de 2011 (ley del Plan
Nacional de Desarrollo)”

CAPITULO |

MATRICULAS Y ADMISIONES DE LOS ESTUDIANTES

La admisién es el acto por el cual la I.LE.D La Plazuela establece vinculos de prestacion de
servicios educativos, con la poblacién estudiantil que voluntariamente solicita inscripcion,
tratese de personal nuevo o antiguo, a quienes de acuerdo con los requerimientos vy
prioridades establecidas por la institucion pueden matricularse en alguno de los cursos que
ésta ofrece.

La institucion acatara las disposiciones legales y vigentes dadas por el Ministerio y la Secretaria
de Educacion como lo sefiala a continuacion:

Q



Articulo 1. Lineamientos parala organizacion y desarrollo del proceso de matriculas.

La educacion es un derecho fundamental consagrado en la Constitucién Politica de Colombia
en su articulo 67, y un servicio publico que tiene una funcion social, a cargo del Estado, la
sociedad y la familia, la cual es obligatoria entre los cinco y quince afos de edad y comprende,
como minimo, un afio de preescolary nueve de educacién basica.

Elarticulo 11 delaley 115 de 1994, establece los niveles de la educacién formal, en preescolar,
basicay media.

El articulo 95y 171 de la Ley 115 de 1994, dispone: "La matricula es el acto que formaliza la
vinculacion del educando al servicio educativo".

La Ley 1098 de 2006, expide el cédigo de la infancia y adolescencia, el cual tiene por objeto
establecer normas sustantivas procesales para la proteccién integral de los nifios, las nifias y los
adolescentes, garantizar el ejercicio de sus derechos y libertades consagrados en los
instrumentos internacionales de derechos humanos, en la Constitucion Politica y en las leyes,
asicomo su restablecimiento.

Dichagarantiay proteccion serd obligacion de la familia, la sociedad y el Estado.

El Decreto 2562 del 2001, Arts. 1,2, y 6, reglamentario de la Ley 387 del 18 de julio de 1997, en
cuanto ala prestacion del servicio publico educativo a la poblacidn desplazada por la violenciay
se dictan otras disposiciones.

La Resolucion No. 2565 de 2003, articulos 1,2, y 3, establece parametros y criterios para la
prestacién del servicio educativo a la poblacién con necesidades educativas especiales.

La Resoluciéon No. 2620 del 2004, articulos 1 a 6, establece directrices, criterios y
procedimientos para la prestacion del servicio educativo a nifios, nifias y jovenes desvinculados
del conflicto armado y menores de edad hijos de personas desmovilizadas de grupos armados
almargendelaley.

La Resolucion 5360 de 2006, del Ministerio de Educacion Nacional, organiza el proceso de
matricula oficial de la educacion preescolar, basica y media en las entidades territoriales
certificadas.

PROCESO DE MATRICULA

¥

PREMATRICULA
Reserva de Cupo para estudiantes antiguos en la
institucion y para estudiantes que solicitan traslado

X

INSCRIPCION DE ALUMNOS NUEVOS

L !

ASIGNACION DE CUPQS A NINOS Y NINAS
PROCEDENTES DE ENTIDADES DE ICBF

I

RENOVACION DE MATRICULA DE
ESTUDIANTES ANTIGUOS

I

ASIGNACION DE CUPOS PARA
ESTUDIANTES NUEVOS

MATRICULA DE ALUMNOS NUEVOS

(15,




Articulo 2. CLEl Jornada nocturna:

Elarticulo 16 del Decreto 3011 de 1997, dispone: "Podran ingresar a la educacion basica formal
de adultos ofrecida en ciclos lectivos especiales integrados: 1 Las personas con edades de trece
(13) afios 0 mas, que no han ingresado a ninglin grado del ciclo de educacién basica primaria o
hayan cursado como maximo los tres primeros grados. 2) Las personas con edades de quince
(15) afios o0 mas, que hayan finalizado el ciclo de educacién basica primaria y demuestren que
han estado por fuera del servicio publico educativo formal, dos (2) afios o mas".

Tiempo de duracién de cada cicloun aio:

CiCLo GRADOS QUE CURSA
CICLO | Primero, Segundo, Tercero de Primaria
CICLO 1l Cuarto y Quinto de Primaria
CICLO 11l Sexto y Séptimo
CICLO IV Octavo y Noveno
CICLO V Décimo
CICLO VI Once

Articulo 3. Responsables del proceso de matricula.

Los padres de familia, acudientes y demas comunidad educativa tienen la responsabilidad y el
compromiso en el cumplimiento de las etapas del proceso de acuerdo con sus competencias
establecidas por la Secretaria de Educacion cada afio y publicada por resolucion.

Articulo 4. Lineamientos generales del proceso de matricula.

Garantizar el derecho delaeducacion alapoblacion en edad escolaren

condiciones de equidad, dando prioridad alos niveles 1, 2 y 3 del SISBEN, asi como la poblacion
victima del conflicto, con necesidades educativas especiales y en general la poblacién
vulnerable.

Disefiar, implementar y fortalecer estrategias pertinentes de acceso y permanencia en el
sistema educativo.

Atender los pardmetros establecidos en el Decreto 3011 de1997.

Usar de manera eficiente la capacidad instalada de los establecimientos educativos, del
recurso humanoy de los recursos financieros disponibles. El nimero de estudiantes por grupo
en cada aula, se establecerd de acuerdo con la capacidad de la infraestructura instalada y
asegurando un promedio minimo de 32 en lazona urbanay 22 en la zona rural, atendiendo los
parametros establecidos en el Decreto 3020 de 2002.

Articulo 5. Actividades de la Secretaria de educacidon departamental.

a. Disefiar los instrumentos técnicos y metodoldgicos necesarios para el desarrollo del proceso
de matricula y asegurar la edicién y distribucién del material de difusion del proceso de
matricula.

b. Disefar eimplementar estrategias de informacién y comunicacién eficientes que garantice a
los padres, madres de familia, acudientes y a la comunidad en general, conocer las diferentes
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etapas del proceso, asi como las responsabilidades de cadauno de ellos.

c. Apoyar laimplementacién de las diferentes etapas del proceso de matricula en coordinacion
con los municipios, supervisores de educacidn, los directores de nucleo, rectores y
coordinadores en los establecimientos educativos.

d. Acompaniar, asesorar y ofrecer asistencia técnica a las instituciones y centros educativos
para el desarrollo de las etapas del proceso de matricula.

e. Garantizar la sostenibilidad del sistema de informacidn de matricula como apoyo al proceso.
f. Asegurar el cumplimiento del cronograma del proceso de matricula.

g. Preparar y reportar informes al Ministerio de Educacién Nacional sobre cada etapa del
proceso de matricula.

Articulo 6. Actividades de los directores de ntcleo y rectores de los establecimientos
educativos.

a. Garantizar el acceso de la poblacién en edad escolary de aquellos que de acuerdo a la oferta
educativa quieran continuar o ingresar al sistema educativo, durante el periodo de ingreso,
trasladoy registro de matricula enlos horarios establecidos.

b. Realizar de conformidad con el cronograma de la presente resolucidn, la incorporacién de la
informacidn de cada etapa del proceso en el sistema de informacidn de matricula, asi como su
permanente actualizacion.

c. Entregar oportunamente los informes solicitados por la Secretaria de Educacidn
Departamental y Municipal o quien haga sus veces.

d. Adoptar las acciones necesarias para prestar una eficiente atencién al ciudadano durante las
etapas del proceso de matricula.

e. Suministrar informacién y asesorar a los padres, madres de familia o acudientes sobre los
procedimientos parala continuidad, elingreso de estudiantes nuevos, trasladosy matricula.

f. Cumplir con el cronograma y lo dispuesto en los procedimientos establecidos para las
diferentes etapas del proceso de matricula, conforme a lo reglamentado en la presente
Resolucion.

g. Resolver directamente, conforme a su competencia, las inquietudes y reclamos de los
padres, madres de familia o acudientes.

Articulo 7. Actividades de los padres, madres de familia o acudientes y estudiantes adultos
a.Enlasfases detraslado de estudiantes antiguos e ingreso de estudiantes nuevos.
*Obtenerinformacion sobre el proceso de matricula.

*Suministrarinformacidn veraz en los formularios de traslado o ingreso.

*Realizar una unica solicitud por cada nifio(a), joven o adulto estudiante. El sistema de
*Informacion de matricula solo admite un registro.

*Radicar los formularios de ingreso o traslado en los sitios y fechas definidos y divulgados por
la Secretaria de Educacion Departamental.

*Presentar el documento de identificacién del nifio, nifia, joven o adulto solicitante, en el
momento delingreso.

*Adelantar los tramites para la matricula enlas fechas establecidas en la presente resolucion.
Los padres, madres o acudientes podran disponer de los formularios para solicitar cupos de
estudiantes nuevos y traslados a través de la pagina Web de la Secretaria de Educacion
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www.cundinamarca.gov.co o en los establecimientos educativos oficiales y para acceder a
cupos de nifios y nifas provenientes del ICBF o de entidades regionales de bienestar social, en
los centros de atencidn de dichas entidades. Favor abstenerse de utilizar falsos intermediarios,
parala obtencion de los formularios.

b.Enlafase de asignacién de cupos

* Obtener informacion sobre los resultados de la asignacion de cupos, en el establecimiento
educativo donde solicitd el ingreso o a través de los demas medios de comunicacion definidos
por laSecretaria de Educacién Departamental.

* Informar y formular sobre posibles anomalias en el proceso de matricula a los entes de
control olas autoridades correspondientes.

c.Enlafase dematricula

*Realizar con anticipacion el tramite de los requisitos necesarios para la matricula de
estudiantes nuevos.

*Presentar la documentacién requerida por el establecimiento educativo en las fechas
previstas en la presente resolucién.

Articulo 8. Criterios generales para el desarrollo del proceso de matricula.

Asignar los cupos oficiales en el siguiente orden de prioridad:

a. Estudiantes que ya estan vinculados al establecimiento educativo (antiguos), para asegurar
su continuidad en el sistema.

b. Estudiantes provenientes del ICBF o de la institucion territorial que haga sus veces que,
cumpliendo el requisito de la edad, vayan aingresar al grado de transicién, grado obligatorio de
preescolar.

c. Estudiantes vinculados al sistema educativo oficial, que hayan solicitado traslado, prioritariamente
aaquellos que tengan hermanos en el establecimiento educativo al cual se solicita el traslado.

d. Nifios y jévenes que soliciten cupo, con prioridad para hermanos (as) de estudiantes ya
vinculados.

e. Niflos y jovenes clasificados en los niveles uno (1), dos (2) y tres (3) del SISBEN, a la poblacion
afectada por el desplazamiento y a toda la poblacion vulnerable por razones sociales, fisicas y
culturales.

f. Beneficiarios de la Ley 1081 de 2006, por la cual se otorgan beneficios a las familias de los
héroesde la Naciényalosveteranos de lafuerza publica.

g. Asignar los cupos disponibles para estudiantes nuevos que se inscribieron durante el
proceso.

h. Verificar que la edad minima para ingresar al grado de transicién, grado obligatorio de
preescolar, sea de cinco (5) afios cumplidos a lafecha deinicio del calendario escolar.

i. Garantizar que para el ingreso al sistema educativo oficial no se exija como requisito el
examen de admisién. No obstante, se podra realizar examen de nivelacién para clasificacién en
los casos en que, razonablemente, el estudiante no esté en condiciones de presentar sus
antecedentes académicos. En cualquier caso, la inscripcién y examen de clasificacidon seran
gratuitos para los estudiantes.

j- Velar por que la asignacidn de cupo, matricula o su renovacidn no esté condicionada al pago
de derechos de afiliaciéon o incorporacion a la asociacién de padres de familia o cualquier otro
tipo de organizacion, fondo o cuenta.
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Paragrafo. Estudiante nuevo serd aquel que demande un cupo por primera vez en el sistema
educativo oficial, en todo el territorio nacional o que haya permanecido por fuera del mismo
durante dos afios o mas.

Articulo 9. Etapas y cronograma del proceso de matricula. La Secretaria de Educacion
establece las siguientes etapas:

Preliminares: Para garantizar el desarrollo correcto y oportuno del proceso de matricula, La
Secretaria de Educacionrealizard las siguientes actividades de alistamiento.

a. Acto administrativo. Establecer mediante el acto administrativo los lineamientos para el
desarrollo del proceso de matricula en los municipios no certificados del departamento de
Cundinamarca.

b. Logistica. Establecer, cuantificar e implementar la logistica necesaria para realizar el proceso
y el seguimiento al cumplimiento de los procedimientosy el cronograma establecido.

c. Difusion y capacitacion. Organizar y realizar talleres para informar y capacitaralos rectores y
directores de los establecimientos educativos en el desarrollo y ejecucién del proceso de
matricula, asicomo en el disefio e implementacién de estrategias que faciliten la buena marcha
del mismo. Informar permanentemente a la comunidad educativa, a través de los medios de
difusién adecuados, los requisitos y procedimientos del proceso de matricula.

d. Capacitacion en el sistema de informacidn de matricula. Capacitar a los responsables de los
municipios o localidades y en los establecimientos educativos de su jurisdiccién en el uso del
sistema de informacion de matricula.

e. El cronograma establecido para el desarrollo de las etapas del proceso de matricula lo
establecelaS.E.D. cada afio.

Articulo 10. Proyeccion de cupos (determinacion de la oferta educativa para el siguiente
ano).

Determinacion de la oferta. La estructura de la oferta oficial de cupos escolares es la base sobre
la cual se asegura la continuidad de los estudiantes antiguos y permite el acceso de los
estudiantes nuevos. Igualmente, se constituye en la fuente de informacién para determinar los
requerimientos adicionales de recursos que satisfagan la demanda a través de las estrategias
que garanticen el accesoy la permanencia.

Los rectores y directores de los establecimientos educativos oficiales son los responsables de
diligenciar los instrumentos que permiten calcular el nimero de cupos que estdn en capacidad
de ofrecer para el siguiente afio escolar, en cada una de las sedes, jornadas, grados y modelos
educativos, con el fin de prevery asegurar la continuidad de los estudiantes antiguos y permitir
elacceso delos estudiantes nuevos.

Definicion de estrategias de ampliacion de cobertura. A partir del ejercicio de planeacidén de
cobertura y de proyeccién de cupos, la Secretaria de Educacion y los rectores definiran las
estrategias de ampliacion de la oferta.

Consolidacion de la proyeccion de cupos y reporte de informacion al Ministerio de Educacion
Nacional. La Secretaria de Educacion es la responsable de consolidar informacion de la
proyeccién de nuevos cupos y remitirla al Ministerio de Educacién Nacional, en las fechas
establecidas en el cronogramay utilizando el formulario dispuesto para tal fin.
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Articulo 11. Caracteristicas de la oferta educativa.

El servicio de educacién ofrecido por la Secretaria de Educacién Departamental, es el prestado
directamente por los establecimientos educativos oficiales, el atendido a través de la
contratacién de la prestacidon del servicio educativo, la concesién del servicio publico
educativo, asicomo el contratado con lasiglesias y las confesiones religiosas.

Paragrafo. La oferta generada a través de la contratacién de la prestacion del servicio y
administracion de la prestacién del servicio, serd focalizada para atender la demanda de Ila
poblacién vulnerable poblacién de niveles SISBEN 1,2 y 3, poblacidn victima del conflicto con
necesidades educativas especiales, poblacidon de grupos étnicos, rural dispersa, entre otras,
condicionada al resultado de la oferta definitiva de cupos en los establecimientos educativos
oficiales, asi como a la disponibilidad presupuestal para esos efectos y la conformacion del
banco de oferentes de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 4313 de 2004.

Pre-matricula (reserva de cupo para estudiantes antiguos en la institucidn y para estudiantes
que solicitan traslado).

Articulo 12. Antiguos.

Los rectores y directores de los establecimientos educativos oficiales reservaran los cupos
necesarios para garantizar a los estudiantes antiguos el cupo en el mismo establecimiento o en
todo caso la continuidad en el sistema educativo.

Para tal efecto, el rector, a través de los docentes adelantara el siguiente procedimiento:
Verificar la continuidad o no del estudiante(a) en el mismo establecimiento educativo para el
afo lectivo siguiente.

Los docentes de cada Institucién Educativa, adelantardn un proceso de seguimiento a los
estudiantes que no hayan confirmado su continuidad, para asi conocer la situacién educativa.
El docente responsable de cada grupo en el establecimiento educativo, recepcionara la
informacidn allegada por los padres, madres, acudientes o estudiantes adultos y entregara al
area administrativa del establecimiento educativo, la relacién de estudiantes que confirmaron
continuidad o los que no, los que a la fecha desertaron y las causas de abandono.

Los rectores adelantaran la pre matricula en las fechas previstas en la resolucién vigente
emanada de la Secretaria de Educacidn y reservaran en el sistema de informacion de matricula,
el cupo para el grado siguiente de los estudiantes con logros pendientes, hasta tanto se conozca
el estado académico final de los mismos.

Articulo 13. Traslados.

Se define como traslado, la reasignacién de cupo de un estudiante antiguo(a)a otro
establecimiento educativo, a solicitud expresa del adulto, del padre, madre de familia o
acudiente, con el propdsito de garantizar la continuidad en el ciclo educativo.

Articulo 14. Tramite para los traslados de estudiantes antiguos.

El padre, madre o acudiente solicita el formulario, lo diligencia y lo entrega al establecimiento
educativo donde se origina el traslado, en las fechas previstas en la resolucion vigente. El
desprendible del formulario se presentara en el establecimiento asignado finalmente. En los
casos de solicitudes de traslado entre colegios privados contratados, los formularios deberan
tramitarse con el Director de Nucleo o quien haga sus veces.

Las solicitudes de traslado de jornada dentro del mismo establecimiento educativo, deberan
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tramitarse a través de una comunicacidon formal dirigida al Rector correspondiente y no
requerirdn del diligenciamiento del formulario de traslado.

En los casos en los cuales el traslado no sea viable a las instituciones educativas solicitadas, el
Director de Nucleo o quien haga sus veces, procurard ubicar al estudiante en un
establecimiento educativo cercano al lugar de residencia registrado en el formulario de
traslado, siemprey cuando, el padre, madre o acudiente lo autorice por escrito.

Si persiste la no asignacion de cupo por traslado, el proceso se ejecutard de manera
automatica, de acuerdo con los cupos disponibles que reporte en el sistema de informacion de
matricula. Este proceso de traslado se efectuara bajo criterios establecidos en la resolucién
vigente.

De no ser efectivo el traslado, el estudiante continuara en su establecimiento educativo hasta
cuando sea posible realizar el traslado.

Los rectores recibiran de acuerdo con su disponibilidad, a los estudiantes que, por diferentes
razones deseen trasladarse de un plantel educativo oficial a otro.

En aquellos establecimientos educativos en los cuales no esté asegurada la continuidad de los
estudiantes antiguos al siguiente grado, la Secretaria de Educacion departamental, procurara
garantizar el cupo en otros establecimientos educativos. Dicha actividad sera coordinada a
través de los directores de nucleo educativo o quien haga sus veces, con los rectores de los
establecimientos educativos involucrados.

Paragrafo. Los estudiantes antiguos que no soliciten su traslado en las fechas previstas en la
resolucion vigente, lo podrdn hacer en el término establecido para la asignacion de cupos de
estudiantes nuevos atendiendo los criterios de asignacion de cupos de estudiantes nuevos.

Articulo 15. Asignacién de cupos a los nifios y nifias provenientes del ICBF o de entidades
regionales de bienestar social.

Se les garantizara el ingreso en los establecimientos educativos oficiales a los nifios y nifias
provenientes del ICBF o de entidades regionales de bienestar social, que cumplen el requisito
de edad paraingresar al grado de transicion (grado obligatorio de preescolar), para tal efecto se
adelantarad el siguiente procedimiento:

El padre, madre o acudiente deberd identificar la oferta publica educativa mas cercana al lugar
deresidencia o de trabajo.

Conforme al procedimiento establecido con los coordinadores regionales del ICBF y los
directores de Nucleo Educativo, los padres de familia podran reclamar en los centros de
atencién del ICBF (jardines, hogares infantiles, hogar comunitario) el formulario diligenciarlo,
firmarlo y entregarlo al funcionario responsable de los diferentes programas del Instituto de
acuerdo con el cronograma previsto en la presente resolucion.

a. El padre, madre o acudiente debera acercarse a los centros de atencion del ICBF (jardines,
hogares infantiles, hogar comunitario), donde reclamé el formulario, con el fin de conocer el
establecimiento educativo donde le fue asignado el cupo para el nifio o la nifia.

b. El padre, madre o acudiente deberd acercarse al establecimiento educativo oficial asignado
para conocer los documentos que deberd anexar al momento de la matricula.

c. Los rectores, luego de la asignacién de cupos, publicaran en un lugar visible de su
establecimiento educativo un listado con todas las asignaciones de cupos.

d. Los rectores oficializaran la matricula de los menores, de conformidad con el cronograma

vigente.
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Paragrafo 1. Los padres de familia o acudientes que consideren que el cupo establecido no
responde a los criterios de asignacion, podrdn solicitar la revisidon de la asignacidn ante la
direccién de nucleo del municipio o quien haga sus veces, durante los ocho dias habiles
siguientes a laentrega de los resultados, justificando las causas de la misma.

Paragrafo 2. El funcionario responsable para este efecto en el ICBF, le entregard al director de
nucleo, la totalidad de los formularios diligenciados para que éste los reenvié a los
establecimientos educativos conforme a la oferta educativa determinada en el sistema de
informacidn de matricula y las opciones propuestas por el padre de familia o acudiente, con el
fin de asignar el respectivo cupo. De no existir cupo en las dos opciones solicitadas por los
padres, se le asignara el cupo en la institucidén o centro educativo mas cercano a su lugar de
residencia o de trabajo (de acuerdo a la direcciéon suministrada en el formulario de ingreso). Si
una vez surtido este proceso, no es posible asignar un cupo, el director de nicleo informard ala
Secretaria de Educacion Departamental, para que ésta recurra a otras estrategias de
cobertura.

