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ACUERDO No. 008 del 8 de noviembre de 2023

POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA ANTONIO LENIS.

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Antonio Lenis, en ejercicio de sus facultades
legales y en especial las conferidas en el articulo 87 de la Ley 115 de 1994 y el Articulo 17
del Decreto 1860 de 1994

CONSIDERANDO

A. Que el articulo 73 de la Ley 115 de 1994 establece que con el fin de lograr la formacién
integral del educando, cada establecimiento educativo debera elaborar y poner en
practica un Proyecto Educativo Institucional en la cual se especifiquen entre otros
aspectos, los principios y fines del establecimiento, los recursos docentes y didacticos
disponibles y necesarios, la estrategia pedagogica, el reglamento para docentes y
estudiantes y el sistema de gestion, todo ello encaminado a cumplir con las

disposiciones de la misma ley y sus reglamentos.

B. Que el articulo 87 de la Ley 115 de 1994 preceptua que los establecimientos educativos,
tendran un reglamento o Manual de Convivencia, en la cual se definan los derechos y
obligaciones de los estudiantes. Los padres o tutores y los educandos al firmar la

matricula correspondiente en representacion de sus hijos estaran aceptando el mismo.

C. Que el articulo 17 del Decreto 1860 de 1994 establece que de acuerdo con lo dispuesto
en los articulos 73 y 87 de la Ley 115 de 1994, todos los establecimientos educativos
deben tener como parte integrante del Proyecto Educativo Institucional, un reglamento

o0 Manual de Convivencia.
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Que el Manual de Convivencia debe regular las relaciones entre los integrantes de los
diferentes estamentos de la institucion educativa, enmarcando sus lineamientos dentro
de las normas establecidas sobre la materia, en la Ley 115 de 1994, en el Decreto 1860
de 1994 y en la Ley 1098 de 2006 (Ley de Infancia y la Adolescencia).

. Que el articulo 42 de la Ley 1098 de 2006 (Ley de Infancia y la Adolescencia), establece

gue las instituciones educativas para cumplir con su misién, tendran entre otras las

siguientes obligaciones:

Facilitar el acceso de los nifios, nifias y adolescentes al sistema educativo y garantizar
Su permanencia.

Brindar una educacion pertinente y de calidad.

Respetar en toda circunstancia la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.
Facilitar la participacion de los estudiantes en la gestion académica del centro educativo.
Abrir espacios de comunicacion con los padres y madres de familia y cuidadores para
el seguimiento del proceso educativo y propiciar la democracia en las relaciones dentro
de la comunidad educativa.

Organizar programas de nivelacion de los nifios y nifias que presenten dificultades de
aprendizaje o estén retrasados en el ciclo escolar y establecer programas de orientacion
psicopedagdgica y psicologica.

Respetar, permitir y fomentar la expresion y el conocimiento de las diversas culturas
nacionales y extranjeras y organizar actividades culturales extracurriculares con la
comunidad educativa para tal fin.

Estimular las manifestaciones e inclinaciones culturales de los nifios, nifias vy
adolescentes y promover su produccion artistica, cientifica y tecnolégica.

Garantizar la utilizacién de los medios tecnolégicos de acceso y difusion de la cultura 'y

dotar al establecimiento de una biblioteca adecuada.



Cadigo: MC-GD-003

Version: 4

Fecha: 8-11-2023

INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO LENIS
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Pagina 4 de 180

SinceLES®

10.Organizar actividades conducentes al conocimiento, respeto y conservacién del
patrimonio ambiental, cultural, arquitectdnico y arqueoldgico nacional.

11.Fomentar el estudio de idiomas nacionales y extranjeros y de lenguas especiales.

12.Evitar cualquier conducta discriminatoria por razones de sexo, etnia, credo, condicion
socioeconémica o cualquier otra que afecte el ejercicio de sus derechos.

13.Que el articulo 43 de la Ley 1098 de 2006 (Ley de Infancia y la Adolescencia), dispone
qgue los establecimientos publicos y privados tienen la obligacion fundamental de
garantizar a los nifios, nifas y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida,

integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar. Para tal efecto deberan:

1. Formar a los nifios, nifias y adolescentes en el respeto por los valores
fundamentales de la dignidad humana, los derechos humanos, la aceptacion, la
tolerancia hacia las diferencias entre personas. Para ello deberan inculcar un trato
respetuoso y considerado hacia los demas, especialmente hacia quienes
presenten discapacidades, especial vulnerabilidad o capacidades sobresalientes.

2. Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de
maltrato, agresion fisica o psicoldgica, humillacion, discriminacién o burla por parte
de los demas compafieros y de los profesores.

3. Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo,
correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o psicologica, los
comportamientos de burla, desprecio y humillacién hacia nifios y adolescentes con
dificultades en el aprendizaje, en el lenguaje o hacia los nifios y adolescentes con
capacidades sobresalientes o especiales.

14.Que el articulo 44 de la antes citada Ley establece que las instituciones educativas, para
proteger los derechos de los menores de edad deberan poner en marcha mecanismos para:

1. Comprobar la inscripcién del registro civil de nacimiento.
2. Establecer la deteccién oportuna, el apoyo y la orientacibn en casos de

malnutricién, maltrato, abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar vy
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explotacién econdmica y laboral, las formas contemporaneas de servidumbre y
esclavitud, incluidas las peores formas de trabajo infantil.

3. Comprobar la afiliacion de los estudiantes a un régimen de salud.

Garantizar a los nifios, niflas y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida,
integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar.

5. Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de
maltrato, agresion fisica o psicologica, humillacion, discriminacién o burla de
parte de los demas compafieros o profesores.

6. Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter
disuasivo, correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o psicoldgica,
los comportamientos de burla, desprecio y humillacion hacia los nifios, nifias y
adolescentes con dificultades de aprendizaje, en el lenguaje o hacia los nifios y
adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.

7. Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sustancia psicoactivas que
producen dependencia dentro de las instalaciones educativas y solicitar a las
autoridades competentes acciones efectivas contra el trafico, venta y consumo
alrededor de las instalaciones educativas.

8. Coordinar los apoyos pedagdégicos, terapéuticos y tecnoldgicos necesarios para
el acceso y la integracion educativa del nifio, nifia o adolescente con
discapacidad.

9. Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o
peores formas de trabajo infantil detectados en nifios, nifias y adolescentes
(directiva 001 de 2022)

10.COrientar a la comunidad educativa para la formacién en salud sexual y
reproductiva y la vida en pareja.

15.Que el articulo 45 de la Ley en comento, establece que los directores y educadores de los
centros publicos o privados de educacién formal, no formal e informal, no podran imponer

sanciones que conlleven maltrato fisico o psicoldgico de los estudiantes a su cargo, o
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adoptar medidas que de alguna manera afecten su dignidad. Asi mismo, queda prohibida
su inclusion bajo cualquier modalidad, en los manuales de convivencia escolar.

16.Que el Gobierno Nacional mediante Ley 1620 del 15 de Marzo de 2013 creé el Sistema
Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para el ejercicio de los Derechos Humanos,
la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la violencia escolar la cual,
en su Articulo 21, sefiala pautas acerca de la finalidades y determinados contenidos que
deberan contemplar los Manuales de Convivencia.

17.Que el Articulo 30 del Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013, reglamentario de la Ley
1620 del 15 de marzo de 2013, establece plazo a los establecimientos educativos no
superior a seis (6) meses, contados a partir de la publicacién del citado decreto, para ajustar
los Manuales de Convivencia conforme a las disposiciones sefialadas en el Titulo Il del
Decreto en comento.

18.Que la institucion conformo una comision, de alto nivel, integrada por Coordinadores, psico-
orientadores, estudiantes proximos a titularse en Derecho y docentes, para la elaboracion
de una propuesta base que respondiera a las disposiciones sefialadas en el Titulo Il del
Decreto 1965 de 2013 y presentarla al Consejo Directivo para su estudio, discusion y
aprobacion.

19.Que se hace necesario actualizar el Manual de Convivencia de la Instituciéon Educativa
Antonio Lenis al tenor de lo dispuesto por la Ley 1620 del 15 de Marzo de 2013 y el Decreto
1965 del 11 de Septiembre de 2013 y la SENTENCIA T- 478 de 2015.

20. Que se hace necesario incluir en el manual de convivencia la directiva ministerial 067 del
3 de octubre del 2015 sobre las orientaciones para la construccion en los
establecimientos educativos del manual de normas de seguridad en el laboratorio de
guimicay de fisica

21.Que la Ley 2025 de 3 de julio de 2020, por medio de la cual se establecen lineamientos para
la implementacion de las escuelas para padres y madres de familia y cuidadores, en las
instituciones de educacién preescolar, basica y media del pais, se deroga la ley 1404 de
2010
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22.Que se hace necesario incluir en el Manual de Convivencia la Ley 2170 del 29 de diciembre
de 2021, donde se establecen los pardmetros frente al uso de herramientas tecnoldgicas en
los establecimientos educativos dandole autonomia al comité de convivencia para trazar
acuerdos de convivencia escolar relacionados con los mecanismos para dar un uso
adecuado a los dispositivos mdviles en diversos entornos escolares, a fin de garantizar que
el uso de las herramientas tecnolégicas y los dispositivos mdviles facilite procesos de
aprendizaje, de participacion y de cuidado y proteccion de nifios, nifias y adolescentes.
23. Que la directiva 001 de 4 de marzo de 2022, brinda las orientaciones para la prevencion

de violencia sexual en entornos escolares.

ACUERDA

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
CAPITULO I. HORIZONTE INSTITUCIONAL Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1. Definiciones

Articulo 2. Adopcion, campo de aplicacion y finalidad del Manual de Convivencia
Articulo 3. Identidad institucional; simbolos e himno.

Articulo 4. Filosofia, Lema, Misién, Vision y politica y objetivos de calidad Institucional
Articulo 5. Principios Rectores

Articulo 6. Principios y Valores de la Institucion
CAPITULO Il. ORGANIZACION INSTITUCIONAL

Articulo 7. Organigrama
Articulo 8. Gobierno Escolar
Articulo 9. Del Rector
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Articulo 10. Del Consejo Directivo

Articulo 11. Del Consejo Académico

CAPITULO lIl. INSTANCIAS DE PARTICIPACION

Articulo 12. Instancias de participacion

Articulo 13. Del Personero Estudiantil

Articulo 13.1 Funciones del Personero

Articulo 13.2 Proceso para la eleccion del Personero Estudiantil.

Articulo 14. De las Comisiones de Evaluacion y Promocion

Articulo 14. 1 Conformacion de las Comisiones de evaluacion y promocion

Articulo 14.2 Promocion de los educandos

Articulo 15. Del Consejo de estudiantes

Articulo 15.1 Funciones del Consejo de Estudiantes

Articulo 16. Del Comité de Convivencia

Articulo 17. Del Representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo

Articulo 17.1 Funciones del Representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo
Articulo 18. De la Representacion de los Docentes ante el Consejo Directivo

Articulo 18.1 Funciones de los Representantes de los docentes ante el Consejo Directivo
Articulo 19. De los Padres y madres de familia y cuidadores

Articulo 20. De la Asociacion de Ex — alumnos

CAPITULO IV. DE LOS ESTUDIANTES

SECCION PRIMERA. CALIDAD DE ESTUDIANTE, ESTADOS DE LA MATRICULA,
ADMISION Y CONDICIONES DE PERMANENCIA EN LA INSTITUCION.

Articulo 21. Calidad de Estudiante de la Instituciéon Educativa Antonio Lenis
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Articulo 22. Estados de la matricula de un estudiante

Articulo 23. Admision

Articulo 24. La Matricula

Articulo 25. Traslado de matricula

Articulo 26. Momentos para la presentacion de solicitudes de traslados de matricula
Articulo 27. Condiciones de permanencia

SECCION SEGUNDA. INCLUSION EDUCATIVA

Articulo 28. Inclusion educativa y atencion a la poblacion con discapacidad o
caracteristicas excepcionales

Articulo 29. Conceptualizaciones

Articulo 30. Normatividad de la inclusion educativa y poblacion con discapacidad en
Colombia

Articulo 31. Criterios para la inclusion en la Institucion

Articulo 32. Disefio universal de aprendizaje (DUA)

Articulo 33. Plan individual de ajustes razonables (PIAR)

SECCION TERCEDA. DEBERES, DERECHOS, ESTIMULOS Y CONDUCTAS NO
PERMITIDAS

Articulo 34. Conceptualizaciones

Articulo 35. Deberes de los estudiantes
Articulo 36. Derechos de los estudiantes
Articulo 37. Estimulos para los estudiantes

Articulo 38. Conductas No permitidas

CAPITULO V. SISTEMA DE CONVIVENCIA ESCOLAR
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SECCION PRIMERA. OBJETIVOS, DEFINICIONES, PRINCIPIOS Y
RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 39. Objetivos del sistema de Convivencia Escolar
Articulo 40. Definiciones
Articulo 41. Principios

Articulo 42. Responsabilidades

SECCION SEGUNDA. DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 43. Conformacion

Articulo 44. Funciones

SECCION TERCERA. DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 45. Componentes

SECCION CUARTA. DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

Articulo 46. Situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar
Articulo 47. Pautas y acuerdos de convivencia

Articulo 48. Clasificacion de las situaciones de convivencia

Articulo 48. 1 situaciones Tipo |

Articulo 48.2 Situaciones Tipo Il

Articulo 48.3 Situaciones Tipo Il
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Articulo 49. Tipificacién de las faltas

SECCION QUINTA. DE LOS PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 50. Conducto regular

Articulo 51. Finalidad, contenidos y aplicacion de los protocolos
Articulo 52. Protocolos para cada tipo de situacion

Articulo 52.1 Protocolo para la atencion de situaciones Tipo |
Articulo 52.2 Protocolo para la atencion de situaciones Tipo |l
Articulo 52.3 Protocolo para la atencion de situaciones de Tipo llI

Articulo 53. Directorio telefénico actualizado

CAPITULO VI. NORMAS DE CONVIVENCIA.

SECCION PRIMERA. DE LAS NORMAS QUE ORIENTAN LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

Articulo 54. Objeto

Articulo 55. Fundamentos legales

Articulo 56. Principios rectores

Articulo 57. Manejo de sanciones para las conductas negativas TIPO |
Articulo 58. Manejo de sanciones de conductas negativas TIPO Il y TIPO llI
Articulo 58.1 Sanciones por conductas TIPO I

Articulo 58.2 Sanciones por conductas TIPO llI

Articulo 59. Correctivos pedagdgicos

Articulo 60. Archivos de evidencias

Articulo 61. Recursos
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Articulo 62.
Articulo 63.
Articulo 64.
Articulo 65.
Articulo 66.
Articulo 67.
Articulo 68.
Articulo 69.
Articulo 70.

Articulo 71.
Articulo 72.
Articulo 73.
Articulo 74.
Articulo 75.
Articulo 76.
Articulo 77.
Articulo 78.
Articulo 79.
Articulo 80.

Efecto suspensivo

Sujecion al debido proceso

Prescripcion de la accion disciplinaria

Circunstancias Atenuantes

Circunstancias Agravantes

Excepciones en la aplicacion de medidas sancionatorias
Manejo de inasistencias

Comunicacion de la determinacion disciplinaria

Archivo de la documentacion soporte

SECCION SEGUNDA. DISPOSICIONES VARIAS

Solucién de conflictos

El valor del respeto en las relaciones interpersonales
Responsabilidades con el estado de la silleteria
Obligatoriedad de reparar los dafios

Finalidad de los medios internos de comunicacion
Horario del servicio de biblioteca

Salidas de pedagogicas

Excursiones

Devolucion de recursos

De los uniformes

Articulo 80.1 uniforme de diario

Articulo 80.2 Uniforme de educacion fisica

Articulo 80.3 Uniforme de la promocion

Articulo 80.4 Buzo institucional

Articulo 81.
Articulo 82.

Cumplimiento de la jornada escolar

Duracion de la jornada escolar
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Articulo 83. Sistema de Evaluacion y Promocion de estudiantes
Articulo 84. Conservacion de documentos

CAPITULO VII. DE LOS PADRES Y MADRES DE FAMILIA Y CUIDADORES

Articulo 85. Deberes de los padres y madres de familia y cuidadores

Articulo 86. Derechos de los padres y madres de familia y cuidadores

Articulo 87. Estimulos para los padres y madres de familia y cuidadores

Articulo 88. Prohibiciones a los Padres y madres de familia y cuidadores

Articulo 89. Manejo de las faltas cometidas por los padres y madres de familiay
cuidadores

Articulo 90. Escuelas para padres y madres de familia y cuidadores

Articulo 90.1 Contenido de la Escuela para Padres y Madres de Familia y Cuidadores.
Articulo 90.2 Disefio e implementacion de las escuelas para padres y madres de familia y

cuidadores

CAPITULO VIII. DE LOS DOCENTES.

SECCION PRIMERA. CLASIFICACION, ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS
DOCENTES

Articulo 91. Clasificacion
Articulo 92. Organizacion de los docentes

Articulo 93. Funciones
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SECCION SEGUNDA. DEBERES, DERECHOS, ESTIMULOS Y PROHIBICIONES A
LOS DOCENTES

Articulo 94. Deberes de los docentes

Articulo 95. Derechos de los docentes

Articulo 96. Estimulos para los docentes

Articulo 97. Competencias, Momento y Medios para el otorgamiento de Estimulos
Articulo 98. Prohibiciones

Articulo 99. Manejo de las faltas de docentes

CAPITULO IX. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

SECCION PRIMERA. CLASIFICACION, ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 100. Clasificacion de los administrativos
Articulo 101. Organizacion

Articulo 102. Funciones de los administrativos

SECCION SEGUNDA. DE LOS DEBERES DERECHOS ESTIMULOS Y
PROHIBICIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 103. Deberes de los administrativos
Articulo 104. Derechos de los administrativos
Articulo 105. Estimulos de los administrativos

Articulo 106. Manejo de las faltas de los administrativos
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CAPITULO X. DISPOSICIONES GENERALES Y VIGENCIA

Articulo 107. Solucion a los aspectos no contemplados en el Manual

Articulo 108. Reformas al Manual

Articulo 109. Vigencia
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CAPITULO I. HORIZONTE INSTITUCIONAL Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1. Definiciones: EI presente documento se denomina MANUAL DE
CONVIVENCIA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA “ANTONIO LENIS” y es el producto del
trabajo concertado con participacion de todos los estamentos que conforman la Comunidad
Educativa; en él han sido consignados derechos, deberes, estimulos, acciones pedagdgicas
preventivas y correctivas, procesos, procedimientos e instancias para directivos, docentes,
estudiantes, padres y madres de familia y cuidadores y personal administrativo de
conformidad con la Constitucion Politica de Colombia, el Codigo de la infancia y la
adolescencia (ley 1098 de 2006), Decreto 1965 del 11 de Septiembre de 2013 reglamentario

de la Ley 1620 del mismo afio y demas normas vigentes afines con la materia.

Articulo 2. Adopcion, campo de aplicacion y finalidad del Manual de Convivencia.
Addptese el presente Manual de Convivencia, en su version de N°006 del 11 de agosto de
2022 el cual es aplicable a estudiantes, directivos, docentes, personal administrativo y
padres y madres de familia y cuidadores de la Institucion Educativa Antonio Lenis en todas
y cada una de las sedes que la conforman. Su finalidad es apoyar el proceso de formacion
integral del estudiante enfatizando la convivencia pacifica, las practicas democréaticas, el
respeto a la institucionalidad y al debido proceso, el ejercicio responsable de los derechos
humanos, el cumplimiento de los deberes, la prevencion y mitigacion de la violencia escolar

y la proteccion del ambiente.
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Articulo 3. Identidad institucional; simbolos e himno.

SIMBOLOS INSTITUCIONALES. La INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO LENIS se
encuentra representada por los siguientes simbolos institucionales que dan cuenta de
nuestro direccionamiento estratégico y horizonte institucional, enmarcados dentro del

componente teleoldgico del PEI en su gestién directiva.

ESCUDO BANDERA
= BT R
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N
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N
1
1
o s
SINcELESC
HIMNO Compairiero Lenista, adelante,
avancemos con fe y lealtad
Colegio Lenis centro formador demostremos que somos capaces,
de juventudes con teson de nuestras metas conquistar.
tus experiencias en la educacion
la recibimos con honor. Victorioso sera nuestro grito,
como emblema de libertad
Llevas el nombre de un gran educador debemos todos cantar este coro
gue a Sincelejo su talento dio la educacion sea popular.

Antonio Lenis maestro de gran valor
con su experiencia la nifiez guio.

Eres la voz de un pueblo luchador
gue con esfuerzo has logrado encauzar Autor:
y la ignorancia has derrotado, Marco Saul Herrera Aguas (Q.E.P.D)
guardas la ciencia en tus
claustros queridos
pues la ensefianza ha sido tu mision.
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Articulo 4. Filosofia, Lema, Misién, Vision y politica y objetivos de calidad
Institucional: La Institucion Educativa “Antonio Lenis” es una Institucion de naturaleza
oficial al servicio de todos los sectores sociales de la localidad y region en general. El
accionar de su Comunidad se rige por los principios de participacion democratica
establecidos por la Constitucion Politica Colombiana y, en consecuencia, las tomas de
decisiones por parte de los organismos Institucionales, constituyentes del Gobierno Escolar,
sera en todos los casos, el resultado de la consulta y la sana confrontacion de las diferentes
ideas puestas en escena, anteponiendo siempre el bienestar de los educandos, como

colectivo, a los intereses grupales o individuales.

Desde la perspectiva pedagogica, la labor institucional se orienta a contribuir en la
formacion de un ciudadano competente para interactuar en su contexto de conformidad con
el estado social de derecho que rige al pais, reconocedor de la practica del trabajo,
socialmente organizado, como el fundamento para satisfacer las necesidades y
aspiraciones humanas y alcanzar los niveles de desarrollo deseados tanto individual como
colectivamente; productivo en lo econdémico, respetuoso y defensor de los derechos
humanos, con elevado sentido de su responsabilidad social, fraternal, comprensivo y
tolerante en sus relaciones con los demas, amante y orgulloso de su region y su cultura,
consciente del deber de participar responsablemente en las decisiones que afectaran y
trasformaran su contexto, conocedor del valor de la naturaleza y por tanto protector del

medio ambiente.

LEMA: “DEMOCRACIA, GESTION, TRABAJO Y HUMANISMO”

MISION: La mision de la Institucion Educativa “Antonio Lenis” es la formacion integral del
educando manifestada a través de un alto y equilibrado desarrollo de sus competencias
Cognitivas, socio-afectivas y praxiolégicas, orientado al mejoramiento de la calidad de vida

de su nucleo familiar y la de incidir en la transformacion del contexto.
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VISION: La Institucion Educativa “Antonio Lenis” sera reconocida a nivel Municipal,
Departamental y Nacional como una Institucién formadora de estudiantes
integros y competitivos en los niveles de preescolar, basica primaria, basica secundaria y

media académica.

POLITICA DE CALIDAD: La Institucion Educativa Antonio Lenis, ente publico, presta un
servicio educativo en los niveles preescolar, basica primaria, basica secundaria y media
académica con el apoyo y orientacion de talento humano calificado y comprometido con el
mejoramiento continuo de los procesos, respondiendo a las necesidades y expectativas de

la comunidad educativa.

OBJETIVOS DE CALIDAD

v' Mejorar continuamente los procesos establecidos en la institucion.

v Verificar el cumplimiento de las competencias requeridas por el personal de la
Institucion.

v' Velar por el cumplimiento de las directrices institucionales y los planes de
mejoramiento.

v" Formar a nuestros estudiantes ofreciendo un servicio educativo de calidad.

v’ Satisfacer las necesidades de la comunidad educativa.

v" Propender por el sostenimiento de la institucién educativa.

Articulo 5. Principios Rectores: El presente Manual de Convivencia se fundamenta y
orienta por los siguientes principios generales:

DEBIDO PROCESO: De conformidad con lo establecido por el articulo 29 de la Constitucion
Politica de Colombia, el presente Manual de Convivencia consagra el debido proceso como
las garantias minimas que se le deben brindar a un miembro de la comunidad educativa
cuando sea vinculado a una accion disciplinaria por presunta violacion o incumplimiento de

los reglamentos institucionales; en tal sentido, el debido proceso involucra para el
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accionado, el derecho a la defensa, a presentar pruebas y a controvertir las que se alleguen
en su contra, a impugnar el acto administrativo mediante el cual es sancionado y a no ser

juzgado dos (2) veces por el mismo hecho.

PRESUNCION DE INOCENCIA: Toda persona es inocente hasta cuando no se le haya
demostrado su responsabilidad en la falta cometida o acepte de manera voluntaria la
comisién de dicha falta.

PRESUNCION DE BUENA FE: Las actuaciones de las autoridades de la Institucion
Educativa Antonio Lenis en relacion con acciones disciplinarias contra cualquier miembro
de su Comunidad Educativa, debera cefirse a los postulados de la buena fe, la cual se

presumira en todas las acciones que éste adelante dentro de la Institucion.

PRESUNCION DE VERACIDAD: Las autoridades de la Institucién Educativa Antonio Lenis,
presumen que las afirmaciones suscritas por un miembro de la Comunidad Educativa, son

ciertas, salvo prueba en contrario.

PRINCIPIO DE LEGALIDAD: Los miembros de la Comunidad Educativa de la Institucion
Educativa Antonio Lenis, solo seran accionados disciplinariamente por comportamientos

previamente definidos en el presente Manual de Convivencia.

PRINCIPIO DE FAVORABILIDAD: En los casos en que sean aplicables diferentes normas
a una situacion disciplinaria determinada, se aplicara preferentemente, la norma favorable

al accionado, en lugar de la restrictiva o desfavorable.

PRINCIPIO DE IMPUGNACION: Toda decision disciplinaria contra un miembro de la
Comunidad Educativa Antonio Lenis, es susceptible de los recursos de reposicion y

apelacion.

PRINCIPIO DE PUBLICIDAD PROCESAL: Consiste en dar a conocer, a las personas

vinculadas a un proceso disciplinario, las actuaciones realizadas en dicho proceso. Dentro
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de los procesos disciplinarios no se tendran en cuenta las acusaciones secretas, las

andénimas o las verbales.

