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REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA DE GIRARDOT
ACUERDO 06
MAYO 25 DE 2018

MANUAL DE CONVIVENCIA
Por el cual se modifica, adiciona y adopta el Manual de Convivencia de la ESCUELA NORMAL
SUPERIOR MARIA AUXILIADORA DE GIRARDOT a partir del afio 2017.

El Rector como representante Legal de la Comunidad Educativa y el Consejo Directivo de la ESCUELA
NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA concertado, acogido y avalado el manual de convivencia,
en uso de sus atribuciones legales y

CONSIDERANDO

Que es deber de la Comunidad Educativa dar cumplimiento y aplicacion a la Constitucion Nacional de
1991; la Ley 87 de 1993, sobre Control interno de los establecimientos estatales; la Ley 115 de 1994,
Ley General de Educacién; la Ley 715 de 2002, sobre la organizacion de la recursos del servicio
educativo; la Ley 734 de 2002, por el cual se expide el cddigo unico disciplinario; la Ley 1098 de 2006
sobre infancia y adolescencia; ley 1620 sobre convivencia escolar; el decreto 1680 de 1994; el decreto
1278 de 2002; el decreto 1850 de 2002; el decreto 3020 de 2003; el decreto 4790 de 2008; el decreto
1290 de 2009 y todas aquellas normas vigentes que regulan el servicio educativo.

Que la constitucion Politica de Colombia consagra que se garantice y fomente las préacticas
democréticas para el aprendizaje de los principios y valores de la participacion ciudadana;

Que el articulo 87 de la Ley General de Educacion establece para toda la institucion educativa un
Reglamento o Manual de Convivencia que responda a las necesidades de la Comunidad Educativa;

Que el Decreto 1860 de 1994, Articulo 17, reglamenta lo establecido en la Ley 115 en lo referente al
Reglamento o Manual de Convivencia;

Que se debe dotar a la ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA DE GIRARDOT, de
un instrumento legal que contemple los criterios de convivencia, principios de dignidad, respeto hacia los
demas, responsabilidad. Dando cumplimiento a la Ley 1098 de infancia y adolescencia.

Que la institucion debe reconocer los derechos y deberes de todos los miembros de la Comunidad
Educativa y hacerlos cumplir.
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Que en cumplimiento de dichas normas contempladas en el presente manual de convivencia se debe
procurar el bienestar de todos los miembros de la Comunidad Educativa y velar por su vida, integridad,
dignidad, y su sano desarrollo.

Que el contenido del presente Manual de Convivencia es producto de la concertacion democrética de
todos los estamentos de la Comunidad Educativa en obligatorio cumplimiento , avalado y aprobado en
Consejo Directivo seglin acta 06 del 25 de Mayo de 2018.

ACUERDA

PRIMERO. Adoptar el presente Manual de Convivencia para que oriente los procedimientos en el
cumplimiento de los derechos, deberes que regiran la ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA
AUXILIADORA.

SEGUNDO. Dar a conocer el Manual de Convivencia a toda la comunidad educativa para su
interiorizacion y cumplimiento

TERCERO. Se revisara periddicamente para adicionar o ajustar cambios conforme a la jurisprudencia
actual colombiana a través de resoluciones rectorales, hasta que se expida un nuevo manual.

CUARTO. Derogar los anteriores Manuales de Convivencia y procedimientos que le sean contrarias.

QUINTO. El presente Manual de Convivencia comenzara a regir a partir del 25 de Mayo de 2018 y es
de estricto cumplimiento para toda la Comunidad Normalista.

SEXTO. El presente Manual de Convivencia lo conforman 100 articulos.

Mag. CESAR AUGUSTO MONROY CRUZ
Rector

Representante Maestros Representante Maestros

Representante Estudiantes Representante Exalumnos
Representante Padres de Familia

Representante Padres de Familia

Representante Sector Productivo
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Articulo 1. OBJETIVOS DEL MANUAL

e Dar a conocer a toda la Comunidad Educativa las normas que rigen la INSTITUCION
EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA DE GIRARDOT.

e Ofrecer un medio eficaz para la aplicacion de los principios que rigen el Proyecto Educativo
Institucional.

e  Servir de instrumento para la aplicacién de los mecanismos que facilitan la convivencia social,
como son el dialogo, la conciliacion y la concertacién, la democracia participativa y los
Derechos Humanos.

e Aplicar los mandatos de la Constitucién Nacional, la ley 115 de Educacion y el Decreto 1860 de
1994 el Gobierno Escolar y el Manual de Convivencia, la Ley 1098 de 2006 de Infancia y
adolescencia, asi, como lo normado en el Decreto 4790 de 2008 para las Escuelas Normales
Superiores.

e Desarrollar competencias para la convivencia social.

TITULO I. LA INSTITUCION

Articulo 2. IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION.

ASPECTO | DESCRIPCION |
Nombre oficial de la Institucion Educativa ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA
institucion: AUXILIADORA DE GIRARDOT
Nombre oficial en | )£ A NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA DE GIRARDOT
documentos

Nombre de fundacién

. ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA DE GIRARDOT
y corporativo:

SIGLA E.N.S.M.A.G.
Rector: Magister CESAR AUGUTO MONROQY CRUZ
Educacion basica, Media, ARS. A.A. Jornada Unica.
Jornadas — -
Formacién Complementaria, Jornada Tarde.
Calendario A
. Es una institucion educativa “FORMADORA DE MAESTROS” de caracter
Caracter L
Oficial.
Género Mixto

Res. de creacion Ordenanza departamental N° 075 del 30 de noviembre de 1962
Resoluciéon No. 0619 de mayo 31 2000 para Preescolar, Basica y Media
Académica emanada de la Secretaria de Educacion Municipal.
Resolucion 10400 del 26 de noviembre de 2010 del Ministerio de

Educacién donde se autoriza el programa de Formacién Complementaria.

Acreditacion
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ASPECTO DESCRIPCION \ ASPECTO \ DESCRIPCION
Niveles Preesco_lar, Educacic’)_n bésica: ciclos pri_maria y secundaria, media educacion.
académica y Formacién Complementaria Modelo pedagégico | “Constructivismo”
Aceleracion del Aprendizaje Enfogue pedagégico | “Interaccionismo Socio-Cognitivo”
Programas N e e e e = e Discapacidad Auditiva Actores 1. Maestro directivo | 2.Maestro 3. Maestro en formacién (estudiante)
Formaciéon Complementaria Los colores corresponden al vestido y manto
p Bachiller Académico con Profundizacién en Pedagogia de la Virgen Maria Auxiliadora.
Titulo que se otorga Normalista Superior AZUL. ngpresa la realeza traducida en
DANE: 125307000099 Bandera servicio, trabajo, honestidad, lealtad y sefiorio
NIT 890680019-5 ROSADO, Que significa amor, traducido en
Cddigo ICFES 025635 obediencia, sencillez, femineidad, pureza y
Direccién Sede A. Principal. Km. 3 Via Tocaima. Barrio EI Diamante. Girardot respeto.
Teléfonos 8312186 SIMBOLOS Y ESCUDOS
Sedes Sede Centro (Anexa)- Principal
Teléfonos 8326855

Correo electrénico ienormal@semagirardot.gov.co; normalgirardot@yahoo.es
Hacia la formacién de m I n habili m nci

Nombre del PEI: acia la formacio de maestros con habilidades y competencias
comunicativas

»/»x “) q.:mm $

S

LEMA “Formando maestros hacia la excelencia” (FOMAEX) Formando masstros et M.ﬂw““’ Exudofomacén  EscudoEgresados  MaraAuladora o MAS
Valores (ética) * Respeto e Honestidad LOGOS PROYECTOS INSTITUCIONALES:

e Responsabilidad «TiCIn, 4«;%
e Mediador o Dinamizador < " m
e Creativo e Comprometido \ w )
e Dinamico e Capacitador| *Wﬁ#’o “w

PERFILES e Recursivo e Innovador it
* Emprendedor * Amoroso CONSTRUYE MUNDOS o himcmmnss, ESiE
e Facilitador e Afectivo
e Responsable — / )
* Espiritualidad - Transcendencia hacia | _ Innovacién - ﬂ""‘j i

Dios L, -’ ° °
e LaPersonaHumana : ﬁl:/t;)sgtiegsatggn \.j Rgiﬂ'lck
PRINCIPIOS * Serciudadano « Lasolidaridad EDUFISICA
INSTITUCIONALES | ® Sermaestro « El emprendimiento
e Los valores humanos = .
e Autonomia ¢ Proteccion del medio Articulo 3. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
o Liderazgo Amblean ] e Lademocracia participativa y el pluralismo.
« Trabajo en equipo, ¢ Promocién del Turismo « Lasolidaridad y la tolerancia.
Principios de La La institucién fundamenta su nombre en la advocacién a Maria Auxiliadora, e Elrespeto por la dignidad humana.
Formacion reafirmando su condicion religiosa, ética y moral y primando la realizacion e Lapractica de los derechos y los deberes humanos.
Normalista del ser humano como persona, como ciudadano y como profesional de la e La convivencia social y la regulacion de los conflictos personales y grupales.
e La ética y fundamentacion en valores.
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Articulo 4. VISION

La Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora de Girardot, al 2020 ha de ser el Centro Pedagdgico de
cobertura regional, que favorezca los valores de respeto, responsabilidad y tolerancia desarrollando
proyectos sociales e investigativos, a fin de responder a necesidades comunitarias con identidad y
pertenencia regional y nacional

Articulo 5. MISION

Formar maestros integrales de excelente calidad para desempefiarse con propiedad eficacia y eficiencia
en el nivel de Educacion Preescolar y ciclo de Bésica primaria, siendo promotores de identidad,
pertenencia al contexto y caracterizados por una sélida formacion que les permita atender poblaciones
vulnerables en el entorno regional y de la nacién.

Articulo 6. HHIMNO DE LA ESCUELA NORMAL

Coro
El saber, es tu senda maestro,
Normalista con fe y con amor.
En tus manos hay marmol sagrado,
Construir una vida una flor.
| 1]
Tu saber, lo conforma tu vida, Si descubres, lo grande que eres,
es por eso, que debes buscar, constructores de vida y futuro,
construir claridad cada dia, estaras con tu frente muy alta,
y con ansia la meta anhelar. lucharas por un mundo mejor.
Coro Coro

1 \Y
Con empefio y valor conquistemos, Formador del futuro, se gesta,
ésta meta del bien y el saber, en primaria, semilla y labranza,
ya que haremos, saber lo que amamos cultivar pulcritud y esperanza
y daremos ejemplo de bien. sin violencia, sin odio y rencor.
Coro Coro

Autor, musicay letra: Licenciado Ismael Montero Montero

TITULO Il. PROCESO DE ADMISIONES
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CAPITULO I.LREQUISITOS DE LA MATRICULA

Articulo 7.Del Preescolar: Son requisitos:

Haber cumplido cinco (5) afios de edad hasta el 31marzo del afio a cursar.

Diligenciar la Hoja de Matricula.

Registro civil de nacimiento con el NUIP.

Fotocopia cédula de ciudadania de los padres de familia y/o acudiente al 150%.

Tres (3) fotos 3x4.

Fotocopia del carné de vacunacion.

Fotocopia afiliacion a una EPS.

Fotocopia del examen de grupo sanguineo y RH.

Seguro estudiantil.

0. Es indispensable para el acto de la matricula hacerse presente el maestro en formacién
(estudiante), el padre o madre de familia, en caso de acudiente la correspondiente autorizacion
de 6rgano judicial o del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

BoOooNoO,~wWNE

Articulo 8.De la Educacién Basica y Media. Se establece lo siguiente:
1. Para basica primaria tener entre seis (6) y doce (12) afios de edad respectivamente; y grado
sexto, maximo trece (13) afios.
Diligenciar la Hoja de Matricula.
Fotocopia tarjeta de identidad al 150% con NIUP, después de 7 afios.
Diligenciar la inscripcién, anexando el registro descriptivo de rendimiento académico (Boletin de
calificaciones).
Los demas requisitos, igual a los exigidos para el pre-escolar excepto literal 1y 6.
Presentar RETIRO SIMAT del colegio de procedencia para estudiantes nuevos.
Presentar PAZ Y SALVO del afio anterior. (estudiantes antiguos)
Certificados de los afios anteriores.
Presentar copia del Observador para estudiantes nuevos.

pON

©oNo GO

Paragrafo 1. Para ingresar al Modelo Educativo Flexible Aceleracion del Aprendizaje, los nifios deben
cumplir la condicién de extra edad, atraso escolar y los requisitos enunciados, excepto el numeral 1 del
art.8 del presente Manual

La docente del programa y la orientadora escolar realizaran el diagnéstico respectivo de cada aspirante.
Paragrafo 2. Los nifios provenientes del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, tendran
tratamiento conforme a lo establecido por la Ley de Infancia y Adolescencia.

Articulo 9.De los nifios sordos o hipoacusicos. Los nifios y nifias, al ingresar al preescolar o basica
primaria, ademas de los requisitos establecidos en los articulos 7 y 8, deben presentar:

1. Certificado de discapacidad auditiva expedida por el Profesional médico

2. Audiometria reciente.

3. Prueba de coeficiente intelectual.
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Paragrafo .1.: La |.E. Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora ofrece la inclusion para nifios, nifias
y jovenes sordos para acceder a transicion desde los 6 afios y la primaria de los 7 a 14 afios.
Cualquier caso que exceda la edad limite para la primaria debera ser analizado por el comité de
atencion a discapacidad y el Consejo Académico para garantizarle el derecho a la educacion,
permitiéndole obtener en el menor tiempo posible la primaria para que pueda acceder a la secundaria
0 a otro servicio educativo orientado hacia el trabajo. Para efectos del cumplimiento del proceso de
admision, se tendra en cuentalo contemplado en el Decreto 1421 de 2017.

Por el cual se reglamenta en el marco de la educacién inclusiva la atencién educativa a la
poblacion con discapacidad. La ENSMAG atendera las disposiciones del decreto 1421 y seguira
la ruta, | esquema que las condiciones para la atencién educativa a la poblacion con
discapacidad en los niveles de preescolar, basica, mediay el PFC.

Articulo 10. Programa de Formacién Complementaria: Estudiantes nuevos:

1. Adquirir y diligenciar el formulario de inscripcion.

2. Haber cursado y aprobado los estudios de Educacién Media, en una instituciéon educativa
legalmente reconocida.
Tres (3) fotos 3x4.

Fotocopia de documento de identidad ampliado al 150%.
Fotocopia del diploma de bachiller.

Acta de grado original.

Certificado de notas de décimo y once grado.

Fotocopia de los resultados de la prueba SABER 11.

Paz y Salvo del SIMAT del colegio de procedencia

Fotocopia EPS o ARP.

Fotocopia cédula de ciudadania del padre de familia para menores de 18 afios ampliada al
150%.

Recibo de consignacion o convenio de pago autorizado por el Rector.

Presentar una prueba de exploraciéon vocacional, que sera disefiada y aplicada por un equipo
conformado por el grupo de Investigacion y Pedagogia.

PEPR O oOoO~NOUOA~ W

PP
w N

Articulo 11: Aplazamiento de semestre: El maestro en formacién que por motivos ajenos a su voluntad
deba abandonar sus estudios durante los primeros 15 dias de inicio de su semestre, tendra la
oportunidad de solicitar el aplazamiento del mismo sin incurrir en un nuevo pago.

Paréagrafo: El estudiante aplazado debera retomar su proceso formativo en el semestre siguiente, de lo
contrario, perderé el derecho de su aplazamiento y debera cancelar nuevamente el semestre a cursar.

Articulo 12: Aplazados: En el caso que el estudiante haya cursado y aprobado el semestre
correspondiente y solicite por escrito aplazamiento de su proceso formativo hasta por un afio, tendra
derecho a retomar el plan de estudios vigente, realizando nivelaciones académicas de ser necesario.
Paragrafo: El costo de las nivelaciones sera asumido por el maestro en formacion.
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Articulo13: Reintegro de estudiantes antiguos: El maestro en formacién que abandona sus estudios,
tendra un tiempo de méaximo un afio calendario al momento de su retiro o desercion para solicitar su
reintegro al PFC ante el consejo académico e iniciar nuevamente el semestre que cursaba en el
momento de su retiro.

Paragrafo: En caso de que haya transcurrido mas de un afio a partir del abandono de sus estudios, el
estudiante debera iniciar su proceso formativo desde primer semestre.

Articulo 14: Desertor reincidente: el maestro en formacién que abandona sus estudios por mas de una
vez sin una causa justificable, tendrd que solicitar al concejo académico el estudio de su caso para
establecer las condiciones bajo las cuales se pueda dar su posible reintegro

Paragrafo: En caso de que haya cambiado el Plan de estudios el estudiante deberd iniciar su proceso
formativo desde primer semestre.

CAPITULO II. PROCESO DE MATRICULA

Todo estudiante matriculado se debe registrar ante el SISTEMA DE MATRICULA DEL
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL -SIMAT-, por tal razén, es requisito indispensable el retiro
del SIMAT de la institucién de origen, requisito sin el cual no se formalizara la Matricula en la
respectiva hoja, y tampoco se asignara el Registro Unico de Matricula (RUM)en la Base de datos
“MAFALDA”.

Paragrafo 1.El estudiante quedara oficialmente Matriculado cuando se haya registrado en el SIMAT.
Paragrafo 2.El carné estudiantil se expedira por una sola vez conforme al REGISTRO UNICO DE
MATRICULA (RUM) y sera renovable cada afio, en caso de pérdida, el estudiante debe cancelar el
valor definido establecido por el Consejo Directivo.

Articulo 15. Estudiantes antiguos. En la Clausura del afio escolar, cuando se entregue el boletin final
se firmar& la renovacién de matricula, anexando copia del informe final, formato de matricula de la
plataforma completamente diligenciado con las firmas del padre de familia o acudiente y el estudiante y
paz y salvo.

Articulo 16. Estudiantes nuevos. El proceso de admision sera en tres pasos:

PASO 1. El acudiente se presenta en coordinacion con el estudiante para definir la prueba
diagndstica y entrevista, previa revision de documentos, en especial fotocopia del documento de
identidad, boletin de calificacion del dltimo afio y observador del estudiante

PASO 2. La Coordinacion envia lista de elegibles con ficha de autorizaciéon de matricula a la Secretaria
Académica, para la asignacion del cupo,

PASO 3. El acudiente y estudiante presentan documentos completos y firman hoja de matricula.