Paragrafo 3. Si el padre, madre de familia o acudiente, no matricula a su hijo-hija en las fechas
previstas en la resolucién vigente, el rector asumira que no existe la voluntad de ingresar al
establecimiento educativoy liberara el cupo correspondiente. Para este caso si el padre, madre
de familia o acudiente, decide posteriormente inscribir a su hijo o hija, lo podra hacer en las
fechas definidas para estudiantes nuevos al grado de transiciéon (grado obligatorio de
preescolar), pero dependera de la oferta de cupos que exista después de asignar los cupos a los
nifios y nifas provenientes del ICBF.

Articulo 16. Inscripcidn estudiantes nuevos.

Alos nifios, nifias y jovenes que soliciten el cupo por primera vez, se les garantizara el ingreso al
servicio educativo, atendiendo los criterios establecidos en la presente resolucién, siempre y
cuando el padre, madre o acudiente del estudiante realice el siguiente procedimiento, de
conformidad con el cronograma vigente:

a. El padre, madre, acudiente o aspirante adulto, podrd solicitar en los establecimientos
educativos o descargar de la pagina Web de la Secretaria de Educacidn
www.cundinamarca.edu.co el formulario de inscripcidn, diligenciarlo, firmarlo y entregarlo en
cualquier institucion o centro educativo, en los tiempos previstos en la presente resolucion.

b. Los rectores se reuniran con el Director de Nucleo o quien haga sus veces y asignaran los
cupos de acuerdo con la disponibilidad de oferta de cada establecimiento educativo y deberan
tener en cuenta los criterios establecidos en la presente resolucion.

c. Los rectores, colocaran en un lugar visible de su establecimiento educativo un listado con
todas las asignaciones de cupos nuevos.

d. El padre, madre, acudiente o aspirante adulto, podra acercarse al establecimiento educativo
donderealizd lainscripcidn e informarse de la asignacidn de cupo escolar o a través de la pagina
web de la Secretaria de Educacién www.cundinamarca.edu.co.

Paragrafo. El director de nucleo o quien haga sus veces, apoyado en el sistema de informacion
de matricula, le asignara preferiblemente el cupo escolar en las opciones seleccionadas por el
padre, madre de familia o acudiente. De no existir cupo en las dos opciones solicitadas por los
padres, se. le asignard el cupo en el establecimiento educativo mas cercano a su lugar de
residencia o de trabajo (de acuerdo con la direccién suministrada en el formulario de ingreso).
Siuna vez surtido este proceso, no es posible asignar un cupo, el director de nicleo informard a
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la Secretaria de Educacién Departamental, para que ésta recurra a otras estrategias de
cobertura.

Articulo 17. Renovacidon de la matricula de estudiantes antiguos y de estudiantes que
solicitan traslado.

Los rectores renovaran la matricula de los estudiantes antiguos y los que soliciten traslado, en
los tiempos previstos en la presente resolucion. Se deberan apoyar en los instrumentos y en el
sistema de informacion de matricula. Para el caso de traslados, el rector del establecimiento
educativo donde se encontraba matriculado el estudiante, adelantara el retiro del estudiante
del sistema de informacidn de matricula. La matricula se debe legalizar en el establecimiento
educativo destino, en las fechas establecidas en laresolucién vigente.

Articulo 18. Asignacidén de cupos para estudiantes nuevos.

El rector o director de cada establecimiento educativo oficial reportard a la Secretaria de
Educacién los cupos disponibles. La Secretaria de Educacién, en coordinacién con los
directores de nucleo educativo, rectores o directores de cada establecimiento educativo,
asignard los cupos disponibles a los estudiantes nuevos inscritos durante el proceso. Concluida
la asignacion de cupos en los establecimientos educativos oficiales, y cuando se deba recurrir a
la contratacion de la prestacién del servicio educativo con oferentes privados, la Secretaria de
Educacion adelantara dicho proceso.

Articulo 19. Matricula de estudiantes nuevos.

El padre, madre o acudiente, debera presentarse en el establecimiento educativo donde le fue
asignado el cupo, para legalizar la matricula, en las fechas previstas en la presente resolucion.
En los casos en que el estudiante no cuente con el documento de identidad, el rector o director,
deberd solicitar a la Secretaria de Educacién el nimero de identificacién temporal
correspondiente. Para el caso de los grados diferentes a transicidn, se debera anexar el
certificado del Ultimo grado aprobado y en el caso de la poblacién con necesidades educativas
especiales certificado médico que describa su discapacidad o excepcionalidad.

Articulo 20. Documentos de matricula.

El estudiante que ingrese a la Institucion por primera vez, para efectos de matricula, debera
presentar los siguientes documentos:

a. Fotocopia del documento de identidad del estudiante (registro civil, tarjeta de identidad,
cédula).

b. Copiade afiliacién al sistema de seguridad social integral de salud.

c. Certificado SISBEN.

d. Certificados de estudios.

e. Formulario debidamente diligenciado.

f. Traer o anexar copia del anecdotario.

Paragrafo. Aquellos estudiantes que pasado uno o mas periodos académicos, deseen ingresar
a la institucién deben presentar los boletines correspondientes que acrediten su legalizacion
de estudio; de lo contrario, no se autorizara la matricula.
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Articulo 21. Causales para la pérdida del caracter de estudiante (articulo
96delaley115de 1994)

Se pierde el caracter de estudiante de la Institucién Educativa por:

Cancelacion voluntaria de la matricula.

Inasistencia habitual injustificada, segln decreto 1860, articulo 63.

Exclusién de lainstitucidon una vez agotados todos los conductos regulares.
Presentar documentos falsos o cometer fraude en el momento de la matricula.

Articulo 22. Permanencia en la institucion. (Articulo 96/ley 115)

Tienen derecho a conservar el cupo todo estudiante que pertenezca a la comunidad educativa
delainstitucion excepto aquellos que:

Completen el seguimiento disciplinario por diferentes faltas y que a pesar de la invitacién a
mejorar sucomportamiento no muestren voluntad de cambio.

Cometan faltas consideradas como graves que atenten con el buen desarrollo de la formacion
escolar.

Articulo 23. Requisitos para ser acudiente.

a.Ser mayor de edad

b. Ser padre o madre de familia del estudiante

c. Tener vinculo familiar comprobable

d. Demostrar sentido de pertenencia, colaboracién, participacién en las actividades
programadas pory para lainstitucion.

e.Atenderalosllamados que haga lainstitucién.

Paragrafo. Todo estudiante antiguo o nuevo debera presentarse para realizar el acto de
matricula o renovacidn de la misma con el padre de familia o representante legal Unicamente
en los dias sefialados para ello. En caso de no tener vinculo familiar con el estudiante, el
acudiente debe traer una certificacién firmada por la persona que tenga la tutela del
estudiante.
Articulo 24. Costos educativos.

Los costos se haran acorde a los incrementos establecidos por la Secretaria de Educacion y
ordenados por el Ministerio de Educacion Nacional y se cancelaran en plazos convenidos en
asamblea de padres. Para del pago de los certificados, si se requiere: Los padres de familia o
acudientes deben consignar en la CUENTA BANCO CAJA SOCIAL ZIPAQUIRA No. 21500134068 y
presentar la consignacion en la secretaria del Colegio.

a. Carnet estudiantil. Art. 98, ley 115 de 1994. Se convierte en un elemento importante para
participar en eventos cientificos, culturales, artisticos, deportivos y recreativos, salidas
pedagdgicas. Directamente con la entidad.

Escudo para los uniformes (diario-deportivo): Reglamentado en el Manual de Convivencia
comoidentidady sentido de pertenencia alainstitucion.

Directamente con la entidad.

b. Manual de convivencia: cartillas que contiene el nuevo sistema de evaluacién, manual de
funciones, manual de procedimientos, estimulos y sanciones, deberes, derechos y perfiles,
admisiones, sanciones, faltas leves, faltas graves y procedimientos. Sera entregado
individualmente al estudiante en el momento de su matricula que se convierte en documento
indispensable que debe ser portado a diario, para conocer la organizacién institucional y velar
por el buen funcionamiento de los procesos que hacen parte del servicio educativo.
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Articulo 25. Jornada escolar Decreto 1850 del 13 de agosto de 2002

NIVEL INTENSIDAD DIARIA INTENSIDAD INTENSIDAD ANUAL
SEMANAL
PREESCOLAR 4 horas 20 horas 800 horas
PRIMARIA 5 horas 25 horas 1000 horas
SECUNDARIA 6 horas 30 horas 1200 horas
MEDIA TECNICA 8 horas 37 horas 1480 horas

Articulo 26. Horarios.

a.Jornada escolar segun decreto 1850.

Pre-escolar8:00a.m.a12:30 p.m.

BasicaPrimaria7:00a.m.a12:30p.m.

Basicay Mediagrado sextoanoveno 7:00a.m.a1:30 p.m.

Media Técnica Grado décimoy once: iniciacién de clases 7:00 a.m.

Salida del colegio: lunes, martesy miércolesalas 3:30 p.m.;

Jueves 2:30p.m.; viernes 1:30 pm

CLEI (Jornada Nocturna) 5:00 p.m.a9:15 p.m.

b.Horario de atencidn a padres de familia.

Docentes de preescolar y basica primaria 12:30 a 1:00 p.m. y en caso de urgencia acercarse a
cualquier horadurante lajornadaescolar.

Secundaria. A cada docente en su asignacion académica se le asignara una hora semanal para
atender a los padres de familia y en caso de urgencia acercarse a cualquier hora durante la
jornadaescolar.

Coordinaciony Orientacion: Se atenderd a los padres de familia con citacién previa el dia jueves
o cuando se requiera y en caso de urgencia acercarse a cualquier hora durante la jornada
escolar.

Paragrafo 1: En caso que se le dificulte al padre de familia asistir a la hora sefialada, segun la
gravedad del asunto se atendra de inmediato.

Paragrafo 2. La Institucidon se exime de cualquier responsabilidad civil, juridica, penal o
disciplinaria fuera del horario académico establecido.

Paragrafo 3. Terminada la jornada académica, los estudiantes de preescolar deben ser
retirados de la Institucién por el acudiente. En caso de no ser éste, debe presentarse un adulto
responsable con autorizacién escritay firmada por el acudiente.

Paragrafo 4. Jornadalaboral de los docentes: seglin normasy leyes vigentes.

Articulo 27. Presentacion personal de los estudiantes, uniformes, horarios y periodo.
(Decreto 1860 de 1994, art. 17, numerales6y 11;yarts. 57y 58).

Los estudiantes de la I.E.D.R. La Plazuela, deberdn acatar las siguientes reglas de presentacion
personal y acudir al plantel con uno de los uniformes que a continuacion se sefialan, dentro del
horarioy periodos lectivos establecidos en la institucidn.

Paragrafo. Respecto a los uniformes los estudiantes deberan presentarse, segin cada ocasion
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yeventoydeacuerdo con lasindicaciones dadas por lainstitucion.

Articulo 28. Uniforme de diario

En damas: Jardinera segiin modelo y color hasta la rodilla, camisa blanca con cuello camisero,
buzo azul con el escudo del colegio, medias blancas hasta debajo de la rodilla, zapatos negros y
embetunados, sin maquillaje y sin accesorios que no correspondan al uniforme establecido.

En caballeros. Camisa blanca con cuello camisero, buzo azul oscuro con el escudo del colegio,
pantaldn azul oscuro corte cldsico sin modificar la estructura de su bota, medias azul oscura,
zapatos negros. Debera ser portado dentro de las jornadas académicas programadas por la
Institucion y no fuera de estas. Para actos especiales utilizaran corbata azul oscura y guantes
blancos.

Articulo 29. Uniforme de educacion fisica.

Sudadera segun el modelo establecido por la Secretaria de Educacién con el escudo del colegio,
camiseta blanca de manga corta (no sisa), medias blancas y zapatos deportivos blancos; éste
debe portarse Unicamente los dias que se tengan las clases de educacion fisica y cuando sea
requerido para actividades programadas por la Institucién.

Articulo 30. Criterios de aseo y presentacion personal.

a. Permanecer aseados y portar el uniforme bien vestido, seleccionado segun el horario, sin
adornos adicionales como: collares, gargantillas, aretes, pearcing, gorros, manillas, pulseras,
cadenas gruesas para adornar el pantaldn, mofos bufandas y guantes distintos a los colores del
uniforme.

b. Los caballeros deben asistir con corte de cabello cldsico, sin peinados extravagantes, ni
mechones de colores (este Ultimo aplica para nifios y nifas)

c. Los estudiantes deben presentarse sin maquillaje en rostro ni uiias, sin aretes grandes, ni
prendas extraias al uniforme.

d. Todos los estudiantes deben evitar traer joyas u otros elementos de valor. La institucidon no
responde por la pérdida de éstas.

e. No utilizar zapatos sin medias, camiseta o camisa por fuera del pantaldn, en el caso de las
nifias la camisa debe ir debajo de la jardinera, cuando se use camiseta debajo de la camisa ésta
debe serblanca.

f. Todos los estudiantes vestiran el uniforme establecido por la institucion a fin de presentar
unabuenaimageny compromiso personaly social.

g. El uniforme es de uso obligatorio, se debe presentar en las mejores condiciones de aseo,
orden y buen estado, portarlo con sencillez, pulcritud, elegancia, dejando la moda del
momento. El uniforme es de uso exclusivo dentro de la institucion y no para los sitios publicos,
por lo tanto no debe usarse en horario diferente del colegio, se sugiere no obsequiarlo a
personas ajenas al plantel.

h. Para los estudiantes de grado once que adquieran su chaqueta de promocién, la deben
portarde forma pulcray sobre el uniforme de diario o de educacidn fisica seguin corresponda.
Paragrafo 1. La chaqueta institucional serd segin modelo de la Institucién y adquisicion
voluntaria.

Paragrafo 2. La chaqueta de promocién debe ser aprobada por los padres de familia de los
estudiantes de grado once en reunidn junto con las directivas de la institucion quedando como
constancia acta, teniendo en cuenta que los logotipos de diseiio deben ser los de la institucidn,
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Paragrafo 2. La chaqueta de promocidn debe ser aprobada por los padres de familia de los
estudiantes de grado once en reunién junto con las directivas de la institucion quedando como
constancia acta, teniendo en cuenta que los logotipos de diseiio deben ser los de la institucion,
ademas la institucion no se hace responsable de recaudos y contratos correspondientes a su
elaboracion, deberd ser responsabilidad de los padres de familia.

CAPITULO Il RESPONSABILIDADES Y DERECHOS
Articulo 31.
DERECHOS DE LOS ALUMNOS
a. Ser tratado con igualdad sin que se le discrimine por ningun motivo.
b. Ser respetado y recibir buen trato de parte de toda la comunidad educativa.
c. Conocer los fines y objetivos del PEI asi como el plan de estudios con las respectivas
metas de Calidad.
d. Recibir las orientaciones académicas, sus trabajos y evaluaciones con las respectivas
correcciones.
e. Disfrutar de unas instalaciones adecuadas muebles y enseres en buenas condiciones en la
medida de las posibilidades.
f.Contar con servicios educativos e informacidn para garantizar la sana.
sexualidad, con servicios de personal idéneo y en tiempos oportunos.
g. Formar parte agrupaciones artisticas culturales, deportivas, banda marcial, asumiendo la
responsabilidad de su comportamiento y deberes académicos.
h. Elegir y ser elegido para las distintas corporaciones del gobierno escolar, siempre y
cuando cumpla con los requisitos exigidos.
i. Conocer los objetivos de cada asignatura en pro de la calidad de la educacidn.
j. Conocer los resultados académicos obtenidos en cada periodo antes de ser entregados a
coordinacién académica.
k. Todos aquellos consagrados como derechos fundamentales en la constitucién politica, la
ley de infancia y adolescencia y demas normas vigentes.
DEBERES DE LOS ALUMNOS
a. Tratar conigualdad, sin discriminar a ninglin miembro de la comunidad educativa reclamary
manifestar las inconformidades siempre que se hagan con educacidon y respeto siguiendo el
conducto regular. Asumir el plan de estudios y el PEl, en pro de una educacién de calidad.
b. Cumplir con las actividades académicas programadas, tendientes a obtener las
habilidades y competencias programadas
c. Respetar los bienes y utiles escolares de los compafieros y de la institucion.
d. Participar activa y respetuosamente en las actividades artisticas culturales, deportivas,
banda marcial y otras que la institucidon programe.
e. Respetar y colaborar con los companeros que formen parte del gobierno escolar.
f. Cumplir con las actividades académicas programadas tendientes a obtener los objetivos
propuestos en cada asignatura.
g. Alcanzar cada vez mayor rendimiento en cada una de las asignaturas y mantener un buen
nivel académico.
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Articulo 32:
PROHIBICIONES
a. Presentarse a lainstitucion bajo el efecto de bebidas alcohdlicas, estupefacientes o cualquier

sustancia no permitida, usarlas o distribuirlas.

b. Hacer uso inadecuado de recursos tecnoldgicos dentro del aula de clase.

c. Apropiarse de los bienes ajenos, libros, cuadernos, Utiles escolares o cualquier clase de
objetos de sus compafieros, profesores, directivas o cualquier miembro de la comunidad
educativa.

d. Entrarosalirdelainstitucion en horas distintas a las establecidas.

e. Comercializar articulos dentro de la institucion, a menos que se trate de actividad
comunitaria programada.

f. Alterar, adulterar o falsificar documentos, incurrir en fraude o en cualquier conducta que
constituya contravencion o infraccion penal.

g. Portar, suministrar o utilizar armas o elementos que vayan en contra de la integridad fisica,
social o moral de las personas que constituyen lacomunidad educativa.

h. La agresidn fisica, escrita y/o verbal contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

i. Protagonizar, promovery/o encubrir peleas dentro o fuera de la institucidn.

j. Hacer practicas que atenten contra los principios morales, éticos y religiosos, asi como juegos
de azarojuegoscondinero.

ARTICULO 33. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES Y O ACUDIENTES

“Los padres de familia y\o acudientes son los primeros participantesy principales educadores
de sus hijos o acudidos”

DERECHOS

a. Elegir el tipo de educacidn que, de acuerdo con sus convicciones procure el desarrollo
integral desus hijos de conformidad con la constitucionylaley.

b. Ser atendidos oportunamente por la rectoria, la coordinacién, el personal docente,
administrativoy de servicios generales, segin horarios establecidos.

c. Elegir y ser elegido para hacer parte de la Asociacion de padres de familia, del consejo de
padresy demas comités existentes en la institucion.

d. Promover iniciativas y sugerencias que estén de acuerdo con las normas vigentes y que
contribuyen al mejor funcionamiento del plantel y asumir el proyecto educativo institucional
(PEI) y Manual de Convivencia.

e. Representar a su hijo o acudido en todas las actuaciones en la que sea necesarios o
convenientesy especialmente, en las audiencias en las que se juzguen por faltas graves.

f. Hacer reclamos justos y respetuosos, dentro de las normas legales e institucionales.

g. El derecho a contar con informacion oportuna, veraz y completa sobre todos los aspectos
relacionados con la sexualidad de su hijo (a). “Todas las personas son titulares de los derechos
sexuales y reproductivos, sin distincidn de etnia, sexo, orientacién sexual, condicidn social o
econdmica”.

h. Recibir periddicamente el informe detallado del rendimiento académico y de convivencia
de sus hijos (a).

i. Participar en las actividades programadas para los padres de familia, asi como el proceso
educativo que desarrolle la I.E.D.R. La Plazuela Y en la construccién, ejecucion y modificacion
del proyecto educativo institucional, PEl y del manual de convivencia.

j- Apoyar las campafias para mejorar el servicio educativo, seguro estudiantil, Utiles

escolares y otros.



k. Solicitar certificados, paz y salvos, y documentacion de sus hijos para tramites personales.
DEBERES

a. Responsabilizarse de la formacién y de la educacién de sus hijos en conformidad con los
lineamientos establecidos por la constitucion politica, la ley 115 cddigos de la infancia y la
adolescenciay por el presente Manual de Convivencia Escolar.

b. Recibir colaboracidn eficiente y a tiempo de los diversos estamentos del plantel en los
aspectos educativos y formativos.

c. Participar activamente en la eleccidon y conformacién de los diferentes comités.

d. Solicitar y recibir informacién sobre las normas generales y el funcionamiento interno del
plantel: P.E.l.y Manual de Convivencia.

e. Reconocer los dones y fortalezas de sus hijos asi como sus faltas, limitaciones y aceptar que
sean corregidos oportunay justamente

f Evitar las agresiones fisicas o verbales entre los miembros del grupo familiar .Asi mismo, las
agresiones fisicas o verbales entre padres de familia o cualquier integrante de la comunidad
educativa.

a.Informar oportunamente a lainstitucion situaciones de embarazo o maternidad, inclina
ciones sexuales, discriminaciones y tratos desiguales por esta razén.

b. Asistiralasreuniones ytalleres enlas horasyfechas sefialadas, por la Institucion ocuando
Se requieran su presencia.

c. Velar por el cumplimiento del Proyecto Institucional y su continua evaluacion.

d. Cancelar oportunamente los compromisos econdémicos que adquieran con la institucion,
dentro de los plazos sefialados y responder por los dafios que sus hijos causen.

e. Al finalizar el afio escolar es obligacién del acudiente o acudido estar a paz y salvo por
todo concepto con la Institucion cual sera requisito indispensable para renovar la matricula
del ailo siguiente, solicitar certificados, graduarse o retirar documentacién.

Articulo 34.DERECHOS Y DEBERES DE LOS ADMINISTRATIVOS

“El personal administrativo debe trabajar en accién coordinada con los demads estamentos
de la comunidad, bajo la orientacidn de todos y cada uno de los superiores”

DERECHOS

a.Sertratado (a) conrespeto y dignidad por todala comunidad Educativa.

b. Conocer y recibir las funciones propias de su cargo de acuerdo con el Manual Establecido en
el P.E.lylas normas vigentes.

c.Seratendido oportunamente por el jefe inmediato

d. Contar con recursos necesarios para el buen desempefiio de su cargo

DEBERES

a.Serrespetuosa (o) y cordial con el trato ala comunidad Educativa.

b. Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones que contemplan el siguiente
Manual de Convivencia.

c. Atender oportunamente a quien solicite informacién u orientacién en el momento y lugar
adecuado.

d. velar por la conservacion y cuidado de todos los bienes (muebles e inmuebles) de la

institucion.