PRINCIPIO DE LA RESOLUCION DE LA DUDA: La duda favorece al disciplinado.

PRINCIPIO DE IGUALDAD: La persona no se puede discriminar por ningin motivo (sexo,

etnia, origen, lengua, religion, opinidn politica, etc.). Ante faltas iguales en circunstancias

iguales, sanciones iguales.

Articulo 6. Principios y Valores de la Institucion:

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES:

v

Democracia. Entendida como la participacion de la comunidad educativa, en la toma
de decisiones de interés institucional, esta se hace a través de los representantes de
cada estamento, previa consulta a las bases respectivas.

Inclusion: Disponibilidad de la institucion para brindarle a todas las personas, sin
ningun tipo de discriminacion, la oportunidad de acceder al servicio educativo y el
derecho de gozar de todos los recursos con los que con la misma cuenta.
Autonomia: Potestad de la Institucion para decidir sobre sus propios intereses
enmarcadas en el estado de derecho que rige al pais.

Justicia: Toda situacion debe dirimirse teniendo en cuenta la igualdad y equidad, de
manera clara, y ajustada a las normas vigentes.

Libertad: Capacidad de decidirse y auto determinarse dentro de la normatividad
legal.

Pluralismo: Respeto por las ideas del otro, sin distingo de clase, etnia, sexo, filiacion
politica, creencia religiosa, etc.

Identidad: Grado de compromiso que asumen con la filosofia, objetivos y propdsitos

institucionales.
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v Investigacion. Actitud asociada a la manera de abordar y gestionar el conocimiento
para aplicarlo en la resolucién de problemas y generacion de nuevos paradigmas
gue mejoren la calidad de vida de los individuos.

v' Racionalidad Comunicativa. Entendida como el ejercicio constante del didlogo
respetuoso, franco y tolerante entre los diferentes actores, de manera que éste se
constituya en herramienta eficaz de interaccion en todo proceso y toma de
decisiones en pro de una convivencia pacifica.

v Interculturalidad. Respeto por las creencias y costumbres de todas las culturas que

tienen presencia en la institucion.

VALORES: Los valores son de dos (2) tipos: Institucionales y personales.

VALORES INSTITUCIONALES: Caracterizan la gestion de la organizacion escolar como

establecimiento publico y de sus organismos de direccion y administracion; son estos:

> LIDERAZGO: Se entiende como la capacidad institucional para motivar a la
comunidad educativa con la construccion de una identidad y una visibn comudn en
todas sus sedes.

> GESTION: Préctica institucional a través de la cual integra la planeacion estratégica
en un conjunto de procesos continuos de decisiones que modela el desempefio de
la organizacién escolar, teniendo en cuenta las oportunidades y las amenazas que
encuentra en su propio contexto, ademas de las fortalezas y debilidades de la
organizacion misma.

» TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad para lograr la mision, vision y metas
institucionales a partir del aporte y colaboracién de grupos de trabajo, teniendo en
cuenta la armonia y las buenas relaciones entre los miembros de dichos grupos.

» TRANSPARENCIA: Se refiere a que la institucion comunica con claridad y precision,

sin ocultar nada o presentarlo con dobles sentidos, las situaciones que en un
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momento determinado estén ocurriendo y obrar consecuentemente con sus
principios.

» CONVIVENCIA: Alude a la unidad en medio de la diversidad; es la consideracién por
el otro como ser humano, teniendo como ejes el respeto por la diferencia, la
participacion y la responsabilidad democratica, orientadas a la toma de decisiones
sin detrimento de los derechos fundamentales de los demas, la Constitucion y demas
normas vigentes.

» SERVICIO: En virtud de este principio, la Institucion Educativa Antonio Lenis, esta al
servicio de la comunidad educativa, sin mas interés que el de atender de manera
eficaz y eficiente las demandas de todos sus usuarios en el ambito de sus

competencias.

VALORES PERSONALES: Propios de cada una de las personas que conforman la

Comunidad Educativa de la Institucion; son estos:

» AMOR: Considerado fundamental por ser la fuerza espiritual que guia hacia la
valoracion personal y la de los demas, en busca del bienestar colectivo.

» RESPETO: Es la aceptacion de la individualidad y diversidad existente en el ser
humano que permite entender que cada cual es un ser diferente, Unico, poseedor de
derechos y valores. El respeto es la base fundamental para una convivencia sana y
pacifica entre los miembros de una sociedad.

» RESPONSABILIDAD: Es la conciencia acerca de las consecuencias que tiene todo
lo que hacemos o dejamos de hacer sobre nosotros mismos o sobre los demas.

» TOLERANCIA: Es la actitud abierta frente a la decision. Tiene que ver con el
reconocimiento de otras visiones del mundo en los demds, entiéndalas como

opciones para enriquecer los procesos de interaccion humana.
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» SOLIDARIDAD: Identificacion con la necesidad ajena. Union y cooperacion con el
semejante, procurando participar en iniciativas que ofrezcan alternativas de solucion
a su problema.

» HONESTIDAD: Es la congruencia entre el pensamiento, la palabra y la préactica.

> COMPANERISMO: Cooperacién que incrementa el entusiasmo por cumplir las
tareas trazadas por el grupo, se basa en el respeto y la responsabilidad.

» AMISTAD: Afecto personal, puro y desinteresado, ordinariamente reciproco que
nace y se fortalece con el buen trato.

» PERSEVERANCIA: Es el aliento o la fuerza interior que nos permite llevar a buen
término las cosas que emprendemos, superando las dificultades que se presenten.

» LABORIOSIDAD: Acepta el trabajo como condicion propia de la naturaleza humana,

lo asume con alegria, como medio de realizacidon personal.

CAPITULO II: ORGANIZACION INSTITUCIONAL

Articulo 7. Organigrama: La estructura organica de la Institucion Educativa Antonio Lenis

es la que se ilustra a continuacion:
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Articulo 8. Gobierno Escolar: De conformidad con lo establecido por el articulo 142 de la Ley
115 de 1994, el Gobierno Escolar de la Institucion Educativa Antonio Lenis, esta conformado
por las siguientes instancias: Rector, Consejo Directivo y Consejo Académico.

Articulo 9. Del Rector: Como representante del establecimiento ante las autoridades
educativas y ejecutor de las decisiones del gobierno escolar le corresponde cumplir las
siguientes funciones:

9.1 Las establecidas en el articulo 25 del Decreto 1860 de 1.994, a saber:

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

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

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

d) Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores
o0 auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para el continuo progreso
académico de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

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

f) Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

0) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el Manual
de Convivencia.

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

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

)] Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion

del servicio publico educativo.
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k) Las deméas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el

proyecto educativo institucional.

9.2 Las establecidas en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001, a saber:

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

b) Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion y coordinar los
distintos 6rganos del Gobierno Escolar.

C) Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
d) Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.
e) Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para
el logro de las metas educativas.

f) Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la secretaria
de educacion distrital, municipal, departamental o quien haga sus veces.

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

h) Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal docente, y en su
seleccion definitiva.

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

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

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

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

m) Suministrar informacion oportuna al departamento, distrito o municipio, de acuerdo con

Sus requerimientos.
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n) Responder por la calidad de la prestacién del servicio en su institucion.

0) Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucién Educativa al menos cada seis
meses.

p) Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le
asignen, en los términos de la presente ley.

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

r Las demas que le asigne el gobernador o alcalde para la correcta prestacion del servicio

educativo.

Articulo 10. Del Consejo Directivo: De conformidad con lo establecido en el articulo 143 de
laLey 115 de 1994 y el articulo 21 del Decreto 1860 del mismo afio, el Consejo Directivo es la
instancia de Gobierno Escolar integrada por el Rector, quien lo convocara y presidira, Dos (2)
representantes de los docentes de la institucion, Dos (2) representantes de los padres de
familia, Un (1) representante de los estudiantes que debe estar cursando el ultimo grado de
educacion que ofrezca la institucion, Un (1) representante de los exalumnos de la institucion y
Un (1) representante del sector productivo del area de influencia de la institucién educativa.
Dado que la institucidn ofrece tres (3) jornadas, dos (2) diurnas de Cero (0°) a undécimo (11°)
grado y una (1) sabatina para adultos y sus sedes se encuentran fisicamente distantes, lo que
constituye un factor gue amenaza la participacion del estamento estudiantil, cada jornada elige
un estudiante del grado undécimo como representante al Consejo Directivo los cuales tendran
voz, pero soOlo uno tendr4 ademas voto. Este estudiante serd designado mediante
concertacion entre los tres (3) representantes elegidos por las respectivas jornadas.

Son funciones del Consejo Directivo Las establecidas por el articulo 144 de la Ley 115 de
1994, a saber:

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion y que no sean

competencia de otra autoridad.
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b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los estudiantes del plantel educativo.

C) Adoptar el reglamento de la institucion, de conformidad con las normas vigentes.

d) Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles.

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

f) Aprobar el plan anual de actualizacion del personal de la institucién presentado por el
rector.

s)] Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacion
respectiva o del organismo que haga sus veces para que verifique el cumplimiento de los
requisitos.

h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

i) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del
estudiante.
)] Participar en la evaluacion anual de los docentes, directivos docentes y personal

administrativo de la institucion.

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

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

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

n) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma de
recolectarlos.

) Darse su propio reglamento.
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Articulo 11: Del Consejo Académico: De conformidad con el articulo 145 de la Ley 115 de
1994, el Consejo Académico es convocado y presidido por el Rector y estara integrado por los
directivos docentes y un docente por cada area o grado que ofrezca la institucion. Se debe
reunir periddicamente para participar en el estudio, modificacién y ajustes al curriculo, de
conformidad con lo establecido en la ley, la organizacion del plan de estudios, la evaluacion
anual e institucional y todas las funciones que atafien a la buena marcha de la institucion
educativa.

Son funciones del Consejo Académico Las establecidas por el articulo 24 del Decreto 1860
de 1994, a saber:

a) Servir de organo consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional.

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

C) Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

d) Participar en la evaluacion institucional anual.

e) Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periodica del rendimiento de los
educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion.

f) Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacién educativa.

0) Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el

proyecto educativo institucional.

PARAGRAFO: En el marco de lo establecido por el articulo 145 de la ley 115 de 1994, el
Consejo Académico de la Institucion Educativa Antonio Lenis esta integrado por: el Rector
guien lo convoca y preside, los Coordinadores de las sedes y jornadas que conforman la
institucioén, las Coordinaciones de areas de cada jornada y optativamente un representante de

los docentes por cada sede de basica primaria.
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CAPITULO lil: INSTANCIAS DE PARTICIPACION

Articulo 12: Instancias de participaciéon: Son instancias de participacion en la Institucion
Educativa Antonio Lenis: La Personeria Escolar, las Comisiones de Evaluacion y Promocion,
El Consejo de estudiantes, EI Comité de Convivencia, La representacion de los estudiantes
ante el Consejo Directivo, La representacion de los docentes ante el Consejo Directivo y el
Consejo Académico, La Asamblea de Padres de Familia, El Consejo de Padres de Familia, La
representacion de los Padres de Familia ante el Consejo Directivo, La Asociacion de Padres
de Familiay La Asociacion de Exalumnos.

Articulo 13: Del Personero Estudiantil: En el marco de lo establecido por el articulo 28 del
Decreto 1860 de 1994, en la Institucion Educativa Antonio Lenis, cada una de las jornadas que
ofrece la institucion (Matinal, Vespertina y Sabatina) elegira un (1) Personero Estudiantil quien
debera reunir los siguientes requisitos:

1. Estar cursando el grado undécimo (11°) si su matricula corresponde a la jornada matinal

o vespertina o el quinto Clei (Grado 25°) si su matricula corresponde a la jornada sabatina.

2. Tener como minimo dos (2) afios de antigtiedad en la institucion al momento de su
postulacion.
3. Tener cualidades de lider en la comunidad, como: ser dinamico, participativo,

comprometido, responsable, respetuoso y sociable.

4, Observar en todo momento, dentro y fuera de la Institucién, buena disciplina y conducta.
5. Tener excelente convivencia y sentido de pertenencia con la Institucion.
6. Evidenciar un buen rendimiento académico.

Estos requisitos seran verificados y avalados por el Comité de Participacion democratica.

Articulo 13.1 Funciones del Personero: El Personero de los estudiantes depende de la

Asamblea General de estudiantes. Son funciones del Personero:
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1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes como
miembros de la Comunidad Educativa, para lo cual podra hacer uso de los medios de
comunicacion interna de la Institucion, solicitar la colaboracién del Consejo de estudiantes,
organizar foros y otras formas de deliberacion.

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

3. Presentar ante el Rector de la Institucion las solicitudes de oficio o a peticion de parte
gue considere 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, o el organismo que

haga sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su

intermedio.
5. Informar mensualmente a la comunidad estudiantil acerca de su gestion.
6. Presentar informes de sus actividades, cada vez que sea necesario, al estudiantado en

Su respectiva jornada.

Articulo 13.2 Proceso para la eleccion del Personero Estudiantil: El personero de los
estudiantes sera elegido dentro de los treinta (30) dias calendario, siguientes al de la iniciacion
de clases del correspondiente afo lectivo. Para tal efecto, el rector convocara a todos los
estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante
voto secreto y con empleo de tarjetones o medio online, entre los candidatos inscritos que
cursen el ultimo grado; a partir de la fecha de convocatoria, se contaran ocho (8) dias habiles
para la inscripciéon de candidatos ante el Departamento de Ciencias Sociales; si no se
inscribieran candidatos durante ese periodo, el mismo se extendera durante cinco (5) dias
habiles mas. Cerrado este periodo, si se inscribieran por lo menos dos (2) candidatos, el

departamento de ciencias Sociales procedera a adelantar las siguientes acciones:
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1. Dar a conocer, a la comunidad educativa, los nombres de los estudiantes del grado

undécimo que rednan los requisitos para ser candidatos a la personeria estudiantil.

2. Establecer las directrices para que los candidatos adelanten la campafia electoral.
3. Organizar el proceso, la jornada electoral y el procedimiento para llevar a cabo los
escrutinios.

PARAGRAFO 1: La labor del Personero, sera evaluada TRIMESTRALMENTE por el Consejo
de estudiantes. Cuando falte al cumplimiento de sus funciones o a los compromisos derivados
del programa presentado durante la campafa electoral, incurrira en falta grave lo cual le
acarreara la destitucion del cargo y sera remplazado por el estudiante que le siguidé en
votaciones de acuerdo con el debido proceso. La instancia competente para resolver de fondo
sobre destitucion y remplazo del personero es el Consejo Directivo, el cual dispondra de cinco
(5) dias habiles, contados a partir de la fecha en la que el Consejo de estudiantes presente,

por escrito, la correspondiente demanda.

PARAGRAFO 2: Si al momento del cierre del periodo extendido de inscripcion de candidatos
a la personeria estudiantil, hubiere menos de dos (2) candidatos inscritos, el departamento de
ciencias sociales procedera a la suscripcion de un acta en la que se deje constancia detallada
de los hechos y la remitird al Consejo Directivo para la declaratoria de INVIABLE de la
eleccion; en tal caso, la jornada donde tuviera ocurrencia tal situacion, quedara sin personero
estudiantil; en caso contrario, se dara curso al periodo de campafas que se extendera hasta

el dia anterior de las elecciones.

PARAGRAFO 3: De conformidad con el PARAGRAFO 1° de articulo 258 de la Constitucion
Politica, modificado por el acto legislativo 01 de 2009, debera repetirse por una sola vez la
votacion, CON NUEVOS CANDIDATOS cuando del total de votos validos, los votos en blanco

constituyan la mayoria.
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PARAGRAFO 4: Cuando a consideracion de cualquier miembro de la comunidad estudiantil,
existan irregularidades en el proceso establecido por el departamento de ciencias sociales
para la eleccion del personero, este podra impugnarla ante el dicho Comité en el término de
los tres (3) dias hébiles siguientes a la eleccion el cual debera resolver de fondo la
impugnacion presentada.

En caso de que la determinacién favorezca al accionante, el Consejo Directivo procedera a
ordenar el procedimiento a seguir, en concordancia con las normas vigentes y el presente

Manual.

PARAGRAFO 5: Mientras la institucion funcione por sedes, fisicamente separadas y distantes
entre si, en las que el servicio educativo se presta en mas de una jornada, cada sede, elegira

un personero por jornada de conformidad con el proceso sefalado en el presente articulo.

PARAGRAFO 6: El ejercicio del personero de los estudiantes, es incompatible con el de

representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Articulo 14. Las Comisiones de Evaluacion y Promocion de estudiantes, actuaran con lo
dispuesto mediante la normatividad vigente, decreto 1075 de 2015 y el decreto 593 de la
secretaria de educacién municipal, los acuerdos 087 y 105 del 21 de Octubre de 2009 y 09 de
Noviembre de 2010 respectivamente emanados del Consejo Directivo y la normativa referida
a la inclusion de estudiantes con cualquier tipo de discapacidad o condicion especial que le
permita desenvolverse proactivamente y de forma normal en la sociedad.

La comision de evaluacién y promocion tiene como objetivo principal realizar analisis del
desempefio académico y proponer alternativas de solucién para la superacién de las

dificultades académicas y actitudinales de los estudiantes.

Articulo 14. 1 Conformacion de las Comisiones de evaluacién y promocion. El Consejo

Académico conformard, para cada grado, una Comisién de evaluacion y promocién integrada
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por un numero de hasta tres docentes, un representante de los padres de familia que no sea
docente de la institucién y el rector o su delegado, quien la convocara y la presidira, con el fin
de definir la promocién de los educandos y hacer recomendaciones de actividades de refuerzo
y superacién para estudiantes que presenten dificultades.

En la reunion que tendra la Comision de evaluacion y promocién al finalizar cada periodo
escolar, se analizaran los casos de educandos con evaluacion BAJA en cualquiera de las areas
y se haran recomendaciones generales o particulares a los profesores, o a otras instancias del
establecimiento educativo, en términos de actividades de refuerzo y superacion. Analizadas
las condiciones de los educandos, se convocara a los padres de familia o acudientes, al
educando y al educador respectivo con el fin de presentarles un informe junto con el plan de

refuerzo, y acordar los compromisos por parte de los involucrados.

Las Comisiones, ademas, analizaran los casos de los educandos con desempefios
excepcionalmente altos con el fin de recomendar actividades especiales de motivacion, o
promocién anticipada. Igualmente se establecera si educadores y educandos siguieron las

recomendaciones y cumplieron los compromisos del periodo anterior.

Las decisiones, observaciones y recomendaciones de cada Comision se consignaran en actas
y éstas constituirdn evidencia para posteriores decisiones acerca de la promocion de

educandos.

Articulo 14.2 Promocion de los educandos. La evaluacion de los estudiantes se hara con

base a la normatividad del decreto 593 del 2015.

Articulo 15: Del Consejo de estudiantes: El ultimo miércoles del mes de febrero de cada afio
lectivo, cada uno de los grupos existentes en la Institucion elegirdn dos (2) VOCEROS,
principal y suplente, mediante votacion secreta; la reunion de voceros de las tres (3) jornadas

conformara el Consejo de estudiantes de la institucion.
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La reunién de voceros de cada jornada, elegira: tres (3) representantes para integrar la Junta
Directiva del Consejo de estudiantes de la Institucién y un (1) fiscal, quienes deberan ser
estudiantes que cursen cualquiera de los tres (3) ultimos grados (9°, 10° 0 11°) y uno (1) del
grado undécimo (11°) como representante al Consejo Directivo. Para tal efecto, la
convocatoria estara a cargo de la junta directiva vigente o el Consejo Directivo en caso de que

esta se haya disuelto.

Conformacion De la Junta Directiva del Consejo de estudiantes de la Institucion: Los
representantes elegidos por jornadas, se reuniran dentro de los cinco (5) dias calendario
siguientes a dicha eleccion para designar Presidente, Vicepresidente, Secretario (titular y

suplente), Tesorero, y Vocales.

Articulo 15.1 Funciones del Consejo de Estudiantes: El Consejo de estudiantes depende

de la Asamblea General de estudiantes. Son funciones del Consejo de estudiantes de la

Institucion:
1. Darse su propia organizacion y reglamentacion.
2. Elegir los representantes ante el Consejo Directivo como también los representantes

ante el comité del periodico, Junta Central de Cultura y demas organismos de participacion

gue se constituyan en la Institucion.

3. Asesorar a sus representantes en el cumplimiento de sus funciones.
4, Mantener informada a la comunidad estudiantil sobre la gestion cumplida.
5. Deliberar acerca de las diferentes problematicas de la Institucion y participar

activamente en la solucion de estas.
6. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el

desarrollo de la vida estudiantil.
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PARAGRAFO 1: La reunién de voceros estudiantiles por jornadas, constituyen instancias de
apoyo y consulta de la Junta Directiva del Consejo de estudiantes de la Institucién para cumplir

tareas especificas; en ningln momento organismos paralelos a, ésta.

PARAGRAFO 2: La convocatoria a reuniones del Consejo de estudiantes o cualquiera de sus
instancias de apoyo y consulta, deberan concertarse previamente con la coordinacion de

convivencia y/o coordinacion académica de la jornada en la cual sea programada.

Articulo 16: Del Comité de Convivencia: Se reconoce como la instancia competente para
apoyar la labor de promocion y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como el desarrollo y
aplicacion del Manual de Convivencia y de la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.
No tendra competencia decisoria, desde la perspectiva sancionatoria, en asuntos relacionados
con el manejo de conflictos entre los diferentes estamentos de la Institucion. Su conformacion

y funciones se describen en el Articulo 43 y 44 del presente manual.

Articulo 17: Del Representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo: En la sesion
de instalacién del Consejo Directivo para cada anualidad, de los tres (3) representantes a este
organismo de que trata el segundo parrafo del articulo 15 del presente acuerdo, se designara,
concertadamente entre los estudiantes designados, el (1) representante oficial de los
estudiantes al Consejo Directivo quien actuara con voz y voto. En ausencia del representante

oficial esta funciéon la cumplird cualquiera de los otros dos (2) representantes.

Articulo 17.1 Funciones del Representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo:
El representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo depende del Consejo de
estudiantes de la Institucion. Son funciones del representante de los estudiantes ante el

Consejo Directivo:
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1. Asistir a todas las reuniones del Consejo Directivo de conformidad con el cronograma
aprobado por este organismo.

2. Consultar la opinién del Consejo de estudiantes en relacion con los temas a tratar en
cada una de las sesiones previstas y/o las iniciativas que el mismo considere pertinentes
presentar.

3. Mantener informado al Consejo de estudiantes sobre las decisiones adoptadas por el
Consejo Directivo.

4. Estimular al Consejo de estudiantes para llevar a cabo, de manera coordinada,
acciones orientadas al logro de las metas propuestas en el Plan de Mejoramiento Institucional.
5. Las demas funciones que le sefialen el Consejo de Estudiante y el Consejo Directivo

inherentes a la naturaleza del cargo.

Articulo 18: De la Representacion de los docentes ante el Consejo Directivo: Los
docentes tendran representacion ante el Consejo Directivo, para lo cual en el mes de Enero
de cada anualidad, la Asamblea General del Consejo de Profesores, designara dos (2)
representantes quienes ejerceran por un periodo de un (1) afio, pudiendo ser reelegidos (uno
0 ambos) para un periodo igual por una sola vez; no obstante cumplido el periodo para el cual
fueron designados, los representantes permaneceran al frente del cargo hasta tanto se lleve a

cabo la instalacion de las sesiones ordinarias del Consejo Directivo..

Articulo 18.1 Funciones de los Representantes de los docentes ante el Consejo
Directivo: Los representantes de los docentes ante el Consejo Directivo, dependen de la
Asamblea General del Consejo de Profesores. Son funciones de los representantes de los
docentes ante el Consejo Directivo:

1. Asistir a todas las reuniones del Consejo Directivo de conformidad con el cronograma
aprobado por este organismo.

2. Consultar la opinién del Consejo de docentes en relacion con los temas a tratar en cada

una de las sesiones previstas y/o las iniciativas que el mismo considere pertinentes presentar.
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3. Mantener informado al Consejo de docentes sobre las decisiones adoptadas por el
Consejo Directivo.

4. Estimular al Consejo de docentes para llevar a cabo, de manera coordinada, acciones
orientadas al logro de las metas propuestas en el Plan de Mejoramiento Institucional.

5. Presidir las asambleas del Consejo de Profesores establecidas en el Calendario
Académico y de Actividades Generales y llevar las actas respectivas.

6. Las demés funciones que le sefialen el Consejo de docentes y el Consejo Directivo

inherentes a la naturaleza del cargo.

Articulo 19: De los Padres, madres de familia y cuidadores: De conformidad con lo
establecido por el PARAGRAFO del articulo 1° de la ley 2025 de 2020, la expresion "padres y
madres de familia y cuidadores " comprende ademas de padres y madres de familia, a tutores
0 quienes ejercen la patria potestad o acudientes legalmente autorizados. Para todos los

efectos, este concepto se acoge e incorpora al presente Manual de Convivencia.

Los Padres de Familia participaran en los procesos de direccion y administracion de la

institucién, a través de las siguientes instancias:
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v' Asamblea de Padres de Familia (Articulo 4° decreto 1286/2005): La asamblea general
de padres de familia esta conformada por la totalidad de padres de familia del
establecimiento educativo quienes son los responsables del ejercicio de sus deberes 'y
derechos en relacién con el proceso educativo de sus hijos. Debe reunirse
obligatoriamente minimo dos veces al afio por convocatoria del rector o director del
establecimiento educativo.

v' Asociacion de padres familia (Articulo 9° Decreto 1286/2005): Para todos los efectos
legales, la asociacion de padres de familia es una entidad juridica de derecho privado,
sin animo de lucro, que se constituye por la decisién libre y voluntaria de los padres de

familia de los estudiantes matriculados en un establecimiento educativo.

Solo existira una asociacion de padres de familia por establecimiento educativo y el
procedimiento para su constitucion esta previsto en el articulo 40 del Decreto 2150 de 1995 y
solo tendra vigencia legal cuando haya adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito ante
la Camara de Comercio. Su patrimonio y gestion deben estar claramente separados de los del

establecimiento educativo.

