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MANUAL DE CONVIVENCIA

INTRODUCCION

Las normas de comportamiento que la sociedad y las instituciones elaboran se convierten
en patrones de conducta que regulan las relaciones interpersonales.

El manual de convivencia de la Institucion Educativa San Antonio expresa el ideal de una
comunidad que propende por la excelente disciplina en todos los aspectos y una
conducta intachable de todos los actores involucrados en el proceso educativo.

Los criterios de convivencia aqui consagrados son considerados requisitos
indispensables y necesarios para la vida en comunidad; se requiere la evaluacion
constante a nivel individual, grupal e institucional. Lo anterior exige compromiso personal
y el respeto colectivo hacia el cambio, aspecto que se logra aportando una dosis de
buena voluntad.
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JUSTIFICACION

La Institucién Educativa como toda sociedad, tiene sus normas y criterios propios que
regulan la vida en comun de cada uno de los agentes educativos, invitandolos al
ejercicio del sentido de la corresponsabilidad y solidaridad, y a la aceptacion y
vivencia de los compromisos coherentes con el proyecto educativo que maestros,
estudiantes y padres adquieren desde el momento que firman el contrato de
matricula.

Para atender a esta tarea de educar, hoy es necesario unificar criterios a través de la
participacion, la democracia y el consenso, permitiendo actitudes y valores que den a
cada comunidad los elementos adecuados para crear un clima de convivencia escolar
que favorezca el desarrollo integral del hombre y del grupo social, donde la
caracteristica principal sea el respeto por la vida y la persona.

Construir un nuevo modelo de persona, comunidad y sociedad que exprese actitudes
positivas como ciudadano, que fomente la convivencia y respete los derechos
fundamentales. (Constitucién Politica de Colombia, Art. 11 al 41; Ley General de
Educacion, Art. 117; Decreto 1860 Art. 17)
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1. HORIZONTE INSTITUCIONAL

1.1 SIMBOLOS

1.1.1 ESCUDO

Es un blas6n dividido en dos cuarteles diagonales en cuyo centro se encuentra un
libro fuente del saber, la cultura y la ciencia. En dicho libro abierto se encuentran las
palabras CIENCIA y PROGRESO, de su centro emerge la llama olimpica que
simboliza la luz de la verdad, la cultura y el dinamismo de la juventud.

Dicho emblema esta caracterizado por los colores de nuestra bandera.

SAN ANTONIO

1.1.2 BANDERA

Es una pieza dividida en dos franjas iguales, horizontales con los colores BLANCO en
la parte superior, que simboliza la pureza y buenas costumbres de la comunidad y el
color NARANJA en la parte inferior que simboliza la alegria y el dinamismo orientados
a un claro conocimiento de las diferentes disciplinas.

1.1.3 HIMNO L.LE.SAN ANTONIO

CORO

San Antonio, San Antonio

San Antonio, ya esta aqui

Cual caravanas en nuestras riveras
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Cavando siempre en nuestra cultura
Presente y futuro nacen desde alli

I

En nuestro colegio lema de lo alto

Es nuestra consigna darle gloria a Dios
Siendo responsables, luchando por siempre
Todos con civismo, hay que ser mejor.

CORO
I

Hoy reconocemos en los comparfieros

A nuestros amigos y su gran valor
Compartiendo siempre nuevas experiencias
Y alcanzando metas con dedicacion.

CORO

11

Que sigan formando teson y ternura
Las almas y cuerpos de la juventud

Y podremos siempre mirar al futuro

Y ser la esperanza de nuestra nacion.

CORO

1.1.4 LEMA
“Ciencia y Progreso”

1.2 FILOSOFIA DE LA INSTITUCION

La Institucion:Educativa San Antonio, como un espacio de formacion y desarrollo de las
potencialidades de los estudiantes, propende por brindar ‘unas condiciones que
favorezcan un ambiente de aprendizaje rico en experiencias, conocimientos y vivencias
gue dejen marcadas huellas de actitud, de servicio, de respeto, hacia el ser humano,
honestidad en las actuaciones, deseo de superacion, comprensién del mundo y sus
aconteceres en todas sus dimensiones y capacidad de asumir una posicion frente a ellas.

Ser parte entonces de una actitud de dialogo, donde se llevan unas relaciones de
entendimiento, valoracion del ser humano, respeto entre ellos y se tiene como elemento
fundamental “LA CIENCIA Y EL PROGRESO” constituyéndose en el lema de la
Institucion.

La educacién se concibe como la formacion en la vida y para la vida, de tal manera que

se permita la estructuracién de una personalidad sana, con grandes ideales y con una
vision de futuro donde todos contribuyen a la construccion de un mundo cada vez mejor.

1.3 MISION
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La Instituciéon Educativa San Antonio forma personas integras para que sean
autobnomas, felices y capaces de enfrentarse a los retos de su entorno mediante el
respeto a la diversidad, el desarrollo de habilidades sociales y del pensamiento.

1.4 VISION
En el afio 2020 la Institucién Educativa San Antonio se destacara en la comunidad
por sus practicas pedagogicas significativas, su calidad educativa y su aporte al
desarrollo social y cultural del entorno.

1.5 VALORES

e Solidaridad: reconocimiento de la diversidad como un valor cultural que posibilita construir
a partir de las diferencias, espacios mas humanos, donde todos y todas tengan la
sensibilidad y capacidad para identificar las necesidades de los otros y construir
alternativas desde el colectivo para solucionarlas, mejorando la calidad de vida de quienes
lo necesitan.

e Respeto: Como pilar fundamental de todos los valores. Los estudiantes de la IE San
Antonio deben destacarse por ser personas respetuosas, cordiales y conciliadoras.
Destacandose el respeto por si mismo y por los demas.

e Responsabilidad: Valor que implica asumir los deberes de cada uno objetivamente,
cumpliendo con ellos, y haciendo cumplir sus derechos de manera respetuosa.

e Sentido de Pertenencia. Valor que destaca el amor por la Institucién, hace que los
estudiantes se sientan orgullosos de la Institucion, velando siempre porque su nombre e
imagen siempre se mantengan en alto.

1.6 PRINCIPIOS

e Reconocimiento y respeto por las diferencias y la dignidad del ser humano que trasciende.

e La educacién como posibilidad de humanizacién y desarrollo que se inicia en la familia y
se fortalece en la institucion.

e Autonomia y disciplina como factores claves para el desarrollo de procesos de calidad.
e Honestidad y comunicacion asertiva bases para la sana convivencia.

e Mejoramiento continuo, condicion necesaria para la formaciéon integral y el
perfeccionamiento del ser humano.

1.7 PERFIL DEL ESTUDIANTE

Se entendera por perfiles las caracteristicas, rasgos, cualidades que debe tener una
persona segun su rol desde el SER, SABER, HACER, TENER Y TRASCENDER. A partir
de este referente se presentara el perfil ideal de los estudiantes, educadores y directivos
de nuestra Institucion.

1.7.1 En cuanto al SER
Ciudadano integro, culto y perseverante, solidario, autébnomo, creativo, servicial,
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responsable, respetuoso de si mismo, de los demas; de su entorno y de su ser supremo,
tolerante, emprendedor, espiritual, eficiente en su desempefio escolar, util a la
comunidad, seguro de si mismo, protagonista de su historia personal y social.

1.7.2 En cuanto al SABER

Una persona con los conocimientos, principios basicos, habilidades, actitudes y valores
relacionados con las competencias generales, especificas, laborales y ciudadanas
desarrolladas a través del plan de estudios y el curriculo. Leer, comprender, interpretar y
resignificar su realidad y la de su contexto; investigar, tomar decisiones con autonomia y
responsabilidad; utilizar de manera selectiva, critica y responsable la tecnologia, la
ciencia y la informacién que voluntaria o involuntariamente reciba.

1.7.3 En cuanto al HACER

Un estudiante capaz de aplicar eficientemente los conocimientos, habilidades y valores
adquiridos en la identificacion y solucién de problemas, necesidades y dificultades en el
mejoramiento de su calidad de vida, y el desarrollo de su comunidad; comunicarse
asertivamente, trabajar en equipo, contribuir a la creaciébn de un ambiente sano y
agradable en el aula de clase y en la Institucion; convivir arménicamente, conciliar y
resolver pacificamente sus problemas vy dificultades; desarrollar acciones para el cuidado
y conservacion de la vida en todas sus formas, de su entorno y del patrimonio historico y
cultural de la comunidad; continuar su proceso de formacion después de que egrese de
la Institucion, actuar responsable y honestamente, aceptarse, valorarse, reconocer sus
debilidades y potenciar sus talentos.

1.7.4 En Cuanto al TENER

Con capacidad critica, reflexiva, auto-control, capacidad dial6gica, comunicativa,
investigativa, de concertacion, de gestion, de auto-evaluacion, de superacion, disciplina,
responsabilidad, apertura al cambio, amor por si mismo, sentido de pertenencia e
identidad.

1.7.5 En cuanto al TRASCENDER

Una persona visionaria, poseedora de suefios, metas y de un proyecto de vida
significativo, que supere su dimensién humana a través de su dimension espiritual,

1.8 RESENA HISTORICA Y CONTEXTUAL
Esta Institucion ha tenido a través de su historia varios nombres, en el afio 1964 es
llamada Escuela Urbana de Varones Jairo Jaramillo y su director era Manuel Adan
Gomez.

En los afios 1965 - 1968 la escuela tuvo varios directores Alonso Echeverri, Raul Villa,
guienes fueron directores de la Escuela Urbana de Nifias.

En el afio 1973 Carmen Gémez y Rocio Gomez fueron directoras de las 2 escuelas.

De 1974 a 1980 fueron directores de las escuelas Sefiora Esther Sofia Puerta, Julian
Henry Echeverri y Ligia Garzén.
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En 1982 cuando empieza a funcionar el bachillerato como un anexo del José Maria
Cérdoba y es encargada la docente Socorro Gaviria y Maria Patricia Saenz como
educadora; mas tarde recibe el nombre de liceo Ana Gomez de Sierra y es nombrado
como rector Gonzalo Ramirez.

En el afio 1994 el colegio recibe el nombre de Concentracién Educativa San Antonio y es
nombrado como rector al sefior Bernardo Valencia Alzate, luego se cambia el nombre por
Colegio San Antonio, pero desde hace unos pocos afios recibié el nombre de Institucion
Educativa San Antonio hasta la actualidad.

El primero de bachillerato en San Antonio empez6 el 4 de marzo de 1970 con el
nombramiento de la profesora Socorro Gaviria Uribe. El grupo que inicié lo hizo en un
salén de la escuela de Nifias en la jornada de la tarde.

El presidente de la accion comunal de este corregimiento, don Heriberto Gonzalez (tato),
vio la necesidad de construir un colegio en propiedad y paso el proyecto al municipio
quien lo aprob6 y empezaron la construccion en la manga que servia de recreo a las
ninas de la escuela. La comunidad realizaba convites los domingos para ayudar a
levantar los muros y corredores del colegio que tanto anhelaban; asi se levant6 el primer
piso.

El dia de la inauguracién del primer piso, el colegio llevé el nombre de Ana GOmez de
Sierra, debido a que dicha Senadora y su esposo Nicolas Sierra donaron las tejas para el
techo del segundo piso y 50 sillas universitarias para que los jovenes recibieran la
formacion que buscaban.

El primer rector del colegio nombrado en posesion, fue Oscar Cardefio quien duré poco,
lo reemplazé Don Gonzalo Ramirez trasladado del Liceo José Maria Cordoba a quien le
toco la creacién de los otros grados y el nombramiento de los profesores faltantes como
Daniel Acosta, Blanca Ruth Giraldo, Leticia Sanchez estas dos ultimas aln laboran en
nuestra Institucion, Nora Garcia una de las coordinadoras mas queridas que ha tenido la
Institucién y Claudia Gil quien hace algunos afos se retiré de nuestra Institucion.

Los profesores que faltaban para atender la creacién del tercero de bachillerato fueron
nombrados por Secretaria de Educacion Departamental y fueron Fatima Castafio, Mariela
Bedoya y Duqueiro Valencia. Este Ultimo aln docente de nuestra Institucion.

La primera proclamacion de bachilleres se obtuvo en 1986 con 11 graduandos. Nuestro
colegio iba creciendo dia a dia, con el recibimiento de jovenes que viven en Rionegro, La
Ceja y veredas cercanas a San Antonio y los jovenes de aqui mismo, que buscaban la
formacion para el futuro.

Las diferentes administraciones que ha tenido el municipio han dado apoyo al colegio
para terminar la construccién de la biblioteca, salones y oficinas.

La asociacion de padres de familia, estamento fundamental en la Institucion, ayuda a la
comunidad educativa a desarrollar varios proyectos en pro del crecimiento personal.
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La Instituciobn goza de docentes, en su mayoria licenciados en las diferentes areas del
saber, que necesitan los jovenes para lograr una formacion integral.

Mediante Resolucion 013 del 22 de enero de 2010, se Fusionan los siguientes
establecimientos educativos, INSTITUCION EDUCATIVA SAN ANTONIO, CENTRO
EDUCATIVO RURAL SANTA TERESA Y CENTRO EDUCATIVO RURAL VILACHUAGA,
en una sola Institucion Educativa, que en adelante se seguird denominando:
INSTITUCION EDUCATIVA SAN ANTONIO. Dicha Institucion prestara sus servicios en
las siguientes direcciones: Barrio San Antonio, teléfono 5616610, vereda Vilachuaga,
teléfono 5611442 y vereda Santa Teresa, teléfono 5610780 del Municipio de Rionegro.

Nuestra Institucion se ha posicionado como una de las instituciones a nivel ALTO con
mejores resultados académicos en las pruebas del Estado (SABER).

Asi concluimos un pequefio recorrido por la historia de nuestra Institucion.

2. OBJETIVOS

2.1. Mejorar la gestion directiva implementando un modelo de direccionamiento
estratégico que posibilite la cualificacién del servicio educativo y el fortalecimiento de
la institucién integrada e inclusiva.

Lograr la pertinencia y apropiacién de todos los procesos de la gestion directiva por parte de
todos los miembros de la comunidad educativa en el periodo 2015-2017.

2.2 Propiciar la formaciéon integral de los estudiantes mediante la construcciéon de
ambientes educativos significativos, pertinentes, inclusivos y de calidad que
potencien el desarrollo de las competencias y los valores que requieren para actuar
responsable y productivamente en su contexto familiar y social.

Lograr la pertinencia y apropiacién de todos los procesos de la gestién académica por parte de
la comunidad educativa en el periodo 2015-2017.

Implementar estrategias para mejorar la motivacién por el aprendizaje en el 70% de los
estudiantes durante el afio 2015, en el 80% durante el afio 2016 y en el 90% durante el afio
siguiente.

Disminuir el indice de insuficiencia académica en un 30 % durante el afio 2015, en un 50% en
el 2016 y en 60% en el 2017.

Elevar el desempefio de los estudiantes de los grados 5° y 9° en las pruebas SABER teniendo
como base los resultados obtenidos en las pruebas de afios anteriores.

Cada afo, sostener o superar el nivel obtenido en las pruebas de estado durante el periodo
2015-2017.

2.3 Fortalecer la gestion administrativay financieraimplementando estrategias
gue propicien el mejoramiento continuo del talento humano y la optimizacion de
los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos y financieros para el logro de una
educacion con calidad.
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Lograr la pertinencia y apropiacion de todos los procesos de la Gestion administrativa durante
el periodo 2015-2017.

Formulacién e implementacion de un programa para el mantenimiento, modernizacion,
renovacion y uso eficiente de los recursos y espacios a partir del afio 2013.

2.4 Mejorar la gestion de la comunidad mediante acciones de sensibilizacion y
formacidn que incentiven la participacion y la sana convivencia.

Implementar estrategias a partir del afio 2015 para mejorar la pertinencia y apropiacion de
todos los procesos de la gestion de comunidad durante el periodo 2015-2017.

Desarrollar durante el periodo 2015-2017 un proyecto de sensibilizacion y formacion para
padres de familia.

Implementar una estrategia para el fortalecimiento del proyecto de vida de los estudiantes
durante el periodo 2015-2017.

3. REFERENTES

El presente reglamento o Manual de Convivencia ha sido construido con la participacion
de toda la comunidad educativa (estudiantes, padres de familia, acudientes, sector
productivo, educadores, rectoria, administradores y otros entes), del sector de influencia
de la Institucién Educativa San Antonio y permanentemente se le hacen ajustes por
consenso multilateral para tenerlo actualizado con las normas que Emanan del M.E.N y
los Gobiernos Municipal y Nacional.

3.1 REFERENTE CONCEPTUAL

- FORMACION HUMANA

El compromiso historico y ético de la Institucion no puede ser ajeno a las necesidades
del hombre, mas especificamente a las necesidades de la persona. El ser humano
como tal es un ser en relacién triple: Entorno, mundo y Dios. La Institucion asume con
sentido ético lo normado en los principios y fines de la educacion en la medida que se
propone formar seres humanos excelentes ciudadanos, con posibilidades de acceso
a una mejor calidad de vida.

- FORMACION ACADEMICA

En el siglo del conocimiento, negarse a la posibilidad de acceder al mismo es cerrarse
las puertas al crecimiento personal y al desarrollo de las comunidades, es por ello que
la Institucion aspira a despertar en sus educandos el amor por la ciencia, la
investigacion y la tecnologia para que con una actitud transformadora logren
vincularse a las posibilidades laborales que les brinda el medio.

- EDUCACION FORMAL

El egresado de la Institucion Educativa San Antonio sustenta su reconocimiento
académico, en la modalidad académica como prerrequisito para acceder a la
educacion tecnologica y superior. En este sentido la educacion que la Institucion
ofrece a sus educandos ha de estar dotada de las cualidades necesarias para
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transformar el medio.
- CALIDAD

Se entiende como calidad la disposicion para hacer las cosas bien desde el inicio. La
calidad no puede ser ajena a la integralidad del sujeto y destinatario de la misma; es
por ello que se define un conjunto de principios, normas y procedimientos, los cuales
se recogen en el presente Manual de Convivencia y que son la estrategia para
facilitar la participacion de todos los integrantes de la comunidad educativa en la
materializacion de la filosofia institucional.

- DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL

Todo proceso educativo responsable ha de estar orientado a dos finalidades
especificas: La inmediata y la mediata. La finalidad inmediata de la Institucion es
formar personas integrales, vale decir con calidad humana y académica. Una finalidad
mediata que consiste en dotar a la persona de la sensibilidad y capacidad para
asumir su medio social, comprenderlo y transformarlo; en este sentido todo egresado
de la Institucion ha de ser un ciudadano revestido de las cualidades suficientes y
necesarias para desarrollarse y facilitar el desarrollo del medio y de su cultura.

- CONVIVENCIA: Es la condicion para vivir en armonia con el otro y con el entorno.

- DISCIPLINA: Ejercicio responsable de la Libertad, aceptacién voluntaria de los
compromisos y cumplimiento de deberes, auto conduccién y desarrollo de una
conducta acorde con los principios de una comunidad.

- COMPORTAMIENTO: Son las manifestaciones de la personalidad del individuo,
su manera de actuar en relacién consigo mismo, con los demas, con el entorno y
con el Ser Supremao.