Articulo 35. DERECHOS Y DEBERES DE LOS DIRECTIVOS
DERECHOS.

a.Serescuchado(a) entodas lassugerencias o propuestas referentes a todos los niveles de
Ensefianza con el fin de articular y unificar criterios.

b. Recibirrespetoytrato cordial de parte de toda la comunidad Educativa.

c.Serreconocido en sutrabajo ante todala comunidad Educativa.

d.Serinformado (a) oportuna y verazmente de las diferentes situaciones dentro y fuera dela
institucién con relacién ala Comunidad Educativa.

e. Recibirapoyo colaboracidn de los diferentes estamentos del municipio departamentoydela
nacion.

f. Presidiry participar de las reuniones programadas de la comunidad Educativa.

DEBERES.

a. Abrir espacios de comunicacién para el seguimiento del proceso educativo y propiciar la
democracia enlasrelaciones dentro de lacomunidad Educativa.

b. Respetar entoda circunstanciala dignidad de los miembros de lacomunidad Educativa.

c. Apreciary motivar lasiniciativas de los profesores, ademas resaltar y estimular el esfuerzo.

d. Estar al tanto de lo que sucede dentro y fuera de la institucidn para estar en condiciones de
actuar, consiente y permanentemente frente alos acontecimientos escolares.

e. Gestionar ante las entidades competentes y propender por el mejoramiento continuo, las
condiciones de infraestructura de la institucion haciéndola cada vez mas cobmoda higiénica y
funcional.

f. Conformar y liderar los consejos Directivos y Académicos, promoviendo la participacién de
todos en opiniones, sugerencias, criticas constructivas en busca del mejoramiento de la
Institucion.

ARTICULO 36 DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESORES

DERECHOS

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

b. Elegiry serelegido conigualdad de condiciones para el consejo directivo.

c. Participar en cursos, talleres, seminarios, diplomados que le permitan fortalecer su labor
profesional.

d. Tener autonomia y ser respetados sus criterios de evaluacién, siempre y cuando se ajusten a
las normasvigentesy estén de acuerdo al PEI.

e. Recibir puntualmente los elementos y recursos necesarios para lograr un eficiente
desempefio.

f. Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacion del PEl, plan de mejoramiento vy
planeamiento institucional.

g. Ser escuchado para que pueda expresar sus ideas, sugerencias y descargos cuando sea
necesario.

DEBERES

a.Daruntratojustoy equitativo a los estudiantes sin evidenciar preferencias.

b. Mejorar permanentemente el proceso educativo mediante el aporte de ideas a través del
consejo directivo, consejo académico, reunion de areay consejo de profesores.
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c. Participar en la elaboracién del planeamiento y programacién de actividades escolares
durante el afio lectivo.
d. Atenderalos padres de familiay/o acudientes en los horarios establecidos para tal fin.
e. Fomentar instancias de dialogo y reflexion sobre el desarrollo de la asignatura a su cargo para
identificar logros y dificultades.
CAPITULO llI
NORMAS, PROTOCOLOS, RUTAS DE ATENCION
Y ACCIONES PEDAGOGICAS PARA MEJORAR LA CONVIVENCIA ESCOLAR

"Sé que es necesario abrirte anchas las puertas del mundo,
Que todo te pertenece,

Que no deben estar cerrados para ti

Los portones del progreso y del bienestar".

Pbro. Rafael Garcia-Herreros

TITULO |
DEFINICIONES, PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 37: DEFINICIONES, dentro del marco de la Ley 1620 "Por la cual se crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencién y mitigacidn de la violencia escolar”, se entiende
por:

Competencias ciudadanas. Es una de las competencias basicas que se define como el
conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas, integradoras, emocionales y
comunicativas que, articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actue de manera
constructiva en una sociedad democratica. Educacién para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos: es aquella orientada a formar personas capaces de
reconocerse como sujetos activos titulares de derechos humanos sexuales y reproductivos
con la cual desarrollardn competencias para relacionarse consigo mismo y con los demas, con
criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de alcanzar un estado
de bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y
autonomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la
construcciéon de su proyecto de vida y a la transformacién de las dinamicas sociales, hacia el
establecimiento de relaciones mads justas democraticasy responsables.

Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas frente a susintereses.

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 mds 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 alasalud de cualquiera delosinvolucrados.

Agresion escolar. Es toda accidon realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de
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los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresidn escolar puede ser fisica, verbal, gestual,
relacionaly electrénica.

a. Agresion fisica. Es toda accidn que tenga como finalidad causar dafo al cuerpo o alasalud de
otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios,
pellizcos, jalédn de pelo, entre otras.

b. Agresion verbal. Es toda accidn que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar,
descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlasy amenazas.

c. Agresion gestual. Es toda accidn que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificara otros.

d. Agresion relacional. Es toda accién 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 oimagen que tiene la persona frente a otros.

e. Agresion electronica. Es toda .accion que busque afectar negativamente a otros a través de
medios electrdnicos. 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 electréonicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera andénima
como cuando serevelalaidentidad de quien los envia.

f.Amenaza:Considerada un delito, tiene ahora prisidn de 4 a 8 afios (Articulo 347 Codigo Penal,
Ley 599 de 2000).

“El que por cualquier medio apto para difundir el pensamiento atemorice o amenace a una
persona, familia, comunidad o institucion, con el propédsito de causar alarma, zozobra o terror
enlapoblacién oenunsectordeella, incurrird, por esta sola conducta, en prision...”

g. Calumnia: Acusacion falsa hecha maliciosamente para causar dafio. Delito contra el honor
de las personas, consistente en la imputacion falsa de la comisién de un delito de los que dan
lugar a procedimiento de oficio Sindnimos de Calumnia: deshonor, humillacién, difamacion.

Art. 221. - Calumnia. El que impute falsamente a otro un hecho punible, incurrira en prisién de
uno (1) acuatro (4) afos.

h. Injuria: Perjudica la dignidad reputacién o buen nombre.

Art. 220. - Injuria. El que haga a otra persona imputaciones deshonrosas, incurrird en prision de
uno (1) atres(3)afnos.

i.Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresion,
intimidacién, humillacién, ridiculizaciéon, difamacién, coaccidn, aislamiento deliberado,
amenaza o incitacion ala 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 relacidon 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. El acoso escolar tiene consecuencias sobre la salud, el bienestar
emocional y el rendimiento escolar de los estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el
climaescolar del establecimiento educativo.

j- Ciberbullying o ciber acoso escolar: forma de intimidacidn con uso deliberado de tecnologias
de informacién (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online) para
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ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

k.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 coercidn fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensién, de
desigualdadylasrelaciones de poder existentes entre victimay agresor".

I. Vulneracién de los derechos de los niios, niilas y adolescentes: Es toda situacion de dafio,
lesidn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifas y
adolescentes

m.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 38 PRINCIPIOS DEL SISTEMA. Son principios del sistema nacional de convivencia
escolar y formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la
prevenciény mitigacion de laviolencia escolar:

1. Participacion: En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos deben
garantizar su participacion activa para la coordinaciéon y armonizacién de acciones, en el
ejercicio de sus respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del Sistema.
Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43 Y 44 de la Ley 1098 de 2006, los
establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacion de nifios, nifias y
adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten dentro de los
mismos en el marco del Sistema. En armonia con los articulos 113 y 288 de la Constitucion
Politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la coordinacidn, concurrencia,
complementariedady subsidiariedad; respondiendo a sus funciones misionales.

2. Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacién ciudadana, la promocidn de la convivencia escolar, la educacién parael
ejercicio de los derechos humanos, sexualesy reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus
respectivos ambitos de accidn, en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado
enelarticulo 44 de la Constitucién Politicay el Cédigo de Infanciay la Adolescencia.

3. Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son auténomos en
concordancia con la Constituciéon Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y
disposiciones

4. Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracién de la dignidad
propia y ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o
condicion fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion
y formacidén que se fundamente en una concepcién integral de la persona y la dignidad humana, en
ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

5. Integralidad: La filosofia del sistema sera integral, y estard orientada hacia la promocion de la
educacién para la autorregulacion del individuo, teniendo en cuenta las normas y leyes de la
constitucion politica

Responsabilidades de los establecimientos educativos en el Sistema Nacional de convivencia escolary
formacion paralos derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de
laviolencia escolar.



Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendrd las siguientes
responsabilidades:

1.Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demds personal de los
establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

2.Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 y 13 de la presente Ley.

3.Desarrollar los componentes de prevencion, promocidén y proteccion a través del manual de
convivencia, y la aplicacién de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar, con el fin
de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracién de los
derechos humanos sexuales y reproductivos, por parte de los demas compafieros, profesores o
directivos docentes.

4.Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, y el Sistema
Institucional de Evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involucre a los
estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de
competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas
que lasdesarrollan.

5.Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e
identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar,
proteccidon de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacion
institucional o de certificacién de calidad, con base en la implementacién de la Ruta de
Atencidon Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de convivencia.

6. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de
reflexiéon pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la
vulneracién de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos incorporando
conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los
demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

7. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir
de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa
que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y reconciliacién y la
divulgacién de estas experiencias exitosas.

9. Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacién entre las distintas
dreas de estudio.

Responsabilidades del director o rector del establecimiento educativo en el Sistema Nacional de
convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la
prevenciony mitigacion de laviolencia escolar.

Ademds de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendrd las siguientes
responsabilidades:

1. Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado enlos articulos 11,12 Y13 dela
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presente Ley.

2.Incorporaren los procesos de planeacioninstitucional el desarrollo de los componentes deprevencién
y de promocidn, y los protocolos o procedimientos establecidos para laimplementacion de laruta de
atencidénintegral parala convivencia escolar.

3.Liderarlarevisidény ajuste del Proyecto Educativo Institucional, el manual de convivencia, y el sistema
institucional de evaluacién anualmente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantesy en
general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.
4.Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias 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.
Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para
los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.
Ademds de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendran las siguientes
responsabilidades:

1.ldentificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas
normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta
de Atencidén Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacion de intimidacion de la que tienen
conocimiento se hace a través de medios electrénicos igualmente deberd reportar al comité de
convivencia para activar el protocolo respectivo.

2. Transformar las practicas pedagodgicas para contribuir a la construccién de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacién, la construccion
colectiva de estrategias para la resolucién de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la
vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

3. Participar de los procesos de actualizaciéon y de formaciéon docente y de evaluacién del clima
escolar del establecimiento educativo.

4.Contribuir a la construccidn y aplicacién del Manual de Convivencia.




TITULO 1l
CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES, PROTOCOLOS Y RUTA DE ATENCION.

Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, se clasifican en tres tipos:
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ARTICULO 39: Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima
escolar,y que en ninglin caso generan daios al cuerpooalasalud.

ARTICULO 40: Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion
escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las
caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas:

a.Quese presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen danosal cuerpo o alasaludsin generarincapacidad alguna para cualquierade
losinvolucrados.

ARTICULO 41: Situaciones Tipo lll. Corresponden a esta tipo las situaciones de agresion
escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién
sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen
cualquier otro delito establecido en laley penal colombianavigente. (Anexo 3)

ARTICULO 42: Informes o Quejas. Cualquiera de las partes involucradas en una situacion que
afecte la convivencia escolar, o los padres o madres de familia o acudientes, o cualquier otra
persona, pueden informar o presentar queja ante la secretaria de educacién municipal,
distrital o departamental, a la que pertenezca el establecimiento educativo donde se generd la
situacion; sobre los casos en los cuales las autoridades educativas o los funcionarios
responsables no adelanten las acciones pertinentes, no adopten las medidas necesarias o
éstas sean desproporcionadas, o apliquen el protocolo equivocado respecto de situaciones
que afecten la convivencia escolar y el ejercicios de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos. Recibida la informacién o la queja la entidad adelantara las acciones a que
hubiere lugar e informara a las autoridades que se requieran a fin de verificar y solucionar de
fondo lasituaciéninformada.




Articulo 43: Situaciones Tipo |, Protocolos y Responsables

SITUACIONES TIPO | (FALTAS LEVES)

PROTOCOLOS

RESPONSABLE DE
APLICACION

RELACIONADAS CON LA PUNTUALIDAD Y LA ASISTENCIA

Incumplimiento con las horas de entrada
al inicio de la jornada escolar

Retardo al ingresar a clases durante la
jornada escolar.

La inasistencia injustificada a clase y
actividades extracurriculares

Permanecer en los pasillos y patios en
hora de clase sin causa justificada

RELACIONADAS CON LA PRESENTACION
PERSONAL

Presentacion personal inadecuada e
incumplimiento con el uniforme
correspondiente segun articulo 28 y 29
capitulo | de este manual

Incumplimiento con los criterios de aseo y
presentacion personal del articulo 30 del
Capitulo | de este manual

RELACIONADAS CON EL
COMPORTAMIENTO

Retirarse del aula de clase sin el
respectivo permiso del profesor de la
asignatura.

Comportamiento no adecuado en
formaciones o en comunidad.

Hacer reclamaciones y solicitar servicios
en forma irrespetuosa.

Negarse a colaborar sin justa causa en
actividades programada por la Institucidn.

1. Reunir inmediatamente a las partes
involucradas en el conflicto y mediar de manera
pedagdgica 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.

2. 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
reconciliacién dentro de un clima de relaciones
constructivas en el grupo involucrado o en el
establecimiento educativo. De esta actuacion se
dejara constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los
compromisos a fin de verificar si la solucién fue
efectiva o si se requiere acudir a los protocolos
para situaciones tipo Il o Tipo Ill.

Docente de la
asignatura.
Docente de

acompafamiento.
Director de Curso




Articulo 44: Situaciones Tipo Il, Protocolos y Responsables

Articulo 44: Situaciones Tipo Il, Protocolos y Responsables

SITUACIONES TIPO Il (FALTAS
GRAVES)

PROTOCOLOS

RESPONSABLE DE
APLICACION

RELACIONADAS CON LA
PUNTUALIDAD Y LA ASISTENCIA

a. Reincidir en la inasistencia al
colegio sin causa justificada durante
cada periodo académico.

b. No ingresar a clase estando dentro
de la institucidn sin justa causa.

c. Retirarse de la institucion sin
excusa o autorizacién.

d. Valoracion con desempeiio bajo
en comportamiento por dos
periodos.

RELACIONADAS CON LA
PRESENTACION PERSONAL

a. Incumplimiento reiterado del
capitulo | (matriculas y admisiones de
los estudiantes) en el Articulos:28,29
y 30 (criterios de aseo y presentacién
personal).

RELACIONADAS CON EL
COMPORTAMIENTO

a. Reincidir tres (3) veces en
situaciones tipo | o faltas leves, sin
atender a los correctivos impuestos.

b. Celebrar cumpleafios y otros
motivos con maizena, harina,
huevos, agua y similares dentro y
fuera de la Institucion.

C. La altaneria, el irrespeto, la
ofensa o la agresién de palabra o de
hecho con cualquiera de los
miembros de la comunidad

educativa.
d. Desdrdenes en vias publicas,
transporte, y comportamientos

inadecuados portando el uniforme
de la Institucion.

e. Utilizar el nombre de la
Institucién para realizar actividades
lucrativas sin la respectiva
autorizacién y/o causar grave dafio al
buen nombre y prestigio de la misma,
unir

f.  Hacer cualquier clase de negocio
o ventas dentro de la institucion sin
la autorizacion correspondiente.

1. 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, actuacién de la cual se dejara
constancia.

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento
de derechos, remitir la situacidén a las autoridades
administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006,
actuacion de la cual se dejara constancia.

3. Adoptar las medidas para proteger a los
involucrados en la situacion de posibles acciones en
su contra, actuacion de la cual se dejara constancia.
4. Informar de manera inmediata a los padres.
madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados. actuacion de la cual se dejara
constancia.

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

6. Determinar las acciones restaurativas que
busquen la reparacién de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién
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.
7. El presidente del comité escolar de convivencia
informara a los demas integrantes de este comité,
sobre la situacion ocurrida y las m edidas adoptadas.
El comité realizard el andlisis y seguimiento, a fin de
verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere
acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del
presente Decreto.

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

9. 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 Informacidn Unificado de Convivencia Escolar.

Coordinacion

Comité
de convivencia
escolar




Articulo 45: Situaciones Tipo Ill,

Protocolos y Responsables

SITUACIONES TIPO Ill (FALTAS
MUY GRAVES)

PROTOCOLOS

RESPONSABLE DE APLICACION

RELACIONADAS CON EL COMPORTAMIENTO

Usar o distribuir bebidas
alcohdlicas, estupefacientes o
cualquier sustancia no
permitida.

Alterar, adulterar o falsificar
documentos, en cualquier
conducta que constituya
contravencion o infraccion
penal segun la Legislacion
Colombiana.

Portar, suministrar o utilizar
armas o elementos que vayan
en contra de la integridad
fisica, social o moral de las
personas que integran la
comunidad educativa.

Acoso sexual a cualquier
miembro de la comunidad
educativa y/o manifestar
comportamientos
exhibicionistas frente a
cualquiera de ellos.

Realizar acto o acceso carnal
con otra persona.

Inducir a la prostitucion y pornografia
infantil ydemas que atenten contra la
dignidad humana.

Distribuir en cualquier forma,
dentro o fuera de la Institucion,
estupefacientes o sustancias
psicoactivas o elementos que
en alguna forma deterioren
fisica o intelectualmente a la
persona, portando algun
distintivo del colegio que lo
identifique como estudiante del
mismo.

Hurto o robo: Sustraccién o
apoderamiento, sin fuerza a
las cosas ni violencia a las
personas, de bienes muebles
ajenos que tengan un valor de
uso o de afeccion, sin el
consentimiento del duefio
poseedor o tenedor y con el
animo de tener provecho
directo o indirecto, esto es para
si o para terceros.

Extorsionar u obligar a otra
persona a través de la
violencia o la intimidacion a
realizar u omitir un acto con
animo de lucro.

o.  Ser actor intelectual y/o
material de las conductas
sancionadas por la ley de
infancia y adolescencia.

1. 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, actuacién de la cual se
dejara constancia.

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

3. El 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.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior,
se citara a los integrantes del comité escolar de
convivencia en los términos fijados en el manual
de convivencia. De la citacion se dejara
constancia.

5. El presidente del comité escolar de convive ncia
informara a los participantes en el comité, de los
hechos que dieron lugar a la convocatoria,
guardando reserva de aquella informacién que
pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi
como del repor te realizado ante la autoridad
competente.

6. Pese a que una situacion se haya puesto en
conocimiento de las autoridades competentes, el
comité escolar de convivencia adoptara, de
manera inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo, tendien tes 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, actuacién de la cual se
dejara constancia.

7. El presidente del comité escolar de convivencia
reportara la informacién del caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el Sistemg
de Informaciéon Unificado de Convivencia Escolar.
8. Los casos sometidos a este protocolo seran
objeto de seguimiento por parte del comité escolar
de convivencia, de la autoridad que asuma el
conocimiento y del comité municipal, distrital o
departamental de convivencia escolar que ejerza
jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en
el cual se present6 el hecho.

Coordinacion
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Articulo 46: DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

DOCENTES

Recepcion informacion o queja.

2. Verificacion de la informacion

3. Descargos partes involucradas

4. Registro de evidencias en el observador del alumno: sefialar el articulo de la falta cometida

5. Amonestacion verbal

6. Amonestacion escrita.

7. Implementacién de estrategias que permitan dar solucion de manera oportuna equitativa, imparcial
y justa a la situacion presentada.

8. Seguimiento continuo a fin de verificar si las estrategias fueron efectivas o si se requiere continuar
con el proceso.

9. Entrega de la carpeta del seguimiento a la coordinacion de convivencia.

COORDINACION

10. Verificacion del seguimiento.

11. Citacion al acudiente

12. Sancion pedagoégica

13. Seguimiento continuo a la falta

14. Reporte al comité escolar de convivencia la situacion con la carpeta de seguimiento y/o actas de
registros.

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

15. El presidente del comité escolar de convivencia (Rector) informara a los demas integrantes de
este comité sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el analisis y
seguimiento.

16. Diseno e implementacion de estrategias pedagoégicas para la reparacion y restablecimiento de los
derechos vulnerados.

17. Seguimiento a las estrategias implementadas

18. Informe a las entidades competentes dejando constancia de lo actuado mediante acta.

19. Reporte a comité municipal de convivencia

COMITE MUNICIPAL DE CONVIVENCIA
20. Cuando la situacion lo requiera
CONSEJO DIRECTIVO
21. Cuando la situacion lo requiera
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Articulo 47.Garantia de Derechos y aplicacion de Principios. En todas las acciones que se
realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacion de los principios de proteccién integral,
incluyendo el derecho a no ser Re victimizado; el interés superior de los nifios, las nifias y los
adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los
derechos; la perspectiva de género y los derechos de los niios, las nifias y los adolescentes de
los grupos étnicos, como se definen enlos articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se
deberd garantizar el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones
gue afecten la convivencia, y la proteccién de datos contenida en la Constitucion, los tratados
internacionalesylaley 1581 de 2012.

Articulo 48. Acciones del Componente de Promocidn. Se consideran acciones de promocion las
politicas institucionales que se concentran en el fomento de la convivencia y en el
mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el ejercicio real y efectivo
de los derechos humanos, sexualesy reproductivos en los términos establecidos en la Ley 1620
de 2013. En virtud del componente de promocidn, las entidades que integran el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar deberan adelantar las siguientes acciones:

Por Parte del Comité de Convivencia escolar:

a. Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conforme a lo establecido en elarticulo
21 delaley 1620 de 2013 y en el Titulo 111 del presente Decreto.

b. Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que
puedan ser desarrolladas en el marco del proyecto educativo institucional -PEl, atendiendo a
lo dispuesto en el articulo 73 de la Ley 11 S de 1994.

c. Liderar el desarrollo de iniciativas de formacién de la comunidad educativa en tematicas
tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias
ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediacion y conciliacion, para
fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

d. Fortalecer la implementacion y evaluacion de proyectos pedagdgicos de educacién para la
sexualidad y construccion de ciudadania desde preescolar, que correspondan a las
particularidades socioculturales del contexto en el que se encuentra el establecimiento
educativo. Estos proyectos deben garantizar el derecho que tienen nifias, nifios y
adolescentes de recibir informacidon fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que,
progresivamente, vayan desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones
auténomas frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacién de proyectos de vida.
e.Articular el disefio, implementacidn, seguimiento y evaluacidn de proyectos para el
desarrollo de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula
positivos que aborden como minimo tematicas relacionadas con la clarificacion de normas,
la definicidn de estrategias para la toma de decisiones, la concertacién y la negociacién de
intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a
favor de la convivencia escolar, entre otros.

f. Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y
la formacidn para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos se lleve a
cabo de manera transversal en todas las areas obligatorias y fundamentales del
conocimiento y de la formacidn establecidas en el proyecto educativo institucional.
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Paragrafo. Los establecimientos educativos deben implementar los proyectos pedagdgicos
conforme a los pardmetros dispuestos en el articulo 20 de la Ley 1620 de 2013, dentro del
marco de lo establecido enlosarticulos 14,77,78Y79delalLey 115 de 1994.

