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MANUAL DE CONVIVENCIA

INSTITUCIÓN EDUCATIVA PALMIRA
PRESENTACIÓN

El presente manual de convivencia es un instrumento dentro del proceso educativo que pretende orientar y regular las relaciones de convivencia entre los miembros de la comunidad educativa.

Este manual acata y respeta la legislación educativa vigente, por lo tanto aplicará las normas disciplinarias y respetará el debido proceso en lo referente a las sanciones, tratando así de fortalecer un ambiente pedagógico en el que primen el amor, el respeto mutuo, la aceptación de la diferencia y la exigencia.


Es necesario que todos los miembros de la comunidad educativa asuman su contenido para que se  haga de él,  punto de referencia para  desarrollar una convivencia armónica y formativa.


El presente manual está centrado en los estudiantes y diseñado  especialmente para ellos, pero involucra también a directivas,  educadores, padres de familia y a todas las personas que hacen parte de la comunidad educativa.

CAPÍTULO I

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer en consenso y divulgar por escrito, criterios claros y precisos para el adecuado comportamiento de los estudiantes, padres de familia, acudientes, personal docente, directivo y administrativo, que permitan una formación integral y una convivencia armónica basadas en la autonomía, el respeto y el compromiso socio-ambiental.
1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Favorecer el desarrollo Integral progresivo del estudiante con miras a su plena realización y al alcance de sus metas.
· Fomentar actitudes y hábitos saludables, responsables y constructivos que se traduzcan en un comportamiento adecuado y enriquecedor para sí mismo y para su entorno.
· Orientar a las y los estudiantes en el progresivo ejercicio de su libertad para que asuman responsablemente las consecuencias de sus actos.
· Concienciar a padres, madres de familia y acudientes sobre la responsabilidad que tienen para que el proceso educativo de las y los estudiantes sea exitoso.
· Sensibilizar a las y los estudiantes sobre la necesidad que tienen de una orientación y corrección para la superación con éxito de sus dificultades y limitaciones.
· Convertir en hábitos personales las normas fundamentales de buena educación, cultura y respeto mutuo, para el logro de una convivencia armónica.
· Presentar un marco de referencia válido para facilitar  la solución justa, equitativa y amable de las posibles situaciones conflictivas que se presenten en la Institución.
· Crear un ambiente educativo en el que se puedan ejercer responsablemente los derechos de las y los estudiantes, docentes, padres de familia, directivos y personal administrativo, lo mismo que el cumplimiento de los deberes y obligaciones.
· Proteger en todo momento los derechos de la población estudiantil con la debida exigencia en el cumplimiento de sus deberes y el consecuente reconocimiento y respeto de sus derechos.
CAPÍTULO II

GENERALIDADES

2.1 BREVE RESEÑA HISTÓRICA

En el año de 1989 la Acción Comunal en conversación con el Señor Néstor Hincapié Vargas se forjó la idea de crear el bachillerato en la Vereda Palmira, hecho que se hizo realidad en marzo de 1990, cuando el Señor Néstor Hincapié Vargas hizo la donación de las sillas personales. Fue así como inició con el grado 6° como anexo al Colegio León XIII.

Este grado se ubicó en las instalaciones de la escuela Palmira, con un total de 50 alumnos los cuales en la mañana recibían clases en un corredor, y en la tarde, cuando los estudiantes de primaria terminaban su jornada, se pasaban a un salón; así se trabajó por espacio de dos años, luego a petición del Rector Bernardo López Rivera de ubicarlo en un salón propio, la Acción Comunal cedió el de sus reuniones en “La Ye”, donde estaba la construcción interrumpida del centro de salud. Con la ayuda de la comunidad se organizó este lugar para el grado sexto; y en reuniones con los padres de familia, el Señor Alcalde, en ese entonces Jesús Arsecio Botero, dio la posibilidad de adaptar más aulas para poder ubicar los estudiantes, pues ya se contaba con los grados sexto y séptimo, así se dio inicio a la organización del espacio con tres salones y cocina; tiempo después se aprobó la creación de los grados octavo y noveno, y la construcción de sus respectivos salones con el aporte de la comunidad y recursos del Municipio. De la misma manera, fue posible obtener las aulas para los grados décimo y undécimo y una oficina para el rector, esto fue en el año 2001.

En los años siguientes, bajo las rectorías de Nicolás Zapata Madrigal y Sergio Ossa Mazo, la Institución participó y salió favorecida en el Proyecto de Mejoramiento de la Calidad de la Educación, proyecto que hizo posible la ampliación y dotación de la Institución. Gracias a lo anterior y a gestiones posteriores del mismo Sergio Ossa, de Jhonny Urrea y del actual rector José Iván Marín, y contando con al colaboración de la Administración Municipal, de la Acción Comunal de la Vereda Palmira y de las y los personeros estudiantiles, hoy podemos contar con recursos para el avance de la Institución: aulas completas, aula múltiple con silletería y equipos de sonido con amplificación, comedor más amplio, sala de educadores, sala de informática, silletería universitaria, Banco de Libros, Banda Marcial y Chirimía con los instrumentos necesarios, parque recreativo infantil, gimnasio y barras de ejercicios.
2.2  SÍMBOLOS DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA PALMIRA

EL ESCUDO

[image: image1.png]


Contiene una corona de laurel que va de la parte inferior hacia la parte superior del escudo que significa: triunfo y éxito. En la parte inferior lleva una orla roja o cinta en la cual va el nombre de la institución, en el medio tiene una estrella: que significa elevar el espíritu. La forma que lleva el escudo es de una corona que significa poder y triunfo.

El escudo presenta tres divisiones: 

En la primera división al lado izquierdo presenta una subdivisión roja con dos líneas que forman una cruz como eje central de todo el contenido, que significa el sentido religioso y católico de la región. Tiene dos fechas que significan los antiguos indígenas que poblaron la región. Una estrella que significa elevar el espíritu, un libro que significa sabiduría, preparación, estudio, lectura. Unas manos que significan creatividad artística, trabajo y amistad. 

En la segunda división al lado derecho del escudo encontramos una paloma con un paisaje; que significa paz, tranquilidad en la zona y nuestra riqueza paisajística.

En la tercera y última división encontramos un paisaje con colores muy vivos que significan las riquezas de nuestras tierras para cultivar, el agua para el sustento de la energía para nuestro país y otros países, también para el sustento de las familias del medio a través de la pesca, tanto para consumo como para la venta y práctica de  deportes náuticos.

COLORES DEL ESCUDO.

Azul: es el cielo, la calma y la tranquilidad.

Rojo: es el tesón, la fuerza, los valores, el amor, la fortaleza, la alteza y la victoria.

Verde: es la naturaleza, la fecundidad, la productividad, la fraternidad y la esperanza.

Blanco: la virtud, la sabiduría y esplendor.

Amarillo: riqueza espiritual y material, es la luz que ilumina.

SIGNIFICADO DE LA BANDERA.

Esta conformada por dos franjas horizontales: azul rey en la parte superior y rojo en la parte inferior; azul que significa infinito, inmensidad, calma y tranquilidad: rojo que significa valores, amor, fortaleza, victoria y la estrella en el centro que significa elevar el espíritu.

CAPITULO III

COMPONENTE TELEOLÓGICO

3.1 MISIÓN

Somos una Institución Educativa en continuo aprendizaje. Mediante la utilización de pedagogías activas en el proceso de formación de nuestros estudiantes, cultivamos valores artísticos, culturales y deportivos; formamos seres respetuosos y autónomos, responsables del desarrollo sostenible y armónico de la comunidad y de su entorno. 

3.2 VISIÓN

En el 2016 somos una Institución Educativa reconocida por los altos estándares de calidad en todos nuestros procesos académicos, pedagógicos, artísticos, culturales y deportivos, impulsamos el desarrollo armónico de la comunidad y de su entorno, gozamos de reconocimiento en el medio por nuestro compromiso y sensibilidad socio-ambiental
3.3 PERFIL DEL ESTUDIANTE 
El espíritu del proceso de formación de la Institución Educativa Palmira es que nuestros estudiantes lleguen a ser:
· Autónomos en su proceso de formación.
· Respetuosos de sí mismos y de sus semejantes, del medio ambiente, de los seres vivos y la naturaleza.
· Con autoestima adecuada y reconocedores de sus cualidades artísticas, culturales, deportivas y académicas.
· Críticos de la realidad que los circunda.
· Responsables de sus actuaciones en los diversos espacios de interacción.
· Buscadores incansables de la paz y la felicidad. 

3.4 PERFIL DEL EDUCADOR 

El educador de la I.E. Palmira se identifica por su gran responsabilidad por el quehacer pedagógico, por su dinamismo, por el sentido de pertenencia que le profesa a la Institución; por su don de gentes, por el respeto que demuestra a todos los miembros de la comunidad educativa. Reconocido por la unidad de grupo, es decir, parte de una familia con deseos inagotables de alcanzar la perfección y la excelencia en todos los procesos.  Preocupados por su continua formación y capacitación para servir a la comunidad con humildad y desinterés, conscientes de que se educa con el ejemplo
3.5 PERFIL DEL RECTOR

El rector de la I. E. Palmira debe destacarse por su alto compromiso institucional y social, con conocimientos de planeación estratégica para orientar el cumplimiento de la misión y el logro de la visión de la comunidad educativa; excelentes habilidades comunicativas y de conciliación; empatía y liderazgo para canalizar las fortalezas de su equipo de trabajo; capacidad de aprender permanentemente; conocimientos científicos, pedagógicos y tecnológicos que le brinden autoridad moral a su ejercicio; gestión de recursos mediante la elaboración y ejecución de proyectos que mejoren la calidad del servicio educativo que brinda la Institución. Capacidad auto - evaluativa para reconocer sus dificultades, potenciar sus fortalezas y emprender planes de mejoramiento personal y profesional. 

3.6 FILOSOFÍA DE LA INSTITUCIÓN

La Institución Educativa Palmira se orienta en el Modelo didáctico Operativo, el cual permite al educando ser protagonista de su propia formación. Es por eso que su filosofía está fundamentada en valores como la autonomía, el respeto y el compromiso socio-ambiental, valores indispensables para acompañar al educando en la indagación y participación crítica, responsable y transformadora de la realidad que le circunda.
3.7 VALORES INSTITUCIONALES

La Institución Educativa Palmira centra su acción pedagógica en la formación de más y mejores ciudadanos,  privilegiando el desarrollo de aptitudes espirituales, artísticas, culturales, intelectuales y deportivas, así como habilidades y estrategias de pensamiento que le faciliten un continuo aprendizaje durante y después de su permanencia en la Institución, así como el ejercicio en su vida diaria de los siguientes valores: 
Autonomía: Como la posibilidad que tenemos las personas de elegir, entre diferentes opciones, la mejor para nuestro propio beneficio y el entorno; es autónomo quien hace un buen uso de su libertad. Los valores asociados a la autonomía son la disciplina, la constancia, la auto - conducción, la responsabilidad.