La asamblea general de la asociacion de padres es diferente de la asamblea general de
padres de familia, ya que esta Ultima esta constituida por todos los padres de familia de los
estudiantes del establecimiento educativo, pertenecientes o no a la asociacion.

Cuando el numero de afiliados a la asociacién de padres alcance la mitad mas uno de los
padres de familia de los estudiantes del establecimiento educativo, la asamblea de la
asociacion elegira uno de los dos representantes de los padres ante el consejo directivo, caso
en el cual el consejo de padres elegira solamente a un padre de familia como miembro del
consejo directivo.

En el momento de la afiliacion el padre de familia recibird copia de los estatutos de la

asociacion en los que conste que ha sido inscrita en la Camara de Comercio.
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Finalidades de la asociacién de padres de familia (Articulo 10° Decreto 1286/2005): Las
principales finalidades de la asociacion de padres de familia son las siguientes:

a. Apoyar la ejecucion del proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento de la
Institucion.

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

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

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

e. Promover entre los padres y madres de familia y cuidadores una cultura de convivencia,
solucion pacifica de los conflictos y compromiso con la legalidad.

f. Facilitar la solucion de los problemas individuales y colectivos de los menores y propiciar
acciones tendientes al mejoramiento de su formacion integral de conformidad con lo

establecido en el articulo 39 de la Ley 1098 de 2006 o Codigo de Infancia y Adolescencia.

Manejo de los recursos de la asociacion de padres (Articulo 11 Decreto 1286/2005): El
patrimonio de la asociacion de padres de familia y su gestion deben estar claramente
separados de los de la Institucién. Sera administrado Unicamente por la junta directiva de la
asociacion de acuerdo con los estatutos. Esta designara al responsable del recaudo de los
ingresos que por distintos conceptos reciba la asociacion quien, en ningun caso, podra ser un
directivo, administrativo o docente del establecimiento educativo. La junta directiva debera
entregar a sus afiliados al menos un informe semestral sobre su gestion académica,

administrativa y financiera.

La Junta Directiva designara al responsable del recaudo y uso de los ingresos que por distintos
conceptos reciba la asociacion de acuerdo con la planeacion financiera establecida por la
misma. El responsable de los aspectos financieros de la asociacion debera tener poéliza de

manejo.
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Los bienes de la asociacion de padres de familia que favorezcan a la formacién de los
educandos podran ser puestos al servicio del establecimiento en los términos del acuerdo que
se establezca entre la asociacion y la direccion del establecimiento, en la cual se definan los

mecanismos que permitan su uso, sostenimiento y mantenimiento.

Las cuotas extraordinarias seran de destinacion especifica y solo podran exigirse si son
aprobadas por las tres cuartas (3/4) partes de los asistentes a la asamblea general de
asociados, convocada con la debida anticipacién. En ningun caso, la asociacion podra

establecer cuotas que no estén sustentadas en un plan de desarrollo y plan anual de caja.

Prohibiciones paralas asociaciones de padres de familia (Articulo 12 Decreto 1286/2005):
Les esta prohibido a las asociaciones de padres de familia:

a. Solicitar a los asociados o aprobar a cargo de éstos, con destino a la Institucion, bonos,
contribuciones, donaciones, cuotas, formularios, o cualquier forma de aporte en dinero o en
especie, o imponer la obligacion de participar en actividades destinadas a recaudar fondos o
la adquisicion de productos alimenticios de conformidad con lo establecido en la sentencia T-
161 de 1994.

b. Imponer a los asociados la obligacion de participar en actividades sociales, adquirir
uniformes, Utiles o implementos escolares en general, en negocios propios de la asociacion o
de miembros de ésta, o en aquellos con los que establezcan convenios.

c. Asumir las competencias y funciones propias de las autoridades y demas organismos
colectivos de la Institucidon, o aquellas propias de los organismos y entidades de fiscalizacion,
evaluacion, inspeccién y vigilancia del sector educativo.

d. Organizar, promover o patrocinar eventos en los cuales se consuma licor o se practiquen

juegos de azar.
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Los miembros de la junta directiva de la asociacién de padres de familia no podran contratar
con la respectiva asociacion. Tampoco podran hacerlo sus padres, conyuges o compafieros
permanentes o parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
Ligas, federaciones y confederaciones de asociaciones (Articulo 13 Decreto 1286/2005): Las
asociaciones de padres de familia de los establecimientos educativos de cada municipio,
distrito o departamento se rigen por el derecho privado y podran organizarse, en forma libre y
autéonoma, en ligas, federaciones o confederaciones. Para su funcionamiento, cada una de
estas formas de organizacidon adoptara sus propios estatutos, organos de direccion y

administracion de acuerdo con las normas vigentes.

El rector o director promovera la organizacion de la asociacion de padres de familia en la
Institucidon como un medio de fortalecimiento de la democracia participativa. La secretaria de
educacion de la entidad territorial certificada mantendra una relacion permanente con las ligas,
federaciones y confederaciones de padres de familia para fortalecer la participacion de las

asociaciones en los procesos educativos de los establecimientos.

v' Consejo de Padres de Familia (Articulo 5° Decreto 1286/2005): El consejo de padres
de familia es un 6rgano de participacion de los padres de familia del establecimiento
educativo destinado a asegurar su continua participacion en el proceso educativo y a
elevar los resultados de calidad del servicio. Estara integrado por minimo un (1) y
maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca el
establecimiento educativo, de conformidad con lo que establezca el proyecto educativo

institucional.

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha de iniciacion de
las actividades académicas, el rector o director del establecimiento educativo convocara a los

padres de familia para que elijan a sus representantes en el consejo de padres de familia.
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La eleccién de los representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se
efectuard en reunion por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta por
ciento (50%) de los padres, o de los padres presentes después de transcurrida la primera hora

de iniciada la reunion.

La conformacién del consejo de padres es obligatoria y asi debera registrarse en el Manual

de Convivencia.

Estructura y funcionamiento del consejo de padres de familia (Articulo 6° Decreto
1286/2005): El consejo de padres de familia debera conformarse en todos los establecimientos
educativos. Podra organizar los comités de trabajo que guarden afinidad con el proyecto
educativo institucional y el plan de mejoramiento del establecimiento educativo, de
conformidad con los planes de trabajo que acuerde con el rector o director. Los comités podran
contar con la participacion de un directivo o docente del establecimiento educativo designado

por el rector o director para tal fin.

El consejo de padres es un érgano de participacion educativa que no requiere registro ante
ninguna autoridad y para pertenecer a €l no se podran establecer cuotas de afiliacion o
contribucion econémica de ninguna especie. Se reunird como minimo tres veces al afio por
convocatoria del rector o director, o por derecho propio. Las sesiones del consejo de padres

seran presididas por un padre de familia, elegido por ellos mismos.

Las secretarias de educacion apoyaran a los establecimientos educativos para que se
conformen los consejos de padres de familia y solicitardn informes periddicos sobre su

funcionamiento.

Funciones del consejo de padres de familia (Articulo 7° Decreto 1286/2005): Corresponde

al consejo de padres de familia:
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a. Contribuir con el rector o director en el analisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

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

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

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

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

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

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

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

i. Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacion y promocion de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

j. Presentar las propuestas de modificacién del proyecto educativo institucional que surjan de
los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 del Decreto
1860 de 1994.
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k. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcion establecida en el PARAGRAFO 2 del articulo 9

del presente decreto.

PARAGRAFO 1. El rector o director del establecimiento educativo proporcionara toda la

informacion necesaria para que el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.

PARAGRAFO 2. El consejo de padres de cada establecimiento educativo ejercera estas
funciones en directa coordinacion con los rectores o directores y requerira de expresa
autorizacion cuando asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo

ante otras instancias o autoridades.

Eleccion de los representantes de los padres familia en el consejo directivo (Articulo 8°
Decreto 1286/2005) El consejo de padres de familia, en una reunion convocada para tal fin
por el rector o director del establecimiento educativo, elegira dentro de los primeros treinta
dias del afio lectivo a los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo
del establecimiento educativo. Los representantes de los padres de familia solo podran ser

reelegidos por un periodo adicional.

En todo caso los representantes de los padres ante el consejo directivo deben ser padres de

estudiantes del establecimiento educativo.

Los docentes, directivos o administrativos del establecimiento educativo no podran ser
representantes de los padres de familia en el consejo directivo del mismo establecimiento en

gue laboran.
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v' Representantes de los Padres de Familia ante el Consejo Directivo: De conformidad
con lo estipulado por el articulo 143 de la Ley 115 de 1994, los padres de Familia de la
Institucion participaran en el Consejo Directivo a través de dos (2) representantes
elegidos por el Consejo de Padres en concordancia con lo estipulado por el literal k del
Articulo 7° del Decreto 1286 de 2005.

Son funciones de los representantes de los padres de familia ante el Consejo Directivo:
1. Asistir a todas las reuniones del Consejo Directivo de conformidad con el cronograma
aprobado por este organismo.

2. Consultar la opinion del Consejo de Padres en relacion con los temas a tratar en cada
una de las sesiones previstas y/o las iniciativas que el mismo considere pertinentes presentar.
3. Mantener informado al Consejo de Padres sobre las decisiones adoptadas por el

Consejo Directivo.

4, Estimular al Consejo de Padres para llevar a cabo, de manera coordinada, acciones
orientadas al logro de las metas propuestas en el Plan de Mejoramiento Institucional.

5. Las demas funciones que le sefialen el Consejo de Padres y el Consejo Directivo

inherentes a la naturaleza del cargo.

Articulo 20: De la Asociacion de Ex - alumnos: La Institucion Educativa Antonio Lenis
promovera y apoyara el funcionamiento de la Asociaciéon de Ex — alumnos, que actuara de
conformidad con lo establecido en el numeral 5 del Articulo 21 del Decreto 1860 y las

disposiciones contempladas en sus estatutos.
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CAPITULO IV: DE LOS ESTUDIANTES

SECCION PRIMERA: CALIDAD DE ESTUDIANTE, ESTADOS DE LA MATRICULA,
ADMISION Y CONDICIONES DE PERMANENCIA EN LA INSTITUCION.

Articulo 21: Calidad de Estudiante de la Institucion Educativa Antonio Lenis: Estudiante
de la Institucion Educativa Antonio Lenis” es toda aquella persona que se matricula en

cualquiera de los niveles de formacion ofrecidos por esta institucion.

PARAGRAFO: La condicién de Estudiante de la Institucion Educativa Antonio Lenis, se pierde
por cualquiera de las siguientes circunstancias:
a. Obtencion del titulo de BACHILLER.

b. Cancelacion voluntaria de la matricula por parte del padre de familia o acudiente
autorizado.
C. Por reprobar dos (2) veces consecutivas un mismo grado por cualquiera de las causales

sefialadas en el inciso 5.3.3, numeral 5.3 articulo 4° del ACUERDO No 091 091087 del 21 de
octubre de 2009 emanado del Consejo Directivo.

d. Cancelacion unilateral del contrato de matricula por parte de la Institucién debido a la
comision de faltas contempladas en el presente manual por las cuales el estudiante haya sido
sancionado y de acuerdo con este sean causales de exclusion del plantel, luego de seguido

el debido proceso.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Debido al estado de emergencia sanitaria declarado por el
gobierno nacional en el afio 2020, los estudiantes que reprueben dichos afios (2020, 2021 y

2022), no se le aplicara el literal ¢, de paragrafo del presente articulo.
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Articulo 22: Estados de la matricula de un estudiante: La matricula de un estudiante de la
Institucion Educativa Antonio Lenis, estara en uno de los siguientes estados: ACTIVO,
DESERTOR O CANCELADO.

» ACTIVO corresponde al estudiante cuya matricula fue renovada para un afio lectivo
determinado y asiste regularmente a las actividades pedagogicas programadas en el
plan de estudios del grado en la cual estad matriculado.

> DESERTOR es el estado de la matricula del estudiante que habiéndola renovado
oportunamente deja de asistir a las actividades pedagodgicas programadas en el
correspondiente plan de estudios, sin ningun tipo de notificacion o informacion a la
Institucion dejando su documentacion en los archivos del plantel.

» CANCELADO corresponde a la matricula de aquel estudiante cuyo padre o acudiente
autorizado formaliza la terminacién del contrato de matricula con la institucion firmando
el libro de retiros y recibe oficialmente su documentacion de las oficinas de archivos del
plantel o cuando por causas de bajo desempefio académico del estudiante asociado a
faltas disciplinarias contempladas en el Manual de Convivencia, la Institucion da por
terminado de manera unilateral el contrato de matricula y ordena su NO renovacion
para la siguiente vigencia o en aquellos casos en los que el estudiante incurra en faltas
disciplinarias contempladas en el presente manual como causales de exclusion del

plantel habiéndose seguido el debido proceso.

PARAGRAFO: En general la cancelacion de la matricula debe hacerla el padre de familia o
guien figure como acudiente autorizado en los casos para los cuales este se exija; cuando por
circunstancias especiales el padre de familia o el acudiente autorizado no pudiese concurrir
personalmente a la cancelacion de la matricula, este deberd apoderar, mediante escrito
autenticado, a otra persona mayor de edad para que cumpla tal funcién. En los casos
extremos, debidamente comprobados, de imposibilidad para la concurrencia del padre de
familia o0 acudiente autorizado, tal gestion la cumplira el adulto que demuestre estar legalmente

a cargo del menor.
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Articulo 23: Admision. Condiciones para el ingreso: La ADMISION es el proceso mediante el

cual, la institucion selecciona de la poblacién estudiantil que solicita ingreso por traslado o

inscripciéon para los diferentes grados, a quienes podran ser matriculados. En ningun caso la

admisién de estudiantes estara sujeta a consideraciones de etnia, filiacion politica, religion,

sexo, condicion social o0 econémica sobre el aspirante.

Para ser admitido como estudiante de la Institucion Educativa Antonio Lenis, el aspirante y/o

sus padres o0 acudientes autorizados, deberan:

1.
2.

Ingresar a la pagina web de la institucion www.antoniolenis.edu.co

Diligenciar el formulario de inscripcion con todos los datos solicitados

Cargar o subir los documentos solicitados en formato PDF. Como son:

1. Registro civil de nacimiento del aspirante (menores de 7 afios)

2. Documento de identidad del estudiante (aspirante) (tarjeta de identidad para
mayores de 7 aflos y cédula de ciudadania para mayores de 18 afos)

3. Documento de identificacion para extranjeros (visa 0 cédula de extranjeria o pep
0 registro de nacimiento)

4. Documento de identidad padre y/o madre

5. Documento de identidad acudiente si es diferente al padre y/o madre

6. Observador del estudiante o certificacion de comportamiento y disciplina (Es
opcional y no aplica para transicion)

7. Informe o notas de los periodos académicos cursados a la fecha o el boletin final
(no aplica transicion)

8. Carnet de salud o certificado de afiliacion a salud

9. carnet de vacunacion (solo pata transicion)

10. Documento de Crecimiento y desarrollo (solo para transicién)
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Articulo 24: La Matricula: De conformidad con lo establecido por el Articulo 95 de la Ley 115
de 1994 es el acto que formaliza la vinculacion del educando al servicio educativo; se realiza
por una sola vez al ingresar el estudiante a la institucion, sin embargo, debera renovarse cada
afo lectivo. Para la matricula o su renovacion, es indispensable que la realice el padre de
familia o acudiente autorizado; en la jornada sabatina este requisito se exigira a todo educando
menor de edad; para el mismo fin es necesario estar a paz y salvo con la instituciéon por todo
concepto.

El Consejo Directivo establecera para cada vigencia, un periodo de matriculas ORDINARIO y
otro EXTRAORDINARIO; a la renovacion de matricula en periodo extraordinario antecedera
el respectivo registro en el observador del estudiante que debera firmar el padre de familia o

acudiente autorizado.

Para la matricula o su renovacion, se realizara a través de la pagina web

www.antoniolenis.edu.co. Los estudiantes nuevos deben descargar y diligenciar los siguientes

documentos que se encuentran en la pagina y cargarlos en formato PDF en el mdédulo
correspondiente. Estos son:

- Acta de compromiso.

- Declaratoria publica

- Copia de tu documento de identidad

- Copia del documento de identidad del acudiente
- Certificados estudios cursados

- Registro civil

- Carnet de salud o certificado de afiliacion a salud

- Liberacion del SIMAT (Opcional)

Para la renovacion de matricula los estudiantes antiguos requeriran los siguientes documentos

gue deberan cargarlos o subirlos

- Copia de tu documento de identidad
- Copia del documento de Identidad del acudiente
- Formulario de prematricula (opcional)

- Certificado de afiliaciéon a salud
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PARAGRAFO: Los estudiantes que tengan diagnosticos especializados de discapacidad o
necesidades educativas especiales, deberan presentar la correspondiente ficha
psicopedagdgica, en la primera semana de actividades académicas

Articulo 25: Traslado de matricula: Se entiende por TRASLADO DE MATRICULA cualquiera
de las siguientes situaciones:

a. Cambio de un estudiante de la jornada Matinal a la Vespertina o viceversa en la misma
sede o el cambio de un estudiante de una a otra sede en la institucion.

b. Cambio de profundizacion, en el primer nivel de media, de un estudiante en la misma
jornada o hacia otra jornada.

C. Cambio de un estudiante de un grupo a otro dentro del mismo grado y jornada.

d. Cambio de un estudiante de una institucion educativa OFICIAL, ubicada en el municipio

de Sincelejo, a esta institucion o viceversa.

PARAGRAFO 1: Los traslados, son competencia del Coordinador Académico otorgarlos o
negarlos, previa consulta con la respectiva Coordinacion y Consejeria Escolar. En todo caso
los cambios de profundizacion, sélo podran ser autorizados dentro del PRIMER SEMESTRE
DEL PRIMER ANO DEL NIVEL DE EDUCACION BASICA.

Los cambios de jornada y sede estaran sujetos a la disponibilidad de cupos cumpliendo la

normatividad vigente

PARAGRAFO 2: No se autorizaran traslado de la jornada sabatina a la diurna. El traslado de
la jornada diurna a la sabatina, s6lo procedera cuando el aspirante se encuentre en una de
las siguientes situaciones:

1. Habiendo cumplido QUINCE (15) afios de edad, demuestre haber permanecido minimo

dos (2) afios fuera del sistema educativo.
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2. Cuando habiendo cumplido QUINCE (15) aflos de edad y aprobado el afio
inmediatamente anterior, se encuentre vinculado al campo laboral en horario incompatible con

el de la jornada escolar.

Articulo 26: Momentos para la presentacién de solicitudes de traslados de matricula:
Las solicitudes de traslado de matricula de que trata el literal a) del articulo 25 del presente
manual, se recibiran sdélo dentro de las dos (2) primeras semanas de iniciacion de las labores
académicas, en consecuencia, los aspirantes se matricularan en la jornada respectiva y
posteriormente tramitaran la transferencia a partir de la fecha antes sefialada. Los traslados
en mencion pueden también ser solicitadas por mutuo acuerdo entre dos (2) estudiantes del

plantel matriculados en el mismo grado y profundizacion.

Articulo 27: Condiciones de permanencia: En correspondencia con lo establecido por el
articulo 96 de la Ley 115 de 1994, la institucion propendera por la permanencia de los
estudiantes en el plantel y en tal sentido agotara los siguientes procedimientos:

27.1. POR PARTE DEL DIRECTOR DE GRUPO:

27.1.1. Asesoria, orientacion y seguimiento al educando con registro de evidencias de
cada una de las acciones cumplidas.

27.1.2. Informacién y asesoria oportuna al padre de familia con recomendacion de
acciones de mejoramiento a las cuales llevara un detallado registro de seguimiento.

27.1.3. Presentacion del caso ante la respectiva Comision de Evaluacion y Promocion
para que ésta recomiende las acciones pertinentes a seguir.

27.1.4. Remision a Consejeria Escolar con informe escrito de lo acciones previamente
cumplidas.

27.2. POR PARTE DE CONSEJERIA ESCOLAR

27.2.1 Asesoria y terapia individual tanto con el estudiante como con el padre de familia.

27.2.2 Asesoria y terapia grupal (padres e hijo).
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27.2.3 Orientaciones psicopedagdgicas a los docentes del correspondiente grupo.
27.2.4Visitas domiciliarias.
27.2.5Remision a profesionales especializados.

En todo caso sera causal de exclusion de un estudiante del plantel, cuando cumplido el
procedimiento anterior, finalice el afio lectivo:

a) Persista en comportamientos inadecuados contemplados como faltas en el presente
Manual de Convivencia que vayan en detrimento de las buenas condiciones en las que el resto
del grupo, al cual pertenece, debe recibir el servicio educativo prestado por la Institucion.

b) Presente desempefio académico BAJO asociado a la reiterada comision de faltas
contempladas en el presente Manual de Convivencia.

C) Repruebe dos (2) veces consecutivas un mismo grado.

La exclusién de un estudiante de la institucion es competencia solo del Consejo Directivo,
previa notificacion del comité municipal de convivencia y verificacion del cumplimiento del
debido proceso. Para tal fin el Comité de Disciplina y Formacion presentara, a través de la
Coordinacion de convivencia, los estudiantes que a su juicio se encuentren incursos en las

antes sefaladas causales.
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SECCION SEGUNDA: INCLUSION EDUCATIVA

Articulo 28: Inclusién educativa y atencién a la poblacion con discapacidad o
caracteristicas excepcionales (NEE) En esta seccion se anexan los principios que rigen a la

Instituciéon Antonio Lenis sobre:

Articulo 29: Conceptualizaciones:

A. Inclusién Educativa: La UNESCO ha definido la educacion inclusiva como el proceso de
identificar y responder a la diversidad de las necesidades de todos los estudiantes a través de
la mayor participacion en el aprendizaje, las culturas y las comunidades, y reduciendo la
exclusibn en la educacion. Involucra cambios y modificaciones en contenidos,
aproximaciones, estructuras y estrategias, con una vision comun que incluye a todos los
nifio/as del rango de edad apropiado. Se basa en el principio de que cada nifio/a tiene
caracteristicas, intereses, capacidades y necesidades de aprendizaje distintos y deben ser los
sistemas educativos los que estan disefiados, y los programas educativos puestos en marcha,

teniendo en cuenta la amplia diversidad de dichas caracteristicas y necesidades.

B. Personas en condicion de discapacidad: De acuerdo con la Convencion sobre los
Derechos de las Personas con discapacidad, se incluyen a aquellas que tengan deficiencias
fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diversas
barreras, pueden impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas.

TIPOS..

a) Discapacidad fisica
b) Discapcidad auditiva - usuario de lenguas de sefias colombiana
C) Discapacidad auditiva usuario del castellano

d) Discapacidad visual baja vision irreversible
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e) Discapacidad visual — ceguera

f) Sordoceguera

0) Discapacidad intelectual

h) Trastorno del espectro autista

) Discapacidad psicosocial (mental)

)i Discapacidad multiple

K) Trastorno por déficit de atencidn con/sin hiperactividad

) Trastornos especificos de aprendizaje escolar

m)  Trastornos especificos de aprendizaje escolar y por déficit de atencion

Articulo 30: Normatividad de la inclusion educativa y poblacién con discapacidad en

Colombia
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA 1991
. Articulo 1: "Colombia es un Estado social de derecho, organizado en forma de

Republica unitaria, descentralizada, con autonomia de sus entidades territoriales,
democratica, participativa y pluralista, fundada en el respeto de la dignidad humana, en el
trabajo y la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalencia del interés general”.
. Articulo 13 “Derecho a la igualdad”

. Articulo 67 "Derecho a la Educacion”

LEY 115 FEBRERO 8 DE 1994: Capitulo 1 "Educacién para personas con limitaciones o
capacidades excepcionales”, Articulo 46 "Integracion con el servicio educativo”, menciona: "La
educacion para personas con limitaciones fisicas, sensoriales, psiquicas, cognoscitivas,
emocionales o con capacidades intelectuales excepcionales, es parte integrante del servicio
publico educativo".

DECRETO 1860 DE AGOSTO 3 DE 1994: el PARAGRAFO del articulo 38 se menciona: "Con
el fin de facilitar el proceso de formacion de un estudiante o de un grupo de ellos, los
establecimientos educativos podran introducir excepciones al desarrollo del plan general de
estudios y aplicar para estos casos planes particulares de actividades adicionales, dentro del

calendario académico o en horarios apropiadas, mientras los educandos consiguen alcanzar



Cadigo: MC-GD-003

Version: 4
Fecha: 8-11-2023

INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO LENIS
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Pagina 57 de 180

SinceLES®

los objetivos. De manera similar se procedera para facilitar la integracién de estudiantes con
edad distinta a la observada como promedio para un grado o con limitaciones o capacidades
personales excepcionales o para quienes hayan logrado con anticipacion., los objetivos de un
determinado grado o area".

DECRETO 2082 DE 1996: Por el cual se reglamenta la atencion educativa para personas con
limitaciones o con capacidades o talentos excepcionales".

LEY 361 DE 1997: "Por la cual se establecen mecanismos de integracién social de las
personas con limitacion y se dictan otras disposiciones”

DECRETO 3011 DE 1997: Por el cual se establecen normas para el ofrecimiento de la
educacion de adultos y se dictan otras disposiciones". En el PARAGRAFO del capitulo 9 se
menciona: "Los programas de educacion basica y media de adultos, deberan tener en cuenta
lo dispuesto en el Decreto 2082 de 1996 y demas normas concordantes, en relacion con la
atencion educativa de las personas con limitaciones fisicas, sensoriales, psiquicas,
cognoscitivas, emocionales o con capacidades o talentos excepcionales”.

LEY 715 DE 2001: "Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de
2001) de la Constitucidon Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion
de los servicios de educacion y salud, entre otros".

RESOLUCION 2565 DE OCTUBRE 24 DE 2003: "Por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357
(Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros".

Ley 1145 de 2007: "Por medio de la cual se organiza el Sistema Nacional de Discapacidad y
se dictan otras disposiciones".

DECRETO NO. 366 DE FEBRERO 2009.:"Por medio del cual se reglamenta la organizacion
del servicio de apoyo pedagdgico para la atencion de los estudiantes con discapacidad y con

capacidades o con talentos excepcionales en el marco de la educacion inclusiva"
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LEY 1346 DE JULIO DE 2009.: "Por medio de la cual se aprueba la "CONVENCION SOBRE
LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD", adoptada por la Asamblea
General de la Naciones Unidas el 13 de diciembre de 2006".