Articulo 17. Permutas y traslados. Este proceso solo se autoriza entre grados de la Escuela Normal y
entre Escuelas Normales, previo visto bueno del Coordinador y reporte a la Secretaria Académica para
ajustar el SIMAT. Por tal razén, no se presenta traslados entre instituciones, para ello se debe retirar al
estudiante del sistema en el colegio de origen y matricularlo como nuevo en el colegio de destino.
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Articulo 18. Matriculas estudiantes del programa de Aula Regular para sordos. La matricula se
realizara por el maestro responsable del programa, quien recepcionara las certificaciones médicas y las
anexara a la hoja de matricula con los siguientes documentos:

1. Certificado de coeficiente intelectual y/o fotocopia de la historia clinica otorgado por el sistema
de salud al cual esté inscrito, una audiometria reciente y ademas los otros documentos que se
solicitan para todos los otros estudiantes.

2. Todo estudiante sordo matriculado en la E.S.M.A.G y su acudiente, deberan cumplir con el
manual de convivencia de la institucion como cualquier alumno regular

Se entrega a Secretaria Académica para registrar en el SIMAT vy asignarle el Registro Unico de
Matricula (RUM).en la Base de datos “MAFALDA”.

ARTICULO 19. La orientadora escolar, la coordinadora y maestros estableceran los tiempos y espacios
para las respectivas entrevistas en todos los procesos de matricula.

ARTICULO 20.En todos los procesos de matricula los documentos se deben legajar en una carpeta
azul colgante con gancho y anotar en la hoja de matricula y carpeta el Registro Unico de Matricula
(RUM) asignado por el orden consecutivo de la Base de datos “MAFALDA”.

Articulo 21. Reporte de promociones anticipadas y novedades académicas.

El CONSEJO ACADEMICO es el tnico 6rgano encargado a través del acta respectiva de legalizar y
resolver los problemas o solicitudes de promociones anticipadas, reconocimiento de grados, iniciacion
de programas y demas aspectos académicos, previo concepto de las COMISIONES DE EVALUACION
Y PROMOCION. A partir de este acto administrativo se enviara copia a la Coordinacion, la Secretaria
Académica -Oficina de Registro y Sistemas-.

TITULO Ill. GOBIERNO ESCOLAR

OBLIGATORIEDAD DEL GOBIERNO ESCOLAR. Todos los establecimientos educativos deberan
organizar un gobierno para la participacion democréatica de todos los estamentos de la comunidad
educativa, segun lo dispone el articulo 142 de la Ley 115 de 1994 Y su decreto reglamentario1860 de
1994. Art. 19. El gobierno escolar es el 6rgano encargado de velar por los derechos y deberes de la
comunidad educativa. En el gobierno escolar participan a través de sus representantes: los estudiantes,
padre de familia, docentes, directivos, personal administrativo y de servicio y el o la representante de
sector productivo, los cuales conforman los diferentes estamentos; como lo establece el articulo 142 de
la ley 115 de 1994.

CAPITULOI. ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR
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Decreto 1860 de 1994 Articulo 20. El Gobierno Escolar en los establecimientos educativos estatales
estara constituido por los siguientes 6rganos:

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

2.- El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacién pedagdgica del
establecimiento.

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

Los representantes de los 6rganos colegiados seran elegidos para periodos anuales, pero continuaran
ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de vacancia, se elegira su
reemplazo para el resto del periodo

Articulo 22.El Consejo Directivo. Funciones establecidas en la Ley 115 de 1994, Decreto 1860 de 1994
Art 21, Ley 734 de 2002 y decreto 4791 de 2008.

Articulo 23. El Rector. Funciones establecidas en la Ley 115 de 1994, Ley 734 de 2002 y decreto 4791
de 2008. , ley 715 de 2002

Articulo 24. El Consejo Académico. Conformacion.Segun el Decreto 1860 de 1994 Articulo 24, el
Consejo Académico esta integrado por el Rector quien lo preside, los directivos docentes y un docente
por cada area definida en el plan de estudios.

El Rector quien lo convocara y presidir4, los Coordinadores, los jefes de area de la basica secundaria y
media, un docente representante de la basica primaria, , un docente del programa de Educacién Especial, un
docente representante del programa de Formacion Complementaria y la orientadora escolar.

Articulo 25. Funciones Del Consejo Académico

a) Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del proyecto
educativo institucional;

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

b) Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

c) Participar en la evaluacion institucional anual;

d) Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periédica del rendimiento de los
educandos y para la promocién, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion;

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

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

* Promover el desarrollo de la investigacion y actividades afines de la institucion.

o Unificar criterios aplicables en todas las secciones y jornadas en relacion con las formas de
evaluacion de los estudiantes, periodos académicos, recuperaciones y nivelaciones, formatos para
consignar actas de actividades, planes de estudio y todo lo que tenga que ver con la actualizacién
y el mejoramiento continuo del Proyecto Educativo Institucional.

e Informar oportunamente a la comunidad educativa sobre las modificaciones y ajustes que se le
hagan al curriculo y los demas cambios que se presenten a nivel académico institucional.

 Fijar las funciones que deben desempefiar sus miembros y darse su propio reglamento.

e Cada miembro del Consejo Académico tiene como deber desempefiar con prontitud y eficiencia las
funciones de su cargo.

CAPITULO II. OTROS ESTAMENTOS DEL GOBIERNO ESCOLAR

Articulo 26. Las Comisiones de Evaluacion y Promocion. El Consejo Académico conformara
comisiones de Evaluacion integradas por un nimero plural de docentes, con el fin de analizar los casos
persistentes de superacion o insuficiencia en la consecucién de logros. Para ello se define como
mecanismo de conformacion de las comisiones por conjunto de grado, asi: COMISION DE GRADO
INICIAL (Preescolar),COMISION( primero, segundo y tercero), COMISION DE CUARTO, QUINTO,
PROGRAMA ACELERACION DEL APRENDIZAJE; COMISION DE SEXTO Y SEPTIMO, ,COMISION
OCTAVO Y NOVENO; COMISION DE DECIMO Y ONCE; COMISION DEL PROGRAMA DE
FORMACION COMPLEMENTARIA.

Las comisiones estaran a cargo del Rector, y los Coordinadores con la presencia del Departamento de
Orientacion. En ellas tendra participacion un padre de familia por grado con voz pero sin voto.

Articulo 27. El Comité Escolar De Convivencia. LEY 1620 del 15 de marzo de 2013 Art. 12.

Es la instancia intermedia en la orientacion de la aplicacion de las normas de Convivencia por el Director
de curso. Lo conforman: El Rector, El Personero Estudiantil, el docente con funciones de orientadora
escolar, el coordinador, el presidente del Consejo de Padres de Familia, el personero de los estudiantes,
un docente.

Paragrafo: El comité de convivencia escolar podrd invitar con voz sin voto a un miembro de la
comunidad educativa conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar la informacién como por
ejemplo el alcalde o alcaldesa de curso.

Articulo 28. Departamento De Bienestar Escolar
Estara liderado por los(as) orientadores(as) escolares y un comité de vigencia bianual, conformado por 2
docentes representantes de basica primaria, 4 docentes representantes de basica secundaria y media; y 2

docentes representantes del PFC.

Articulo 29. Funciones Del Departamento De Bienestar Escolar
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a) Presentar ante el Consejo Directivo programas que faciliten la toma de conciencia respecto de los
valores humanos coherentes con el bienestar social y personal, y ejecutarlos conforme a su
aprobacion.

b) Planear y ejecutar estrategias que conlleven al afianzamiento del sentido de pertenencia de la
comunidad con la institucién.

c) Servir de ente canalizador y regulador de propuestas y actividades sociales que estén en
concordancia con los objetivos de la institucion y crear estimulos para quienes las
promuevan.

d) Brindar el apoyo y la informacién necesaria para la formacién de los diferentes miembros de la
comunidad, en cada una de las etapas del desarrollo humano.

e) Crear programas especiales de asesoria personal para los estudiantes que lo requieran, de acuerdo
con las circunstancias especificas de cada caso.

f)  Establecer un servicio de orientacion estudiantil que tendrd como objetivo general, contribuir al pleno
desarrollo de la personalidad de los educandos y como objetivos especificos los siguientes:

g) Contribuir a la toma de decisiones personales y a la solucion de conflictos y problemas individuales,
familiares y grupales.

h) Identificar aptitudes e intereses y prestarles asesoria individual en la escogencia de su profesion u
oficio.

i)  Orientar la “Escuela de Padres”, la Asociacién de exalumnos y el proyecto de educacion sexual y
prevencion de embarazos, entre otros que asigne el Rector.

CAPITULO Ill. ORGANOS DE REPRESENTACION DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 30. Fundamento. Desde el proyecto “PARTICIPAR UN ACTO DE CIUDADANIA”, se propende
por el fortalecimiento de cinco ejes: el liderazgo, la autonomia, la autogestion, el trabajo en equipo y la
investigacion en los maestros en formacion (estudiantes), para ello se ha definido los siguientes espacios
de participacion y aprendizaje para los estudiantes de acuerdo al sistema politico colombiano.

Paragrafo Gnico. Los estudiantes que sean postulados para los cargos de Presidente o representante
al Consejo Directivo, Personero, Contralor, Veedor, Gobernador y Alcalde escolar, deberan contar con
un perfil que sea digno de imitar, excelencia académica y disciplinaria.

Articulo 31. Estructura Gobierno Estudiantil

CARGOS
PRESIDENTE ESTUDIANTIL

FUNCION \
Representar a los estudiantes en
el Consejo Directivo

RESPONSABILIDAD

Eleccion popular

Representar a los estudiantes de

GOBERNADOR DE SEDE sede 5, 10, FC

Eleccion popular

Representa al curso en el

AHEALEIS DI CLIRED Consejo Estudiantil

Eleccién en el curso

Voluntariamente el
estudiante participa

Apoyan los proyectos

SIEEREIANIAS institucionales y de curso
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CARGOS

Secretaria de Educacion

FUNCION
Organiza actividades de refuerzo
escolar y mejoramiento del nivel
académico del curso.

RESPONSABILIDAD
Responsable: Docentes de
Matematicas.

Secretaria de Medio Ambiente, salud
e Infraestructura

Organiza jornada para el
cuidado del medio ambiente y
los bienes del colegio.

Responsable: Nicleo de
Vida Ciencia y Tecnologia

Secretaria de Gobierno y de la
Convivencia

Colabora en crear ambientes
para la convivencia, el respeto y
la solidaridad en el salén de
clase.

Responsable: Nucleo
humanistico social

Secretaria de Cultura e Identidad
Nacional y Municipal

Organiza actividades como
celebraciones, bailes,...

Responsable: Docentes de
Ed. Artistica.

Secretaria de Comunicacién Social

Apoya el proyecto de
lectoescritura, periodico,...

Responsable: Nicleo
Comunicativo.

Secretaria de Recreacion y Deportes

Participa en la organizacion de
actividades ldicas y deportivas.

Responsable: Docentes
de Ed. Fisica.

PERSONERO O DEFENSOR
ESCOLAR

Garantiza derechos y deberes
de los estudiantes
Ver Decreto1860/94 articulo 28

Eleccion popular

CONCILIADORES PARA LA
CONVIVENCIA

Aplica mecanismos de
conciliacion para resolver
conflictos entre estudiantes y
estos con docentes

Seleccionados por los
estudiantes previa
propuesta de los docentes
de sociales

Auxiliares de Conciliacion:

Median en la resolucién de
conflictos dentro y fuera del
salén.

Dos por cada curso

CONTRALOR ESCOLAR

Acompafia los procesos de
compra y cuidado de los bienes
muebles e inmuebles de la
ENSMAG

Elegido en el Consejo
Estudiantil
Eleccion Popular

PROCURADOR ESCOLAR

Resuelve temas relacionados
con el cumplimiento de las
funciones de los lideres
estudiantiles y los presenta al
Consejo Estudiantil para ser
resuelto.

Elegido en el Consejo
Estudiantil

Articulo 32. Del Consejo De Estudiantes.

Decreto. 1860 de 1994 Articulo 29. En todos

los

establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo érgano colegiado que asegura y
garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los educandos. Estara integrado por un
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vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento o establecimientos que comparten un
mismo Consejo Directivo.

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del
calendario académico, elecciones de los alumnos matriculados, con el fin de que elijan mediante
votacion secreta, un vocero estudiantil para el afio lectivo en curso.

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

Corresponde al Consejo de Estudiantes:

a) Darse su propia organizacion interna;

b) Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y

asesorar lo en el cumplimiento de su representacion;

c) Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo
de la vida estudiantil, y
las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el manual
de convivencia.

d)

En la Escuela Normal de Girardot, el consejo estudiantil estara integrado asf:

Son elegidos por sus compafieros
de aula (alcaldes) y por los de sede
o nivel en el caso de los
gobernadores de primaria, basica,
mediay PFC.

GOBERNADORES(AS)
ESCOLARES

ALCALDES(AS) DE
AULA

Elegidos por votos popular, con
base en un programa de gobienro

PRESIDENTE(A)
ESCOLAR

PERSONERO(A)
ESCOLAR

CONTRALOR(A)
ESCOLAR

PROCURADOR(A)
ESCOLAR

Se postulan ante el consejo
estudiantil y alli son elegidos
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Articulo 33. Del Presidente Estudiantii o Representante de los Estudiantes Al Consejo
Directivo. Elegido por el Consejo Estudiantil (maestros en formacion educandos) que se encuentren
cursando el Ultimo grado de educacion ofrecido por la institucién. La designacién se hard mediante voto
secreto, previa postulacion voluntaria o del mismo Consejo. Sera elegido quien obtenga el mayor nimero de
votos y se hara por periodos anuales. El estudiante elegido cumpliré la funcién de presidente estudiantil.

Articulo 34. El Gobernador Escolar. Son los estudiantes elegidos por votacién en cada una de las sedes,
distintos al Presidente, Personero, Contralor y Veedor escolar. Son estudiantes del dltimo grado que ofrece la
respectiva sede o jornada.

Articulo 35. El Personero (A) O Defensor(A) Escolar. ES EL DEFENSOR Y VEEDOR de los derechos
y deberes de los diversos miembros de la Comunidad Educativa. El Personero Escolar de la Escuela
Normal sera un educando que curse el Ultimo grado de la media o de los dos Ultimos semestres del PFC que
la institucion ofrece y estara encargado de propiciar el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes,
consagrados en la Constitucion Politica Colombiana, las leyes, los reglamentos y en el presente manual.

Los requisitos institucionales para ser personero son:

1. Ser estudiante de grado undécimo y tener un minimo de dos(2) afios de antigiiedad en la Institucion.

2. Haber obtenido en el informe final del afio inmediatamente anterior en el comportamiento una
valoracion satisfactoria no tener llamados de atencion u observaciones reiterativas y/o graves
escritas.

3. No podran ser candidatos los estudiantes que repiten grado.

4. Mostrar amor e interés por los principios y valores de la institucion,

5. Mostrar capacidad de liderazgo frente a sus comparieros.

E! personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario siguientes a la iniciacion de
clases de cada periodo lectivo. Para tal efecto el rector convocara a todos los estudiantes matriculados con el
fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto. El ejercicio del cargo de personero de los
estudiantes es incompatible con el de representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo y contralor Escolar.

Articulo 36. Funciones Del Personero(A) O Defensor(A) Escolar.

a) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podré: utilizar los
medios de comunicacion interna del establecimiento; pedir la colaboracion del Consejo de Estudiantes y
organizar foros, seminarios u otras formas de deliberacion.

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

c) Presentar ante el rector las solicitudes propias o a peticion de terceros que considere necesarias
para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

d) Presentar los recursos ordinarios o extraordinarios consagrados en la Ley o en el Manual de Convivencia,
ante los funcionarios o instancias correspondientes, respecto de las decisiones que nieguen o no satisfagan
completamente las peticiones realizadas.
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Articulo 37. Comité de Conciliacion Escolar. Es un comité conformado por dos estudiantes de cada
curso de la Escuela Normal. La funcién de este comité es el manejo y la resolucién de conflictos
escolares. Los maestros del Nucleo Humanistico social seran los encargados de la capacitacion,
implementacion y fortalecimiento. Cada sede debe contar con una oficina de conciliacion escolar.
Trabajan de la mano con el personero Escolar y orientaran a sus compaferos y compaifieras de aula
para prevenir incidentes entre los miembros de la comunidad normalista.

Articulo 38. El Contralor(A) Escolar. Sera un estudiante que se encuentre debidamente matriculado en la
Institucién educativa que curse el grado décimo o undécimo del nivel de educacién media, elegido
democraticamente por los estudiantes matriculados. Es requisito para ser candidato a Contralor Escolar
presentar el Plan de Trabajo segun el articulo 5 de la ordenanzal82 del 2013 y tendra entre sus funciones.
Contribuir a la creacion de la cultura de Control Fiscal, del buen uso y manejo de los recursos publicos y bienes
de la institucién educativa y los proyectos que se presenten entre otros.

Los requisitos para ser contralor son:
1. Ser estudiante de grado undécimo y tener un minimo de dos (2) afios de antigiiedad en la Institucion.
2. Haber obtenido en el informe final del afio inmediatamente anterior en el comportamiento una
valoracion satisfactoria no tener llamados de atencion u observaciones reiterativas y/o graves
escritas.
3. No podran ser candidatos los estudiantes que repiten grado.
4. Mostrar amor e interés por los principios y valores de la institucion,
5. Mostrar capacidad de liderazgo frente a sus comparieros
E! Contralor de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario siguientes a la iniciacion de
clases de cada periodo lectivo. Para tal efecto el rector convocara a todos los estudiantes matriculados con el
fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto. El ejercicio del cargo de Contralor de los
estudiantes es incompatible con el de representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo y Personero
Escolar.

Articulo 39. El Alcalde(Sa) Escolar. Es elegido democraticamente por sus comparieros, preside la reunion
de Asamblea de Curso, ademas es quién representa al Curso ante el Consejo de Estudiantes y conformara
el proyecto de liderazgo escolar, se identifica por un chaleco de color negro.

CAPITULO IV. PROGRAMA FORTALECIMIENTO LIDERES ESCOLARES. DIRECCION DE CURSO

Articulo 40. El Gobierno de Curso. Lo conformaran los alcaldes(as) escolares, el monitor de aseo
(veedor(a) ambiental), el secretario de educacion (monitor de curso) y los dos conciliadores. Su funcién es
asumir el empoderamiento de la Escuela Normal Superior en los procesos académicos y de convivencia
desde el aula. Su funcién es apoyar a los directores de curso en el acompafiamiento de los estudiantes a la
hora de entrada, descanso y salida, la organizacion de actividades pedagoégicas, y representaran a la
institucién en eventos municipales, departamentales y nacionales
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Articulo 41. Estructura del Gobierno de Aula o Grado. Uno de los objetivos del PEI, es la promaocion del
liderazgo, la autonomia y los principios democraticos de tal forma que se estructura el Gobierno de curso
comparandolo al modelo del gobierno municipal.

1. El Alcalde de curso. Representa al curso en las reuniones del Consejo Estudiantil. Preside la
Asamblea de curso.

2. El vicepresidente de curso. Es el asesor y suplente del Presidente, apoyara a la Secretaria de
Educacion (comité académico) y la Secretaria de Gobierno (comité de Convivencia) del curso.
Operativamente es el denominado anteriormente como “monitor” y es quien reemplaza al Alcalde
escolar en caso de ausencia.