La autonomía es esa capacidad interior que se posee y se desarrolla a través del tiempo, y que permite manejar y coordinar las actividades de acuerdo a un eje interior que gira alimentado por la dignidad humana y que facilita los hechos basados en la libertad que nos brinda la razón.

La autonomía permite ser libres desde la propia convivencia, pero a su vez respeta las libertades que expresan y viven las otras personas. Es la autonomía la que permite hacernos dueños de nosotros mismos y que ningún otro pueda ser subordinado desde su dignidad como persona.

Respeto. Como la base fundamental para una convivencia armónica entre los miembros de una sociedad. El respeto abarca todas las esferas de la vida, empezando por el que nos debemos a nosotros mismos y a nuestros semejantes, al medio ambiente, a los seres vivos y a la naturaleza.

El respeto significa, además de la valoración de los demás, acatar su autoridad y considerar su dignidad. El respeto se acoge siempre a la verdad; no tolera bajo ninguna circunstancia la mentira, repugna la calumnia y el engaño. Exige un trato amable y cortés; es la esencia de las relaciones humanas, de la vida en comunidad, del trabajo en equipo, de la vida conyugal, de cualquier relación interpersonal; es garantía absoluta de transparencia.

El respeto crea un ambiente de seguridad y cordialidad; permite la aceptación de las limitaciones ajenas y el reconocimiento de las virtudes de los demás. Evita las ofensas y las ironías; no deja que la violencia se convierta en el medio para imponer criterios. Conoce la autonomía de cada ser humano y acepta complacido el derecho a ser diferente.

Pero el respeto no sólo se le debe al ser humano, éste se debe tener con todo lo que tenemos y lo que los demás poseen, incluyendo el medio ambiente, es decir, los animales, las plantas y el cosmos en general. Igualmente el respeto personal, quien no se respeta a sí mismo es porque no se quiere, no se valora y difícilmente podrá respetar y querer a los demás; nadie puede dar de lo que no tiene.

Compromiso Socio-ambiental.  Como uno de los elementos que fundamentan la identidad, se refiere al sentido de pertenencia que tiene la persona con su entorno familiar, institucional, social, regional, nacional y global. El compromiso socio-ambiental de todos los actores en una institución educativa, los lleva a identificarse con ella, a quererla y valorarla, porque en la medida en que hay compromiso se crean lazos de pertenencia y afectividad. El compromiso socio-ambiental juega un papel muy importante en el proceso de formación del individuo; a los padres de familia les corresponde permitir que sus hijos participen en las decisiones del hogar; al educador, motivar y propiciar para los estudiantes, espacios de participación en las instancias de decisión como el gobierno escolar, comités de trabajo y la personería estudiantil; de esta manera se orienta a niños, niñas y jóvenes a ser líderes comprometidos con su entorno social.
CAPITULO IV

MARCO LEGAL Y CONCEPTUAL

4.1 MARCO LEGAL

El Manual de Convivencia Escolar es un acuerdo de voluntades que recoge las normas para cada miembro de la Institución y no puede rebasar, ni desconocer las normas vigentes en el país, por lo tanto obedece a:

La Constitución Política de Colombia de 1991, especialmente en sus artículos:

· 44: “Los derechos de los niños prevalecen sobre el derecho de los demás”.

· 45: “El adolescente tiene derecho a la protección y a la formación integral.

· 67: “La educación es un derecho de la persona y un servicio público.
Código del Menor, Decreto Nacional 2737 de 1989 en sus artículos:

· 311: “La educación debe orientar el desarrollo de la personalidad y las facultades del menor con el fin de prepararlo para una vida adulta activa, inculcándole el respeto por los derechos humanos, los valores propios y el cuidado del medio ambiente natural, con espíritu de paz, tolerancia y solidaridad, sin perjuicios de la libertad de enseñanza.

· 10: “Todo menor tiene derecho a expresar su opinión libremente y a conocer sus derechos.  En consecuencia, en todo proceso judicial o administrativo que pueda afectarlo, deberá ser oído directamente o por un representante, de conformidad con las normas vigentes.

La Ley General de Educación, Ley 115 de 1994, en especial los artículos 73 y 87 que obligan a todo plantel a tener un Manual de Convivencia como parte integral del PEI.

Decreto Nacional 1860 de 1994, que establece los criterios y elementos del Manual y los órganos del Gobierno Escolar, Artículo 17 entre otros.

Decreto Nacional 0230 de 2002, en lo referente al proceso de evaluación y promoción.

Ley 734 del 2002, por la cual se establece el código disciplinario único de servidores públicos.

La ley 715 de 2002, Artículo 10, por la cual se establece las nuevas funciones del Rector.

Decreto 1286, 27 de mayo de 2005, por el cual se reglamenta la participación de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos académicos.

Ley 1098 de 2006, Código de la infancia y la adolescencia.
4.2 MARCO CONCEPTUAL

La Educación como proceso continuo de formación permanente, personal, cultural y social se fundamenta en la concepción integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y sus deberes.
La Institución Educativa Palmira, en el proceso de formación integral de sus estudiantes, tiene en cuenta los siguientes conceptos: 
Manual de Convivencia: Documento que unifica criterios en la labor educativa a través de una pedagogía basada en el respeto de los derechos humanos, el fomento de valores para alcanzar la convivencia pacífica y el respeto por la persona humana como un ser único e irrepetible.

Convivencia: Manifestación de la persona en su relación consigo mismo y con los demás.
Derecho: Facultad de hacer o exigir todo lo que la ley, la autoridad y la comunidad establecen a favor de sus miembros.

Deber: Está relacionado directamente con la responsabilidad.  Es la obligación que nos impone nuestra conciencia y las normas de convivencia de la sociedad o la institución.

Disciplina: Pautas de comportamiento que permiten el desarrollo de tareas comunes entre las personas.

Comportamiento: Conjunto de actitudes o disposiciones de ánimo manifestados de igual forma. Manifestación externa y práctica del estado afectivo de las personas. 

Estímulo: Es el reconocimiento a una persona por los méritos o valores que posee, o por distinguirse en el cumplimiento de los deberes.

Sanción: Es un correctivo formativo, que se asume frente a un comportamiento inadecuado. Su finalidad es lograr en las personas, cambios positivos de comportamiento. El tipo de sanción que recibe un miembro de la comunidad educativa, será establecido de acuerdo con el análisis de su comportamiento, teniendo en cuenta la filosofía de la Institución Educativa Palmira y las disposiciones de la legislación escolar.

Acciones Pedagógicas: Mecanismos empleados para facilitar un cambio de comportamiento que conduzca al crecimiento personal y a mejorar las relaciones con los demás.

Debido Proceso: Conjunto de garantías que protegen al ciudadano sometido a cualquier proceso. 
Responsabilidad: Es la capacidad de actuar, conociendo y aceptando las consecuencias que se derivan de cada uno de nuestros actos.

Norma: Son reglas o acuerdos que les permiten a las personas la sana convivencia y el respeto mutuo.

Contrato Pedagógico: Acuerdo escrito, entre la Institución, el padre de familia o acudiente autorizado y el estudiante, expresando su interés de asumir correctivos y acatar sugerencias a nivel académico y comportamental.
CAPÍTULO V

GOBIERNO ESCOLAR Y ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN
5.1 COMUNIDAD EDUCATIVA  

Según lo dispuesto en el artículo 6º de la ley 115 de 1994, la comunidad educativa está constituida por las personas que tienen responsabilidades directas en la organización, desarrollo, y evaluación del Proyecto Educativo Institucional (PEI) que se ejecuta en un determinado establecimiento o institución educativa.

Se compone de los siguientes estamentos:

1. Los estudiantes que se hayan matriculado. 

2. Los padres y madres, acudientes o en su defecto, los responsables de la educación de los Estudiantes matriculados. 

3. Los educadores vinculados que laboren en la institución. 

4. Los directivos educadores y administradores escolares que cumplen funciones directas en la prestación del servicio educativo. 

5. Los egresados organizados para participar. 

 Todos los miembros de la comunidad educativa son competentes para participar en la dirección de la institución educativa y lo harán por medio de sus representantes en los órganos del gobierno escolar.

5.2 GOBIERNO ESCOLAR.

La Institución Educativa organizará un gobierno para la participación democrática de todos los estamentos de la comunidad educativa, según lo dispone el artículo 142 de la ley 115 de 1994.

ÓRGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR.

El Gobierno Escolar está constituido por los siguientes órganos:

1. El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participación de la comunidad educativa y de orientación académica y administrativa del establecimiento. 

2. El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientación pedagógica del establecimiento. 

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

Los representantes del gobierno escolar serán elegidos para períodos anuales, pero continuarán ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de vacancia, se elegirá su reemplazo para el resto del período.

5.2.1  CONSEJO DIRECTIVO

Es el máximo organismo de dirección y gobierno, de participación de la comunidad educativa y de orientación académica y administrativa del establecimiento, está integrado por:

1. El rector, quien lo presidirá y convocará ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente cuando lo considere conveniente. 

2. Dos representantes del personal educador, elegidos por mayoría en asamblea de educadores. 

3. Dos representantes de los padres de familia elegidos por el Consejo de Padres; si la Asociación de Padres de familia tiene un número de asociados igual o superior a la mitad más uno de los padres de familia de la Institución, uno de estos dos (2) padres será escogido por su Junta Directiva

4. Un representante de los estudiantes elegido por el consejo de estudiantes, entre los Estudiantes que se encuentren cursando el último grado ofrecido por la institución. 

5. Un representante de los Exalumnos, elegido por la Asociación de Exalumnos o en su defecto, por quien haya ejercido en el año inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes. 

6. Un representante del sector productivo. 

7. Para ser candidato(a) al Consejo Directivo se deberá llevar como requisito un comportamiento ético y moral excelente

5.2.2 CONSEJO ACADÉMICO

Es la instancia superior que participa en la orientación pedagógica de la institución, está integrado por el rector quien lo preside, los directivos docentes y un educador por cada área definida en el plan de estudios. 