LEY 1482 DE 2011: "Esta ley tiene por objeto garantizar la proteccion de los derechos de una
persona, grupo de personas, comunidad o pueblo, que son vulnerados a través de actos de
racismo o discriminacion”.

LEY 1618 DE 2013:"A través del cual se establecen las disposiciones para garantizar el pleno
ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad".

DECRETO 1421 DEL 29 DE AGOSTO 2017: Por el cual se reglamenta en el marco de la
educacion inclusiva la atencion educativa a la poblacion con discapacidad »que en razon a lo
anterior, el Estado Colombiano busca consolidar procesos con los cuales se garanticen los
derechos de las personas con discapacidad, dando cumplimiento a los mandatos
constitucionales indicados en precedencia, los tratados internacionales y la legislacion
nacional, en particular las leyes 361 de 1997, 762 de 2002, 1145 de 2007, 1346 de 2009, 1616
de 2013 y 1618 de 2013, que imponen de manera imprescindible la corresponsabilidad de la
autoridades publicas, las instituciones educativas y, primordialmente, la familia, al igual que el
articulo 8 de la Ley 1098 de 2006, Caodigo de la Infancia y la Adolescencia, establece la
primacia de los derechos de los nifios y las nifias sobre los derechos de los demas, y el articulo
36 establece que todo nifio, nifia 0 adolescente que presente algun tipo de discapacidad tendra
derecho a la educacion gratuita.

El presente decreto reglamenta la ruta, el esquema y las condiciones para la atencion
educativa ala poblacion con discapacidad en los niveles de preescolar, basica y media y aplica
en todo el territorio nacional a las personas con discapacidad, sus familias, cuidadores,
Ministerio de Educacion nacional, entidades territoriales. Establecimientos educativos de
preescolar, basica y media e Instituciones que ofrezcan educacion de adultos, ya sean de

caracter publico o privado.
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Igualmente, aplica a las entidades del sector educativo del orden nacional como: Instituto
Nacional para Ciegos (INCI), Instituto Nacional para Sordos (INSOR) y el Instituto Colombiano
para la Evaluacion de la Educacién (ICFES).

Principios para La atencion educativa a la poblacion con discapacidad con base en el decreto
1421 DEL 29 DE AGOSTO 2017

. Calidad

. Diversidad

. Pertinencia

. Participacion

. Equidad

. Interculturalidad
. Cooperacion

La LEY 2216 DEL 23 DE JUNIO DE 2022, por medio de la cual se promueve la educacion
inclusiva y el desarrollo integral de nifias, nifios, adolescentes y jovenes con trastornos

especificos de aprendizaje

Articulo 31: Criterios para la inclusion en la Institucion: La Institucion educativa Antonio
Lenis brindara el derecho a la educacion inclusiva y equitativa promoviendo politicas y cultura
gue marquen las lineas de trabajo inclusivo y la valoracion pedagdgica, reconociendo las
habilidades de los estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE) y propendera
por un enfoque integrador con estos estudiantes que permita identificar las barreras que limitan

su participacion y aprendizaje.
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Articulo 32: Disefio universal de aprendizaje (DUA): La institucion propendera en la calidad
de la elaboracion del disefio universal de aprendizaje que coadyuve a minimizar la
discriminacion, exclusion y segregacion, buscando maximizar la accesibilidad a la educacion
de todos los estudiantes con el acompafiamiento y actualizacién permanente del equipo de
apoyo de NEE de la Secretaria de Educacion Municipal , el Ministerio de Educacion Nacional,
Secretaria de Salud en lo referente a las directrices y capacitaciones para dar respuesta a la

diversidad de los estudiantes.

Articulo 33: Plan individual de ajustes razonables (PIAR): Los ajustes individuales se
realizaran con la herramienta PIAR (Plan individual de ajustes razonables). Ahi se plasmaran
las adaptaciones curriculares y acciones que respondan a las necesidades de la poblacion
caracterizada como inclusiva para disminuir las barreras de aprendizaje que inciden en su
entorno educativo, de convivencia, actitudinales e institucionales (estructura fisica).

La construccion del PIAR se hara teniendo en cuenta los periodos académicos que establece

la institucion.

PARAGRAFO 1. El abordaje a la poblacion inclusiva es multimodal, lo que implica que los
compromisos y deberes involucraran al padre de familia o cuidador correspondiente.

PARAGRAFO 2. La institucion articulara en su PEI propuestas para cualificar el aprendizaje,
los planes, la participaciéon, la convivencia y el respeto por la diferencia de la poblacion

inclusiva.

PARAGRAFO TRANSITORIO 1. En virtud de la Declaratoria de la Emergencia Sanitaria por
el Ministerio de Salud y proteccion social mediante Resolucion No. 385 del 12 de marzo y la
Directriz No. 02 del 19 de marzo de 2020 expedida por el Ministerio de Educaciéon Nacional,
la Institucion Educativa Antonio Lenis en aras de adoptar medidas que salvaguarden la
integridad de los miembros de la comunidad, establece como mecanismo de contingencia la

presencialidad asistida por las Tics, el trabajo en casa, el uso de herramientas colaborativas
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como reuniones virtuales , guias didacticas y talleres evaluativos ajustados a las necesidades
de los estudiantes, que tengan dificultad en la conectividad hasta que se supere la emergencia
sanitaria (ANEXO TRANSITORIO PARA LA ALTERNANCIA, PRESENCIALIDAD ASISTIDA
POR TECNOLOGIAS (PAT) DESDE CASAY PRESENCIALIDAD EN LA INSTITUCION 2021)

SECCION TERCERA: DEBERES, DERECHOS, ESTIMULOS Y CONDUCTAS NO
PERMITIDAS

Articulo 34: Conceptualizaciones: Para efectos del presente manual, se entendera por
DEBER todo aquello que obliga a cualquier persona perteneciente a alguno de los estamentos
integrantes de la Comunidad Educativa de la institucion; por DERECHO la facultad de cada
miembro de la Comunidad Educativa para hacer algo o exigirlo de las demas personas u
organismos institucionales; por ESTIMULO el reconocimiento que rinde la Comunidad o
cualquiera de los organismos del Gobierno Escolar a quienes se distingan en el cumplimiento
de sus deberes, en el aporte de iniciativas para el mejoramiento de los procesos de formacion,
en el desarrollo de la creatividad, en la elaboracion de trabajos cientificos o didacticos de
trascendencia, o por representar con decoro a la institucion, al municipio, departamento o
nacion en certdmenes cientificos, culturales o deportivos; por CONDUCTAS NO PERMITIDAS

lo que esta vedado o no es permitido a ningun miembro de la Comunidad Educativa.

Articulo 35: Deberes de los estudiantes: Son deberes de los estudiantes de la Institucion

Educativa Antonio Lenis:

1. Conocer, respetar y acatar los principios filosoficos y reglamentos de la Institucién.

2. Practicar los valores de responsabilidad y honestidad, en cada una de las actividades
académicas e institucionales

3. Respetar las opiniones y puntos de vista de los demas permitiendo la libre expresion y

circulacion de las mismas.
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4. Mantener limpias las aulas de clases y demas instalaciones del plantel, de tal manera que
se haga posible la convivencia en un ambiente sano, digno y agradable.

5. Participar en las actividades programadas por la Institucion que requieran su presencia
asumiendo buen comportamiento en el desarrollo de las mismas.

6. Contribuir con su comportamiento al buen desarrollo de las actividades académicas,
culturales, protocolarias y civicas programadas por la Institucion.

7. Preservar, y mantener el buen estado de las instalaciones de la institucion, asi como de
los muebles, enseres, equipos, ayudas educativas, recursos fisicos y materiales, que le
sean confiados para su utilizacion o dispuestos para la prestacion del servicio educativo o
destinados a generar bienestar para la comunidad.

8. Responder oportuna y solidariamente con sus padres o acudiente autorizado, por toda
clase de dafios o pérdidas que cause en la institucion.

9. Asumir buen comportamiento dentro y fuera de la Institucion.

10.Practicar las normas de saludo fraternal y dar trato respetuoso a sus comparieros,
profesores, personal administrativo, directivos y demas miembros de la Comunidad
Educativa.

11. Asistir puntualmente a todas las actividades programadas por la institucion y cumplir las
obligaciones académicas que deriven de cada una de ellas.

12.Permanecer dentro del plantel aprovechando su tiempo libre.

13.Usar adecuadamente el uniforme respectivo para las diferentes actividades programadas
por la Institucion de conformidad con los requerimientos establecidos por el plantel.

14.Practicar en todo momento las normas de higiene y aseo personal, de tal manera que su
presencia esté de acuerdo con el ambiente escolar y las normas del buen vivir, evitando
las extravagancias.

15.Justificar por escrito, ante la Coordinacién de convivencia, dentro de las 24 horas
siguientes, toda ausencia a las labores académicas o actividades programadas por el

plantel. En el caso de los estudiantes de la jornada diurna y los menores de edad de la
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jornada sabatina, dicha justificacion debe ser refrendada por el padre de familia o acudiente
con su respectivo nimero de cédula.

16.Garantizar con su comportamiento disciplinario y la convivencia pacifica, el respeto al
derecho a la educacion que tienen sus comparieros, en cumplimiento de lo establecido en
el articulo 67 de la Constitucion Politica Colombiana.

17.Si porta un dispositivo moévil (celular), mantenerlo apagado o modo avién durante el
transcurso de las horas de clase o en actividades institucionales (reuniones de comunidad,
izadas a la bandera, entre otras)

18.Informar oportunamente al director de grupo o a los directivos del plantel sobre cualquier
situacion que perturbe la sana convivencia, contra lo dispuesto en el presente Manual o
los reglamentos de la Institucion, de la cual tenga conocimiento.

19.Coordinar con los Directivos de la Institucion a través de la direccion de grupo las salidas
a trabajos de campo, previa autorizacion por escrito firmada por los padres o acudientes
autorizados en reunion conjunta.

20.Llevar alos padres y madres de familia y cuidadores o acudientes, los informes y citaciones
enviados por el plantel.

21.Portar el carné estudiantil siempre y de manera visible.

22.Mantener al menos un desempefio académico BASICO y no incurrir en faltas disciplinarias
como requisitos minimos para permanecer en la institucion.

23. Utilizar un vocabulario respetuoso, adecuado y digno en todo tipo de comunicacion en las
relaciones con sus compaferos, superiores jerarquicos, y demas personas de la institucion
y fuera de ella.

24.Respetar los valores y simbolos Patrios e Institucionales, como también a las autoridades
legalmente constituidas.

25.Permanecer en el aula durante todas las horas de clases aun en ausencia del profesor y
observar un comportamiento adecuado en los espacios fisicos de la institucién donde se
encuentre.

26. Disfrutar del descanso fuera del aula.
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27.Atender y acatar todo llamado de atencion que le formulen sus superiores jerarquicos en
la institucion.

28.Respetar y atender las orientaciones del monitor de curso en ausencia del director de grupo
o cualquier profesor.

29.Atender los informes y orientaciones de los voceros y demdas representantes de los
estudiantes ante los 6rganos de direccion de la Institucion.

30.Entregar al Coordinacion de convivencia todo objeto que se encuentre y no le pertenezca.

31.Conocer, cumplir y hacer cumplir el presente manual.

PARAGRAFO 01: Para el cumplimiento del deber establecido en el numeral 13 del presente
articulo, el articulo 79 se especifica que la Institucion tendra dos (2) uniformes: el de diario y
el de educacion fisica; ademas los estudiantes del grado UNDECIMO podran portar el
uniforme de la promocion. EL Consejo Directivo mediante acuerdo reglamentara los

requerimientos para cada uno de los uniformes.

PARAGRAFO 02: Excepcién del numeral 17 del que habla el presente articulo. El estudiante
podra hacer uso del celular en horas de clase, siempre y cuando el docente titular o directivo

docente lo oriente o autorice para fines académicos.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Atendiendo las condiciones de bioseguridad nacional en el
marco de la pandemia, el estudiante Lenista ademas debera cumplir con los siguientes

deberes:

1. Antes de salir de casa lavarse las manos con agua y jabon y venir directamente al colegio
evitando dirigirse a otros lugares antes de llegar al colegio ya que esto puede generar

contaminacion



Cadigo: MC-GD-003

Version: 4

INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO LENIS

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Fecha: 8-11-2023

Pagina 65 de 180

SinceLES®

2. Permanecer con el tapabocas cubriendo nariz y boca durante todo el trayecto de
desplazamiento de la casa al colegio y siempre manteniendo las medidas de
distanciamiento fisico con otras personas diferentes a los que conviven en la misma casa.

3. Conocer y cumplir estrictamente con el protocolo de bioseguridad disefiado por la
institucion segun su sede y/o jornada

4. Llegar puntualmente a la hora indicada al colegio, dirigirse directamente al aula asignada
y no detenerse o ir a otro lugar.

5. Seguir a cabalidad las normas de ingreso a la institucion como son desinfeccion de manos
(lavado de manos o aplicacion de alcohol), distancia entre personas, dirigirse directamente
al aula asignada

6. Utilizar de manera permanente el tapabocas cubriendo nariz y boca durante toda su
instancia en la institucion. Cambiarlo en caso que se humedezca excesivamente o estan
sucios, siguiendo el protocolo establecido.

7. Mantener el distanciamiento fisico entre sus compaferos y docentes, especialmente en la
zona demarcadas para hacer fila para ingreso o uso de bafos.

8. Cumplir con el lavado de manos cuando se le indique que debe hacerlo.

Articulo 36: Derechos de los estudiantes: Son DERECHOS de los estudiantes de la
Institucién Educativa Antonio Lenis, los siguientes:
1. Participar en los organismos de direccion y administracion de la Institucion y todos

aquellos que sean creados para su funcionamiento.

2. Ser respetado como persona por parte de los demas integrantes de la Comunidad.

3. Asociarse y expresar sus ideas libremente sin irrespetar a los demas.

4, Participar con el debido apoyo en las diferentes actividades programadas por la
institucion.

5. Ser atendido y orientado amable y competentemente por quienes tienen la

responsabilidad docente y administrativa de hacerlo.
6. Ser escuchado en descargo cuando incurra en alguna falta o sea objeto de alguna

acusacion.
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7. Recibir diariamente las clases en forma oportuna, puntual, adecuada y completas.

8. Ser evaluado de manera integral de conformidad con las disposiciones contempladas
en el Sistema Institucional de Evaluacién y Promocién adoptado por el Consejo Directivo.

9. Gozar de un ambiente sano.

10. No ser obligado a presentar mas de dos evaluaciones y trabajos escritos en un mismo
dia.

11. Conocer el observador y los registros a que hubiere lugar en los mismos.

12. Conocer dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su presentacion los resultados
de las evaluaciones y trabajos escritos.

13. Conocer los resultados de su rendimiento académico al finalizar cada periodo antes de
ser reportados por el profesor a la plataforma virtual de la Institucién para su procesamiento.
14. Conocer, al iniciar el afio lectivo, los logros previstos en cada area del grado que curse.
15. Recibir las explicaciones del caso cuando no se cumplan las horas de clases
establecidas en el horario.

16. Solicitar segundo evaluador del aspecto cognitivo de conformidad con lo establecido
por el Sistema Institucional de Evaluacion y Promocion.

17.  Utilizar los recursos de la Institucion de acuerdo con los reglamentos establecidos para
complementar su proceso educativo.

18. Gozar de un horario técnicamente elaborado.

19. Recibir una formacién integral, es decir, que el proceso educativo contribuya al
desarrollo equilibrado de conocimientos, habilidades, aptitudes y valores.

20. Eleqgir y ser elegido a los organismos de representacion y participacion de la
Comunidad.

21. Acceder, enigualdad de condiciones, a todos los servicios que ofrece la institucion.
22. Disfrutar del descanso, el deporte y las distintas formas de recreacién en los tiempos
previstos para ello.

23. Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.
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24.  Conocer oportunamente el Manual de Convivencia como también las programaciones
y decisiones que se asuman por parte del Gobierno Escolar, sin detrimento del principio de la
inviolabilidad de la intimidad de la persona.

25. Recibir orientacion y consejeria oportuna de parte de docentes, directivos,
psicoorientadores y comisiones de evaluacion cuando se presenten dificultades personales,
sociales o familiares en su desarrollo individual.

26.  Ser asistido por el Director de Grupo, el Personero Estudiantil, el Psicoorientador o un
abogado, en caso de investigaciones disciplinarias en su contra.

27. No ser ridiculizado, sefalado o discriminado en razén de sus bajos logros académicos
o de comportamiento social por parte de sus compafieros, docentes, directivos,
administrativos u otros miembros de la comunidad educativa.

28.  Ser llamado por su nombre o apellidos y en ningn momento por su namero de lista,
apodos u otro tipo impersonal y deshumanizante.

29. Gozar del derecho a la comunicacion que la establece la libre opcién que tiene toda
persona de establecer contacto con otras mediante el uso directo del lenguaje, la escritura o
los simbolos, o por aplicacion las herramientas que ofrecen las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones; siempre y cuando no contradiga lo indicado en el articulo 35, numeral
17

30. Los demas derechos consagrados para los nifios y adolescentes en el Codigo de la

Infancia y Adolescencia o Ley 1098 de 2006.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Atendiendo las condiciones de bioseguridad nacional en el

marco de la pandemia, el estudiante Lenista ademas tendra los siguientes derechos:

1. Conocer el protocolo de bioseguridad de la sede o jornada a la que pertenece
2. Recibir charlas y capacitaciones sobre las normas de bioseguridad que se deben

cumplir al interior de la institucion
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3. Ser atendido o escuchado cuando presenten inquietudes sobre como actuar frente a
una situacion de bioseguridad
4. Exigir el uso y porte correcto del tapabocas a cualquier miembro de la comunidad

educativa

Articulo 37: Estimulos para los estudiantes: Con el propésito de incentivar el rendimiento
académico, el desarrollo de la capacidad creativa, el aprendizaje basado en la investigacion y
el rescate de los valores, de la Institucion Educativa “Antonio Lenis” establece para sus

estudiantes los siguientes estimulos:

1. Matricula de honor: La matricula de honor podra otorgarse a los estudiantes de
primero (1°) a décimo (10°) grado que cumplan los siguientes requisitos:

1.1. Sudesempefio académico en cada uno de los periodos del afio lectivo haya sido ALTO
0 SUPERIOR.

1.2. Distinguido por la correspondiente Comision de Evaluacion y Promocién como un

estudiante respetuoso, colaborador y responsable de sus obligaciones.

La matricula de honor se conferira a los estudiantes de 1° a 10° grado a través de las
respectivas Comisiones de Evaluacién Promocion; la entrega de esta distincion, representada
en diploma, se hara en la sesion de clausura del respectivo afio lectivo y constara en el
correspondiente folio del libro de registro Escolar de Valoracion, en los certificados que de ese
afo le sean extendidos al estudiante que la obtuvo y en el cuadro de honor que para tal fin

habilitara la Institucion.

2. Reconocimiento Publico: Con imposicion de medallas o entrega de trofeos a los
estudiantes que, en representacion de la Institucion, del Municipio, del Departamento o de la
Nacién se distingan por el logro de éxitos en certamenes de caracter académico, cientificos,

culturales o deportivos.
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3. El Reconocimiento a la investigacion se otorgaréa cuando el trabajo cumpla con

los siguientes requisitos:

a. El tema de investigacion sea de actualidad o de interés para la Comunidad Educativa.
b. Que constituya una innovacion.
C. Estén orientados a plantear soluciones a problemas especificos o a la verificacion de

alguna teoria o0 a la aplicacién de conocimientos.

d. Que la metodologia empleada sea clara.

El acto de reconocimiento a la Investigacion se hard mediante resolucién interna y el (los)
autor(es) del trabajo recibira(n) atencion especial de parte de la institucion para continuar en
esta linea de formacién ademas del apoyo necesario para la publicacion de los trabajos
adelantados.

El Consejo Directivo evaluara los trabajos de investigacion aspirantes al reconocimiento o

podra delegar tal funcion si asi lo estima conveniente.

4, Premio al resultado: Se otorgard, en la ceremonia de graduacion, a los estudiantes de
UNDECIMO GRADO en cada uno de los siguientes casos:

1. Mayor puntaje sobre 70 en cualquiera de las pruebas del nicleo comun de los examenes
de Estado (PRUEBAS SABER 11).

2. Ser clasificado por el ICFES, con base en los resultados de las pruebas SABER 11, entre
los cinco (5) primeros puestos.

3. Mayor promedio, por encima de CINCUENTA (50), calculado entre los puntajes obtenidos
en las areas del nucleo comuan de las pruebas SABER 11.

4. Mejor bachiller por jornada; otorgado a quien obtenga el mayor promedio, por encima de
TRES PUNTO NUEVE (3.9) en los resultados finales de cada afio lectivo durante los seis
(6) afios del bachillerato.

5. Concursos de estudiantes de Grado Undécimo: segun reglamentacion expedida por el

Consejo Directivo.
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6. Nivel Competitivo: Reconocido a los estudiantes que obtengan distinciones significativas
en competencias de caracter académicas, cientificas, culturales o deportivas en las cuales

participe llevando la representacion de la Institucion.

5. Izar la bandera Nacional, del Departamento, del municipio o de la Instituciéon cuando

se destaque durante el periodo por su rendimiento académico y buen comportamiento.

6. Reconocimiento Al Esfuerzo: Se otorgara en dos (2) clasificaciones al terminar cada
periodo académico incluido el resultado final, asi:

A. POR PUESTO INDIVIDUAL: Correspondera a los tres (3) primeros puestos por curso,
grado, jornada, sede e institucion de conformidad con los requerimientos establecidos para
asignacion de puestos.

B. POR PUESTO GRUPAL: A un (1) curso del ciclo de basica secundaria o nivel de media
de la Institucion que alcance los siguientes resultados:

a) Por lo menos el 80% de sus estudiantes aprueban TODAS las areas sin que se
presenten, en ningun caso, vacios de notas.

b) Minimo el 95% de los estudiantes del grupo demuestran practicas de excelente

conducta y disciplina.

Si mas de un grupo obtuviera estos resultados, el curso acreedor al correspondiente estimulo
sera el que presente mayor promedio, calculado entre las notas obtenidas en todas las areas
obligatorias y optativas del plan de estudio. Si se presentara empate, éste se resolvera
atendiendo, en estricto orden, al mayor promedio en Matematicas, Lengua Castellana y

Ciencias Sociales; de persistir el empate se recurrira a la menor desviacion estandar.

Los estudiantes que obtengan primero, segundo y tercer puesto en cada periodo, incluido el
resultado final, se les otorgara un diploma de reconocimiento al rendimiento académico que

les ser& entregado en la correspondiente sesidon de entrega de informes a los padres y madres
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de familia y cuidadores. Ademas, los nombres de estos estudiantes se haran figurar en el

cuadro de honor que la institucion dispondra para tales fines.

El grupo de basica primaria conformado por los estudiantes que obtengan el primer puesto
por curso, disfrutara de una jornada deportiva y cultural o de la visita a sitios histéricos,
culturales y/o recreativos. Ademas, tal distincion figurara en el cuadro de honor de la
institucion.

Para el ciclo de secundaria y el nivel de media, el grupo que obtenga primer puesto recibira
como estimulo adecuaciones fisicas requeridas en la respectiva aula o en su defecto la
instalacion de una ayuda educativa o podra disfrutar de una jornada deportiva y cultural o de
la visita a sitios historicos, culturales y/o recreativos. Ademas, tal distincion figurara en el

cuadro de honor de la institucion

7. Asignacion de becas: De conformidad con la reglamentaciéon expedida por el Consejo
Directivo en cada caso.

PARAGRAFO: Para efectos de asegurar el cumplimiento de la politica de estimulos a los
estudiantes por parte de la Institucion, la Coordinacion Académica de la sede Bachillerato y
las Coordinaciones de las sedes de Preescolar y Basica Primaria, con el apoyo de las
respectivas Comisiones de Evaluacién y Promocion, llevaran un estricto seguimiento al
desemperio de los educandos, tanto desde lo individual como de lo grupal, en concordancia
con lo dispuesto por el Acuerdo 087 del 21 de Octubre de 2009 y lo establecido en el presente
articulo, e informara al Consejo Directivo acerca de los estudiantes y/o grupos de estudiantes

gue se hagan acreedores a los estimulos correspondientes.
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Articulo 38: Conductas NO permitidas o prohibitivas: Al estudiante Lenista No le esta

permitido:

1. Ausentarse de las actividades pedagdgicas, programadas por la Institucion, sin causa
justificada o sin autorizacion previa del Coordinacion de convivencia o en ausencia de
éste, del Coordinador Académico.

2. La inasistencia intencional a la primera hora de clase y/u hora del énfasis

3. Asumir actitudes o comportamientos inapropiados durante las clases haciendo que el
docente detenga la clase para disciplinar o enviarlo a coordinaciéon

4. Asistir a clases sin el uniforme correspondiente o portando prendas no propias del
mismo (gorras, bufandas, buzos, pafoletas, viseras, corbatas o cualquier accesorio no
acorde al uniforme)

5. Modificar los uniformes institucionales, ya sea: combinando los camisueter y sueter de
los uniformes de diario y educacion fisica, entubando el pantalon clasico o la sudadera
de educacion fisica, subiendo el largo de la falda segun lo establecido por la institucién.

6. Presentarse a la institucion con maquillajes exagerados (ojos, boca, mejillas) o
accesorios en el rostro (Sticker, autoadhesivos, perlitas o strass). Atendiendo a que se
comparte espacio con nifios y nifias menores de 14 afos los cuales pueden ser
inducidos, coaccionados, estimulados a la imitacion. Los estudiantes si lo prefieren,
pueden usar un maquillaje acorde con la institucién que sea suave y con decoro.

7. Los varones pueden usar el largo de su cabello acorde con su libre desarrollo de la
personalidad. En caso de portarlo largo este debe estar recogido y bien peinado durante
la jornada escolar, atendiendo a que se comparte espacio con nifios y nifias menores
de 14 afos los cuales pueden ser inducidos, coaccionados, estimulados a la imitacion.