3. Auxiliares de Conciliacién. Son dos estudiantes seleccionados por sus compafieros de grado.
Los criterios de eleccién se fundan en el reconocimiento de valores de justicia, respeto y
autoridad. Su funcion sera la de dirimir conflictos y buscar caminos amistosos de solucién a los
problemas entre los estudiantes, a través de acuerdos; para ello se establecera su respectivo
reglamento y capacitacion. Dependen de del PERSONERO(A) O DEFENSOR(A) ESCOLAR y del
COMITE DE CONCILIACION ESCOLAR.

Articulo 42.La Asamblea de Grado. Lo componen los estudiantes de un curso con el acompafiamiento
del Profesor Director de grado, pero quién dirige la reunion es el Alcalde Escolar. Se reine una hora cada
quince dias.

PROVECTD PARTICIPAR UN ACTO DE CIUDADAN({A. FORTALECIMIENTO DEL GOBIERNO ESCOLAR Y EL LIDERAZGO ESTUDIANTIL CURSO:

Alcalde Escolar:

Secretario(a) del Alcalde: Secretario(a) de Hacienda:

actas de fas

Se encarga de llevar

Director de curso:

Secretaria de Medio Ambiente, salud e
Infragstructura

Secretaria de Cultura e |dentidad
Nacional y Municipal
Organiz actvidades como celebrasiones, bailes,...

ASAMBLEA
DIRECCION DE 1.
CURSO

Fsu:retar‘la de Secretaria de Comunicacién Social
ariicipa en 12 orga Rpoya el proyecto de lecioescriturs, periddico,

ordina:

de 6 Veedores Escolares:
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Articulo 43.Asociacion de Exalumnos .Es el organismo que agrupa a los Exalumnos de la Institucién y que
fundamentalmente servird de apoyo, guia y colaboracion con el quehacer institucional en beneficio de los
estudiantes a través de su representante en el Consejo Directivo.

Articulo 44. De La Representacion De Los Padres De Familia. Los padres de familia de la ESCUELA
NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA DE GIRARDOT se organizaran en el CONSEJO DE PADRES
conforme a la regulacion del decreto 1286 de 2005. En este caso cada curso elegira un representante que cumpla
los principios de transparencia, respeto hacia los miembros de la comunidad normalista y compromiso a la institucion,
quienes a su vez se reunirdn por conjunto de cursos Yy elegiran un representante por grado, quien conformara el
CONSEJO DE PADRES.

Paragrafo Unico. Solo podré ser reelegido un padre de familia por una Gnica vez al Consejo Directivo conforme al
articulo 8° del decreto 1286 de 2005. Por tal razon, un padre de familia no se podrd REELEGIR indefinida, periddica
0 temporalmente como representante en el Consejo Directivo.

TITULO IV. NORMAS DE COMPORTAMIENTO
CAPITULO I. DE LOS DERECHOS Y DEBERES.

Articulo 45. Principio. El respeto es la base de la convivencia social. Cada persona por su condicion
de ser humano, posee un conjunto de cualidades que le permiten desarrollar su propio proyecto de vida.
Esas cualidades se originan en la capacidad del hombre para:

1. Razonar.

2.  Reflexionar sobre si mismo.

3. Ser consciente de su temporalidad y espacialidad.

4. Expresar sus sentimientos de religiosidad, sociabilidad, conservacion, creatividad, identidad e

individualidad.

Para garantizar la sana convivencia dentro de nuestro Estado social de derecho, se hace necesario el
cumplimiento de algunas normas como corresponsabilidad a los derechos de los que somos objeto.

Articulo 46. De Los Derechos (estudiantes). Tienen derechos a:

1. Pertenecer ala comunidad educativa en un ambiente adecuado y acogedor.

2. Ser tratados por parte del personal docente, administrativos y de servicios generales, con la
consideracion, respeto, aprecio y justicia que todo ser humano merece de sus semejantes.

3. Recibir educacion integral de acuerdo a las politicas nacionales, departamentales, municipales e
institucionales que favorezcan su formacion y a su vez hacer uso adecuado de la planta fisica a
la cual tiene acceso.

4.  Ser atendido en sus reclamos y solicitudes particulares que se hagan a través de los conductos
regulares enmarcados en la veracidad, el respeto por la Institucion y por las personas vinculadas
a esta y en comun acuerdo, fijar los correctivos del caso.
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Participar activamente en el proceso de ensefianza aprendizaje y en las demas actividades
deportivas, culturales, sociales y religiosas del plantel.

Conocer oportunamente los logros e indicadores de logros en cada asignatura, como los criterios
para la evaluacion del rendimiento académico.

Participar en las campafias ofrecidas por la Secretaria de Educacion en coordinacién con otras
entidades del Municipio.

Ser aceptado y acogido en la institucion sin discriminacion alguna por motivos de raza, color,
religién, orientacion sexual, origen social, regional, nacional o extranjero u otra condicién de
familia.

Participar en el andlisis de los logros obtenidos en el proceso de formacion, para planear
conjuntamente el trabajo permanente de refuerzo y recuperacion, de acuerdo al SISTEMA
INSTITUCIONAL DE EVALUACION (SIE).

Conocer las anotaciones que sobre su comportamiento se hagan en el observador del alumno o
en cualquier otro documento interno de la Institucion.

Utilizar y recibir oportunamente y dentro de los horarios establecidos, los servicios de bienestar
que dispone la Institucion: Orientacion, consejeria, biblioteca y otros.

Ser atendido oportuna y debidamente para la expedicién de certificados, paz y salvos y/o
constancias, por parte del personal administrativo (secretaria, pagaduria, biblioteca), previa
presentacién del recibo de pago en la cuenta bancaria al servicio de la Institucion, con tres dias
habiles, segun corresponda el monto para cada caso

Participar en los espacios que ofrece el gobierno escolar y demas comités escolares siguiendo la
reglamentacion adoptada para cada uno de ellos.

Ser orientado justa y oportunamente por la autoridad competente cuando lo requiera.

Tener informacion clara, oportuna y veraz de las determinaciones y acontecimientos
institucionales.

Exigir ejemplos positivos de cumplimiento, sensatez, orden y pulcritud, por parte del personal
docente y administrativo. En caso contrario, reportar anomalias a la Rectoria a través del formato
Quejas, reclamos, sugerencias Y felicitaciones (QRSF).

Elegir y ser elegido para representar la Institucién dentro de una democracia participativa.

El estudiante que presente ausencias por enfermedad o calamidad doméstica certificada con
incapacidad por su servicio de salud o EPS debe presentarla, ante la coordinacién académica,
durante los tres dias inmediatos a su ausencia, tiene derecho a presentar los trabajos o
actividades dentro de los veinte dias calendario siguiente. Lo anterior no implica que la
justificacion o certificaciéon anule las fallas.

Ser promovido al grado o semestre inmediatamente superior una vez alcanzados los logros
correspondientes.

Solicitar la promocion anticipada ante la comisiéon de promocion conforme al Sistema Institucional
de Evaluacion.

Recibir estimulos y reconocimientos a los que se haga acreedor.

Participar como representante de los estudiantes en las reuniones de los diferentes estamentos
del Gobierno Escolar.
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23.

24.
25.

26.
27.

Ser protegido en su integridad fisica y mental en todos los derechos que por naturaleza humana
existan o estén contemplados en la Constitucion Nacional o demas normas afines.

Utilizar los libros de la biblioteca y el servicio del internet presentando el carné estudiantil.
Realizar el correspondiente “Plan de Apoyo”, asi como recuperacién de logros pendientes,
teniendo en cuenta lo establecido en Sistema Institucional de Evaluacion.

Recibir oportunamente el carné estudiantil.

Derecho al debido proceso (Art. 29 de la C.P.) en todas las actualizaciones en que se encuentre
involucrado. (Art. 26 ley 1098 de 2006. Ley de Infancia y adolescencia).

ARTICULO 47. Para el programa de Formacion Complementaria se debe tener en cuenta que cualquier
ausencia a clase debe ser justificada con incapacidad médica expedida por la EPS o por calamidad
domeéstica con certificado adjunto maximo tres dias habiles posteriores a la ausencia a clase

ARTICULO 48. Incapacidades por cirugia, enfermedad o accidente que no superen el
20% de las horas programadas en cada unidad académica para el semestre: el estudiante
deberd presentar la incapacidad médica expedida por su sistema de salud, debidamente
firmada por el médico tratante con ndmero de registro profesional. No tendra valides como
excusa de incapacidad: formulas médicas, citas de control, facturas de pago u otro documento
diferente al mencionado.

ARTICULO 49. Incapacidades por cirugia, enfermedad o accidente diferente a licencia de
maternidad que superen el 20% de horas programadas en cada unidad académica para
el semestre: el estudiante debera presentar la incapacidad médica expedida por su sistema de
salud, debidamente firmada por el médico tratante con numero de registro profesional y
solicitar el aplazamiento de su semestre para reiniciar sus estudios en el siguiente semestre del
afio. No tendra valides como excusa de incapacidad: formulas médicas, citas de control,
facturas de pago u otro documento diferente al mencionado. Si el estudiante no presenta la
incapacidad dentro de los tres dias siguientes a la expedicion de la incapacidad, sera
reprobado en las unidades académicas correspondientes al semestre. En los casos en que el
estudiante presente dicha incapacidad a partir de la cuarta semana del tercer corte y tenga
calificaciones de dicho semestre, cada unidad académica le ponderara las notas obtenidas
hasta el inicio de su incapacidad. En el caso de practica pedagogica investigativa se ponderara
las calificaciones obtenidas hasta el inicio de su incapacidad y/o el resultado obtenido en los
dos primeros cortes del semestre.

ARTICULO 50. Licencias de maternidad: Cuando dicha licencia se presente durante el
primer o segundo corte del semestre, la estudiante debera aplazar el semestre para reiniciar
sus estudios en el siguiente semestre del afio. Cuando la licencia se presente a partir de la
cuarta semana del tercer corte y tenga calificaciones de dicho semestre, cada unidad
académica le ponderard las calificaciones obtenidas hasta el inicio de su licencia de
maternidad. En el caso de practica pedagdgica investigativa se ponderara las calificaciones
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obtenidas hasta el inicio de su Licencia y/o el resultado obtenido en los dos primeros cortes del
semestre.

ARTICULO 51. Matriculas de estudiantes con incapacidad vigente o licencia de
maternidad vigente: Cuando el estudiante se encuentra en periodo de incapacidad o licencia
de maternidad superior al 50% del primer corte debera aplazar el semestre.

Paragrafo: En ningln caso un estudiante que se encuentre incapacitado, se le podra asignar
trabajos presenciales o virtuales.

Articulo 52. De Los Deberes. En El Orden Académico. Para TODOS LOS NIVELES.

wn e

S

15.

16.

17.

Conocer y aplicar el contenido del Manual de Convivencia establecido por la Instituciéon.

Asistir puntualmente a clases y demas actividades programadas por la Institucion

Presentarse a las pruebas SABER vy asistir a los cursos programados por la instituciéon para la
preparacion en pruebas por competencias.

Adquirir los elementos y Utiles necesarios para alcanzar los logros previstos por la Institucion
Participar activamente en el proceso educativo cumpliendo con las actividades curriculares
programadas

Cumplir con los trabajos, tareas y lecciones sefialadas por los maestros dentro de los términos
establecidos en el calendario académico, sin recurrir al fraude por ningdin motivo.

Presentar en las fechas programadas, las evaluaciones parciales, periddicas o finales.

Respetar los horarios y reglamentos de las diferentes dependencias.

Respetar a los directivos docentes, maestros, personal administrativo y compafieros

Utilizar adecuadamente los medios de comunicacion, para expresar su pensamiento con respeto
hacia los demas.

Alcanzar los logros previstos en las diferentes asignaturas y areas, para ser promovido.

Estar a paz y salvo con la Institucién una vez finalizado el semestre o el afio escolar.

Asistir con puntualidad y con los planes previamente revisados a los campos de préactica.
Diligenciar el diario de campo como evidencia de su practica pedagogica y como herramienta del
proceso investigativo.

Participar en las actividades propuestas de los proyectos de ley e institucionales que fortalezcan
la formacion.

Cumplir con los compromisos adquiridos con la Institucion por parte de los padres y asistir a un
90% de las citaciones hechas por el personal directivo y docente de la institucion.

Llegar puntualmente a la institucion segun el horario establecido. El estudiante que reincida en
las llegadas tarde de tres 0 méas veces en el periodo escolar, sin justificacion alguna perdera el
cupo en la institucién para el préximo afio.

Paragrafo: el incumplimiento a los deberes académicos acarreara la pérdida del cupo para el

préximo afio..

Articulo 53. De Los Deberes. En El Orden Disciplinario. Para TODOS LOS NIVELES.
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10.

11.

12.

13.

14.

Conocer y acatar las normas dela ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA,
establecidas en EL MANUAL DE CONVIVENCIA y el SISTEMA INSTITUCIONAL DE
EVALUACION.

Solicitar por escrito ante la Coordinaciéon o Rectoria los permisos estrictamente necesarios y
plenamente justificados, para ausentarse de la Institucion, llegar tarde o no asistir a una actividad
determinada

Ingresar puntualmente al plantel, a las diferentes clases y participar activamente en ellas.
Participar con respeto en todos los actos de la comunidad y los demas programas segun el
horario establecido.

Permanecer dentro del plantel durante la jornada escolar y en los sitios programados para las
diferentes actividades.

Presentar el carné estudiantil debidamente plastificado cuando sea necesario, dentro y fuera del
plantel. En caso de pérdida, presentar el denuncio.

Vestir debidamente el uniforme establecido, sin accesorios ajenos al mismo.

Los estudiantes hombres y mujeres deben mantener el cabello con corte clasico y sin peinados
artificiales.

Utilizar los servicios y dependencias de la Institucion de manera adecuada para garantizar su
seguridad y el bienestar de quienes los comparten.

Mantener informado al padre de familia, sobre todo lo relacionado con la Institucién y entregarles
oportunamente los comunicados (orales y escritos).

Responder por los dafios de muebles y enceres causados a las dependencias de la Institucion o
a los compafieros.

En caso de retiro definitivo de la Institucion, cualquiera que sea el motivo, debe presentar el Paz
y Salvo para solicitar la entrega de sus documentos.

Respetar la integridad fisica de los compafieros, docentes, personal administrativo y demas
miembros de la comunidad educativa.

Utilizar el dialogo respetuoso y oportuno, como el mejor medio de comunicacion con todas y
cada una de las personas de la comunidad educativa.

Utilizar dentro y fuera de la Institucién, un lenguaje decente y respetuoso que excluya toda
palabra vulgar u ofensiva.

Respetar y acatar las sugerencias y observaciones de los funcionarios de la institucion.

Cumplir puntualmente con el horario de ingreso y salida de la Institucién.

Mantener relaciones cordiales de ayuda y solidaridad con sus compafieros.

Cuidar sus respectivas pertenencias.

Denunciar de inmediato toda falta que atente con lo establecido en el presente Manual.
Abstenerse de traer joyas, celulares, dinero u objetos innecesarios para la actividad escolar. En
caso de pérdida, la Institucion no respondera por ellos.

Abstenerse de cometer faltas contra la moral, la honra y las buenas costumbres, lo mismo que el
irrespeto a la autoridad.
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23. Entregar en optimas condiciones, todos los elementos utilizados para las labores académicas
que le sean prestados en la Institucion.

24. Velar por el aseo en los corredores o pasillos, aulas de clases, patios y lograr que durante cada

jornada permanezca en excelentes condiciones.

Las nifias en estado de gravidez deben portar ropa adecuada acorde a su estado.

Las estudiantes en estado de gravidez, la institucion solicitarda las certificaciones médicas

correspondientes con el fin de conocer las condiciones de salud de la estudiante para asistir a

la institucion. Con respecto al ingreso después del parto, la estudiante y su acudiente deben

allegar a la institucion el certificado médico otorgado por la Entidad prestadora de Salud, en la

cual certifigue el estado actual de salud de la estudiante para continuar sus estudios

27. Practicar el reciclaje, haciendo uso adecuado de las canecas para cada tipo de material.

25.
26.

Articulo 54. De los Derechos de los Padres de Familia.

1. Ser atendidos oportunamente y de manera respetuosa por Rectoria, Coordinaciones,
Orientacién, Personal Docente, Personal Administrativo y de Servicios Generales dentro de los
horarios establecidos por la Institucion.

Hacer reclamos respetuosos, justos y dentro de las Normas Legales de la Institucién.

Dar sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la Institucion.

Conocer y participar en la elaboracién del Manual de Convivencia de la Institucion.

Recibir orientacion y colaboracion eficiente y oportuna de los diferentes estamentos del plantel

en los aspectos educativos.

6. Elegir y/o ser elegidos en igualdad de condiciones a los diferentes cargos y funciones de la
institucién en los que puede hacer parte, segun lo contemple la ley.

7.  Ser participe de las programaciones y actividades institucionales.

8. Recibir con suficiente anticipacion, las citaciones, circulares y boletines informativos de los
diferentes eventos de la institucion.

9. Conocer al momento de la matricula las principales normas de la institucion, y durante el primer
periodo, recibir el manual de convivencia de la Institucién.

2.
3.
4.
5.

Articulo 55. De los Deberes de los Padres De Familia Y/O Acudientes.
1. Respetar a los maestros directivos docentes, administrativos, estudiantes, padres de familia 'y la

Comunidad en general.

Utilizar un lenguaje cortés y fomentar el buen trato entre miembros de la comunidad educativa.

Corregir a los hijos con firmeza pero sin someterlos a tratos violentos.

Dedicarles tiempo para compartir con ellos y escuchar con atencién sus inquietudes.

Adquirir, conocer, analizar y cumplir con lo dispuesto en el Manual de Convivencia

Asistir puntualmente y participar activamente en las reuniones, citas personales, escuela de

padres, talleres, celebraciones especiales y demas actividades en que sea requerida su

presencia, porque son de caracter obligatorio.

7. Responsabilizarse de la educacion y formacién de sus hijos, en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Constitucién Politica, la Ley General de Educacion, en el Cédigo
de Infancia y adolescencia, la Ley de convivencia escolar y el presente Manual de Convivencia.

2.
3.
4.
5.
6.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

ouhhwNE

N

Proveer a sus hijos de los medios y recursos que le permitan cumplir con los requisitos exigidos
por la Institucion.

Cancelar oportunamente los costos de los dafios ocasionados por sus acudidos a los bienes de
la institucion o a particulares; como el valor medico u otros, por agresiéon a un compafiero o
imprudencia de sus actos.

Presentar por escrito en la oficina de coordinacion, las excusas por fallas dentro de los tres dias
hébiles siguientes a la ausencia.