- ESTIMULO: Es un reconocimiento a los comportamientos y actitudes positivas de
las personas y al cumplimiento responsable de sus deberes. Motivacion para
obrar correctamente.

-  CORRECTIVOS: Acciones pedagdgicas aplicadas con el fin de atenuar,
subsanar, prevenir o maodificar comportamientos o actitudes inadecuadas de las
personas.

- DERECHO: Conjunto de libertades que se consideran inherentes a la condicién
de la persona como ser humano y social, entendido como la facultad de hacer o
exigir todo aquello que las normas o la autoridad establecen a favor de la
persona.

- DEBER: Aquello a que esta obligada la persona segun las normas que rigen la
Institucién, el compromiso que tiene frente a sus propios derechos y los de los
demas.

- SANCION: Es un correctivo formativo, que se toma frente a un comportamiento
inadecuado. Su finalidad es lograr en las personas cambios positivos de
comportamiento. El tipo de sancién a que se haga acreedor un miembro de la
comunidad serd establecido de acuerdo con el analisis que se haga de su
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comportamiento, teniendo en cuenta la filosofia de la Institucion y las
disposiciones legales vigentes.

- EDUCACION: Es un proceso de formacién permanente, personal, cultural y social
gue se fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su
dignidad, de sus derechos y deberes.

- FALTA TIPO I. Es el comportamiento que afecta moderada y ocasionalmente el
buen desarrollo personal y social del ser humano, la convivencia armoénica y la
vida comunitaria.

- FALTA TIPO II: Es el comportamiento que afecta seriamente y/o en forma
habitual la integridad personal, la convivencia armonica o la vida comunitaria y
social del ser humano.

- FALTA TIPO lll: Es el comportamiento que afecta seriamente la convivencia
armoénica o la vida comunitaria y social del ser humano. Son acciones
consideradas por la ley como delitos.

3.2 REFERENTE LEGAL

El manual de convivencia de la Institucion Educativa San Antonio se fundamenta en
normas legales emanadas del legislativo como: la carta magna o Constitucién Politica
de Colombia, de 1991; la Ley General de Educaciéon # 115 de 1994; el Cédigo de
Infancia y Adolescencia Ley 1098 de 2006; Estatutos docentes 2277 de 1979 y 1278
de 2002; Decreto 1860 reglamentario de la ley 115 de 1994; Ley 715 de 2001,
S.G.T.P.(Sistema General de Participaciones); Ley 734 de 2002 régimen disciplinario
del servidor publico; Decreto 1290 de 2010; Decreto 1850 jornada escolar y laboral y
demas decretos, circulares y resoluciones emanadas del M.E.N., la Secretaria de
Educacioén de Rionegro o los Gobiernos Municipal y Nacional.

3.2.1 ' DE LA CONSTITUCION POLITICA

e Se retoman los articulos donde se consagra el respeto a los derechos
humanos, la paz y la democracia, y donde se establece la obligatoriedad de
fomentar en las instituciones educativas, practicas para el aprendizaje de los
principios y valores de la participacion ciudadana.

e Articulo 11. El derecho a la vida es inviolable. No habra pena de muerte.

e Articulo 12. Nadie sera sometido a desapariciéon forzada, a tortura, ni a tratos
ni penas crueles, inhumanas o degradantes.

e Articulo 13. Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la
misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos,
libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo,
raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica.
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e Articulo 14. Toda persona tiene derecho al reconocimiento de su personeria
juridica.

e Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar.

e Articulo 16. Todas las personas tienen derecho al libre desarrollo de su
personalidad sin mas limitaciones que las que imponen los derechos de los
demas y el orden juridico.

e Articulo 17. Se prohiben la esclavitud, la servidumbre y la trata de seres
humanos en todas sus formas.

e Articulo 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie sera molestado por
razén de sus convicciones o creencias, ni compelido a revelarlas ni obligado a
actuar contra su conciencia.

e Articulo 19. Se garantiza la libertad de cultos.

e Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial,
y la de fundar medios masivos de comunicacion. Estos son libres y tienen
responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones
de equidad. No habra censura.

e Articulo 21. Se garantiza el derecho a la honra. La ley sefalara la forma de su
proteccion.

e Articulo 22. La paz es un derecho y un deber de obligatorio cumplimiento.

e Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra.

e Articulo 41. En todas las instituciones de educacién, oficiales o privadas, seran
obligatorios el estudio de la Constitucién y la Instruccion Civica. Asi mismo se
fomentaran practicas democraticas para el aprendizaje de los principios y
valores de la participacion ciudadana. El Estado divulgara la Constitucién.

e Articulo 67. La educacién es un derecho de la persona y un servicio publico
gue tiene una funcién social: con ella se busca el acceso al conocimiento, a la
ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura.

A educacion formard al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la
paz y a la democracia; y en la practica del trabajo y la recreacion, para el
mejoramiento cultural, cientifico, tecnoldgico y para la proteccién del ambiente.

El Estado, la sociedad y la familia son responsables de la educacién, que sera
obligatoria entre los cinco y los quince afios de edad y que comprendera como
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minimo, un afio de preescolar y nueve de educacion bésica.

La educacion sera gratuita en las instituciones del Estado, sin perjuicio del
cobro de derechos académicos a quienes puedan sufragarlos.

Corresponde al Estado regular y ejercer la suprema inspeccién y vigilancia de
la educacion con el fin de velar por su calidad, por el cumplimiento de sus fines
y por la mejor formacién moral, intelectual y fisica de los educandos; garantizar
el adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a los menores las condiciones
necesarias para su acceso y permanencia en el sistema educativo.

La Nacion y las entidades territoriales participaran en la direccion, financiacion
y administracion de los servicios educativos estatales, en los términos que
sefialen la Constitucion y la ley.

e Articulo 68. Los particulares podran fundar establecimientos educativos. La
Ley establecera las condiciones para su creacion y gestion.

La comunidad educativa participara en la direccién de las instituciones de
educacion.

La ensefianza estara a cargo de personas de reconocida idoneidad ética y
pedagogica.

La Ley garantiza la profesionalizacion y dignificacién de la actividad docente.

Los padres de familia tendran derecho de escoger el tipo de educacién para
sus hijos menaores.

En los establecimientos del Estado ninguna persona podra ser obligada a
recibir educacion religiosa.

Las integrantes de los grupos étnicos tendran derecho a una formacion que
respete y desarrolle su identidad cultural.

La erradicacion del analfabetismo y la educacién de personas con limitaciones
fisicas o mentales, o0 con capacidades excepcionales, son obligaciones
especiales del Estado.

e Articulo 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla.
El ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion
implica responsabilidades.

Toda persona esté obligada a cumplir la Constitucion y las leyes. Son deberes
de la personay del ciudadano:

Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;
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Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones
humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las
personas;

Respetar y apoyar a las autoridades democréticas legitimamente constituidas
para mantener la independencia y la integridad nacionales;

Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia
pacifica;

Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;
Propender al logro y mantenimiento de la paz;
Colaborar para el buen funcionamiento de la administracién de la justicia;

Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacién
de un ambiente sano;

Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de
conceptos de justicia y equidad.

3.2.2 DE LA LEY GENERAL DE EDUCACION (115 Feb 8/94)

Donde se considera que son la familia y la escuela, los espacios por excelencia
para la formacion individual y los hombres dentro de los principios de
autonomia, participacion, convivencia pacifica y reconocimiento de sus propias
capacidades, valores, actitudes e intereses.

Articulo 1. Objeto de la ley. La educacién es un proceso de formacion
permanente, personal, cultural y social que se fundamenta en una concepcion
integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus
deberes.

Articulo 6. Comunidad educativa. De acuerdo con el articulo 68 de la
Constitucién Politica, la comunidad educativa participara en la direccién de los
establecimientos educativos, en los términos de la presente Ley.

La comunidad educativa estad conformada por estudiantes o educandos,
educadores, padres de familia o acudientes de los estudiantes, egresados,
directivos docentes y administradores escolares. Todos ellos, segin su
competencia, participaran en el disefio, ejecucion y evaluacién del Proyecto
Educativo Institucional y en la buena marcha del respectivo establecimiento
educativo.

Articulo 7. La familia. A la familia como nucleo fundamental de la sociedad y
primer responsable de la educacion de los hijos, hasta la mayoria de edad o
hasta cuando ocurra cualquier otra clase o forma de emancipacion, le
corresponde:
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a) Matricular a sus hijos en instituciones educativas que respondan a sus
expectativas, para que reciban una educacién conforme a los fines y objetivos
establecidos en la Constitucion, la ley y el proyecto educativo institucional;

b) Participar en las asociaciones de padres de familia;

c) Informarse sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus
hijos, y sobre la marcha de la Institucion Educativa, y en ambos casos,
participar en las acciones de mejoramiento;

d) Buscar y recibir orientacion sobre la educacion de los hijos;

e) Participar en el Consejo Directivo, asociaciones o comités, para velar por la
adecuada prestacion del servicio educativo;

f) Contribuir solidariamente con la Institucion Educativa para la formacion de
sus hijos, y

g) Educar a sus hijos y proporcionarles en el hogar el ambiente adecuado para
su desarrollo integral.

e Articulo 91. El alumno o educando. El alumno o educando es el centro del
proceso educativo y debe participar activamente en su propia formacién
integral. El Proyecto Educativo Institucional reconocera este caracter.

e Articulo 92. Formacion del educando. La educacion debe favarecer el pleno
desarrollo de la personalidad del educando, dar acceso a la cultura, al logro
del conocimiento cientifico y técnico y a la formacién de valores éticos,
estéticos, morales, ciudadanos y religiosos, que le faciliten la realizacion de
una actividad util para el desarrollo socioeconémico del pais.

Los establecimientos educativos incorporardn en el Proyecto Educativo
Institucional acciones pedagoégicas para favorecer el desarrollo equilibrado y
armoénico de las habilidades de los educandos, en especial las capacidades
para la toma de decisiones, la adquisicion de criterios, el trabajo en equipo, la
administracion eficiente del tiempo, la asuncion de responsabilidades, la
solucion de conflictos y problemas y las habilidades para la comunicacion, la
negociacién y la participacion.

e Articulo 93. Representante de los estudiantes. En los Consejos Directivos de
los establecimientos de educacion basica y media del Estado habra un
representante de los estudiantes de los tres (3) ultimos grados, escogido por
ellos mismos, de acuerdo con el reglamento de cada Institucion.

Los mecanismos de representacion y la participacion de los estudiantes en los
establecimientos educativos privados se regirén por lo dispuesto en el articulo
142 de esta Ley.
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e Articulo 94. Personero de los estudiantes. En todos los establecimientos de
educacién bésica y de educacion media y en cada afio lectivo, los estudiantes
elegiran a un alumno del ultimo grado que ofrezca el establecimiento, para que
acte como personero de los estudiantes y promotor de sus derechos y
deberes.

El personero de los estudiantes tendra las siguientes funciones:

a) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes
como miembros de la comunidad educativa, y

b) Presentar ante el rector del establecimiento las solicitudes que considere
necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes.

PARAGRAFO. Las decisiones respecto a las solicitudes del personero de los
estudiantes seran resueltas en ultima instancia por el Consejo directivo el
organismo que haga las veces de suprema autoridad del establecimiento.

e Articulo 95. Matricula. La matricula es el acto que formaliza la vinculacion del
educando al servicio educativo.
Se realizara por una sola vez, al ingresar el alumno a un establecimiento
educativo, pudiéndose establecer renovaciones para cada periodo
académico.

e Articulo 96. Permanencia en el establecimiento educativo. El reglamento
interno de la Institucion educativa establecera las condiciones de
permanencia del alumno en el plantel y el procedimiento en caso de
exclusion.

La reprobacion por primera vez de un determinado grado por parte del
alumno, no sera causal de exclusion del respectivo establecimiento, cuando
no esté asociada a otra causal expresamente contemplada en el reglamento
institucional o manual de convivencia.

3.2.3 LEY DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

e Articulo 45. Prohibicion de sanciones crueles, humillantes o
degradantes.
Los directores y educadores de los centros publicos o privados de educacion
formal, no formal e informal, no podran imponer sanciones que conlleven
maltrato fisico o psicolégico de los estudiantes a su cargo, o adoptar medidas
gue de alguna manera afecten su dignidad. Asi mismo, queda prohibida su
inclusion bajo cualquier modalidad, en los manuales de convivencia escolar.

e Articulo 8. Interés superior de los nifios, las nifias y los adolescentes.
Se entiende por interés superior del nifio, nifia y adolescente, el imperativo
gue obliga a todas las personas a garantizar la satisfaccion integral y
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simultdnea de todos sus derechos humanos, que son universales, prevalentes
e interdependientes.

e Articulo 11. Exigibilidad de los derechos.
Salvo las normas procesales sobre legitimidad en la causa para incoar las
acciones judiciales o procedimientos administrativos a favor de los menores
de edad, cualquier persona puede exigir de la autoridad competente el
cumplimiento y el restablecimiento de los derechos de los nifios, las nifias y
los adolescentes.

El- Estado, en cabeza de todos y cada uno de sus agentes, tiene la
responsabilidad inexcusable de actuar oportunamente para garantizar la
realizacion, proteccion y el restablecimiento de los derechos de los nifios, las
nifias y los adolescentes.

e Articulo 23. Custodia y cuidado personal.
Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a que sus padres en
forma permanente y solidaria asuman directa y oportunamente su custodia
para su desarrollo integral. La obligacién de cuidado personal se extiende
ademas a quienes convivan con ellos en los ambitos familiar, social o
institucional, o a sus representantes legales.

e Articulo 28. Derecho a la educacion.
Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a una educacién de
calidad. Esta sera obligatoria por parte del Estado en un afio de preescolar y
nueve de educacion basica. La educacion sera gratuita en las instituciones
estatales de acuerdo con los términos establecidos en la Constitucion Politica.
Incurriran en multa hasta de 20 salarios minimos quienes se abstengan de
recibir a un nifio en los establecimientos publicos de educacién.

El alcance del derecho a la educacion se recogié de lo definido en la
Constitucion Politica y en la Ley General de Educacion, incluidos los avances
que en ‘materia de cobertura ha adelantado el sector. Sin embargo, es
pertinente reiterar que el derecho a la educacién es un derecho fundamental y
no un servicio publico, por lo que es necesario gue se comprenda que frente a
nifos, nifas y adolescentes desescolarizados, es obligacion del Estado
ordenar su inclusibn en el sistema cuando no han estado, u ordenar el
restablecimiento de ese derecho cuando ha sido vulnerado (se ha negado el
cupo, el nifio 0 nifa ha desertado o ha sido expulsado de una Institucién
educativa). Debe entenderse que la obligacién del Estado es asegurar que
ninglin nifio, nifa o adolescente en edad escolar se quede por fuera del
sistema educativo, y que desde las politicas publicas y sociales basicas se
comprenda que ejercer el derecho a la educacion es parte del proceso de
desarrollo humano, proceso sin el cual el nifio, nifia o adolescente no podra
desplegar habilidades sociales y emocionales que deben ser desarrolladas
durante todo su proceso de crecimiento hasta alcanzar la mayoria de edad.

e Articulo 39. Obligaciones de la familia.
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La familia tendra la obligacion de promover la igualdad de derechos, el afecto,
la solidaridad y el respeto reciproco entre todos sus integrantes. Cualquier
forma de violencia en la familia se considera destructiva de su armonia y
unidad y debe ser sancionada. Son obligaciones de la familia, para garantizar
los derechos de los nifios las nifias y los adolescentes:

Promover el ejercicio responsable de los derechos sexuales y reproductivos y
colaborar con la escuela en la educacién sobre este tema.

e Decreto 1959 de 1963, Art. 59
"El sistema disciplinario debe garantizar la formacion integral del estudiante,
fomentar el sentido de la responsabilidad y asegurar el bienestar general y la
buena marcha de la Institucion"

e Circular No 42 de 1984 SEDUCA,
Hace precision sobre lo que debe ser el debido proceso disciplinario de los
estudiantes al interior de las instituciones educativas: "Son mas formativos los
estimulos que las sanciones, las promesas compensatorias que las
amenazas. No se podra construir un sistema educativo apoyado simplemente
sobre un cédigo de sanciones"

e El Decreto nacional 1860 de 1994
El cual establece los criterios y elementos del Manual de Convivencia y los
organos del Gobierno Escolar, articulo 17 entre otros.

e El Decreto 1108 de 1994
Por el cual se sistematizan, coordinan y reglamentan algunas disposiciones
en relacion con el porte y consumo de estupefacientes y sustancias
psicotrépicas.

o El Decreto 2247 de septiembre 11 de 1.996
Establece normas relativas a la prestacion del servicio educativo del nivel
preescolar.

e La Sentencia SU 641 de noviembre 5 de 1998, sobre Manual de
Convivencia.

e LaResolucion 246 de 2000.
Dia del nifio y de la nifia.

e Ley 640de 2001
La cual reglamenta la conciliacion como mecanismo de solucién de
conflictos.

e El Decreto Nacional 1290 de 2009.
Referentes al proceso de evaluacion y promocion.

e Ley 734 del 2002
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Establece el cédigo disciplinario Unico de servidores publicos.

e Eldecreto 1283 de 2002
Reglamenta la evaluacion institucional y laboral de los docentes.

e El Decreto 1850 de 2002
Reglamenta la Jornada escolar y laboral de los docentes.

e La Red de personerias escolares
Un aporte para la Convivencia. Secretaria de Educacion para la cultura de
Antioquia.

e Eldecreto 1286 de 2005
Reglamenta las asociaciones de Padres de familia y los Consejos de Padres.

e Fallos de la corte constitucional
Si a la disciplina de los colegios (Sentencias T.098-3-111-94, T.596-7 XII-94,
T.439-12-X-94, T.316-12VI-94, T.366/97).

e Ley 1620 del 15 de marzo de 2013.

e Decreto 1965 de septiembre 11 de 2013.
Reglamenta la Ley 1620 de 2013.

e Derechos humanos.

e Derecho Internacional Humanitario.

4. DEBERES, DERECHOS Y ACCIONES PEDAGOGICAS
4.1 DERECHOS

4.1.1 DE LOS ESTUDIANTES
La practica educativa y formativa de La Institucion Educativa San Antonio
reconoce como derechos fundamentales de los y las estudiantes: el derecho a la
vida, a la salud, a la integridad fisica, espiritual y emocional; a la educacion y la
cultura, a la recreacion, al libre ejercicio de su personalidad y la libre expresion de
opiniones y pensamientos, de esta consideracion fundamental se desprenden los
siguientes derechos:

1. Desarrollar libremente la personalidad, sin mas limitaciones que las que impone
el orden juridico y los derechos de los demas.

2. Escuchar y ser escuchado, en dialogo respetuoso de concertacion, en todos y
cada uno de los actos formativos y pedagogicos.

3. Utilizar adecuadamente los servicios sanitarios cuando sea necesario y en los
horarios establecidos.

4. Utilizar los implementos deportivos existentes en el lugar y momento indicado.
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Que se le fijen plazos prudentes por parte de los profesores para cumplir lo que
tenga pendiente en caso de ausencia, siempre y cuando traiga excusa
justificada firmada por padre o acudiente.

Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacion de todos los procesos y
actividades establecidos por la Institucion.

Recibir un trato digno, respetuoso y amable por parte de todos los integrantes de
la comunidad educativa.

Utilizar todos los espacios, recursos y medios didacticos, recreativos, deportivos,
técnicos e investigativos de la Institucion de acuerdo con los principios del
respeto al bien comin y las reglamentaciones respectivas.

Conocer oportunamente el plan de trabajo, metodologia y estrategias
evaluativas de cada docente en las respectivas areas.

A un seguimiento y evaluacién de conformidad con los lineamientos y las
normas vigentes del Ministerio de Educacion Nacional.

A hacer parte del aula de apoyo siempre y cuando requiera de los procesos de
la misma por encontrarse en situacion de discapacidad o presentar barreras
para la participacion y el aprendizaje.

A vincularse y permanecer en la Institucion educativa siempre y cuando cuente
con las condiciones minimas de independencia personal y comportamiento y
conducta que no atenten contra los demas, esto en caso de ser una persona en
condicion de discapacidad o con barreras para el aprendizaje.

A recibir los acompafiamientos y apoyos pertinentes para que logre el acceso al
curriculo dentro de sus habilidades, buscando disminuir en la medida de lo
posible las barreras para el aprendizaje.

A la inclusibn en todas las actividades deportivas, recreativas, culturales y
académicas, evitando aquellas que puedan ser de riesgo para su condicion de
discapacidad.

A que se realicen las adaptaciones curriculares necesarias a aquellos
estudiantes en situacion de discapacidad o con barreras para-el aprendizaje que
lo requieran, de manera que logren el acceso a la informacién, donde ademas
se les realice una evaluacién pertinente a sus habilidades.

A que se les respeten los ritmos y estilos de aprendizaje a todos aquellos
estudiantes en situacion de discapacidad.

Conocer oportunamente los resultados parciales y finales de la evaluacién de
los procesos académicos y comportamentales antes de ser registradas en la
secretaria del plantel.

Recibir informacién amplia, veraz y oportuna de cada una de las decisiones y
actos administrativos, pedagégicos y formativos relacionados con su
desempefio.

Al debido proceso establecido para la evaluacion y la aplicacién de sanciones.
Interponer los mecanismos de defensa, reposicion, apelaciéon y revocatoria ante
una sindicacion sancion o decision relacionada con su proceso formativo.
Representar el Colegio ante otras instituciones en actividades culturales,
cientificas, deportivas, recreativas y ser estimulado(a) en las areas afines,
Siempre y cuando haya evidenciado un buen comportamiento y desempefio
basico en todas las areas.

Participar en los eventos democraticos de la Institucion para la eleccion de
representantes de grupo, personero, contralor y representante en el Consejo
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Directivo.

. Postularse como candidato y ser elegido como personero y representante de los
estudiantes en el Consejo Directivo, cuando esté cursando el grado Once, o que
haya cursado como minimo dos afios en la Institucion, siempre y cuando cumpla
con el perfil.

. Ser protegido(a) contra todas las formas de abandono, violencia, descuido, trato
negligente, explotacion, abuso y/a acoso sexual, cuando se encuentre bajo la
responsabilidad institucional.

. Expresar con libertad y respeto su sentir, sus propuestas y sus peticiones.

. Ser respetado en su vida intima, personal y familiar, siempre y cuando ésta no
afecte la vida comunitaria.

. Ser informado veraz y oportunamente sobre lo que le corresponde.

. Solicitar y obtener permisos para asistir a sus citas médicas u otras, cuando éstas
no puedan conseguirse en horario diferente al de la jornada escolar con
autorizacién de su acudiente.

. Participar en la construccion y desarrollo del proyecto educativo institucional.

. Expresar, discutir y examinar con libertad las ideas y proyectos institucionales,
pero con estricto respeto a la opinién ajena.

. Ser asistido(a), aconsejado(a) y escuchado(a) con respeto por quienes tienen la
responsabilidad directiva y docente, en la solucién de los problemas que tengan
gue ver con él (ella) o con la Institucion.

. Ser reconocido(a) y valorado(a) mediante los estimulos que la Institucién haya
creado para tal efecto.

. Tener acompafamiento y apoyo permanente en su proceso de formacion.

.1.2 DE LOS PADRES
Ser reconocido como el primer y principal educador y orientador de su hijo.
Conacer con anticipacion o en el momento de la matricula las caracteristicas de la
Institucion y su Proyecto Educativo.
Recibir durante el afio escolar y en forma periddica, informacién sobre el
rendimiento académico y comportamental de sus hijos(as).
Participar activamente en la direccion de la Institucién por intermedio de sus
voceros Yy representantes en el Gobierno Escolar.
Proponer iniciativas ante el Gobierno Escolar en lo concerniente a la formulacion,
reforma, verificacion y adopcion del Proyecto Educativo Institucional.
Solicitar y obtener informacion veraz y oportuna sobre el proceso de formacién
integral de sus hijos(as) y sobre el desarrollo institucional.
Ser atendido por los directivos y docentes de la Institucion en diadlogo sincero y
constructivo.
Elegir y ser elegido como representante ante el Consejo de Padres, el Consejo
Directivo y las autoridades publicas en los términos previstos por la ley.
Ejercer el derecho de asociacion con el propésito de contribuir al mejoramiento
del proceso educativo y de formacién que ofrece la Institucion.

. Participar activa y responsablemente en los programas de apoyo y orientacion y
en las diferentes actividades desarrolladas por la Institucion.

. Objetar, dentro de los términos establecidos por este Manual, los procesos
Pedagdgicos y de comportamiento relacionados con su hijo.

. Expresar con absoluta libertad, en términos de respeto, su sentir con relacién al
proceso educativo Institucional.
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13. Participar en todos los programas de formacién de padres que brinda la Institucion

para cumplir adecuadamente la tarea educativa que les corresponde.

14. A recibir orientacion, acompafiamiento, asesoria y capacitacion por parte del

maestro de apoyo para favorecer los habitos de estudio y el acompafiamiento
escolar de su hijo(a) en situaciébn de discapacidad o con barreras para la
participacion y el aprendizaje, de manera que logre un mejor desempefio en el
aula.

15. A recibir asesoria, orientacion, acompafamiento y capacitacién por parte de la

unidad de atencion integral del municipio en todo lo relacionado con apoyo
psicoldgico, fonoaudioldgico o de trabajo social, que requiera el nifio o joven en
situacion de discapacidad y su familia para lograr la inclusién escolar.

4.1.3 DE LOS EDUCADORES Y LOS DIRECTIVOS

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

2. Al libre ejercicio de la profesién, de acuerdo con lo consagrado en la
Constitucién Politica de Colombia. (Articulo 25)

3. Elegir y ser elegido en igualdad de condiciones, como representante de los
docentes para el consejo directivo de la Institucion.

4. Elegir y ser elegido para el consejo académico en representacion de su area
respectiva, de acuerdo con el procedimiento que para ello definan quienes lo
integran.

5. Participar en los cursos, seminarios o talleres de capacitacion, mejoramiento,
actualizacién y profesionalizacion, que organice la Institucién, Secretaria de
Educacion o el Ministerio de Educacion Nacional.

6. Planear actividades académicas dentro de su jornada de trabajo.

7. Ser reconocido publicamente cuando su labor o quehacer pedagoégico
trascienda en la comunidad educativa y supere el normal cumplimiento de su
deber.

8. Los consagrados en el estatuto docente y demas normas reglamentarias
vigentes.

4.2 DEBERES

4.2.1 DE LOS ESTUDIANTES

Presentar los requisitos exigidos por el Consejo Directivo. Conocer y acatar el
presente Manual de Convivencia, encaminados siempre hacia una autodisciplina.
Defender y difundir las pautas de comportamiento consignadas en el manual de
convivencia.

Conocer y respetar la historia, la filosofia, el P.E.l. y los simbolos representativos
de la Institucion.

Reconocer, respetar y apoyar en los otros los mismos derechos que exige para si
mismo.

Solicitar autorizacion.

Asumir responsable y autbnomamente el proceso de formacion.

Asistir puntualmente a las clases y demas actividades programadas y permanecer
en la Institucion durante las mismas.
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e Asistir a todas las actividades ludicas y extraescolares programadas por la
Institucion, presentandose con el uniforme correspondiente.

e Mantener el orden, la disciplina y la compostura en las clases, descansos,
programas civicos, culturales y actividades extracurriculares, favoreciendo su
desarrollo.

e Presentar los talleres, trabajos, evaluaciones, refuerzos y planes de mejoramiento
de cada una de las &reas en las fechas asignadas previamente por el profesor y el
Sistema Institucional de Evaluacién, asumiendo responsablemente todas las
actividades asignadas.

Estar provistos de los libros y el material de ensefianza requeridos.

Utilizar correcta y responsablemente las instalaciones, equipos y materiales que la
Instituciébn Educativa tenga a su servicio, asumiendo el costo de los dafios
causados a las mismas.

e Presentar previamente justificacion escrita, firmada por los padres y legalizada por
el Coordinador en caso de retardo o retiro de la Instituciéon, y en caso de
inasistencia al dia siguiente de ésta.

e Solicitar autorizacién del Coordinador, del Rector o en ausencia de éstos de los
profesores encargados del acompafiamiento, para ausentarse de la Institucion.

e Presentar los trabajos, talleres y evaluaciones realizados durante la ausencia
justificada, en los primeros cinco dias habiles después de ésta.

e Los estudiantes del grado 11° deben cumplir en su totalidad los requisitos
establecidos por la ley para obtener el titulo de bachiller.

e Devolver oportunamente los libros, implementos deportivos, o cualquier material
de la Institucion que se le haya prestado.

e Cumplir con responsabilidad todas las funciones y deberes inherentes al cargo de
Personero Estudiantil, Contralor Estudiantil, representante ante el Consejo
Estudiantil y Consejo Directivo.

e Presentarse al aula de clase o al lugar de trabajo con pleno uso de sus facultades
mentales.

e Durante las horas de clase o en los cambios de clase que no requieran
desplazamiento, deben permanecer en el aula.

Portar el carné estudiantil y presentarlo cuando sea solicitado.
Informar en el momento de la matricula si profesa una Religién diferente a la
catdlica.

e Acatar las observaciones y orientaciones emitidas por los docentes, personal
directivo de la Institucién y personal que cumpla alguna funcién especifica dentro
de la Institucion.

Actuar con autonomia y humildad y enmendar las equivocaciones y los errores.
Dar un trato amable y respetuoso a todos los miembros de la comunidad
educativa y utilizar un lenguaje cortés en su relacién con las otras personas.

e Respetar la intimidad personal y familiar, la honra y el buen nombre de todos los
integrantes de la comunidad educativa.

e Conservar siempre excelente presentacion personal. Llevar adecuadamente los
uniformes a diario y en los actos que lo exijan, con limpieza, orden y buen disefio.

PARAGRAFO 1: No estéd permitido utilizar dentro de la Institucion ningin buso, saco o
chaqueta que no sea la chaqueta oficial del colegio.

e Respetar las diferencias individuales cuando éstas no interfieran la convivencia
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social y lo pactado en este Manual.

No participar en actos que atenten contra el bienestar y la seguridad de la
comunidad escolar.

Abstenerse de ejercer influencias negativas en los compafieros.

Profesar su credo religioso respetando el de los demas miembros de la
Comunidad Educativa.

Poner fin a las versiones de mal gusto, rumores, que perjudiquen la normal
convivencia de la comunidad educativa.

Respetar los bienes y pertenencias de los demas.

Estar dispuesto al dialogo respetuoso para solucionar sus problemas siguiendo el
debido proceso y conducto regular.

Proporcionar la informacion veraz y oportuna que sea requerida por la Institucion.
Llevar y traer diariamente el cuaderno de comunicaciones a la Institucion.
Participar de todas las actividades propuestas por la Institucion educativa,
recibiendo el mismo trato que los demas compafieros que no se encuentran en
condicion de discapacidad.

Asistir puntualmente a las clases y cumplir con todas las actividades asignadas
tanto en aula regular como en el aula de apoyo.

Asistir puntualmente a las citas asignadas desde el aula de apoyo y la Unidad de
Atencidn Integral, de manera que se brinden los apoyos necesarios para favorecer
su proceso de inclusion.

Asistir puntualmente a las citas que se establezcan con psicologia o demas
profesionales que aporten en su proceso de formacién e inclusién escolar.
Mantener una comunicacion oportuna entre el Colegio y la familia informando
citaciones enviadas por directivos y educadores de la Institucion a través del
cuaderno de comunicaciones.

Presentarse a la Institucién con el padre de familia o acudiente cuando el Rector,
Coordinador o un Docente lo estime conveniente.

Responsabilizarse de los objetos personales dentro y fuera del plantel asumiendo
sus consecuencias en caso de pérdida.

Aprovechar el tiempo de descanso para la sana recreacion y abstenerse de
permanecer en los sitios no permitidos.

Ajustar su conducta en la Instituciéon, o en cualquier otro lugar a las normas y
buenas costumbres.

Presentarse decentemente vestido y perfectamente aseado, con su respectivo
uniforme a las aulas de clases, salas de trabajo, desfiles o representaciones

de la Institucién, evitando el uso de piercing, aretes exageradamente largos y

de colores vistosos, maquillaje, escotes, minifaldas, tinturas y peinados
exagerados.

Utilizar el uniforme sélo durante la jornada escolar y para desarrollar las
actividades extracurriculares que lo requieran.

Representar la Institucion en eventos académicos, culturales o deportivos
cuando se requiera.

Cumplir responsablemente las funciones de su rol como estudiante y/o
miembro de los diferentes proyectos, comités o actividades a que pertenezca.
Usar un vocabulario adecuado en el trato a los compafieros y demas
miembros de la comunidad, darle a los demas dignidad e identidad
llamandolos por su nhombre evitando apodos, insultos, ofensas y amenazas.
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e Participar activamente en la eleccién de los representantes a los diversos érganos
existentes en la Institucion.

e Contribuir al aseo, conservacion, embellecimiento y mejoramiento de la planta
fisica y bienes materiales de la Institucion, respetando y cuidando el medio
ambiente, las carteleras de los salones y corredores objetos de adorno, arrojando
las basuras en los recipientes adecuados y haciendo buen uso de las unidades
sanitarias.

e Responder econdmica y disciplinariamente por los dafios causados a los muebles,
enseres y equipos de la Institucion o de sus comparieros.

e Abstenerse contra si mismo y contra los demas miembros de la comunidad
educativa, de toda forma de violencia, descuido, trato negligente, abuso y/o acoso
sexual.

e Abstenerse de realizar conductas que pongan en peligro su vida o la de sus
compafieros, como subirse, sentarse o asomarse por los muros y aleros de los
corredores.

e Presentar a la persona encargada de la porteria la autorizacion para retirarse de
la Institucion.

e Dar un buen trato, respetar y valorar el trabajo del personal auxiliar y empleados
de mantenimiento.

e Firmar las observaciones o llamados de atencién que se le hagan en el libro
correspondiente.

e Permanecer en las aulas de clase durante la jornada escolar, ain en ausencia del
profesor.

e Respetar el siguiente conducto regular para solucionar sus dificultades o
problemas:

- El educador (a) que conoce el incidente o participa en éste.
- El director (a) de grupo.
- El coordinador (a) de la jornada.
- El Consejo Académico si es una dificultad o situacion de tipo académico.
- El rector (a)
- El Consejo Directivo.
Utilizar las puertas asignadas para entrar y salir de la Institucién.
No propiciar escenas, ni actos que vayan contra los buenos modales y la buena
marcha de la Institucion.

e Abstenerse de realizar expresiones de afecto o amor exageradas dentro de la
Institucion o actos institucionales.

e Utilizar adecuadamente los medios de comunicacién y redes sociales, evitando
generar insultos, malos comentarios o expresiones que afecten a miembros de la
comunidad.

e Conocer, difundir y aplicar el Manual de Convivencia.

4.2.2 DE LOS PADRES DE FAMILIA
1. Ser en su hogar testimonio de vida espiritual y formadora de valores.
2. Conocer el Proyecto Educativo Institucional y comprometerse con su
cumplimiento.
3. Acatar y respetar los principios que fundamentan y orientan la convivencia.
4. Tratar con respeto y amabilidad a todos los miembros de la comunidad educativa.
5. Asistir puntualmente a las reuniones y actividades programadas por la Institucion.
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Atender con prontitud el llamado de un Docente, Coordinador o Rector de la
Institucion.

Justificar por escrito los retardos 0 ausencias de las clases y demas actividades

pedagdgicas que presenten sus hijos(as).

Suministrar a sus hijos los uniformes, los medios y materiales que garanticen su

formacion integral.

Asistir a todas las asesorias programadas por la Institucion y brindadas desde el

aula de apoyo, para favorecer el desarrollo psicosocial de los estudiantes con

barreras para la participacion y el aprendizaje.

10. Suministrar a sus hijos los medicamentos necesarios para garantizar un buen
desempefio académico y comportamental dentro de la Institucion, teniendo en
cuenta que ante situaciones de agresion y riesgo social prima el bien comun.

11. Cumplir con las remisiones programadas a otros especialistas y que redundan en
beneficio de sus hijos.

12. Matricular’ a sus hijos(as) oportunamente y cumplir con las obligaciones
contraidas en el acto de matricula y en el Manual de Convivencia para facilitar el
proceso educativo.

13. Contribuir en la construccién de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad
mutua que favorezca la educacion de sus hijos y la mejor relaciéon entre los
miembros de la comunidad educativa.

14. Informarse sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos y
sobre la marcha de la Institucion Educativa, y en ambos casos, participar en las
acciones de mejoramiento.

15. Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento
educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacion
con el maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas.

16. Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al
mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes,
especialmente en la formulacién y desarrollo de los planes de mejoramiento
institucional.

17. Acompafar el proceso educativo en cumplimiento de su ‘responsabilidad como
primeros educadores de sus hijos, para mejorar la orientacion personal y el
desarrollo de valores ciudadanos.

18. Patrticipar en el proceso de auto evaluacion anual del establecimiento educativo.

19. Colaborar en las actividades que se programen y contribuir solidariamente con la
Institucién Educativa en la formacién de sus hijos.

20. Participar en el Consejo Directivo, Asociaciones y Comités para velar por la
adecuada prestacion del servicio educativo.

21. Pagar cumplidamente las obligaciones econdmicas contraidas con la Institucion
por el valor de los dafios causados por sus hijos en la Institucion.

22. Educar a sus hijos y proporcionarles en el hogar el ambiente favorable para su
desarrollo integral infundiendo en los hijos el respeto a profesores y compafieros.

23. No denigrar de la Instituciéon y por el contrario velar por su buen nombre y apoyar
el proceso de formacién que ésta brinda.

24. No presentarse en estado de embriaguez o alucinacion a la Institucion.

© © N ©

4.2.3 DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

Cumplir la Constitucion Politica y las Leyes de Colombia.

Desempeifiar con solicitud y eficiencia las funciones inherentes a su cargo.

Dar un trato cortés y respetuoso a todos los miembros de la comunidad educativa.
Informar oportunamente su inasistencia al establecimiento por causa de fuerza
mayor.