El Consejo Académico tiene un órgano asesor: el comité de evaluación y promoción de cada grado.

5.2.3 RECTOR

Es el representante legal del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del gobierno escolar, en tal carácter y en el ámbito de su competencia es responsable de la gestión académica, gestión directiva, gestión administrativa - financiera y de la gestión comunitaria de la institución. 
5.3 ÓRGANOS DE APOYO

5.3.1 COORDINACIÓN 

En la I. E. Palmira, al no contar con el número de estudiantes requeridos para tener un coordinador de tiempo completo; el rector de acuerdo con las necesidades de la Institución podrá delegar estas funciones a un(a) educador(a) a quien se le dará menos horas de trabajo con los estudiantes para tal fin. Este coordinador será el apoyo del rector en las diferentes labores administrativas tanto en la parte de convivencia como académica.

5.3.2 COMISION DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN. 

En la Institución se conformará la comisión de promoción y evaluación según lo señalado en el Sistema Interno de Evaluación Institucional – SIEPAL-, que hace parte de este manual de convivencia

5.3.3 CONSEJO DE GRUPO

El  consejo de grupo es un órgano de participación de los padres de familia del establecimiento educativo destinado a contribuir con el cumplimiento de la Misión Institucional. 

Estará integrado por dos (2) padres de familia, dos (2) estudiantes y el Director de grupo

Durante el transcurso del primer mes del año escolar contado desde la fecha de iniciación de las actividades académicas, el rector de la institución convocará a los padres de familia para que elijan a sus representantes en el consejo de grupo: los estudiantes realizarán la elección de sus dos (2) representantes (quienes ocupen los dos primeros puestos en la elección de cada representante de grupo) y de acuerdo con la asignación académica de la institución se establecerán los diferentes directores de grupo.  Se reunirá como mínimo una vez al mes, por convocatoria del director de grupo. 

De toda reunión del Consejo de grupo se levantará un acta, para realizar el seguimiento a los compromisos adquiridos y una copia de ella debe ser entregada en  la Coordinación. 

5.3.4 COMITÉ DE CONVIVENCIA

Es un espacio de participación democrática, para contribuir en la solución de conflictos entre los miembros de la comunidad educativa, conformado por: El rector, el Personero Estudiantil o Representante del grado Undécimo, si no se ha elegido el Personero, el Coordinador de Convivencia, un Padre de familia, elegido por el Consejo de Padres de Familia, o en su defecto el acudiente del primer estudiante, en orden alfabético ascendente, del grado Undécimo 
5.3.5 PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES.

El personero de los estudiantes será un Estudiante que curse el grado undécimo y estará encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitución Política, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia.

El personero de los estudiantes será elegido dentro de los treinta días calendario siguientes a la iniciación de clases de un período lectivo anual. Para tal efecto el rector convocará a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoría 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.

5.3.6 CONSEJO DE ESTUDIANTES.
El Consejo de Estudiantes es el máximo órgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participación por parte de los estudiantes.  Estará integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por la Institución.
El Consejo Directivo deberá convocar, en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del calendario académico, a los Estudiantes que cursen cada grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votación secreta, un vocero estudiantil para el año lectivo en curso; los Estudiantes de nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, serán convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero único entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

5.3.7 REPRESENTANTES DE GRUPO

Lo conforman un vocero de cada grupo. Los estudiantes elegidos por cada grupo deberán elegir un vocero por grado al consejo estudiantil.

Los candidatos a representantes y por ende al consejo estudiantil deberán reunir los siguientes requisitos: buen desempeño académico, comportamiento adecuado dentro y fuera del establecimiento, capacidad de liderazgo, compromiso institucional en la defensa de los intereses colectivos, disponibilidad para el cumplimiento de las funciones a su cargo, no tener vigente contratos pedagógicos.

Los estudiantes no promovidos de la institución, en cualquier grado, no podrán aspirar a ser electos como representante de grupo o personero estudiantil.

5.4 REPRESENTACIÓN DE LOS PADRES DE FAMILIA

Los padres de familia de la Institución Educativa Palmira estarán representados por la Asamblea General de Padres de Familia, La Asociación de Padres neral de Padres de Faqmilia

























































































 y el Consejo de Padres de Familia

5.4.1 ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA.

La Asamblea General de Padres de Familia está conformada por la totalidad de padres de familia del establecimiento educativo, quienes son los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en relación con el proceso educativo de sus hijos.

Debe reunirse obligatoriamente mínimo dos veces al año por convocatoria del rector del establecimiento educativo.

5.4.2 ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

Para todos los efectos legales, la Asociación de Padres de Familia es una entidad jurídica de derecho privado, sin ánimo de lucro, que se constituye por la decisión libre y voluntaria de los padres de familia de los estudiantes matriculados en un establecimiento educativo. El Consejo Directivo de la Institución Educativa Palmira promoverá su reactivación, para lo cual citará a una reunión niarfamilia, elegido por el cfuente v























































































asamblea general.
5.4.3 CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

El Consejo de Padres de Familia es un órgano de participación de los padres de familia del establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participación en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio, su conformación es de carácter obligatoria. Estará integrado por un (1) padre de familia, elegido entre los miembros del consejo de grupo respectivo, por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento educativo.  Durante el transcurso del primer mes del año escolar contado desde la fecha de iniciación de las actividades académicas, el rector del establecimiento educativo convocará a los padres de familia para que elijan a sus representantes en el consejo de padres de familia.

La elección de los representantes de los padres para el correspondiente año lectivo se efectuará en reunión por grados, por mayoría, con la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento (50%) de los padres, o de los padres presentes después de transcurrida la primera hora de iniciada la reunión.

CAPITULO VI

REGIMEN ACADÉMICO CURRICULAR
6.1 LA MATRÍCULA ESTUDIANTIL

La matrícula es un acto jurídico que formaliza la vinculación  del aspirante admitido como el Estudiante regular de la Institución. Se realiza sólo una vez al ingresar a la Institución y se podrá renovar para cada año lectivo en la medida en que el estudiante y sus padres o acudientes cumplan con los requisitos exigidos para ello.

6.1.1 REQUISITOS PARA LA MATRICULA

El Estudiante que ingrese a la Institución por primera vez, para efectos de matrícula, deberá cumplir con los siguientes requisitos:

1. Haber sido oficialmente admitido.

2. Presentarse a la hora y fecha programada por la Institución acompañado de sus padres, o de su representante legal o acudiente, con los siguientes documentos debidamente diligenciados:

· Registro civil de nacimiento o fotocopia del documento de identidad respectivo.

· Boletín(es) de informe(s) académico(s) o informes descriptivos de evaluación del año o años anterior(es), para quienes aspiren a los grados de primero a quinto. 
· Certificaciones o informes descriptivos de evaluación de años anteriores para quien aspire a cualquier grado de sexto a undécimo.

· Certificado médico de aptitud para vivir en comunidad, con una vigencia no mayor de treinta días.

· Además, certificado de vacunación que le corresponda según su edad.

· Dos fotos, tamaño carné.

· Paz y salvo del último establecimiento donde haya cursado estudios.

3. La firma y/o huella digital de los padres o del representante legal o de los acudientes y del estudiante en el correspondiente contrato de matrícula 

Cuando un estudiante provenga de otra institución a repetir un grado deberá firmar contrato pedagógico 

6.1.2 RENOVACIÓN DE MATRÍCULA.

La renovación de matrícula es el acto jurídico mediante el cual el Estudiante legaliza su permanencia en la Institución para cada periodo académico y para cada grado.

Requisitos para la renovación de matrícula para los estudiantes

1. Informe de la Comisión de Evaluación y Promoción

2. Boletín académico del año anterior

3. Copia del Registro Civil de Nacimiento, Fotocopia de la Tarjeta de Identidad, Fotocopia del RH, si aún no se tienen en su hoja de vida

4. Fotocopia de la clasificación del SISBEN o Fotocopia de la EPS

5. Una foto reciente tamaño cédula

6. Paz y Salvo de la institución

7. Diligenciar el formato de renovación de matrícula

Si un estudiante ha reprobado un mismo grado durante dos oportunidades, no se le renovará su matrícula en la Institución ya que el modelo pedagógico de ésta no ha logrado impactar positivamente en dicho estudiante.

Cuando un estudiante desee retirarse de la Institución primero se debe investigar los motivos por los cuales desea hacerlo, con el ánimo de indagar las causas, disminuir la deserción y en lo posible aumentar la retención escolar. Si de todas formas el estudiante desea retirarse, se le deben expedir los certificados correspondientes de avance de los procesos y garantizar que esté a paz y salvo con la Institución. 
6.2 ÁREAS DE FORMACIÓN EN PREESCOLAR, EDUCACIÓN BÁSICA Y MEDIA

6.2.1 Educación Preescolar

La educación preescolar corresponde a la ofrecida al niño para su desarrollo integral en los aspectos biológico, cognoscitivo, sico-motriz, socio-afectivo y espiritual, a través de experiencias de socialización pedagógicas y recreativas.
La educación preescolar no tendrá áreas obligatorias pero sus actividades deben apuntar a:

· El conocimiento del propio cuerpo y de sus posibilidades de acción, así como la adquisición de su identidad y autonomía; 

· El crecimiento armónico y equilibrado del niño, de tal manera que facilite la motricidad, el aprestamiento y la motivación para la lectura y la escritura y para la solución de problemas que impliquen relaciones y operaciones matemáticas; 

· El desarrollo de la creatividad, las habilidades y destrezas propias de la edad, como también de su capacidad de aprendizaje; 

· La ubicación espacio-temporal y el ejercicio de la memoria; 

· El desarrollo de la capacidad para adquirir formas de expresión, relación y comunicación y para establecer relaciones de reciprocidad y participación, de acuerdo con normas de respeto, solidaridad y convivencia; 

· La participación en actividades lúdicas con otros niños y adultos; 

· El estímulo a la curiosidad para observar y explorar el medio natural, familiar y social; 

· El reconocimiento de su dimensión espiritual para fundamentar criterios de comportamiento. 

· La vinculación de la familia y la comunidad al proceso educativo para mejorar la calidad de vida de los niños en su medio, y 

· La formación de hábitos de alimentación, higiene personal, aseo y orden que generen conciencia sobre el valor y la necesidad de la salud. 