Participar en la conformaciéon de Consejo de padres, Asociacion de padres de familia y los
diferentes comités de la Institucion.

Estar a paz y salvo con el plantel por todo concepto, al finalizar el afio lectivo.

Apoyar las campafias para mejorar el servicio educativo de bienestar estudiantil, salud,
alimentacién y consecucion de materiales didacticos.

Fomentar la utilizacion ética de los medios de comunicacion masiva dentro de la Institucion
educativa, como recurso didactico para la libre expresion.

Velar por el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional y su continua evaluacion.
Contribuir con las campafias de orden, aseo, arborizacion, adecuacién y control de todo lo que
tiene relacién con los espacios fisicos Institucionales.

Acatar las decisiones de la Rectoria o de las coordinaciones frente a la sancion de una falta
cometida por el estudiante

Evitar acciones que atenten contra el buen nombre de la comunidad educativa.

Articulo 56. De los Derechos de los Maestros

Debido proceso.

Asignacién de carga académica acorde al perfil profesional

Permisos establecidos por ley.

Elegir y ser elegidos en los 6rganos del gobierno escolar.

Estimulos reflejados en capacitacion, representacion y otros.

Todos los establecidos en las normas vigentes: Decretos 2277 y 1278.

Articulo 57. De los Deberes de los Maestros.

Colaborar con el desarrollo integral de sus estudiantes aportando su saber y su querer.

Acoger las disposiciones legales especificas y el debido proceso para solucionar los conflictos,
dudas y contradicciones.

Fomentar la educacion integral apoyando propoésitos de la modalidad, proyectos de ley e
institucionales y objetivos orientadores.

Generar desde su asignatura parametros de orientacion pedagdgica y didactica conforme a la
modalidad.

Evaluar segun el SIE.

Diligenciar las planillas de evaluacion, registrando el proceso académico teniendo en cuenta la
hetero-evaluacién, co-evaluaciony autoevaluacion.

Atender las solicitudes de estudiantes y padres de familia, en los horarios establecidos, cuando
éstos requieran informe frente al rendimiento académico- disciplinario.
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8. Informar del rendimiento académico y de comportamiento a los alumnos, padres de familia,
coordinacion académica y docentes de area, en forma oportuna y clara.

9. Cumplir con los diferentes procesos académicos y demds eventos institucionales, conforme a
los horarios y cronogramas establecidos.

10. Atender respetuosamente las solicitudes y/o requerimientos de los Directivos Docentes.

11. Emplear los tiempos académicos en actividades cognitivas y formativas que permitan fortalecer
los procesos de calidad al interior de la Institucion Educativa Escuela Normal Superior Maria
Auxiliadora.

12. Respetar la individualidad del alumno, teniendo en cuenta sus intereses, necesidades y
capacidades.

CAPITULO II. DE LOS ESTIMULOS.

Articulo 58. De los Reconocimientos. Los estimulos a los estudiantes se otorgan teniendo en cuenta
los siguientes aspectos: Rendimiento académico, comportamiento, espiritu de compafierismo,
actividades deportivas, colaboracion con la Institucién y representacion de la Institucién en los diferentes
eventos:

1. Resaltar sus cualidades y actividades positivas en publico

2. Ser seleccionado para izar el Pabellén Nacional y/o el de la Institucién.

3. Integrar delegaciones deportivas, culturales, cientificas y demas que sean representativas de la
Institucion.

4. Ser nombrado como monitor, auxiliar de disciplina y/o representantes a los diferentes comités y
gobierno escolar, asignandole sus respectivas funciones e identificacion.

5. Resaltar sus actitudes positivas en el observador del alumno.

6. Asignacién de mencion de honor a los dos mejores estudiantes de Transicion hasta grado
once. En Programa de Formacion Complementaria, se le otorgara beca, si durante el semestre
obtiene un promedio no inferior a cuatro cinco (4.5).

7. Mencién publica y premio para el alumno que obtenga el mayor promedio en las pruebas
SABER.

8. Los alumnos que durante el periodo se destaquen por su rendimiento académico, tendran
derecho a figurar en el cuadro de honor de la Institucion, el cual serd elaborado por la
orientacion, con la informacién suministrada por la Coordinacion Académica y sera publicado
terminado cada periodo.

9. Reconocimiento por escrito al mejor Practicante del programa de formacién complementaria
por su buen desempefio.

10. Certificacion especial al mejor trabajo de investigacion pedagoégica individual o grupal.

11. Otorgar la medalla a la excelencia académica al mejor estudiante de cada grado (de los dos
gue reciben mencién de honor).

12. Condonar el valor del dltimo semestre en caso de un estudiante de Formacién Complementaria
gue sobresalga durante toda su carrera en logros académicos, cientificos, artisticos y
culturales.

13. Exaltar en la ceremonia de graduacion a los estudiantes del programa “Ser pilo paga”.
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CAPITULO lll. DEL UNIFORME

Articulo 60. De diario. El uniforme de los nifios, nifias y jovenes de la Escuela Normal Superior Maria

1.

Auxiliadora sera de la siguiente manera:

Para las nifias de preescolar, basica primaria, Basica secundaria y media. Jardinera de tela
escoces azul clara de talle largo unida a la falda con un embone sesgado de un cm de ancho.
Esta, tendra prenses seguidos a cuatro centimetros cada uno y largo hasta la rodilla, con el
escudo de la escuela Normal Superior bordado al lado izquierdo del pecho. Blusa blanca de
cuello sport y embone sesgados en las mangas de la misma tela de la jardinera. Zapatos
negros de lustrar tipo colegial. con cordones negros debidamente amarrados, medias blancas a
media pierna. Los mofios, bambas o hebillas, deben ser de color azul oscuro, blanco o negro.
Bicicletero oscuro bajo la falda, camiseta de fondo totalmente blanco bajo la blusa. El cabello de
las nifias sin esnobismos, ni mechones, rasurados, crestas, sin tintura, ni peinados artificiales.
Para los nifios y jévenes de preescolar, basica primaria, basica secundaria y media
académica: Pantalon azul oscuro de bota recta. Correa negra, camisa guayabera blanca con
cuatro alforzas a cada lado y el escudo de la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora bordado
sobre el lado superior izquierdo, con ribetes del mismo color del pantalén en los pufios de las
mangas Y los bolsillos; Zapatos negros de lustrar tipo colegial y de amarrar. Medias a media
pierna color azul oscuro. Buzo de fondo totalmente blanco. Corte de cabello clasico sin
esnobismo, ni mechones, rasurados, crestas, sin tintura, ni peinados artificiales.

No es permitido con el porte del uniforme el uso de accesorios como piercing, manillas, collares,
ufias pintadas con cualquier tipo y color de esmaltes, adornos, maquillaje y todo lo contrario al
uniforme.

Para las estudiantes de Formacion Complementaria: Pantalon azul oscuro de bota recta.
Blusa blanca con cuello camisero, ribetes azules oscuros en manga y cuello, logo del programa
de formacion complementaria de la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora bordado sobre el
lado superior izquierdo, acompafiada de una corbata azul oscura anudada, bolsillos internos con
ribete azul en la parte inferior de la blusa, zapato cerrado negro de tacén mediano No es
permitido el uso de baletas).

Para los estudiantes varones del programa de Formacién Complementaria: Pantal6n azul
oscuro de bota recta. Camisa blanca, logo del programa de formacion complementaria de la
Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora bordado sobre el bolsillo del lado izquierdo (segin
modelo). Zapatos negros de lustrar debidamente amarrados.

Articulo 61.De Educacién Fisica. El uniforme de los nifios, nifias y jévenes de la Escuela Normal
Superior Maria Auxiliadora, sera de la siguiente manera:

1.

En todos los niveles desde Preescolar hasta Media Académica: Sudadera azul en tela nautica
de bota recta, con la sigla de la normal bordada verticalmente al lado izquierdo, entre ribetes
blancos. Camibuso blanco con el escudo de la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora
bordado al lado izquierdo del pecho. Pantalonetas azul con vivos blancos a los lados. Tenis
completamente blancos de amarrar. Medias a media pierna blancas. Ademas, portaran un buso
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auxiliar blanco de cuello redondo y con la sigla ENSMAG, el cual serd exclusivo para el
desarrollo de la clase de educacion fisica.

2. En el Programa de Formacion Complementaria: Sudadera azul oscura con ribetes blancos a
los lados. Buso camisero blanco con el logo establecido para el PFC bordado sobre el bolsillo del
lado superior izquierdo segin modelo). Tenis completamente blanco de amarrar. Medias
blancas. Buzo de fondo totalmente blanco. Este sera el uniforme para la Practica Pedagdgica.

Paragrafo: Porte del uniforme

Para los estudiantes del PFC es de caracter obligatorio el porte del uniforme de presentacion. El
uniforme de educacion fisica lo portaran segin el requerimiento de los profesores de la PPl o de algin
maestro del PFC. En ningin caso los estudiantes del PFC podran utilizar cortes o peinados
extravagantes, accesorios llamativos, tatuajes o elementos que no se requieran con el uniforme.

TITULO V. FALTAS Y DEBIDO PROCESO
CAPITULO I. DE LOS PRINCIPIOS.

Articulo 62. Definicién. Se consideran como faltas las infracciones a los acuerdos establecidos y al
incumplimiento de los derechos y deberes contemplados en el presente Manual de Convivencia. Las faltas,
en todo caso, deben tener una correccion formativa y responder a los principios del debido proceso y
presuncién de inocencia.

Articulo 63. El Debido Proceso (Constitucién Politica Articulo 29): “...Toda persona se
presume inocente mientras no se le haya declarado judicialmente culpable...”Ninguna falta
puede ser sancionada sin seguir un procedimiento adecuado que permita esclarecer o evidenciar los
hechos, pasando por las instancias necesarias y en las cuales debe indicarse la falta y la accion correctiva.

Articulo 64. Principios del debido proceso. En la soluciéon de conflictos dentro de la comunidad
educativa, se tendra en cuenta al caracter pedagogico y formativo de dichos procesos facilitando el
dialogo, la conciliacién y el respeto por los principios del debido proceso:

1. Las faltas, sanciones y procedimientos, deben estar definidos en el manual de convivencia.

2. Toda persona se presume inocente mientras no se le haya declarado culpable.

3. Segarantiza el derecho ala defensa ya sea en forma personal o por medio de una persona que
el presunto infractor designe, siguiendo el conducto regular

4. La persona implicada tendréa la posibilidad de presentar pruebas valederas.

5. Presentar en forma respetuosa los recursos de ley que procedan, solicitando la rectificacion o
modificacion de las decisiones disciplinarias.

6. No ser sometido dos veces al proceso disciplinario por el mismo hecho. Al cometer dos veces la
misma falta, son dos hechos completamente diferentes, susceptibles cada uno de su propio
proceso disciplinario.

Paragrafol. Se entiende como recurso de reposicion la solicitud elevada ante la misma persona que

impuso la sancion, o a su superior inmediato para que la aclare, modifique o la revoque (si a ello
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hubiera lugar). Los recursos de apelacién son la solicitud elevada ante el Consejo directivo u
organismo superior de quien impuso la sancién, con el fin de que modifique o revogue la sancién
impuesta, si a ello hubiere lugar.

Paragrafo2.LA PRESUNCION DE INOCENCIA: No debe establecerse una sancion a estudiante
alguno si no se ha comprobado su responsabilidad en una falta contemplada en el presente Manual de
Convivencia.

CAPITULO II. DE LA CLASIFICACION DE LAS FALTAS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 68. Clasificacion de Faltas

Al sancionar una falta se debe observar la naturaleza de esta y sus consecuencias, las circunstancias
en que se produjo, los motivos que determinaron dicha conducta y las condiciones personales del
presunto infractor. Cuando se aplique una sancion, se debe revisar que haya seguido el debido proceso.
Las faltas son de tres tipos asi:

Articulo 69. FALTAS LEVES

a) Lallegada tarde a la institucion.

b) Lainasistencia a la Institucion sin causa justificada

c) La no presentacion de un trabajo escolar sin causa justificada.

d) El porte inadecuado del uniforme, el uso de accesorios (manillas, collares, pearcings,
adornos), cachuchas, gorros peinados artificiales, esmaltes de cualquier tipo, maquillaje y todo lo
contrario la uniforme.

e) El desacato al llamado de atencion y observaciones hechas por los profesores o
directivas.

f) Evadir clase.

g) Hacer uso de dispositivos electrénicos dentro de las aulas de clase, salvo autorizacion
expresa del docente de clase o por prescripcion médica.

h)  Incumplimiento ocasional de los deberes académicos (tareas, trabajos, evaluaciones)

i) Consumir chicles o cualquier tipo de comestible en lugares y tiempos no adecuados

j) Todas aquellas conductas que en forma leve atenten contra el proceso educativo, formativo y
que a juicio de profesores y directivos sean considerados como tales.

k)  Utilizar la tienda escolar en horas de clase, sin la debida autorizacion.

I)  Actuaciones que impliqguen descortesia y falta de urbanidad: masticar chicle, comer en clase,
toser frente a la cara del compafiero, escupir y botar basura al piso.

Articulo 70. Faltas Graves. Se entiende por falta grave a aquel tipo de actitudes y/o comportamientos
inadecuados, intencionales y premeditados, que atentan contra las buenas costumbres, el respeto, la
integridad fisica, mental y emocional de los miembros de la comunidad educativa ya sea en actividades
publicas o privadas; dentro o fuera de ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA DE
GIRARDOT que fomente el desorden, comprometiendo el nombre y el prestigio de la Institucién Educativa.
a) La reincidencia constante en cualquiera de las faltas mencionadas como leves que hayan sido
registradas continuamente.
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Incumplimiento de los deberes académicos (tareas, trabajos y evaluaciones, después de haberse
aplicado los correctivos).

Utilizar el nombre del colegio para cualquier actividad diferente a las labores académicas,
culturales, artisticas, recreativas y deportivas.

Persistencia en el bajo rendimiento académico por negligencia o irresponsabilidad segin
lo demuestre el seguimiento periédico que se hace.

Traer revistas pornograficas o de contenido obsceno, ingresar a paginas de pornografia en
Internet dentro de la institucion.

Sacar mobiliario de las aulas o del colegio sin la respectiva autorizacion.

No entregar oportunamente las comunicaciones que envia el colegio a los acudientes o
padres de familia y viceversa,

Difundir o propiciar en el colegio cualquier género de propaganda politica o proselitista; tales
como elecciones de presidente, alcaldes, gobernadores, senadores, congresistas, etc.
Promover y participar en juegos de azar, juegos electrénicos (Maquinas, Play Station, Xbox,
etc.) dentro del plantel o sus alrededores.

Realizar, promover o participar, sin autorizacion de los directivos en cualquier género de
ventas, rifas y negocios con los compafieros, o profesores y otros funcionarios del plantel.
Venir mal presentado a la Institucion; con el uniforme: sucio, roto, manchado y marcado con
palabras inapropiadas o de manera inadecuada; el cabello largo con peinados o cortes no clasico
colegial.

Frecuentar sitios prohibidos para menores; tales como bares o expendios de bebidas
embriagantes o alucinégenos, maquinas de juego o azar, portando el uniforme de la institucion.
Promover la indisciplina en el aula o en cualquier evento institucional.

Faltar al respeto o sabotear los actos civicos o comunitarios.

El reiterado incumplimiento de sus deberes académicos y/o disciplinarios que entorpezcan el
normal desarrollo de sus actividades académicas y lesionen el derecho de los demas alumnos a
recibir una educacion de calidad (Corte Constitucional. Sentencia T-442 de 1998)

Las faltas anteriores no excluyen el caracter de gravedad que presentan las contempladas en los
caédigos civil y penal, la Ley de la Infancia y la adolescencia (Ley 1098 de 2006), la Ley sobre las
pequefias causas (1153 de 2007), las cuales establecen sus correspondientes sanciones. Asi
mismo las faltas que a juicio del Consejo Directivo o Comité de Convivencia quebranten las normas
de Convivencia Social.

Articulo 71. Faltas muy Graves. Son aquellas conductas o comportamientos que lesionan gravemente
la integridad fisica, moral, psicol6gica de cualquier persona, los bienes y los principios del
establecimiento educativo.

a)
b)
c)
d)
e)

Reincidencia en faltas graves.

El reiterado incumplimiento de los compromisos académicos y disciplinarios firmados.

Sustraer, alterar o falsificar cualquier documento de la Institucion.

Hacer o intentar fraude en los mecanismos de evaluacién de cada asignatura.

Cometer cualquier acto de agresién verbal, fisica o psiquica contra cualquier miembro de la
Comunidad educativa (matoneo).
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k)
)

m)

n)

0)

p)

a)

n
s)
t)

u)
v)

Faltar a la honradez y a la verdad contra cualquier miembro de la Institucién con actos como
calumnia, el chisme y la mentira. Asi mismo encubrir las conductas indebidas de los compafieros.
Promover y participar en peleas dentro o fuera del plantel.

Fugarse y evadirse del plantel e igualmente entrar y salir por sitios diferentes a los establecidos
(saltando muros o violentando puertas). Asi mismo ausentarse sin autorizacion escrita, del
salén o sitio donde esté reunida la comunidad.

Escribir pasquines, dibujar en pupitres, mesas, puertas, ventanas, muros y paredes del plantel:
cualquier tipo de letreros, dibujos y palabras, frases o figuras obscenas que atenten contra el medio
ambiente visual, la dignidad de la persona y de la comunidad educativa.

Manifestaciones exageradas entre parejas dentro del colegio y fuera de él (portando el uniforme
de la institucion), que agredan 'y ridiculicen las sinceras y sanas relaciones de afectividad entre
los miembros de la comunidad.

Uso o porte de cualquier clase de arma.

Ingresar a la Institucion en estado de embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes o
estimulantes.

Traer, distribuir, consumir o negociar dentro o fuera de la Institucion alucinégenos,
estupefacientes, estimulantes, licores, cigarrillos o cualquier sustancia que atente contra la salud
de los estudiantes.

Realizar o inducir a préacticas satanicas, juegos, actividades y retos que atenten contra la integridad
fisica, sexual, emocional o psicolégica de si mismo o de cualquier otro integrante de la comunidad
educativa.

Amenazar, amedrentar, coaccionar o sobornar estudiantes, profesores, directivos o demas
funcionarios de la institucion.

Agredir y/o tratar vulgarmente con gestos, palabras y actitudes en general, a compafieros,
Directivos, Educadores o Empleados, Padres de Familia y en general a la comunidad de vecinos
gue eventualmente se encuentren fuera o dentro del plantel.

Destruir intencionalmente los elementos institucionales, bienes y trabajos de mamposteria
realizados en el plantel o planta fisica del mismo. De acuerdo con la Ley 734 de 2002 en caso
de no aparecer responsable por encubrimiento, los cursos de la jornada asumiran los costos.
Hurtar, estafar o abusar de la confianza de algin miembro de la comunidad educativa o ser
complice en alguna de estas acciones.