PN pE
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Velar por la conservacion de documentos, textos, equipos, muebles y bienes que le
sean confiados.

Observar una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad del cargo.

Poner en conocimiento de los directivos docentes los hechos que puedan perjudicar
la Institucion y las iniciativas que se estimen Utiles para el mejoramiento de ésta.
Solicitar autorizacion a los directivos de la Institucion para la realizacion de
experiencias pedagodgicas por fuera de la Institucion, y tener en cuenta las
condiciones establecidas para el caso.

Velar permanentemente por el bienestar y la integridad de cada uno de los
estudiantes confiados, mientras permanezcan bajo su responsabilidad.

Seguir el debido proceso y el conducto regular para la solucién de conflictos y la
aplicacion de sanciones a los estudiantes.

Acatar las orientaciones del Gobierno Escolar, en los aspectos académicos y
comportamentales.

Acatar y respetar los principios que fundamentan y orientan la convivencia escolar.
Inculcar en los educandos el amor a los valores historicos y culturales de la nacion y
el respeto a los simbolos patrios.

Acatar las recomendaciones inherentes a su cargo que le impartan sus jefes
inmediatos.

Actuar con imparcialidad y equidad en el ejercicio de su cargo y con relacion a sus
alumnos.

Abstenerse de solicitar préstamos en dinero o cualquier otro beneficio econdmico a
sus alumnos.

Abstenerse de solicitar a los alumnos y al personal del plantel la prestacion de
servicios personales.

Informar veraz y oportunamente a la autoridad competente sobre conductas que
puedan constituir delitos o contravenciones, y de los cuales tenga conocimiento.

No abandonar ni suspender sus labores sin autorizacion previa.

Velar por el pleno desarrollo de los estudiantes que presentan necesidades
educativas, de manera que se logren los objetivos del proceso de inclusion
educativa.

Brindar a los estudiantes con necesidades educativas las mismas oportunidades
gue a los demas compafieros del aula, promoviendo la equidad y el respeto a la
diferencia.

Realizar las adaptaciones curriculares pertinentes para garantizar el acceso de los
estudiantes a todos los procesos formativos de acuerdo a sus habilidades
cognitivas.

Realizar adaptaciones a la evaluacién cuando ésta sea necesaria, de manera que
los estudiantes alcancen los logros minimos esperados para el area y grado
eliminando las barreras para la participacion y el aprendizaje.

Informar al padre de familia los apoyos que su hijo requiere para lograr un buen
desempefio en el sistema educativo regular.

Hacer reconocimiento publico a los estudiantes que superan cada una de sus
areas.

4.3 ACCIONES PEDAGOGICAS

Cuando un estudiante incurra en una falta, ésta se clasificara como Tipo [, Tipo Il
o Tipo lll, dependiendo de su gravedad.
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4.4 CONCILIACION

Se propone como etapa previa obligatoria al proceso disciplinario, asi lo dispone
el decreto 1860 de 1994, en su articulo 17-5 plantea que el manual de
convivencia debe contener procedimientos para resolver con oportunidad y
justicia los conflictos individuales y colectivos que se presenten entre miembros
de la comunidad, incluyendo instancias de didlogo y conciliacion.

La conciliacion es un acto mediante el cual las personas involucradas en un
conflicto 'llegan mediante el apoyo de un conciliador (a) a identificar sus
diferencias y encontrar un acuerdo voluntario que las satisfaga por igual.

El diccionario de la lengua espafiola de la Real Academia define el término asi:
“‘componer y ajustar los animos de los que estan opuestos entre si”

El término conflicto viene del latin conflictos y significa lo mas fuerte de un
combate, lucha o apuro, es un enfrentamiento entre dos personas o partes
originado por un choque de intereses, valores o acciones.

La conciliacién posibilita la solucién de un conflicto con el apoyo de un conciliador,
mediante un acuerdo que se deja como constancia en un acta de conciliacion.

El acta de conciliacion debe contener los nombres de las partes y del conciliador,
su identificacion, resumen del conflicto, acuerdos, desacuerdos y firmas de
aprobacién.

Existen algunos casos que por su magnitud y por el nidmero de personas
involucradas en el conflicto requieren mas de un conciliador.

Son asuntos conciliables los susceptibles de transaccion, es decir los que se
relacionan con los derechos de las partes. Los derechos ciertos e indiscutibles no
son conciliables.

El incumplimiento de lo acordado en el proceso de conciliacion trae como
consecuencia para quien incurre en éste el inicio del proceso disciplinario, por los
comportamientos que fueron objeto de conciliacion.

Solo se tiene derecho a un acto de conciliacion durante el afio lectivo por
estudiante.

Los conciliadores seran designados cada afio por el Consejo Directivo, para ello
se adelantara un proceso democratico que garantice la legitimidad de las
personas conciliadoras.

4.5. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE CORRECTIVOS, SANCIONES Y
CONSIDERACIONES ESPECIALES.

45.1. FALTAS TIPO |

Son las situaciones que afectan en minimo grado la marcha institucional.
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45.1.1 Protocolo Faltas TIPO |

1.
2.

3.

Mediar de manera pedagdgica con las personas involucradas.

Fijar formas de soluciéon de manera imparcial, equitativa y justa y acciones para la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion.

Establecer compromisos y hacer seguimiento.

4.5.1.2. Criterios Especificos Para Calificar Las Faltas Disciplinarias

Grado de culpabilidad

Naturaleza de la falta

Lesividad de la falta o trascendencia

Grado de escolaridad

Circunstancias de la falta

Motivos de la conducta o falta

Para las faltas graves y gravisimas que ameriten desescolarizacion implementar
la conciliacion y formalizar el mecanismo en la Institucion.

4.5.1.3. Procedimientos

El docente que conozca la falta o en su defecto el director de grupo realizaran el
siguiente procedimiento:

a.

oo

-

Escucha la versién del estudiante que cometid la falta y le solicita que consigne
por escrito sus descargos en el cuaderno de convivencia grupal. Si se niega a
hacerlo se deja constancia escrita en el mismo.

Consigna lo sucedido en el cuaderno de convivencia grupal y notifica al estudiante
y si lo considera necesario al acudiente la falta cometida, dejando constancia
escrita de ello.

Establece de un didlogo pedagdgico sobre la falta cometida con el estudiante.

. Determina su responsabilidad y el correctivo o sancién pertinente, dejando

constancia escrita de éste.

. Hace firmar a las personas que intervienen en el proceso.

Tanto el docente que determina el correctivo como el director de grupo haran el
seguimiento a los compromisos hechos por el estudiante y/o acudiente.

4.5.1.4. Correctivos Pedagdgicos

a.
b.

Realizacién de talleres o trabajos alusivos a la falta cometida.

Retencién de los articulos que no se requieren para el desarrollo de las
actividades pedagdgicas o que no hacen parte del uniforme. Estos se devolveran
a sus acudientes.

. Notificacion a los padres de familia o acudientes cuando la falta o el caso lo

amerite, para acordar estrategias de mejoramiento.

. Amonestacion escrita en la hoja de vida por parte del educador que conoce la

falta y en su defecto por parte del director de grupo, cuando se considere
necesario, segun las circunstancias de atenuacién y agravacion. En este caso
debe firmar también el acudiente.

. En caso de reincidencia en faltas leves o incumplimiento de lo pactado, el

estudiante podra ser suspendido hasta por tres dias por la coordinacion de la
Institucion.
En el caso de los estudiantes que presenten faltas relacionadas con retardos y/ o
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mala presentacion del uniforme no se les permitira el ingreso a la primera hora de
clase y en el caso del retardo en la hora respectiva y deberan realizar una
actividad académica y/o de proyeccion social dentro de la Institucion
acompafados por el coordinador(a) o un educador designado, igualmente si en la
clase a la que no pueden ingresar realizan una actividad para obtener una nota de
seguimiento sacaran cero y no la pueden presentar posteriormente.

452. FALTAS TIPO Il

Las faltas Tipo Il son las que interfieren en el normal desarrollo de las actividades
institucionales y perjudican fisica y/o sicolégicamente a los miembros de la comunidad
educativa.

45.2.1. Protocolo Faltas TIPO Il

1.
2.

o gk

Brindar atencion inmediata en salud fisica y mental de los afectados.

Remitir la situacibn a las autoridades administrativas cuando se requieren
medidas de restablecimiento de derechos.

Adoptar medidas de protecciébn para los involucrados para evitar posibles
acciones en su contra.

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.

Generar espacios para exponer y precisar lo acontecido.

Determinar acciones restaurativas para la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion.

Realizar el reporte en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia
Escolar.

El comité Escolar de Convivencia realizara el analisis del caso y seguimiento de
las soluciones.

45.2.2. Procedimientos

El educador que conoce la falta procedera de la siguiente forma:

a.
b.

Registra el comportamiento en el libro de convivencia institucional.

Informa al director de grupo y a la coordinacion, ésta notifica al padre de familia o
acudiente sobre la situacion e inicio del proceso disciplinario, dejando constancia
escrita de la notificacion.

Escucha la version del estudiante, le solicita que escriba sus descargos en el libro
de convivencia institucional, Si se niega a hacerlo deja constancia escrita de esto
en el mismo libro con la firma de un testigo (a) y el personero.

Practica las pruebas que considere necesarias para verificar la falta.

Presenta el informe sobre lo sucedido, con las evidencias respectivas a la
coordinacion.

El coordinador(a) determina la estrategia formativa y la sancion respectiva
después de analizar la informacién relacionada con el hecho y las circunstancias
de atenuacion y agravacion.

El coordinador(a) notifica el hecho al acudiente, analizando causas, efectos, grado
de responsabilidad, propone estrategias formativas y comunica la sancion
respectiva. Dejando constancia escrita de éstas en el libro de convivencia
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institucional y en la hoja de vida

Hace firmar a las personas que intervienen en el proceso y al personero escolar.
Informa al estudiante y al acudiente sobre el derecho a presentar los recursos
pertinentes. Los recursos proceden segun su naturaleza, en primera instancia
ante el Coordinador y en segunda instancia ante el Consejo Directivo.

Si se interpone recurso, la sancién sélo se podra hacer efectiva cuando se
resuelva el recurso.

Director de grupo y coordinador deben hacer el seguimiento respectivo a los
compromisos hechos y al cumplimiento de las sanciones y los correctivos.

El disciplinado tiene derecho a ser asistido desde el inicio del proceso por el
personero estudiantil.

. Ninguna sancion podra ser impuesta sin el cumplimiento de los requisitos del

debido proceso y sin que se haya ejecutoriado la resolucién sancionatoria o
resuelto los recursos que se hayan interpuesto contra la misma.

4.5.2.3 Correctivos Pedagdgicos

Dependiendo del caso, los correctivos para las faltas Tipo Il pueden ser:

a.

4.5.3.

Por exigencia de la Institucion, el estudiante debe asistir a un centro de atencién
para personas con problemas de alcoholismo y/o drogadiccion y presentar un
certificado de asistencia y evaluacién de su situacién para ser acompafiado desde
asesoria escolar. La familia estara obligada a involucrarse directamente en el
proceso.

Realizacion de una accion social en beneficio de la comunidad educativa.
Acompafiada y/o asesorada por una entidad y/o persona que certifique el
cumplimiento de dicha actividad.

Reparacion y/o pago del dafio ocasionado a muebles o enseres, acompafiado de
un trabajo o actividad formativa.

Ser suspendido de los programas especiales organizados por la Institucion,
entregdndolo a la familia. En el tiempo restante debe realizar y presentar
actividades asignadas.

Suspensién de las actividades de la Institucion de 1 a 10 dias escolares, con
autorizacion del rector(a), con asignacion de los correctivos pedagoégicos (Talleres
0 actividades alusivas a la falta cometida), las cuales debe presentar al regreso de
la suspension.

FALTAS TIPO Il

Son las faltas que por su magnitud y gravedad afectan significativamente la marcha
institucional, ademas estan tipificadas por la ley como delitos.

4.5.3.1. Protocolo Faltas TIPO Il

PoONPE

o1

Brindar atencion inmediata en salud fisica y mental de los afectados.

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.

Informar de la situacion a la Policia Nacional (Policia de Infancia y adolescencia).
Citar a los integrantes del Comité Escolar de Convivencia y ponerlos en
conocimiento del caso.

Adoptar las medidas propias para proteger a la victima, a quien se le atribuye la
agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion
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presentada.

6. Realizar el reporte en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia
Escolar.

7. Realizar seguimiento por parte del Comité Escolar de Convivencia, la autoridad
gue asuma el conocimiento y del comité municipal de la convivencia escolar que
ejerza jurisdiccién sobre el establecimiento educativo.

4.5.3.2. Procedimiento

Se adelanta el mismo procedimiento que se tiene previsto para las faltas graves. Excepto
la sancién cuya competencia es del rector(a), cuando no se trata de expulsion o
desescolarizacién, en cuyo caso procede el Consejo Directivo.

Cuando la sancién la impone el Consejo Directivo sélo opera el recurso de reposicién o
de suplica.

4.5.3.3. Correctivos Pedagogicos

a. Suspensioén hasta por 30 dias habiles.
b. Expulsién del plantel y pérdida del cupo hasta por tres afios lectivos.

4.5.3.4. DESESCOLARIZACION

Se aplica:

a. Para aguellos estudiantes que evidencien problemas comportamentales continuados,
éstos seran analizados por el consejo directivo quien considerara y valorara las
estrategias y sanciones ya aplicadas, teniendo en cuenta los cambios no favorables en
el comportamiento del estudiante.

b. Para aquellos estudiantes que cometan faltas graves y/o gravisimas.

El consejo directivo podra aplicar la desescolarizacion y permitir que concluyan las
actividades académicas. Terminadas éstas no se le renovara la matricula para el afo
lectivo siguiente.

Dichos estudiantes deben realizar las actividades correspondientes a cada una de las
areas académicas y/o asignaturas apoyandose en algin compafero (a) y solicitar al
director de grupo las fechas para presentar los trabajos y evaluaciones.

4.5.4. CONSIDERACIONES ESPECIALES

4.5.4.1. Circunstancias de Exclusiéon de la Responsabilidad Disciplinaria
a. Cuando se obra por fuerza mayor o caso fortuito.
b. Cuando se actlia en cumplimiento de un deber legal o constitucional.
c. Cuando actia en cumplimiento de una orden de la autoridad competente en
ejecucion de sus funciones.
d. Cuando se actia proporcional y razonablemente en defensa de un derecho
propio o ajeno
Cuando se actua por estado de necesidad proporcional y razonablemente.
Por coaccion ajena y/o miedo.
Por inimputabilidad legalmente establecida.
El haber sido inducido por un mayor a cometer la falta.
Confesar la falta antes de la formulacion del cargo.

e o
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j-  Procurar por iniciativa propia, resarcir el dafio, antes de que sea impuesta la
sancion.

4.5.4.2. Circunstancias de Atenuacion
a. Excelente comportamiento antecedente.
b. Excelente rendimiento académico

4.5.4.3. Circunstancias de Agravacion

a. La Naturaleza de la falta teniendo en cuenta las circunstancias de tiempo,
modo y lugar.

b. Los efectos producidos por la comision de la falta.

c. El perjuicio causado ( moral, fisico, y/o econémico)

d. La trascendencia social (prostitucion, trata de blancas, pornografia de
menores, acceso carnal, entre otros).

e. El grado de perturbacion del servicio entendido como dafio colectivo o

individual.

f. Lanaturaleza de la falta

g. El mal uso de la confianza depositada.

h. Lafalta de respeto con los directivos, docentes, administrativos, comparieros y
discapacitados.

i. Lareiteracion de la conducta (Entendida como los antecedentes).

j. Haber cumplido la mayoria de edad.

k. Haber cometido la falta por una causa innoble y futil.

|. Calidad del investigado y numero de intervinientes (Es mayor el grado de
responsabilidad cuando es mayor el nimero de intervinientes).

4.5.4.4. No Renovacion de la Matricula
Cuando un estudiante reprueba por segunda vez un mismo grado durante su
permanencia en el plantel y adicional tiene proceso disciplinario.

4.5.4.5. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO

Para la evaluacion del comportamiento de los alumnos no se utilizara la escala empleada
institucionalmente por el Sistema Institucional de Evaluacion (SIE) vigente, se hara una
descripcién de éste, destacando los aspectos mas sobresalientes segun los registros
hechos en el libro de convivencia grupal y /o institucional y el desempefio del estudiante.

En la ficha observador del alumno se hara un resumen de los comportamientos
especificos, del tratamiento respectivo y de los logros alcanzados.

La ficha observador del alumno ira siendo reemplazada gradualmente por el software
académico vigente, en el cual los docentes podran realizar las anotaciones
correspondientes y los estudiantes, padres de familia y acudientes podran consultarlos
en linea.

4.6. UNIFORME
Articulo 17, Numeral 6 del Decreto 1860/1994.

El uniforme de gala de las nifias y las jévenes es un jomber de cuadros en fondo azul y
cordén de la misma tela, camisa de manga larga, cuello camisero, medias de color azul a
media pierna y zapatos negros, el jomber debe ir cuatro dedos encima de la rodilla.
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El uniforme de gala de los nifios y jovenes es pantaldén de color azul oscuro, con correa
negra, camisa blanca de manga corta, con escudo del colegio en el bolsillo, media
calcetin (no tobilleras), de color azul oscuro y zapatos negros (no tenis).

El uniforme de educacion fisica tanto para hombres como para mujeres es sudadera azul
oscuro en impermeable con el nombre de la Institucion vertical, bota recta, sin
enresortado, ni entubado, camiseta blanca con el escudo, de manga corta y cuello
camisero y la chompa de color azul oscuro en tela impermeable con el escudo, tenis y
media tobillera de color blanco. Si se lleva camiseta por dentro debe ser blanca, sin
estampados y que no sobresalga a la del uniforme.

Los accesorios (aretes, hebillas, monos...) de las nifias deben ser;de colores claros y no
utilizar piercing.

5. ORGANOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

5.1 ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR
5.1.1. CONSEJO DIRECTIVO

5.1.1.1. Integrantes
(Art. 143, de la Ley 115/94, y Art. 21 Decreto reglamentario 1860 de 1994)

e Rector, quien lo presidird y convocard ordinariamente una vez por mes Yy
extraordinariamente cuando lo considere conveniente

e Dos (2) representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los
votantes en una asamblea de docentes.

e Dos representantes de los padres de familia elegidos por el Consejo de padres de
Familia.

¢ Un representante de los estudiantes, serad elegido por el Consejo de Estudiantes,
entre los alumnos que se encuentren cursando el dltimo grado de educacién
ofrecido por la Institucion.

e Un representante de los egresados elegido por el Consejo Directivo, de ternas
presentadas por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos 0 en su
defecto, por quien haya ejercido en el afilo inmediatamente anterior el cargo de
representante de los estudiantes.

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

5.1.1.2. Formay Periodo de Eleccion
Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes a la iniciacion de clases de
cada periodo lectivo anual, debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en
ejercicio de sus funciones. Con este fin el Rector convocara con la debida anticipacién
a los diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

5.1.2 CONSEJO ACADEMICO

5.1.2.1. Integrantes
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(Art. 145 Ley 115 de 1994, y Art. 24 decreto 1860 de 1994)
e El Rector, quien lo preside
e Los Directivos docentes
e Un docente por cada area definida en el plan de estudios, para la Basica
Secundaria y media.
¢ Un docente por cada grado de la Basica primaria y Preescolar

5.1.2.2. Formay Periodo de Eleccién
Seran elegidos en asamblea de docentes por un afno, durante los primeros treinta dias de
iniciacién del periodo lectivo anual.