6.2.2 Educación básica

La educación básica obligatoria corresponde a la identificada en el artículo 356 de la Constitución Política como educación primaria y  secundaria; comprende nueve (9) grados y se estructurará en torno a un currículo común, conformado por las áreas fundamentales del conocimiento y de la actividad humana. 
Áreas obligatorias y fundamentales 

Para el logro de los objetivos de la educación básica se establecen áreas obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la formación comprenderán un mínimo del 80% del plan de estudios, son los siguientes: 

1. Ciencias naturales y educación ambiental. 

2. Ciencias sociales, historia, geografía, constitución política y democracia. 

3. Educación artística. 

4. Educación ética, en valores humanos, civismo y Urbanidad

5. Educación física, recreación y deportes. 

6. Educación religiosa. 

7. Humanidades, lengua castellana e idiomas extranjeros.

8. Matemáticas. 

9. Tecnología e informática. 

10. Emprendimiento

6.2.3 Educación Media

La educación media constituye la culminación, consolidación y avance en el logro de los niveles anteriores y comprende dos grados, décimo (10°) y undécimo (11°). La educación media académica prepara a los estudiantes  para la continuación en la educación superior.

 
6.3 PROMOCIONES Y EVALUACIONES. Todo lo concerniente a la evaluación está reglamentado en el sistema Interno de Evaluación Institucional – SIEPAL- el cual hace parte integral de este manual de convivencia

6.4 SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO

El articulo 39 del decreto 1860 de 1994 determina el propósito principal y los mecanismos generales para la prestación del servicio social del estudiante, dispuesto en los artículos 66 y 97 de la ley 115 de 1994. El servicio social obligatorio se constituye en un organismo formativo que permite el desarrollo del proceso educativo de los estudiantes, no sólo en el establecimiento educativo, sino también en el contexto familiar y social. 

El estudiante prestador del servicio social obligatorio, deberá cumplir con las actividades correspondientes a este, según lo dispuesto en la resolución Nº 4210 de septiembre 12 de 1996, además de lo dispuesto por las directivas de la Institución Educativa Palmira:

· Asistir a las reuniones organizadas por el coordinador del servicio social del estudiante
· Asistir a la asesoría correspondiente para la elaboración del proyecto.

· Cumplir con la entrega del proyecto en la fecha propuesta por el coordinador de este servicio social del estudiante.

· Ejecutar el proyecto del Servicio Social con una intensidad de 100 horas.
6.5 REQUERIMIENTOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS ESTUDIANTES PARA OBTENER EL TÍTULO DE BACHILLER

La Institución Educativa Palmira otorga el título de Bachiller Académico a quienes hayan culminado los dos últimos grados de la Educación Media Académica y hayan obtenido los logros de promoción previstos en el PEI. Además de cumplir con los siguientes requisitos:

1. Estar a paz y salvo por todo concepto con la Institución.

2. Cumplimiento del Servicio Social Obligatorio del Estudiante (S.S.E.)

3. El estudiante que, siendo promovido por la comisión de promoción y evaluación, presente insuficiencias en una o dos áreas, podrá recibir el título; más no estará en la ceremonia de graduación, y en el certificado de estudio se reportarán las deficiencias presentes.

4. Asisten al acto de proclamación de Bachilleres quienes hayan aprobado todos los logros comportamentales y académicos.

6.6 UNIFORMES DE LA INSTITUCIÓN 

DAMAS: Blusa blanca, zapatos negros, medias azules, yomber  a un centímetro arriba de la rodilla.

HOMBRES: Pantalón  azul, camisa o camiseta gris, zapatos negros y medias azules. (Los zapatos, por la incomodidad del terreno, pueden ser tenis negros).

UNIFORME DE EDUCACIÓN FÍSICA: Sudadera azul, camiseta blanca, en lo posible con el escudo de la Institución estampado en la parte superior izquierda, tenis azul oscuro.

BUZO: al usar el buzo debe  ser de color azul oscuro, no importa el estilo. 
NOTA: El uniforme es de carácter obligatorio y los estudiantes nuevos o de  primaria tiene plazo para conseguirlo a más tardar después de Semana Santa. En lo posible el estudiante debe velar por el buen mantenimiento y presentación del uniforme. Además hay que tener en cuenta que utilizar el uniforme es factor de no discriminación y que mejorará la economía del hogar. 
6.7 ESTÍMULOS PARA LOS ESTUDIANTES

Incentivar y por ende valorar la responsabilidad de los estudiantes en el cumplimiento académico, en el inicio de clases, en la asistencia a determinados eventos que se realizan en la institución, trabajos extractase asignados por los educadores.

Así mismo, cuando los estudiantes sobresalgan en su trabajo académico, colaboración, liderazgo y en la ejecución de propuestas educativas.

Para esto básicamente se establecen el siguiente mecanismo:

· Exaltación en público durante las formaciones semanales.

· Izada del Pabellón Nacional y entrega de medalla cívica como reconocimiento a su formación integral en los actos cívicos mensuales.

· Entrega de mención de honor al finalizar el año escolar a los mejores alumnos de cada grado durante el año por su formación integral.

El Consejo Directivo de la Institución reglamentará las calidades y cualidades de los estudiantes merecedores de estímulos al igual que las categorías de los mismos.

CAPITULO VII

DERECHOS, DEBERES Y FALTAS DE LOS ESTUDIANTES

	Derechos
	Deberes
	Faltas
	Tipificación de Faltas

	
	
	
	Leves
	Graves
	Gravísimas

	A recibir una copia del manual de convivencia vigente


	Leer,  apropiarse, cumplir y hacer cumplir todas las normas de convivencia de la Institución contempladas en el Manual de convivencia
	Desconocimiento del Manual de convivencia
	X
	
	

	A portar el uniforme que lo distinga como estudiante de la Institución
	Portar correctamente el uniforme correspondiente a la jornada escolar
	Portar de forma incorrecta el correspondiente uniforme sin la respectiva justificación de su acudiente
	X
	
	

	Al buen nombre, el respeto por la integridad moral de la persona
	Respetar la integridad moral de todos los miembros de comunidad educativa
	Calumniar, difamar el buen nombre de algún miembro de la comunidad educativa
	
	X
	

	A invocar presunción de inocencia frente a la consumación de un acto delictivo contemplado en la Ley y el manual de convivencia
	A no cometer actos ilícitos contemplados en la Ley tales como: tenencia, consumo y/o comercialización de drogas, armas, consumo de licor o sustancias psicoactivas, tenencia de material pornográfico, acoso sexual, robo de equipos, implementos de oficina entre otros 


	Presentarse al plantel en estado de embriaguez o bajo efectos de alguna sustancia psicoactiva.
	
	
	X

	
	
	Poseer, expender, suministrar o consumir alcohol, drogas enervantes y/o psicoactivas dentro de la Institución y/o actividades pedagógicas programadas por la misma
	
	
	X

	
	
	Robar material didácticos o cualquier tipo de bien de la Institución
	
	X
	

	
	
	 Fumar dentro de la Institución y/o durante actividades programadas por la misma  
	
	X
	

	
	
	La utilización o almacenamiento de explosivos, armas de fuego y en general todo elemento que atente contra la vida o integridad física de las personas
	
	
	X

	
	
	Portar armas blancas  dentro de la Institución  
	X
	
	

	A elegir y ser elegido como miembro de los diferentes organismos, comités y demás espacios democráticos de participación de la vida escolar siempre y cuando cumpla los requisitos para los mismos expresados en este manual de convivencia
	De participar activamente en todos los procesos democráticos de la Institución en forma ordenada y cumpliendo los requisitos para ello
	Presentar desinterés para participar en las actividades democráticas programadas por la Institución
	X
	
	

	A ser sometido a un debido proceso, que incluya la oportunidad de defenderse, cuando sea acusado de haber cometido alguna falta.


	Acatar fielmente y con respeto la Constitución y la Ley, el Manual de Convivencia, las Normas y Directrices de la Institución y las órdenes y solicitudes emanadas de la autoridad competente.
	Complicidad con un hecho grave que afecte la conducta o la disciplina de la institución. 
	
	X


	

	A ser escuchado y recibir un trato digno, respetuoso y sin discriminación alguna por su credo, sexo, preferencia sexual, etnia, procedencia, estrato, etc., por parte de todos los miembros de la comunidad educativa y a ser escuchado para expresar respetuosamente sus opiniones y puntos de vista. 

A recibir buena atención por todo el personal administrativo de la Institución
	A manifestar sus inquietudes y tratar con respeto y cortesía a todos los miembros de la comunidad educativa, a escuchar con amabilidad sus opiniones y sugerencias y a obrar siempre con honestidad y transparencia

A tratar con respeto a todo el personal administrativo de la Institución.
	 Utilizar un vocabulario inadecuado o soez para relacionarse con sus compañeros
	X
	
	

	
	
	Utilizar un vocabulario inadecuado o soez para ofender a un compañero o educador
	
	X
	

	
	
	Trato irrespetuoso hacia compañeros, educadores y demás miembros de la institución tanto con palabras como en actitudes.
	
	X
	

	
	
	Abusar sexualmente de cualquier miembro de la comunidad educativa
	
	
	X

	
	
	Agredir físicamente a compañeros, educadores, administrativos o empleados al servicio de la institución. 
	
	
	X

	
	
	Chantajear a educadores o demás miembros de la institución. 
	
	
	X

	
	
	Irrespetar las ideas, credos religiosos y/o costumbres de compañeros, educadores, o personal que labora en la institución. 
	X
	
	

	A conocer con suficiente antelación los criterios de valoración, el tiempo en el cual se verificarán sus progresos académicos y a tener un plan de mejoramiento que permita alcanzar todos los logros previstos.
	Cumplir con todos sus compromisos académicos en forma oportuna

Ser honestos y veraces en la realización de trabajos y evaluaciones asignadas.
	La falsificación o alteración de documentos, textos de calificaciones, registros de asistencia, certificados de estudio u otros, así mismo la suplantación de firmas. 
	
	
	X



	
	
	El fraude o el intento de fraude en las pruebas académicas, trabajos y tareas a favor de si mismo o de terceros. 
	