8. Usar cualquier tipo de perforacion de fines estéticos, especificamente piercings visibles
a los demas, como son en orejas, nariz, lengua, labios y cejas. Atendiendo a que se
comparte espacio con nifios y nifias menores de 14 afos los cuales pueden ser
inducidos, coaccionados, estimulados a la imitacion. En caso de no poder retirarlos por

razones de asepsia, estos deben ser ocultados, camuflados con microporo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

Incumplir con las obligaciones académicas y/o hacer caso omiso de las actividades de
aprendizaje

Presentarse a la institucion con calzado abierto, chanclas, zapatos crocs, sandalias
entre otros, sin la debida solicitud o excusa por escrito ante la coordinacion de
convivencia.

Organizar y practicar actividades deportivas en los espacios frente a los salones (aula
multiple, tienda escolar, entre otros) mientras se desarrollan las horas de clases

Jugar en los espacios comunes como aula multiple, zona de tienda escolar entre otros,
con balones, frisbee o cualquier otro objeto lanzado que pueda causar dafio a algun
miembro de la comunidad.

Hacer uso indebido o asumir comportamientos inadecuados en parques 0 zonas
recreativas de caracter publicas.

Utilizar o manipular dispositivos moviles (celular) durante las horas de clase o
actividades de comunidad. (este debe permanecer guardado y apagado o modo avion).
Estos seran decomisados y llevados a coordinacion de convivencia.

Utilizar o manipular Tablet, portatiles, lectores de archivos, bafle parlante, equipos de
audio y video u otro tipo de equipo u objeto que perturbe el normal desarrollo de la
cualquier actividad institucional, incluidos los descansos. Estos seran decomisados y
llevados a coordinacion de convivencia

Instalar ventas o negocios dentro de la institucion sin la autorizacién del Consejo
Directivo

Arrojar basuras a los pisos de las aulas, patios y otras dependencias del plantel.
Tomar el tiempo de la jornada escolar para realizar, dentro o fuera del plantel,
actividades no orientadas por la Institucion

Modificar el uniforme de la promocion una vez haya sido concertado y aprobado
Ingresar a zonas o dependencias restringidas de la institucién, sin la autorizacion

expresa de la persona encargada.
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21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

Ingresar a la institucion en jornadas diferentes a la cual pertenece sin la debida
autorizacion de un directivo o docente.

Hacer fraude académico o deshonestidad académica, por cualquier medio fisico, digital
o virtual; como la apropiacién de documentos, textos o materiales que no le pertenecen
(plagio), el hacer trampas en los examenes a través de apuntes escondidos, mirar sobre
el hombro de compafieros o cualquier intercambio de informacion gestual o escrita y la
suplantacién en cualquiera de sus formas. Ademas del uso de la IA (inteligencia
artificial) para presentar trabajos propios.

Traer o utilizar dentro de la institucion elementos como juguetes, juegos de azar,
balones que afecten el normal desarrollo de las jornadas escolar

El hurto o robo, cualquiera sea la modalidad empleada.

Apropiarse o esconder objetos de la institucion o de sus compafieros, sin el permiso del
duefio o de la persona que tenga dichos objetos bajo su responsabilidad.

Falsificar, alterar o adulterar documentos de la institucion o de cualquier otra indole.
Traer a la institucion una persona que se haga pasar por su acudiente, padre o madre
de familia o tutor legal sin la autorizacion por escrito de la persona que firmo la matricula.
Faltar al respeto a cualquier miembro de la comunidad educativa o de las familias
vecinas.

Dafiar, rayar, manchar o escribir las paredes de la Institucion, como también hacer uso
de los tableros o carteleras para escribir o fijar avisos que atenten contra la integridad
moral o profesional de la Institucién o cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
Recolectar dinero de la Comunidad sin autorizacion previa de la Rectoria o Consejo
Directivo.

Confabularse o ponerse de acuerdo con uno o mas personas (miembros de la
comunidad o personas externas) para amenazar, constrefiir, intimidar, hostigar, insultar,
burlarse, amedrantar o causar lesiones personales fisicas o psicolégicas a cualquier

miembro de la comunidad educativa, por cualquier medio presencial o virtual.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Tener, almacenar, facilitar, distribuir, expender, fumar o consumir bebidas etilicas,
drogas, sustancias psicoactivas o prohibidas dentro de la Institucion o en sitios ubicados
en sus proximidades.

El porte, distribucién, compra, venta o consumo de sustancias alucindégenas,
medicamentos de exclusividad médica para tratamientos especificos, que puedan
ocasionar trastornos del sistema nervioso

Portar, consumir o inducir al consumo de cigarrillo o cigarrillo electrénico (vapers) dentro
de la institucion o sus alrededores

Traer a la institucion o hacer circular dentro de la misma, cualquier tipo de material
pornogréfico fisico o virtual

Portar armas blancas, neumaticas de aire, de fogueo, de letalidad reducida o sprays,
rociadores, aspersores 0 aerosoles de pimienta o cualquier elemento que se asimile a
armas de fuego u objeto corto punzante los cuales pongan en riesgo la integridad de la
comunidad Lenista

Portar elementos cortantes, punzantes o semejantes, 0 sustancias peligrosas
(Corrosivas, acidas, toxicas, radioactivas), dentro del plantel y sus alrededores.

Portar, distribuir, comercializar o usar articulos pirotécnicos, fuegos artificiales o polvora
gue atenten contra la seguridad de las personas y de si mismo dentro y fuera de la
institucion.

Participar, invitar o jugar cualquier tipo de juegos de suerte o azar dentro de la institucion
educativa

Cualquier tipo de maltrato, agresion fisica o verbal, humillacién, discriminacion o burla
a algun miembro de la Comunidad Educativa o de las familias vecinas, ya sea por
motivos de etnia, sexo, identidad de género (LGBTIQ+), color, creencias religiosas o
cualquier otro motivo.

Lanzar objetos que puedan causar dafio 0 sustancias peligrosas a cualquier persona

dentro o fuera de la institucion.
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42.

43.

44.

45.

46.

47.
48.

49.

50.

51.

52.

Amenazar con causar un dafio fisico, por cualquier medio, a algin miembro de la
comunidad educativa

Llamar la atencién o dirigirse a sus pares utilizando lenguaje verbal o gestual ofensivo,
vulgar o salido de tono

Asistir a clases en estado de embriaguez o con sefiales de haber ingerido bebidas
alcohdlicas o bajo los efectos del consumo de sustancias alucinégenas.

Utilizar el uniforme de diario, de educacion fisica o de promocion en establecimientos
comerciales, de diversion o destinados a la practica de actividades de caracter
socialmente reservadas.

Utilizar cualquiera de los uniformes institucionales para grabar videos de tipo obscenos,
bailes eroticos sexuales o de cualquier indole que atenten contra la moral y las buenas
costumbres, y estos se publiquen en cualquier red social dafiando el buen nombre y la
imagen de la institucion.

Fugarse de la institucion durante la jornada escolar

Causar dafos a la planta fisica, mobiliario, bienes, vehiculos o recursos de la Institucion
o de propiedad de particular.

Publicar imagenes desagradables por cualquier medio (fisico o virtual) de fotos, textos
0 videos que atenten contra la integridad de comparieros y docentes

Hacer uno de la IA (inteligencia artificial) para generar imagenes (obscenas, de
desnudos, burlescas, denigrantes) que atenten contra la integridad y el buen nombre de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Organizar o promover retos virales online en redes sociales como TikTok, Instagram,
Twitter, Facebook u otras, “challenges” o retos presenciales que atenten contra la vida
o integridad de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Compartir imagenes, videos degradantes (pornograficos o de burla), en redes sociales
o hacer comentarios desagradables en los grupos de WhatsApp creados para fines

académicos
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53.

54.

55.
56.

57.
58.
59.
60.

61.

La divulgacion de fotos o videos intimos y/o humillantes en Internet, realizar
comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar
correos electronicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera
andnima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Cualquier tipo de maltrato, agresién, humillacion, discriminacién o burla a través de
medios tecnoldgicos hacia cualquier miembro de la comunidad educativa

Amenazar por cualquier medio tecnologico a algun miembro de la comunidad educativa
El Ciberacoso escolar (ciberbullying) como forma de intimidacién con uso deliberado de
tecnologias de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video
juegos online) para ejercer maltrato psicolégico a algin miembro de la comunidad
educativa

Induccion a la prostitucion.

Constrefiimiento a la prostitucion.

Incurrir en actos de corrupcién de menores, dentro o fuera de la Institucion.

Incurrir o inducir a compaferos en la practica de la prostitucion, el acoso, el abuso o la
agresion sexual u otras acciones similares, dentro o fuera de la Institucion, que atenten
contra la moral, las buenas costumbres y el debido respeto a cualquier miembro de la
comunidad educativa o de las familias vecinas a la institucion.

Realizar actos como caricias, besos inapropiados, masturbaciones mutuas y toques en
sus genitales dentro de las instalaciones de la institucion o por fuera portando el
uniforme institucional. En este sentido se reitera la normatividad vigente sobre el inducir,
coercitar, promover y/o estimular acciones o comportamientos de caracter erotico-
sexual que agredan la integridad, fisica, psiquica y moral o la dignidad de los o las
estudiantes menores de 14 afios de edad dentro de la institucion educativa, en estricto
acato y obedeciendo al articulo 20 numeral 4 de la ley 1098 de 2006, al articulo 44
numeral 4 de la ley 1098 de 2006 y articulos 12 y 15° de ley 1146° de 2007 y articulo
209° del Cédigo Penal.
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62.

63.

64.

65.

66.

67.
68.

69.

70.

Crear falsas alarmas o incurrir en acciones de terrorismo psicolégico para generar
panico individual o colectivo dentro de la Institucion.

Realizar actos atentatorios contra la disciplina y el buen ambiente escolar tales como
sabotajes en clase o en actividades organizadas por la institucion, o promover
desérdenes con modales incorrectos, insultos, gritos, alaridos, silbidos, frases
injuriosas, vocablos soeces, o lanzando objetos indebidamente.

Participar en actos vandalicos para causar dafios sobre bienes materiales o alterar el
orden publico o institucional.

Encubrir una falta o delito que por su caracter afecte a la comunidad educativa o a las
familias vecinas a la institucion.

Utilizar el chantaje, el soborno o la extorsién para obtener beneficios personales o
grupales.

Promover o participar en rifias, reyertas o peleas dentro o fuera de la institucion.
Fugarse de la institucion durante la jornada escolar o mientras se desarrolla cualquier
actividad programada por ésta.

Participar o protagonizar actos delictivos, acarreando su involucramiento en procesos
judiciales.

Ingresar a la institucion educativa cualquier tipo de ciclomotor, motocicleta, motocarro,
0 automovil que atente contra la integridad fisica de cualquier miembro de la comunidad

educativa.

PARAGRAFO 01: En caso que el estudiante presente una condicion especial de salud y que

por necesidad deba portar una prenda o accesorio como los indicados en el numeral 4 del

presente articulo, debe presentar una solicitud por escrito ante la coordinacion de convivencia

indicado las razones de usar dicho accesorio y anexar certificacion médica.

PARAGRAFO 02: Con relacion a prendas no propias del uniforme de que trata el numeral 4,

uso de accesorios entre otros, indicados dentro del presente manual de convivencia, en el

primer llamado NO serdn decomisados; sin embargo, si se hara reconvencion y llamado al
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orden al estudiante, en una segunda ocasion y en la tercera se decomisara y se llamara al
acudiente a voces del articulo 87 de ley 115 de 1994 y articulo 2.3.4.3 literal C del decreto
1075 de 2015, anotacion en el observador del estudiante y plataforma institucional y se
procedera a tender la situaciéon como falta grave.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Atendiendo las condiciones de bioseguridad nacional en el
marco de la pandemia, el estudiante Lenista ademas, NO le esta permitido:

1. Saludar con besos, abrazos, o dar la mano o cualquier otro contacto fisico

2. Deambular por pasillos y corredores durante el periodo en que se encuentre en la
institucion

3. Quitarse el tapabocas innecesariamente y colocarlo sobre superficies o personas

4. Arrojar el tapabocas al piso o dejarlo en cualquier lugar.

5. Compartir alimentos, cuadernos, lapiceros, bolsos o cualquier otro material que sea usado
por usted con otra persona

6. Partir o dafar el tapabocas de otro miembro de la comunidad, creando una condicion de

riesgo

Articulo 39. Normas de trabajo en el laboratorio de biologia, quimica y fisica.
Atendiendo a la directiva ministerial 067 del 3 de octubre del 2015, el estudiante Lenista debe
cumplir las siguientes normas para el ingreso y trabajo en el laboratorio, con el objeto de

garantizar su seguridad en las practicas:

Articulo 39.1. Indumentaria

1. Utilizar una bata (preferentemente de algodén) de mangas largas y el largo hasta la
rodilla, siempre bien abrochada, para proteccion de la ropa y la piel.

2. Evitar el uso de accesorios colgantes (aretes, pulseras, collares), estos deben ser
guitados y guardados antes de ingresar al recinto
Guardar las prendas de buzos, chaquetas, abrigos y los objetos personales.

No llevar bufandas, pafuelos largos, ni prendas u objetos que dificulten la movilidad.
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5. Por seguridad, recoger el cabello si este es largo

Articulo 39.2 Normas higiénicas

1. No se debe comer, ni beber, ya que los alimentos o bebidas pueden contaminarse.

2. Por razones legales, higiénicas y principalmente por seguridad, esta prohibido fumar en el
laboratorio.
Evitar maquillarse cuando se esta en el laboratorio.
Lavado cuidadoso de brazos, manos y ufias, con agua y jabon, después de cualquier
manipulacion de laboratorio y antes de retirarse del mismo. Si hay alguna herida, se

recomienda cubrirla

Articulo 39.3 normas generales

1. mantener el orden y la limpieza, para evitar accidentes.

2. Sobre el meson del laboratorio s6lo deben ubicarse los libros y cuadernos estrictamente
necesarios.

3. Se deben limpiar inmediatamente las superficies que presenten derrames de productos
guimicos.

4. Se deben limpiar perfectamente el material y aparatos después de su uso en cada
préactica.

5. Mantener el cuidado de si mismo y la auto responsabilidad.

6. Mantener informado al profesor de cualquier hecho que ocurra.

7. Aclarar con el profesor cualquier tipo de duda.

8. Mantenerse en silencio y estar concentrados en el trabajo que estan realizando.

9. Trabajar sin prisa, pensando cada momento en lo que se esta haciendo.

10. Evitar las bromas en el laboratorio.

11.Correr, jugar, empujar puede causar accidentes.
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12.En el laboratorio no se deben realizar trabajos diferentes a los autorizados por el
docente responsable.

13.Utilizar el equipo de proteccidon personal en forma correcta. Es obligatorio el uso de
gafas de seguridad siempre que la practica lo requiera, o el docente asi lo disponga.
No se deben usar lentes de contacto durante las practicas en el laboratorio porque en
caso de salpicadura en el ojo la lesion se puede agravar. En caso de ser necesario
utilizar gafas de seguridad graduadas11.

14. Evitar entrar al almacén de productos quimicos sin autorizacion.

15.Permanecer de pie en el laboratorio, al estar sentado se corre riesgo por derramamiento

de sustancias.

CAPITULO V: SISTEMA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

SECCION PRIMERA: OBJETIVOS, DEFINICIONES, PRINCIPIOS Y
RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 40: Objetivos del sistema de Convivencia Escolar: El Sistema de Convivencia
Escolar lo constituyen los acuerdos adoptados por la comunidad educativa en el marco de las
disposiciones establecidas por la Ley 1620y el Decreto 1965 de 2013, para contribuir, a traves
del proceso educativo, a la formacién de ciudadanos activos que aporten a la construccion de
una sociedad democratica, pluralista e intercultural en concordancia con el mandato
constitucional y la Ley 115 de 1994.

Son objetivos del Sistema de Convivencia Escolar (articulo 4° de la ley 1620 de 2013)

1. Fomentar, fortalecer y articular acciones para la convivencia escolar, la construccion de
ciudadaniay la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos

de los nifios, nifias y adolescentes de los niveles educativos de preescolar, basica y media.
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2. Garantizar la proteccién integral de los nifios, nifias y adolescentes en los espacios
educativos, a través de la puesta en marcha y el seguimiento de la ruta de atencion integral
para la convivencia escolar.

3. Fomentar y fortalecer la educacién en y para la paz, las competencias ciudadanas, el
desarrollo de laidentidad, la participacion, la responsabilidad democratica, la valoracion de las
diferencias y el cumplimiento de la ley, para la formacion de sujetos activos de derechos.

4. Promover el desarrollo de estrategias, programas y actividades para que a nivel de la
institucion se fortalezcan la ciudadania activa y la convivencia pacifica, la promocion de
derechos y estilos de vida saludable, la prevencion, deteccion, atencion y seguimiento de los
casos de violencia escolar, acoso escolar o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos
e incidir en la prevencion y mitigacion de los mismos, en la reduccion del embarazo precoz de
adolescentes y en el mejoramiento del clima escolar.

5. Fomentar mecanismos de prevencion, proteccidn, deteccion temprana y denuncia de
todas aquellas conductas que atentan contra la convivencia escolar, la ciudadania y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de preescolar, basica
y media, particularmente, las relacionadas con acoso escolar y violencia escolar incluido el
gue se pueda generar a través del uso de la internet, segun se defina en la ruta de atencion
integral para la convivencia escolar.

6. Identificar y fomentar mecanismos y estrategias de mitigacion de todas aquellas
situaciones y conductas generadoras de situaciones de violencia escolar.

7. Orientar estrategias y programas de comunicacién para la movilizacion social,
relacionadas con la convivencia escolar, la construccion de ciudadania y la promocion de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos.

8. Contribuir a la prevencién del embarazo en la adolescencia y a la reduccion de

enfermedades de transmision sexual.
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Articulo 41: Definiciones: Para efectos del presente manual, se entendera por:

1. Competencias ciudadanas: Es una de las competencias basicas que se define como
el conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que,
articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actie de manera constructiva en una
sociedad democratica.

2. Educacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos:
Es aquella orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares
de derechos humanos, sexuales y reproductivos con la cual desarrollaran competencias para
relacionarse consigo mismo y con los demas, con criterios de respeto por si mismo, por el otro
y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y social que
les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autdbnomas para ejercer una sexualidad
libre, satisfactoria, responsable y sana en torno a la construccion de su proyecto de viday a
la transformacion de las dinamicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas,
democraticas y responsables.

3. Convivencia escolar: Es “la coexistencia pacifica de los miembros de la comunidad
educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los
estudiantes.

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

5. Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos
no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia
escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas miembros de la comunidad
educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una
afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

6. Agresion escolar: Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la

comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad
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educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica,
verbal, gestual, relacional y electrénica.

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

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

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

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

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

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

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

14. Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de
2007, "se entiende por violencia sexual contra nifios, nifas y adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza
o cualquier forma de coercion fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones
de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor".
Para La OMS Ila “violencia sexual abarca el sexo bajo coaccidon de cualquier tipo incluyendo el
uso de la fuerza fisica, las tentativas de tener sexo bajo coaccion, la agresion mediante
organos sexuales, el acoso sexual incluyendo la humillacion sexual, el matrimonio o
cohabitacion forzados incluyendo el matrimonio de menores, la prostitucion forzada y
comercializacion de mujeres, el aborto forzado, la denegacion del derecho a hacer uso de la
anticoncepcion o adoptar medidas de proteccion contra enfermedades, y los actos de violencia
gue afectan la integridad sexual de las mujeres tales como la mutilacion genital femeninay las
inspecciones para comprobar la virginidad”.

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

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

17. Salud. Definida en 1.946 por la Organizacion Mundial de la Salud como “el estado de
completo bienestar fisico, mental y social, y no solamente la ausencia de afecciones y/o

enfermedades, en armonia con el medio ambiente”. También se define como “el logro del
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maximo nivel de bienestar fisico, mental y social y de la capacidad de funcionamiento que

permiten los factores sociales en los que viven inmersos el individuo y la colectividad”

Articulo 42: Principios: Son principios del Sistema Escolar de Convivencia (articulo 5° de la
Ley 1620 de 2013)

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

2. Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el
Estado son corresponsables de la formacion ciudadana, la promocion de la convivencia
escolar, la educacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de
los nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos ambitos de accion, en torno a los
objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la Constitucion
Politica y el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

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

4, Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de
la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad

sexual, etnia o condicion fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen
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derecho a recibir una educacion y formacion que se fundamente en una concepcion integral
de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

5. Integralidad: La filosofia del sistema serd integral y estara orientada hacia la promocién
de la educacion para la autorregulacion del individuo, de la educacion para la sancién social y
de la educacion en el respeto a la Constitucién y las leyes.

Articulo 43: Responsabilidades: De conformidad con los Articulos 17, 18 y 19 de la Ley 1620
de 2013, en el ambito institucional, las responsabilidades con el Sistema de Convivencia
Escolar, se asumen por parte de la Institucién representada a través de los organismos de

Gobierno Escolar y las Instancias de participacion, el Rector y los docentes, asi:

40.1 Responsabilidades de la Institucién: Ademas de las sefaladas por las normas vigentes
y que le son propias, la Institucion tiene las siguientes responsabilidades:

1. Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personas
vinculadas a la institucion, el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de
la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

2. Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funciones acorde con lo estipulado en los articulos 12 y 13 de la ley 1620 de 2013.

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

4, Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el Manual de Convivencia, y el
sistema institucional de evaluacién de estudiantes anualmente, en un proceso participativo

gue involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques
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de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educacion, la Ley
1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

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

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

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

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

9. Generar estrategias pedagogicas para articular procesos de formacion entre las
distintas areas de estudio.

10. Implementar los proyectos pedagdgicos conforme a los parametros dispuestos en el
articulo 20 de la Ley 1620 de 2013, dentro del marco de lo establecido en los articulos 14, 77,
78y 79 de la Ley 115 de 1994.

40.2 Responsabilidades del Rector: Ademas de las que establece la normatividad vigente y
gue le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:

1. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos, 12 y
13 de laley 1620 de 2013.
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2. Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes
de prevencién y de promocién, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.

3. Liderar la revisidn y ajuste del proyecto educativo institucional, el Manual de
Convivencia, y el sistema institucional de evaluacién anualmente, en un proceso participativo
gue involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan
de Mejoramiento Institucional.

4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en
su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente

y los protocolos definidos en la Ruta de Atencidn Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

40.3 Responsabilidades de los docentes: Ademas de las que establece la normatividad
vigente y que le son propias, tendran las siguientes responsabilidades:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
establecimiento educativo, acorde con los articulos 12 y 15 de la Ley 1146 de 2007 y demas
normatividad vigente, con el Manual de Convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta
de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.

Si la situacion de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electronicos, igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo.

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

3. Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacion del

clima escolar del establecimiento educativo.
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4. Contribuir a la construccion y aplicacion del Manual de Convivencia.

SECCION SEGUNDA: DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 44: Conformacién: El Comité de Convivencia Escolar es la instancia competente
para analizar y plantear soluciones a los conflictos de convivencia que se presenten en la
institucion. No tendra competencia decisoria, desde la perspectiva sancionatoria, en asuntos
relacionados con el manejo de conflictos entre los miembros de los diferentes estamentos de
la institucion.

El Comité de Convivencia Escolar de la Institucion Educativa Antonio Lenis, en el marco de lo

dispuesto por el articulo 12 de la ley 1620 de 2013 estara conformado por:

e El rector quien lo preside.

e Los personeros estudiantiles de cada una de las jornadas que ofrece la institucion en
la sede principal.

e Un (1) orientador escolar de cada una de las jornadas que ofrece la institucion en la
sede principal.

e Un (1) coordinador de la sede principal y los coordinadores de cada una de las otras
sedes.

e Minimo uno (1) maximo dos (2) padres y madres de familia y cuidadores representantes
de cada sede designados por el consejo de padres de familia.

e El presidente del consejo de estudiantes de cada una de las jornadas que ofrece la
institucién en la sede principal.

e Un (1) docente de cada sede que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.
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Articulo 45: Funciones: El Comité de Convivencia Escolar de que trata el Articulo 37 del
presente acuerdo, tendra las siguientes funciones (Articulo 13° de la Ley 1620 de 2013)

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

2. Liderar en la instituciébn acciones que fomenten la convivencia, la construccién de
ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y
mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

3. Promover la vinculacion de la institucion a programas y actividades de convivencia y
construccion de ciudadania que se adelanten en los ambitos municipal, departamental,
regional, nacional y que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar mesas de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad educativa. En tales casos el estudiante estara
acompafnado por el padre, madre de familia, acudiente o un compariero del establecimiento
educativo.

5. Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo
29 de la Ley, 1620 de 2013 frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar,
frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan
las caracteristicas de la comisién de una conducta punible, razén por la cual deben ser
atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y
de la Ruta.

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de

Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
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Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.

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

9. Informar periédicamente al Consejo Directivo acerca de la gestion cumplida y sobre
aquellos factores que tengan incidencias en la misma.

10. Reunirse ordinariamente una vez al mes y extraordinariamente cuando se amerite, para
evaluar las condiciones de convivencia de la institucion y los avances en la ejecucion del plan
de actividades a fin de adoptar correctivos si fuere necesario.

11. Participar en la Evaluacion Institucional.

12. Llevar acta de cada una de las reuniones.

13. Darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones, y
demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccién y permanencia

en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

SECCION TERCERA: DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA
ESCOLAR
Articulo 46: Componentes: La ruta de atencion integral para la convivencia escolar tiene

cuatro (4) componentes: de Promocidn, de Prevencion, de Atencion y de Seguimiento.

Componente de Promocidn: Su finalidad es la de fomentar el mejoramiento de la convivencia
y el clima escolar con el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Acciones del componente de promocién: Se consideran acciones de promocion las

politicas institucionales que se concentran en el fomento de la convivencia y en el
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mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el ejercicio real y efectivo
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos establecidos en la Ley
1620 de 2013. En virtud del componente de promocion, la institucion, a través del Comité de

Convivencia Escolar debera adelantar las siguientes acciones:

1. Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conforme a lo establecido en el
articulo 21 de la Ley 1620 de 2013 y en el Titulo Il del Decreto 1965 de 2013.
2. Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que

puedan ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo Institucional, atendiendo a lo
dispuesto en el articulo 73 de la Ley 115 de 1994.