5.1.3 RECTOR (A)

Sera designado(a) mediante concurso por la entidad territorial, Ley 734/01, Art. 10, para
tal efecto debe estar escalafonado y tener reconocida trayectoria en el campo de la
educacion.

5.2 ORGANOS DE PARTICIPACION

5.2.1 CONSEJO DE ESTUDIANTES

Maximo organo colegiado que asegura y garantiza, el continuo ejercicio de la
participacién por parte de los educandos.

5.2.1.1. Integrantes
(Art. 29 Decreto 1860/94)
e Un vocero de cada uno de los grados de cuarto a undécimo
e Un estudiante del grado tercero que represente a preescolar, primero, segundo y
tercero.

5.2.1.2. Requisitos para Pertenecer al Consejo Estudiantil

Pertenecer legalmente a la Institucion (estar matriculado).

Tener un comportamiento ejemplar.

Buen desempefio académico.

Ser lider positivo dentro del grupo, con capacidad de diadlogo y concertacion.
Sobresaliente en los valores de lealtad, responsabilidad y organizacion frente a
sus deberes.

Asumir con criterio y objetividad situaciones conflictivas

Demostrar sentido civico y de pertenencia dentro de la Institucién y fuera de ella.
Demostrar que es un ser humano integro.

Tener conocimiento del manual de convivencia.

Ser ejemplo de vida para sus comparieros

No haber sido sancionado durante su permanencia en el Colegio en el afio
inmediatamente anterior.

P20 T O
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5.2.1.3. Forma de Eleccién y Periodo

El Consejo Directivo debe convocar a todos los estudiantes dentro de las cuatro (4)
primeras semanas del calendario académico, para que por votacién secreta elijan sus
representantes por el afio lectivo en curso.
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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 cursen el tercer grado.

5.2.2 PERSONERO ESCOLAR (Decreto 1860 de 1994, articulo 28).

Es un estudiante del grado undécimo, quien como defensor y lider de la Institucion, debe
reunir y afianzar ciertas calidades humanas (Ser), académicas (Saber) y calidades
técnicas (Hacer) y trascender (espirituales).

Lider con. gran calidad humana, comprometido con la solidaridad; la tolerancia, la
conciliacion, la participacién y la equidad para el desarrollo de adecuadas relaciones
interpersonales.

5.2.2.1. Requisitos para Ser Personero Escolar:

a. Estar legalmente matriculado en la Institucion e identificarse con la filosofia del
Plantel.

b. Buen desempefio académico.

Buen comportamiento.

Presentar un plan de trabajo en bien de la comunidad educativa y que éste sea

aceptado por el Consejo Directivo.

Disponibilidad y espiritu de Servicio.

Tener capacidad de liderazgo.

Demostrar que es un ser humano integro.

Tener conocimiento de la parte legal que implica el cargo y el Manual de

Convivencia.

Ser ejemplo de vida para sus compafieros.

No haber sido sancionado durante los dos ultimos afios de permanencia en la

Institucion.

k. Haber cursado dos afios en la Institucién desde grado 9°

I. Visto bueno del Consejo Directivo.

oo

SQ o
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» El consejo directivo revisard el perfil de los aspirantes a personeria y determinara
si pueden continuar el proceso.

5.2.2.2. Forma de Eleccion y Periodo

El personero de los estudiantes, sera elegido dentro de los primeros treinta dias del afio
escolar. Para dicha eleccién se convocaran todos los estudiantes para que estudien y
analicen los perfiles y las propuestas presentadas por los candidatos y participen libre y
democraticamente en la eleccidén del personero, por mayoria de votos en una accion de
democracia estudiantil; para un periodo de un afio escolar.

Los alumnos Interesados en la Personeria deberan inscribirse en Rectoria, la segunda
semana de febrero y presentar su hoja de vida y una sintesis de su propuesta de trabajo
previo estudio del comité de democracia y después del analisis del cumplimiento de los
requisitos exigidos para el cargo podrd continuar su campafia, segin cronograma
establecido.

Con volantes, carteleras, pendones, entre otros etc. Dichos representantes se elegiran
por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.
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5.2.2.3. Revocatoria

La revocatoria del mandato es el mecanismo de control que mediante la participacion
popular estudiantil, da por terminado el periodo de representaciéon que le han conferido a
un estudiante de la Institucion.

Es el evento democratico manifiesto a través de la votacion, mediante la cual los
estudiantes de un grado, o de la Institucion educativa, convocados por el Consejo
Directivo se pronuncian después de transcurrido como minimo dos meses de
representacion, en relacién con el mandato de alguno(s) de sus representante (s), en
razén del presunto incumplimiento de las funciones legales, reglamentarias y/o
institucionales de dichos representantes, revocandole(s) o confirmandole(s) el cargo de
representacion conferido.

La solicitud de revocatoria del mandato debe ser presentada ante el Consejo Directivo y
respaldada por un determinado numero de estudiantes teniendo como causal el
incumplimiento de funciones del representante estudiantil que sirvio para elegirlo.

El consejo directivo, dentro de los treinta dias siguientes a la presentacion de dicha
solicitud y, después de verificar la autenticidad y porcentaje de firmas solicitantes, da su
visto bueno para que el rector, convoque el evento de confirmacion o revocatoria del
mandato.

Aprobada la revocatoria del mandato del alguno(s) representante (es) estudiantil(es),
asume el cargo el renglon siguiente de la plancha de revocado, o en su defecto, el primer
renglén de la segunda lista en votacién en los comicios en que fue elegido el
representante depuesto.

Contra la resolucion de revocatoria del mandato s6lo procede el recurso de reposicion, el
cual se podra interponer dentro de los 5 dias siguientes a la notificacion del acto
sancionatorio (Decreto01 de 1984, articulos 50 y 51). La decision producira efectos una
vez quede en firme el respectivo acto administrativo.

El estudiante que haya sido elegido como personero de los estudiantes pierde su
investidura cuando:
v" No cumpla con las funciones establecidas.
v Presente bajo rendimiento académico (Perdida de 2 6 mas areas en el
periodo)
v Cuando el 51% de los estudiantes habilitados para sufragar lo decidan,
mediante un oficio enviado con las respectivas firmas al Consejo Directivo.

5.2.2.4. Pérdida de Investidura

Sancién que de acuerdo con el Manual de Convivencia aplica el Consejo Directivo al
Personero Estudiantil cuando haya incurrido en faltas graves o gravisimas consagradas
en dicho reglamento.

Contra la resolucién de pérdida de investidura s6lo cabe el recurso de reposicion, el cual
se podré interponer dentro de los 5 dias siguientes a la notificacién del acto sancionatorio
(Decreto 01 de 1984, articulos 50 y 51). La decisién producira efectos una vez quede en
firme el respectivo acto administrativo.

Ante la pérdida de la investidura del personero(a) sera nombrado el estudiante que haya
obtenido la segunda mayor votacion por el resto del periodo escolar.

5.2.3 CONTRALOR ESCOLAR
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El rol del Contralor Estudiantil en las Instituciones Educativas Oficiales del Departamento
se adopta como un mecanismo de promocion y fortalecimiento del control social en la
gestion educativa y un espacio de participacion de los jovenes que busca la transparencia
y potencia los escenarios de participacién ciudadana para la vigilancia de los recursos y
bienes publicos en la gestion educativa. La figura del Contralor Estudiantil se articulara al
proceso del Gobierno Escolar, para garantizar coherencia e integralidad en este ejercicio
de participacion juvenil.

Segun la Asesoria Departamental para la Juventud, la participacién democratica de los
adolescentes y jovenes se expresa cuando estos contribuyen activamente en procesos
gue conducen al desarrollo de iniciativas en la Institucién educativa y a la construccion de
reglas de juego para la convivencia. La participacion pasa por la capacidad de intervenir
en la toma de decisiones, la defensa y promociéon de los derechos, el liderazgo en
iniciativas con justicia y equidad y por la capacidad de expresion y escucha de las demas
opiniones.

El contralor escolar es el encargado de contribuir con el buen manejo de los recursos
publicos (en las instituciones educativas).

5.2.3.1. Principios
e Transparencia
o Eficiencia
e Eficacia
e Economiay serenidad

5.2.3.2. Derechos
e Recibir asesoria de la Contraloria Municipal que ellos requieren durante todo el
tiempo del ejercicio a cargo.
e Los rectores prestaran todo el apoyo que requieran los contralores estudiantiles,
sub-contralor y veedores.
e Su gestibn como Contralor(a) estudiantil ser4d tomada como el Servicio Social
obligatorio.

5.2.3.3. Deberes
o El contralor estudiantil, sub-contralor, y veedor, Socializaran los temas del control
fiscal con la comunidad estudiantil.
o Presentar informes de gestion por lo menos antes de culminar cada semestre
lectivo. (Ante la comunidad educativa).
¢ Informe de gestidon: debe ser publicado en cartelera de la Instituciébn educativa.
(Durante 15 dias) con copia a la Contraloria Municipal.

5.2.3.4. Eleccién y Periodo

El Contralor Estudiantil sera elegido democraticamente por los estudiantes en cada
Institucién educativa, hasta por dos afios; podran aspirar a ser contralores escolares, los
alumnos y alumnas de educacion media basica del grado 10° de las Instituciones
Educativas Oficiales.

De la eleccion realizada, se levantard un acta donde conste quienes se presentaron a la
eleccion, numero de votos obtenidos, declarar la eleccion de Contralor y quien lo sigue en
votos. Dicha acta debe enviarse a la Contraloria General de Antioquia y Secretaria de
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Educacion. El acta de eleccion debe ser firmada por el Rector de la Institucion y el
Representante de la Asociacion de Padres de Familia.

El Contralor Estudiantil debe elegirse el mismo dia de las elecciones para Personero
Estudiantil, con el fin de acentuar la fiesta de la democracia escolar; articulando y dandole
fuerza al gobierno escolar.

5.2.4 CONSEJO DE PADRES (Decreto 1286 de 2005. Art. 5)

El Consejo de Padres de familia es un 6rgano de participacion de los padres de familia
del establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participaciéon en el
proceso educativo y a elevar los resultados de la calidad del servicio. Estara integrado
por un minimo de un (1) y maximo de 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 de iniciacion
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 eleccién de los representantes de los padres de familia 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 iniciada la reunién.

La conformacion del Consejo de Padres es OBLIGATORIA.

5.2.5 ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA (Decreto 1286, de 2005).

La Asociacion de Padres de Familia, es una entidad juridica de derecho privado, sin
animo de lucro, que se constituye por la decision libre y voluntaria de los padres de
familia de los estudiantes matriculados en el establecimiento educativo.

Sélo existira una asociacion de padres de familia por Institucion educativa y sélo
tendra vigencia legal cuando haya adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito
ante la cdmara de comercio. Su patrimonio y gestion deben estar claramente
separados de los del establecimiento educativo.

Tiene una junta directiva integrada por: Presidente, Vicepresidente, Tesorero,
Secretario, Fiscal y 3 vocales.

FORMA DE ELECCION Y PERIODO.

En la cuarta (4%) semana lectiva, el Rector convocard a una reunion a todos los
Padres de Familia a través de uno de sus medios de comunicacion; para que por
grupos elijan los representantes, luego reunira a los elegidos para que entre ellos
procedan a elegir la persona quien se desempefiara en cada uno de los cargos antes
mencionados y procedan al empalme con la junta anterior y a la legalizacion
pertinente para el desempefio de sus funciones.
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FINALIDADES DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

e Apoyar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y el plan de mejoramiento
del establecimiento educativo.

e Promover la construccion de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre
todos los miembros de la comunidad educativa.

e Promover los procesos de formacion y actualizacion de los padres de familia.

e Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones
necesarias para mejorar sus resultados de aprendizaje.

e Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucion pacifica
de conflictos y compromiso con la comunidad educativa.

e Facilitar la solucién de los problemas individuales y colectivos de los menores y
propiciar acciones tendientes al mejoramiento de su formacion integral de
conformidad con lo establecido en el articulo 315 del decreto 2737 de 1989.

5.2.6 SANCIONES A LOS REPRESENTANTES ESTUDIANTILES.

5.2.6.1 REVOCATORIA

En uso de la potestad reglamentaria conferida por la ley 115/94 en el articulo 87, las
instituciones educativas pueden sefialar en el manual de convivencia los criterios
para la revocatoria del mandato de los representantes estudiantiles de caracter legal
y reglamentario que no cumplan con sus funciones.

La revocatoria del mandato es el mecanismo de control que mediante la participacion
popular estudiantil, da por terminado el periodo de representacibn que le han
conferido a un estudiante de la Institucion.

Es el evento democratico manifiesto a través de la votacion, mediante las cuales los
estudiantes de un grado, o de la Instituciéon educativa, convocados por el Consejo
Directivo se pronuncian después de transcurrido como minimo dos meses de
representacion, en relacidon con el mandato de algunos (s) de sus representantes , en
razon del presunto incumplimiento de las funciones legales, reglamentarias y/o
institucionales de dichos representantes, revocandole(s) o confirmandole(s) el cargo
de representacion conferido.

La solicitud de revocatoria del mandato debe ser presentada ante el Consejo
Directivo y respaldada por un determinado nimero de estudiantes teniendo como
causal el incumplimiento de funciones del estudiantil que sirvié para elegirlo.

El consejo directivo, dentro de los treinta dias siguientes a la presentacion de dicha
solicitud y, después de verificar la autenticidad y porcentaje de firmas solicitantes, da
su visto bueno para que el rector, convoque el evento de confirmacién o revocatoria
del mandato.

Aprobada la revocatoria del mandato de algunos representantes estudiantiles, asume
el cargo el renglén siguiente de la plancha del revocado, o en su defecto, el primer
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renglon de la segunda lista en votacion en los comicios en que fue elegido el
representante depuesto.

Contra la resolucion de revocatoria del mandato soélo procede el recurso de
reposicion, el cual se podra interponer dentro de los 5 dias siguientes a la notificacién
del acto sancionatorio (Dec.01/1984, articulos 50 y 51). La decisibn producira
efectos una vez quede en firme el respectivo acto administrativo.

5.2.6.2. PERDIDA DE INVESTIDURA.

Sancion que de acuerdo con el Manual de Convivencia aplica el Consejo Directivo a
los representantes estudiantiles que hayan incurrido en faltas graves o gravisimas
consagradas en dicho reglamento.

En uso de la potestad reglamentaria conferida pro la ley 115/1994 en el articulo 87,
las instituciones educativas pueden sefalar en el manual de convivencia los criterios
para la pérdida de investidura de los representantes estudiantiles contemplados en la
ley educativa.

Se propone que esta sancién a los representantes estudiantiles de eleccion popular
gue hayan incurrido las faltas graves o gravisimas contempladas en el manual de
convivencia, la aplica el Consejo Directivo en Unica instancia, mediante decision
tomada por mayoria absoluta de sus miembros.

Cualquier miembro de la comunidad educativa, podra solicitar al Consejo Directivo la
aplicacion de dicha sancién, acompafada de las pruebas respectivas. EI maximo
ente de la Institucion educativa dard copia al afectado de la solicitud con sus
respectivos anexos para efectos de la correspondiente defensa.

Aprobada la pérdida de investidura de algun(os) representante (es) estudiantil(es),
asume el cargo el renglén siguiente de la plancha del sancionado, o en su defecto, el
primer renglén de la segunda lista en votacion en los comicios en que fue elegido el
representante depuesto.

Contra la resolucién de pérdida de investidura solo cabe el recurso de reposicion, el
cual se podra interponer dentro de los 5 dias siguientes a la natificacion del acto
sancionatorio (Decreto 01/1984, articulos 50 y 51). La decision producira efectos una
vez quede en firme el respectivo acto administrativo.

5.3 MANUAL DE FUNCIONES.

5.3.1 FUNCIONES DEL RECTOR

Representante de la Institucion ante las autoridades educativas y ejecutor de las
decisiones del Gobierno Escolar (Art. 20, Decreto 1860/94, Numeral 3)

5.3.2 FUNCIONES DEL COORDINADOR
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Caréacter de directivo docente y fundamentos del cargo (Decreto. 2277/79 Art. 32,
Resolucion 13342/82 Art. 5, Ley 115/94 Art. 129- 3, Decreto. 1860/94 Art. 27).

Poseer los conocimientos especificos para el desempefio sus funciones (Art. 10-9 Ley
715/01).

5.3.3 FUNCIONES DEL PERSONERO(A) (Art. 94, Ley 115/94, Art. 28 Decreto
1860/94).

e Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes como
miembros de la comunidad educativa. Para lo cual podra utilizar los medios de
comunicacion interna del establecimiento, pedir la colaboracion del consejo de
estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion.

e Presentar ante el rector del Establecimiento las solicitudes que considere
necesarias en forma respetuosa y por escrito para proteger los derechos de los
estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Las decisiones respecto a las solicitudes del personero escolar seran resueltas
en Ultima instancia por el Consejo Directivo o por el organismo que haga las
veces de suprema autoridad del establecimiento.

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

e Ser mediador en situaciones de conflicto demostrando en todo momento
imparcialidad.

e Promover la sana convivencia, programando actividades que conlleven a la
reconstruccion y fomento de valores.

e Desarrollar estrategias de convivencia democratica y resolucion pacifica de los
conflictos.

¢ Rendirinformes semestrales sobre su gestion a la comunidad.

e Propender por.el mejoramiento continuo de la calidad académica.

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

5.3.4 FUNCIONES DEL CONTRALOR ESCOLAR

a) Propiciar acciones concretas y permanentes, de control social a la gestion de las
instituciones educativas.

b) Promover la rendicién de cuentas en las Instituciones educativas.

c) Velar por el correcto funcionamiento de las inversiones que se realicen mediante
los fondos de servicios educativos.

d) Ejercer el control social a los procesos de contratacion que realice la Institucion
educativa.

e) Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias o
irregularidades en la ejecucion del presupuesto o el manejo de los bienes de las
Instituciones Educativas.

f) Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al Rector y al Consejo
Directivo, sobre el manejo del presupuesto y la utilizacién de los bienes.
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g) Poner en conocimiento del organismo de control competente, las denuncias que
tengan merito, con el fin de que se apliquen los procedimientos de investigacion y
sancion que resulten procedentes.

h) Comunicar a la comunidad educativa, los resultados de la gestién realizada durante
el periodo.

i) Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el presupuesto y el plan de
compras de la Institucion Educativa.

j) Velar por el cuidado del medio ambiente.

5.3.5 FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL. (Art.29 Decreto.1860 de 1994)

Darse su propia organizacion interna.

Elegir al representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo y asesorarlo
en el cumplimiento de sus funciones.

Informar al director de grupo sobre anomalias disciplinarias y/o académicas del
grupo.

Conformar comités de trabajo con el grupo en ausencia del educador(a).

Segquir el conducto regular ante cualquier dificultad.