Articulo 49. Acciones del componente de prevencidn. Se consideran acciones de prevencion las
que buscan intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la
realizacién 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 tos miembros de la
comunidad educativa.

Hacen parte de las acciones de prevencion:

1.Laidentificacién de los riesgos de ocurrencia de las situaciones mds comunes que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, a partir
de las particularidades del clima escolar y del analisis de las caracteristicas familiares, sociales,
politicas, econdmicas y culturales externas, que inciden en las relaciones interpersonales de la
comunidad educativa, de acuerdo con lo establecido en el numeral 5 del articulo 17 de la Ley
1620de 2013.

2. El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacion de las situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos; identificadas a partir de las particularidades mencionadas en el numeral 1 de
este articulo.

3. El disefio de protocolos para la atencion oportuna e integral de las situaciones mas comunes
que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

Paragrafo. Para disminuir los riesgos de ocurrencia de situaciones que afectan la convivencia
escolar, los comités que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, en el ambito de
sus competenciasy a partir de lainformacién generada por el Sistema Unificado de Convivencia
Escolar y otras fuentes de informacién, armonizaran y articularan las politicas, estrategias y
métodos; y garantizaran su implementacién, operacién y desarrollo dentro del marco de la
Constitucién y la ley. Lo anterior, conlleva la revision de las politicas; la actualizacién y ajuste
permanente de los manuales de convivencia, de los programas educativos institucionales y de
los protocolos de la Ruta de Atencién Integral, por parte de las entidades que conforman el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

Articulo 50. Acciones del componente de atencion. Se consideran acciones de atencién aquellas
que permitan asistir a los miembros de la comunidad educativa frente a las situaciones que
afectan la convivencia escolary el ejercicio de los derechos humanos, sexualesy reproductivos,
mediante la implementacion y aplicacion de los protocolos internos de los establecimientos
educativos y la activacién cuando fuere necesario, de los protocolos de atencién que para el
efecto se tengan implementados por parte de los demds actores que integran el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar en el ambito de su competencia.

Articulo 51. Circunstancias atenuantes o eximentes.

Se consideran como circunstancias que atentan o eximen la responsabilidad del estudiante,

las siguientes:



a. Su edad, desarrollo psicoafectivo, mental, volitivo y circunstancias personales, familiares y
sociales.

b. El haber obrado por motivos nobles o altruistas.

c. El haber observado buena conducta anterior.

d. El haber sido inducido a cometer la falta por alguien mayor en edad y/o madurez
psicoafectiva.

e. Cometer la falta en estado de alteracidn, motivado por circunstancias que le causan dolor
fisico o psiquico.

f. Procurar voluntariamente después de cometida la falta, anular o disminuir sus
consecuencias.

Articulo 52. Circunstancias agravantes.

Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad del estudiante las
siguientes:

a. Ser reincidente en la comision de faltas.

b. El cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

c. El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa.

d. El haber cometido la falta aprovechando la confianza depositada en él.

e. Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otras personas.

f. El haber colocado el sujeto pasivo de la falta (sobre quien se ejerce la accion) en
incapacidad de resistir o en condiciones de inferioridad fisica o psiquica.

g. Emplear en la ejecucién del hecho un medio de cuyo uso puede resultar peligro comun.
h. El haber preparado ponderadamente la falta o con complicidad de otras personas.

i. Hacer mas nocivas las consecuencias de la faltas

Articulo 53. Del derecho a la defensa.

(Constitucidn Politica, Articulo 29, Articulo151 de laley 1098).

Las medidas aqui previstas se aplicardn con observancia del Derecho de defensadel estudiante
o estudiantesimplicado(s).

El estudiante que sea objeto de una acusacion, tendrd derecho a:

1.Quesele explique con claridad en qué consiste la presunta violacién de prohibiciones o el
supuesto incumplimiento de los deberes que se le sefialan

2.Quese escuche lo que tiene que decir al respecto (Articulo 26 “Derecho al debido proceso”
delaley 1098 de 2006)

3.Pedir que se practiquen pruebas que demuestren suinocencia

4 .Solicitar la presencia o acompafiamiento de sus padres y/o del acudiente frente al
procedimiento por Situaciones tipo Il (faltas graves) o Situaciones Tipo lll (Faltas muy graves) e
interponer los recursos establecidos en este manual.



TITULO 1Nl
NORMAS INSTITUCIONALES

Articulo 54.ZONAS DE RECREACION, ZONAS VERDES Y CANCHAS DEPORTIVAS:

1. Respetaratodoslosintegrantes de lacomunidad educativa, promoviendo la sana
convivencia.

2.Nogenerar ningun tipo de contaminacién

3. Desplazarse con cautela.

4. Utilizar adecuadamente los sitios y elementos de recreacion.

5. Mantenerse en los limites de espacio sefialados

6.Jugar sdélo con aquellos elementos que han sido autorizados

7. Evitar juegos como luchas y boxeo, etc. que puedan ocasionar dafio a simismo o al
compafiero

Articulo 55. FORMACIONES Y ACTOS COMUNITARIOS

1. Escucharalapersonaque habla

2. No utilizar audifonos

3. Respetar himnosy simbolos institucionales

4. Conservar posturay lugaren laformacion.

Articulo 56. SALONES DE CLASE:

1. Llegar puntualmenteaclase

2.Colaborar conelaseoyordende cadasalon.

3. Cuidar el mobiliarioy demds elementos del saldn

4. Mutuo respeto entre docentesy estudiantes

Articulo 57. BANOS:

1.Hacer buen uso delosbafiosdemostrandoaseoy pulcritud

2. Cuidar lainfraestructura de las unidades sanitarias: cisternas, llaves, puertas, paredes entre
otros.

3. No desperdiciar el agua.

Articulo 58. CAFETERIA O TIENDA ESCOLAR

Es un servicio ofrecido mediante contratacidn por terceros pero cuya calidad, organizaciény
precios son auditados por el Consejo directivo de la institucion.

1. Guardar el orden establecido en la cafeteria.

2.Esperarelturnode atencion

3. Darlosagradecimientos por el servicio prestado

Articulo 59. RESTAURANTE ESCOLAR

1. Hacerbuen uso de los elementos y utensilios.

2.Respeta alassefioras economas.

3.Usarnormasde urbanidady cortesia

4. Llegar acompafiados por el docente responsable en fila.

5. Consumirlos alimentos que le suministren.

6. Dejar el lugar limpioy ordenado

Articulo 60. BIBLIOTECA

1. Preservar, cuidar y mantener en buen estado el material de ensefianza.
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2. Conservarlas normas de disciplina que permitan el ambiente adecuado paralalecturayla
investigacion.

3.Brindar trato amabley cortés a usuarios de la Biblioteca

4. No comer, no tomar liquidos, no correr, no conversar en voz alta en la Biblioteca y hacer
silencio cuando sea necesario, para lograr un ambiente de tranquilidad, concentracién y
lectura.

5. Devolver cumplidamente el material prestado.

6. Quien pierda cualquier clase de material, debera cubrir el costo de acuerdo con el valor
comercial actual del mismo

Articulo 61. SALAS DE INFORMATICA

El uso de la sala de informdtica es eminentemente académico con el fin de apoyar el
desempeio de los estudiantes.

1. Noingresar audifonos, nidispositivos electrénicos.

2. Organizarse en los computadores de acuerdo a las indicaciones del profesor y trabajar
solamente en el computador asignado.

3. Reportar inmediatamente cualquier falla o irregularidad en su equipo, de lo contrario el
usuario se hace responsable porlos dafios ocasionados a equipos o software asignados, por el
mal manejo o negligencia comprobada.

4. Cuidarlasinstalacionesy equipos.

5. Notrasladar los equipos o alguno de sus componentes a otro lugar.

6. Todamemoria USB debe de servacunada al serinsertada en los computadores.

7.No conectar y/o desconectar ningtn tipo de cables dentro de la sala.

8.Noinstalar ningun tipo de software en los PCsin ser autorizado.

9.Realizar las practicas en orden y en silencio manteniendo la postura adecuada de cuerpoy
brazos.

10. Noingresar alimentos ni bebidas a la sala de informatica ni masticar chicle.

11. Llevar las manos limpias para evitar manchas o dafios en los equipos de cémputo.

12. Respetar las politicas de uso de Internet Sano.

13. Terminadala clase, cada estudiante debe guardar su informacién, apagar debidamente el
computadory dejar ordenado el lugar de trabajo.

14.Todo usuario debe contribuiral aseoy orden de la sala.

Articulo 62. VIAPUBLICA

1. Tener un comportamiento adecuado fuera de la institucién haciendo quedar en alto su
nombre.

2.Transitar porel costado derecho

3. Actuar con prudenciay precaucion.

4. Utilizar unvocabulario adecuado

Articulo 63. TRANSPORTE ESCOLAR:

Este es un servicio que presta la Alcaldia Municipal en convenio con la Gobernacién de
Cundinamarca, en el municipio se maneja con la adquisicion de bonos por parte de los
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estudiantes, la institucion velara por que se cumplan las siguientes normas en las rutas
escolares.

1. Encasode abrirlas ventanas hacerlo prudentemente, sin sacar ninguna parte de su cuerpo,
niarrojar objetos de ninguna naturaleza por las ventanas.

2.Nose bebe agredirfisica, niverbalmente a ninguna personadelaruta.

3.Dareluso adecuado alos asientos y demas implementos del vehiculo (ventanas,
interruptores, etc.) y responder por los dafios causados.

4. Sentarse de forma adecuada, sin colocar los pies en el asiento de adelante o sacarlos al
pasillo.

5. Subiry bajar del autobus en formaordenaday respetuosa.

6. Permanecer sentado, aun cuando el vehiculo se encuentre estacionado y evitar todo tipo de
imprudencias para evitar accidentes

7. Todos los estudiantes deberdn tener una actitud de respeto hacia las personas, otros
vehiculos que transitan por las calles durante los traslados, hacia sus compafieros, el monitory
el conductor, cuidando su vocabulario asicomo el contenido de sus comentarios.

Articulo 64. Actividades parala promocion, prevencién y atencion de la violencia escolar
1.Trabajar un valor cada dos meses, asignado a un nivel, quien promocionara su vivencia
através de carteleras, mensajes, videos u otras actividades creativas.

2.Fomentar valores por medio del deporte, realizando actividades tales como encuentros
deportivos sin jueces “deporte en paz”, festival deportivo de retos y concursos coreograficos.
Una actividad por periodo.

3. Revisar el proyecto de vida desde el preescolar hasta el grado once, de tal manera que se
evidencie su trascendencia.

4. Realizar direcciones de curso segun el cronograma anual establecido por la coordinacién de
convivencia, donde se integre los valores trabajados y el proyecto de vida.

5. Fortalecer el comité de convivencia y dar capacitacidon a docentes y lideres estudiantiles
sobre lanueva legislacion de convivencia escolar y manejo de conflictos.

6. Se realizaran talleres de concientizacidn a los nifios, nifias y adolescentes donde se dé a
conocer los valores para una buena convivencia escolar, teniendo en cuenta los siguientes
temas:

v'Identidad de género

v'Respeto ala diversidad

v'Autocuidado

v'Autoestima etc.

7. Actividades ludicas promovidas por los entes competentes de la alcaldia gestionado por el
comité de convivencia.

8.Realizar en cada salén el muro del buen trato

9. Capacitaciéonyapoyo externo alosjuecesde paz

10. Talleres de padres realizados desde la escuela de padres, donde se den a conocer las leyes
vigentes, pautas de crianzay se verifique el acompafamiento efectivo a sus hijos.

11. Circulares expedidas porlarectoria.

12.Talleres a Docentes.
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PARAGRAFO 1: PACTOS PARA

AREA DE FOCALIZACION: Cuerpo
Saludable

AREA DE FOCALIZACION: Cuerpo
expresivo

LA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR CON ENFOQUE DE DERECHOS E INCLUSION

PACTO POR EL CUIDADO DE S

AREA DE FOCALIZACION:
Cuerpo Sexuado

Considero la espiritualidad
(independiente de mi credo), lafe y
los valores, como parte de mi
formacion integral.

Mantengo una adecuada
presentacion personal de acuerdo
con la ocasion.

Consumo alimentos de forma
balanceada.

Aprovecho el tiempo libre
ejercitando cuerpo y mente.

Uso adecuadamente los aparatos
electronicos.

No consumo bebidas alcohdlicas y/o
sustancias psicoactivas.

Valord y respeto lo ajeno,
garantizando la propiedad de los
bienes personales.

Comunico a través de mi actuar mis
sentimientos, emociones y
pensamientos, que permiten
evidenciar mi estado de bienestar
interior.

Mi expresion  verbal, no verbal,
corporal y escrita demuestra mis
valores, sentimientos y
pensamientos.

Mi cuerpo expresa el concepto que
tengo de mimismoy de los demas.

Mi postura corporal comunica mi
conocimiento y aprecio por mi
cuerpo.

Me respeto y respeto las
diferencias actitudinales,
propias de cada género.

Hago uso adecuado de redes
sociales.

Respeto mi dignidad en todas
las relaciones que establezca.

Reconozco mi cuerpo como un
sindnimo de respeto, amor y un
medio de comunicacion.




PARAGRAFO 2: PACTO POR EL CUIDADO DE LOS OTROS

AREA DE FOCALIZACION: Lenguajes

AREA DE FOCALIZACION:
Alteridad

AREA DE FOCALIZACION:
Segregacion —exclusion

Uso el lenguaje verbal, escrito,
gestual y electrénico que identifica
al ser social en diferentes contextos,
de manera respetuosa y ética.

Soy oportuno en el tiempo y el
espacio en los canales de dialogo.

Reconozco el dialogo como la via de
solucion a cualquier conflicto.

Sigo conductos regulares en
cualquier eventualidad.

PARAGRAFO 3:
AREA DE FOCALIZACION: Ambiente
fisico-quimico

Reconozco y acepto las
diferencias del otro,
fortaleciendo sus cualidades
en la convivencia diaria.

Me pongo siempre en la
situacion del otro,
comprendiendo sus
emociones y actitudes, para
llegar a una verdadera
conciliacién o acuerdo.

Me comprometo a desarrollar
y vivenciar a diario el don de
gente.

Me comprometo, acepto, respeto y
entiendo a los otros teniendo en
cuenta su individualidad (etnia, raza,
creencias, posicion social, género,
condicién médica, entre otros)y su
entorno.

Evito utilizar mi autoridad para
menospreciar, denigrar o humillar a
los demds.

Participo en actividades que
fomenten la integracion social y
cultural.

Genero estrategias que permitan
coadyuvar a la realizacion del
proyecto de vida de los demas.

PACTO POR EL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

AREA DE FOCALIZACION:
Ambiente natural biolégico.

AREA DE FOCALIZACION: Relaciones
sociales

CAPITULO IV

PERFILES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 65: Perfil Institucional

La institucién Educativa Departamental La Plazuela del municipio de Cogua promueve una
formaciénindividual, social y trascendental:

INDIVIDUAL:

Proporciona una adecuada atencidn a cada individuo, segun sus posibilidades, de modo que se
favorece el pleno desenvolvimiento de su personalidad.
Inculca en el individuo valores que faciliten el trabajo de grupo, sustituyendo la competicion

por la colaboracion.
SOCIAL:

Prepara las nuevas generaciones para recibir, conservar y enriquecer la herencia cultural de la
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comunidad.

Capacita a los estudiantes en procesos que permitan enfrentar los retos de los nuevos
conocimientosy de la globalizacién asi como el desenvolvimiento econédmico y social a partir de
lainstruccion en “Documentaciony Registro de Operaciones Contables”.

TRASCENDENTAL

Lleva al estudiante a tomar conciencia y reflexionar sobre problemas de la vida y de entorno
socio cultural, con el fin de posibilitar vivencias mas profundas y desinteresadas.

Brinda al estudiante, desde el nivel preescolar el conjunto de competencias cognitivas,
afectivas, sociales, culturales y laborales que permitan la formacion de una mentalidad
investigadora.

Articulo 66: Perfil del Rector(a)

El rector(a) de la Institucidon es una persona preparada con conocimientos administrativos,
pedagdgicos, sociales y de relaciones humanas, que tiene todas las condiciones de liderazgo y
portanto es mediadory gestor en todos los problemas de lacomunidad educativa.

De otra parte promueve acciones de justicia, respeto, responsabilidad, sentido de pertenencia
y convalores que eduguen mediante el ejemplo.

Articulo 67: Perfil del Coordinador.

El Coordinador se caracteriza por vivenciar la filosofia, principios y valores que identifican ala
Institucién. Es una persona idéneay dinamizadora de los procesos de formacién para la sana
convivencia.

Mediadora e imparcial en la toma decisiones, generando actitudes de escucha, respeto,
tolerancia y autonomia, promoviendo y creando conciencia en la comunidad educativa para
cumplir el Manual de Convivencia.

El Coordinador es un profesional de la educacion, que se caracteriza por ser:

humano, lider, auténomo, cercano, responsable, dindmico, coherente en la planeacién,
organizaciony aplicacidén delas funciones propia de su cargo.

Con capacidades mediadoras y comunicativas que facilitan el trabajo en equipo y regulan el
desempeiointegral y académico de los diferentes estamentos de la comunidad educativa.
Articulo 68: Perfil de los Docentes

Los docentes de la institucion son profesionales idoneos, con capacidad de adaptacion,
equilibrio emotivo, sentido del deber, capacidad de liderazgo, con vocacién y disposicion,
creativos, flexibles, innovadores, comprometidos y abiertos al cambio, facilitadores vy
creadores de condiciones para que el educando construya su propio conocimiento y desarrolle
suautonomiay su habilidad para desempenarse en el contexto.

Dispuestos a promover un ambiente de justicia, respeto y confianza en un clima agradable y de
simpatia, que estimulan la practica de lavida democratica en lainstitucion.

Articulo 69: Perfil del personero estudiantil.

El personero estudiantil sera el 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. Ademas de ser un ejemplo positivo y modelo para sus compafieros tanto por su
desempefio académico, como por su disciplina, gestion y liderazgo,juicio critico y propositivo,
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sentido de pertenencia con la Institucion, solidaridad y sensibilidad social, principios, valores y la
capacidad de saber escuchar a sus compafieros en sus necesidades, inquietudes, intereses y
sugerencias en el cumplimiento de sus funciones, representando con dignidad a la Institucion en
actividades propias de su cargo.

Articulo 70: Perfil del Estudiante.

El estudiante de la Institucién Educativa Departamental la Plazuela es una persona inquieta por
la busqueda de su autoafirmacion y prestigio, formado en el sentido ético, moral y el
conocimiento de los principios y valores que guien la transformacion de su entorno.

Su formacidn técnica y cientifica lo capacita para el trabajo en equipo, ser competente en el
mundo laboral, capaz de asumir estrategias orientadas al desarrollo del aprendizaje auténomo
y su actualizacidn continua de conocimientos y habilidades para desempefiarse como Técnico
en Contabilizacidon de operaciones contables y financieras.

Articulo 71: Perfil de los Padres de Familia.

Los Padres de Familia que hacen parte de la Institucién Educativa son conscientes de ser los
primeros educadores de sus hijos, por lo tanto estan comprometidos con su desarrollo social,
intelectual y formativo, apoyando y reforzando los procesos educativos recibidos en la
Institucion.

Deigual manera acompafiany apoyan el proceso educativo de los estudiantes, se involucran en
las actividades propuestas reflejando su compromiso y sentido de pertenencia con la
Institucion.

Articulo 72: Perfil de los Administrativos.

Las personas que desempefian labores administrativas son eficientes y eficaces en el
cumplimiento de sus funciones, respetuososy con calidad humana.

Asi mismo son honestos, leales con los principios y valores de la Institucién, manejan la
comunicacién asertiva, estdn comprometidos con su trabajo, abiertos al cambio y a la
prestacién del buen servicio.

Articulo 73: Perfil de la Comunidad

La Comunidad se caracteriza por ser comprometida con los fines de la educacién, de tal
manera que busca y propicia espacios, establece alianzas estratégicas y convenios
interinstitucionales y empresariales, para que los estudiantes puedan ejercer su perfil
técnico respondiendo a las necesidades de su entorno y sea capaz de transformarlo para el
beneficio propio y el de los demas.

Articulo 74: PERFIL DEL CONTRALOR ESCOLAR

Debe ser un estudiante honesto con capacidad de trabajar en equipo y liderar proceso de
acompanamiento en favor de todos sus companeros y en pro de la institucién dando
cumplimiento a las funciones asignadas.



CAPITULO V
ESTIMULOS A ESTUDIANTES PADRES DE FAMILIA, DOCENTES,
DIRECTIVOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS.

Articulo 75. Estudiantes.