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

4, Fortalecer la implementacion y evaluacién de proyectos pedagogicos de educacion
para la sexualidad y construccion de ciudadania desde preescolar, que correspondan a las
particularidades socioculturales del contexto en el que se encuentra el establecimiento
educativo. Estos proyectos deben garantizar el derecho que tienen nifias, nifios y
adolescentes de recibir informacion fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que,
progresivamente, vayan desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones
auténomas frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacion de proyectos de vida.

5. Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacién de proyectos para el
desarrollo de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula
positivos que aborden como minimo tematicas relacionadas con la clarificacién de normas, la
definicion de estrategias para la toma de decisiones, la concertacion y la negociacién de
intereses y obijetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a
favor de la convivencia escolar, entre otros.

6. Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias

ciudadanasy la formacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
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se lleve a cabo de manera transversal en todas las areas obligatorias y fundamentales del

conocimiento y de la formacion establecidas en el proyecto educativo institucional.

Componente de Prevencion: Tiene como objetivo intervenir oportunamente en los
comportamientos que podrian afectar el pleno ejercicio de los derechos humanos, sexualesy
reproductivos en el contexto escolar.

Acciones del componente de prevencion: Se consideran acciones de prevencién las que
buscan intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la realizacion
efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se
constituyan en patrones de interaccion que alteren la convivencia de los miembros de la

comunidad educativa.

Hacen parte de las acciones de prevencion:

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

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

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

y reproductivos.
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Componente de atencidn: Asistir oportunamente a los miembros de la comunidad educativa
frente a las situaciones que afectan la Convivencia Escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

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

El componente de atencion se basa fundamentalmente en el acompafamiento permanente
gue se debe brindar a los estudiantes, en primera instancia por parte del director de grupo
simultdneamente con el respectivo psico-orientador de la jornada escolar. Cuando se presente
un hecho de violencia, acoso escolar o comportamiento agresivo que vulnere los derechos
humanos y reproductivos, el docente que conozca del caso en primera instancia debera
intervenir utilizando métodos disuasivos para evitar que este prospere y dara aviso inmediato
al rector quien procedera a someterlo a consideracion del Comité de Convivencia Escolar para

los fines pertinentes.

Componente de Seguimiento: seguimiento y evaluacion de las acciones para la promocién
y fortalecimiento de la formacién para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos; para la prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo
en la adolescencia; y para la atencion de las situaciones que afectan la convivencia escolar,
los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Acciones del componente de seguimiento: El Comité de Convivencia Escolar evaluaré las
acciones desarrolladas en laimplementacion de cada uno de los componentes antes descritos

y adoptara los correctivos a que hallan lugar.
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SECCION CUARTA: DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA

ESCOLAR

Articulo 47: Situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar: Las

situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos

humanos, sexuales y reproductivos, identificadas y valoradas dentro del contexto escolar de la

institucién, son las que se relacionan a continuacion:

1. Conductas de rechazo hacia el aprendizaje: Se refieren al comportamiento que

tienen algunos de los estudiantes para evitar las situaciones de ensefianza-aprendizaje, que

no alteran sustancialmente el ritmo de trabajo de los compafieros, pero si afectan el trabajo
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del docente, creando malestar en el mismo y en los estudiantes que buscan lograr un buen

desarrollo académico. Son ejemplos de conductas de rechazo hacia el aprendizaje:

YV V VYV V

Y VY

La inasistencia intencional a la primera hora de clases y/u hora del énfasis

La fuga de la institucion en el transcurso de la jornada escolar.

El incumplimiento de las obligaciones académicas.

Causar dafios en la infraestructura del aula a fin de impedir el cumplimiento de las
clases.

Dedicarse a manipular el celular mientras se desarrolla la clase.

Hacer caso omiso de las actividades de aprendizaje.

Asumir actitudes o comportamientos para que se les retire de clases.

2. Conductas de trato inadecuado: Es el desconocimiento de las normas de relaciones
humanas al momento de interactuar con los demas. Son ejemplos de conductas de trato
inadecuado:

» Llamar a las personas por apodos.

» Manotear a la persona con quien se habla.

» Utilizar lenguaje denigrante para referirse al otro.

> Ridiculizar a las personas.

» Imponer castigos fisicos.

» Reprender o llamar la atencion utilizando lenguaje verbal o gestual ofensivo, vulgar o

3.

salido de tono.

Agredir fisica o verbalmente a quienes no comparten las mismas ideas.

Conductas disruptivas: Son comportamientos inapropiados que no se ajustan a las

normas socialmente aceptadas que distorsionan o interrumpen el proceso ensefianza

aprendizaje. Son ejemplos de conductas disruptivas:

> Desacatar las normas u orientaciones institucionales.

» Extralimitar los limites de las funciones o transgredir las reglas de convivencia.
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Dafiar o amenazar a otras personas.

Dafiar o destruir pertenencias ajenas o bienes institucionales.
Mentir o robar.

Asumir actitudes caprichosas

Discutir frecuentemente sin que haya lugar a ello.

Ser constantemente hostil con los demas.

Rehusarse a cumplir con las tareas u obligaciones diarias.

Ser insolente o soberbio.

YV V. V V V V V V V

Fugarse durante la jornada escolar.

Articulo 48: Pautas y acuerdos de convivencia: Para garantizar la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, los integrantes de la comunidad
educativa atenderan las siguientes pautas y acuerdos:

1. La interaccion entre los miembros de la comunidad educativa, estara siempre mediada

por el respeto.

2. La institucion protegera a todos los estudiantes de cualquier abuso, acoso o maltrato.
3. Cada uno de los miembros de la comunidad educativa, respetara los derechos de los
demas.

4, El accionar de los integrantes de la comunidad educativa se sujetara a las normas

contempladas en el Manual de Convivencia.

5. Cada Director de Grupo concertara con y entre los estudiantes del curso, pactos de
aula.
6. Los organismos de direccion y administracion de la institucion y los funcionarios

facultados para tomar decisiones de conformidad con el cargo desempefado, atenderan en
todas sus actuaciones el debido proceso.

7. Ningun miembro de la comunidad educativa, sera discriminado por razones de sexo,
orientacién sexual, religion, filiacion politica, creencias, condicidon socioecondmica o etnia.

8. Todos los integrantes de la comunidad educativa cumpliran sus deberes sin necesidad,

que, para ello, se deba estar ejerciendo vigilancia permanente.
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9. Toda situacion de convivencia debera reportarse en el observador del estudiante y en la
plataforma institucional. Se debe crear un documento (acta) donde se evidencie la atencion
del caso y se recojan las firmas de los involucrados (estudiantes, padres, docentes o
particulares)

Articulo 49: Clasificacion de las situaciones de convivencia: Las situaciones que afectan
la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se

clasifican en tres tipos:

Articulo 49. 1 Situaciones Tipo I: Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima
escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud. A este Tipo se asimilan
las FALTAS LEVES de que trata el numeral 1 del Articulo 50 del presente Manual.

Articulo 49.2 Situaciones Tipo Il: Corresponden a este tipo las situaciones de agresion
escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las
caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

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

A este Tipo se asimilan las FALTAS GRAVES de que trata el numeral 2 del Articulo 50 del

presente Manual.

Articulo 49.3 Situaciones Tipo lll: Corresponden a este tipo las situaciones de agresion
escolar gue sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion
sexual, referidos en el Titulo 1V del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen

cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.
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A este Tipo se asimilan las FALTAS GRAVISIMAS de que trata el numeral 3 Articulo 50 del
presente Manual.

Articulo 50: Tipificacién de las faltas: Para efectos del presente Manual de Convivencia, las
faltas en las que incurran los estudiantes, se tipificaran como:

1. FALTAS LEVES: Se consideran en la Institucion Educativa Antonio Lenis:

a) El incumplimiento esporadico de los deberes (articulo 35 del presente manual)

b) Incurrir en cualquiera de las conductas no permitidas establecidas en los numerales 1
al 21 del articulo 38 del presente Manual.

c) Incurrir en el incumplimiento de cualquiera de las normas de seguridad para el laboratorio
gue habla el articulo 39 del presente manual

2. FALTAS GRAVES: Se consideran en la Institucion Educativa Antonio Lenis:

a) Incurrir reiteradamente en faltas leves o situaciones tipo |, a pesar de las
amonestaciones recibidas.

b) La violacidn a las acciones no permitidas contempladas en los numerales del 22 al 70
del articulo 38 del presente Manual.

c) incurrir reiteradamente en el incumplimiento de las normas de seguridad para el laboratorio
indicadas en el articulo 39

d) El acoso escolar (Bullying).

e) El Ciberacoso (Ciberbullying).

f) Induccion a la prostitucion.

0) Constrefiimiento a la prostitucion.

h) Incurrir en actos de corrupcién de menores, dentro o fuera de la Institucion.

i) Incurrir o inducir a compafieros en la practica de la prostitucion, el acoso, el abuso o la
agresion sexual u otras acciones similares, dentro o fuera de la Institucién, que atenten contra
la moral, las buenas costumbres y el debido respeto a cualquier miembro de la comunidad

educativa o de las familias vecinas a la institucion.
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)i Crear falsas alarmas o incurrir en acciones de terrorismo psicolégico para generar
panico individual o colectivo dentro de la Institucion.

k) Realizar actos atentatorios contra la disciplina y el buen ambiente escolar tales como
sabotajes en clase o en actividades organizadas por la institucion, o promover desérdenes
con modales incorrectos, insultos, gritos, alaridos, silbidos, frases injuriosas, vocablos soeces,
o lanzando objetos indebidamente.

) Participar en actos vandalicos para causar dafios sobre bienes materiales o alterar el
orden publico o institucional.

m) Encubrir una falta o delito que por su caracter afecte a la comunidad educativa o a las
familias vecinas a la institucion.

n) Utilizar el chantaje, el soborno o la extorsion para obtener beneficios personales o
grupales.

0) Promover o participar en rifias, reyertas o peleas dentro o fuera de la institucion.

p) Fugarse de la institucion durante la jornada escolar o mientras se desarrolla cualquier
actividad programada por ésta.

q) Participar o protagonizar actos delictivos, acarreando su involucramiento en procesos
judiciales.

3. FALTAS GRAVISIMAS: Se consideran en la Institucion Educativa Antonio Lenis:

a) Reincidir o incurrir sistematicamente en faltas graves o conductas tipo Il o en algunas
de las causales de mala conducta sefialadas en el articulo 38 del presente Manual.

b) El incumplimiento de compromisos pactados para mejorar conductas Yy
comportamientos en los que se incurrié por la comisién de faltas tipo | o Il.

C) Actuar dolosamente en la comision de una falta.

d) El acceso carnal violento en otra persona.

e) La realizacion en otra persona de acto sexual violento.

f) El acceso carnal o acto sexual en persona puesta en incapacidad de resistir.
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0) Practicar o difundir conocimientos satanicos, de brujeria o hechiceria, atentando contra
el bienestar y la integridad fisica, moral y psicolégica de los miembros de la comunidad
educativa o del contexto institucional.

h) Agredir premeditadamente, de manera verbal o fisica o con utilizacién de armas, a
cualquier miembro de la comunidad educativa o de las familias vecinas a la institucion.

i) Inducir a otros miembros de la comunidad educativa a cometer cualquier tipo de falta o
actos atentatorios contra la integridad fisica, moral o psicolégica de las personas dentro del
plantel o contra la estabilidad institucional del mismo.

) Incurrir en actos de terrorismo, utilizando bombas, articulos detonantes o sustancias

guimicas explosivas, dentro o fuera de la institucion.

SECCION QUINTA: DE LOS PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA ESCOLAR.

Articulo 51: Conducto regular: El tramite de las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y conflictos en general dentro de la institucion, se adelantara por escrito, para lo
cual los estudiantes y demas miembros de la comunidad deberan seguir el conducto regular,
conforme a la siguiente escala de autoridades:

a) El docente de aula.

b) El Director de Grupo.

C) El Coordinador de Convivencia o Coordinador Académico segun sea el caso.

d) El Rector

Articulo 52: Finalidad, contenidos y aplicacién de los protocolos: Los protocolos
institucionales estan orientados a fijar los procedimientos necesarios para asistir
oportunamente a la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia

escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
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Estos protocolos se aplicaran el debido proceso como se especifica a continuacion:

1. Recepcion de las quejas o informaciones: Las personas que tengan conocimiento
de situaciones o hechos que afecten la convivencia escolar o el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de cualquier miembro de la comunidad educativa, lo
comunicard a la rectoria o coordinacion respectiva. Si la queja o informacién se presenta de
manera verbal, se procedera a su transcripcion para ser refrendada por parte de quien la
instaura. Sila queja o informacion se presenta por escrito, se verificara que vaya acomparnada
de la correspondiente firma. Las quejas o informaciones asi allegadas, se radicaran mediante
el registro del nombre y apellido de quien la instaura, fecha y hora de recepcion.

En términos generales cuando un estudiante haya sido vinculado a un proceso disciplinario,
se debe sequir el siguiente procedimiento:

a) Citacion al estudiante dandole a conocer los motivos de la misma y el derecho de
hacerse acompanfar de su padre, madre, acudiente autorizado o un apoderado debidamente
constituido.

b) Recoleccion de informacion (testimonios hablados o escritos, antecedentes del(los)
hecho(s), etc.) relacionada con el caso.

C) Estudio de las informaciones y evidencias recolectadas y determinacion sobre el caso.
d) Notificacion al padre de familia o acudiente autorizado, de la determinacion adoptada y
apertura de los tiempos para la presentacion de recursos.

e) Solucién de fondo a los recursos presentados.

f) Una vez en firme la sancion impuesta, el padre de familia o acudiente autorizado debera
dejar constancia que se hara responsable del cumplimiento de la sancién en los términos
establecidos.

0) Comunicacion al funcionario responsable del procesamiento de los resultados del
desempenio de los estudiantes, para que proceda a los correspondientes registros.

h) Hacer registro en el observador del estudiante y en plataforma de la situacion presentada
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PARAGRAFO 1: La comision de una falta dara lugar a la imposicion sélo de una sancion; la
valoracion de la disciplina como consecuencia de la incursion en una falta, no constituye
sancion.

PARAGRAFO 2: La inexistencia de pruebas sobre la comision de la falta imputada a un
estudiante, exonera de responsabilidad al mismo y en consecuencia no da lugar a la aplicacion

de ningun tipo de sancion.

2. Mecanismo paragarantizar el derecho alaintimidad: Sin detrimento de las disposiciones
contempladas en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, la Ley 1098 de 2006, la
Ley 1581 de 2012 el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia, para
garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los documentos, asi como de
las informaciones suministrada por la personas que intervengan en las actuaciones y de toda
la informacion que se genere dentro de las mismas, la institucion adopta los siguientes
mecanismos:

2.1 Lainformacién sera recepcionada y almacenada solo por la persona autorizada por el
rector.

2.2 Alainformacion soélo accedera quien esté autorizado para ello y para el uso que esté
autorizado.

2.3 Sellevara unregistro detallado con nombres y apellidos, documento de identidad, firma,
fecha y hora de las personas que hayan accedido a la informacion.

2.4  En las sesiones del Comité de Convivencia Escolar, las situaciones se trataran con
reserva de los datos personales de los afectados y de quienes suministran las informaciones.
Estas informaciones s6lo se suministraran a las autoridades competentes cuando sean
requeridas.

2.5 Proteccion a quienes informen: En ninguna de las actuaciones, la institucion revelara los
datos de las personas que informen sobre la ocurrencia de situaciones que afecten la

convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
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miembros de la comunidad educativa. Cuando sea necesario se acudira a las autoridades

competentes.

3. Competencias para la aplicacién de las normas de convivencia segun las situaciones
gue afectan la convivencia escolar: No obstante, las estrategias desarrolladas en
cumplimiento de los protocolos establecidos en el numeral 3 del presente Articulo, a las

personas involucradas les seran aplicadas, por parte del competente:

3.1 Docente de aula, Director de Grupo o coordinador: para investigar y aplicar las

sanciones disciplinarias a las situaciones de tipo | que trata el articulo 49.

3.2 El Comité de Disciplina y de Formacion o coordinador: Para investigar y aplicar
sanciones de situaciones tipo Il y tipo Ill. Este comité esta integrado por el Coordinador de la
sede o coordinador de convivencia de la jornada, quien lo presidira, minimo uno (1) maximo
tres (3) padres de familia designados por el Consejo de Padres, un (1) representante de los

docentes y el Personero Estudiantil.

PARAGRAFO: El Comité de Disciplina y de Formacion de qué trata el presente numeral, se
conformara en cada una de las sedes y jornadas de la institucion, estara presidido por el
respectivo Coordinador y cumplira las siguientes funciones:

a) Conocer, estudiar, investigar y decidir, con observancia del debido proceso, acerca de
las faltas graves en las que presuntamente incurran los estudiantes.

b) Aplicar, mediante acuerdo, las sanciones de su competencia cuando se decida la
responsabilidad del estudiante procesado.

C) Comunicar, por secretaria, al padre de familia o acudiente autorizado las
determinaciones adoptadas en el correspondiente caso indicandole los recursos que procedan

contra la determinacién y el tiempo para su presentacion.
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d) Recepcionar, estudiar y decidir acerca de los recursos de reposicion presentados ante
el respectivo Coordinador y dar traslado al Consejo Directivo cuando la parte interesada
solicite en subsidio el recurso de apelacion.

e) Presentar y sustentar ante el Consejo Directivo los casos de estudiantes considerados
para exclusion.

f) Designar al secretario del Comité.

s)] Reunirse ordinariamente una vez por semana y extraordinariamente a consideracion
del Coordinador.

h) Llevar acta de cada reunion en un libro empastado y folios pre-numerados.

i) Llevar en forma ordenada, archivos de los casos estudiados y las respectivas
determinaciones.

i) Reportar los casos mensualmente por escrito al comité de convivencia escolar los casos

atendidos para su estudio y fines pertinentes segun sus funciones.

4, Seguimiento a los casos: El Comité de Convivencia Escolar hara seguimiento a los
casos tratados mediante observaciones al comportamiento y entrevistas peridédicas con las
personas afectadas a fin de verificar el cumplimiento de los compromisos establecidos y la

restauracion de las buenas relaciones entre las partes involucradas

Articulo 53: Protocolos para cada tipo de situacion: Estas corresponden al tipo de
situacion, que afecte la convivencia escolar, de conformidad con los protocolos sefialados a

continuacion:

Articulo 53.1 Protocolo para la atencion de faltas leves (situaciones Tipo |) (articulo 49.1
del presente manual): Ante este tipo de situaciones, la institucion dard cumplimiento al
siguiente protocolo: (ver grafica explicativa)

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

pedagdgica para que éstas expongan sus puntos de vista y se acepten las responsabilidades.
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2 Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar
la reparacion de los dafos causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion
dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el ambito
institucional. De esta actuacién se dejara constancia subscrita por parte de los intervinientes.
3 Establecer compromisos y realizar seguimiento al cumplimiento de los mismos a fin de
verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir a otro tipo de alternativas o a los

protocolos de las situaciones tipo Il y tipo 11l

PARAGRAFO: cuando se trate de la causal indicada en el articulo 38, numeral 11, el objeto
decomisado se debe llevar a coordinacién de convivencia, quien procedera a citar el padre de
familia para su devolucion. En caso de reincidir en la misma falta el objeto queda decomisado
por un tiempo especifico determinado en consenso con el acudiente; este tiempo puede ser

desde una semana hasta el tiempo de final del afio escolar.

Articulo 53.2 Protocolo para la atencion de faltas graves o situaciones Tipo Il (articulo
49.2 del presente manual): Ante estas situaciones, la institucion dara cumplimiento al siguiente
protocolo:

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

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

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

4 Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los

estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.
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5 Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes
de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido preservando, en cualquier caso,
el derecho a la intimidad, confidencialidad y demés derechos.

6 Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de
relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias
aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

7 El presidente del comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes de
este comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el analisis
y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo
establecido para las situaciones de Tipo lIl.

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

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

de Convivencia Escolar (SIUCE)

Articulo 52.3 Protocolo para la atencion de faltas gravisimas o situaciones de Tipo I
(articulo 49.3 del presente manual): Las situaciones de este tipo, se atenderan de acuerdo con
el siguiente protocolo:

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

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

3 De manera inmediata y por el medio mas expedito, se pondra la situacién en

conocimiento de la Policia Nacional, actuacion de la cual se dejara constancia.
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4 No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del comité
escolar de convivencia en los términos fijados en el Manual de Convivencia. De la citacion se
dejar& constancia.

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

6 Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el Comité de Convivencia Escolar adoptara, de manera inmediata, las medidas
propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del ambito de sus
competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan
informado o hagan parte de la situacion presentada, actuacion de la cual se dejara constancia.
7 El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacion del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado
de Convivencia Escolar.

8 Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del comité
escolar de convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal,
distrital o departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccion sobre el

establecimiento educativo en el cual se presento el hecho.

Articulo 54: Directorio telefonico actualizado: En cada una de las dependencias y sedes
gue conforman la institucién, se dispondra de un directorio telefénico actualizado de las
siguientes entidades y personas:

Comando de Policia Nacional de Sincelejo: 3213942472-2812597

Cuadrante de policia 10- majagual 3122320069

Policia de Infancia y Adolescencia: 3156835904

Responsable de seguridad Secretaria de Gobierno municipal

Fiscalia General de la Nacién - de Infancia y Adolescencia.
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Defensoria de Familia

Comisaria de Familia Il: 3002829043

Inspeccion central de Policia

ICBF -Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

De los padres y madres de familia y cuidadores o acudientes.
Bomberos: 6052806496 - 3144707810

Cruz Roja

Defensa Civil

Medicina Legal

Entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar:

1.
2.
3.
4.

Comité Nacional de Convivencia Escolar.
Comité Municipal de Convivencia Escolar.
Comité de Convivencia Escolar

Secretaria de Educacion Municipal.

Entidades del Sistema Nacional de Salud y Seguridad Social:

1.

2
3.
4

ESE —San Francisco de Asis
Clinica las Peiiitas.
Clinica Santamaria.

Hospital Regional.
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CAPITULO VI: NORMAS DE CONVIVENCIA.

SECCION PRIMERA: DE LAS NORMAS QUE ORIENTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 55: Objeto: Las normas de convivencia de la Institucion Educativa Antonio Lenis,
aplicadas a los estudiantes tienen por objeto asegurar a la Comunidad Educativa y a la
Administracion de la Institucion, la preservacion de los valores éticos, civicos y morales y el
correcto comportamiento de los educandos y a éstos los derechos que les corresponden como

tales.

Articulo 56: Fundamentos legales: El régimen de convivencia previsto en el presente
manual, esta sujeto a lo establecido en la Constitucion Politica, el Cédigo de la Infancia y de la
Adolescencia y los principios pedagdgicos que subyacen en la Ley 115 de 1994 y el Decreto

1860 del mismo afio, a la ley 1620 del 2013 y su decreto 1965 de del mismo afio.

Articulo 57: Principios rectores: El régimen de convivencia de la Institucion Educativa
Antonio Lenis, se rige por los siguientes principios:

1. Prevencion: La Institucion, a través del Comité de Convivencia disefiara, organizara y
ejecutara un proyecto pedagodgico mediante acciones permanentes (charlas, conferencias,
foros, estudio y analisis de experiencias o de casos, asesorias grupales o particulares por
parte de profesionales, etc.) orientadas a educar a los estudiantes y padres y madres de familia
y cuidadores en el reconocimiento de sus deberes y el ejercicio de sus derechos a fin de evitar
gue estos incurran en la comisién de faltas.

2. Debido Proceso: Entendido como el ordenamiento secuencial, l6gico y oportuno que
debe seguirse en cada accion disciplinaria con observancia del conducto regular y el

derecho a la defensa del disciplinado.
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3. Oportunidad: La comision de cualquier falta por parte de un estudiante, deber& ser
atendida de manera inmediata o sin exceder los tres (3) dias hébiles siguientes al
conocimiento de la misma.

4. Objetividad: Este principio obliga a las personas competentes en la institucién para
atender las situaciones disciplinarias que se presenten con los estudiantes, a investigar y
recabar los antecedentes de un hecho constitutivo de falta que conduzca al establecimiento
de la culpabilidad o inocencia del inculpado.

5. Imparcialidad: En virtud de este principio el presente manual se debe aplicar con todo
sentido de justicia, es decir, sin distingos de etnia, credo religioso, sexo, filiacion politica o

consideraciones personales.

Articulo 58: Manejo de sanciones para las FALTAS LEVES o conductas negativas TIPO
I: Cuando un estudiante incurra en una conducta negativa TIPO | (faltas leves) de que trata el
articulo 50, numeral 1, el docente que conozca de la accion conjuntamente con el respectivo
Director de Grupo y/o coordinador, aplicaran discrecionalmente, previo cumplimiento del
debido proceso, una de las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal en privado.

b) Amonestacién verbal con presencia del personero estudiantil

¢) Amonestacion verbal con presencia del padre de familia o acudiente autorizado.

d) Presentar actividades que le permitan reparar el dafio causado o enmendar situaciones que
haya afectado en la comunidad educativa (Ej. limpiar las paredes, pedir disculpas)

e) Reponer las pertenecias o los objetos dafiados a sus compafieros o a la institucion.

f) Realizar carteleras y emitir mensajes alusivos a no seguir incumpliendo las normas de la
institucién o los desempefios sociales en la comunidad.

g) Ofrecer charlas a sus compafieros en la cual se analice y explique las faltas y el debido
proceso de la institucién, la importancia del buen comportamiento, el buen rendimiento
académico, etc.

h) Dejarsele al cuidado del sal6n correspondiente durante los descansos hasta por un (1) mes.
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f) Responsabilizarse hasta por un (1) mes del aseo de un espacio de la institucion excepto las

unidades sanitarias.

Articulo 59: Manejo de sanciones de FALTAS GRAVES O GRAVISIMAS o conductas
negativas TIPO Il y TIPO Ill: Cuando un estudiante incurra en una conducta TIPO Il o TIPO
lIl de la que habla el articulo 50, numerales 2 y 3, el docente o0 persona que conozca de la
accion, procedera a informar por escrito a la Rectoria o a la respectiva Coordinacion (de la
sede en basica primaria o de disciplina en secundaria y media), instancia en la cual se ordenara

iniciar la correspondiente accion disciplinaria siguiendo estrictamente el debido proceso.