Proponer y apoyar actividades culturales, deportivas, sociales y religiosas que se
planean en la Institucion.

Establecer didlogos cordiales y respetuosos para la busqueda de soluciones a
situaciones conflictivas con los diferentes miembros de la comunidad educativa.
Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas
sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

Utilizar adecuadamente canales de comunicacion.

Presentar alternativas de solucion a los problemas del grado.

Promover dentro del grupo actividades para el mejoramiento académico y
disciplinario.

5.3.5 FUNCIONES DEL REPRESENTANTE DE GRUPO

Representar con voz y voto al grupo en Consejo de Estudiantes.

Escuchar las inquietudes del grupo en los aspectos administrativos, pedagdgicos
y organizacionales de la Institucién y darle trdmite siguiendo el conducto regular.
Presentar alternativas de solucion a los problemas del grado.

Colaborar con todas las actividades organizadas con el orientador del grupo.
Animar entre sus compafieros (as) las diferentes actividades o campafias que se
promueven al interior o exterior del establecimiento.

Velar por el buen estado de los muebles y enseres, de la planta fisica del aula y
comunicar al director de grupo o coordinacién cualquier anomalia.

Asistir a las reuniones en las que sea necesaria su presencia.

Cerrar el aula de clase en tiempo de descanso y abrirla una vez terminado en
coordinacion con celaduria o director de grupo.

5.3.6 ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.
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Se reunira como minimo tres veces al afio por convocatoria del rector o director, o por
derecho propio. Las sesiones de padres de familia seran presididas por un padre de
familia, elegido por ellos mismos. Dentro de sus funciones estan:

Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusion y uso de los resultados de
las evaluaciones periédicas de competencias y las pruebas de estado.

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.

Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los
estudiantes en las distintas areas, incluida la ciudadana y la creacién de la cultura
de la legalidad.

Participar en la elaboraciéon de planes de mejoramiento y en el logro de los
objetivos planteados.

Promover las actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y
especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de
la Constitucién y la Ley.

Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental
de los educandos, la solucién de las dificultades de aprendizaje, la detencién de
problemas de integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

Elegir al padre de familia que participard en la comision de evaluacién y
promocion de acuerdo con el decreto 230 de 2002.

Presentar las propuestas de modificacion 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.

Elegir los 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.

6. PROHIBICIONES A LOS ESTUDIANTES.

Poseer, consumir o distribuir sustancias dafiinas para la salud, tales como: cigarrillo,
bebidas alcohdlicas, sustancias alucin6genas y psicotrépicas.

Realizar cualquier tipo de soborno, chantaje, amenaza, presion o mentira por si
Mismo o por otras personas para obtener favores o beneficios de cualquier clase.
Traer y portar libros, revistas, laminas, juegos, explosivos, musica que atenten
contra las buenas costumbres y la moral (Art. 325 Codigo Menor).

Practicar juegos de azar dentro y fuera de la Institucion.

Traer al aula de clases celulares, radios, grabadoras, walkman, juegos, revistas,
etc., que interfieran la actividad académica. En caso de hacerlo, aceptar que le
sean decomisados.

Las relaciones entre novios y amigos que vayan acompafiadas de expresiones




SAN ANTONIO

Institucion Educativa San Antonio

Carrera 55B No. 23-07, Teléfono: 561 66 10 Telefax: 531 50 78
Rionegro Antioquia
NIT. 811.020.134-6

publicas que contrarien el pudor personal o colectivo (Besos, caricias u otros).

e Presentarse bajo los efectos de licor o de estupefacientes a cualquiera de las
actividades del establecimiento.

e El porte de armas, artefactos explosivos u objetos similares que pongan en peligro
la integridad personal o de segundas personas.

e Agredir de palabra o de hecho a superiores, compareros colaboradores de
Institucion.

e El hurto en cualquiera de sus formas.

e Elfraude o intento de hacerlo.

e Actos o posturas que interrumpan o perturben el Normal desarrollo de las
clases, descansos, programas civicos, culturales, deportivos y religiosos.

e Realizar durante las clases y demas actividades pedagdgicas, asuntos
diferentes a las actividades o asignaturas correspondientes.

e Permanecer o jugar sentado en los muros del segundo piso y la rampa o en
sitios diferentes a los destinados para estos.

e Permanecer en el aula de clase o en lugares no indicados en periodos de
descanso o durante eventos generales.

e Juegos pesados que puedan atentar contra la integridad de otras personas.

e Derroche 0 mal uso de bienes de servicio comun.

e Permanencia no autorizada ni justificada en dependencias de acceso
restringido.

e Mantener el celular con un timbre que perturbe el desarrollo de las
actividades pedagégicas.

e Contestar el celular en clase o actividades extracurriculares o retirarse para
hacerlo, cuando no se trate de algo urgente o sin autorizacion.

e Retirarse del aula de clase o de alguna actividad sin justificacion alguna.
Comprar durante las horas de clase o los descansos en sitios diferentes a la
cafeteria de la Institucion.

e Recibir visitas de personas ajenas a la Institucion y/o atenderlas a través de
la malla o de las puertas en horas de clase.

¢ Retirarse de la Institucién sin autorizacién de las directivas o de la persona
encargada.

e Consumo de alimentos y bebidas durante las actividades pedagdgicas
extracurriculares.

e Usar chaguetas u otras prendas y accesorios que no correspondan al
uniforme, asi como gorras en clase y actividades diferentes a la Educacion
Fisica.

e Ejecucién de negocios durante la jornada escolar.

7. ESTIMULOS

7.1 COMPORTAMIENTOS Y/O DESEMPENO DE LOS ESTUDIANTES QUE
MERECEN SER ESTIMULADOS

e La Excelencia académica y comportamental. Esto significa tener todas las &reas y
el comportamiento excelente.

e Acciones encaminadas a promover la integracién de sus compafieros mediante
los valores de la solidaridad y la cooperacion.
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e Conductas que fomenten en los alumnos la autoestima, autocontrol, autocritica,
autonomia y superacion personal.

Promocién de actitudes de respeto y sana convivencia.

Haber obtenido puntajes altos en las pruebas de ESTADO Y SABER.
Responsabilidad y cumplimiento de los deberes contemplados en este manual.
Conciencia ecolégica y cuidado del entorno.

Acciones que demuestren en los alumnos amor por la Institucion y sentido de
pertenencia a ella.

Presentacion Personal.

Habilidades y destrezas en los campos cientifico, cultural, artistico y deportivo
manifestadas en los concursos promovidos por la Institucion o fuera de ésta.

e Espiritu civico y Patrio.

e Conciencia Ciudadana.

e Superacion en sus actividades pedagdgicas y comportamentales.

7.2 ESTIMULOS

e Izada del pabellén Nacional, Departamental o Institucional.

e Representacion del grupo y de la Institucion en eventos cientificos, culturales,
artisticos, religiosos y deportivos.

e Ser nombrado para la representacion del grupo y/o en el Consejo Estudiantil u
otras organizaciones del plantel.

e Trofeos, placas y menciones de honor distintivos ante la comunidad.

e Anotaciones positivas en la ficha de seguimiento del alumno.

e Ser proclamado bachiller en acto publico si aprob6 todas las areas y cumplio
todos los requisitos exigidos por la legislacion educativa y evidencio un
comportamiento ejemplar durante su estadia en la Institucién. no fue sancionado
durante el afio por faltas graves o gravisimas.

e Participacién en la entrega de banderas.

e Salidas pedagdgicas y deportivas.

e Reconocimiento verbal y/o escrito por los logros alcanzados en las areas por parte
de los educadores.

e Ser elegido como monitor en las diferentes areas.

¢ Reconocimientos escritos o verbales por parte de las directivas.

e Aparecer en el cuadro de destacados con los estudiantes que han evidenciado un
desempefio sobresaliente en lo académico y comportamental, que se elaborara
en cada periodo.

e Otros que le sean asignados por el Consejo Directivo de la Institucion al iniciar el
afio lectivo.

e Se autoriza a los estudiantes del grado 10° mandar a hacer su distintivo para el
gra.dczj 11°, solo si el 95% del grupo esta aprobando su afio lectivo al tercer
periodo.

8. FALTAS, DEBIDO PROCESO, SANCIONES Y CORRECTIVOS.

8.1 PRINCIPIOS BASICOS U ORIENTADORES DEL DEBIDO PROCESO

e LEGALIDAD

Es actuar, proceder o hacer las cosas como las manda la norma.
Los estudiantes seran investigados y sancionados conforme a las normas
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previamente establecidas que tipifican las, conductas elevadas a las categorias de
faltas o infracciones, por la persona u organismo competente con las formalidades
establecidas y aplicando las sanciones disciplinarias

e CULPABILIDAD

Es calificar la responsabilidad del autor de hecho.

El estudiante es responsable de su actuar a titulo de DOLO y/o CULPA.

Por DOLO se entiende, cuando el estudiante actia con plena conciencia, voluntad e
intencién del hecho y su resultado.

Por CULPA se entiende, cuando la conducta y el resultado son producto de un
actuar negligente, con impericia y no hay plena voluntad del estudiante.

e PRESUNCION DE INOCENCIA

El estudiante investigado se presume inocente hasta que no se le demuestre lo
contrario mediante la aplicacion del debido proceso

e RECONOCIMIENTO DE LA DIGNIDAD HUMANA

El estudiante objeto de la investigacion disciplinaria tendra derecho a recibir trato
digno conforme a su condicién de ser humano.

e COSA JUZGADA

Ningun estudiante puede ser investigado o sancionado dos veces por el mismo
hecho.
La conducta puede ser por accion y/o por omision:

Por ACCION cuando se hace algo prohibido.
Por OMISION cuando se deja de hacer algo que se debia de hacer; estando en la

posibilidad de hacerlo o teniendo la funcién de garante.
El hecho esta demarcado por las circunstancias de lugar, tiempo y modo.

e FAVORABILIDAD

Cuando existen dos 0 mas normas que regulen una circunstancia se preferira la mas
favorable aestudiante. (Es retroactivo o post- activo)

e PRINCIPIOS DE LA DEFENSA

El estudiante en desarrollo de la investigacion tiene derecho a:
e Declarar sobre los hechos investigados.

e Presentar pruebas y solicitar practicas de pruebas.

e Conocer todos los elementos componentes de la investigacion.
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e Tener apoderado o representante.
e Presentar descargos.

e Interponer recursos (Reposicion, Apelacion, Revision y Queja).

e PRINCIPIO DE PUBLICIDAD

Al estudiante se le dara a conocer mediante notificacion personal todas las acciones
gue se adelanten en la investigacion para esclarecer la comision de una conducta o
hecho que lo afecte.

e  PRINCIPIO DE RESERVA

La investigacion adelantada solo la debe conocer el estudiante, su apoderado o
representante (acudiente, o personero estudiantil) y el investigador.

e PRINCIPIO DE RESOLUCION DE DUDA

Cuando en una investigacion a un estudiante, existan dudas razonables que no sea
posibles esclarecer con los medios de pruebas existentes, se resolvera a favor del
estudiante por falta de pruebas.

e DESTINATARIOS DE LA NORMA

Los destinatarios de la norma seran los estudiantes regulares (matriculados o que
hayan renovado su matricula), en la Institucién Educativa, quienes pueden llegar a
infringirla por accién y/o por omision.

8.2 AMBITO DE APLICACION

e TERRITORIAL

La accion disciplinaria se aplica al estudiante que infrinja la norma dentro del
establecimiento como también a aquel que lo hiciere por fuera causando perjuicio a la
Institucién, a sus bienes y personal de la comunidad educativa.

e TEMPORAL

La accion disciplinaria tiene una vigencia de (1) afio calendario a partir de la comisién
del hecho cuando sea de ejecucion instantanea. En las conductas continuadas o de
ejecucion sucesiva se cuentan desde el ultimo acto constitutivo del hecho.

PRESCRIPCION DEL PROCESO

8.3 ACCION DISCIPLINARIA

Prescribe en dos (2) afios calendario contados a partir de la ejecucion del hecho.
Cuando sea de ejecucidn instantanea, y del dltimo acto, cuando se trate de hechos
de ejecucion continuada.

8.4 PRINCIPIO DE ECONOMIA
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Consiste en la aplicacién de las normas de procedimiento y sustantivas mediante la
implementacion de procesos agiles, concretos y conducentes; evitando momentos
procesales innecesarios. Este principio permite implementar un comité o equipo de
conciliacion en la Institucion que opere para faltas disciplinarias que tengan el
caracter de graves o gravisimas, y que el estudiante haya reconocido y este en
condiciones de enmendar.

8.5 SANCION DISCIPLINARIA

Esta prescribe al finalizar el afio lectivo, sin perjuicio de las situaciones que se
presentan el dltimo periodo académico las cuales pueden ameritar la ampliacién de
los términos para aplicar los correctivos pertinentes (sancion o exoneracion).

8.6 ETAPAS Y DURACION

Investigacion disciplinaria como tal: hasta 5 dias académicos.

Evaluacion y calificacién escrita de la investigacion para determinar si se archiva

definitivamente o se establecen cargos contra el estudiante, 5 dias académicos.

Auto de cargos: Elaboracion y notificacion, hasta cinco dias académicos.

Descargos, hasta cinco dias académicos a partir del momento de la notificacion

Periodo de prueba: En este el investigador y/o el estudiante solicitan practica de la
prueba.

Interposicion del recurso de reposicion: Hasta cinco dias académicos.

Fallo y notificacion de la reposicion: Hasta cinco dias académicos.

Segunda instancia

1. Interposicion del recurso de apelacion. Hasta cinco dias.
2. Fallo y notificacion de la apelacion. Hasta cinco dias.

Paragrafo.
Los efectos de los recursos se entenderan en sentido devolutivo

8.7 NOTIFICACIONES.

Es poner en conocimiento directo al estudiante, a su apoderado o representante de
todas las acciones que se ejecuten en el proceso disciplinario; éstas se haran de la
siguiente manera:

¢ PERSONAL: directamente al estudiante, por conducta concluyente o por estado.
8.8 RECURSOS

Proceden para todo tipo de sancién. Son los mecanismos por los cuales el estudiante
investigado, solicita de quien fallé en primera instancia o ante el superior de éste que

la decision sea modificada y/o revocada.

Los recursos son de reposicion, de apelacion, de revision y queja:
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Reposicion: Dentro de los cinco primeros dias académicos después de la
notificacion, procede ante la persona u organismo que aplico la sancién.
Respuesta a la Reposicion: Entre el dia nueve y quince habiles posteriores a la
fecha de la notificacion de la sancién.

Apelacion: Dentro de los cinco primeros dias hébiles después de la notificacion.
Procede ante el Consejo Directivo.

Respuesta a la apelacion: Entre los dias primero y quinceavo habiles a la
presentacion del recurso.

Revisién: Respuesta a la Apelacién: Dentro del primero y quinceavo dias habiles,
después de invocar el Recurso de Reposicion. (normalmente son recursos que se
presentan al mismo tiempo para no dejar vencer los términos).

Queja: Cinco dias habiles después de invocar el Recurso de Apelacién y procede
ante la Direccion del Nucleo de Desarrollo Educativo.

Requisitos para los recursos:

- Se debe Interponer dentro del plazo establecido.
- Por escrito.

- Debidamente sustentados.

8.9 NULIDADES.

Un proceso se declara nulo cuando existan irregularidades que afecten
sustancialmente y formalmente el debido proceso.

La declaracién de nulidad es procedente hasta antes de emitirse el fallo de segunda
instancia siendo competente quien actla en el tramite de la respectiva instancia.

8.10 REVOCATORIA.

Revocar no es lo mismo que anular. La revocatoria equivale a dejar sin vigencia un
acto administrativo no necesariamente por violacion al debido proceso; siempre y
cuando se respete lo normado por la ley y la constitucion.

8.11 CAUSALES DE ARCHIVO DEFINITIVO DE UN PROCESO.

Porque existen pruebas de que el investigado no cometid la falta.

Porque el hecho investigado no se realiz6 o presentd.

Porque el hecho investigado no constituye falta disciplinaria.

Cuando la accién disciplinaria ha prescrito o caducado.

Por la muerte del disciplinado, o por su desaparicion legalmente establecida.

8.12 PRUEBAS.

Testimonio.

Declaracion de parte (agresor ,agredido y/o afectado)
Documental.

Inspeccién administrativa
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e Dictamen pericial.
e Indicios.

8.13 CLASIFICACION DE LAS FALTAS.

Institucion Educativa San Antonio
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FALTA Tipo I| Tipo Il Tipo Il
a. Comer durante el desarrollo de actividades pedagdgicas o en actos
comunitarios. X

b. Comprar durante la jornada en sitio diferente a la cafeteria X

c. La falta de higiene y orden en la presentacion personal. X

d. Negarse a colaborar con el aseo del aula y demas sitios de la
Institucion. X

e. Negarse a participar en eventos de proyeccion comunitaria que
requieran de su presencia y/o asumir en los mismos comportamientos
inadecuados. X

f. No diligenciar o portar el cuaderno de comunicaciones. X

g. No portar el carné y/o negarse a presentarlo cuando se le solicite. X

h. Mantener el celular activado durante las actividades pedagogicas

i. Retardos y/o ausencias injustificado(a)s. X

j- Permanecer en los descansos o durante las clases en espacios no
autorizados. X

k. Traer a la Instituciéon radios, grabadoras, walkman, juegos, revistas u

otros objetos no necesarios para el desarrollo de las actividades
pedagogicas. X

I. Cometer actos de indisciplina y desérdenes durante actividades
pedagodgicas, recreativas, culturales, sociales, religiosas u otras donde

la Institucion participe. X
m. Crear panico o falsas alarmas con el objetivo de interrumpir

cualquier tipo de actividad académica y/o extracurricular. X
n. Desacato a las orientaciones de los docentes, directivos docentes,
administrativos y personal de servicio. X
fi. Destruir intencionalmente recipientes de basura y hacer uso
inadecuado de los servicios sanitarios y otros. X
0. Estallar fulminantes, provocar quemas dentro de la Institucion,

enrarecer el ambiente con sustancias de olor desagradable. X
p. Fumar dentro del establecimiento o, fuera de él cuando se porte el

uniforme. X
g. Impedir la participacion y el libre ejercicio del culto religioso a otros
miembros de la comunidad educativa X
r. Ingresar a las oficinas, sala de profesores, sala de video, sala de

computo, laboratorios, biblioteca o areas especializadas sin previa
autorizacion. X
s. Ingresar o propiciar el ingreso de personas extrafias a la Institucion

sin la debida autorizacion. X
rr. Irrespetar intencionalmente los simbolos y actividades religiosas. X
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s. Irrespetar los simbolos patrios e institucionales. X

t. Jugar en los servicios sanitarios, gritar, arrojar agua, rayar paredes,

puertas y pupitres. X

u. Traer a la Institucion revis

v. No comunicar oportunamente a sus padres y/o acudiente los
mensajes, citaciones o informes que envian las directivas o profesores. X

w. No responder por los dafios ocasionados voluntaria o
involuntariamente en los enseres y/o cualquier pertenencia o lugar de la
Institucion. X

X. Presentacion inadecuada del uniforme y uso de pearcing, maquillaje,
escotes, minifaldas descaderados, tinturas y cortes del cabello
exagerados para asistir a las actividades pedagogicas curriculares y
extracurriculares programadas por la Institucion. X

y. Proferir insultos por escrito y/o verbales a cualquier miembro de la
comunidad educativa. X

z. Promover actos de indisciplina que impidan el desarrollo normal de
clases o de las actividades académicas y/o extracurriculares.