Lainstitucion, la Asociacion de Padres de Familia, o cualquier otro organismo que pertenezca al
gobierno escolar , de acuerdo con su competencia y previa aprobacién del Consejo Directivo,
otorgaranincentivos a los estudiantes que se distingan por: su rendimiento académico, espiritu
investigativo de cooperacion; o que sobresalgan en certdmenes deportivos, culturales o
cientificos o comportamiento, tales como:

a. Ser elegido para los cargos existentes en el colegio de representacién de los estudiantes
representante, personero, contralor, monitor o cualquier otro cargo.

b.Registro en el observador del alumno de buen desempefio en su comportamiento académico
ydisciplinario.

c. Derecho a representar a la I.LE.D.R. La Plazuela en todo tipo de certdmenes o eventos de
caracter: local, nacional o internacional y con ayuda econdémica de la institucién, de la
Asociacidn de Padres de Familia o de terceros.

d. Publicaciéon en cartelera: Al finalizar cada periodo académico, de los estudiantes con mejor
rendimiento académico por grupo y a grupos que hayan alcanzado mejores logros.
e.Mencién de honoral mejor puntaje pruebas SABER 11

f. Mencion de honor a los estudiantes que al finalizar el afio escolar se hayan destacado por:
rendimiento académico, comportamiento, colaboracién, compafierismo, mérito deportivo y
excelenciaacadémica

i. Premiacidn juegos inter-cursos: Se otorga mencién de campedny subcampedn masculinoy
femenino a equipos y estudiantes que obtengan dichas distinciones en las diferentes
modalidades.

j- Dia recreativo por trimestre: Se hara acreedor el grado que sobresalga por rendimiento
académico.

m. Los estudiantes que no pierdan ninguna de las areas cada trimestre se les hara entrega de
una carta de felicitacién por parte de la rectoria.

Articulo 76. Padres de familia.

a. Mencidn de honor: Se hara al finalizar el afio a quienes se destaquen por su participacién
activa, compromiso, sentido de pertenenciay cumplimiento.

b. Exaltacidn escrita: para los padres de familia que aporten al desarrollo de la institucién como
la participacion activa en el gobierno escolar.

Articulo 77. Directivos.

a. Reconocimiento publico ante lacomunidad educativa por el desempefio de su labor directiva
en actividades que causen granimpacto.

b. Alfinalizar el afio la comunidad educativa otorgard mencién de honor porlalabor realizada.
c. Exaltar lalabor docente el dia del maestro.

d. Reconocimiento a los logros personales por mejoramiento académico.
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Articulo 78. Docentes

a. Exaltar lalabor docente el dia del maestro.

b. Reconocimiento: al finalizar el afio, ante la comunidad educativa por su labor realizada.
c. Reconocimiento alos logros personales por mejoramiento académico.

d. Reconocimiento al liderazgo y desarrollo de proyectos de investigacién.

Articulo 79. Administrativos.
a. Mencién de honor al finalizar el afio escolar.
b. Reconocimiento por escrito, carta u oficio por parte de la rectoria o el consejo directivo.

CAPIiTULO VI
GOBIERNO ESCOLAR

ARTICULO 80: Gobierno escolar

Para la conformacién del gobierno escolar se deben seguir procedimientos establecidos en las
normas vigentes, especialmente aquellos que sefialan la ley115 de 1994 y el decreto 1860 de
agosto del mismo afio, ordenanza 182, decreto 1286 de 2005, decreto 1965 del 11 septiembre
de 2013 y Constitucién Politica. En el gobierno escolar se propone reconocer que el valor del
trabajo cooperativo produce frutos para todos los que participan en él, es decir, se beneficiara
lainstitucién con el aporte de los demas estamentos de la comunidad educativa y se beneficiara
la comunidad educativa con el aporte que ofrece el plantel, de ésta manera ganara el sistema
educativo colombiano porque se mejorara la calidad de los procesos. En la medida en que los
integrantes del gobierno escolar conozcan, se identifiquen y se comprometan con el espiritu
filoséfico de la institucion, se alcanzaran buenos dividendos, ya que todos estardn orientando
sus esfuerzos a un mismo propdsito. Esto implica que el rector y sus colaboradores, ademas de
compartiruna filosofiay ser casifanaticos de ella, la estén pregonando permanentemente.

Se deben registrar en actas la conformacién del Gobierno Escolar donde se eligen las personas
gue representaran cada estamento. Ademas los procedimientos utilizados para elegir a los
representantes, sus funciones Decreto 1860 y demads normas vigentes. En estas actas quedara
la constancia de cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley, ellas se constituyen, ala vez,
en parte importante de las memorias o historias del PEi. Fundamentalmente, segun el articulo
142 delaley 115 de 1994, el gobierno escolar debe estar constituido porelrector del colegio, el
consejo directivoy el consejo académico.

Ejercen su participacion en dicho gobierno los estudiantes a través de los cargos de personero,
consejo de estudiantes, y la asamblea de padres de familia a través de la asociacion de padres
defamiliay el consejo de padres.
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CAPIiTULO VII
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION Y PROMOCION SIE

Articulo 81. Conceptos Claves:

a.Standard: Que sirve como tipo, modelo, norma, patron o referencia.

b. Competencia: Capacidad de poner en operacion los diferentes conocimientos, habilidades y
actitudes ademds de los valores de manera integral en las diferentes interacciones que tienen
los estudiantes enlavidayenelmercado laboral.

c. Interlocucion: Didlogo entre dos o mas personas.

d. Ritmos: Velocidad con que el estudiante consigue un objetivo de aprendizaje.

e. Estilos de Aprendizaje: son los rasgos cognitivos, afectivos y fisioldgicos que sirven como
indicadores relativamente estables, de cdmo los estudiantes perciben interacciones vy
responden a sus ambientes de aprendizaje.

f. Valoracién: Proceso usado para evaluar las habilidades del estudiante o su nivele
conocimiento.

g. Evaluacién: Proceso integral, permanente, dinamico, pertinente y progresivo de
interlocucidn; que busca una valoracidon democratica y abierta del aprendizaje significativo;
utilizando estrategias que contribuyan a la calidad de vida de los estudiantes.

Marco legal.

Constitucidén Politica Art 189

Ley115de 1994 Art 79,77

Ley 107, Reglamenta el Art 41 de la Constitucién politica— Obligatoriedad de 50horas de dar a
conocer la Constitucidn Politica de Colombia

Ley 934, 30 diciembre de 2004 Oficializa la politica de desarrollo nacional de la educacion fisica
y de proyectos.

Ley 181, de 1995 Fomenta el deporte y aprovechamiento de tiempo libre.

Ley 1029, Modifica el art 14 de Ley 115 de 1994 Ensefianza obligatoria de la constitucion e
instruccion civica.

Ley 1013 Enero 23 de 2006 Modifica el Articulo 14 de Ley 115 de 1994

Educacion formal ensefianza obligatoria, areas obligatorias y fundamentales

Ley, 1014. Enero 26 de 2006 Implementa la cultura de emprendimiento.

Ley 715 del 2001. Recursos y competencias de prestacion del servicio publico

De laeducacién anivel urbanoyrural

Ley 1098 del 2006 Cédigo del menor lainfanciay la adolescencia.

Decreto 1290 del 16 de Abril 2009. Evaluaciony promocién de los estudiantes

Decreto 1860 reglamentaley 115 de 1994 Aspectos pedagdgicos y organizativos generales
Decreto 1743, Agosto 3 1994 Educacién Ambiental Proyectos Ambientales

Decreto 2247, Septiembre 11 de 1997 Prestacidn del servicio educativo de preescolar

Decreto 1122 Junio 18 de 1998 Catedra de estudios afro-colombianos

Decreto,992 de 2002 Art 11 al 14 ley 715 Administracidn de fondos de servicios educativos
Decreto ,4500. 19 Diciembre 2006 Educacion religiosa de acuerdo con la Ley 115 de 1994 y la
Ley 133 del94

Evaluacion por competencias Decreto 3055 DEL 12 de Diciembre del 2002.

Decreto 1850de 1994 jornada laboral y jornada académica.
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Ley 1324 SED Examen de estado, de Julio31 de 2009. Pardmetros y criterios para organizar el
sistema de evaluacién parala calidad de la Educacion Colombiana.

Decreto 2253 del 95 Art 202 de la Ley 115 del 94 Cumplimiento de los fines de la educacion
Aplicacidn de las pruebas saber paralos grados tercero, noveno.yonce

Art 34 Decreto 3011 Educaciéon formal de adultos Lineamentos curriculares, Estandares basicos
dado por el Ministerio de Educacidn. Criterios de evaluacion MEN, Servicio Social Resolucién
4210 de 96 Reglas generales para la organizacidn del servicio social, Jueces de Paz, Manual de
convivencia IEDR La Plazuela

Articulo 82. Momentos de la evaluacién.

a. Diagnostico. Primer momento de comprender, caracterizar, conocer y valorar el entorno, los
sujetos y la interaccidn social de los integrantes de la comunidad educativa LA PLAZUELA, que
se desarrollan en el proceso de ensefianza aprendizaje, teniendo en cuenta actitudes y
capacidades intelectivas, cognitivas, meta cognitivas, comunicativas, valorativas, actitudinales
y expresivas que nos permiten identificar los aciertos y desaciertos.

b. Evaluacion por proceso. Dindmica permanente de interaccién cognitiva de los docentes con
los estudiantes, donde ellos descubran sus errores y aciertos mediante un proceso valorativo,
con variadas estrategias para lograr el aprendizaje significativo.

c. Evaluacion sumativa. Mecanismo de valoracidn permanente, activa, dindmica e innovadora
que se realiza al final de cada proceso.

Articulo 83. Aplicabilidad de los momentos de evaluacion.

a. Diagnéstico: Mediante un formato concertado al inicio de cada proceso, donde se determine
los avances obtenidos en el grado anterior.

b. Evaluacién por proceso: Se realiza permanentemente en el aula a través de actividades
tedrico-practicas con la aplicaciéon de herramientas como: Talleres, laboratorios, proyectos,
paralelos graficos, mapas conceptuales, cuadros cognitivos, exposiciones, ensayos, horas
culturales, mesas redondas, redes de problemas, elaboracién de trabajos individuales y
grupales, creacién de elementos de trabajos, salidas pedagdgicas entre otros para determinar
avancesy dificultades en el aprendizaje.

c. Evaluacién sumativa: Utilizando las herramientas y las competencias de evaluacién:
interpretativa, argumentativa, propositiva, buscando no ser reiterativo en la evaluacién
cuantitativa.

Articulo 84. Criterios de evaluacién.

Evaluar al estudiante es confrontarlo consigo mismo, es generar en él conciencia de formacion
para el futuro y una capacidad critica, reflexiva, analitica y objetiva de sus propias fortalezas y
falencias, con el firme propdsito de formar un ser integro, capaz de enfrentarse y solucionar los
diferentes problemas de lavida, del presente y con visién de futuro.

El estudiante aprehende haciendo, descubriendo, produciendo, y auto - Evaluandose.
Paragrafo. Para los estudiantes de la modalidad técnica se tendra en cuenta lo establecido
anteriormente.
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Articulo 85. Sujetos de la evaluacion.

Todos los integrantes de laComunidad Educativa son parte del proceso educativo.

a. Autoevaluacién: Es la autocritica y andlisis propio que incluye un amplio sentido de
pertenencia, esta autoevaluacién puede ser privada o publica; debe llevar a la reflexién de los
erroresyvalorarlasfortalezas de los estudiantes.

b. Hetero-evaluacidn: Es la evaluacion que debe realizar el docente con responsabilidad,
disefada con conceptos practicos, sin incoherencias ni preguntas ambiguas, utilizando las
competencias argumentativas, propositivas e interpretativas, entre otras; debe llevar una meta
gue nos permita analizar la coherencia entre lo que ensefay lo que se evalua, debe permitir la
accion de un evaluador externo.

c. Co—Evaluacién: Es la evaluacion entre los sujetos del proceso académico en forma objetivay
plural, sin confundirlo personal conlo que se evalla; esto mejora el sentido de convivencia.

Articulo 86. Tipos de evaluacion:

Serealiza por:

a. Por procesos

Individualesy grupales (talleresy paralelos, entre otros)

Desempefio (debates—sustentacionesy ensayos, entre otros)

Actitudesy aptitudes (mesas redondas, hora cultural, entre otros)

Rendimiento cognitivo (pruebas tipo Icfes y pruebas saber, entre otros)

b. Competencias basicas

-Interpretativa, argumentativa, propositiva, comunicativa, ciudadana, laborales, critica,
aptitudinal, procedimental, proyectual.

PARAGRAFO: Las pruebas tipo saber que los estudiantes presentan segin cronograma durante
cadatrimestre tienen unvalor del 20%

Articulo 87. OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO

1. Eldocente planteara estrategias de mejoramiento durante cada uno de los periodos, alos
estudiantes que asilo requieran.

2.Durante cada periodo todo estudiante, que no alcanzd los indicadores de desempefio, en
cualquier asignatura, debe presentar planes de mejoramiento permanentes, bajo el criterio del
docente.

3. Finalizado el tercer periodo y obtenida la nota promedio del drea, si el estudiante no alcanzé
losindicadores de desempefio, en una o dos areas, debe presentar planes de mejoramiento en
dichas areas en los tiempos establecidos por cronograma institucional.

4.Finalizado el tercer periodo y presentados los planes de mejoramientoenunaodos areas,
un estudiante que pierda en definitiva un areay el promedio de todas las areas sea inferiora
3.5, debe presentar planes de mejoramiento finales, teniendo para ello un plazo maximo hasta
febrero del afosiguiente.

Articulo 88. Criterios de promocion de estudiantes

Segun el Decreto 1290 del 16 de Abril del 2009 es un propésito de la Evaluacién determinar la
promocién de los estudiantes. Cada establecimiento Educativo determinard los criterios de
promociény definira el porcentaje de asistencia que incida en la promocién de los estudiantes.
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Se considera un estudiante promovido cuando:

a.Apruebatodaslas areas.

b.Siel estudiante, unavez presentados los planes de mejoramiento finales, pierde una areael
consejo de evaluaciény promocidon analizard el caso ysiel promedio de todas las dreas esigual
osuperiora3.5serd promovido

c. Encaso de estudiantes con alguna necesidad educativa especial, lapromocién estd dadaa
partir de sus fortalezas, el proceso le garantizara el refuerzo alas mismas.

Articulo 89. Criterios de NO promocidn de estudiantes.

Se considera que un estudiante reprueba un grado en cualquiera de los siguientes casos:
a.Cuando habiendo agotado todo el proceso de planes de mejora, el estudiante obtiene una
valoracién final con desempefio bajo en una area o mas.

b. Cuando el estudiante haya dejado de asistir injustificadamente a mas del 25% de
actividades académicas durante el afio escolar.

c. Cuando el estudiante no asiste a la presentacién del plan de mejoramiento del dreaoareasy
no presenta excusa justificada dentro del tiempo establecido paraello (3 dias habiles).

Articulo 90. Areas del plan de estudios de la Institucion.

Estan establecidas en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 de 1994 y demds normas
complementarias, y de acuerdo con el curriculoy el PEIDE LA IED La Plazuela.

Articulo 91. Escala de valoracién institucional y equivalencia con la escala nacional.

Una escala de desempefio tiene en su sistema de evaluacidn su equivalencia en la escala
nacional; y por lo tanto “el cédigo, signo, nimero no es la Unica evidencia de aprendizaje que
mide el avance del estudiante”. Es solo un indicativo de su avance. Las otras evidencias son de
conocimiento, desempefio y producto, dominios de un saber y de una interaccidn social
pacifica respetuosa, prudente y progresiva.

Escala de valoracién nacional

Cada establecimiento educativo definird y adoptara la escala de valoracidn de los desempenfios
de los estudiantes en su sistema de evaluacion. Para facilitar la movilidad de los estudiantes
entre establecimientos educativos, cada escala debera expresar su equivalencia con la escala
de valoracién nacional.

Desempefio superior.

Desempeifio alto.

Desempefio basico.

Desempefio bajo.

Articulo 92. Escala de Valoracién Institucional: Desempeiio Superior4.6 A5.0.

Un estudiante se considera con Desempefio Superior cuando:

Alcanza los desempefios y competencias propuestos en los planes de area, sin recurrir
actividades complementarias o planes de mejoramiento. Dicho alcance involucra el desarrollo
integral de las dimensiones que encierran el ser (actitudes y potencialidades del estudiante),
saber (cognitivo- conceptual) y el saber hacer es decir la proyeccion y aplicacion que le da al
conocimiento adquirido (aptitudinal).

a. Asiste puntual y permanentemente a clase; no obstante, si presenta inasistencia justificada,
emprende lasacciones necesarias para alcanzar el desarrollo educativo adecuado.
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b. Cumple con las actividades pedagdgicas emprendidas en el aula a fin de alcanzar las metas de
aprendizaje propuestas en cada area, cumpliendo con el desarrollo de la actividades segun las
expectativas y caracteristicas acordadas por el/la educador/a y los estudiantes durante el
proceso pedagdgico.

¢. Muestra interés y compromiso hacia el proceso de aprendizaje, promoviendo la sana
convivencia escolary elbuen desarrollo de los procesos escolares.

Articulo 93. Desempeiio Alto: 4.0 A 4.5.

Un estudiante se considera con Desempeiio alto cuando:

a. Alcanza los desempefios y competencias propuestos en los planes de drea, sin recurrir a
actividades complementarias o de plan de mejoramiento. El alcance de los desempefios debe
evidenciar como minimo la apropiacion conceptual y la transferencia del conocimiento en las
situaciones de contexto que se propongan.

EL SER: como persona, ELSABER: los conocimientos que adquiere y ELSABERHACER: la practica
en lavida cotidiana.

Asiste regularmente a clase; justifica las inasistencias, y busca ponerse al dia en los procesos
pendientes durante su ausencia.

b. Cumple parcialmente con las actividades pedagdgicas emprendidas en el aula para alcanzar
las metas de aprendizaje propuestas, parcialidad que esta relacionada con: incumplimiento en
los tiempos de algunas actividades, inconsistencia respecto a algunas expectativas y
caracteristicas de las acciones pedagogicas acordadas por el/la educador/a y las estudiantes
durante el proceso pedagdgico.

c. Muestra interés hacia el proceso de aprendizaje, reflejado en: la disposicidn, preocupacidn y
esfuerzo por alcanzar las metas de aprendizaje, asi como la promocidn de un clima escolar
favorable, por medio de la cooperaciony la contribucidn a la convivencia escolar.

Articulo 94. Desempeiio Basico: 3.0 A 3.9.

Un estudiante se considera con Desempefio Basico cuando:

a. Alcanza los desempefios estrictamente necesarios propuestos en los planes de area
recurriendo o no a actividades complementarias o de refuerzo; dicho alcance denota como
minimo la comprensién de los conceptos y referentes de las areas de formacidn, dificultades en
la proyeccion de dichos conocimientos y poco aprestamiento frente a la dimensién actitudinal
que subyace al proceso formativo.

b. Asiste irregularmente a clase, lo cual se convierte en un factor que entorpece el proceso
formativo.

c. Desarrolla, denotando poco aprestamiento, las actividades pedagdgicas emprendidas en el
aula para alcanzar las metas de aprendizaje propuestas, reflejado en la extemporaneidad en el
cumplimiento de las actividades escolares acordadas por el/la educador/a y los estudiantes
durante el proceso pedagogico.

d. Muestra poco interés y compromiso hacia el proceso de aprendizaje, reflejado en: la escasa
disposicion, preocupacion y esfuerzo permanente por alcanzar las metas de aprendizaje, en
ocasiones entorpece el clima escolar favorable, la cooperacién y la contribucion a la
convivencia escolar.
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Articulo 95. Desempeiio Bajo: 1.0 A 2.9.

Un estudiante se considera con Desempefio Bajo cuando:

a. Presenta dificultades en el desarrollo educativo, puesto que no alcanza los desempefios y
competencias propuestos en los planes de area o solo logra identificar aspectos generales de la
conceptualizacién sin demostrar su comprensién, valoracién y aplicaciéon en situaciones
contextuales.

b. Asiste irregularmente a clase, lo cual se convierte en un factor que entorpece el proceso
formativo.

c. Muestra dificultad para desarrollar las actividades pedagdgicas emprendidas en el aula,
reflejado en: la extemporaneidad en el cumplimiento de las actividades, el incumplimiento
parcial o total de las actividades escolares en términos de los acuerdos establecidos por el/la
educador/aylos estudiantes durante el proceso pedagdgico.

d. Muestra escaso interés y compromiso hacia el proceso de aprendizaje, reflejado en: la poca
preocupacion y esfuerzo por alcanzar las metas de aprendizaje o por el entorpecimiento del
climayla convivencia escolar.

Articulo 96. Criterios de evaluacién grado preescolar.

Para su valoracién se tendran en cuenta las dimensiones cognitiva, estética, socio-afectiva
corporal y comunicativa, teniendo en cuenta los desempeiios y los criterios de evaluaciéon
institucional.

Se presentara a los padres de familia un informe descriptivo al finalizar cada periodo y lo
estipulado en el decreto 2247 de 1994.

Articulo 97. Estrategias de valoracion integral de los desempefios de los estudiantes.

Es un concepto que implica acciones, proposiciones e intenciones que se aplican para el
desarrollo de una actividad. Para que esta sea significativa debe incluir estrategias de cada
docente.

La estrategia de valoracion integral debe incluir valoracidn, seleccidn, organizacion, apoyo,
aprendizaje, formaciony motivacion.

Algunas estrategias de apoyo son: Talleres, puntualidad foros, participacion en clase, paralelos
graficos, redes de problemas, mapas conceptuales, aportes tecnoldgicos, cuadros sindpticos,
debates, exposiciones, trabajos individuales, horas culturales, pruebas tipo ICFES. elaboracién
de trabajos dentro y fuera de clase, composiciones, evaluaciones escritas orales y practicas,
desarrollo y sustentacién de guias, salidas pedagdgicas, la auto observacion, bitdcoras de
reflexidn, listas de cotejo de autoevaluacidon, entrevistas estudiante-docente, matrices de
valoraciéon demas estrategias que el docente considere pertinentes, segun el grado de
escolaridady el desarrollo evolutivo de los estudiantes.

Articulo 98. Acciones de seguimiento para el mejoramiento de los desempefios de los
estudiantes durante el aiio escolar.

a.Seguimientoy acompafiamiento por parte del docente

b. Daraconocer previamente el plan de evaluacion a los estudiantes.

c.Seguimiento de psico-orientacion

d. Seguimiento y compromiso académico interdisciplinario a través del Comité de Evaluaciény
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e.Implementar la co- evaluacion en cada periodo.

f. Incentivar a los estudiantes para que cumplan la totalidad del plan de instrumentos de
evaluacion

g. Involucrar a los padres de familia cuando el estudiante incumpla reiteradamente en
cualquieradelosinstrumentos de evaluacion.

h. Dar a conocer los planes de mejoramiento por drea a los estudiantes y a los padres de familia
cuandolorequieran

i. Informe académico por periodo

Paragrafo. Toda accién de seguimiento debe quedar registrada segun disefio de formatos
establecidos por lainstitucion.