Articulo 59.1 Sanciones por FALTAS GRAVES o conductas TIPO II: Agotado el debido
proceso y habiéndose demostrado la responsabilidad del estudiante en la comision de una
conducta TIPO II, el Comité de Disciplina y de Formacion o en su defecto el coordinador de
convivencia, aplicara discrecionalmente mediante acto administrativo, de acuerdo con la
gravedad de la falta, una de las siguientes sanciones disuasivas o correctivas:

a) Amonestacion verbal con presencia del personero de los estudiantes.

b) Amonestacion verbal con presencia del padre de familia o acudiente autorizado.

C) Amonestacion escrita con presencia del padre de familia.

d) Elaboracion de un trabajo escrito, tomando como referente la falta que motivé la
sancion, con sustentacion de las causas y efectos nocivos de la misma y socializarlo entre los
grupos que le sean sefialados con sentido de prevencion.

e) Responsabilizarse hasta por un (1) mes del aseo de un espacio de la institucién excepto
las unidades sanitarias.

f) Retiro hasta por un (1) mes de los equipos deportivos en los cuales participe con motivo
de los juegos intercursos, intercolegiados o interligas, con sus respectivas acciones
pedagdgicas.

g) Reponer o restituir el dafio causado a quien haya sido afectado con su comportamiento, si

el dafio es material debe hacer su respectivo pago.
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h) Conciliacion y concertacion de acuerdos que permitan una vez solucionado el conflicto,
pedir disculpas de manera publica o privada y volver las cosas a la normalidad con la parte
afectada.

i) Notificar con tiempo el riesgo de no participar de las ceremonias de graduacion y demas
actos protocolarios propios de la institucion educativa en la vida institucional.

j) Firmar el acta de compromiso académico o de convivencia

k) Suspension de clases de uno (1) hasta por cinco (5) dias habiles con registros de
inasistencias NO JUSTIFICADAS.

PARAGRAFO 1: Para la aplicacion de la sancién que trata el literal k), es necesario recordar
lo indicado en la sentencia T-240-18, que expresa “No sobra advertir que hace también parte
del debido proceso el hecho de que las sanciones sean razonables, proporcionales y
necesarias, es decir, persigan un fin constitucionalmente legitimo, acorde a la conducta que
se reprime teniendo en cuenta los bienes juridico constitucionales que estan de por medio, e
imperiosa frente a las faltas que se cometen, esto es, que la conducta del estudiante sea tal
gue impida la convivencia, de modo que no admitiera otra respuesta que la sancién impuesta.

Solo de cumplirse estas condiciones, el derecho a la educacién no se veria afectado”

PARAGRAFO 2: Durante este periodo de suspensién académica el estudiante realizara
actividades de trabajo social en la institucion o desde casa y realizara un plan de mejoramiento

con orientacion del equipo de bienestar estudiantil (orientacion escolar y trabajo social).

PARAGRAFO 3: Cada situacion de amonestacion, debera ser informada al director de grupo,
para hacer reportar por escrito en el observador del estudiante y reportarse en la plataforma

institucional

Articulo 59.2 Sanciones por FALTAS GRAVISIMAS o conductas TIPO lll: Agotado el

debido proceso y habiéndose demostrado la responsabilidad del estudiante en la comisién de
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una conducta TIPO Ill, el Comité de Disciplina y de Formacion aplicara discrecionalmente
mediante acto administrativo, de acuerdo con la gravedad de la falta, una de las siguientes
sanciones:

a) Amonestacién escrita con presencia del padre, madre de familia o cuidador

b) Amonestacién escrita con presencia del padre, madre de familia o cuidador y
comunicacion a las autoridades legales correspondientes.

c) Suspensién de clases hasta por quince dias (15) habiles con registro de inasistencias No
justificadas y comunicacion a las autoridades legales correspondientes.

d) Firma del acta que determina la matricula en observacion del estudiante donde se notifica
la pérdida del cupo para el proximo afio y su cancelacion de matricula cuando la institucion

educativa lo requiera, siguiendo el debido proceso.

PARAGRAFO 1: Durante este periodo de suspension académica el estudiante realizara
actividades de trabajo social en la institucion y realizard un plan de mejoramiento con

orientacion del equipo de bienestar estudiantil (orientacion escolar y trabajo social).

PARAGRAFO 2: Cada situacion de amonestacion, debera ser informada al director de grupo,
para hacer reportar por escrito en el observador del estudiante y reportarse en la plataforma

institucional



Cadigo: MC-GD-003

Version: 4

Fecha: 8-11-2023

INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO LENIS
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Pagina 116 de 180

SinceLES®

Articulo 60: Correctivos pedagdgicos: Sin perjuicio de las acciones disciplinarias
contempladas en el presente Manual y siempre con sujecion al Debido Proceso, todo
estudiante que incurra en una conducta negativa, debera someterse a un Plan de
Mejoramiento Individual que se cumplirdA mediante estrategias o0 correctivos de caracter
pedagdgico propuestas por los docentes, psico-orientadores o directivos de la institucién para
ser cumplidas por el estudiante en un plazo prudencial a partir de la comisién de la falta. Tanto
el plan de mejoramiento individual como la verificacién de los compromisos asumidos por el
estudiante, deberan quedar sustentados en evidencias documentales en la Institucion para
servir de pruebas supletorias al debido proceso. Este plan debe contener la identificacion del
estudiante, reconocer el aspecto a mejorar y las acciones a ejecutar y el tiempo a desarrollarse.
Cada situacion de amonestacion o correccion, deberd ser reportada por escrito en el

observador del estudiante.

Articulo 61: Archivos de evidencias: Cualquiera sea la sancion aplicada, se deberan dejar
las siguientes evidencias escritas: Procedimiento seguido, Sancién aplicada, Plan de
Mejoramiento Individual, Prevencion al estudiante que en caso de reincidencia incurrira en
conductas negativas TIPO Il o lll, pacto con el estudiante de no volver a incurrir en la ella 'y

notificacion al padre de familia o acudiente autorizado.

Articulo 62: Recursos: En cumplimiento de lo establecido por el articulo 74 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el presente Manual consagra
el derecho, para los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa, de interponer,
contra las decisiones de caracter administrativo y disciplinario que sean tomadas por las
autoridades de la Institucion, los siguientes recursos:

a) De reposicién, ante el comité de disciplina y formacion o coordinacion de convivencia,
para que la aclare, modifique o revoque.

b) De apelacion, ante el Rector, con el mismo propasito.
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Oportunidad, presentacién y requisitos: De los recursos de reposicidn y apelacion habra
de hacerse uso por escrito, en la diligencia de notificacion personal o dentro de los cinco (5)
dias siguientes a ella o a la desfijaciéon del edicto o publicacion, segun el caso; el acto
administrativo mediante el cual se comunica la determinacion, aludird a dichos recurso y los

plazos para su presentacion.

El recurso de apelacién podréa interponerse directamente o como subsidiario del de
reposicion. Transcurridos los términos sin que se hubieren interpuesto los recursos
procedentes, la decision quedaréa en firme y debera ejecutoriarse.

Los recursos en su presentacion, deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Interponerse dentro del plazo legal, personalmente y por escrito por el estudiante o el
padre de familia o su representante debidamente constituido.

b) Sustentarse con expresion concreta de los motivos de inconformidad.

C) Relacionar las pruebas o evidencias que se pretende hacer valer.

d) Indicar nombres y apellidos completos, nimero del documento de identificacion y

direccion del recurrente.

Articulo 63: Efecto suspensivo: De conformidad con lo establecido por el articulo 79 del
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, los recursos de

reposicidon y apelacion se concederan en el efecto suspensivo.
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Articulo 64: Sujecién al debido proceso: Un estudiante no podra ser sancionado sin la
observancia del debido proceso y de los principios de objetividad e imparcialidad de que trata
el articulo 57 del presente Manual; por tanto, los docentes y directivos docentes deberan
abstenerse de retirar un estudiante de la institucién o impedirle el ingreso a la misma si antes
no se le ha impuesto una sancion de esta naturaleza y comunicado formalmente al padre de

familia o acudiente autorizado.

Articulo 65: Prescripcion de la accion disciplinaria: La accion disciplinaria prescribe en el
término de un (1) afio contado a partir de la fecha en que la conducta negativa es formalmente
comunicada al organismo o persona competente cuando se trate de:

v' Conductas tipo I,, el tiempo dentro del cual debera aplicarse la sancion

v' Conductas tipo I, en tres (3) afios

v/ Conductas tipo Ill, en cinco (5) afios
PARAGRAFO: El funcionario competente que habiendo conocido la comision de una falta no
emprenda accion alguna, sera investigado por el Comité de convivencia, Consejo Directivo,

los entes de control gubernamental, por OMISION (articulo 25 del codigo penal).

Articulo 66: Circunstancias Atenuantes: Se considera circunstancias que atenuan la
responsabilidad en la comision de una falta, las siguientes:

Haber observado buen comportamiento.

Haber obrado sin mala intencion.

Haber confesado voluntariamente la falta.

Haber sido inducido a cometer la falta por un superior.

a r w0 DN e

Cometer la falta en estado de alteracién motivada por la concurrencia de circunstancias
dificilmente previsibles.

6. El haber procurado reparar voluntariamente los efectos de la falta.
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Articulo 67: Circunstancias Agravantes: Se consideran circunstancias que agravan la
responsabilidad en la comision de una falta, las siguientes:

1. Haber sido sancionado anteriormente dentro de un periodo no mayor a un (1) afio de
la comisién de la nueva falta.

Haber preparado el hecho constitutivo de la falta.

Haber obrado con intencion.

Haber obrado en complicidad con otra u otras personas.

Cometer la falta aprovechando la confianza en él depositada.

El grado de los efectos causados por la falta.

N o o &~ w D

Haber actuado bajo el efecto del alcohol o de sustancias psicoactivas.

Articulo 68: Excepciones en la aplicacion de medidas sancionatorias: A los nifios del
grado TRANSICION solo le seran aplicados correctivos pedagdgicos con vinculaciéon del
padre, madre de familia o cuidador cuando su desempefio comportamental manifieste

actitudes que puedan interpretarse como riesgosas para su formacion en convivencia pacifica.

Al estudiante con Necesidades Educativas Especiales (NEE) se le aplicaran las sanciones
segun la tipificacion de las conductas de que habla el articulo 58 y 59, teniendo en cuenta el

nivel de la condicion de discapacidad debidamente diagnosticado y reportada a la institucion.

PARAGRAFO: En aquellos casos en que el padre de familia y/o acudiente no haya reportado
a la institucién la condicion de discapacidad, se le aplicara el articulo 58 y 59 sin perjuicio de
gue el padre de familia con posterioridad haga llegar todas las pruebas que realmente
demuestren que el acudido esta en condicién de discapacidad al momento de incurrir en la

conducta no permitida.
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Articulo 69: Manejo de inasistencias: Toda inasistencia de un estudiante a las actividades
escolares programadas por la institucion, deberdn comunicarse de manera oportuna al padre
de familia. Cuando el estudiante acumule dos (2) faltas, contindas o discontinuas, en un mes,
sin las debidas justificaciones, el Director de Grupo procedera, en forma inmediata, a citar al
padre de familia o acudiente para informarlo de la situacién y acordar los correctivos del caso;
de esta practica deberan quedar las respectivas evidencias.

Si se establece que el responsable de las ausencias del estudiante es el padre o acudiente,
el Coordinacién de convivencia informara al Rector quien dara traslado del caso a la autoridad
competente para que se apliquen los correctivos 0 medidas correspondientes.

Si el responsable fuere el estudiante, se le amonestara de conformidad con lo establecido en
los articulos del 58 y 59 del presente manual; si persiste la conducta, el departamento de
trabajo social y consejeria escolar remitira al estudiante al Defensor de Familia o a la instancia
competente, con el objeto de que se adelanten las medidas de proteccion inmediatas; esto

ultimo sin detrimento de la aplicacion gradual de los articulos 58 y 59 del presente manual.

Articulo 70: Comunicacion de la determinacién disciplinaria: Sancionado un estudiante se
procedera, por parte de quien aplica dicha sancion, a comunicarla, para lo cual citara al
estudiante y al padre de familia o acudiente autorizado quienes se notificaran de la misma; si
los dos (2) o uno (1) de ellos se negara a firmar se llamara un testigo quien firmara dejando
constancia de tal hecho; si los dos (2) o uno (1) de ellos no acudiera a la citacion, la
comunicacion se hara de forma personal, por aviso o por correo electrénico, dejando

constancias en actas.
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Articulo 71: Archivo de ladocumentacion soporte: Agotado el proceso disciplinario, toda la
documentacion allegada, se incluira en la carpeta personal del estudiante. Las
documentaciones soportes de procesos disciplinarios tramitados, reposaran en los archivos
del plantel cinco (5) afios, como minimo, después de egresado o retirado el estudiante
sancionado, no obstante, los registros correspondientes permaneceran en los archivos

reservados de la institucion.

SECCION SEGUNDA: DISPOSICIONES VARIAS

Articulo 72: Solucion de conflictos: Cuando entre los estudiantes, o entre estos y los
docentes o entre docentes o0 entre estos y el personal administrativo o directivo surgieran
conflictos, el Comité de Convivencia procedera, en primera instancia, a la implementacion de
estrategias orientadas a la restitucion de las buenas relaciones entre las partes
comprometidas. En caso de persistir la situacion conflictiva, dara traslado al Consejo Directivo,
organismo este que ventilara la situacion atendiendo a la importancia del clima escolar para el

buen cumplimiento de la misién y vision institucional.

Articulo 73: El valor del respeto en las relaciones interpersonales: Para el logro de la
Convivencia Pacifica en la institucion, se requiere que entre los estudiantes y entre estos y los
docentes, directivos docentes o administrativos, se establezcan relaciones siempre mediadas
por el respeto mutuo lo cual es posible a través del reconocimiento de los derechos de los

demas y la consciente aceptacion de los respectivos deberes.
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Articulo 74: Responsabilidades con el estado de la silleteria: Al iniciarse el afio lectivo cada
estudiante recibira una silla numerada; esta silla debera ser devuelta a la Institucion finalizado
el afo, en el mismo estado en que fue recibida. Si en el transcurso de la vigencia el mueble
sufriera algun dafio, este debe ser reparado por el estudiante salvo que él informe por escrito
al Coordinacion de convivencia de dicho dafio el mismo dia, al inicio de la primera hora de la
jornada en la que esta matriculado. En este caso el Coordinador de Convivencia notificado,
comunicara por escrito a su homadlogo de la jornada precedente quien hara reparar el dafio por
parte del estudiante que tiene asignada la misma silla en esa jornada si dicho dafio no hubiese
sido reportado por este estudiante, tal como se sefialé anteriormente; si asi hubiese ocurrido,
el Coordinacion de convivencia notificado, hara otro tanto con su homologo de la jornada

precedente hasta lograr identificar la responsabilidad del mueble.

Articulo 75: Obligatoriedad de reparar los dafios: Todo dafio causado por los estudiantes
sobre los bienes muebles e inmuebles, equipos, implementos de laboratorio, material didactico
etc., deben ser reparados por estos oportunamente sin detrimento de las sanciones de rigor a
gue diere lugar dicha falta; para efectos de renovacion de la matricula o la promocion al titulo
de BACHILLER, es indispensable que el estudiante no tenga responsabilidades por dafios de

esta indole.

Articulo 76: Finalidad de los medios internos de comunicacion: La Institucidon contara con
medios de comunicacion interno tales como periédico, revista y altavoces en los salones, etc.
cuya finalidad primordial es la de posibilitar la libre expresion de pensamiento en el marco del
respeto y la de mantener informados a los miembros de la comunidad sobre toda proyeccion,
hechos o acontecimientos de interés comun. Estos medios estardn al servicio de toda la

Comunidad Educativa.
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Articulo 77: Horario del servicio de biblioteca: Sin detrimento de la jornada laboral de los
funcionarios a cargo, la biblioteca funcionara en el horario continuo de 8:00 A.M a 10:00 P.M

de Lunes a Viernes.

Articulo 78: Salidas de pedagdgicas: Los estudiantes de los distintos grados podran planear
y realizar salidas de pedagdgicas a fin de complementar los conocimientos relacionados con
las asignaturas contempladas en el plan de estudios correspondiente, siempre que se cumplan
los siguientes requisitos:

a) Haberse estipulado previamente en la respectiva planeacion del area.

b) Contar con una planeaciéon en la que, entre otros, se especifiquen: Objetivos, Logros
esperados, Destino, Horarios de salida y retorno, Cronograma y Responsables.

C) Que se ejecuten en horarios extra clases.

d) Que los padres y madres de familia y cuidadores mediante acta suscrita en reunion
conjunta, autoricen la realizacion de la salida y se designe una representacion de estos en la
misma.

e) Que los asistentes cuenten con seguro de vida y/o contra accidentes vigente a fecha
de realizacion de la salida.

f) Si se requiere el recaudo de aportes econdmicos por parte de los padres y madres de

familia y cuidadores, este debe realizarse sin comprometer al docente.

PARAGRAFO: En ningln caso la reunion con los padres y madres de familia y cuidadores y
el levantamiento del acta sefialada en el literal d) del presente articulo, podran ser
reemplazadas por cualquier otro mecanismo; el acta mencionada debera expresar
taxativamente el nombre completo de los padres asistentes, los que otorgan y los que niegan
el permiso; finalmente el acta debe contener la firma y nimero de cédula de los padres

asistentes.
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Articulo 79: Excursiones: La organizacion y realizacion de excursiones con fines recreativos,
son competencia y responsabilidad exclusiva de los padres y madres de familia y cuidadores

a través de sus diferentes organismos.

Articulo 80: Devolucién de recursos: Si por alguna circunstancia la salida de pedagogica o
excursion no se llegara a realizar, se devolveran a los estudiantes los dineros correspondientes
a aportaciones; los fondos recolectados como producto de las actividades llevadas a cabo con
utilizacion de la razon social de la Institucion, deberan destinarse, por parte del grupo, a una

inversion de beneficio para el plantel.

Articulo 81: De los uniformes: La Institucidon tendra dos (2) uniformes establecidos: el de
diario y el de educacidn fisica. Los estudiantes del grado undécimo podran portar el uniforme
de la promocidén segun se indica en el numeral 79.3. De manera optativa el estudiante Lenista

puede portar el buzo institucional.

Articulo 81.1 uniforme de diario: se establece el uniforme de diario asi:

HOMBRES: Camisuéter blanco, mangas cortas, con el escudo de la Institucién bordado en la
parte superior al lado izquierdo usado por dentro del pantalon, Pantalén clasico de color negro
recto en piernas y bota, con bolsillos laterales diagonales y pasadores para cinturdn, zapatos

colegiales negros, medias negras y correa negra con hebilla pequefa.

PARAGRAFO: La bota del pantalon debe ser recta. Para mayor especificacion esta debe
corresponder en longitud de la bota del pantalén a una aproximacion de dos tercios de la del
zapato. Lo que da la impresién de que cae sobre el centro del calzado en la parte delantera

(la mas vista).
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MUJERES: Falda con short pegado a la misma, con canesu alrededor de toda la falda, y bies
color blanco, a la altura de la rodilla, con pliegues delante y detras, a cuadros rojos, lineas
verdes, blancas, amarilla. Camisuéter blanco, mangas cortas, con el escudo de la Institucién
bordado en la parte superior al lado izquierdo, usado por dentro de la falda, medias blancas

colegiales a media pierna; zapatos colegiales color rojo.

Articulo 81.2 Uniforme de educacion fisica: Es igual para hombres y mujeres: suéter blanco
con vivos rojos en el cuello y mangas, con el escudo de la Institucion estampado en el lado
izquierdo; sudadera roja con vivos blancos a los lados; zapatos tenis color blanco con sus

respectivas medias.

Articulo 81.3 Uniforme de la promociédn: La institucion podra autorizar, para los estudiantes
del grado undécimo, la confeccién y porte, en fechas oportunamente concertadas, del

uniforme de promocion siempre que se observen las siguientes condiciones:

a. No sera de caracter obligatorio, es decir su uso es discrecional por parte de los estudiantes.

b. En ningdn momento dara lugar a discriminacion alguna para quienes opten por no
acogerlo.

Debera llevar impreso el escudo y nombre de la institucion en parte visible.

d. El uniforme de promocion es un camisueter, el cual debera llevar cuello y mangas y el largo
por debajo de la cintura; cuyo disefio y color debera ser elegido por los estudiantes de
grado undécimo

e. ElI complemento del camisueter puede ser sudadera o jean, si este este Ultimo debera ser
clasico, de un solo color (no destefiido) y sin roturas

f. El proceso contractual para la confeccion de los uniformes, estara a cargo de los padres y
madres de familia y cuidadores que sean designados en reunion conjunta de los padres
del grado en comento en la cual se discuta y apruebe, por parte de éstos, el uniforme de

promocién.
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g. LaInstitucion NO se encargara del recaudo de los dineros. Estos estaran bajo los términos
y condiciones estipuladas por la reunién de los padres y madres de familia y cuidadores
del grado undécimo.

h. Los dias para portar el uniforme de la promocion seran los concertados entre el
Coordinacion de convivencia y una comision representativa de los cursos del grado

undécimo.

Articulo 81.4 Buzo institucional: este no sera de caracter obligatorio. El estudiante Lenista
podra portarlo segun su necesidad dadas las condiciones de la temperatura. El buzo
institucional es una prenda de abrigo de una sola pieza, con capucha, que cubre todo excepto
la cara y las manos. Esta disefiado con mangas largas y capucha de color rojo, el cuerpo
blanco con sierre de cremallera del mismo color. Lleva la bandera institucional en la orilla de
las mangas, cuello y la parte baja del cuerpo de buzo. Tiene bolsillo laterales con bis color rojo
y para su identificacién las iniciales “IEAL” bordadas en blanco del lado decreto de la manga,
al frente bordados el escudo institucional del lado izquierdo y las letras “AL” del lado derecho

en color rojo.

PARAGRAFO: EI tiempo maximo para cumplir con los uniformes institucionales para
estudiantes nuevos es el ultimo dia del mes de febrero. Si los padres de familia tienen
dificultades para la compra de los uniformes deben presentar una solicitud a la coordinacién
de convivencia solicitando un tiempo extra para este requerimiento. Los estudiantes antiguos
desde el primer dia deben cumplir con su uniforme y en caso de presentar inconvenientes

hacer la solicitud por escrito ante la coordinacion de convivencia.
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Articulo 82: Cumplimiento de la jornada escolar: Las respectivas Coordinaciones velaran
porque se cumpla diariamente la jornada escolar y de tal cumplimiento, rendiran informe al
rector; no se autorizard la interrupcion de clases en las aulas para ningun tipo de actividad por
parte de particulares, agentes o empresas promotoras de cualquier producto o servicio. Las
situaciones particulares de orden interno que requieran recolecta de aportaciones por concepto
de solidaridad, seran autorizadas por la rectoria por escrito bajo la coordinacion de orientacién

escolar.

Articulo 83: Duracién de la jornada escolar: La jornada escolar diaria en la Institucion
Educativa Antonio Lenis, jornadas matinal y vespertina, tendra en cada caso, la duracion que
se indica a continuacion:

a) TRANSICION: Cuatro (4) horas de cincuenta y cinco (55) minutos cada una y dos
periodos de descanso de quince (15) minutos cada uno.

b) BASICA PRIMARIA: Cinco (5) horas de cincuenta y cinco (55) minutos cada una y dos
periodos de descanso de quince (15) minutos cada uno.

C) BASICA SECUNDARIA Y MEDIA ACADEMICA SIN PROFUNDIZACION: Seis (6)
horas de cincuenta y cinco (55) minutos cada una y dos (2) periodos de descanso de quince
(15) minutos cada uno.

d) MEDIA ACADEMICA CON PROFUNDIZACION Siete (7) horas de cincuenta y cinco
(55) minutos cada una y dos (2) periodos de descansos de quince (15) minutos cada uno.

e) LA JORNADA ESCOLAR SABATINA (educacién para adultos) se desarrollara en diez (10)
horas de cuarenta y cinco (45) minutos cada una. En la mafiana seis periodos con un descanso
de 15 minutos y en la tarde 4 periodo. Y un intermedio de una hora entre las dos jornadas para

almuerzo.

Las labores académicas iniciaran segun el horario establecido en cada una de las jornadas
Matinal, Vespertina y sabatina respectivamente; para tal fin, cinco (5) o diez (10) minutos antes

de las horas estipuladas, se dara la entrada de estudiantes. Se dara un tiempo adicional de
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diez (10) minutos después de iniciada la jornada, cumplido este tiempo se cierra la puerta y
los estudiantes que queden por fuera, ingresaran a segunda hora, previo registro de tal hecho
por parte del Coordinador de Convivencia para los fines pertinentes sefialados en el Régimen
de Convivencia de presente Manual.

PARAGRAFO: El Coordinador de Convivencia estudiara y resolvera aquellos casos
relacionados con estudiantes que por razones de vinculacién laboral tengan que llegar

después del tiempo estipulado en el articulo anterior numeral e

Articulo 84: Sistema de Evaluacion y Promocioén de estudiantes: La Evaluacion y
promocion de estudiantes se regira por las prescripciones establecidas en el articulo 14 de

este manual

Articulo 85: Conservacion de documentos: Las documentaciones de estudiantes
permaneceran en los archivos de la institucion (base de datos virtual) mientras el estado de la
matricula de éstos sea la de activo o en desercion; al padre de familia (acudiente autorizado)
o al estudiante, cuando éste demuestre mayoria de edad, le seran devueltos todos los
documentos presentados al momento de la matricula, previa verificacion de las condiciones

establecidas en el presente manual.