X
aa. Realizar actos fuera de la Institucibn que deterioren la buena
imagen personal e Institucional. X
ab. Realizar y/o promover juegos que atenten contra la integridad fisica
y moral de comparfieros. X
ac. Retirarse de la Institucion sin la debida autorizacion. X
ad. Trato descortés, apodos y ridiculizacion y/o hacer burla de cualquier
miembro de la comunidad educativa. X
ae. Sentarse en los muros del segundo piso. X
af. Utilizar inadecuadamente el cargo para el cual fue elegido para
beneficio personal u otros. X
ag. Utilizar inadecuadamente la biblioteca, laboratorios, y demas aulas
especializadas. X
ah. Utilizar las paredes y bienes de la Institucibn como medios de libre
expresion. X
ai. Irresponsabilidad en el cumplimiento de los deberes académicos. X
aj.El incumplimiento de las medidas formativas impuestas por una falta
leve. X
ak. Ejecutar negocios con compafieros de estudio dentro de la
Institucion. X
al. Permanecer con el uniforme después de la jornada escolar y
utilizarlo para el desarrollo de actividades diferentes a las programadas
por la Institucion. X
am. No traer los materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades pedagdgicas y/o académicas X

an. Proporcionar informacién falsa, ocultar hechos para evitar la X
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Tipo Il

Tipo Il

sancion propia o de un tercero.

afn. Ingresar o salir de la Institucién por sitios no autorizados.

ao. Manifestaciones amorosas excesivas como besos, caricias u otros,
dentro y fuera de la Institucién cuando se porta el uniforme.

ap. Azuzar a los comparieros en enfrentamientos, peleas o inducirlos a
cometer faltas dentro y fuera de la Institucion.

ag. No presentarse a las actividades de refuerzo y recuperacion
programadas por la Institucion.

ar. La reiterada incurrencia ( 3 6 mas) faltas leves se convierte en
graves.

arr. Manifestaciones de carifio sin consentimiento del otro.

as. Amenazas e intimidaciones a cualquier miembro de la comunidad. X
at. Apropiarse de la autoria intelectual de trabajos académicos. X
au. Incurrir en delitos sancionados por la ley penal colombiana X
av. Atentar contra el patrimonio cultural y ecoldgico de la Institucién o el
municipio donde se vive asi como los bienes, enseres y personal de la
Institucion. X
aw. Coaccionar a otros para que cambien de credo, ideologia o religion
sin su consentimiento voluntario. X
ax. Cualquier acto que cause intervencion penal o judicial que ocasione
pérdida de la libertad o reclusion y la medida respectiva este
completamente ejecutoriada. X
ay. Participar en el estudio y/o experimentacibn de fendmenos
parasicoldgicos, satanismo, practicas espiritistas u otras analogas
dentro de la Institucion. X
az. Porte, complicidad en la tenencia de cualquier tipo de armas, asi
como su distribucién o comercializacion y/o creacion de ellas. X
ba. Presentarse a la Institucién bajo los efectos del alcohol o algun
alucindégeno o similar. X
bb. Realizar o participar en atracos y hurtos comprobados dentro y
fuera de la Institucion. X
bc. Realizar cualquier tipo de fraude para su propio beneficio o de
otros. X
bd. Soborno, chantaje coaccion u otros similares para obtener
beneficios académicos. X
be. Suplantaciébn de acudientes u otro miembro de la comunidad
educativa. X
bf. Tenencia, consumo, produccion o tradfico de sustancias
alucinégenas, psicotropicas y estupefacientes y/o coaccionar a otros
para que la consuman dentro y/o fuera de la Institucion. X
bg. Tener relaciones genitales, homosexuales y/o heterosexuales
dentro de la Institucion. X
bh. Violar la intimidad personal, familiar de los miembros de la
comunidad Educativa. X
bi. Reincidencia por tercera vez en la misma falta grave y/o en X
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Tipo I| Tipo ll Tipo Il

diferentes faltas graves.

bj. Atentar contra el buen nombre de los miembros de la comunidad o

de la Institucion a través de las redes sociales u otros medios X

9. NORMAS PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
9.1 PERSONALES

1. Bafiarse y cambiarse su ropa diariamente para asistir a la Institucion.

2. Cepillarse los dientes después de cada comida.

3. Revisarse periodicamente el cabello.

4. Cortarse y limpiarse las ufias con frecuencia.

5. Abstenerse de masticar chicle.

6. Portar implementos de aseo (papel higiénico, toallas, cepillo de dientes)

9.2 USO ADECUADO DEL SERVICIO SANITARIO

1. Depositar en los recipientes el papel higiénico y las toallas higiénicas y/o protectores
envueltos.

2. Respetar la individualidad en el bafio

3. Usar adecuadamente las unidades sanitarias.

4. Evitar escribir, rayar o ensuciar las paredes de la Institucién entre ellas las de los
bafios

5. Lavarse las manos después de haber utilizado el sanitario

6. Permanecer en el bafio el tiempo estrictamente necesario.

9.3 USO ADECUADO DE LAS AULAS DE CLASE

1. Depositar las basuras en los recipientes indicados.

2. Mantener limpio el puesto de trabajo, entregarlo al finalizar el afio en perfecto estado.
3. Luego de un trabajo en equipo regresar la silla a su puesto, levantandola para evitar la
contaminacién auditiva y dejar el lugar limpio.

4. Cumplir con el aseo el dia que le corresponda, buscar reemplazo en caso de no poder
hacerlo.

5. Presentar certificado médico en caso de alergias o enfermedades que impidan hacer el
aseo.

6. Decorarla armoniosamente.

7. Realizar campafias de convivencia grupal en el periédico mural.

9.4 ASEO DE LA PLANTA FISICA

1. Depositar las basuras en los recipientes adecuados.

2. Recoger las basuras después de cada descanso o actividad ludico-recreativa.

3. Colaborar con el aseo general cuando se le solicite y/o corresponda.

4. En caso de algun dafio comunicarlo al celador, aseadora, docente, coordinador (a).
5. No arrojar envases al suelo
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6. Los juegos deben corresponder a los espacios destinados para ello, puesto que hay
Algunos muy reducidos.

9.5 COMPORTAMIENTO EN EL TEMPLO, MISA'Y ACTOS RELIGIOSOS

1. Ser puntuales.

2. Presentarse siempre con el uniforme bien puesto.

3. Evitar gritos, silbatos y expresiones de mal gusto.

4. Participar activamente, guardar compostura, mostrar devocion y el debido respeto ante
los espacios sagrados.

5. Entrar y salir en perfecta formacion, orden y silencio, esperando la orientacion de su
profesor (a).

9.6 COMPORTAMIENTO EN EL RESTAURANTE ESCOLAR

1. Entrar en completo orden y silencio.

2. Portar implementos de aseo como cepillo de dientes y crema dental y utilizarlo
después del servicio de restaurante.

3. Bendecir y agradecer a Dios por los alimentos.

4. Lavarse las manos antes y después de consumir cada alimento.

5. Hacer silencio en este espacio, comer con la boca cerrada, evitando hablar cuando se
estd masticando, no haciendo ruido con los cubiertos, platos y demas utensilios

6. Recoger todos los utensilios usados y colocarlos en el lugar destinado para ello

7. Evitar dejar sobras en el plato y sobre la mesa, depositarlas en el recipiente destinado
para ello.

8. No botar los alimentos e informarle a la persona encargada del restaurante que no
desea ser beneficiado con el servicio de alimentacion

NOTA: Esta terminantemente prohibido que los padres de familia ingresen al restaurante
escolar.

9.7 COMPORTAMIENTO EN LOS DESFILES, ACTOS PUBLICOS, SALIDAS Y
VISITAS A LUGARES PUBLICOS

1. Abstenerse de masticar chicle o comer en la calle o desfiles.

2. Abstenerse de hablar en voz alta, lanzar gritos, hacer espavientos, reir a carcajadas,
cantar, silbar.

3. Llevar el uniforme con pulcritud, camisa por dentro (gala), evitar accesorios llamativos
y colores disonantes.

4. Conservar en las formaciones, la distancia prudencial entre uno y otro.

9.8 COMPORTAMIENTO EN LA CAFETERIA

1. Hacer la fila y respetar el turno para solicitar el servicio.

2. Al terminar de consumir los alimentos ubicar las basuras en los recipientes adecuados.
3. Ceder el turno a los méas pequefios (0° y 6°).

4. Devolver a la cafeteria los envases y utensilios que le sean prestados.

5. Solicitar el servicio con buen trato, amabilidad y dar las gracias.

6. Ir a la cafeteria solo en las horas permitidas para ello.
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7. Evitar comprar en la calle y a los venteros ambulantes (no salirse para ello del
establecimiento en las horas de clase y descansos).

9.9 COMPORTAMIENTO EN LOS DESCANSOS

1. No salirse de la Institucion en horas de descanso (ni para ir por el refrigerio a la casa,
ni para comprar por fuera o a los vendedores ambulantes).

2. Emplear el descanso para consumir los alimentos, descansar, utilizar las unidades
sanitarias, relacionarse con compaferos, conversar armoniosamente con Sus
companieros.

3. Utilizar los patios, canchas y lugares asignados para este fin.

4. Depositar las basuras en las canecas o lugares asignados

5. Abstenerse de realizar juegos bruscos, empujones, patadas, pufios, zancadillas contra
sus compafieros.

6. Dar buen trato a sus compafieros evitando cualquier muestra de agresividad.

7. Evitar atropellar los mas pequefios.

8. No comprar por la reja a los venteros ambulantes.

9. No permanecer en el segundo piso del bloque de secundaria, ni jugar en la rampa.

10. Prohibido sentarse en el muro del segundo piso

10. REGLAMENTO PARA EL USO DE LOS SERVICIOS DE APOYO ACADEMICO
10.1 LABORATORIO DE QUIMICA

v" Recuerde siempre que el laboratorio es un lugar de trabajo serio, por lo tanto sélo
podran hacer uso de éste en los horarios asignados al grupo y cuando esté el
profesor autorizado presente.

v' Para realizar las practicas en el laboratorio deben presentarse con el delantal
blanco.

v" Antes de iniciar la practica deben verificar que los implementos asignados estén
en buen estado y completos, informar al docente encargado, de lo contrario todos
los integrantes del equipo deben responder por el material dafiado o faltante.

v' Los estudiantes deben responder por el material o los equipos que dafien durante
la realizacion de la practica o por lo que se pierda durante.la misma.

v' Prepararse siempre para cualquier experimento, leyendo las instrucciones del
manual antes de ir al laboratorio. Seguir diligentemente las orientaciones,
teniendo presente todas las precauciones. Confrontar con el profesor las
desviaciones observadas.

v/ Efectuar solamente los experimentos sefialados o aprobados por el profesor. Los
experimentos no autorizados estan prohibidos.

v Si vierte sobre si un acido u otro compuesto quimico corrosivo, lavarse

inmediatamente con agua.

No tocar nunca compuestos quimicos con las manos a no ser que se les autorice.

No probar ningln compuesto quimico, ni disolver productos quimicos, a no ser

gue les sea autorizado.

v Cuando se desee conocer el olor de una sustancia no acercar la cara
directamente sobre el recipiente. Abanicar un poco de vapor hacia la nariz
moviendo la mano sobre la superficie del mismo.

AN
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v Dejar pasar bastante tiempo para que se enfrie el vidrio caliente, recuerde que

éste tiene el mismo aspecto que el vidrio frio.

v Apagar el fuego con un pafio. Asegurese de conocer la situacion del extintor en el
laboratorio.

v Informar al profesor de cualquier accidente, por pequefio que éste sea.

v’ Utilizar gafas protectoras cuando se manejen compuestos quimicos peligrosos.

v' Hacer uso de los elementos y componentes que se encuentran en la vitrina sélo
cuando se ordene.

v" No consumir alimentos, ni masticar chicle dentro del laboratorio y muchos menos
fumar.

v Depositar todos los solidos y papeles que sean desechados a un cajon adecuado.
No echar nunca cerillas, papel de filtro 0 algtn sélido poco soluble en la Poceta.

v' Comprobar cuidadosamente los rétulos de los frascos de reactivos antes de sacar
algo de su contenido. Leer los rotulos dos veces para asegurarse que se tiene el
frasco indicado.

v" No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de compuestos

utilizados. No introducir ningin objeto en un frasco de reactivo, excepto el

oportuno cuenta gotas de que pueda disponer.

Consérvense limpios aparato y mesas, para ello debe mantener un sacudidor.

Evitese derramar sustancias, pero si alguna cayese, limpiarla inmediatamente.

Pongase sus propios equipos en sus armarios y devuelvan cualquier aparato

especial a su lugar al final de la sesién.

AN

10.2 SALA DE INFORMATICA

Las siguientes recomendaciones deben tenerse en cuenta al utilizar la sala de
informatica, con el fin de garantizar un excelente aprendizaje:

e Sea puntual al llegar a clases y cierre todas las aplicaciones antes de apagar el
sistema, esto lo debe realizar cinco minutos antes de terminar la clase para ceder
el turno al grado siguiente y asi evitar demoras en las respectivas clases.

Utilice siempre el computador que le asigne el profesor y siga sus instrucciones.

Responsabilicese de los dafios causados.

Ponga cuidado con los cables para evitar accidentes.

Ceda el turno a los compafieros que trabajan en el mismo equipo

Por ningan motivo force cualquier elemento del equipo (manija del drive,

disquetes, tapa de la impresora, audifonos, micr6fonos, etc.), porque los puede

reventar; trate con sumo cuidado y delicadeza estos elementos.

e Siga los pasos necesarios para encender y apagar los equipos correctamente.
Nunca juegue con el encendido del computador. Esto ocasiona serios problemas
en los circuitos electronicos.

¢ Al terminar la clase deje el computador apagado con los respectivos forros, los
disquetes y el &rea de trabajo organizada.

e Absténgase de ingresar al aula sin autorizacion.

e Solicite autorizacion previa para: Trabajos personales, impresion de documentos,
ejecucion de juegos, siempre y cuando la sala no este en servicio.

e Mantenga limpia el area del laboratorio de Informatica, el polvo puede ocasionar
dafios en los equipos.
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e Trate con cuidado todas las partes del equipo de cémputo, su buen
mantenimiento y limpieza son responsabilidad de todos.

e Por ningun motivo beba o coma dentro del aula. Los residuos de comida causan
trastornos a los sistemas y ademas atraen insectos como las cucarachas y otros y
éstos se encargan de dafar los circuitos. Si por accidente se derrama liquido esto
puede causar corto circuito.

e No fumar. El humo del cigarrillo contiene varios residuos (alquitran...) que pueden
adherirse a los medios magnético y cabeza lectoras, provocando bloqueos y /o
dafos irreparables.

e La utilizacion de objetos (clips, minas de portaminas, borradores y sus residuos,
residuos de papel, ganchos de cosedora...) en el centro de informéatica deben ser
con sumo cuidado, pues pueden ocasionar trastornos.

¢ Las manos sucias y/o sudadas, contaminan el teclado y otras partes del equipo,
pueden minimo borrar los simbolos del teclado. Por favor lavarlas antes de entrar
al laboratorio de Informatica.

¢ No toque la pantalla del monitor para que no lo empaiie.

e No usar radios con audifonos, ni celulares, pues estos generan campos
magnéticos que ocasionan dafios en los equipos.

e Tratar con mucho cuidado los CDS, pues pueden sufrir desperfectos irreversibles
si los trata con rudeza. Al respaldo de sus cubiertas aparece una guia de lo que
no se puede hacer con ellos

e No trate de accionar una unidad de disco (drive) sin que ésta tenga dentro el disco
flexible completamente ajustado

¢ Nunca manipule los reguladores de voltaje, ni los cables, no mueva las mesas y/o
equipos. Puesto que lo anterior puede ocasionar pérdidas del hardware y/o
software dichas labores deben ser ejecutadas por un técnico en la materia.

e Cuando necesite realizar tarjetas, trabajos por el estilo, que necesite software
especial y mucho movimiento en el momento de laborar, es necesario pedir
permiso al encargado del centro de Informatica.

e En caso de detectar fallas en los equipos, favor avisar rapidamente al responsable
del laboratorio, si a los 10 minutos no ha informado de las‘anomalias encontradas,
usted se hara acreedor al costo de su reparacién o cambio.

e Sino esta seguro del manejo de algun equipo (impresora, drive, teclado, mouse...)
favor pedir la asesoria correspondiente al personal del laboratorio.

e Los discos trabajados en equipos diferentes a los del laboratorio no son
confiables, pueden ser portadores de algun virus, por lo tanto no deben usarse en
el laboratorio hasta antes de ser analizada y/o vacunados por personal del
laboratorio.

e Elingreso de personas ajenas a las labores del centro deben ser autorizadas por
el responsable del Laboratorio de Informatica y/o de nuevas tecnologias.

e No intercambie, teclados, monitores o mouse.

10.3 SERVICIO SOCIAL DEL ESTUDIANTADO.

Atendiendo a lo establecido en los articulos 15, 37 y 39 del decreto 1860 del 3 de Agosto
de 1994 y la Resolucion 4210 del 12 de Septiembre de 1996, “el servicio social que
prestan los estudiantes de la educacion media, tiene el propdsito principal de integrarse a
la comunidad para contribuir a su mejoramiento social, cultural y econémico, colaborando
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en los proyectos y trabajos que lleva a cabo y desarrollar valores de solidaridad y
conocimientos del educando respecto a su entorno social”’, (Articulo 39 del decreto 1860
de Agosto de 1994). Ademas es requisito indispensable para obtener el titulo de
Bachiller, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 110 del decreto 1860 de 1994,
en armonia con el articulo 88 de la ley 115 de 1994. La Instituciéon educativa San Antonio,
tiene establecido el Servicio Social del Estudiantado en su Proyecto Educativo
Institucional, como un componente curricular, con los siguientes objetivos:

10.3.1 OBJETIVOS.

Sensibilizar al educando frente a las necesidades, intereses, problemas y
potencialidades de la comunidad, para que adquiera y desarrolle compromisos
y actitudes en relacién con el mejoramiento de la misma.

Contribuir con valores como la solidaridad, la tolerancia, la cooperacion, el
respeto a los demas, la responsabilidad y el compromiso con su entorno
social.

Promover acciones educativas orientadas a la construccién de un espiritu de
servicio para el mejoramiento permanente de la comunidad y la prevencién
integral de problemas socialmente relevantes.

Promover la aplicacion de conocimientos y habilidades logradas en areas
obligatorias y optativas definidas en el plan de estudios que favorezcan el

desarrollo social y cultural de las comunidades.

Fomentar la practica del trabajo y el aprovechamiento del tiempo libre, como
derechos que le permiten la dignificacion de la persona y el mejoramiento de
su nivel de vida.

10.3.2 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES EN EL SERVICIO SOCIAL

Brindarle la posibilidad y los recursos necesarios para realizar el

Servicio Social.