Articulo 99. Procesos de autoevaluacién de los estudiantes:

La autoevaluacion es un derecho académico autocritico, permanente reflexivo y analitico de la
propia realidad que permite formar habitos de autovaloracidn, autorespeto, autoestima y
sentido de pertenencia, que busca transformar actitudes y valorar aptitudes para ser mejores
seres humanos, afectivay socialmente.

La autoevaluacidn se debe realizar de forma permanente teniendo en cuenta que puede ser
publica o privada, con osininstrumentos de evaluaciény en el momento oportuno.

Paragrafo. Al finalizar cada periodo académico, el estudiante presenta su Autoevaluacion de la
asignatura y el docente lo consigna en su planilla de notas y lo registra en la ficha de
seguimiento académico del estudiante a nivel formativo.

Articulo 100. Estrategias para resolver las situaciones académicas de los estudiantes con
areas de desempeiio bajo.

a. Las directivas verificaran los registros de diligenciamiento de seguimiento delos procesos
académicosy de convivencia.

b. Cuando los estudiantes obtienen valoraciones de desempefio bajo durante cada periodo
deben desarrollarun plan derefuerzoy superacion.

c. Los docentes deben citar al acudiente cada vez que se detecte debilidades en el proceso de
aprendizaje de su hijo, generando compromiso y apoyo por parte de los estudiantes y padres de
familia.

d. Los docentes disefiaran actividades adicionales para que el estudiante con desempefios
bajos las realice extra-clase aclarando dudasy reforzando el conocimiento.

e. La coordinacién académica y los docentes apoyaran los casos de los estudiantes que
presentan reiteradamente desempefios bajos y cuando sea necesario serdan remitidos a
profesionales de apoyo.

Articulo 101. Acciones para garantizar que los directivos docentes y docentes del
establecimiento educativo cumplan con los procesos evaluativos estipulados en el sistema
institucional de evaluacidn.

a. Hacer cumplir el capitulo VIl del presente manual de convivencia sobre si el decreto 1290 de
2009

b. Los docentes presentaran en las fechas sefialadas por la rectoria un plan de mejoramiento de
evaluacion por area, para apoyar los procesos evaluativos de los estudiantes.

c. Los docentes deben presentar los registros de notas oportunamente en las fechas
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establecidas a coordinacidon académica.

d. El coordinador académico debe presentar registros al finalizar cada periodo de los
estudiantes con dificultades en el proceso.

e. Al finalizar cada periodo académico se plantearan estrategias con el fin de cumplir con una
aprobacién minima del 70% en cada una de las asignaturas.

f. Rendir informe a los padres de familia sobre las estrategias acordadas por parte del
coordinadoracadémico.

g. Cumplir con el cronograma establecido para ingresar notas al sistema y presentar los
informes atiempo.

ARTICULO 102. La periodicidad de entrega de informes a los padres de familia.

La Institucién Educativa Departamental La Plazuela teniendo en cuenta las politicas de
autonomia dadas en el decreto 1290 del 16 de abril de 2009 por el MEN y seguin acuerdo
colectivo de lacomunidad educativa determina: TRES PERIODOS DURANTE ELANO ESCOLAR:

PRIMER PERIODO - 13 semanas
-La primerasemana del periodo diagndstico y retroalimentacién.

SEGUNDO PERIODO - 13 semanas

- La primera semana del periodo diagndstico, auto-evaluacién de docente estudiante y
retroalimentacion.

-2°semana entrega de informes académicos del primer periodo a los padres defamilia

.TERCER PERIODO - 14 semanas

- La primera semana del periodo diagndstico, autoevaluacion de docente estudiante y
retroalimentacion.

-2°semana entrega de informes académicos del segundo periodo a los padres de familia.
(todoslosalumnos asisten al colegio)

- La 13° semana planes de mejoramiento y profundizacién alumnos con una y dos areas con
desempefio bajo.(todos los estudiantes asisten a la institucion)

- 14° cierre del periodo semana de entrega de informes académicos del tercer periodo y
entrega de resultados finales alos padres de familia.

Paragrafo. La institucion establece 3 periodos con miras a mejorar el nivel académico, la
calidad educativay los procesos de desempefio de los estudiantes, los planes de mejoramiento
se hacen durante todo el proceso escolar seguin la necesidad de los estudiantes.

Articulo 103. Estructura de los informes de los estudiantes para que sean claros
comprensibles y deninformacion integral del avance en la formacion.

Elinforme evaluativo contiene:

Identificacién de la institucidn, identificacion del estudiante, areas y asignaturas a evaluar,
intensidad horaria, total de fallas por asignatura, desempefios y competencias, indicadores de
desempenfo, escala de valoracién institucional y su equivalencia con la escala nacional,
observaciones por parte del titular de curso, firma del titular de curso, firma del rector

Al finalizar el afio los estudiantes recibiran el Ultimo informe atendiendo a la escala de
valoracion Nacional.
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Paragrafo 1: Para el nivel de preescolar los estudiantes seran evaluados por conceptos
cualitativos de acuerdo con las dimensiones.

Paragrafo 2: El establecimiento educativo fijard y comunicard de antemano a los educandos,
docentes y padres de familia o acudientes la definicidn institucional de estos términos de
acuerdo conlas metas de calidad establecidas en su plan de estudios.

VALORACION RANGO INSTITUCIONAL ESCA LA NACIONAL
SUPERIOR 4.6—5.0 Desempeiio superior

SATISFACTORIO 4.0—4.5 Desempeiio alto

APROBADO 3.0-3.9 Desempeiio basico

NO APROBADO 1.0—-2.9 Desempefiio bajo

Articulo 104. Entrega de informes de evaluacidn.

Para la institucion educativa es de vital importancia dar a conocer los resultados del proceso
evaluativo por tanto se determina lo siguiente:

a. Al finalizar cada uno de los tres periodos del afio escolar los padres de familia o acudientes
recibiran un informe escrito de evaluacién, donde se dara cuenta de los avances de los
educandos en el proceso formativo en cada una de las asignaturas.

b. Al finalizar el afio escolar se entregard a los padres de familia, un consolidado por areas, que
incluird una evaluacién integral del rendimiento del estudiante, esta evaluacion tendrd en
cuenta el cumplimiento por parte de los educandos de los compromisos que hayan adquirido
para superar sus dificultades detectadas en periodos anteriores.

c. Los informes académicos a los padres de familia o acudientes se realizard en fechas
programadas por la institucidn y se programard una jornada académica; con el fin de dar una
informacidn personalizada a cada padre de familia, destinando un tiempo establecido por el
director de grado para explicarle los avances o deficiencias en su proceso y a la vez dar las
recomendacionesy estrategias respectivas silo requiere.

d. Se convocard a asamblea general de padres de familia en forma extraordinaria por la rectoria
mediante circulares de acuerdo a las necesidades de la Institucion.

e. La inasistencia de los padres de familia o acudientes a estas reuniones no puede acarrear
perjuicios académicos a los educandos. El rector, director o coordinador, esta en la obligacion
de programar y atender las citas que los padres de familia soliciten para tratar temas
relacionados con la educacion de sus hijos, en particular para aclaraciones sobre los informes
de evaluacion.

Paragrafo. En caso reiterativo de inasistencia a las reuniones por padres de familia se procedera
de acuerdo con Manual de Convivencia.

Articulo 105. Comisiones de evaluaciony promocion.

El consejo académico conformara, para cada grado una comisién de evaluacién y promocion
integrado por un numero de hasta tres docentes, un representante delos padres de familia que
no sea docente de la Institucion, coordinador y el rector o su delegado quien lo convocara o
presidira con el fin de definir la promocidn de los estudiantes y hacer recomendaciones de
actividades de refuerzosy superacion para estudiantes que presenten desempeiio bajo
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En la reunién que tendra la comisidon de promocién y evaluacion al finalizar cada periodo
escolar se analizard los casos de educandos con desempefios bajos en cualquiera de las
asignaturas y se hara recomendaciones generales o particulares a los profesores, o a otras
instancias del establecimiento educativo, en términos de actividades de refuerzo y de
superacioén. Ya analizadas las condiciones de los educandos, se convocaran a los padres de
familia o acudientes, al educandoy al educador respectivo, con el fin de presentarle un informe
junto con el plan de mejoramiento y acordar los compromisos por las partes, estas decisiones
se consignardn en actas y éstas constituiran evidencia para posteriores decisiones acerca de la
promocién de los educandos.

Paragrafo. La comisidn tendra en cuenta las funciones contempladas enel

Manual de Convivencia segun el caso.

Articulo 106. Promocidn anticipada de grado.

Durante el primer periodo del afio escolar el consejo académico, previo consentimiento de los
padres de familia, recomendara ante el consejo directivo la promocidn anticipada al grado
siguiente del estudiante que demuestre un rendimiento superior en el aspecto cognitivo,
personal y social en el marco de las competencias basicas del grado que cursa, la decisién sera
consignada en e acta del consejo directivo y si es positiva en el registro escolar.

Paragrafo. Ningun estudiante puede solicitar promocién anticipada de grado, solo podra
hacerlo el Consejo Académico por excelencia académica y disciplinaria, siempre y cuando no
searepitente.

Articulo 107. Planes de mejoramiento.
Serealizasegun losefialado en el articulo 87 de este manual

Articulo 108. Estrategias para evaluacion

Se consideran estrategias para evaluar:

a. Exposiciones que exijan al estudiante la buena expresidn oral, el dominioy la coherenciaenel
desarrollo de untema.

b. Elaboracién de trabajos que desarrollen la creatividad, la estética y especialmente las
competencias.

c. Evaluaciones que permitan desarrollar la competencia argumentativa, interpretativa y
propositiva.

d. Elaboracién de mapas conceptuales, mentales, mente factos entre otros

e. Desarrollo de temas mediante las técnicas grupales como debates, mesa redonda, entre
otras. que permitan desarrollar las competencias.

f.Redaccidon de ensayos donde se evidencie investigacion, andlisis y adecuada presentacién

Articulo 109. Instancias procedimientos y mecanismos de atencidon y resolucion de
reclamaciones de padres de familia y estudiantes sobre la evaluaciény promocion.

- Procedimiento: Presentar por escrito la reclamacién, estudiante, padre o docente.

- Dirigirse a la instancia de acuerdo al conducto regular con soportes pertinentes como
boletines, trabajos etc. Allise analizan y se recaudan para darle respuesta.

- Proceso de conciliacidn o acuerdo, Citar a las dos partes y escuchar sus versiones, levantar un
actayfirmarlos compromisos.
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- Maternidad

Parala desescolarizacion de estudiantes en estado de embarazo se tendra en cuenta:

a. Solicitud por escrito del acudiente en un tiempo no mayor a treinta 30 dias, segln
certificacion médica.

b. Solicitud personal de trabajos en la coordinacidn académica.

c. Entrega y sustentacién de los trabajos de cada una de las asignaturas en las fechas
establecidas por lainstitucion.

Articulo 110. Protocolo en el plan académico del Estudiante:

1) Estudiante-Docente de la asignatura

2) Estudiante-Director de curso

3) Estudiante-Padre de familia - Director de curso

4) Estudiante-Padre de familia - Coordinador Académico - Director de curso - Docente del
asignatura

5) Estudiante-Padre de familia - Consejo Académico - Comisidon de evaluacién

6) Estudiante-Padre de familia - Consejo directivo

7) Estudiante-Padre de familia - Rectora

Paragrafo. Lo anteriormente expuesto debe quedar registrado en el momento oportuno.

Articulo 111. Procedimiento académico para estudiantes con desempefio bajo.

Una vez aplicadas diversas estrategias para que los estudiantes alcancen los desempefios y
competencias propuestas durante el periodo las cuales son conocidas por los padres de familia
y estudiantes y registradas por el docente, los estudiantes con desempefio bajo cumpliran los
siguientes requisitos:

a. En cada periodo, durante la semana sefialada por la institucién, el estudiante con
desempeno bajo, desarrollard dentro de la jornada escolar el plan de mejoramiento en las
asignaturas que lo requiera, con acompafiamiento del docente.

b. El padre de familia debera presentarse en la institucidn en la fecha sefialada junto con el
estudiante recibirdn y firmaran un formato o matriz institucional de los planes de
mejoramiento propuestos, donde se comprometen a cumplir en las fechas establecidas por el
docente para cada unade las actividades.

c. Terminado el plazo establecido el padre de familia serd citado para conocer y firmar el
registro de lanota obtenida en el desarrollo del plan de mejoramiento.

d. Una vez finalizado el tercer periodo, solamente presentan planes de mejoramiento finales
los estudiantes que no hayan alcanzado las competenciasy desempefios en una o dos areas

e. Si el estudiante pierde una de las dreas que estd compuesta por dos asignaturas solo
presentard plan de mejoramiento final en la asignatura que haya perdido.

Articulo 112. Seguimiento académico para estudiantes repitentes.

a. Los estudiantes que repiten un grado se les renovara la matricula con acta de compromiso
académico entre el estudiante, el padre de familia o acudiente y el coordinador.

b. Cuando un estudiante es repitente y finalizado un periodo presente bajo desempefio en tres
0 mas areas luego de presentar planes de mejoramiento se le hara acta de compromiso con la
participacion del estudiante, padres de familia o acudiente y el director de curso.
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c. El estudiante por bajo rendimiento académico, sera remitido al consejo académico para que
éste determine las acciones a seguir planteando estrategias de mejora.

Articulo 113. Graduacion.

Para obtener el titulo de bachiller técnico en documentacién y registro de operaciones contables
a. El estudiante debe haber culminado satisfactoriamente el nivel técnico de educacion media.
b. El estudiante debe haber cumplido los requisitos minimos de promocidn establecidos en
el sistema de evaluacidny promocidn Institucional.

¢. Haber cumplido con las 80 horas de servicio social debidamente certificado y demas
requisitos exigidos por lanorma.

PARAGRAFO: El SENA entrega a los estudiantes de grado once la certificacién si cumplen a
cabalidad con los requerimientos exigidos por dicha entidad.

Articulo 114 El Servicio Social.

La organizacién y funcionamiento del servicio social estudiantil obligatorio se realiza siguiendo
las pautas emitidas desde el Ministerio de Educacién Nacional, segun resolucion No. 4210 del
12 de septiembre de 1996, el articulo 148 de la Ley115 de 1994 y el articulo 39 del decreto 1860
de 1994.

Lo anterior para tratar de integrar a la vida comunitaria al educando del nivel de educacion
media o técnica, “con el fin de contribuir a su formacion social y cultural, a través de proyectos
pedagdgicos tendientes al desarrollo de valores especialmente, la solidaridad, la participacion,
la proteccion, conservacidon y mejoramiento del ambiente y la dignidad y sentido del trabajo y
deltiempollibre”.

Elarticulo 5 de la resolucion 4210 de 1996 establece “la institucidén podra establecer convenios
con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales que adelanten o pretendan
adelantar acciones de caracter familiar y comunitario, cuyo objeto sea afin con los proyectos
pedagdgicos del servicio social estudiantil obligatorio, definidos en el PEI.

El servicio social obligatorio se cumplira con los estudiantes que cursen grado NOVENO en la
jornada diurnay en la jornada nocturna en los ciclos V y VI en tiempo extra clase (es decir, en
horas distintas a las del horario académico), en entidades u organizaciones de caracter publico
(Alcaldia municipal) o privados (ONG, fundaciones sin animo de lucro, etc.), hasta cumplir con
una intensidad minima de ochenta (80) horas. Se aclara que el cumplimiento de dichas horas
como servicio social, es requisito indispensable para obtener el titulo de Bachiller, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 del decreto 1860 de 1994 y el articulo 88 de la ley
115de 1994.

Articulo 115. Salidas pedagogicas.

a. Para toda salida pedagdgica el docente debe elaborar y presentar el proyecto al iniciar el afio
escolardando cumplimiento alos requerimientos de la SED y normatividad vigente.

b. Las salidas pedagdgicas se deben realizar dentro de la jornada escolar del calendario
académico vigente como también en el planeamiento institucional previa elaboracion del
mismo y debidamente autorizado por el Consejo Directivo y la secretaria de educacion,
cumpliendo conlos requisitos de ley que sefala.

c.Suduracién debe ser de un dia como lo sefialan las normas vigentes.

d. Se considera la salida pedagdgica como parte de laformacionintegral del estudiante.

e. Los alumnos deben presentar el carnet estudiantil para toda salida pedagdgica y la
autorizacién de los padres de familia por escrito
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Articulo 116. Estimulos académicos.

a. Los estudiantes de basica secundaria y media técnica que no hayan obtenido desempefio
bajo en ninguna de las asignaturas, recibirdn una carta de felicitacion al finalizar cada periodo
escolar por parte de los directivos.

b. Para los estudiantes de Educacion preescolar y primaria se sacard la terna de cada curso y se
publicard en un cuadro de honor.

¢. La institucidn estimulara al estudiante que haya alcanzado los mejores resultados en la
prueba ICFES—SABER 11°

Articulo 117. Preparaciony presentacion de las pruebas ICFES — SABER.

a. Los estudiantes de grado 10 y 11 deben participar del curso pre-ICFES organizado por el
municipio, (si este lo programa) disponiendo para ello del tiempo y los recursos necesarios para
ellogro de las metas propuestas.

b. Los estudiantes de todos los grados y sedes presentaran periédicamente, segun el
cronograma establecido por la institucion, una prueba tipo ICFES de mejoramiento academico
como parte del proceso de preparacion para las pruebas de estado ICFES—SABER. Asumiendo el
costo correspondiente.

c. EstapruebaICFES tendra un valor del 20% de nota acumulable en cada asignatura.

d. Los estudiantes de los grados 10 y 11 participaran de charlas informativas sobre la prueba
ICFES SABER, organizadas por el servicio de orientacidn del colegio.

e. A comienzo de aio, se organizard por areas, el plan de mejoramiento a partir de los
resultados alcanzados en la prueba ICFES—SABER, del afio inmediatamente anterior.

f. Los padres de familia participaran en charlas informativas y de sensibilizacidon sobre las
pruebas ICFES-SABER, organizadas por el servicio de orientacion.

g. La institucién estimulara al estudiante que haya alcanzado los mejores resultados enla
prueba ICFES—SABER.

ARTICULO. 118 Evaluacién De Estudiantes Con NEE.

a. Para evaluar a cada estudiante se realizard en principio, la caracterizacion del mismo, esto
conelfinde conocer lasituacion particular de cada uno de ellos.

b. Disefar y aplicar estrategias metodoldgicas de ensefianza aprendizaje para cada caso
particular de acuerdo con la caracterizacion del estudiante.

c. Evaluar periédicamente los desempefios y competencias logradas por cada estudiante.

d. Subir periédicamente al sistema de notas los indicadores de desempefio alcanzados por el
estudianteylasrecomendaciones de acuerdo con su proceso.

e. Emitir periédicamente un boletin informativo de cada estudiante para ser entregado al padre
de familia.

Articulo 119. RESPONSABILIDAD DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

El consejo directivo de la Institucion Educativa Departamental Rural La Plazuela se
responsabiliza y aprueba los procedimientos de la elaboracion del documento final. Teniendo
en cuentalo anterior se procede a:

1. Adoptar el SIE mediante resolucion rectoral

2.Incorporar el SIE al PEI'y Manual de convivencia.

3. Divulgar laresolucién rectoral a los diferentes estamentos de lacomunidad educativa.
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4. Generar estrategias parala apropiacién eimplementacion

5. Establecer atencién a padres de familia por parte de los docentes y directivos docentes.

6. Programar reuniones para el estudio de casos especiales.

7.|dentificar las practicas pedagdgicas que afecten el desempefio de los estudiantes

8. Participaren las pruebas externas nacionales.

9. Comprobar y evidenciar la aplicacién del sistema de evaluacién institucional en las
evaluaciones de satisfaccién en lainstitucion.
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CAPITULO VIII
MANUAL DE FUNCIONES

ARTICULO 121.- FUNCIONES DEL RECTOR

Ley general de educacion, decreto 1860 del 3 de agosto de 1994, Articulo 25

El rector(a) de la Institucidn es una persona preparada con conocimientos administrativos,
pedagdgicos, sociales y de relaciones humanas, que tiene todas las condiciones de liderazgo y
por tanto es mediador y gestor en todos los problemas de la comunidad educativa.

Ley 715 de Diciembre 21 de 2001, Articulo 10

1. Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de los distintos
actores de la comunidad educativa.

2. Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucién y coordinar los distintos
drganos del Gobierno Escolar.

3. Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

4. Formular planes anuales de accién y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucién.

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

6. Tener sentido de pertenencia por la Institucién docente y administrativo y reportar las
novedades e irregularidades del personal a la secretaria

de educacion distrital, municipal, departamental o quien haga sus veces.

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

8.Participar en la definicidn de perfiles para la seleccién del personal docente, y en su seleccion
definitiva.

9. Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la materia.

10. Realizar la evaluacién anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo.

11. Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de
conformidad con las normas vigentes.

12. Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

13. Suministrar informacidn oportuna al departamento, distrito o municipio, de acuerdo con
sus requerimientos.

14. Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.

15. Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucidon Educativa al menos cada seis meses.
16. Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen,
en los términos de la presente ley.

17. Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los padres de
familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada uno de
ellos.

18. Las demas que le asigne el gobernador o alcalde para la correcta prestacién del servicio

educativo.
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ARTICULO 122.-FUNCIONES CONSEJO DIRECTIVO
Decreto1860/94.-articulo 23.
Las funciones del Consejo Directivo de los establecimientos educativos seran las siguientes:

GENERALES - Son funciones generales las que indica la Ley General de Educacion, los
decretos reglamentarios y el manual de convivencia de la institucidn. Se consideran como

sus respectivas funciones las siguientes:

1.Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucidn y que no sean
competencia de otra autoridad.

2. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos del plantel educativo.