Organizar o hacer parte de asociaciones para delinquir (pandillas, bandas criminales o cualquier
grupo y actividad al margen de la Ley)

Inducir al suicidio a cualquier miembro de la institucion educativa.

Inducir y/o participar en actos de acoso y abuso sexual.

Las faltas anteriores no excluyen el caracter de gravedad que presentan las contempladas en los
caédigos civil y penal, la Ley de la Infancia y la adolescencia (Ley 1098 de 2006), las cuales
establecen sus correspondientes sanciones. Asi mismo las faltas que a juicio del Consejo Directivo
o del Comité de Convivencia quebranten las normas del presente Manual.

CAPITULO Illl. DEBIDO PROCESO.
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Articulo 72. Sobre El Proceso Formativo

a)

b)

c)

d)
e)

9)
h)
i)
)

Conciliacion: Mecanismo de acuerdos para prevenir o resolver un problema de tipo
académico o de convivencia. La Conciliacion implica concientizacion del comportamiento,
correccion y cambio. La Escuela Normal Superior cuenta con La Oficina de Conciliacion
Escolar, los auxiliares de conciliacién en cada curso, docentes y directivos docentes para la
resolucién de conflictos escolares.

Realizacion de actividades formativas dentro de la Institucién, simultaneas con las
actividades académicas correspondientes, previa firma de un compromiso para su
cumplimiento.

Amonestacion: Llamado de atencién verbal o escrito con anotacion en el Observador del
Estudiante.

Firma del compromiso por parte del alumno y del acudiente

Remisién a entidades del Estado: Segun sea el caso a Comisaria de Familia, Defensoria de
Familia, Policia Nacional. segln la Ley de la Infancia y la adolescencia (Ley 1098 de 2006),
Suspension de uno a ocho dias: ser excluido de tareas académicas en la institucion a fin de
cumplir con un espacio de reflexion y trabajo formativo con miras a modificar actitudes
indebidas.

Matricula en observacién o condicional, Determinada por el Consejo Directivo.

Cancelacion de la matricula para el siguiente afio. Determinada por el Consejo Directivo.

No proclamacion de bachiller o Normalista Superior, en ceremonia de graduacion.
Cancelacion de la matricula inmediata. Determinada por el Consejo Directivo.

Para el caso de faltas muy graves que impliquen la cancelacion de matricula, el Consejo Directivo

notificaré

la decision a los padres de familia o acudientes del estudiante para su conocimiento

respectivo, en cumplimiento de lo dispuesto en el Cédigo de la Infancia y de la Adolescencia.

Toda medida disciplinaria que se adopte, debe estar correctamente diligenciada en el observador del
estudiante, anotando:

M

Fi

Descripcion detallada de los hechos por el docente conocedor de la falta.

edidas adoptadas para corregir la falta.

Descargos y compromisos adquiridos por el estudiante y acudiente.

rmas del Director de Grado, docentes conocedores de la falta, Padre de Familia y del

estudiante.

. El

observador es un documento publico y oficial que en caso de apertura de una investigacion

por cualquier érgano de control, sera requerido para revisar el debido proceso, por ello debe ser
diligenciado con pulcritud, claridad y precision.

Articulo

73. Instancias y procedimiento del debido proceso. Téngase en cuenta, que al presentarse

una falta muy grave el estudiante podra ser remitido por el Coordinador directamente a Consejo

Directivo,

para definir la cancelacién de la matricula, sin necesidad de cumplir con los pasos
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establecidos en el siguiente procedimiento. De igual forma el estudiante quedara suspendido hasta que
se retna el Consejo Directivo y defina su situacion.

INSTANCIAS

MAESTRO,
conocedor de la
falta

PROCEDIMIENTO
Llamado de atencién verbal (La acumulacién de faltas leves se constituyen en
falta grave y por consiguiente se debe anotar en el observador)
Citacion al padre de familia.
En caso de un problema con un estudiante, en primera instancia lo atiende el
docente con el que presenta la situacion, en segundo lugar, el director de
curso o Coordinacion.

DIRECTOR DE
CURSO

Llamado de atencion por escrito en el “observador”
Citacion al padre de familia. Anotacion en el “observador
Define si remite al estudiante a la COORDINACION.

COORDINACION

La Coordinacion determina el procedimiento y la remisién a adoptar con el
estudiante de acuerdo a la gravedad de la falta, las causales de la conducta,
los descargos de los implicados, conforme a los principios del Derecho a la
Defensa, el Debido Proceso y la recoleccion de pruebas, para ser remitido al
Departamento de Orientacion y/o Consejo de Convivencia, y/o firmar con el
Padre de familia EL ACTA DE COMPROMISO y/o asignarle trabajo social o
escolar, y/o suspensién por dias de acuerdo a lo establecido en el MANUAL
DE CONVIVENCIA y/o devolverlo al Director de Curso en caso que no cumpla
con el seguimiento correspondiente. Toda decision se debe anotar en el
“observador del educando describiendo la(s) medida(s) adoptadas”._Lo remite
el DIRECTOR DE CURSO.

Cuando la falta sea gravisima, o las faltas sean reiteradas se dara apertura de
expediente en la_CARPETA CASQO ESPECIAL o de SEGUIMIENTO DEL
EDUCANDO que permanecerd en la secretaria de rectoria. Téngase en
cuenta que esta carpeta también se aplica a educandos con capacidades
excepcionalmente altas en rendimiento académico, deportes, artes,... Para
esta carpeta se deben legajar copias de: “El Observador”, informe del
Departamento de Orientacion, compromisos firmados por el Educando y el
Padre de Familia, informe académico y de convivencia diligenciado por todos
los educadores que orientan clase al educando, entre otros. La Coordinacion
remite el caso a Consejo_Directivo con la CARPETA COMPLETA.

DEPARTAMENTO | e Anotacion en el “observador”. Ficha de Sequimiento de orientadores(as).

DE Se debe entregar copias del seguimiento del observador. Lo remite la
ORIENTACION COORDINACION y/o el DIRECTOR DE CURSO

e Se debe radicar la “CARPETA CASO ESPECIAL o de seguimiento del

educando” en Secretaria de Rectoria, con todos los soportes (copias del

CONSEJO observador, seguimiento de Orientacion,...). El educando se debe presentar

DIRECTIVO con el acudiente cuando sesione el Consejo, por tal razén el estudiante queda
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INSTANCIAS PROCEDIMIENTO \ INSTANCIAS PROCEDIMIENTO
Con presencia a cargo del padre de familia hasta que se elabore el Acta del Consejo estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
del Personero Directivo, la cual debe presentar el estudiante cuando se presente a la determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la
Estudiantil y institucion. ciudadania.
acudiente. e La Coordinacion debe entregar la carpeta completa. * Se entrega “carpeta CASO ESPECIAL” actualizada por la Coordinacion, con
e En caso de Reincidencia del estudiante en una falta grave o muy grave el CONSEJO todo el proceso. Se elabora Acta resolutiva del Consejo Directivo: si las
Coordinador(a) remite inmediatamente el Caso al Consejo Directivo, desde DIRECTIVO pruebas lo ameritan se sanciona al estudiante con matricula condicional y si,
ese momento el estudiante se entregard al Padre de familia para que se reincide en esa u otra falta grave, el Consejo determinara la cancelacion de la
presente el dia que sesione el Consejo Directivo. matricula. En estos casos el Rector expedira la resolucién respectiva
LEY 1620 del 15 de marzo de 2013 Lo conforman: El Rector, El Personero
Estudiantil, el docente con funciones de orientadora escolar, el coordinador, el Articulo 74. Causales de cancelacion de matricula en la Escuela Normal. Ademéas de las
presidente del Consejo de Padres de Familia, el presidente del Consejo de contempladas anteriormente como sanciones disciplinarias, constituyen causales auténomas de no
Estudiantes, un docente (coordinador de curso) y el alcalde o alcaldesa de renovacion de matriculas, las siguientes:
curso. Las Funciones del Comité son: 1. Haber cometido una falta gravisima.
o |dentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten 2. La reiterada inasistencia de los acudientes a las entregas de boletines, reuniones, talleres,
entre docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y conferencias y citaciones hechas.
entre docentes 3. Lafalta al respeto o ridiculizacién a cualquier miembro de la comunidad educativa.
o Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la 4. La constante indisciplina y/o el bajo rendimiento académico durante dos o mas periodos
convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos academicos del afio lectivo.
’ humanos, sexuales y reproductivos, la prevencion y mitigacién de la violencia 5. Incumplir los compromisos de orden académico, y/o disciplinarios.
COMITE DE escolar entre los miembros de la comunidad educativa 6. Finalizar el tercer periodo escolar, con insuficiencia en cinco o mas areas, es motivo para perder
CONVIVENCIA el cupo para el siguiente afio.

e Promover la vinculacién del establecimiento educativo a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccién de ciudadania que se
adelanten en la regién y que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.
Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucion de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de
los miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la
comunidad educativa. El estudiante estara acompafiado por el padre, madre
de familia, acudiente o un compariero del establecimiento educativo.
Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los DERECHOS HUMANOS
sexuales y reproductivos.
Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
manual de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace
parte de la estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y
Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones
gue haya conocido el comité.
e Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagégicas que permitan la
diferentes &reas de

Articulo 75.

términos:

Definicion.
acciones pedagdgicas hacia la convivencia escolar y formacién para el ejercicio de los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, que
parten de la Ley 1620/2013 y del decreto reglamentario 1965/2013

CAPITULO 1V. DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Este capitulo tiene como finalidad comprender, proponer y manejar

Articulo 76. Definicion de términos. Para la comunidad Educativa ha de entenderse los siguientes

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

e Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como
altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o0 mas miembros de la comunidad educativa de los
cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacién al cuerpo o a la
salud de cualquiera de los involucrados.

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

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

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

c. Agresion gestual. Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

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

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

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

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

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

e Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacion de dafio,
lesién o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes

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

gestual,

Articulo 77. Ruta de atencién. La ruta de atencién cuenta con cuatro componentes los cuales
direccionan las acciones y los roles a seguir:
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PROMOCION\

ATENCION

\\,J/

a. Promocion. La Institucion Educativa, abrira los espacios para realizar reuniones informativas
a la comunidad educativa para dar a conocer los nuevos parametros de ley para la Atencion
Integral de la Convivencia Escolar y social, centrandose en el desarrollo de competencias y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

b. Prevencion. A través de los proyectos transversales que desarrolla La Institucion a corto,
mediano y largo plazo, permitiran el reconocimiento, la apropiacién y ejecucién de los mismos,
los cuales ayudaran a detectar las posibles situaciones que se presenten y que puedan afectar
la sana convivencia escolar, de este modo poder realizar la ruta de atencion integral e
intervenir oportunamente en las dinamicas, pautas y comportamientos que pueden afectar la
convivencia escolar, el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educaciéon para la Sexualidad y
la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

c. Atencion. En este componente se realiza atencién y orientacion desde una asistencia
oportuna y pedagoégica a las personas que conforman la comunidad educativa, desde el
reconocimiento e identificacién de situaciones y la activacién de protocolos.

d. Seguimiento. Este componente se define como el mecanismo para la comprobacion y el
andlisis de las acciones de ruta de atencion integral, especialmente el registro y seguimiento de
las situaciones tipo Il y tipo Ill.
Busca razones y promueve la retroalimentacion haciendo sugerencias y proponiendo
soluciones pedagodgicas, en tres niveles: verificar, monitorear y retroalimentar.

i
.
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e La Verificacién, se da en términos de la comprobacién de la ejecucion efectiva de todas las
acciones de promocion, prevencion y atencion.

« El monitoreo, se traduce en un ejercicio constante y regula el registro sistematizando las
acciones realizadas para capitalizar aprendizajes en la aplicacién efectiva de la ruta.

¢ La retroalimentacion, propone ajustes y transformaciones de acciones de los componentes.

Articulo 78. El reconocimiento de situaciones, es el primer paso para una atenciéon oportuna y
pertinente, ya que su objetivo es centrarse en conocer la situacién, lo que paso y origino las molestlas e
inconvenientes, por medio de los involucrados y es liderado por el Comité de Convivencia Escolar’.

Articulo 79. Identificacion de situaciones, es llegar a comprender el tipo de situacion que se ha
presentado y su nivel de afectacion, es decir, si son tipo I, Il o lll, comprendiendo que las situaciones de
tipo | corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar y que en ningln caso generan dafios al
cuerpo o a la salud, y en el desarrollo regular de la actividad escolar tanto en lo individual como en lo
colectivo y las normas que tratan compromisos béasicos con el proceso de aprendizaje. Como:

e Discusiones Rifias entre amigos o comparieros

e Agresiones Verbales, Relacionales o Fisicas (Que no generen dafios al cuerpo o a la salud)

Articulo 80. Situaciones de tipo II: Situacién recurrente (es sistematica y los involucrados son los
mismos — principalmente el afectado) y que no revistan la comisiéon de un delito.

Articulo 81. Situaciones de tipo lll: Corresponden las situaciones de agresién escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, la integridad fisica y moral, la formacion sexual,
atentan directamente contra el buen nombre del centro educativo, su institucionalidad o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la Ley Penal Colombiana vigente.

Articulo 82. La activacion de los protocolos de accion, luego de que se establece y clasifica la
situacion, se debe acudir al protocolo correspondiente, con el fin de dar la atenciéon adecuada.

Articulo 83. Protocolos de atencién: Para la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora I.E., los
protocolos se han definido en los tipos de acciones que se han expuesto en el componente de atencién
en el apartado de identificacién de situaciones.

Protocolo para la atencion de situaciones tipo |: Las acciones se deben realizar por el docente o
docentes conocedores del caso

ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA I.E.
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sugeridas
Recopilar la Informacion de la Accién . Pactos de aula
Reunir las partes involucradas en el conflicto. ;4 Circulos de
Realizar una intervencion por medio de la cual cada B estudio
parte pueda exponer su punto de vista. ° S Mediacion
Buscar entre las personas involucradas la estrategia £ % 3 Juego de roles
para reparar los dafios causados, o 2 Talleres
restablecer los derechos e iniciar una reconciliacion. 8 :5 § Proyecto de
Fijar una solucién de manera imparcial, equitativa y = Aula
justa. Dejar constancia de dicha solucion. 3 Proyectos
Hacer seguimiento al caso y a los compromisos 8 Transversales
establecidos.

Articulo 84. Protocolo para la atencién de situaciones tipo ll: Las acciones a tomar en su mayoria
requieren de una indagacion, pero otras como remisiones a otras instituciones o entidades son
inmediatas

Responsables y Acciones
Accién pedagégicas
actores h
sugeridas

Reunir toda la informacion de la situacion,
realizando entrevistas individuales, primero con la
persona o personas afectadas y luego con las otras
personas implicadas.

Docente, Coordinador,
Involucrados

Garantizar la atencion inmediata a las personas Coordinacion,
involucradas en caso de dafio al cuerpo o a la salud, Orientacion escolar,

mediante su remision a las entidades competentesy | Rectoria, Entidades de | Pactos de aula

Mediacion

dejar constancia de dicha actuacion. Salud A .-
Remitir la situacion presentada a las autoridades C.C.E.: Policia de ?l'f;”% Zgﬁ?;sg'co
administrativas y dejar constancia de dicha actuacion, ' .Inf”ancia y Tallgres

en caso de haberse requerido medidas de

L Adolescencia; ICBF.
restablecimiento de derechos. ’ Proyectos
- — Transversales
Adoptar medidas de proteccion para las personas C.C.E. Involucrados en
. h : ) = Proyectos de aula
involucradas y dejar constancia de dicha actuacion. el hecho Maneio
Informar inmediatamente a las familias (padres, 10
) L constructivo del
madres o acudientes) de todas las personas Coordinacion conflicto

involucradas y dejar constancia de la actuacion.

Acciones

Accién Responsable Actores -
pedagdgicas

! De ahora en adelante determinado C.C.E.

Brindar espacios para que las partes involucradas y
sus representantes expongan y precisen lo

. 4 L C.C.E.
acontecido. Mantener confidencialidad de la
informacion.
Determinar las acciones restaurativas para reparar C.CE

los dafios causados y el restablecimiento de los

s,
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Accion

Responsables y
actores

Acciones
pedagdgicas
sugeridas

derechos y la reconciliacion.

Definir las consecuencias para quienes promovieron,
contribuyeron o participaron en la situacion reportada.

C.CE

El presidente del Comité de Convivencia Escolar
informara a las demés personas de este comité sobre
lo ocurrido y las medidas adoptadas.

RECTOR

El Comité de Convivencia Escolar realizara el analisis
y seguimiento a la situacién presentada para verificar
la efectividad de las medidas adoptadas, o acudir al
protocolo de atencién a situaciones tipo lll, en caso
de ser necesario.

C.C.E.

El Comité de Convivencia Escolar dejara constancia
en acta de la situacion y su manejo.

C.CEE.

El presidente del Comité de Convivencia Escolar
reportara el caso a través del Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar.

RECTOR

Articulo 85. Protocolo parala atencion de situaciones tipo lll

Para las situaciones tipo Il se debe realizar de inmediato el reporte a las autoridades
competentes, no requiere activaciéon de protocolos tipo | o Il, debido a que las acciones tipo Ill
son situaciones que son constitutivas de presuntos delitos.

Winisterts e
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Accién

Responsable y Actores

Realizar denuncio por escrito ante la autoridad competente presente en el

ambito local.

Remitir a las personas involucradas al servicio de salud con el que se cuenta.

Comunicar por escrito a los representantes legales de las personas
involucradas las medidas tomadas para el manejo de la situacion.

Garantizar los derechos de las personas implicadas segun los protocolos. Dejar

constancia de dicha actuacion.

Reportar el caso al Sistema de Informacién Unificado.

C.C.E.; Fiscalia y Policia
de Infancia y
Adolescencia, ICBF

CAPITULO V. SOBRE LAS FALTAS DE LOS PADRES DE FAMILIA

Articulo 86. En la ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA DE GIRARDOT, se

consideran faltas de los padres de familia:

" ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA LE.
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No respetar el conducto regular

Afectar el buen nombre de la institucién y de los funcionarios que pertenecen a ella, al elaborar
y publicar panfletos, denuncias, y expresiones malintencionadas a través de los medios de
comunicacion.

Agredir verbal o fisicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Extralimitar las funciones como representante del Gobierno Escolar en beneficio particular o
propio.

No asistir a citaciones, reuniones y actividades que requiera la institucion.

Adulterar o favorecer la falsificacion de documentos.

Incumplir los compromisos académicos y de convivencia adquiridos con la Institucion.
Cualquier otro delito contemplado por la legislacién vigente que afecte la tranquilidad y
bienestar de la comunidad educativa.