Garantizarle capacitacion, asesoria y ambiente agradable de trabajo.

10.3.3. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN EL SERVICIO SOCIAL

Todos los integrantes del Servicio Social del Estudiantado tienen los mismos
deberes, derechos y correctivos contemplados en el presente Manual de
Convivencia de la Institucion.

La participacion en el Servicio Social del estudiantado significa la continuidad
del proceso formativo y educativo, claramente definido en el Proyecto
Educativo Institucional.

Ser puntual, responsable y culto en el cumplimiento de tareas asignadas.
Respetar y acatar las indicaciones del coordinador de la actividad.

Justificar ante el responsable de la actividad, oportunamente y por escrito, las
ausencias presentadas.

Cumplir con una intensidad minima de 80 horas de prestacion del Servicio
social, obligatorio en un Proyecto Pedagdgico. Requisito para obtener el titulo.

10.3.4. ORIENTACIONES PARA LOS ESTUDIANTES QUE PRESTEN SU SERVICIO
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SOCIAL Y ASESORES DE LAS AGENCIAS DE PRACTICA.

e INTENSIDAD HORARIA. El Servicio Social tiene una intensidad horaria de
120 horas: 40 horas de capacitacion tedrica y formulacion del proyecto y 80
horas de practica comunitaria. ElI ndmero de horas semanales seran
acordadas con el asesor del programa asignado. Para dar cumplimiento a lo
estipulado anteriormente, la Institucion designara un docente para coordinar y
orientar el proyecto.

e El Proyecto Educativo Institucional debe establecer dentro de los proyectos
pedagdgicos un plan para la prestacion del servicio social.

e Los estudiantes solo pueden prestar el servicio social obligatorio a través de
los Proyectos Pedagégicos contemplados en el Proyecto educativo
Institucional.

e Siguiendo las orientaciones dadas por el Profesor (a) encargado del Servicio
Social cada estudiante debe inscribirse a mas tardar durante el mes de febrero
en uno de los Proyectos Pedagégicos autorizados para la prestacion del
servicio.

e A continuacién deben ponerse en contacto con los profesores encargados del
Proyecto para recibir informacion sobre el tipo de actividades que pueden
desarrollar.

e El estudiante debe presentar un plan de trabajo segun pauta institucional al
Coordinador de cada proyecto dentro de los primeros 15 dias del mes
siguiente.

e Cada director del proyecto hard seguimiento, evaluacién y control del
desempefio de cada estudiante.

e Se presentard la valoracién de la actividad al finalizar cada periodo al profesor
encargado del Servicio Social.

e Una vez el estudiante cumpla las 80 horas el encargado-del Proyecto dard una
certificacion la cual debe ser presentada al Coordinador del Proyecto del
Servicio social.

e El encargado del Proyecto de Servicio Social debe elaborar un consolidado
con el seguimiento y evaluacion permanente de los estudiantes.

e ASISTENCIA: La asistencia es obligatoria. Cuando por motivo de fuerza
mayor un monitor no puede asistir debera avisar oportunamente y por escrito
al asesor del programa, quien dara informacion al coordinador del servicio
social en el colegio.

e PRESENTACION PERSONAL: El estudiante debe presentarse a su practica
con el respectivo uniforme de la Institucion, prevaleciendo la excelente
presentacion a excepcion de los casos en que se requiera utilizar ropa distinta
por el tipo de actividad.

¢ SANCIONES: Por incumplimiento del trabajo y/o las orientaciones dadas por
parte de los monitores, los pasos a seguir son los siguientes:

v' Llamada de atencion verbal por parte del coordinador del Proyecto
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Pedagdgico.

v' Llamada de atencién por escrito en caso de reincidencia por el encargado
del proyecto del servicio social.

v Retiro del proyecto del Servicio Social si persiste la reincidencia caso en el
cual el estudiante no se podra graduar.

10.4 LA BIBLIOTECA

10.4.1 REQUISITOS PARA EFECTUAR EL PRESTAMO DE LIBROS.

Realizar el préstamo personalmente con debida identificaciéon personal, cédula o

carné.

Cantidad de material en préstamo
Los usuarios de la biblioteca podran tener en préstamo hasta tres (3) libros
y/o revistas que no sean sobre el mismo tema.

10.4.2 DURACION DEL PRESTAMO

Los libros de Literatura (novelas, cuentos, fabulas, ap6logos, narraciones en
general) se prestan por 8 6 15 dias calendario.

Las revistas se prestan por tres (3) dias calendario.

Los libros de la Coleccion de Referencia (Atlas, enciclopedias, diccionarios,
colecciones, anuarios) no se prestan para uso fuera de la biblioteca.

Los libros de la Coleccion de reserva (es decir, de aquellos que solo existe
uno o dos ejemplares y los de deportes) no se prestan para uso fuera de la
biblioteca.

La coleccion de Archivo Vertical (prensa, revistas, folletos, boletines) se presta
Unicamente para la consulta en la sala de la biblioteca.

RENOVACION DE PRESTAMO
Todo el material puede ser renovado siempre y cuando este disponible. La renovacion
debe hacerse personalmente, en la fecha de vencimiento.

10.4.3 SANCIONES

El vencimiento del préstamo trae las siguientes sanciones:

Por primera vez se retiene el carné 8 dias y se le hace una perforacion.

Por segunda vez se retiene el carné 15 dias y se le hace una segunda
perforacion.

Por tercera vez se le hace una nueva perforacion y se le suspende el servicio
de préstamo domiciliario, ademas se le hard una anotacion en el diario de
procesos.

Para docentes y administrativos docentes que no entreguen el material en la
fecha indicada, se suspende el préstamo.

Al finalizar el afo lectivo se debe estar a paz y salvo con el material de la
biblioteca.
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e El material que esté en poder de educadores, directivos docentes o alumnos,
deberd ser devuelto con anterioridad a las fechas destinadas para la
realizacion del inventario.

10.4.4 SUSPENSION DE PRESTAMOS

e Para alumnos, se suspendera el préstamo quince (15) dias antes de finalizar
el afio lectivo, para docentes finalizando el mes de noviembre o los primeros
cinco (5) dias del mes de diciembre

e La Biblioteca suspendera todos los servicios en época de vacaciones de final
de afo, para efectos de inventario anual.

10.4.5 PRESTAMO INTER BIBLIOTECARIO

Es el servicio de préstamo entre las unidades de informacion de la ciudad y el area
metropolitana.

Usuarios: estudiantes, profesores, empleados y usuarios de otras biblioteca.

Requisitos para el Préstamo:

Carta de préstamo interbibliotecario.
Presentar carné y/o cédula ciudadana.
Estar a paz y salvo en la Biblioteca.
Efectuar el préstamo personalmente.

OTRAS RECOMENDACIONES

e El usuario del servicio estara sometido al reglamento de la biblioteca
prestataria.

e La Institucion prestataria debe entregar certificado de paz y salvo a los
usuarios del servicio.

e Cuando una Institucion no responda por los materiales extraviados, la
Biblioteca suspendera el servicio a todos los usuarios de dicha Institucion.

e La carta de préstamo Inter-bibliotecario debe elaborarse en papel membrete
de la Institucién con firma y sello de la persona responsable. Cada unidad de
informacién, establecera el tiempo, la cantidad y tipo de material de acuerdo a
su reglamento.

10.4.6 DEL DETERIORO Y PERDIDA DE MATERIAL

Los usuarios de la biblioteca de la Institucion Educativa San Antonio, son responsables
del deterioro y pérdida del material que soliciten en préstamo.

El usuario que deteriore o pierda el material en préstamo debera reponerlo, de no ser
posible conseguirlo en el mercado, debera reponerlo por el que sugiera la bibliotecaria.

El usuario que pierda, deteriore dafie o mutile el material, si es estudiante de la
Institucién, se le seguira el proceso disciplinario de acuerdo al Manual de Convivencia de
la Institucion Educativa “SAN ANTONIO”. Si es empleado, se tendra en cuenta las
responsabilidades y deberes del cddigo disciplinario Unico.
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OTRAS SANCIONES

Todo material con préstamo vencido o claro indicio de robo de otra Biblioteca, sera
retenido con el fin de controlar la pérdida de material de otras Instituciones, si existe
solicitud de la Institucion prestadora de servicio.

10.4.7 PAZY SALVO

¢ Es indispensable para efectos de matriculas, grados y entrega de certificados.
¢ Se tramitan directamente en la biblioteca.

10.4.8. RECOMENDACIONES ESPECIALES

e Hablar en voz baja.

e Al salir de la Biblioteca los usuarios pueden ser revisados para evitar pérdidas de
material y mutilaciones.

e Se prohibe entrar a la biblioteca con libros personales y objetos de mano, buzos,
bolsos, bolsas, chaquetas, sacos, estos deben ser dejados en el locker de la
biblioteca, a cambio se entregara un ficho, el cual deberd ser devuelto para
obtener sus pertenencias.

e Solo se permitird la entrada de un cuaderno y un lapiz para la respectiva consulta.

e Los libros consultados deben dejarse ordenadamente sobre las mesas, o mismo
que las sillas.

e Dentro de la biblioteca no se permite comer, jugar, charlar, masticar chicles,
ingerir bebidas, ni fumar.

e Los usuarios deberan tener un comportamiento intachable dentro del recinto, con
el fin de no perturbar la actividad de los demas, ni los funcionarios de la misma.

e Los usuarios deberan tratar bien las instalaciones, el mobiliario, los libros y los
demas enseres para evitar su deterioro.

e En caso de que un usuario sea sorprendido deteriorando libros, haciendo
indisciplina, infringiendo cualquiera de las normas ya descritas, se procedera a
informar a rectoria con el fin de imponer las respectivas sanciones (ver numeral
de usuarios morosos).

10.4.9 HORARIO
El horario se fijara en cartelera cada afio.

Ademas del servicio de consulta, la biblioteca también puede ser utilizada para
conferencias, talleres, exposiciones culturales, recitales y demas eventos culturales que
requieran de este espacio.

10.9.10. Orientaciones para el uso de la Biblioteca por parte de los educadores,
directivos docentes y personal administrativo.

e Para hacer uso de los servicios de la biblioteca con un grupo de estudiantes
se debe avisar minimo con un dia de anticipacion, confirmando: Fecha,
horario, nimero de alumnos, tema, tipo de actividad (video, exposicion,
consulta, sociodrama, teatro. )
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En caso de requerirla para el desarrollo de eventos se deben conseguir los
elementos y equipos que ésta no posee (grabadora, videos y otros) y traerlos
a tiempo a la biblioteca para su instalacion.

Avisar oportunamente cuando se decida no utilizarla.

Concienciar a los estudiantes de la importancia de la Biblioteca y del buen uso
que ellos le deben dar.

Es obvio que en este espacio se prohibe fumar, comer y hablar en voz alta.
Tenga presente dar bibliografia completa a los estudiantes (nombre del libro)
Se les puede prestar libros de colecciéon general a los Docentes de ocho (8) a
quince (15) dias, con posibilidades de ampliar el préstamo siempre y cuando
no tengan mucha demanda y haya cantidad suficiente y si es de referencia o
reserva (enciclopedias, atlas, diccionarios y libros muy costosos) de viernes
hasta lunes a la primera hora o para trabajar durante la clase.

Evitar el ingreso con bolsos y maletines.

La solicitud de préstamo de libros debe hacerse personal y oportunamente
Todo educador 15 dias antes de finalizar el afio lectivo debe ponerse a paz y
salvo con la biblioteca.

10.5 JORNADAS Y EVENTOS DEPORTIVOS

El arbitro sera la Unica y maxima autoridad en todos los encuentros y sus
decisiones deberan ser acordadas por los jugadores (as).

Cualquier ofensa verbal o fisica hacia el arbitro, planillador o los demas
jugadores (as) acarreara el retiro definitivo del torneo a quien realice la accion
y la sancién respectiva segun el manual de convivencia.

El mal comportamiento de las barras o cualquier conducta antideportiva sera
sancionada con el retiro del equipo que comete la accién y se le adelantara el
proceso de disciplinario

Se considerard mal comportamiento:

La invasion total o parcial de la cancha.

Agresion verbal o fisica al arbitro o a un jugador (a) contrario (a).

La agresion verbal o fisica a los integrantes de la barra contraria.

Interferir en el desarrollo normal del juego.

La presion o agresion al planillero (a) o al arbitro.

La no presentacion del equipo sin causa justificada a un partido programado,
sera sancionado con el retiro definitivo del respectivo torneo.

10.6 MEDIOS EDUCATIVOS

El servicio prestado por la dependencia de Medios Educativos es para la comunidad
Institucional y demas sectores que de acuerdo con la rectoria lo requieran.

Se debe tener en cuenta:

Reservar con un dia como minimo el espacio, material y equipo.
Especificar con claridad los equipos necesarios y el nimero de personas, para
eventos especiales.
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No se puede dejar el personal solo; siempre debe estar presente la persona
responsable; en caso de retirarse sin justa causa se suspende el servicio.

El material y los equipos se prestan a los estudiantes bajo la supervisién de un
docente.

Los equipos y materiales deben ser para uso de la Institucion; por tal motivo no se
prestaran a los estudiantes para eventos diferentes a los programados por la
Institucion..

En caso de pérdida o dafio del material o equipo que esta bajo su responsabilidad
tiene que ser pagado o reemplazado por otro igual en marca, disefio y calidad; en
caso de no encontrarlo la Institucién decide por cual se remplazara y en caso de
dafio de equipo, el usuario asume el costo de la reparacion.

Por incumplimiento en la reservacién de espacios por dos veces sin aviso
oportuno se suspende el servicio por un afio.

Los equipos de television y video que estan ubicados en los salones respectivos
s6lo pueden ser manipulados por esta dependencia cuando se presenten fallas.
Vigilar el aseo y buena presentacion de los espacios, cuando sean utilizados.

Los videos deben ser pedagogicos y el tiempo maximo de presentacion de 45
minutos.

10.7 AULA MULTIPLE

Solicitar el espacio con anticipacion a la persona encargada.

Solicitar por escrito los equipos y materiales se requieren para la actividad que se
va a realizar.

Responsabilizarse de los equipos, mobiliario prestados y de los que se
encuentran en el aula.

Abstenerse de consumir alimentos dentro del aula.

Comportarse correctamente, conservando las hormas de urbanidad y cultura.
Mantener el aula limpia y organizada.

Responder por los dafios causados.

No permitir el ingreso de personas que no autorizadas.

Después de utilizar el aula, dejar el espacio en perfecto orden 'y hacer entrega del
mismo en forma personal a la persona encargada.

10.8 SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS ESTUDIANTES

Todos los estudiantes deben tener su seguridad social en el momento de su matricula o
la renovacién de la misma; por lo tanto deberan presentar como uno de sus requisitos
fotocopias del carné vigente de la entidad a la cual estan afiliados, ademas deben adquirir
la péliza de seguro estudiantil.

10.9 BIBLIOBANCO

Devolucion de los libros prestados en buen estado.

Para llevar algun libro a casa se debe firmar una ficha de préstamo al docente que lo
facilite.

El tiempo maximo de préstamo de un libro es de 5 dias habiles

.Responder por la pérdida del libro con otro en iguales condiciones o mejores.
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10.10 EXCURSIONES, PASEOS Y OTROS.

La Institucion Educativa no tiene ningln compromiso, ni ingerencia en las excursiones
gue realizan los estudiantes del grado 11° al terminar su bachillerato.

Cuando la Institucién decida organizar un paseo o salida pedagogica con sus estudiantes
lo hara con la autorizacion y el consentimiento de los padres de familia y la Secretaria de
Educacién Departamental, por lo tanto no se hace responsable de los paseos y
actividades que organizaren los educandos por su cuenta.

Ningun directivo, educador o empleado puede autorizar, permitir, promover o realizar con
los estudiantes paseos, excursiones u otras salidas o actividades diferentes a las
contempladas en el Proyecto Educativo Institucional sin la autorizacion respectiva por
parte del rector o del Consejo Directivo.

Los coordinadores(as), educador(as) o empleado(as) no deben permitir el ingreso de
personas a la Institucion o a las aulas de clase a promover la venta de servicios,
productos o con otros propoésitos sin la debida autorizacion escrita o personal por parte de
rectoria.

Para la realizacién de actividades pedagdgicas fuera de la Institucién se debe tramitar el
permiso de rectoria y cumplir con las condiciones que se establezcan.

Esta prohibida la realizacion de actividades dentro de la Institucion o fuera de ésta en su
nombre con el fin de conseguir dinero.

Igualmente les esta prohibido participar en nombre de la Institucién en eventos de este
tipo realizados por los estudiantes sin la debida autorizacion.

11. ADMISION DE ESTUDIANTES NUEVOS

Las inscripciones se realizaran segun programacion_establecida por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Para la asignacion de cupos segun lo dispuesto por el Consejo Directivo se tendran en
cuenta los siguientes criterios:

¢ Disponibilidad del cupo
e Buen comportamiento
¢ Compromiso y aceptacion del manual de convivencia.

REQUISITOS PARA LA MATRICULA:

- Para la matricula de un ESTUDIANTE NUEVO se requiere la siguiente documentacion:
a. Copia del documento de identidad o registro civil de nacimiento. Los estudiantes que
ingresaran a secundaria o media deben traer copia de la tarjeta de identidad.

b. Copia de la EPS vigente, SISBEN o pdliza de seguro escolar.
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c. Certificados en papel membrete de los grados anteriores desde 5° y en primaria del
grado anterior.

d. Certificado del RH o tipo de sangre, si éste no aparece en el documento de identidad.
e. 4 fotos tamafio documento, fondo azul, con camisa blanca hombres y mujeres.

f. Paz y salvo de la Institucién de donde proviene.

g. Hoja de vida o ficha observador

h. Copia del carné de vacunacion para estudiantes de preescolar y primero.

i. Formulario de inscripcion F. 1.1.1

- Para la renovacion de la matricula de ESTUDIANTES ANTIGUOS se requieren los
siguientes documentos:

a. Copia del documento de identidad si no es el mismo del afio anterior.

b. Copia de la EPS vigente, SISBEN o péliza de seguro escolar.

c. 3 fotos tamafio documento, fondo azul, con camisa blanca hombres y mujeres.

d. Paz y salvo de la Institucion.

e. El 5° informe del afio anterior.

f. Carné del afo anterior para su renovacion, si no lo tiene debe consignar $1.000

- Para la cancelacion de la matricula se requiere:
a. Autorizacioén del rector(a).

b. Devolucion del carné estudiantil.

c. Paz y salvo de la Institucion.

d. Firma del acudiente y el estudiante.

- La matricula o su renovacién debe ser firmada por el acudiente y el estudiante. El
acudiente debe ser el padre o madre de familia o un tutor autorizado legalmente, mayor
de edad. Si el estudiante es mayor de edad no requiere acudiente.

- Los estudiantes desplazados deben demostrar su situacion presentando constancia
vigente de la personeria de Rionegro.

- Cuando por razones de tipo administrativo o lejania no se pueden traer los certificados
de estudio completos se debe presentar provisionalmente el 5° informe del dltimo afio
cursado. En este caso la secretaria debe dejar constancia de esta novedad, acordar un
plazo con el acudiente y estar pendiente que éste cumpla.