3.Adoptar el reglamento de la institucion, de conformidad con las normas vigentes;

4 Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles.

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

6.Tener sentido de pertenencia por la Institucidn.

7. Participar en la planeacion 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 verifique el cumplimiento de los requisitos.

8. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

9. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno;
10. Participar en la evaluacion institucional al finalizar el afio.

11. Recomendar criterios de participacion de la institucidn en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas.

12. Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones en actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa.

13. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas.

14. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos PROPIOS vy la forma de
recolectarlos.

15. Darse su propio reglamento Articulo 23 Decreto 1860 de 1994

16. Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y ex-alumnos.

17. Seguir los conductos regulares establecidos por la institucion.

ESPECIALES - Seran todas aquellas que surjan como consecuencias especiales y propias a la
institucién vy al contexto de que ella hacer parte, tales como:

1. Presentar solicitudes respetuosas ante las diferentes entidades y oficinas en que se requiera
para el crecimiento de la institucion.

2. Buscar entrevistas y hacer convenios para el mejoramiento de la calidad de la educacién.

ARTICULO 123.- FUNCIONES CONSEJO ACADEMICO

Ley general de educacion, decreto 1860 del 3 de agosto de 1994.

1. Servir de érgano del consejo directivo en la revisién del P.E.I.

2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento introduciendo las modificaciones
y ajustes de acuerdo con el procedimiento previsto en las normas vigentes.
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3. Participar en la organizacion del plan de estudios y orientar su ejecucién.
4. Participar en las comisiones de evaluacién y promocion de estudiantes.

5. Analizar y determinar la situacidn académica de cada uno de los estudiantes, en particular, de
aquellos que necesitan mayor apoyo.

ARTICULO 124.-FUNCIONES COMITE DE CONVIVENCIA Ley 1620 de 2013

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

2. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.
3. Promover la vinculacidn de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacién 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 estard acompafiado
por el padre, madre de familia, acudiente o un compafiero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencidn 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 comision de una conducta punible, razén por la cual deben ser
atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y
de la Ruta.

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas' en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura
del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacidn para los Derechos Humanos, la
Educacién para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes dreas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.



ARTICULO 125.-FUNCIONES DEL COORDINADOR.
Ley general de Educacion, Decreto 1860 del 3 de agosto de 1994.

1. Velar porelcumplimientoy permanencia de los estudiantes en los lugares correspondientes
acorde a lasactividades, en colaboracién con los profesores encargados de disciplina.

2. Apoyar el proceso formativo de los estudiantes cuando estos sean remitidos, en forma
escrita en el observador, por violacién a las normas de convivencia. Este apoyo se debe
fundamentar en el recibir en un espacio destinado para tal fin, alos estudiantes remitidos de los
diferentes salones en donde el coordinador debera vigilar esporadicamente el desarrollo de
actividades pedagodgicas de refuerzo en competencias ciudadanas. Para esto los coordinadores
deberdn desarrollar un curriculo y unas actividades estandarizadas bajo el formato de una serie
de talleres acumulativos para cada nivel ofrecido por lainstitucion, tendientes a formar en tales
competencias a los estudiantes indisciplinados. El taller serd calificado por el docente que
remitié al estudiante en cuanto al elemento “saber ser” de las competencias evaluadas en el
area.

3. Apoyar las labores de promocion y seguimiento que regulan la vida de la comunidad
educativa, siendo competente para el desarrollo de procesos con vivenciales, con base en el
manual de convivencia, donde debe actuar como mediador en acciones de conciliacion o
mediacidén en los conflictos institucionales y realizar las siguientes acciones:

a. Respetarlos conductos regularesy protocolos de lainstitucion.

b. Hacer seguimiento a los estudiantes con compromiso convivencia.

C. Llevarlos controles necesarios de docentes y estudiantes.

4. Atender a Docentes, estudiantes y padres de familia seglin se amerite el caso, estableciendo
canalesy mecanismos de comunicacién efectiva.

5. Informar a rectoria sobre la asistencia y el cumplimiento de las funciones y deberes de los
docentes.

6. Supervisar y controlar el cumplimiento de la jornada escolar y laboral diariamente: la
asistenciay puntualidad de los estudiantes, recepcionando las excusas y permisos respectivos.
7. Participar activamente en la formulacién, planeacidn, desarrollo y evaluacidn permanente
del P.E.I.

8. Realizar rondas periddicas por los bloques de la institucion para velar por el cumplimiento de
las actividades de los estudiantes.

9. Rendir periddicamente informe al rector y comité de Convivencia del plantel sobre el
cumplimiento del debido proceso con vivencial, reflejado en registros en el observador, actas y
demads compromisos generados del mantenimiento de la convivencia institucional.

10. Controlar las visitas de requisas de los estudiantes que realice Personeria, Policia, comisaria
de Familia y demas entidades competentes y levantar las respectivas actas con todas las
novedades presentandolas ala rectoria el mismo dia de la visita.

11. Controlary hacer seguimiento periédicamente el SIMAT, Soporte Légico Humano y reportar
ausentismos de docentes en SAC.

12. Participar en los consejos y comités en los que sea requerido para tratar aspectos
académicos de lainstitucion.

13. Colaborar con el Rector enla planeaciony evaluacion Institucional.
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14. Dirigir la planeaciéon y programacién académica de acuerdo con los objetivos y criterios
curriculares establecidos.

15. Dirigir el analisis de los resultados académicos de cada periodo, adelantar estrategias y
planes de mejoramiento.

16. Elaborar el horario general de clases del plantel y presentarlo al rector para su aprobacion.
17. Actualizar y revisar periédicamente el SIGCE, SIGES, ICFES, estadistica DANE, libros de
calificaciones, planes de acuerdo a los cronogramas Institucionales, Secretaria de Educacion
Departamental y Ministerio de Educacidn Nacional.

18. Velar por el cumplimiento de las programaciones por darea, asignatura, proyectos de
ensefianza obligatoria, elaboracién de planillas de rendimiento académico, desarrollo de
planes de mejoramiento.

19. Evaluar, hacer seguimiento y control a la ejecucién y aplicacién de todos los aspectos del
sistema institucional de evaluacién y promocion de la institucién basados en el decreto del
1290 del 2009, tanto a la gestién de los docentes como a los resultados y avances de los
estudiantes de los diferentes cursos de la institucion, asi como la realizacién de control y
seguimiento a la ejecucidn por parte de los docentes de la realizacién de acciones de apoyo a
estudiantes para el mejoramiento educativo, citando a los padres de familia cuando sea ,
necesario para solicitar su apoyo en el desarrollo de tal proceso. Esto debe hacerse de forma
permanente durante todo el afioy no al final de cada periodo académico.

20. Presentar un informe al consejo académico al final de cada periodo del nivel de aplicacién
del sistema de evaluacién institucional, problemas a resolver, asi como propuestas para
mejorar laimplementacién del mismo.

21. Lasdemas que asigne el rector y que sean de su competencia.

ARTiCULO 126.-FUNCIONES ORIENTACION ESCOLAR

Funciones de los profesionales de apoyo. Circular N° 000162 Agosto 31 de 2011

1. Participar enlaformulacidn, revisidny actualizacién del PEl y el POA.

2. Contribuiren el proceso de evaluacion de los planes de mejoramiento institucional
3.intervenir en la definicidn de canales de participacion de la comunidad educativa.

4. Colaborar conlainstitucion para crear un adecuado clima organizacional.

5.Colaboraen el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promovery evaluar la
convivencia institucional. (Manual de Convivencia).

6. Participar en la definicidn de programas orientados al desarrollo de la cultura organizacional.
7.Atender la consulta personal sobre aspectos psicoldgicos y sociales de estudiantes y padres
de familia

8. Asesorarenlaelaboracion deinstrumentos de evaluacion del aprendizaje y desarrollo
sicosocial de los estudiantes.

9. Animar a los estudiantes sobresalientes para que ayuden a sus compaferos a mejorar su
aprendizaje

10. Identificar los factores de riesgo sicosocial que pueden influir en la vida escolar de los
estudiantes

11. Disefiar eimplementar estrategias de orientacion vocacional.

12. Presentar informes generales sobre casos particulares en las instancias colegiadas.

13. Disefiary pone en marchala escuela para padresy madres con el fin de brindar a las familias
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mecanismos que mejoren la orientacion sicoldgica, social y académica de los estudiantes.
14. Promover la convivencia y resolucién pacifica de los conflictos entre los estudiantes.
15. Promover el buen trato y relaciones arménicas entre los miembros del cuerpo docente,
directivo y administrativo y promueve la colaboracién amistosa y el liderazgo entre los
estudiantes.

ARTICULO 127.-FUNCIONES DOCENTES

1.- DIRECTOR DE GRUPO. Ley general de educacidn, decreto 1860 de 1994.

1.Orientar, guiar y liderar los procesos formativos de los estudiantes, manteniendo una
comunicaciéon permanente, haciendo cumplir el manual de convivencia.
2. Mantener didlogo permanente con los estudiantes, padres de familiay demas miembros de
la comunidad educativa, estudiando y analizando los casos especiales, buscando alternativas
de solucidn.

3. Orientar, asesorar y realizar el seguimiento oportuno de cada uno de los estudiantes a su
cargo e informar cualquier caso especial a los coordinadores respectivos.
4. Dar a conocer a los estudiantes y padres de familia los informes académicos (boletines) e
informar al a coordinaciéon académica los errores que puedan contener.
5. Participar, organizar y realizar actividades, donde su grupo esté representado y hacer la
direccion de grupos registrando lo realizado.

6. Servir de mediador en los conflictos que se presenten entre sus dirigidos y demas
estamentos.

7. Diligenciar las fichas de registro, y hacer seguimiento de casos disciplinarios y, o académicos
teniendo en cuenta observaciones de otros docentes y anotaciones en el observador del
estudiante para remitir dichos casos a quien corresponda segln se requiera.

2.- PROFESIONAL DOCENTE. Ley 115 de 1994, Decreto 1850 Articulo 9
1. Participar en la elaboracién y desarrollo del P E I, POA, el consejo directivo, académico,
proyectos educativos y programar actividades del drea respectiva.
2. Cumplir con la jornada, horario, y asignaciones académicas de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Programar, organizar y dirigir las actividades de ensefianza de las asignaturas a su cargo de
acuerdo con la filosofia del colegio y la programacion al nivel de area.
4. Hacer los ajustes metodoldgicos y programaticos de cada una de las areas teniendo en
cuenta las normas vigentes, controlando y evaluando la ejecucidon de las actividades del
proceso ensefianza aprendizaje.

5. Diligenciar oportunamente los controles de asistencia de los estudiantes a clases y demas
actividades complementarias.

6. Atender a los padres de familia de acuerdo con el horario establecido.
7. Programar el trabajo de los estudiantes en caso de ausencia del profesor.
8. Responder por el uso adecuado, con el mantenimiento y la seguridad de los equipos y
materiales confiados a su manejo.

9. Pasar por escrito a rectoria los permisos por los menos con tres dias de anticipacion, parasu
aprobacion, de lo contrario se procederd segln la norma vigente.

10. Recibir de la secretaria o pagador el inventario material de muebles y enseres del aula de
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3.-DOCENTE TURNO DE ACOMPANAMIENTO. Ley general de educacién, decreto 1860

1. Llegaralainstitucion 10 minutos antes de iniciar la jornada.

2. Controlar que los estudiantesingresen alainstitucion a la hora sefialaday con el uniforme
establecido.

3. Organizar laformacién general con la colaboracion de los demds docentes.

4. Contribuir para que los estudiantes participen y utilicen adecuadamente los espacios
recreativos.

5.Controlar larealizacion del aseo de lainstitucidn en zonas comunes.

6.Cumpliry ejercer la semana asignada de disciplina.

7.Velar porlanormalidad enlos descansos, evitar ante todo los juegos bruscos e inapropiados,
los grupos aislados, la destruccion de los enseres.

8. Colaborar con el controly organizacion de los estudiantes en el restaurante escolar
informando ala coordinacién de convivencia las novedades que se presenten.

9. Inculcar habitos formativos, buenos modales, valores, responsabilidad y aseo en general.
10. Conceder los respectivos permisos a los estudiantes, previa justificaciény mediante
escrito formal en caso de ausencia del coordinador.

ARTICULO 128.-FUNCIONES ESTUDIANTES

1.- CONSEJO ESTUDIANTIL. Decreto 1860/94 articulo 29

En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo érgano
colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacién por parte de los
educandos.

Estard 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 deberd 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 del 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
cursaneltercer grado.

Corresponde al Consejo de Estudiantes las siguientes funciones:

1. Darse su propia organizacién interna;

2.Elegirel representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y
asesorar lo en el cumplimiento de su representacion;

3.Invitarasusdeliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de lavida estudiantil, y

4. las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el manual
de convivencia

2.-PERSONERO ESTUDIANTIL. Decreto 1860/94 articulo 28.

En todos los establecimientos educativos el personero de los estudiantes sera un alumno que
curse el ultimo grado que ofrezca la institucion encargado de promover el ejercicio de los
deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constituciéon Politica, las leyes, los
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reglamentosy el manual de convivencia.

El personero tendra las siguientes funciones:

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podrd
utilizar los medios de comunicaciéninterna del establecimiento, pedir la colaboracion del
consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion.

2. Recibiry evaluar las quejasy reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a sus
derechosylas que formule cualquier persona de lacomunidad sobre el incumplimiento de las
obligaciones de los alumnos.

3. Presentarante el rector o el Director Administrativo, seglin sus competencias, las solicitudes
de oficio o a peticidon de parte que considere necesarias para proteger los derechos de los
estudiantesy facilitar el cumplimiento de sus deberes.

4. 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 suintermedio.
El personero de los estudiantes serd elegido dentro de los treinta dias calendario siguiente al de
lainiciacién de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector convocard 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
delos estudiantes ante el Consejo Directivo.

3.-FUNCIONES CONTRALOR. Ordenanza 182 DE 2013 Articulo 42

La Contraloria Escolar tendra las siguientes funcionesy atribuciones:

1. Contribuiralacreacion de la cultura del Control Fiscal, del buen usoy manejo de los rec ursos
publicosy bienes de lainstitucidén educativay de los proyectos del Departamento de
Cundinamarca.

2Vincularalos estudiantes en el desarrollo de las tareas que corresponde a la Contraloria
Escolar, con el fin de generar una mayor culturay conocimiento del ejercicio del Control Fiscal
que compete alas contralorias, en el quehacer de cada Institucion Educativa, para velar porla
gestidny losresultados de lainversidon publica en los proyectos de su Entidad.

3.Velar para que los proyectos ejecutados por las diferentes Secretarias del Departamento de
Cundinamarcay sus entidades descentralizadas en la institucion educativa o en el entorno de
ésta, satisfagan los objetivos inicialmente previstos.

4.Velar porque ladisposicidon, administracion y manejo del Fondo de Servicio Educativo,
Restaurante Escolar, Tienda Escolar, Proyectos del Presupuesto Participativo, Proyectos del
Departamento de Cundinamarca en su respectivainstitucion educativa y su entorno tengan
resultados satisfactorios frente a las necesidades inicialmente establecidas.

5. Canalizarlasinquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias o
irregularidades en la ejecucion del presupuesto o el manejo de los bienes de las instituciones
educativas.

6. Velar porque los procesos de contratacidn que realice la institucion educativa, contribuyan al
mejoramiento de la calidad de vida de los educandos y educadores.

7.Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Manual de Convivencia, el presupuestoy
el plande compras de lainstitucidon educativa.

8.Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al Rectory al Consejo Directivo,
sobre el manejo del presupuestoy la utilizacién de los bienes.
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9. Presentar ala Contraloria de Cundinamarca los resultados de las evaluaciones realizadas alos
diferentes procesosy proyectos de lainstitucidn, para que ésta defina si es procedente o no
determinar la existencia de un hecho fiscal.10. Presentar a lacomunidad educativa los resultados

de su gestién previa verificacién de la Contraloria de Cundinamarca.

11. Velar por el cuidado del medio ambiente

4.- REPRESENTANTE DE CURSO

1. Velary colaborarcon el ordenydisciplinaen el aula en ausencia de un docente.
2. Estar en constante comunicaciéon con el director de grupo

3. Solicitaral coordinador el trabajo respectivo en ausencia de un docente.

4. Ser ejemplo para sus compafieros a nivel académico y disciplinario.

5. Colaborary participar en las actividades propuestas por la institucién y motivar a sus compafieros

ahacerlo.
6.Informar a sus compafieros sobre las propuestas dadas por el gobierno estudiantil y porsu
directorde grupo.

ARTICULO 129.-PADRES DE FAMILIA

1. FUNCIONES PADRES DE FAMILIA. Decreto N°1286 del 27 de abril de 2.005

Con el fin de asegurar el cumplimiento de los compromisos adquiridos con la educacion de sus
hijos, corresponden a los padres de familia las siguientes funciones:

1. Matricular oportunamente a sus hijos en establecimientos educativos debidamente
reconocidos por el Estado y asegurar su permanencia durante su edad escolar obligatoria.

2. Contribuir para que el servicio educativo sea armdnico con el ejercicio del derechoala
educaciéony en cumplimiento de susfinessocialesy legales.

3. Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matriculay en el manual de convivencia,
para facilitar el proceso de educativo.

4. Contribuir enla construcciéon de un clima de respeto, toleranciay responsabilidad mutua que
favorezcala educacidon delos hijosyla mejor relacién entre los miembros de lacomunidad
educativa.

5.Comunicaroportunamente, y en primer lugar alas autoridades del establecimiento
educativo, lasirregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacion con el
maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo de drogasiilicitas. En caso de no recibir pronta
respuesta acudir alas autoridades competentes.

6. Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al mejoramiento
del servicio educativoy que eleven la calidad de los aprendizajes, especialmenteenla
formulaciény desarrollo de los planes de mejoramiento institucional.

7. Acompaniar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos, para mejorar la orientaciéon personal y el desarrollo de valores
ciudadanos.

8. Participar enel proceso de autoevaluacién anual del establecimiento educativo.
Asamblea general de padres de familia.

Laasamblea general de padres de familia estd conformada por la totalidad de padres de familia
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del establecimiento educativo quienes son los responsables del ejercicio de sus deberes y
derechos enrelacion con el proceso educativo de sus hijos.

Debe reunirse obligatoriamente minimo dos veces al afio por convocatoria del rector o director
del establecimiento educativo.

2. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

El consejo de padres de familia es un drgano de participacion de los padres de familia del
establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participacién en el proceso
educativoy a elevar los resultados de calidad del servicio. Estara integrado por minimo un (1) y
maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento
educativo, de conformidad con lo que establezca el proyecto educativo institucional - PEI.
Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha deiniciacién de las
actividades académicas, el rector o director del establecimiento educativo convocara a los
padres de familia para que elijan a sus representantes en el consejo de padres de familia.

La eleccion de los representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se efectuara
en reunién por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento
(50%) de los padres, o de los padres presentes después de transcurrida la primera hora de
iniciadala reunion.

La conformacion del consejo de padres es obligatoria y asi debera registrarse en el manual
de convivencia. Son funciones del Consejo de Padres de Familia:

1. Contribuir con el rector o director en el analisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

2. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacion Superior ICFES.

3. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las
distintas dreas, incluida la ciudadana y la creacién de la cultura de la legalidad.
4. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

5. Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentar la practica de hdbitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima
y elambiente de convivenciay especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del
nifio.

6. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertacion
entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

7. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucidén y la Ley.

8. Colaborar en las actividades destinadas a la promocidn de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucidn de las dificultades de aprendizaje, la deteccién de problemas de
integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.
9. Elegir al padre de familia que participard en la comisiéon de evaluacién y promocion de
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acuerdo con el Decreto 230 de 2002.

10. Presentar las propuestas de modificacidn del proyecto educativo institucional que surjan de
los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15y 16 del Decreto
1860 de 1994.

11. Elegirlos dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcidn establecida en el paragrafo 2 del articulo 9 del
presente decreto.

Paragrafo 1. El rector o director del establecimiento educativo proporcionara toda la
informacidn necesaria para que el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2. El consejo de padres de cada establecimiento educativo ejercerd estas funciones
en directa coordinacidn con los rectores o directores y requerird de expresa autorizacion
cuando asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo ante otras
instancias o autoridades.

3.-ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Finalidades de la asociacion de padres de familia. Las principales finalidades de la asociacién de
padres de familia son las siguientes:

1. Apoyar laejecucién del proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento
del establecimiento educativo.

2. Promover la construccién de un clima de confianza, toleranciay respeto entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

3.Promover los procesos de formaciony actualizacién de los padres de familia.

4. Apoyar alas familiasy alos estudiantes en el desarrollo de las acciones necesarias para
mejorar sus resultados de aprendizaje.

5. Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucién pacifica de los
conflictosy compromiso con la legalidad.

6. Facilitar la solucion de los problemas individuales y colectivos de los menores y propiciar
acciones tendientes al mejoramiento de su formacidnintegralde conformidad con lo
establecidoenel articulo 315 del Decreto 2737 de 1989.

ARTICULO 130.-FUNCIONES COMISION Y EVALUACION. Decreto 1290 del 16 de abril de 2009,
Articulos4,6,10y11.

El consejo académico conformarda para cada grado una comisiéon de evaluacion y promocion
integrada por un numero de hasta tres docentes, un representante de los padres de familia que
no sea docente de lainstituciony el rector o su delegado.

1. Reunirse al finalizar cada periodo escolar con el fin de analizar los desempefos de cada
estudiante determinados por la escala de valoracién establecida por lainstitucion.

2.Sacar lalista de los estudiantes de cada curso que aprueben todas las asignaturas para
elaborar la carta de felicitaciéon

3. Convocar alos padres de familia o acudientes de los estudiantes con bajo desempeifio
académico, una vez presentado los planes de mejoramiento de cada periodo, con el fin de llegar
aacuerdosycompromisos para que el estudiante supere las dificultades

4. Elaborar las actas respectivas



ARTICULO 131.-FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 'Y DE SERVICIOS GENERALES.

1. AUXILIARDE SERVICIOS GENERALES 470-01
PROPOSITO PRINCIPAL

Resolucion 0057799 de 25 de julio de 2007

Realizar actividades de aseo, dar apoyo al servicio de cafeteria, vigilancia y mensajeria cuando
sea requerido.