	X
	

	A presentar los trabajos o evaluaciones cuando por una causa justificada no asista a la Institución
	Abstenerse de asistir a la Institución cuando sufra alguna enfermedad infecto-contagiosa.  Presentar la excusa por escrito del padre de familia y/o acudiente de la inasistencia a las actividades académicas 
	Inasistencia sin causa justificada a las clases y otras actividades programadas por la institución. 
	X
	
	

	
	
	Inasistencia a actos o eventos especiales obligatorios programados por la institución
	
	X
	

	Utilizar todos los recursos de infraestructura, biblioteca, sala de informática, aula de clase, placa polideportiva e implementos artísticos, didácticos, y deportivos  que dispone la Institución, en el momento adecuado y pertinente de acuerdo a la  disponibilidad de los mismos.
	Utilizar en forma correcta en las distintas labores formativas los bienes muebles e inmuebles de la Institución o de cualquier de sus compañeros 
	Utilizar el servicio de internet para destruir el buen nombre del institución educativa y/o compañeros y acceder a páginas pornográficas o no autorizadas 
	
	X
	

	
	
	Destruir, deteriorar o mutilar en forma intencional implementos didácticos, tecnológicos, sillas, escritorios, implementos deportivos, artísticos y herramientas propiedad de la Institución o de alguno de los miembros de la comunidad educativa 
	
	X
	

	A recibir una educación de calidad que garantice sus procesos formativos consecuente con los principios rectores de la Institución; a conocer y participar en las actividades académicas, pedagógicas,  deportivas, culturales programadas por la Institución Educativa
	Contribuir con su esfuerzo, dedicación, puntualidad y responsabilidad en el cumplimiento de las actividades académicas para  su proceso de formación 


	Todo acto de interferencia que impida el normal desarrollo de las clases, pruebas evaluativos, actos cívicos, culturales o de otras actividades propias de la institución.  
	X


	
	

	
	
	 Ingerir alimentos o bebidas durante las clases o en las actividades comunitarias de la Institución.
	X
	
	

	Disfrutar de un ambiente sano, tranquilo, limpio, cómodo y seguro, a utilizar los bienes muebles de la Institución en forma adecuada y que le sean respetados y cuidados sus útiles e implementos escolares
	Conservar todos los ambientes de la Institución limpios y propender por su conservación,  mantenimiento y uso adecuado e igualmente respetar los bienes de sus compañeros
	Arrojar basuras al piso o en cualquier área de la institución educativa.
	X
	
	

	
	
	Rayar paredes, tableros, pisos, escritorios u otros bienes muebles e inmuebles de la Institución
	X
	
	

	
	
	Realización de Grafitis con el objetivo de atentar contra el buen nombre de la institución o de algún miembro de la comunidad Educativa
	
	X
	

	A recibir trato digno y afectuoso por parte de los miembros de la comunidad educativa
	Brindar trato digno y afectuoso a todos los miembros de la comunidad educativa
	Manifestaciones exageradas de afecto dentro de la Institución entre los miembros de la comunidad educativa 
	X
	
	

	A recibir oportunamente toda la información pertinente para su proceso de formación
	Informar  a sus padres las circulares y demás comunicaciones enviadas por la Institución.
	No entregar a sus padres y/o acudientes las informaciones o citaciones enviadas por los Directivos y/o educadores de la Institución
	X
	
	

	A empezar todas sus actividades académicas en forma puntual. A disfrutar de los períodos de descanso pedagógico en forma oportuna
	Llegar a tiempo a clases. A no deambular por los pasillos y zonas libres de la Institución en los períodos de clase, disfrutar sanamente y con responsabilidad los períodos de descanso y acudir con prontitud al aula de clase cuando terminen éstos
	Utilizar los pasillos como espacio de juego 
	X
	
	

	
	
	 Llegar tarde a la Institución,  a clases o actividades programadas, sin causa justificada, de acuerdo al horario establecido.
	X


	
	

	
	
	 Permanecer en corredores, cafetería, unidades 

sanitarias, zonas verdes y/o lugares no permitidos de la Institución una vez terminado el descanso y sin previa autorización .
	X
	
	

	
	
	Abandonar las instalaciones de la Institución sin autorización escrita del rector, coordinador o quien haga sus veces. 
	
	X


	


CAPITULO VIII

RÉGIMEN DE CONVIVENCIA O DISCIPLINARIO

 

8.1 ESTRATEGIAS  PEDAGÓGICAS  CORRECTIVAS 

Toda falta dará lugar a la correspondiente corrección, la cual tendrá como única finalidad originar en el Estudiante una reflexión acerca de su comportamiento y generar un cambio en su conducta. 

Desescolarización temporal de la Institución: a Institución podrá retirar a un estudiante para que realice un trabajo pedagógico orientado hasta por ocho (8) días, de acuerdo a la falta cometida y las instancias llevadas en  el proceso respectivo, para ello el rector expedirá una resolución rectoral motivada.
Expulsión: Esta sanción disciplinaria está contemplada en este manual de convivencia para estudiantes a quienes se les haya aplicado todos los correctivos pedagógicos institucionales contemplados en este manual y no se haya obtenido respuesta satisfactoria en su actitud y comportamiento o para aquellos estudiantes que han cometido una falta gravísima y que a criterio del Consejo Directivo se le debe aplicar esta sanción. Se debe emitir una Resolución rectoral, basada en el Acta del Consejo Directivo y se debe tener el Visto Bueno del Secretario de Educación Municipal.  En la misma resolución rectoral se debe especificar el tiempo mínimo en años de esta sanción.
Para la aplicación de todo correctivo pedagógico se debe seguir estrictamente el conducto regular y debido proceso contemplado en este manual de Convivencia.

Cuando en un proceso se reciban versiones de los testigos, estas siempre serán por escrito y si es necesario para la preservación de la integridad de los mismos se puede ocultar su identidad hasta cuando la ley lo permita. 

Garantía de Defensa:

· Se debe presumir la inocencia. (La carga de la prueba se encuentra en cabeza del acusador).

· La duda debe resolverse a favor del investigado.

· Debe ser tratado con el respeto debido a la dignidad inherente al ser humano.

· Nadie podrá ser sancionado más de una vez por una misma acción u omisión.

· Cuando se presente concurrencia de faltas los correctivos pedagógicos se aplicarán para la falta de mayor gravedad .
· La finalidad del proceso debe ser el logro de los fines de la educación y la garantía de la buena marcha de la institución.

· Igualdad de todos frente a la ley.

· Publicidad. Se le deben notificar al posible implicado los cargos que existen contra él con las pruebas recogidas, determinando en forma clara y precisa las conductas y las faltas disciplinarias a que esa conducta da lugar, la indicación de cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados; la indicación de la fecha en la cual se escuchará su versión (si es que aún no se ha hecho) y el término de que dispone (dos o tres días) para formular sus descargos (oral o escrito), controvertir las pruebas y allegar o pedir las que considere necesarias para sustentar sus descargos.

8.2 EXCUSAS POR AUSENCIAS

En caso de ausencia al plantel, la justificación será de carácter obligatorio ante la Coordinación, el día de regreso a clases antes de las 8:00 de la mañana. 

En los descansos de este mismo día recibirán una nota escrita del coordinador, para el trámite de posibles valoraciones si el estudiante las requiere. 

Para justificar una ausencia, los padres o acudientes procederán de la siguiente manera: 

Personalmente.

Incapacidad médica firmada al respaldo por los padres.

Una nota escrita en hoja tamaño carta. Esta debe tener claro el nombre completo del Estudiante, curso, fecha y motivo de la ausencia.

Si la inasistencia es de tres días o más, será el padre de familia quien justifique personalmente, ante el coordinador.

En el caso de que el estudiante no justifique la ausencia dentro del tiempo establecido el estudiante deberá presentarse con sus padres para que den la explicación correspondiente. 

8.3 PERMISOS

Para ausentarse del Institución Educativa en horas de clase, se procederá de la siguiente manera: 

Podrán hacerlo por solicitud escrita de los padres o personalmente ante el coordinador y bajo la responsabilidad de los mismos. No se admiten solicitudes de permiso por teléfono.

Los permisos de uno o más días, deben ser solicitados personalmente por los padres y se otorgarán cuando medie justa causa. 

8.4  PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACIÓN DE CORRECTIVOS PEDAGÓGICOS

	ANTECEDENTE
	PROCESO GRADUAL DE CORRECTIVOS
	ACTORES
	EVIDENCIA
	CONSECUENCIA
	APELACIÓN O REPOSICIÓN

	Falta Leve
	Amonestación Verbal
	Educador – Estudiante
	A discreción del educador
	
	Inapelable

	Reincidencia Falta Leve
	Amonestación Escrita
	Educador - Estudiante
	Anotación y Seguimiento en el cuaderno del grupo
	
	Inapelable

	Falta Grave o tener ya amonestación escrita por el mismo motivo
	Notificación Escrita a padres y anotación en la hoja de vida del estudiante


	Educador

Coordinador

Padre de familia
	Recibe notificación el padre de familia

Anotación y seguimiento en la hoja de vida del estudiante
	
	Apelación ante el Director de Grupo

	Incumplimiento de compromisos en la notificación escrita a padres
	Elaboración de Contrato Pedagógico
	Estudiante

Director de grupo

Coordinador

Padre de familia y/o acudiente
	Firma de contrato pedagógico por las partes
	Las estipuladas en el contrato pedagógico
	Apelación ante el Comité de Convivencia

	Incumplimiento al contrato pedagógico
	Primera Suspensión Temporal
	Padre de Familia

Comité de convivencia

Estudiante
	Resolución rectoral

Acta del comité de convivencia  y firma en la hoja de vida del estudiante


	No califica para beca y pierde representación
	Apelación ante el Rector

	Reincidencia en el incumplimiento al contrato pedagógico
	Segunda Suspensión Temporal
	Padre de Familia

Comité de convivencia

Estudiante
	Resolución rectoral

Acta del comité de convivencia

Firma en la hoja de vida del estudiante
	No califica para beca y pierde representación
	Apelación ante el Rector

	Incumplimiento al contrato pedagógico después de la segunda suspensión temporal
	Tercera Suspensión Temporal
	Padre de Familia

Comité de convivencia

Estudiante
	Resolución rectoral

Acta del comité de convivencia

Firma en la hoja de vida del estudiante
	No califica para beca y pierde representación
	Apelación ante el Consejo Directivo

	Incumplimiento al contrato pedagógico después de la tercera suspensión temporal
	Expulsión
	Padre de Familia

Comité de convivencia

Consejo Directivo

Estudiante
	Resolución rectoral

Acta del Consejo Directivo

Acta del comité de convivencia

Visto Bueno del Secretario de Educación Municipal
	Suspensión definitiva del contrato de matrícula y pérdida del cupo para el año siguiente
	Apelación ante el Secretaría de Educación Municipal


Faltas Gravísimas van directamente al Consejo directivo de la Institución

8.5 CONTRATO PEDAGÓGICO

Es un acuerdo en el que se establecen una serie de compromisos académicos y de comportamiento entre las partes, se celebra con aquellos estudiantes que reinciden en faltas de comportamiento, igualmente se celebrará contrato pedagógico  con los estudiantes que al finalizar el año escolar terminaron con comportamiento inadecuado o fueron no promovidos. Para estudiantes provenientes de otras instituciones, una vez analizada su hoja de vida, se determinará la pertinencia o no de la celebración del contrato. La firma del contrato pedagógico obliga a sus partes a la realización del seguimiento correspondiente al mismo y al cumplimiento de las partes de las obligaciones contempladas.