CAPITULO VI. ESTRATEGIAS PARA LA DIVULGACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 87. Se establecen las siguientes:

1.

2.

3.

En la primera semana al ingresar a la Institucion, cada estudiante recibird su Manual de
Convivencia.

En la primera semana todos los maestros leeran el Manual de Convivencia con sus estudiantes
desde las diferentes areas propendiendo a su apropiacion.

Los ajustes al manual de convivencia se realizaran en el mes de octubre de cada afio y

empezaran a regir el siguiente afio lectivo.

. Los deberes, derechos, sanciones y estimulos se publicaran mediante carteleras atractivas

colocadas en lugares visibles de cada una de las sedes de la Institucion.

. Para el cumplimiento del Manual de Convivencia. Se requiere un compromiso conjunto de los

miembros de la comunidad educativa.

. Las modificaciones al manual de convivencia, se realizaran con base en las solicitudes hechas

por los diversos estamentos con temas especificos.

. Las modificaciones anuales al manual de convivencia adoptadas por el Consejo Directivo seran

publicadas por el Rector a través de una resolucion la cual se dard a conocer a la Comunidad
educativa.

TITULO VI. SOBRE LOS FUNDAMENTOS ACADEMICOS

CAPITULO |. EL MODELO PEDAGOGICO Y LA ESTRUCTURA CURRICULAR

Articulo 88. Modelo Pedagégico. La ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA se
circunscribe en EL MODELO CONSTRUCTIVISTA donde se desarrollan habilidades comunicativas
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como herramientas para la construccion de sociedad y habilidades “cognitivas” que propenden por el
desarrollo de habilidades de pensamiento.

Articulo 89. Enfoque Pedagégico. El enfoque INTERACCIONISMO SOCIO COGNITIVO
Articulo 90. Organizacion Curricular. La organizacion curricular, se fundamenta desde el modelo

pedagogico y el trabajo interdisciplinar y transversal de los Nicleos Pedagdgicos, los cuales dinamizan
los proyectos que nutren las lineas de investigacion.

INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR
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Articulo 91. Organizacién Proyectos Pedagégicos Institucionales. Cada area lidera un proyecto que
fortalece las lineas de investigacion, se desarrollan de manera transversal e interdisciplinar a través delos
indicadores de logro que responden a fortalecer las competencias basicas de los maestros en formacion.

desarrollo de

[NUECLEG/AREA PROYECTO LOGO SUBPROYECTO SECRETARIAS ESCOLARES
’ NOTINORMAL — Emisora Escolar
b, PUBLICACIOMNES (Plan lector)
* Revista Quimera
LA - - * Boletin Coomundos
F b = Perigdico Huella Normalista Secretaria de Comunicacion
HUMANIDADES | N UYE MUNbs|_“Libro “Producciones Normalistas® Social
MUNDOS
De—"”e"t"”" d& | TICS_BILINGUISMO como estrategia
bc;gli-ncg dl:;glea_?a en la Formacion de maestros
lecturayla escritura
1cy Gobierno Escolar
Z o Conciliacion Escol
CIENCIAS PATAE?S%I?EUN 5 . oncliacion tscotar Secretaria de Gobiemoy dela
SOCIALES CIUDADANIA %i!ﬁ,j Convivencia
on Boletin Mormal Democratica
Proyecto: "participa,
oo e e ]
PRAES: Proteccian del medio ambiente
Generadores /f""‘%‘ =
ambientes de m Plan de prevencion de desastres
cENncias | aPrendizaie parael || W ) Educacién Sexual Secrataria del Medio

Desarrollo del Pensamiento Lagico
Matematico.

MATURALES . Ambiente y la Salud
competencias
basicas, ciudadanas """;‘,;';Hm- . ) L
laborales y ﬁ:ﬁ?mf Reciclaje residuos salidos
cientificas. ‘ncnctoge
5 ey, Desarrollo deesfrafegias pedagogicas
\. aplicadas a las pruebas por
PENSADERA = competencias.
= Secretaria de Educacion y
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APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE
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= Escuelas deformacion deportiva en
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voleibol, ajedrez,...}en procura de la
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Secretaria de Recreacion y
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= Ed. Artistica desde la informatica
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Articulo 92. Otros Proyectos. Ademas de los proyectos escolares que se desarrollaran por las
Secretarias 0 comités escolares los siguientes proyectos se ejecutaran desde las siguientes areas
dentro de Plan de Estudios, actividades Escolares, Talleres en Direccion de Grado, entre otros.

"5 Educackin Nackonal

AREA PROYECTD SUBPROYECTO

INFORMATICAY | Implementacion delatecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC)en &l Apoyo & Ias areas

TECNOLOGIA proceso de Educacion Normalista H%%mgiad\ﬂt; ;TS

Formando maestros para la

PEDAGOGIA interculturalidad

Recontextualizando el rol del maestro para el siglo Xx|

Articulo 93. Convenios interinstitucionales

INSTITUCION EDUCATIVA LOGO O NOMBRE CONVENIO AREA O CAMPO DE FORMACION

Universidad del Tolima Licenciatura en Humanidades

0 niversitad del Toiima

Licenciatura en Humanidades
Lengua Castellana e Inglés

Universidad Cundinamarca

SENA Turismo, informatica

Articulo 75. Comités de Apoyo y Asesoria Institucional
e Comité de calidad. Sobre optimizacién de procesos.
e Comité de investigacion pedagodgica y la excelencia educativa

TITULO VII. GESTION DIRECTIVA, ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

| MAPA DE PROCESOS |
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Articulo 94. El Equipo Maestro. Se establece el equipo de maestro como una estrategia de direccién
donde los maestros directivos, maestros y administrativos realizan propuestas para la organizacion
administrativa y el mejoramiento de los procesos de la Escuela Normal. Lo conformaran los directivos
docentes de la institucion: El Rector, y los Coordinadores. Los equipos de gestion tendran un caracter de
coordinacién operativa de las actividades de la Instituciéon Educativa. Ademas de los directivos docentes,
podran vincularse el Departamento de Orientacién, representantes del personal administrativo y docente.
El equipo de gestién determinard su asistencia permanente o a través de invitacién escrita o verbal
segun sea las necesidades de la institucion, pero se establece sus reuniones los dias lunes de cada
semana o dia siguiente luego de un festivo.

Articulo 95. Funciones Equipo Maestro. Ademas de las funciones propias de los coordinadores,
contempladas en el decreto 1860 articulo 27 y demas normas vigentes, otras funciones son en relacion
del equipo de gestién:

a) Dar cobertura a los procesos administrativos, académicos y de convivencia en todos los niveles,
jornadas, sedes y proyectos en la aplicacion de las directrices establecidas por el Consejo Directivo,
el Consejo académico, el Rector y del mismo equipo maestro.

b) Apoyar el direccionamiento estratégico de las decisiones en procura de un clima institucional
6ptimo, basado en la confianza, el respeto y la colaboracién de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

c) Entregar el INFORME DE GESTION “semanalmente a la Rectoria.

d) Planear, implementar y evaluar las actividades escolares que se realicen en cada una de las sedes.

e) Los demas que le asigne el Rector.

Articulo 96. Formatos
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1. FORMATO QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES (QRSF)

QUEJAS, RECLAMOS, FELICITACIONES Y SUGERENCIAS

% www.ensmagirardot.edu.co - e-mail:_ienormal@semgirardot.qov.co_; normalgirardot@yahoo.es

@ ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA LE.

FECHA: NOMBRE Y APELLIDO (quien RePORTA LA SUGERENCIA 0 EL REcLAMO o FELIciTAcioN) | PROCESO

VINCULO CON LA INSTITUCION

" ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA LE.
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Funcienario |:| Maest'r:s;ndif:':tn:mon Epag;;iﬁs |:| Egresado |:| Contratista |:| Visitante l:lOtm (Cdial) ‘ ‘

A QUIEN SE DIRIGE LA NOVEDAD (queja, reclamo, felicitacidn y sugerencia)

FUNCIONARIO [ DEPENDENCIA

QUEJA [ | RECLAMO | | FELICITACION | | SUGERENCIA |

DESCRIBA BREVEMENTE (Especifique personas implicadas, lugar, fecha, hora donde se presento el evento)

Firma: Documento nimero:
RUTA EN LA SOLUCION DE LA NOVEDAD (Uso i de Rectoria)
Funcionario Responsable ‘ Firma de recibido Documento soporte de solucion ‘ Fecha Solucién

VoBo. CESAR A. MONROY CRUZ

Articulo 97. Se revisara periédicamente para adicionar o ajustar cambios conforme a la jurisprudencia
actual colombiana a través de resoluciones rectoriales, hasta que se expida un nuevo manual.

Articulo 98. Derogar los anteriores Manuales de Convivencia y procedimientos que le sean contrarias.

Articulo 99. El presente Manual de Convivencia comienza a regir a partir de la fecha de expedicion, el
cual es de estricto cumplimiento para toda la Comunidad Normalista.

Articulo 100. El presente Manual de Convivencia lo conforman 100 articulos.

Mag. CESAR AUGUSTO MONROY CRUZ
Rector

Representante de los maestros Representante de los maestros

Representante de los estudiantes Representante de los exalumnos

Representante de los padres de
familia

Representante de los padres de familia

Representante del sector productivo
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ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA AUXILIADORA DE GIRARDOT

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION PARA EL NIVEL DE PREESCOLAR, NIVEL DE
BASICA Y MEDIA YPROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA

ACUERDO NUMERO 06
Mayo 25 DE 2018
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR
MARIA AUXILIADORA DE GIRARDOT, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES LEGALES Y,

CONSIDERANDO

1. Que el Decreto nimero 1290 de 2009 establecié los lineamientos generales y especificos
del proceso de evaluacion, promocion y reprobaciéon de los estudiantes.

2. Que el numeral 2 del articulo 148 de la ley 115 de 1994 y el numeral 5.5 del articulo 5 de
laley 715 de 2001, faculta al estado en promulgar las normas necesarias para el proceso
de evaluacion

3. Que es necesario que el Consejo Académico y la comunidad educativa construya los
mecanismos y procedimientos necesarios del Sistema Institucional de Evaluacion.

4. Que es deber del Consejo Directivo, adoptar el Sistema Institucional de Evaluaciéon de
los Estudiantes, de acuerdo al decreto 1290 de 2009.

ACUERDA:
Articulo 1. Aspectos Orientadores

El Sistema Institucional de Evaluacion se establece en los siguientes principios Normalistas:
e Formar un Maestro integral e integro

Desarrollar como parte fundamental de su formacion el saber del maestro.

Fortalecer la investigacion como estrategia fundante de nuestro modelo pedagégico.
Reconocer en si y en los demas sus derechos y virtudes con dignidad.

Asumir con responsabilidad sus propias acciones

Winisterts e
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Articulo 2. Propositos de la Evaluacion de los Estudiantes. (Decreto 1290 16 de Abril de 2009.

Articulo 3).

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

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

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

e Determinar la promocién de estudiantes.

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

Articulo 3. Areas Obligatorias Y Fundamentales. (Ley 115 Febrero 8 de 1994. Articulo 23, 30, 31y
77).

Ciencias economicas y politicas.

Ciencias naturales y educacién ambiental.

Ciencias sociales, historia, geografia, constitucion politica y democracia.
Educacion artistica.

Educacién ética y en valores humanos.

Educacion fisica, recreacién y deportes

Educacion religiosa.

Filosofia

Humanidades, lengua castellana e idioma extranjero. (Lengua castellana e Inglés).
Matematicas.

Optativas (Profundizacion: Pedagogia).

Tecnologia e informatica.

Articulo 4. Principios Pedagodgicos de la Formacion Complementaria.(Decreto 4790 del 19 de
Diciembre de 2008).El programa de formacion complementaria que ofrece la Escuela Normal Superior
esta incorporado al proyecto educativo institucional, teniendo como referentes los siguientes principios
pedagogicos en el disefio y desarrollo de su propuesta curricular y plan de estudios:

e La educabilidad. El programa de formacion complementaria debe estar fundamentado en la
concepcion integral de la persona humana, sus derechos, deberes y posibilidades de formacion y
aprendizaje.

e La ensefabilidad. La formacién complementaria debe garantizar que el docente sea capaz de
disefiar y desarrollar propuestas curriculares pertinentes para la educacion preescolar y basica
primaria.

e La pedagogia. Entendida como la reflexion del quehacer diario del maestro a partir de acciones
pedagdgicas que favorezcan el desarrollo equilibrado y armoénico de las habilidades de los
educandos.
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e Los contextos. Entendidos como un tejido de relaciones sociales, econémicas, culturales, que se
producen en espacios y tiempos determinados.

Acorde Al Decreto 4790 De 2008, El plan de estudios del PFC est4 conformado por unidades
académicas con tiempos establecidos en créditos académicos, cada crédito equivale a cuarenta y ocho
(48) horas efectivas de trabajo académico del estudiante, distribuidas en un 80% de las horas con
acompafamiento presencial del docente y el 20% empleadas por el estudiante en actividades
independientes de estudio, practicas u otras que sean necesarias para alcanzar las metas de
aprendizaje, sin incluir la presentacion de pruebas o evaluaciones. El semestre tiene 20 semanas de
trabajo y cada maestro llevara el registro del proceso evaluativo del estudiante de formacion
complementaria atendiendo el desarrollo y fortalecimiento de las dimensiones cognitiva, procedimental,
comunicativa-socializadora y valorativa en la planilla borrador.

Articulo 5. Criterios de Evaluacion y Promocion
5.1 De Evaluacion. Se concibe con base en los tres momentos: Evaluacién diagnostica, Evaluacion de
procesos. y la evaluacion final. La evaluacion de los estudiantes es de caracter cualitativo y cuantitativo,

con enfoque formativo integral de procesos.

Para que la evaluacién sea integral tendra en cuenta los siguientes referentes

&  La heteroevaluacién, la coevaluacion y la autoevaluacion

& Las Dimensiones de desarrollo del ser humano (cognitiva, procedimental, comunicativa
socializadora y valorativa).

&  Los Estandares béasicos de competencias MEN

&  Las Competencias Basicas (Interpretativa, Argumentativa y Propositiva).

& Los Logros e indicadores de logros.

& Las Fortalezas y Debilidades.

El proceso evaluativo aplica acciones de desempefio tales como:

CRITERIOS DE DESEMPENO
Respeto por la diferencia
Respeto por la otra opinion
Capacidad para concertar
Responsabilidad
Pensamiento critico
Capacidad de tolerancia
Liderazgo
Capacidad investigativa
Creatividad

ACCIONES \

Trabajo en equipo

[V O O
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ACCIONES

& & &

CRITERIOS DE DESEMPENO
Puntualidad
Estética
Coherencia

Trabajo individual

Responsabilidad

Capacidad investigativa
Crecimiento por la individualidad
Crecimiento personal
Puntualidad

Autodisciplina

Estética

Coherencia

Trabajo autbnomo

e & & & & & & e

Compromiso y apropiacién frente a
previamente

Responsabilidad y puntualidad
Capacidad interpretativa, argumentativa y proposicional
Integracion de saberes

Manejo de tiempo, recursos y espacios

Calidad del trabajo presentado

Autodisciplina

las tareas asignadas

Socializaciones
Y
Sustentaciones

Habilidades comunicativas

Responsabilidad frente a si mismo y al grupo
Creatividad

Vocabulario

Capacidad critica

Confianza y seguridad

Soporte tedrico y calidad investigativa

Nivel de andlisis y propuestas

Ayudas educativas

Escritos bibliograficos

Habilidades escriturales
Rigueza del vocabulario
Creatividad

Capacidad critica y propositiva
Citas y referencias bibliogréficas

Précticas IN SITU
Pasantias del
PFC

[V 7 - T i o I v I T o L I v i

Capacidad de observacion.
Capacidad critica.

Interaccion con las comunidades.
Expresion artistica.

Innovacién en material didactico.
Nuevas préacticas pedagogicas.
Andlisis de situaciones.

[wolas
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ACCIONES \ CRITERIOS DE DESEMPENO ACCIONES CRITERIOS DE DESEMPENO
Aportes o0 propuestas a situaciones detectadas. Coherencia y cohesion.
Calidad de los registros del proceso. Normas de trabajos escritos.
Responsabilidad y puntualidad.
Respeto por el entorno Capacidad para conjeturar.
Capacidad investigativa. Registro de procesos.
Habilidades interpretativas, argumentativas y propositivas. Uso de tecnologias.
Revision bibliogréafica. Capacidad inductiva y deductiva.
Superacion de dificultades. B T—" Responsabilidad.

Talleres. Capacidad para seguir instrucciones. Disciplina.

Creatividad Calidad y puntualidad de los informes.
Responsabilidad Uso adecuado del material.
puntualidad Respeto por la integridad.
logro de objetivos propuestos. Capacidad para seguir las guias.
Habilidades comunicativas. Innovacion
Normas de trabajos escritos. Iniciativa
Producciones escritas. Creatividad. Auto aprendizaje

(expresion oral y escrita) In_|C|:_:1t|\_/a. Espacios virtuales Dlst_:lpl_lna

Disciplina. Curiosidad

Coherencia y cohesion

Pruebas escritas
Pruebas tipo ICFES,
SABER 11 y SABER

Capacidad interpretativa, argumentativa y propositiva.
Fortalezas y/o debilidades de un proceso.

Seguridad en si mismo.

Pensamiento légico.

Organizacion.

Habilidades comunicativas.
Uso adecuado de los espacios y equipos
Adaptabilidad a nuevas tecnologias

Técnicas comunicativas

Habilidades comunicativas (hablar, leer, escuchar, escribir).
Nivel critico, analitico, propositivo, inductivo, deductivo.

[/ o - v I I i v I L vl I -

Creatividad.

HO) Capacidad para seguir instrucciones. Iniciativa.

Manejo del tiempo Objetividad
Orden y organizacion de procesos. Elaboracién de Responsabilidad y puntualidad. (Teniendo en cuenta fecha
Habilidades escriturales en sus registros. materiales asignada)
Autodisciplina & Estética
Categorizacion & Originalidad

Portafolios Registro Bibliogréafico &  Ortografia y caligrafia

Diarios de campo Evidencias
Bitacoras Compromiso formativo 5.2. De Promocion| [ Comentario [UdW1]: Falta NE y AA ]

Cuaderno viajero

autoevaluacion
Responsabilidad
Capacidad deductiva
Estética y creatividad

Ensayos.

[V 7 o v I i v I O v I v vl ol I i v I T i

Calidad del soporte tedrico.
Nivel critico y propositivo.
Referencias

Habilidades comunicativas.