FUNCIONES

1. Ejecutar reparaciones menores que estén acordes con sus conocimientos y las necesidades
de la Institucion.

Colaborar con el servicio de cafeteria de la Institucion continuamente.

Prestar los servicios en porteria y/o vigilancia cuando sea requerido.

Mantener aseados y ordenados los espacios asignados a su cuidado.

Dar buen uso y mantenimiento a los utiles de trabajo.

Cumplir con tareas de mensajeria cuando se le requiera.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
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Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza y
el nivel y el drea de desemperio del empleo.

2-CELADOR PROPOSITO PRINCIPAL

|| Resolucion 0057799 de 25 de julio de 2007 |

Brindar apoyo de vigilancia a las instituciones educaditas de acuerdo a las normas dadas por
la Superintendencia de vigilancia y seguridad privada.

FUNCIONES

Ejercer vigilancia y estricto control sobre todas las areas asignadas.

Llevar registro de ingreso y salida de personas y elementos a la Institucién, con precisién.

1.
2.
3. Colaborar en situaciones de emergencia para prevenirlas y superarlas.
4.

Responder por los bienes muebles e inmuebles de la Institucién que estén bajo su custodia
y las condiciones establecidas por el departamento.

5. Controlar el ingresoy salida de bienes y personas a la Institucién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Apoyar a la institucién con las labores de servicios varios cuando asi se requerido de
acuerdo con las necesidades del establecimiento educativo.

7. Apoyar en las actividades referentes a los servicios generales cuando asi sea requerido.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza y
el nivel y el area de desempefio del empleo.

1. Las actividades de servicios generales son apoyadas de acuerdo con los requerimientos.
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3-FUNCIONES SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A)
RESOLUCION 005799 JULIO 25 del 2007

PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer apoyo al jefe inmediato en labores presupuéstales, contractuales y de manejo de
inventarios en forma eficiente y oportuna, ajustandose al marco normativo en materia
presupuestal y contable.

FUNCIONES

Area de Pagaduria

|
|
|
|
|
1

Llevar el control y registro presupuestal de las ejecuciones activa y pasiva de la Institucién
de acuerdo a los cronogramas establecidos.

Elaborar junto con el jefe inmediato el proyecto de presupuesto, garantizando su
presentacion, ejecucion y liquidacion en los términos establecidos por ley.

Colaborar con la elaboracién de los Contratos con formalidades plenas de acuerdo con los
lineamientos normativos en materia de ejecucion presupuestal y contractual.

Elaborar y firmar conjuntamente con el ordenador de gasto los documentos relacionados
con las cuentas y pagos con la oportunidad requerida.

Adelantar labores relacionadas con el recibo y el manejo de fondos y titulos valor, de
conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones pertinentes.

Revisar, liquidar y pagar las cuentas con cargo al presupuesto de la Institucion en
concordancia con el cronograma establecido.

Llevar los libros reglamentarios y las cuentas correspondientes segun los requerimientos
establecidos en la ley.

Efectuar los descuentos de Ley, realizar las consignaciones a donde corresponda segun
requerimientos establecidos en la ley.

Realizar cotizaciones de los elementos solicitados para la Institucién de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10.

Hacer los pedidos de bienes y/o servicios autorizados por el ordenador de gasto y que
cuenten con la respectiva disponibilidad presupuestal.

|

| Area de Apoyo

11.

Elaborar el registro de proveedores y actualizar las listas de precios de acuerdo con las
necesidades de la institucién y los requerimientos del jefe inmediato.

12.

Recibir los bienes y/o servicios adquiridos por la Institucidén de acuerdo con las normas de
inventarios.

13.

Responder por las actas de baja de bienes para su autorizacién y legalizacién.

14.

Mantener actualizados los registros de inventario de la Institucién, general y por
dependencias.

15.

Apoyar el proceso de matricula y firmar con junto con el rector los diplomas, de acuerdo
con las disposiciones del jefe inmediato.

16.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

17.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza el
nivel y el area de desempefio del empleo.

~
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PARAGRAFO: Todos los estamentos y cargos que funcionan en la I. E.D. R. La Plazuela deben
cumplir con las demads funciones que aunque no se encuentren estipuladas en el presente
manual, sean propias del desempefio segun las normasy leyes vigentes.

CAPITULO IX
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Que es el manual de procedimientos?
Es un documento que define y precisa responsabilidades, orienta la gestion de procesos
académicos, de convivenciay administrativos.
Establece los procesos para el cumplimiento de las funciones de los miembros de la
comunidad.
Contiene informacién y ejemplos de formatos o documentos necesarios que facilitan el
correcto desarrollo de las mismas.
Por qué elaborar un manual de procedimientos?

a) Permite conocer el funcionamiento interno de la instituciéon

b) Contribuye al logro de los objetivos de la institucion

¢) Promueve las buenas relaciones entre los miembros de la comunidad educativa.

d) Se constituye en un medio de comunicacion de las decisiones organizacionales

e) Evita a los jefes y superiores repetir informaciones, instrucciones y/o procesos

f) Previene y orienta acciones a seguir.

g) Permite actuar con imparcialidad.

h) Aumenta la eficiencia puesto que cada ente de la institucion sabe lo que tiene que hacer
i) Ayuda a coordinar las actividades a realizar

j) Fortalece el compromiso entre todas las partes involucradas directivos, profesores,
padres, administrativos, entidades vinculadas con la institucion.

k) Ademas se constituye en un elemento fundamental para el posterior seguimiento y
evaluacion de las actividades.

) Facilita la ubicacion dentro de la institucion de nuevos miembros, porque el Manual les
proporciona la informacion necesaria en forma sistematizada.

Cual es el sustento legal?

a) Constitucion Politica de Colombia

b) Ley General de Educacidn

c) Decreto 01 de 1984 Cddigo Contencioso Administrativo

d) Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio de control interno en
las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

e) Ley 734 de 2.002, por el cual se adopta el Codigo Unico Disciplinario.

f) Ley 962 de 2.005, por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

g) Ley de la Infancia y la adolescencia
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Introduccidn

El manual de procedimientos es un documento institucional construido de manera
interdisciplinar por los diferentes miembros de la comunidad educativa como producto del
analisis del marco legal del PEI (Proyecto educativo institucional) basado especialmente en el
Manual de funciones, manual de convivenciay demads acuerdos realizados por los miembros
delainstitucion.

El presente Manual pretende describir de una manera practica los pasos a seguir en los
diferentes procesos; académicos, disciplinarios y administrativos que se presentan en el
desarrollo de la labor educativa dentro de la institucion, con los cuales se pretende facilitar
optimizar y agilizar el servicio que se presta en las diferentes dependencias. Ademas al
concretar las leyes y normas que en materia educativa rigen, promueve la convivencia y las
buenas relaciones entre todas las partes ya que cada integrante asume las responsabilidades
individualesy en equipo que permiten el cumplimiento satisfactorio de los deberes.

Siendo los procesos educativos dinamicos y flexibles y sujetos a todos los cambios e
innovaciones, el manual de procedimientos es asi mismo un documento abierto a dichos
cambiosy en constante construccidony reconstruccion.

Objetivos
a) Dar a conocer a todos los miembros de la institucion el procedimiento a seguir en las
diferentes situaciones que se presenten de tipo académico, disciplinario y/o
administrativos.
b) Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién
arbitraria.
¢) Optimizar cada uno de los procedimientos simplificandolos.
d) Ofrecer elementos que facilitan el didlogo y evitan los conflictos ante las diferencias,
promoviendo las sanas relaciones en la institucién.
El manual de procedimientos se constituye en un valor agregado para una entidad, empresa o
institucion, actualmente nuestra institucion no cuenta con un documento que establezca
claramente los pasos a seguir endiferentessituaciones
Con el fin de comprobar la necesidad de elaborar el manual de procedimientos realizamos
una encuesta a una muestra de la comunidad educativa, obteniéndose los siguientes
resultados. Ver anexo



Articulo 132
Diagramas de flujo

Utilizaremos las siguientes convenciones:
INICIC ETAPA DE
TERMINACION PROCESO

DOCUMENTO

S

Y

PROCESO
BASE DE DATOS

il

—EDMENTAF{ID

ARCHIVO

Articulo 133. Procedimientos: Se clasificaran asi:

a) Procedimientos de cardcter Académico

b) Procedimientos de caracter Disciplinario

c) Procedimientos Administrativos

Paragrafo 1: Se disefiaron cuadros que determinan para cada procedimiento, los pasos a seguir,
elolos responsablesy el documento que permite evidenciar cada uno de los mismos
Paragrafo 2: En este Manual se publican cuatro procedimientos que son el inicio del mismoy se
continuarad la publicacion de los procedimientos académicos, disciplinarios y sociales restantes

. en la medida que se van desarrollando como parte integral del Proyecto Educativo

Institucional.
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Articulo 134 Organizacion de los estudiantes para conformar grupos

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

MECANISMO DE
CONTROL

Dar a conocer la estadistica de estudiantes
por grados.

Coordinador y
Secretario

Estadistica de
matriculas

Organizar a los estudiantes matriculados por
grado.

Coordinador y
docentes

Estadistica de
matriculas

Identificar a los estudiantes repitentes y con
problemas disciplinarios.

Coordinadory
docentes de todas
las sedes.

Estadistica y
anecdotarios.

Elaborar listas de los estudiantes por curso,
teniendo en cuenta sugerencias de los
docentes en una reunion previa a la
bienvenida, tomando como referente:
problemas disciplinarios comportamentales,
repitencia y nivel académico.

Coordinador y
docentes

Listados en orden

alfabético por curso.

Elaborar de listas ordenadas alfabéticamente
y entregarlas a secretaria.

Director de curso

Listas

Subir al sistema en el menor tiempo posible
la distribucién de estudiantes matriculados
por curso, realizando las correcciones
necesarias y
eliminando de éste los nombres de los
estudiantes que yano estanenla
institucion.

Coordinador y
secretario

Listas corregidas
segun el Simat

Imprimir y entregar segun la asignacién
académica a cada docente listas suficientes.

Coordinador

Listas SIMAT

N

@



ORGANIZACION DE ESTUDIANTES PARA CONFORMAR GRUPOS
Decreto 1860

LISTA DE ESTUDIANTES

MATRICULADOS POR GRADO

ORGANIZAR A LOS ESTUDIANTES MATRICULADOS POR

CURSOS
\;
SUGERENCIAS
OBSERVADOR | | |DENTIFICAR A LOS ESTUDIANTES REPITENTES Y CON DOCENTETITULAR
|| PROBLEMAS DISCIPLINARIOS GRADO ANTERIOR
SE TIENE EN v
CUENTA | ELABORAR LISTAS DE LOS ESTUDIANTES POR CURSOS |
SUGERENCIAS
DE DOCENTES
BIENVENIDA DE
LOS ESTUDIANTES
ORGANIZAR A LOS ESTUDIANTES DE ACUERDO A LAS LISTAS
\
INFORME SOBRE LA ASIGNACION DE SALON Y DIRECTOR DE GRUPO
’ NO
ANALIZAR LA VIABILIDAD LEEXISTEN
DEL CAMBIO POSIBLES
CAMBIOS?
ELABORACION ~ DE  LISTAS
5| ORDENADOS
MODIFICAR LAS LISTAS ALFABETICAMENTE POR PARTE
DEL DIRECTOR DE CURSO
SACAR DEL SISTEMA CARPE TA DEL
ESTUDIANTES QUE ORGANIZAR EN EL SISTEMA LOS ESTUDIANTES POR ESTUDIANTE
° J
NO ESTEN EN LA CURSOS TENIENDO EN CUENTA EL N° DE
INSTITUCION IDENTIFICACION Y NOMBRES SEGUN DOCUMENTO
VERIFICACION DE LISTAS POR CURSOS
SESTAN ELDIRECTOR DE GRUPO
IMPRIMIR LISTAS CORRECTAS ELABORA LISTA DE
LAS LISTAS? NOVEDADES
ENTREGAR NOVEDADES A
DISTRIBUIR LISTAS SUFICIENTES POR SECRETARIA
DOCENTE
p
N
Z FIN DE CICLO
\




Articulo 135. Citacidn a padres de familia por faltas disciplinarias y/o académicas

MECANISMO DE

PASO DESCRIPCION RESPONSABLES CONTROL
1 Registrar en el anecdotario el lamado de Docente de la Anecdotario
atencidén asignatura

Controlar y registrar la reincidencia de los
2 llamados de atencion. Director de curso Anecdotario
Si el estudiante reincide en la misma falta
por segunda vez, informar a coordinacién
3 para que el padre de familia de este sea Director de curso Comunicacién
citado.
Entregar la citacion al estudiante fijando
una fecha posterior a su elaboracién de
a minimo dos dias, permitiendo asi que el Coordinadory Citacidn
padre pueda solicitar el permiso director de curso
correspondiente.
Atender al padre de familia en la hora
sefialada en la citacién, en presencia del Coordinador,
5 estudiante, coordinador, director de Director de curso, Anecdotario
curso o docente a cargo de una Docente
asignatura en particular segun el caso. correspondiente
Permitir que el estudiante haga sus Coordinador,
6 descargos, los cuales seran registrados en Director de curso, Anecdotario
anecdotario. Docente
correspondiente
Establecer sanciones o compromisos de
mejoramiento segun se aplique el
Manual de convivencia de acuerdo a la c dinad
oordinador i
7 falta, registrarlos en el anecdotario el . Y Anecdotario
. . director de curso
cual debe firmar el padre de familiay el
estudiante.
8 Efectuar el seguimiento de compromisos Director de curso y Anecdotario
o cumplimiento de sanciones estudiante
En caso que el padre de familia no pueda
asistir a la citacion debe enviar con el i
9 ) A Coordinador Anecdotario
estudiante la excusa proponiendo una
nueva fecha de reunidén.
De no asistir a la nueva reunién el caso . .
10 El coordinador Anecdotario

sera remitido a personeria




CITACION A PADRES POR FALTAS
DISCIPLINARIAS Y/O ACADEMICAS

FUANDQ UNA
FECHA POSTERIDR
A SU ELABORACION
DED? NIMO 2DIAS

CUANDT EL ESTUDIANTE
REINCIDE EN FALTAS LEVES O
CORMETE IINA FAITA GRAVE

EL DIRECTOR DE CURSO INFORMA
AL COORDINADGR

y

FORMATQ DE CITACION

EL CODRDINADOR DILIGENCIA EL

\"

ANECDOTARIO

FORMATO DE
CITACION A

PADRES

-
ENTREGA DE LA CITACION AL
ESTUDIANTE
EN PRESENCIA DEL \
ESTUDI NTE
wounw NADOR
E T EL PADRE DERE
CURSO O DOCENTE ATENCION AL PADRE DE ENVIAR CON EL
DE LA e FAMILIA EN LA HORA ESTUDIANTE EXCUSA
AoraNnfUR . S ALADA EN LA OFICINA ASISTIO Y PLANTFAR UNA
DE COORDINACION i PADRE FECHA DE NUEVA
REUNION
LOS CUALES
QUEDARAN PERMITIR QUE FL ESTUDIANTE
REGISTRADOS HAGA SUS DESCARGOS
EN EL ASISTIO?

ArnceodTARIO

y

COMPROMISOS O REMISION A OTRA

ESTABLECER SANCIONES O

INSTANCIA

v

FIRMA DE
COMPROMISOS

COMPROMISOS ¢ CUMPLIMIENTO DE

EFECTUAR SEGUIMIENTO DE

SANCIONES

v

REMI  NA
PERSONERIA

FIN DEL CICLO

@




Articulo 136. Control de asistencia diaria a estudiantes

MECANISMO DE

archiva las excusas

director de curso

PASO DESCRIPCION RESPONSABLES
CONTROL
Verificar a primera hora la asistencia Monitor
1 de los compaiieros e informar al Docente de Ia Listado
coordinador de convivencia. primera hora
Registrar diariamente en el control
2 general la debida informacién de cada Coordinador Control
curso.
Si la inasistencia persiste por mas de
3 tres dias se verificard mediante Coordinador Llamada
llamada telefénica el motivo de esta.
Presentar la excusa firmada por el
padre de familiay debidamente Padre de familia,
justificada, al siguiente dia de la estudiante y Excusa
ausencia. De no hacerlo se citara al coordinador
acudiente.
El estudiante presentard la excusa
firmada por el coordinador a los
docentes con los cuales tenia clase el
5 dia de la ausencia, acordaran fechas Estudiante, Docente Excusa
en las que debe cumplir con las
actividades desarrolladas en esa clase
y firmara la excusa.
Informar al director de curso quien Coordinadory
6 Observador

Una vez el estudiante se presente al
coordinador debe llevar copia de la
excusa, a cada docente con el que
tenia clase el dia que falto, y acordar
con este las fechas para presentar
evaluaciones o trabajos pendientes.

Docente y estudiante

. 4




CONEL
APCYO DEL
DOCENTE DE
LA PRIMERA
HORA DE

CL SE

Si LA INASISTENCI
SUPERA LOS TRES
LMD L VLA WA
MEDIANTE
LLAMADA
TELEFONICA

LA EXCUSA DEBE
PRESENTARSE
MAXIMO 3 DIAS
DESPUES DE LA
AUSENCIA

EL MONITOR DE CADA CURSO VERIFICA LA
ASISTENCIA DE LOSCOMP  EROS

| CONTROL DE ASISTENCIA A ESTUDIANTES |

( INICIODY INRNADA FSOOEAR | )

EL MONITOR IENTREGA EL FORMATO
DILIGENCIADO AL COORBINADOR

EL COORDINADOR REGISTRA LA INASISTENCIA

v

EL ESTUDIANTE PRESENTA EXCUSA DE LA
INASISTENCIA

Sl

EL
ESTUDIA
NTE

A\ 4

FORMATO DE
ASISTENCIA
DIARIA PARA

J

CONTROL GENERAL
DE ASISTENCIA

/

EL CORDINADOR VERIFICA LA
INFORMACION Y FIRMA LA EXCLSA

v

LOS QUE TUVO CLASE EL (LOS)

EL ESTUDIANTE PRESENTA LA EXCUSA A LOS DOCENTES CON
A{S) DE LA INASISTENCIA

ACORDAR CON EL DOCENTE LAS FECHAS PARA PRESENTAR
EVALUACIONES O TRABAJOS PENDIENTES

LOS DOCENTES FIRMAN LA EXCUSA

v/

[ FIN DE CICLO H EL DIRECTOR DE GRUPO ARCHIVA LA EXCUSA




Articulo 137. Permiso de salida de estudiantes durante la jornada escolar

MECANISMO DE
PASO DESCRIPCION RESPONSABLES
CONTROL
El acudiente se debe presentar en la
institucién para diligenciar y firmar el
1 formato de permiso, dejando copia del Acudiente Permiso
documento que permita verificar el
motivo de la ausencia.
Entregar a coordinacién el formato de . .
2 . I . . Acudiente Formato de Permiso
permiso diligenciado y firmado
. . Coordinador, Director Autorizacién de la
3 Confirmar la veracidad .
de curso salida
El coordinador se dirige en compaiiia del )
acudiente al salén para retirar de clase Coordinador .
4 | di inf ld Formato de salida
al estudiante e informar al docente Monitor
sobre el motivo del retiro.
Salida del estudiante acompanado del . .
5 o Coordinador Control de salida
padre de familia




JORNADA ESCOLAR

PERMISO SALIDA DE ESTUDIANTES DURANTE LA

EL ESTUDIANTE NECESITA SALIR DEL
COLEGIO DURANTE LA JORNADA

EL ACUDIENTE SE DEBE PRESENTAR EN LA
INSTITUCION

INFORMAR AL COORDINADOR EL MOTIVO DEL
PERMISO

DOCUMENTO QUE
PERMITA VERIFICAR
EL MOTIVO DE LA

-

VERIFICAR LA INFORMA ION

PRESENTAR AUTORIZAION
FIRMADA POR EL ACUDIENTE

NO
LA PERSONA
OUE SE
PRESENTA

PRESENT

EL ACUDIENTE
ES QUIEN
FIRMA LA
MATRICULA

EN CASO DE
AUSENCIA DEL
COORDINADOR
DIRUIRSE AL
DIR ECTOR DE
CURSC

FORMATO DE SALIDA DE
ESTUDIANTES DURANTE
LA JORNADA

Sl

EL COORDINADOR ENTREGA EL

EE N EEEEEEEENEN

93,

A FORMATO DE SALIDA AL PADRE DE
AUTORIZ FAMILIA
EL PADRE DE FAMILIA DILIGENCIA Y FIRMA EL
FORMATO
NO S AUTORIZA —
LA SALIDA DEL | ELMOTIV DE LA
SO e AUSENCIA DEBE SER
EL COORDINADOR RETIRA AL ESTUDIANTE DELAULA |- INFORMADO AL
DOCENTE €Ol EL
QUE SE ENCUE~inc
EN CLASE
SALIDA DEL ESTUDIANTE EN COMP { A DEL
ACUDIENTE
1\
FIN DEL CICLO <



ARTICULO 138

Este manual de convivencia, manual de funciones, manual de procedimientos

sistema de evaluacién y promocién academica y otros componentes que hacen parte del PEI
de la Institucidn Educativa ha sido elaborada con la participacién de todos los estamentos de
la comunidad que intervienen en el proceso educativo,

Los directamente responsables de su aplicacion son todos los miembros de la comunidad
educativa,

En la aplicacidn del mismo siempre se tendra en cuenta los principios de justicia, equidad,
derecho a la defensa, presuncién de inocencia, de buena fe y el respeto al debido proceso.
ARTICULO 139

Vigencia: El presente reglamento o manual de convivencia y otros componentes que hacen
parte del PEI de la institucion fue presentado por la rectora al consejo directivo en dia 11 de
Mayo de 2015 quien por unanimidad estuvo de acuerdo en su adaptacion.

El presente reglamento o manual de convivencia y otros componentes que hacen parte del PEI
de la Institucidn rige a partir de su publicacion y denota todas las disposiciones que le sean
contrarias

Comuniquese, publiquese y cimplase
Dado en Cogua a los 11 dias del mes de Mayo de 2015

MARTHA ISABEL CAICEDO SANABRIA
RECTORA
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