Formato de acuerdo Pedagógico

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PALMIRA
CONTRATO PEDAGÓGICO

Fecha de realización ___________________________

Actores: 



   


Cargo

_____________________________       ___________________________

_____________________________
____________________________

Descripción de hechos conducentes a la elaboración de este contrato pedagógico 

____________________________________________________________

_____________________________________________________________

Compromisos del estudiante:

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

Compromisos del padre de familia y/o acudiente

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

Compromisos de educadores y/o directivos

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

Medidas que se asumirán ante el incumplimiento de los compromisos

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

Seguimiento al cumplimiento de compromisos

	Fecha 
	Avances en el cumplimiento de compromisos
	Firma

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Firmas:

Actores: 


   


Cargo

_________________________

____________________________

_________________________

____________________________

_________________________

____________________________

_________________________

____________________________

8.6 DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

1. Pagar cumplidamente los servicios complementarios, realizar el proceso de matrícula y/o inscripción en las fechas señaladas por la Institución

2. Responder por los daños que sus hijos causen dentro de la Institución

3. Orientar a sus hijos en los  aspectos morales y sociales, proporcionándoles un ambiente de comprensión, cariño, respeto y buen ejemplo, corrigiéndolos en forma oportuna y adecuada

4. Participar activamente en los procesos de formación y aprendizaje de sus hijos, dando oportunidad para que asuman sus propias responsabilidades

5. Asistir oportunamente a todas las reuniones programadas por la Institución, tales como: entrega de informes, escuela de padres, reuniones informativas, citaciones enviadas por la Institución, etc.

6. Presentar al coordinador de la Institución la excusa correspondiente de la inasistencia de su hijo el día que éste regrese a la Institución

7. Inculcar y lograr en sus hijos hábitos de aseo y pulcritud personal y el buen porte del uniforme respectivo

8. Fortalecer los valores de la Institución, evitando críticas y comentarios destructivos.

9. Fomentar y apoyar en sus hijos la participación en actividades culturales artísticas y deportivas que ayuden a su formación integral.
10. Seguir el conducto regular al presentar algún reclamo o sugerencia: educador – Coordinador - Rector – Consejo Directivo

11. Vincularse activamente en todos los órganos de participación democrática de la Institución.

8.7 DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

1. Ser atendidos por el personal directivo, docente y administrativo de la Institución en los horarios establecidos para tal fin.
2. Recibir periódicamente información del rendimiento académico y comportamental de sus hijos.

3. A ser elegido, cumpliendo los requisitos, en cualquier órgano de participación democrática de la Institución.
4. Recibir un trato cortés y respetuoso por todos los miembros de la comunidad educativa, con respecto a sugerencias, planteamientos y dificultades de sus hijos.
5. Representar a sus hijos en la Institución cuando éstos reclamen su presencia o consideren que sus derechos están siendo o han sido vulnerados, siguiendo el conducto regular con respeto y cortesía

6. Participar en la elaboración y evaluación del Proyecto Educativo Institucional y del Manual de Convivencia.
7. Recibir con anterioridad las citaciones, circulares y boletines donde se informen los compromisos de los estudiantes con la Institución

8. Sugerir actividades que mejoren la calidad de la educación de sus hijos.
8.8 DEBERES DE LOS EDUCADORES

1. Conocer, acoger, difundir y dar cumplimiento al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional P.E.I.,  para lograr la eficiencia y eficacia  en los procesos de formación y aprendizaje que adelanta la Institución.

2. Conocer y aplicar este Manual de Convivencia  de acuerdo con sus contenidos y la orientación que al respecto ha construido la Comunidad Educativa de la  Institución.

3. Educar integralmente a sus estudiantes estimulando en ellos el desarrollo de sus potencialidades.

4. Corregir en sus estudiantes las faltas comportamentales orientándolos hacia la superación con base en este Manual de Convivencia.

5. Escuchar y orientar al estudiante, al padre de familia o al acudiente, frente a las dificultades que se presenten en los distintos procesos, respetando las opiniones de cada uno.

6. Contar con la familia del estudiante para hacer efectivo el proceso educativo.

7. Actualizarse en los conocimientos de la pedagogía, la ciencia y la tecnología para ir a la par con el continuo desarrollo en estos campos.

8. Constituirse como autoridad ética, moral e intelectual para educar integralmente.

9. Implementar metodologías y técnicas en los procesos del conocimiento, que lleven al estudiante a interiorizar valores y a desarrollar competencias  que  son parte integral del P.E.I. de la Institución.

10. Realizar adecuaciones curriculares para la población con necesidades educativas específicas.

11. Desarrollar estrategias que posibiliten a los estudiantes el desarrollo de su autonomía para aprender y avanzar en sus estudios aún en ausencia del educador.

12. Evaluar al estudiante en su proceso de construcción del conocimiento de acuerdo con los parámetros del Proyecto Educativo Institucional y del Ministerio de Educación Nacional.

13. Informar oportunamente los resultados de las evaluaciones  a los estudiantes antes de pasarlas a secretaría.       

14. Entregar la información solicitada por el superior inmediato pertinente a sus funciones, en los momentos que le han sido señalados.

15. Dar a conocer a los estudiantes el plan de aprendizaje básico, correspondiente al año lectivo escolar, según el plan de estudios del área y de la Institución.

16. Velar por el cuidado y conservación del material, instrumentos, espacios o enseres de la Institución puestos a su cargo o confiados a su cuidado, respondiendo por el daño o la pérdida  de ellos. 

17. Brindar apoyo eficaz a los eventos de la Institución en que por programación o circunstancialmente se encuentre, contribuyendo así al buen desarrollo de ellos, y motivando con su actitud el trabajo solidario entre los estudiantes. 

18. Trabajar en equipo con sus compañeros de área y/o asignatura o con las personas que le  corresponda para el buen desempeño de sus funciones, aportando su disposición y conocimientos para que ese trabajo  en equipo sea eficaz.

19. Actuar de acuerdo con el principio de lealtad para con sus compañeros, superiores y la Institución, procurando que sus expresiones, acciones sean garantía de seguridad, bienestar y ejemplo para quienes conforman la Comunidad Educativa.  

20. No adelantar negocios, préstamos o donativos de ningún tipo con los padres de familia, acudientes o estudiantes, aprovechando su condición de docente.

21. Conocer, aplicar y fomentar este Manual de Convivencia de acuerdo con sus contenidos y la orientación que al respecto ha construido la Comunidad Educativa de la Institución.

22. Brindar un proceso formativo a cabalidad con sus deberes profesionales.

23. Cumplir con los demás deberes definidos en las normas vigentes.

24. Presentarse puntualmente a las aulas de clases y reuniones programadas en los horarios establecidos.

NOTA: El proceso para la sanción en el incumplimiento de los deberes por parte de los educadores se regirá por Estatuto Docente (Decreto 2277 de 1979) y el código Disciplinario Único (Ley 734 de 2002).

8.9 DERECHOS DE LOS EDUCADORES

1. Obtener información oportuna acerca del Proyecto Educativo Institucional P.E.I., manual de convivencia, programas, proyectos, presupuesto, acuerdos y sobre los procesos de enseñanza, aprendizaje y de evaluación.

2. Ser reconocido y tratado con respeto como persona y como profesional  por parte de la comunidad educativa.

3. Tomar decisiones en el desarrollo de su área acorde con los parámetros institucionales.

4. Ser nombrado como representante de los educadores en los organismos existentes en la Institución.

5. Participar en los procesos de planeación, organización, ejecución y evaluación de los proyectos y programas de la institución.

6. Exigir respeto personal de sus estudiantes en los procesos de enseñanza-aprendizaje.

7. Ser escuchado como instancia o conducto regular en las dificultades que se presenten en la relación con los estudiantes, padres de familia, directivos u otros.

8. Ser orientado verbalmente o por escrito en los desaciertos frente a su ejercicio personal.

9. Presentar propuestas y sugerencias para el mejoramiento de los procesos y para su  bienestar y desarrollo. 

10. Ser estimulado verbalmente o por escrito en el desempeño de su labor, resaltando idoneidad, aptitudes, habilidades y destrezas en actividades específicas.

11. Recibir cursos de formación y actualización relacionados con el área de desempeño e inherente a la labor diaria y a la población a la que atiende.

12. Trabajar en equipo con sus compañeros de área y/o asignatura, así como con otras  personas para recibir apoyo profesional en algún tema específico. 
CAPÍTULO IX

MANUAL DE FUNCIONES Y REGLAMENTOS

9.1 FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO 

1. Tomar decisiones que ayuden el funcionamiento de la Institución.

2. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos con los estudiantes del establecimiento y después de haber agotado los procedimientos previstos en éste Manual de Convivencia.

3. Adoptar el Manual de Convivencia  y Reglamento de la Institución.

4. Fijar los criterios para la asignación de cupos disponibles para la admisión de nuevos estudiantes.

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

6. Aprobar el plan anual de actualización académica del personal docente presentado por el rector.

7. Participar en la planeación y evaluación del Proyecto Educativo Institucional, del currículo y del plan de estudios, discutiendo y haciendo las recomendaciones del caso.

8. Estimular y velar por el buen funcionamiento de la Institución.

9. Establecer estímulos y sanciones según el desempeño académico y social del estudiante.

10. Participar en la evaluación de los docentes, directivos docentes y personal administrativo y de servicio de la Institución. 