PREESCOLAR: En la evaluacion y promocion se seguira y aplicara lo establecido en la Ley 115 de
1994 y el Decreto 2247 de 1998 (lineamientos pedagdgicos del preescolar). Para el desarrollo de sus
dimensiones se observara al nifio en cada periodo para generar el respectivo plan de intervencion y
seguimiento.
BASICA Y MEDIA: Los estudiantes seran promovidos al siguiente grado cuando cumplan el
desempefio basico, entendiéndose como la superacién de los logros necesarios en relacién con las
areas obligatorias y fundamentales. Los estudiantes con desempefio bajo y dificultades académicas,
tendran que desarrollar el plan de apoyo encaminado a superar las debilidades, acorde a los criterios
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establecidos anteriormente con el acompafiamiento permanente de los padres y maestros, el cual se
desarrollara durante el periodo académico, teniendo en cuenta el control y seguimiento del acudiente o
padre de familia.

Se promueve al siguiente grado el estudiante que tenga un desempefio basico, alto o superior, en todas
las areas obligatorias y fundamentales al finalizar el afio lectivo en educacién basica y media.

Si al terminar el cuarto periodo académico, el estudiante tiene desempefio bajo, en una o dos areas
obligatorias y fundamentales u optativas, dicho estudiante tendra derecho a recibir y presentar el plan de
apoyo para la superacion de las debilidades, y acordar los compromisos por parte de todos los
involucrados (Docente, Alumno, Padre de Familia y/o Acudiente). Si concluida la semana de nivelacion,
después de finalizado el cuarto periodo, el estudiante aprueba un éarea y pierde otra, tendra la
oportunidad de presentar nuevamente las actividades de refuerzo del plan de apoyo en la Ultima
semana del mes de noviembre. El estudiante que pierda las dos areas reprueba el afio escolar, de igual
manera quien en la primera semana de nivelacién aprobé una vy en la Ultima semana presenta la otra
area y la pierde, reprueba el afio.

Paragrafo 1. Los estudiantes que no sean promovidos por desempefio bajo en lo académico y que no
tengan dificultades disciplinarias, mantendran el cupo para el siguiente afio.
Paragrafo 2. Al cuarto periodo si en un area obligatoria y fundamental u optativa, constituida por dos o
mas asignaturas su promedio no alcanza el desempefio basico (30), debera presentar plan de apoyo en
la(s) asignatura(s) que obtuvo desempefio bajo. Si luego de realizada las actividades del plan de apoyo
el estudiante no alcanza el desempefio basico en las respectivas asignaturas, el area obligatoria y
fundamental u optativa quedara en desempefio bajo y por consiguiente da lugar a reprobar el area.
Paragrafo 3. Los estudiantes que no se presenten en la semana establecida para el desarrollo del plan
de apoyo deberan hacer llegar a coordinaciéon la incapacidad medica certificada por la EPS o el
documento soporte de la calamidad domestica para recibir el plan de apoyo correspondiente y
presentarlo en el tiempo asignado por el docente y avalado por el coordinador.
5.3 De No Promocién. Para todos los niveles que ofrece la Institucion, se consideran criterios
para la NO promocién de un grado a otro, cualquiera de los siguientes:
a. La REPROBACION de TRES O Mas areas al finalizar el cuarto periodo académico del afio
lectivo.
b. La perdida de dos areas después de haber realizado el correspondiente plan de apoyo en la
primera semana de nivelacién al finalizar el afo escolar.
c. La perdida de una area, después de haber realizado el correspondiente plan de apoyo de la
segunda semana de nivelacion al finalizar el afio escolar.
d. Haber fallado en un 20% a las actividades pedagdgicas del area o unidad académica sin
justificacion alguna en 3 areas.
e. En el programa de formacion complementaria el estudiante que al finalizar el semestre
repruebe tres o mas unidades académicas.
f. En el programa de formacion complementaria el estudiante que al finalizar el semestre
obtenga en la practica pedagégica investigativa una nota inferior a 3.5

Winisterts e
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g. En caso de haber nivelado dos unidades académicas y no alcanzar una valoracion minima
de 3.0 en ellas, se considera reprobado el semestre académico.
5.4 [Programa de Formacién Complementaria. El proceso de evaluacién para el programa de

formacién complementaria se llevara a cabo siguiendo lo estipulado en la ley 115, el decreto 1290 y el
Decreto 4790. Cada semestre académico comprendera 3 cortes de acuerdo al calendario académico. 2
cortes correspondientes al 60 % del proceso y una evaluacion final de un 40%.
Primer corte y segundo corte de 30% cada uno relacionado asi
20% corresponde a la heteroevaluacion
5% autoevaluacion
5% coevaluacion
En el tercer corte:
30% heteroevaluacion
5% autoevaluacion
5% coevaluacion
Paragrafo 1. Con respecto a la Practica pedagdgica Investigativa, el proceso de evaluacién se llevara
en forma integrada de acuerdo a lo establecido en el manual de Practica y su resultado sera
evidenciado en los instrumentos y fichas de evaluacién registrado por los maestros acompafiantes y
titular que participan en el desarrollo de la Practica Pedagogica Investigativa (PPI). Esta, es una
evaluacion in situ sobre la apropiacion de los fundamentos para el desempefio y desarrollo de
competencias del ser maestro, se registrard en una sola calificacion que correspondera a la
heteroevaluacion y coevaluacion de los procesos anteriormente mencionados, asi:
o 20% desempefio de la PPI que corresponde a la heteroevaluacion y coevaluacion
10% la autoevaluacién que seré arrojada por la confrontacion que realice cada maestro en
formacién de su plan de practica y los registros plasmados en el diario de campo
e Eltercer corte en PPI, es el resultado de su desempefio y la realizacion de la _préctica integral

Los maestros en formacion seran promovidos al siguiente semestre académico cuando cumplan con los
indicadores de desempefio en cada una de las unidades académicas alcanzando una nota minima de
3.0, excepto en la practica pedagdgica investigativa, la cual se aprueba con una valoracién minima de
3.5.

Si al terminar el semestre académico, el estudiante de formacion complementaria no ha alcanzado una
nota minima de 3.0 en tres 0 méas unidades académicas, no serd promovido y debera repetir el semestre
completo, siempre y cuando el comité de practica pedagdgica investigativa avale su continuidad.

Los estudiantes maestros en formacioén que no han alcanzado una valoracién minimo de 3.0 en una o
dos unidades académicas, tendran derecho a presentar una evaluacién de recuperacién siempre y
cuando la nota no haya sido inferior a 2.0. Quien obtenga una valoracién menor a 2.0 debera repetir la
unidad académica en el semestre siguiente (siempre y cuando haya el semestre correspondiente, sino
no puede continuar) previa matricula y cancelacién del valor asignado por el consejo directivo.
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En caso de haber presentado las habilitaciones, en una o dos unidades y no haber alcanzado una
valoracion minima de 3.0 en cada una de ellas, se considera REPROBADO el semestre académico.
Igual si pierde PPl con menos de 3,5, caso en el cuél solo con PPI se pierde el semestre. La practica
pedagogica investigativa NO ES RECUPERABLE. La proyeccion social y la investigacion en caso de
no alcanzar el desempefio basico, el estudiante repetira la unidad académica correspondiente.

Articulo 6. Criterios y procesos para facilitar la promocién al grado siguiente durante el primer
periodo académico de aquellos estudiantes que no la obtuvieron en el afio lectivo anterior. El
Consejo Académico es la instancia que recibira la solicitud de promocién al grado siguiente de aquellos
estudiantes que no la obtuvieron en el afio lectivo anterior. El estamento valorard y estudiara la
promocion teniendo en cuenta que el estudiante demuestre un rendimiento SUPERIOR durante el
primer periodo académico en el desarrollo cognitivo, personal y social en el marco de las competencias
béasicas del grado que repite en todas las areas obligatorias y fundamentales. La decisién sera
consignada mediante acta y si es positiva en el registro Escolar, CON COPIA A LACOMISION DE
EVALUACION Y PROMOCION.

Articulo 7. La escala de valoracion institucional y su respectiva equivalencia con la escala
nacional.
BASICA, MEDIA Y FORMACION COMPLEMENTARIA

* Desempefio Bajo 1.0-29
* Desempefio Béasico 3.0-3.9
* Desempefio Alto 40-45
* Desempefio Superior 46- 5.0

Si la centésima es mayor o igual a 5, la valoracion sera convertida al siguiente decimal. Si por el
contrario, es menor a 5, la valoracién sera convertida al anterior decimal.

Desempefio Superior (4.6 A 5.0):

DESCRIPCION: Asume un comportamiento excelente y acorde con los valores y la filosofia propuesta
por la Institucién, alcanzando de manera Optima los logros propuestos y ejecutando de manera
adecuada los procesos que le permitan enriquecer su aprendizaje.

Criterios:

» Participa activamente en el desempefio y desarrollo de las diferentes actividades en el aula e
Institucion.

» Eltrabajo en el aula es constante y enriquece al grupo.

» Maneja adecuadamente los conceptos aprendidos y los relaciona con experiencias cotidianas,
adoptando una posicion critica y constructiva.

» Respeta y participa en las actividades planteadas, tanto por el docente como por sus comparieros de
clase.

» Su comportamiento y actitud contribuyen a la dindmica de grupo.
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Consulta diferentes fuentes, de manera que enriquece y fortalece las tematicas vistas en clase.
Asume con responsabilidad y dedicacién sus compromisos académicos.

Presenta a tiempo sus trabajos, consultas, tareas y las argumenta con propiedad.

No presenta fallas y si las tuviese las justifica y realiza actividades complementarias para que su
proceso de aprendizaje no se vea afectado.

Alcanza todos los logros propuestos sin actividades complementarias.

No presenta dificultades en su comportamiento y convivencia relacionada con cada una de las
personas de la comunidad.

Manifiesta sentido de pertenencia Institucional.

YV VYV VVVY

Desempefio Alto (4.0 A 4.5):

DESCRIPCION: Mantiene una actitud positiva y un comportamiento sobresaliente dentro de los valores
y la filosofia Institucional que le permiten alcanzar satisfactoriamente los logros propuestos para su
proceso de aprendizaje y formacion personal.

Criterios:

Maneja y argumenta los conceptos aprendidos en clase.

Participa constantemente en el desarrollo de las actividades propuestas en el aula.

Su trabajo en el aula es constante, realizando aportes al grupo.

Reconoce y supera sus dificultades de comportamiento.

Su comportamiento favorece la dindmica de grupo.

Aporta ideas que aclaran las posibles dudas que surgen dentro del proceso académico.

Emplea diferentes fuentes de informacién para nutrir y reforzar conceptos complementandolos con
Sus registros.

Presenta a tiempo sus trabajos, consultas y tareas propuestas.

Alcanza todos los desempefios propuestos, requiriendo para ello de algunas actividades
complementarias.

Registrar algunas inasistencias pero son justificadas.

Manifiesta sentido de pertenencia con la Institucién.

Y VvV

YV VV VVVVY

Desempefio Béasico (3.0 A 3.9):
DESCRIPCION: Presenta una actitud y comportamiento aceptables y acordes con los valores y filosofia
Institucional, cumpliendo requerimientos minimos para alcanzar desempefios necesarios en las areas.

Criterios:

» Participa eventualmente en el desarrollo de las clases.

» Su trabajo en el aula es inconstante

» Relaciona conceptos adquiridos con la cotidianidad, pero requiere de apoyo y colaboracion para
hacerlo.

» Es inconstante en la presentacién de sus trabajos, consultas y tareas, por lo tanto, presenta
dificultad en su argumentacion.

» Presenta dificultad para aportar ideas que conlleven a una mejor comprension de conceptos.
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» Presenta dificultades de comportamiento y convivencia escolar.

» Alcanza desempefios minimos propuestos pero requiere de actividades complementarias dentro del
periodo académico.

Registra inasistencias académicas, algunas justificadas y otras no.

Desarrolla al minimo de actividades requeridas para cada una de las areas.

Manifiesta sentido de pertenencia con la Institucién.

YV VY

Desempefio Bajo (1.0 a 2.9):

DESCRIPCION: Presenta actitudes insuficientes y desinteresadas ante los valores y filosofia
Institucional, lo que se ve reflejado en los requerimientos minimos para alcanzar los desempefios
bésicos propuestos para cada una de las areas.

Criterios:

Su ritmo de trabajo es inconstante, lo que dificulta su progreso en desempefio académico.
Manifiesta poco interés por aclarar dudas acerca de las tematicas abordadas en clase.
Registrar eventualmente sus consultas y desarrollo de tematicas.

Necesita ayuda constante para comprender y profundizar conceptos.

Presenta deficiencias en cuanto a producciones argumentativas de manera oral y escrita.
Evidencia desinterés frente a sus compromisos académicos.

Afecta con su comportamiento la dindmica de grupo.

No alcanza desempefios minimos y requiere actividades de refuerzo y superacion, aun asi no
alcanza logros propuestos.

Registra inasistencias constantes e injustificadas.

Presenta dificultades de comportamiento y convivencia escolar.

Carece de sentido de pertenencia Institucional.

VVVVVVVYY

Y VYV

Articulo 8. Las estrategias de valoracion integral de los desempefios de los estudiantes.La
valoracion efectuada a partir de los desempefios de los estudiantes de manera integral, significa tener
claro, para cada estudiante:

* Lo que sabe (Cognitivo)

* Lo que sabe hacer (Procedimental)

* Como se comunica con los otros (Comunicativo)

* Como se relaciona con los otros. (Vivir con los demas).

La instituciéon estipula las siguientes estrategias de valoracion integral de los desempefios de los

estudiantes:

o Definicién de competencias e indicadores de desempefio de cada area y grado, para ello tenemos
en cuenta los fines del sistema educativo, Objetivos por niveles y ciclos, Vision y Mision de la
institucién Educativa, los Estandares basicos de competencias y los lineamientos curriculares.

e Se planifican y se desarrollaran actividades y formas de evaluar a |@s estudiantes antes, durante y
después de finalizar cada clase, tema, unidad o periodo, las cuales deben tener correspondencia
con los indicadores de desempefio y las competencias que han sido fijadas para cada uno de los
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periodos; tales como pruebas escritas ensayos, conversatorios, dialogos personales o grupales,
exposiciones, tareas, practicas de campo o de taller, ejercicios de afianzamiento y de profundizacion,
tareas formativas de aplicacion, practica para desarrollar en la casa, el contacto con los padres,
madres de familia para comprometerlos y responsabilizarlos en el proceso formativo de sus hijos
(as)

e Se desarrolla el proceso de observacién de los trabajos de los estudiantes durante la aplicacion de
las actividades, tareas, ensayos, examenes, comportamientos, aptitudes, valores, desempefio
personal y social y otros que incidan en su formacion integral.

o L@s docentes desarrollan una serie de estrategias tales como:

&  Estrategias para generar y activar los conocimiento previos, para orientar la atencién, organizar
informacion, compromiso personal del alumno o alumna con su Director de grupo o profesor
(es),reuniones de grado, reuniones periddicas, correspondiente a los espacios asignados para
las reuniones de las comisiones de evaluacién y promocion de Preescolar, basica primaria,
bésica secundaria y media académica y cuando lo amerite las circunstancias para revisar la
validez y cumplimiento de los compromisos

& Llevar al aula de clase el aprendizaje significativo para su aplicacién, con el propdsito de
afrontar y atender la diversidad y la heterogeneidad en el aula de clase

e Valorar y fortalecer a los estudiantes en las competencias interpretativa, argumentativa, propositiva,
lectora y escritural y las competencias especificas disciplinares de cada area.

e Realizar una evaluacion diagnoéstica antes de iniciar una etapa de aprendizaje, con el objetivo de
verificar el nivel de preparacién que poseen los estudiantes para enfrentarse a las tareas que se
espera sean capaces de realizar.

¢ Realizar evaluaciones formativas.

e Proponer actividades evaluativas dentro del proceso de aprendizaje a lo largo de cada periodo
escolar.

e Propiciar procesos de autoevaluacion para que el estudiante identifique sus logros, reconozca sus
dificultades, descubra las metodologias que propician el aprendizaje y utilice los recursos
adecuados. Para dichos procesos se pueden emplear cuadernos de reflexién o crear formatos para
gue los estudiantes los diligencien y luego discutirlos con cada uno.

e Generar espacios de heteroevaluacion para que el estudiante con la ayuda del maestro (a) tome
conciencia de sus logros, comprenda las causas de sus dificultades, valore las metodologias
empleadas, valore el tiempo, para que mejore su proceso aprendizaje y contribuya con su
autorregulacion.

e Crear espacios de coevaluacion para evitar que los juicios emitidos por el educador se conviertan en
sentencias inapelables y para que la comprensién mutua entre el estudiante y el educador tenga
como Unico fin el crecimiento en su proceso formativo.

e Aplicar las escalas valorativas numéricas y conceptuales descriptivas.

Articulo 9. Las acciones de seguimiento para el mejoramiento de los desempefios de los
estudiantes durante el afio escolar. El seguimiento a los procesos académicos de los estudiantes es
de vital importancia, pues es la forma que permite detectar posibles deficiencias en el proceso educativo
y tratar de solucionarlas con la participacién de todos, para mejorar la calidad académica sin descuidar
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otros aspectos que determinan la formacién integral de los estudiantes. Adicional a la comunicacién
permanente que deben mantener los maestros que integran un area, se institucionalizaran espacios de
planeacién, seguimiento y cualificacion de los desempefios en el area para el disefio de un plan de
apoyo integral.

Paragrafo. Si realizado el andlisis de los resultados de las pruebas SABER, el nivel de competencias
de los estudiantes es Bajo, se implementaran acciones pedagodgicas y evaluativas como: ajuste
metodoldgico al proceso de ensefianza aprendizaje teniendo en cuenta las orientaciones pedagoégicas y
los DBA, fortalecer los procesos evaluativos a la luz de una propuesta de evaluacién permanente,
continua formativa, holistica y cualitativa, elaboraciéon de talleres donde se apliquen organizadores
gréaficos y ejercicios practicos de aplicacion de los conceptos basicos.

Articulo 10. Los procesos de auto evaluacion de los estudiantes.

INSTRUMENTOS EVALUATIVOS. Las nuevas concepciones destacan la funcion diagndstica y
formativa de la evaluacion para formar personas integrales con valores, habilidades de trabajo en
equipo y conocimientos especificos, autbnomos, que piensan por si mismas para su evaluacion. Existen
varias formas de evaluar, la heteroevaluacion, la autoevaluacion y la coevaluacién, entendidas asi:

“Autoevaluacién”:

trabajo y desempefio.
“Coevaluacién”: Valoracion del desempefio entre pares, entre iguales.
“Heteroevaluacion”: valoracion que aplica el docente a sus estudiantes.

Valoracién y reconocimiento que hace una persona o estudiante sobre su propio

La autoevaluacion es una estrategia evaluativa de gran importancia en la formacién integral del
estudiante, se define como la comprobacion personal del proceso de aprendizaje, el descubrimiento, la
valoracion de su desempefio y el reconocimiento de las dificultades con sinceridad, honradez y
responsabilidad para llegar a conclusiones acertadas. La auto evaluacion permite afianzar la autoestima
y la responsabilidad.