11. Recomendar criterios de participación de la Institución en actividades comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

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

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

14. Actuar como organismo colegial en relación con lo comportamental y búsqueda de la sana convivencia.

15. Fomentar la conformación de asociaciones de padres de familia y consejo de estudiantes y demás órganos de participación democrática de la Institución

16. Recibir distintas sugerencias de los voceros de los estamentos que constituyen la comunidad educativa para la toma de decisiones o sus correspondientes recomendaciones.

17. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de la Institución

18. Darse  su propio reglamento.
9.2 FUNCIONES DEL CONSEJO ACADÉMICO

Cumplirá las siguientes funciones:

1. El Consejo académico sirve de órgano consultor del Consejo Directivo en la revisión de la propuesta del proyecto educativo institucional. 

2. Estudiar el currículo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes

3. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecución. 

4. Participar en la evaluación institucional anual. 

5. Integrar los consejos de educadores para la evaluación periódica del rendimiento de los estudiantes y para la promoción, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluación. 

6. Diseñar la política, filosofía, estrategias e instrumentos de todas las etapas del proceso de aprendizaje. 

7. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento académico de la Institución, resolver los conflictos académicos que se presenten entre educadores y éstos con los estudiantes.

8. Fijar los criterios y diseñar los instrumentos necesarios para la evaluación académica del Proyecto Educativo Institucional; hacerlos cumplir y revisar su eficacia periódicamente.

Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo Institucional.

9.3 FUNCIONES DEL RECTOR

1. Orientar la ejecución del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolar. 

2. Presidir el consejo directivo y el consejo académico de la Institución y coordinar los distintos órganos del gobierno escolar.

3. Velar por el cumplimiento de las funciones de los educadores y el personal administrativo 

4. Realizar la asignación académica de los educadores.

5. Publicar en un lugar público la asignación académica, los horarios para las clases y para la atención a los padres de familia por parte de los educadores.

6. Convocar a los padres de familia para que elijan a sus representantes en el consejo de padres de familia en el transcurso del primer mes del año escolar.

7. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educación en el establecimiento. 

8. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas y con la comunidad local, para el continuo progreso académico de la Institución y el mejoramiento de la vida comunitaria. 

9. Establecer canales de comunicación entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa. 

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

11. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestación del servicio público educativo. 

12. Administrar el fondo de servicios educativos y los recursos que por incentivos se le asignen.
13. Elaborar el proyecto anual de presupuesto del fondo de servicios educativos de la Institución.
14. Elaborar el flujo de caja del fondo estimado mes a mes y hacerle los ajustes correspondientes.

15. Elaborar los proyectos de adición y traslados presupuestales debidamente justificados y presentarlos al Consejo Directivo para su aprobación.

16. Celebrar los contratos, suscribir los actos y ordenar los gastos, con cargo a los recursos del fondo.

17. Efectuar la rendición de cuentas en los formatos y fechas establecidas para tal fin.

Las demás funciones que le asigne el gobernador o el alcalde para la correcta prestación del servicio educativo. 

9.4 FUNCIONES DEL COORDINADOR

1. Dinamizar la construcción colectiva de proyectos de la Institución, de acuerdo con los principios concertados.

2. Colaborar con el Rector en la planeación y evaluación institucional.

3. Acompañar a los estudiantes y docentes en la construcción, comprensión y asimilación del manual de convivencia.

4. Llevar los registros y controles necesarios para la administración disciplinaria del alumnado y de los docentes.

5. Colaborar con las comisiones de evaluación y promoción en el seguimiento de los estudiantes que tienen contrato pedagógico.

6. Supervisar y controlar diariamente la asistencia y puntualidad de los estudiantes y educadores, archivando las excusas y permisos autorizados.

7. En ausencia del rector; coordinar las acciones institucionales.

8. Coordinar el Comité de Convivencia Escolar

9. Coordinar el horario escolar, diseñando estrategias que eviten la pérdida de tiempo del estudiante en ausencia del docente, en especial el banco de talleres.

10. Programar y atender citas solicitadas por los padres de familia para tratar asuntos relacionados con la educación de sus hijos.

11. Llevar a cabo el seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de convivencia.

12. Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

9.5 FUNCIONES DE LOS EDUCADORES

1. Buscar de manera permanente el incremento de la calidad del proceso de enseñanza-aprendizaje y sus resultados, mediante la investigación, la innovación y el mejoramiento continuo. 

2. Asumir responsablemente los procesos de formación y cualificación continua personal y profesional. 

3. Conocer, acoger, difundir y dar cumplimiento al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

4. Participar en el diagnóstico, planeamiento, ejecución y evaluación del Proyecto Educativo Institucional, en las actividades de la Institución y en las de integración con la comunidad. 

5. Cumplir con el calendario, jornadas y horario escolar. 

6. Desarrollar el plan de estudios establecido para el nivel y área que le corresponde atender. 

7. Educar a los Estudiantes en los principios éticos, morales, democráticos y el respeto a la ley. 

8. Vivir una conducta acorde con la función educativa y con los fines, objetivos, derechos, principios y criterios establecidos en la Ley General de Educación, en los lugares de trabajo y fuera de ellos. 

9. Mantener relaciones cordiales con la comunidad educativa, promoviendo una firme vinculación, respeto y colaboración.

10. Inculcar en los estudiantes el amor a los valores históricos y culturales de la Nación y el respeto a las Instituciones y a los Símbolos Patrios.

11. Actualizarse en los conocimientos de la pedagogía, la ciencia y la tecnología para ir a la par en el continuo desarrollo en estos campos.

12. Evaluar al Estudiante en el proceso de construcción del conocimiento de acuerdo con los parámetros exigidos por la ley.

13. Acompañar a los estudiantes en las diferentes actividades de integración y convivencias programadas por la Institución.

14. Participar en las actividades propuestas para la integración de compañeros educadores y parte administrativa.
9.6 FUNCIONES DEL ORIENTADOR DE GRADO. 

1. Propiciar en el grupo la comprensión y asimilación del Manual de Convivencia.

2. Realizar seguimiento permanente, de los estudiantes que tienen compromiso disciplinario o contrato pedagógico.

3. Favorecer la participación activa del representante de grupo en la animación y coordinación de las propuestas de la Institución.

4. Reunir periódicamente los estudiantes a su cargo para orientarlos y realizar actividades que contribuyan a su desarrollo integral.

5. Motivar a los estudiantes para que participen y dejen muy en alto la Institución en actividades deportivas, culturales, religiosas y extracurriculares.

6. Velar permanentemente por el rendimiento académico de sus estudiantes. Conjuntamente con el Consejo de Grupo, buscar estrategias para presentar actividades de refuerzo y recuperación en forma oportuna. 

7. Tener contacto permanente con los educadores que dictan clase en su grupo o grupos para un mejor conocimiento del rendimiento y comportamiento de sus estudiantes. 

8. Organizar charlas formativas para los padres de los estudiantes a su cargo que contribuyan a unas mejores relaciones con sus hijos. 

9. Coordinar los trabajos que los educadores dejan a los estudiantes representantes de grupo cuando cuentan con el permiso del Rector. 

10. Colaborar con los estudiantes en la organización de eventos institucionales (acto cívico, periódico escolar, juegos interclases, organización de aulas, campañas de aseo, etc.).

11. Organizar mínimo una convivencia con su grupo o grupos durante el año. 

12. Diligenciar las fichas de registro, control y seguimiento de los estudiantes del grado a su cargo. 

13. Organizar el aseo de cada una de las aulas del grado.

14. Utilizar la ficha de sus estudiantes no sólo para consignar sus dificultades disciplinarias, sino para resaltar aspectos positivos del estudiante.

15. Consignar en la Ficha Observador del Estudiante un informe descriptivo del desempeño de cada estudiante al finalizar cada período académico. 

16. Asignar concertadamente la nota de comportamiento teniendo en cuenta la autoevaluación, coevaluación, y heteroevaluación  

9.7 FUNCIONES DE LA COMISIÓN DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN

1. Socializar, motivar y velar por el cumplimiento de la comunidad educativa del Sistema Interno de Evaluación Institucional – SIEPAL-

2. Orientar y asesorar en el diseño de las pruebas periódicas de fin de período

3. Recibir y resolver las quejas y reclamos de los procesos evaluativos institucionales

4. Aconsejar o no la promoción anticipada  de algún estudiante una vez recibida la solicitud

5. Decidir sobre la promoción o no de los estudiantes de la Institución

6. Establecer los criterios de promoción de estudiantes con necesidades educativas especiales

7. Realizar procesos de seguimiento y metaevaluación al Sistema Interno de Evaluación Institucional –SIEPAL-

Esta comisión se reunirá al menos una vez en cada período

9.8 FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

1. Darse su propia organización interna; 

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

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

4. Las demás actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el manual de convivencia. 

9.9 FUNCIONES DEL CONSEJO DE GRUPO. 

1. Contribuir con el director de grupo en el análisis de los resultados del desempeño académico y  de convivencia de los estudiantes del grupo.
2. Apoyar las diferentes actividades de integración que organice el director de grupo.

3. Participar en la elaboración de los planes de mejoramiento de grupo y en el logro de los objetivos planteados.

4. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integración, solidaridad y concertación entre todos los estudiantes y educadores que trabajan en el grupo.

5. Servir como comisión de evaluación y promoción del grupo durante el año, para garantizar el cumplimiento de los compromisos en las actividades de refuerzo y recuperación de cada uno de los períodos académicos. 

6. Elegir al padre de familia que participará en la comisión de evaluación y promoción de grado de acuerdo con el decreto 230 de 2002, para determinar la promoción o no de los estudiantes al finalizar el año escolar.
7. Elegir un representante por grado de los padres de familia al Consejo de Padres de familia de la Institución. 

9.10 FUNCIONES DE LOS REPRESENTANTES DE GRUPO: 

1. Promover y defender el buen nombre de la Institución.

2. Ser vocero de los compañeros ante los diferentes estamentos.

3. Liderar actividades que propicien la convivencia y superación permanente del grupo.

4. Elegir el consejo de estudiantes.

5. Colaborar en las tareas que le recomienden.

6. Orientar las actividades académicas y disciplinarias del grupo en ausencia del educador.

7. Presentar propuestas para el mejoramiento académico de los compañeros.

9.11 FUNCIONES DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA

1. Llevar a cabo actividades que fomenten la convivencia entre la comunidad educativa.

2. Desarrollar actividades para la divulgación de los derechos fundamentales, los derechos del niño y las garantías que amparan a la comunidad educativa.