Para el cumplimiento de esta estrategia evaluativa de caracter obligatorio, los docentes deben
garantizar el cumplimiento del siguiente proceso:

& Para que los estudiantes construyan su proceso de auto evaluacion es necesario realizar
acciones de concientizacién, reconocimiento de las propias capacidades, reconocimiento de
los logros, de las deficiencias y dificultades que permitan establecer estrategias de
mejoramiento.

&  Suministrar al estudiante la informacion clara de los referentes a evaluar (indicadores de
desempefio, competencias, contenidos, metodologias, esquemas de evaluacion, y en general
de todo lo enunciado como parte del proceso de evaluacion).

&  Sensibilizar al estudiante frente a la objetividad y racionalidad de la autoevaluacion e ilustrarle
acerca de las dimensiones de la formacién integral.
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&  Proveer al estudiante de una herramienta eficaz para consignar las informaciones y los
conceptos auto valorativo en términos de fortalezas, oportunidades de mejoramiento y
propuestas para Area o Asignatura determinada.

&  Otorgar el espacio de tiempo necesario para la aplicacion de la autoevaluacion.

& Realizar el analisis del resultado de las autoevaluaciones para incorporarlos a las evaluaciones
definitivas del periodo.

Articulo 11. Las estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones pedagdégicas

pendientes de los estudiantes.

& Actividades de profundizacién con estudiantes de desempefio superior y alto, a través de
lecturas seleccionadas, talleres, tareas de consulta, ensayos, conversatorio...

&  Lograr la participacion activa de los padres, madres de familias o acudientes.

&  Compromisos escritos para padres o acudientes donde se le informa al padre, madre de familia
o acudiente acerca del desarrollo y desempefio en las diferentes tematicas de su hijo
“dificultades”, con el fin de mejorar el proceso de acompafiamiento.

& Innovacion metodolégica intencionada por el Docente.

Uso de medios audiovisuales apropiados.

&  Destinar horarios y espacios académicos exclusivos para los estudiantes que tienen bajo
rendimiento académico, donde no asistiran los estudiantes con buen rendimiento académico,
ésta se desarrollara en el IV Periodo (durante las dos semanas de refuerzo y dentro de la
jornada escolar).

(74

Articulo 12. Las acciones para garantizar que los directivos docentes y docentes del
establecimiento educativo cumplan con procesos evaluativos estipulados en el sistema
institucional de evaluacion. A la luz de los articulos 8 y 11 del Decreto 1290, el sistema de evaluacion
de la institucion, compromete de manera directa al consejo Directivo, al Consejo Académico, a la
comisiéon de evaluacion y promocion, los educadores, los estudiantes y los padres de familia y /o
acudiente.

El consejo Directivo como maxima autoridad de la institucién es el encargado de garantizar que se
cumpla el Sistema de Evaluacion institucional, de Evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes,
aprobarlo, divulgarlo entre la Comunidad Educativa y verificar su correcto cumplimiento. También le
corresponde, promover dentro de la institucion el andlisis de los resultados de la evaluacion de los
estudiantes con el fin de mejorar las practicas educativas. Asi mismo, garantizar que todos los
estudiantes de la institucion presenten las Pruebas SABER.

En otros términos, las responsabilidades del Consejo DIRECTIVO CON RESPECTO AL sistema de
Evaluacién institucional son:
& Aprobar el Sistema Institucional de Evaluacién y consignarlo en el acta de acuerdo al numeral
3 del Articulo 8 del decreto 1290 del 2009.
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&  Servir de instancia para decidir sobre reclamaciones que presenten las estudiantes o sus
padres o acudientes en relacion con la evaluacién y promocién, de acuerdo al Numeral 7 del
articulo 11 del Decreto 1290.

La Responsabilidad del Rector con respecto al Sistema de Evaluacion Institucional es:

&  Garantizar el cumplimiento de lo establecido en este ACUERDO, para lo cual lo divulgara ante
toda la comunidad Educativa.

&  Garantizar que el Consejo Directivo y Académico cumplan con sus funciones.

& Liderar, promover y orientar el Sistema Institucional de Evaluacién.

Funciones de las Comisiones de Evaluacion y promocion:

& Analizar los casos de los alumn@s con desempefio bajo en cualquier area, para hacer
recomendaciones ya sea de tipo general o particular a los docentes para que sean aplicadas
en las actividades de refuerzo.

& Analizar las solicitudes de promocién anticipada y emitir concepto previo con los términos de
tiempo, criterios y procedimientos establecidos por la institucion.

& Acordar compromisos con los estudiantes, profesores y padres, madres de familia o
acudientes.

&  Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos anteriormente por parte de los
docentes, estudiantes y padres de familia.

&  Decidir la promocion posterior de las y los estudiantes, de acuerdo con los términos de tiempo,
criterios y procedimientos.

& Analizar con las y los estudiantes y sus padres y/o acudientes, los casos de reprobacion, de
acuerdo con los términos de tiempo, criterios y procedimientos.

& Velar porque los procesos cualitativos del aprendizaje de los educandos se lleve
correctamente.

& Reunirse periddicamente para revisar los procesos de seguimiento de aprendizaje de los
estudiantes por grado y estimar sus dificultades y avances.

&  Disefar estrategias pedagdgicas tendientes a asumir un compromiso para la superacion de las

dificultades de aprendizaje y convivencia.

Revisar junto con la comision los casos de excelente desempefio académico y sefialar

actividades especiales de motivacion, de profundizacién o promocion anticipada.

Orientar a los padres y presentar sugerencias en el acompafiamiento de los educandos.

Comprometer a los padres en el proceso de aprendizaje.

Convocar al final de cada periodo o en cualquier momento que amerite a los padres, madres o

acudientes de los estudiantes que presenten dificultades, para que se tomen medidas

pedagdgicas en pro del mejoramiento.

&  Velar por el cumplimiento del proceso de nivelacion de los estudiantes que presentan
dificultades.

& Revisar las recomendaciones, las decisiones, las observaciones de las comisiones
consignadas en actas como evidencias del proceso de seguimiento y evaluacién para poder
tomar decisiones relacionadas a aplazamiento, promocién y reprobacion.

(74
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Para garantizar el cumplimiento de los procesos evaluativos, se llevaran a cabo las siguientes acciones:

& Al comenzar el afio lectivo el profesor de la asignatura presentara a los estudiantes y/o padres
de familia la estructura curricular, los estandares y competencias a alcanzar, y el plan de
valoraciones parciales de su area para el afio

&  Se diligenciara el instrumento Unico de registro de evaluacién por periodo en cada una de las
asignaturas que se desarrollan, en éste instrumento se registrara el informe valorativo del
estudiante (planilla borrador, Anexo 3)

Los coordinadores deben velar por gue las planillas borrador estén debidamente diligenciadas
y que contengan las valoraciones en cada una de las casillas asignadas para dimensiones a
evaluar.

& Las actividades académicas o pedagogicas que se programen fuera del Plantel, deben
planearse y presentarse con anticipacion a la coordinacion respectiva con la programacion de
la unidad tematica a desarrollar.

& Realizar reunién del Consejo Académico al finalizar cada periodo académico.

&  Realizar reuniones de areas en los nucleos pedagégicos, para reflexionar frente al proceso
evaluativo.

& El Consejo Directivo y el Equipo Directivo velaran por el cumplimiento de lo establecido en el
Sistema Institucional de Evaluacién de Estudiantes.

Articulo 13. La periodicidad de entrega de informes a los padres de familia. La evaluacion se hara
con referencia a cuatro periodos de igual duracién en los que se dividira el afio escolar. Para registrar el
proceso de evaluacién se establecen 5 informes. Se entregaré un informe por cada periodo y un informe
final. Al terminar el afio escolar se les entregara a los padres de familia o acudientes un informe final el
cual contiene los datos sobre el desempefio del estudiante y el estado de promocion.

Las reuniones de padres de familia programada, por periodo, en el cronograma general de actividades
del plantel, para entregar el informe sobre rendimiento académico y de comportamiento del estudiante,
son de obligatorio cumplimiento por parte del padre de familia o acudiente.

Articulo 14. La estructura de los informes de los estudiantes, para que sean claros,
comprensibles y den informacién integral del avance en la formacion. El informe que se entrega a
los padres de familia o acudientes sera de forma escrita en el que se dara cuenta de los avances de los

educandos en el proceso formativo en cada una de las areas y a nivel de convivencia. Constara de la
valoracion numérica de acuerdo a los rangos registrados en la escala y su equivalente cualitativo.
Sefialando las dificultades presentadas durante el periodo y las recomendaciones para mejorar.

Los informes de valoracién tendran las siguientes generalidades:
¢ Identificacién general de la Institucién y del Estudiante.
« Areas obligatorias, fundamentales y optativas.
o Niveles de desempefio alcanzados en cada area y asignatura.
e Valoracién cuantitativa y cualitativa equivalente a cada uno de los desempefios.
e Asistencia.
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e Valoraciéon de comportamiento.

De igual manera a medida que avanzan los periodos apareceran los resultados obtenidos en cada uno
de los periodos, reflejando el acumulado.

Articulo 15. Las instancias, procedimientos y mecanismos de atenciéon y resolucion de
reclamaciones de padres de familia y estudiantes sobre la evaluacién y promocién. Las instancias
a las cuales se puede dirigir el padre de familia o el estudiante siguiendo el con ducto regular, cuando
no se sienta satisfecho con la valoracion realizada por los docentes seran las siguientes:

a. Docente de area unidad académica y/o asignatura. Primer responsable como evaluador
directo del proceso.

b. Director de Semestre o Grupo: Primera instancia de consulta y mediadora de reclamacion
preferente.

c. Coordinador: Segunda instancia de consulta, mediacién y solucién de dificultades académicas
individuales y colectivas en cada periodo.

d. Comisién de Evaluacion y Promocion: Constituida por directores de grupo de cada grado, un
padre de familia del grado correspondiente y el Coordinador de Nivel. Instancia de revision y
decision en cuanto a evaluacién y promocion.

e. Comité de Convivencia: Es un Organo consultor del consejo directivo y del rector, encargado
de asesorar a estas instancias en la resolucion de situaciones relacionadas con la convivencia
y la disciplina. Esta conformado por representantes de todos los estamentos de la comunidad
educativa.

f. Consejo Académico: Instancia del gobierno escolar, donde se decide todo lo relacionado con
la academia dentro de la |.E. Sus decisiones pasan a Consejo Directivo para emitir Resolucion.
Equipo Directivo: Instancia de revision y andlisis de situaciones especiales.

Consejo Directivo: méaxima instancia de decision dentro del gobierno escolar a nivel

institucional.

i. Consejo de Practica: : Instancia de la Practica Pedagdgica investigativa donde se analizan y
se toman decisiones, frente a los procesos de desempefio de los maestros en formacion.

o Q

Los procedimientos, mecanismos de atencién y resolucién de reclamaciones son las siguientes:

a. Primera Instancia: El didlogo con las personas e instancias comprometidas.

b. Segunda Instancia: Documento escrito. El documento debe tener los siguientes elementos:
Lugar y fecha, Hechos, Motivo de solicitud y/o requerimiento, Pretensiones, Sustentos, Area
y/o asignaturas, Pruebas (dado el caso), Citar nombre de quien realizd la calificaciéon (dado el
caso), Direccion del peticionario, Teléfono y/o mévil del peticionario (si posee) y E-mail del
peticionario (si lo posee).
Se presentard ante el docente que ha expedido la calificacion. El docente debera tratar la
peticion y responderla a través de oficio escrito en un término maximo de quince dias habiles.
Para ello debera contar con el visto bueno del Jefe de Area y del Coordinador de Nivel.

c. Tercera Instancia. Debera ser considerada como la instancia superior inmediata de quienes
no quedan satisfechos con el primer fallo, dirigida a La Comisién de Evaluacién y Promocién
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por parte del estudiante, sus padres o acudiente, una vez sean informados de la primera
instancia y en un término de cinco dias como recursos de reposicion. El documento debe
contener como minimo: fecha de acusacién de los hechos, motivo de la solicitud y/o
requerimiento, pretensiones, sustento (normativo y/o de hechos), area y/o asignatura, pruebas
(dado el caso), quien realizé la calificacion (dado el caso), direccion del peticionario, teléfono
y/o mévil del peticionario (si posee), E-mail del peticionario (si lo posee).

d. Procedimientos, mecanismos de atencion y resolucion de reclamaciones

La Comision de Evaluacion y Promocion con el animo de realizar el agotamiento de la via gubernativa,
respondera a través de una Resolucién en un término maximo de 10 dias habiles en el sentido de
ratificarse 0 cambiar la decisiébn de primera instancia. Ante este acto administrativo proceden los
recursos de reposicion y/o subsidiario de apelacion ante quien ha expedido la Resolucién. Los términos
de respuesta del recurso de Reposicion podran ser maximo 5 dias habiles. Si se llegase hasta el
recurso de Apelacion entonces el Equipo Directivo con el animo de realizar el agotamiento de la via
gubernativa, debera tratar el recurso y responderlo a través de una Resolucion en un término maximo
de 10 dias habiles en el sentido de ratificarse o cambiar la decision. Ante este acto administrativo no
procede ningun recurso a nivel de la institucion educativa.

En todos los casos, los interesados deberan dirigirse a las respectivas instancias, de manera respetuosa
y fundamentada en evidencias reales, no en supuestos.

Articulo 16. Los mecanismos de participacién de la comunidad educativa en la construccion del
sistema institucional de evaluacion SIE, de los estudiantes. Para la construcciéon del SIE, se
cuenta con la participacion activa de diferentes instancias institucionales como Consejo Académico,
Comunidad Académica, Consejo de Padres, Consejo Estudiantil, Equipo Directivo y Consejo Directivo.
Asi mismo, la institucion habilita una plataforma virtual como espacio interactivo para registrar la
informacion que se asocie en cada equipo de trabajo.

Articulo 17. Derechos, deberes de los estudiantes y padres de familia segin el decreto
1290.Teniendo en cuenta que los padres de familia cumplen un papel fundamental en la formacion
integral de sus hijos es importante recordarlos, asi:

a. Derechos del estudiante. (Art. 12). El estudiante, para el mejor desarrollo de su proceso formativo,
tiene derecho a:
1. Ser evaluado de manera integral y diferencial en todos los aspectos académicos, personales y
sociales
2. Conocer el sistema institucional de evaluacién de los estudiantes: criterios, procedimientos e
instrumentos de evaluacién y promocion desde el inicio de afio escolar.
3. Conocer los resultados de los procesos de evaluacién y recibir oportunamente las respuestas a
las inquietudes y solicitudes presentadas respecto a estas.
4. Recibir la asesoria y acompafiamiento de los docentes para superar sus debilidades en el
aprendizaje.
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b. Deberes del estudiante. (Art. 13). El estudiante, para el mejor desarrollo de su proceso formativo,
debe:
1. Cumplir con los compromisos académicos y de convivencia definidos por la institucion.
2. Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la superacion de sus
debilidades.
c.- Derechos de los padres de familia. (Art. 14). En el proceso formativo de sus hijos, los padres de
familia tienen los siguientes derechos:
1. Conocer el sistema institucional de evaluacion de los estudiantes: criterios, procedimientos e
instrumentos de evaluacién y promocién desde el inicio del afio escolar.
2. Acompafiar el proceso evaluativo de los estudiantes.
3. Recibir los informes periédicos de evaluacion.
4. Recibir oportunamente respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas sobre el proceso
de evaluacion de sus hijos.
d.- Deberes de los padres de familia. (Art. 15). De conformidad con las normas vigentes, los padres de
familia deben:
1. Participar, a través de las instancias del gobierno escolar, en la definiciébn de criterios y
procedimientos de la evaluacién del aprendizaje de los estudiantes y promocién escolar
2. Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de sus hijos
3. Analizar los informes periddicos de evaluacion.

Articulo 18. Seguimiento, revisidn y ajustes al sistema institucional de evaluacién de estudiantes.
Durante el afio lectivo se establecera un monitoreo o seguimiento permanente al Sistema Institucional
de Evaluacion que servird de referencia y analisis para establecer acciones correctivas y de mejora
continua.
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docente con los estudiantes.

Reporte organizado en forma verbal y/o escrito, acerca del nivel de

INFORME desempefio o resultados del proceso educativo.

Conjunto de areas, asignaturas, proyectos, tiempos, recursos, metodologia y

PLAN DE ESTUDIOS ) ; " i .
evaluacion que determina las acciones educativas en cada nivel.

Etapas y eventos organizados coherentemente para alcanzar las metas de

PROCESO h

plan de estudios.
PROMOCION Transferencia de un nivel a otro previo cumplimiento de unos requisitos
SEGUIMIENTO Acompafiamiento continuo y permanente en los procesos educativos.
VALORACION Referente de medida cuantitativa y/o cualitativa del desempefio del

estudiante

ANEXOS
ANEXO 1. CONCEPTUALIZACION
TERMINOS CONCEPTO
AUTOEVALUACION Ejercicio de valoracién personal, critico y objetivo frente a su desempefio
CALIFICACION Valoracion cualitativa y/o cuantitativa de un proceso permanente y objetivo
del desempefio y que se puede ubicar en una escala previamente acordada.
COEVALUACION Proceso evaluativo entre pares
COMPETENCIA Es la aplicacion d(f: los conocimientos y saberes adquiridos para la solucién
de problemas en diversos contextos.
Parametros preestablecidos y dados a conocer que permiten evaluar en
CRITERIO o .
forma objetiva desempefios dentro de un proceso.
CURRICULO COI’]]_LIIHIO de acciones académicas, ad_mlnlstratlvas, comunicativas y de
gestion necesarias en un proceso educativo.
DESEMPERNO Acciones evidenciadas en saberes en diferentes contextos.
EVALUACION Proceso Qermanente. continuo y sistematico de valoracion de los procesos de
desempefio de un agente educativo.
HETEROEVALUACION Dinamica eve}luatlva entre dos o mas actores que asigna valoracion integral a
un desempefio. Esta es la evaluacion que habitualmente se lleva a cabo el

Articulo 19. Dar a conocer el presente SISTEMA DE EVALUACION a toda la comunidad educativa para
su interiorizacion y cumplimiento

Articulo 20. Se revisara periddicamente para adicionar o ajustar cambios conforme a la
jurisprudencia actual colombiana a través de resoluciones rectoriales, hasta que se expida un
nuevo Sistema Institucional de Evaluacién SIE.

Articulo 21. Derogar los anteriores Sistemas de Evaluacion y procedimientos que le sean
contrarias.

Articulo 22. El presente Sistema de Evaluacion comienza a regir a partir de la fecha de
expedicion, el cual es de estricto cumplimiento para toda la Comunidad Normalista.

Articulo23.El presente Sistema de Evaluacion lo conforman 23 articulos.

Mag. CESAR AUGUSTO MONROY CRUZ
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