3. Desarrollar foros y talleres con la comunidad que promuevan la convivencia y los valores.

4. Promover la vinculación de las entidades educativas a los programas de convivencia y resolución pacífica de conflictos que adelanten las diferentes entidades.

5. Instalar mesas de conciliación cuando alguno o algunos de los actores de la comunidad educativa lo solicite con el objetivo de resolver pacíficamente sus conflictos.

6. Evaluar y mediar los conflictos que se presenten entre los miembros de la comunidad educativa.

9.12 FUNCIONES DEL PERSONERO ESTUDIANTIL

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podrá utilizar los medios de comunicación interna del establecimiento, pedir la colaboración del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberación. 

2. 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. 

3. Presentar ante el rector las solicitudes necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes. 

4. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio. 

5. Representar a los estudiantes en el comité de convivencia

9.13 FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

1. Contribuir con el rector o director en el análisis, difusión y uso de los resultados de las evaluaciones periódicas de competencias y las pruebas de Estado.

2. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educación Superior ICFES.

3. Apoyar las actividades artísticas, científicas, técnicas y deportivas que organice el establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas áreas, incluida la ciudadana y la creación de la cultura de la legalidad.

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

5. Promover actividades de formación de los padres de familia encaminadas a desarrollar estrategias de acompañamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la práctica de hábitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del niño.

6. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integración, solidaridad y concertación entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

7. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la Constitución y la Ley.

8. Colaborar en las actividades destinadas a la promoción de la salud física y mental de los estudiantes, la solución de las dificultades de aprendizaje, la detección de problemas de integración escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

9. Elegir al padre de familia que participará en la comisión de evaluación y promoción de acuerdo con el Decreto 230 de 2002.

10. Presentar las propuestas de modificación del proyecto educativo institucional que surjan de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los artículos 14, 15 y 16 del Decreto 1860 de 1994.

11. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del establecimiento educativo; sin embargo cuando el número de afiliados a la asociación de padres alcance la mitad más uno de los padres de familia de los estudiantes del establecimiento educativo, la asamblea de la asociación elegirá uno de los dos representantes de los padres ante el consejo directivo, estos representantes de los padres de familia solo podrán ser reelegidos por un período adicional.

9.14 FUNCIONES DE LA ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA. 

1. Apoyar la ejecución del Proyecto Educativo Institucional y el plan de mejoramiento del establecimiento educativo.

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

3. Promover los procesos de formación y actualización de los padres de familia.

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

5. Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solución pacifica de los conflictos y compromiso con la legalidad.

6. Facilitar la solución de los problemas individuales y colectivos de los menores y propiciar acciones tendientes al mejoramiento de su formación integral de conformidad con lo establecido en el artículo 315 del Decreto 2737 de 1989.

9.15 FUNCIONES DE LA SECRETARIA ACADÉMICA

Depende del Rector y le corresponde llevar el registro y control de los aspectos legales de la Institución.  Sus funciones son:

1. Organizar y ejecutar el proceso de matrícula.

2. Diligenciar los libros de matrícula, calificaciones, actividades complementarias y de refuerzo, validaciones y el historial de la Institución.

3. Diligenciar puntualmente los informes del Sistema de matriculas - SIMAT

4. Elaborar las listas de los estudiantes para efectos docentes y administrativos.

5. Mantener ordenada y actualizada la documentación de los estudiantes, del personal docente y administrativo.

6. Expedir dentro de los ocho días hábiles, los certificados que solicite el estudiante, acudiente, o cualquier miembro de la comunidad educativa.

7. Colaborar con el Rector en la elaboración de los informes estadísticos.

8. Elaborar los certificados y constancias que les sean requeridos.

9. Refrendar con su firma los certificados expedidos por Secretaría y aprobados por el Rector.

10. Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

11. Atender al público que solicita información en el horario establecido y de buenas maneras.

12. Tomar dictados y realizar transcripciones y sistematizarlas.

13. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales confiados a su manejo.

14. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demás documentos que le sean confiados.

15. Mantener un clima laboral armónico y de excelentes relaciones interpersonales con toda la comunidad educativa.
16. Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

9.16 FUNCIONES DE LAS ASEADORAS.

1. Atender la limpieza de las instalaciones, equipos y mobiliario de las dependencias de la Institución. 

2. Velar por la correcta presentación de las oficinas en cuanto a aseo se refiere. 

3. Cumplir estrictamente con el horario de trabajo asignado. 

4. Dar correcto uso y aplicación a los implementos que para el desempeño de sus funciones les sea asignado.

5. Mantener un clima laboral armónico y de excelentes relaciones interpersonales con toda la comunidad educativa.
6. Las demás funciones propicias de su cargo que le sean asignadas. 

9.17 FUNCIONES DE LOS EMPLEADOS DE SERVICIOS GENERALES.

Dependen del rector, les corresponde las siguientes funciones:

1. Ejercer vigilancia en las áreas o zonas que se le hayan asignado.

2. Velar por el buen estado y conservación de los implementos de seguridad e informar oportunamente de las anomalías detectadas.

3. Colaborar con la prevención y control de situaciones de emergencia. 

4. Consignar en los registros de control las anomalías detectadas en su turno e informar oportunamente sobre las mismas.

5. Cumplir la jornada laboral establecida.

6. Durante la noche debe hacer varias revisiones en todo el plantel, cierre las llaves del agua, apague las luces innecesarias.

7. Responder por el inventario de la Institución, vigilar y revisar cada dependencia y si encuentra algo anormal informar oportunamente. 

8. Permitir el ingreso de estudiantes y comunidad en general para la utilización de la unidad deportiva en las horas de la tarde en el fin de semana, sin embargo debe vigilar para que hagan el uso adecuado de las mismas y no permita el ingreso a otras dependencias.
9. Colaborar con la realización del mantenimiento y ornato de la institución.

10. Mantener un clima laboral armónico y de excelentes relaciones interpersonales con toda la comunidad educativa.
11. Las demás funciones propicias de su cargo que le sean asignadas. 

9.18 REGLAMENTO PARA EL USO DEL ESPACIO FÍSICO.

Para solicitar prestado las instalaciones de la institución educativa: debe hacerlo por escrito y con anticipación, al Consejo Directivo a través del Rector.

Después de haber utilizado las instalaciones deben dejarla limpia, aseada y todo en orden y correspondiente lugar.

Responder por los daños en la planta física, inmuebles y enseres de la institución.

9.19 REGLAMENTO DEL  LABORATORIO DE INFORMÁTICA  

1. Hacer su ingreso al laboratorio en forma ordenada y sin ningún objeto personal innecesario.

2. Evitar  el ingreso de comestibles; por ningún motivo se debe comer en el laboratorio porque ello causa daños irreversibles a los equipos.

3. Permanecer en el computador que le sea asignado por el educador o persona responsable.

4. No explorar otros programas ni variar la configuración del equipo, salvo que el educador del área se lo solicite.

5. Si el usuario encuentra defectuoso o con problemas el equipo asignado, debe comunicar el problema al educador o responsable de la actividad antes de iniciar el respectivo trabajo.

6. Sólo deben permanecer en el sitio los grupos y estudiantes autorizados por el responsable de la actividad.

7. Para evitar daños y prevenir los virus, no se deben  sacar de la institución los disquetes que se usan para guardar los trabajos.

8. Por ningún motivo se deben utilizar disquetes, CD-ROM  u otros elementos traídos de sus hogares, salvo permiso de los educadores del área.

9. No silbar, rayar, gritar, arrastrar sillas, golpear los equipos, ni generar peleas o discusiones al interior del laboratorio.

10. El usuario debe asumir el costo de los daños ocasionados por mal uso de los quipos, de lo contrario se suspenderá de las clases y se le aplicarán los correctivos  establecidos.

11. Los estudiantes deben seguir las instrucciones del educador o encargado de las actividades, de lo contrario será retirado del laboratorio.

12. Por ningún motivo se deben desconectar los periféricos (bafles, Mouse, teclado) del computador sin autorización 

13. Al terminar la actividad o taller el usuario debe apagar correctamente el equipo y cubrirlo con sus respectivos forros; las sillas deben ser organizadas antes de abandonar el lugar, siempre y cuando sea la última hora de clase.

9.20 REGLAMENTO INTERNO DE LA BIBLIOTECA

1. A la biblioteca sólo se debe ingresar el material necesario para la consulta: (papel, lápiz).

2. Los objetos personales como: bolsos, abrigos, gorras, libros, etc. deben dejarse fuera de la  biblioteca.

3. Con el fin de conservar siempre los libros, objetos y enseres en óptimas condiciones,  cada usuario deberá cuidar con esmero de ellos.

4. Al solicitar el servicio de la biblioteca para el préstamo de libros, se deberá presentar el carné que lo acredite como estudiante.

5. Las obras literarias se prestan por ocho días, al fin de los cuales se puede renovar su préstamo si no existe una solicitud de otro estudiante por la misma.

6. Los libros de referencia como: diccionarios, enciclopedias y obras generales, no se pueden retirar de la biblioteca.

7. Los educadores que deseen hacer uso de la biblioteca en horas de clase deben separar el cupo con un tiempo mínimo de un día y tener preparado de antemano el material a utilizar con el fin de evitar desorden y pérdida de tiempo de los estudiantes. En caso de no realizarse la actividad deberá avisarse con  anterioridad.

8. El tono o timbre de voz debe ser suave para permitir la concentración de los usuarios.

9. En caso de pérdida de cualquier material, el usuario deberá responder ante la biblioteca con otro similar, ya que no se admite dinero.
10. En caso del incumplimiento al reglamento, el usuario será retirado de la biblioteca.

9.21 REGLAMENTO DEL RESTAURANTE ESCOLAR 

Los estudiantes beneficiarios del restaurante escolar tienen derechos y deberes que cumplir para que el servicio sea eficaz y realmente brinde una alimentación adecuada, en el momento oportuno y con excelente atención por parte de quienes le suministran dicho servicio. 

DEBERES DE LOS BENEFICIARIOS

1. Pagar oportunamente cada semana.

2. Asistir puntualmente al comedor.

3. Hacer la fila en forma organizada 

4. No charlar mientras se come

5. No tirar sobras al piso, ni en el comedor, depositarlas en su debido lugar

6. Una vez termine de consumir los alimentos, debe llevar todos los implementos utilizados al lugar indicado 

7. Dar los agradecimientos a las personas que les han prestado sus servicios 
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