CAPITULO VII: DE LOS PADRES Y MADRES DE FAMILIA Y CUIDADORES
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Articulo 86: Deberes de los padres y madres de familia 'y cuidadores: Sin detrimento de

los deberes que le establece el articulo 7 de la Ley 115 de 1994, el articulo 39 de la Ley 1098
de 2006, la Ley 2025 de 2020 que deroga la 1404 de 2010, el articulo 3 del Decreto 1860 de
1994, el Decreto 1286 de 2005, el articulo 15 del Decreto 1290 de 2009 y el articulo 22 de la
ley 1620 de 2013, los padres y madres de familia y cuidadores en la Institucion Educativa

Antonio Lenis, tendran los siguientes deberes:

1.

Matricular o renovar a matricula a sus hijos en las fechas establecidas por la institucion a

traves de la pagina web del colegio www.antoniolenis.edu.co y asi asegurar su

permanencia durante su edad escolar obligatoria.

. Conocer, asumir y acatar la filosofia de la Institucion y el Manual de Convivencia los cuales

encontrara publicados en la pagina web del plantel: www.antoniolenis.edu.co
Responsabilizarse por la formacion y educacion de sus hijos, en cumplimiento de lo
establecido en el Articulo 67 de la Constitucion Politica Colombiana, en el Articulo 7° de la
Ley 115 de 1994 y el Articulo 14 de la Ley 1098 de 2006 (Ley de la Infancia y la
Adolescencia).

Adquirir la péliza contra accidente estudiantil anualmente, que permita atender de manera
inmediata cualquier tipo de accidente escolar dentro de la institucion.

Ejercer una conciencia clara sobre la responsabilidad que tiene en la formacién de sus
hijos, como una accion fundamental para garantizar que mediante la interaccion hogar-
institucidon se perfeccione la formacién y el desarrollo humano de los nifios y los jovenes.
Proveer a sus hijos de los materiales y utiles escolares necesarios para su buen
desemperio en el aula.

Estar atento a los tiempos de entrada y salida de sus hijos segun el horario establecido y

evitar dejarlos esperando mas del tiempo indicado

8. Cultivar el amor por la institucién y fomentar el sentido de pertenencia a la misma.

Expresarse bien de la institucion, absteniéndose de hacer comentarios destructivos que
injustificadamente afecten la buena imagen del plantel. En caso de inconformidad con

cualquier aspecto o proceso de la institucion, presentar respetuosamente, ante la instancia
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correspondiente, las debidas sugerencias o reclamos en procura del mejoramiento
institucional.

10.Presentar y actualizar la documentacion completa requerida por la institucion en el
momento de la matricula.

11.Presentar y actualizar al inicio del afio escolar (primer trimestre) el diagndstico clinico, si
su hijo o hija presenta necesidades educativas especiales por algun tipo de discapacidad
segun lo sefialado en el decreto 1421 de 2017

12.Utilizar el conducto regular establecido en el presente Manual de Convivencia para toda
clase de reclamaciones académicas y disciplinarias: docentes de areas, Director de Grupo,
Coordinacion de convivencia o Académico, segun el caso, y Rector.

13.Asistir puntualmente a las reuniones de padres y madres de familia y cuidadores o
citaciones que le haga la institucion para informarlo sobre el comportamiento y rendimiento
académico de sus hijos y a las actividades de formacion programadas para los padres. En
caso de no poder asistir a dichas reuniones, citaciones o actividades presentar
oportunamente la debida justificacion por escrito.

14. Autorizar por escrito a una persona adulta, en caso de no poder asistir a las citaciones que
le haga la institucion.

15.Participar de manera obligatoria en las escuelas de padres y madres de familia que
programe la institucion educativa publica. En caso de no poder asistir, segun las causales
del paragrafo del articulo, se debe presentar la excusa por escrito ante la coordinacion
respectiva.

16.Participar, apoyar y colaborar con el Consejo Directivo, el Consejo de Padres y la
Asociacion de Padres, en todas aquellas acciones propuestas por la institucién para el
mejoramiento continuo.

17.Dar trato respetuoso y cortés a los docentes, directivos, administrativos y en general a todo

el personal vinculado a la institucién.
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18.Fomentar en sus hijos normas de urbanidad, buenas costumbres y de convivencia pacifica,
propendiendo por un excelente manejo de las relaciones interpersonales desde el hogar
hasta la escuela y sociedad en general.

19.Participar activamente en todos los organismos de la institucién en los cuales esté
dispuesta su representacion.

20. Participar activamente en el asesoramiento de la formacién personal y académica de sus
hijos.

21.Velar porque sus hijos se presenten debidamente uniformados a la institucion y en
condiciones Optimas de aseo y presentacion personal.

22.Hacer uso adecuado de los resultados académicos de sus hijos, estimulando sus logros,
estableciendo correctivos en las situaciones que lo ameriten, comprometiéndose con los
planes de mejoramiento individual que sean acordados con sus hijos en la institucion y
solicitando oportunamente los informes pertinentes en el horario establecido por la
institucion.

23.Promover un ambiente sano dentro del hogar, libre de maltrato, agresiones fisicas,
verbales y de todo tipo de violencia intrafamiliar para contribuir al desarrollo de los sanos
principios de convivencia inculcados en la institucion.

24. Justificar oportunamente y por escrito la no asistencia del estudiante a la institucion, por
cuanto el plantel se responsabiliza de los estudiantes que se encuentren dentro del mismo
durante la jornada escolar.

25.Presentar certificado de incapacidad medica expedido al estudiante, de la EPS a la cual
esté afiliado, en caso de enfermedad, para justificar su ausencia y tener derecho a que se
le programen las debidas actividades de nivelacion de logros, caso en el cual, es el
estudiante con su acudiente quien debe solicitar al docente la asighacién de las actividades
pedagodgicas correspondientes.

26.Hacer uso racional de los recursos econdmicos y materiales requeridos por el estudiante,

evitando que sus hijos porten dinero en exceso o elementos diferentes al vestuario y los
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Utiles escolares reglamentarios. La institucién no se hace responsable por la pérdida de
dineros u objetos de valor que lleve el estudiante.

27.Hacer oportuna devolucién de los objetos o materiales que hayan sido adquiridos en
calidad de préstamo por el estudiante o en general de cualquier objeto que sus hijos lleven
a casa sin ser de su propiedad.

28.Responder por los dafios que sus hijos ocasionen en la planta fisica, muebles, enseres y
materiales de la institucion.

29.Informar oportunamente a la institucion, por medio escrito, sobre las prescripciones
médicas o incapacidades que hayan sido expedidas por autoridad competente y que
impligue para la institucion velar por los cuidados y precauciones del estudiante en el
desarrollo de las clases.

30.Someter a su hijo a tratamientos y terapias especializadas cuando estos incurran en
practicas comprobadas de drogadiccion, alcoholismo o agresiones sexuales e informar al
plantel sobre el tratamiento recomendado.

31.Los padres y madres de familia y cuidadores que tengan hijos con alguna discapacidad,
deberan comprometerse a realizar un acompafamiento permanente, asistir a las terapias
programadas por los profesionales especializados y adquirir los medicamentos requeridos
para su tratamiento.

32.Acatar las recomendaciones que se realicen en los casos de necesidades educativas
especiales sobre el manejo de los estudiantes que presenten dificultades de aprendizaje.

33.Presentarse con decoro a la institucion en cuanto a su presentacion personal.

34.Cumplir los compromisos econdémicos adquiridos con la institucion.

35.Retirar a sus hijos de la institucion, durante la jornada escolar, previo procedimiento ante
el coordinador de convivencia o en su ausencia, al coordinador académico. En caso de no
estar presentes los entes mencionados, ante el director de grupo, dejando constancia por

escrito.
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PARAGRAFO 01: Seran justas causas de inasistencia a participar en las escuelas de
padres y madres de familia y cuidadores que programe la institucién educativa, el caso
fortuito, la fuerza mayor o la negacion del empleador del padre o la madre y/o cuidador, de
dar permiso al trabajador de asistir a dicha reunién sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 5A, de la Ley 1857 de 2017.

PARAGRAFO 02: En todo caso si padre y madre de familia, cuidador, acudiente o tutor
legal NO llegara a certificar excusa justificada, para su inasistencia, dentro de los tres (3)
dias siguientes; él o la acudiente, estara violando el contrato civil contractual (MATRICULA)
gue firmé al momento de vincular a su hijo(a) en nuestra institucion educativa. De igual
forma, con su inasistencia INJUSTIFICADA, el o la acudiente, esta incurriendo en un
presunto acto de abandono, tal y como lo consagra el articulo 20 numeral 1 de la ley de
infancia 1098 de 2006, y se violenta el debido proceso, que se establece para articular, la
integral educacion de los educandos como lo ordena la ley de infancia y adolescencia 1098
de 2006, en su articulo 42 numeral 5. Que también esta presuntamente desconociendo.
Ademas a la tercera (3ra) inasistencia INJUSTIFICADA, se iniciara un proceso por
maltrato infantil, por cuanto se viola el debido proceso por su parte, al incurrir en presunto
abandono, trato negligente, descuido, y omision, lo que se considera como maltrato infantil
a luces del articulo 18° de ley 1098 de 2006, y articulo 20 numeral 1 de ley 1098 de 2006;
y sera denunciado(a) por abandono, con copia a la secretaria de educacion y con copia al
comisario de familia. Dado que, estéa violando, la ley 2025 de 2020 y el articulo 2.3.4.3 del
decreto 1075 de 2015; en todo caso se procedera, a estudio de cancelacién de matricula

de su acudido(a), y perdera el cupo.

PARAGRAFO 03: Atendiendo al numeral 11 del presente articulo. Si el padre de familia no
presenta el diagndstico del menor a su cargo, la institucion procedera a notificar al ICBF y
a comisaria de familia por la vulneracién de los derechos del menor por descuido y
negligencia del padre de familia. Si el menor presenta en este tiempo conductas disruptivas

gue atenten contra la seguridad de sus compafieros o cualquier miembro de la institucion,
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se procedera a activar la ruta de atencién y se retirara al estudiante del aula de clase con

actividades hibridas (remotas), mientras se traer el diagnostico respectivo.

PARAGRAFO 04: Si se observa descuido por parte del padre, madre, cuidador o tutor legal
del menor en NO prestar el debido acompafiamiento de que trata numeral 31 del presente
articulo se procedera a notificar al ICBF y a comisaria de familia por la vulneracién de los
derechos del menor por descuido y negligencia del padre de familia. Si el menor presenta
en este tiempo conductas disruptivas que atenten contra la seguridad de sus comparfieros
o cualquier miembro de la institucion, se procedera a activar la ruta de atencion y se retirara
al estudiante del aula de clase con actividades hibridas (remotas), mientras se corrige su
seguimiento médico y clinico. El cual el padre de familia debe hacer llegar el documento

gue constate esta informacion.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Atendiendo a la situacién de emergencia sanitaria a nivel
nacional y mientras esta dure, los padres y madres de familia y cuidadores ademas
deberan:

. Conocer y cumplir a cabalidad el protocolo de bioseguridad de la institucion segun la sede

y/o jornada donde tiene a su hijo

2. Apoyar a su acudido en casa para el desarrollo de sus actividades

. Apoyar el cumplimiento de las medidas de bioseguridad por parte de sus hijos, en particular
la practica frecuente de lavado de manos, el porte adecuado del tapabocas y las medidas
de distanciamiento fisico durante su permanencia en las instituciones educativas
Mantener medidas de higiene y prevencion del contagio desde casa, durante el
desplazamiento, ingreso y salida de la institucién educativa.

Dotar a su hijo(a) de tapabocas adecuados sean desechables o de tela. e incluirle uno de

repuesto.
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6. No enviar a sus acudidos en caso de presentar sintomatologia respiratoria 0 malestar

general, debe notificar por escrito la ausencia a los docentes o coordinador. deben aislarse
segun el protocolo establecido por la secretaria de salud municipal.

Articulo 87: Derechos de los padres y madres de familiay cuidadores: Sin detrimento de
los derechos que les establece el Articulo 2° Decreto 1286/2005, los padres y madres de familia
y cuidadores en la Institucion Educativa Antonio Lenis, gozaran de los siguientes derechos:
1. Recibir para sus hijos una educacion integral de calidad y con pertinencia.

2. Ser tratados con cortesia y respeto por los directivos, docentes, administrativos,
estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.

3. Ser escuchados en sus iniciativas y sugerencias que contribuyan al buen
funcionamiento de la institucion.

4, Estar informado sobre la organizacion general de la institucion, conocer los conductos
regulares y el debido proceso.

5. Recibir informacion objetiva y oportuna sobre el desempefio académico y disciplinario
de sus hijos cuando lo solicite y con previa cita establecida.

6. Conocer la informacion sobre los resultados de las pruebas de evaluacion de la calidad
del servicio educativo practicadas por el Estado a la institucion a través del ICFES.

7. Ser atendidos por los Directivos y el Personal Administrativo en horas laborales y por
los docentes en los horarios asignados para ello.

8. Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional y el Manual de
Convivencia como también en sus actualizaciones.

0. Participar en las deliberaciones de la Asociacion de Padres de Familia, la Junta
Directiva de la Asociacion de Padres y el Consejo de Padres cuando haya sido designado
representante en dichas instancias.

10. Representar a sus hijos en todas las actuaciones que sea necesario y especialmente
cuando el estudiante esté siendo sujeto de un proceso disciplinario.

11. Conocer oportunamente los horarios de atencion establecidos por la institucion.
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12.  Conocer con anticipacion o en el momento de la matricula las caracteristicas de la
institucion los principios que orientan el proyecto educativo institucional, el Manual de
Convivencia, el plan de estudios, las estrategias pedagogicas bésicas, el sistema de
evaluacién y promocién escolar y el plan de mejoramiento institucional.

13. Hacer reclamos justos, oportunos y respetuosos utilizados el conducto regular y los
términos legales fijados por las normas y el presente Manual de Convivencia.

14. Interponer los recursos establecidos en este Manual contra las decisiones que,
considere, estén vulnerando el derecho de sus hijos.

15. Elegir y ser elegido para los cargos de representacion de los Padres de Familia en las
instancias del Gobierno Escolar.

16. Conocer oportunamente las investigaciones, procesos y sanciones que se determinen
en la institucion contra sus hijos.

17. Recibir orientaciones pertinentes y oportunas de los diferentes estamentos de la
institucion en aspectos formativos e informativos.

18. Recibir, para sus hijos, atencion y apoyo especializado cuando lo ameriten las
circunstancias a través del programa de Bienestar Estudiantil.

19. Conocer oportunamente la culminacion de la jornada escolar por motivos de reuniones,
asambleas, eventos que programados por la institucidon y que requieran que el estudiante no

pueda culminar la jornada escolar

PARAGRAFO TRANSITORIO: Atendiendo a la situacion de emergencia sanitaria a nivel
nacional y mientras esta dure, los padres y madres de familia y cuidadores ademas tendran

los siguientes derechos:

1. Conocer previamente los protocolos de bioseguridad disefiados por la institucién
educativa segun la sede y/o jornada a la que pertenece su hijo(a)
Participar activamente en la elaboracién del protocolo de bioseguridad de la institucion
3. Recibir capacitaciones y charlas sobre las normas de bioseguridad de la institucion y

deteccion de signos de alarma.
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4. Conocer oportunamente la culminacién de la jornada escolar para recoger a sus hijos

y no exponerlos a otros ambientes fuera de la institucién innecesariamente

Articulo 88: Estimulos para los padres de familia: Los Padres y madres de familia y
cuidadores en la Institucién Educativa Antonio Lenis, podran gozar de los siguientes estimulos:
1. Reconocimientos publicos, verbales y por escrito, cuando hayan sido distinguidos por
su colaboracién, entrega y alto compromiso con la institucion. Estos estimulos pueden ser
otorgados en eventos civicos, sociales o culturales programados por Consejo Directivo.

2. Representacion de la institucidon en eventos sociales, civicos, culturales, deportivos y

acadéemicos.

Articulo 89: Prohibiciones a los Padres y madres de familiay cuidadores: A los Padres y
madres de familia y cuidadores, en la Institucion Educativa Antonio Lenis, les esta prohibido:
1. Dejar de cumplir cualquiera de los deberes contemplados en el articulo 86 del presente
manual
2. Presentarse a la institucion en estado de embriaguez o bajo los efectos del licor o de
cualquier otra sustancia alucinégena o vestido de manera inadecuada.
Portar armas dentro del plantel.
Fumar cigarrillo o consumir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas dentro del
plantel.
5. Falsificar, alterar o adulterar documentos de la institucién o exigidos por ésta.
Instalar ventas o0 negocios dentro de la institucion sin autorizacion del Consejo Directivo.
7. Agredir fisica o verbalmente a estudiantes, docentes, directivos, administrativos, padres y
madres de familia y cuidadores o cualquier persona dentro de la institucion.
8. Faltar al respeto a los docentes, directivos, administrativos, comparieros padres y madres
de familia y cuidadores o cualquier persona dentro de la institucion.
9. Retirar a sus hijos de la institucion, durante la jornada escolar, sin previo aviso al

correspondiente Coordinador.
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10.Las demas que sean previstas y anunciadas publicamente y por escrito por el Consejo
Directivo o las autoridades de la Institucion.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Atendiendo a la situacion de emergencia sanitaria a nivel
nacional y mientras esta dure, los padres y madres de familia y cuidadores ademas tendran
las siguientes prohibiciones:

1. Ingresar a la institucion educativa, salvo en los casos en que haya sido requerida su
presencia. Por tanto deben retirarse lo antes posible una vez despidan a sus hijos para evitar
aglomeraciones

3. Enviar a la institucion a su hijo(a) o acudido con sintomas leves o agudos de cualquier
enfermedad de orden respiratorio, gastrointestinal, dolor de cabeza o fiebre

4, Incumplir con los tiempos de ingreso y salida de su acudido, exponiéndolo a

aglomeraciones 0 a que quede vagando por los alrededores a la salida del colegio

Articulo 90: Manejo de las faltas cometidas por los padres y madres de familia y
cuidadores: La institucion llevara seguimiento al padre de familia. Cuando éste incurra en el
incumplimiento de sus deberes o en cualquiera de las prohibiciones establecidas en el articulo
86 del presente manual, la institucion a través de cualquiera de sus autoridades competentes
y segun el caso (docente de aula, director de grupo, coordinador, orientador escolar trabajador
social o rector), procedera a citarlo con el propésito de aclarar la situacién, sus causas y
concertar mecanismos y procedimientos para evitar que hacia el futuro vuelva ocurrir la misma
falta u otra similar o mas grave.

En caso de reincidencias o no acatamiento de las orientaciones de la institucion y agotados
los procedimientos de rigor, ésta, a través de cualquiera de sus autoridades competentes y
segun el caso (docente de aula, director de grupo, coordinador, orientador escolar trabajador
social o rector), podra adoptar, discrecionalmente, por una de las siguientes determinaciones:
1. Llamados con registros en el boletin de su hijo, invitAndolo a la rectificacion de las faltas

en las que se encuentre incurso.
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2. Notificacion escrita a las autoridades educativas y de proteccién al menor sobre las
irregularidades conductuales del padre.
3. Demanda ante las autoridades civiles por la falta del padre de familia.

Articulo 91: Escuelas para padres y madres de familiay cuidadores: la ley 2025 del 2020,
en su articulo 2 expresa que las instituciones educativas publicas implementaran de manera
obligatoria las Escuelas de padres, madres de familia y cuidadores, en los niveles de
preescolar, basica y media, y deberan fomentar la participacion activa de los padres, madres
y cuidadores en las sesiones que se convoquen, como una de las estrategias para fortalecer
sus capacidades como responsables de derechos, con el fin de apoyar la formacion integral
de los educandos, y cualificar su respuesta para la deteccion, atencion y prevencion de
situaciones que afecten el desarrollo fisico, mental, sicosocial y sicosexual de los nifios, nifias

y adolescentes, como sujetos activos de derechos.

Articulo 91.1 Contenido de la Escuela para Padres y Madres de Familia y Cuidadores.
Las Instituciones educativas en asocio con el Consejo Directivo, en funcién del principio de
autonomia que las cobija, definiran y disefiaran la propuesta de estructura de las escuelas
para padres y madres y cuidadores: objetivos, contenidos, metodologias y periodicidad en la
cual se desarrollaran las actividades, orientadas a fortalecer las capacidades de padres y
madres y cuidadores, para el acompafamiento cercano afectivo y efectivo en la formacién de
los nifios, niflas y adolescentes para aprobacion y compromiso de la direccion de las
Instituciones Educativas.

Los contenidos del programa se soportaran entre otros aspectos en la caracterizacion de los
estudiantes padres y madres y cuidadores, sus necesidades e intereses, el PEI, los principios
y valores de la comunidad, asi como caracteristicas del curso de vida de los estudiantes y los
objetivos de cada uno de los niveles educativos. incluira como minimo los siguientes aspectos:
A) Conocimiento de la ley de infancia y adolescencia, el marco normativo y constitucional para

la garantia de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes;
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B) Responsabilidades de los padres en la crianza de sus hijos, acompafiamiento al proceso
de aprendizaje y en la garantia de sus derechos;

C) Desarrollo de la autonomia y fomento del cuidado personal de los hijos

D) Promocion de estilos de vida saludables, uso y aprovechamiento del tiempo libre y
prevencion de consumo de sustancias psicoactivas

E) Formacién en sexualidad con un lenguaje apropiado y acorde a su edad y su nivel de
desarrollo

F) Prohibicion del maltrato fisico y psicoldgico o los tratos degradantes o humillantes en su
contexto familiar y escolar

G) Entornos protectores, que garanticen su desarrollo integral

H) Criterios basicos del funcionamiento del grupo familiar

[) Instrumentos adecuados de técnicas de estudio

J) Rutas de atencion, promocion y prevencion definidos en el Manual de Convivencia
contenido en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

K) Promocion de programas, estrategias, politicas y directrices tendientes a incentivar, apoyar
y fomentar la medicina preventiva en la practica del deporte y los habitos de alimentacion sana
y de vida saludable, acorde al PEI de la Institucion Educativa.

PARAGRAFO. En todo caso, en desarrollo de los literales: C), E), G) Y J), el disefio y definicion
de la estructura de la escuela de padres, madres y cuidadores de la que habla el presente
articulo, debera contar con un taller exclusivo que permita prevenir y atender la violencia

sexual contra nifios, nifias y adolescentes desde el interior de las familias

Articulo 91.2 Disefio e implementacion de las escuelas para padres y madres de familia
y cuidadores. La institucion educativa, en coherencia con el analisis de las condiciones de
viabilidad de su PEI y del Plan de Trabajo para fortalecer la relacién entre las Instituciones
Educativas y las familias, identificaran las oportunidades de articulacion que tiene la iniciativa
de escuela de padres y madres de familia y cuidadores, con el conjunto de proyectos que se

trabajan en la institucion, e incluird la participacion de la comunidad educativa.
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El Plan de Trabajo institucional que fortalezca la relacion entre las Instituciones Educativas y
los padres y madres y cuidadores, definird los contenidos de la escuela de padres y madres
de familia y cuidadores, como resultado de un trabajo de construccion conjunta entre familias
e institucion educativa, y establecera niveles de avance semestral, y espacios de verificacion
y proyecciones del Plan en relacion con el objetivo de promover el desarrollo de los
estudiantes.

Para adelantar la verificacion, la instituciébn adoptara instrumentos acordes con su dinamica
propia que permitan disponer de evidencias de las acciones y resultados de las escuelas de
padres y madres de familia y cuidadores.

El ejercicio de construccion conjunta propondra criterios concretos de seguimiento basados
en los acuerdos de trabajo pactados con los padres y madres de familia y cuidadores. Para
esto, la institucion educativa promovera en sus acciones pedagodgicas, el reconocimiento de
las caracteristicas familiares y estimulara el establecimiento de ambientes de confianza que
motiven la participacion y el compromiso de la familia integrando sus fortalezas, saberes,

intereses y capacidades.

PARAGRAFO: El minimo deseable de momentos de encuentro durante el afio escolar es de

tres (3) momentos.
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CAPITULO VIII: DE LOS DOCENTES.

SECCION PRIMERA: CLASIFICACION, ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS
DOCENTES.
Articulo 92: Clasificacién de los docentes: De conformidad con el cargo el personal docente
se clasifica en: docentes de area, docentes Coordinadores de Area, docentes Directivos y
docentes Orientadores.

Docente de area: Son todos los decente vinculados legalmente al plantel y cuya funcion
primordial, en la respectiva jornada laboral, es la de orientar una determinada asignacion
académica, en los grados y grupos que le sean asignados, con caracter de tiempo completo

o por el sistema de horas extras.

Docente Coordinador de area: Son aquellos docentes de tiempo completo a quienes el
rector, de conformidad con las normas vigentes, entre las actividades -curriculares
complementarias le asigna la orientacion de los docentes de su misma especialidad
agrupados en un departamento académico. El docente que se desempefie como Coordinador

de Area, sera representante de la correspondiente area ante el Consejo Académico.

Docente Directivo: Aguellos docentes que en la jornada laboral desarrollan primordialmente
funciones de direccion y administracion. Son docentes Directivos en la Institucion Educativa
Antonio Lenis: el Rector y los Coordinadores (de las sedes de pre-escolar y basica primaria,

el coordinador académico y el coordinador de convivencia).

Docentes Orientadores: Aquellos docentes cuya funcion primordial en la respectiva jornada
laboral, esta orientada fundamentalmente al servicio de los estudiantes y los Padres y madres
de familia y cuidadores a través de acciones psico-pedagdgicas en procura de lograr y

mantener en ellos el equilibrio emocional y el adecuado manejo de las relaciones afectivas en
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el ambito del hogar requeridos para el buen desarrollo del proceso formativo del educando. A

esta categoria se asimilan los Orientadores y Psicélogos Escolares.

Articulo 93: Organizacién de los docentes: Para efectos curriculares en relacion con el plan
de estudios, la Institucion Educativa Antonio Lenis, organiza sus docentes en Departamentos
Académicos atendiendo la formacion académica de cada uno de estos o el nivel en la cual se
desempeia. En tal sentido los departamentos conformados son: Ciencias Sociales,
Humanidades (Lengua Castellana e inglés), Matematicas, Ciencias Naturales y Educacion
Ambiental, Educacion Fisica Recreacion, Tecnologia e Informatica, Educacién Artistica y Pre-
escolar. Los docentes que laboran en las sedes de basica primaria con titulo de Maestro o
Bachiller Pedagdgico u otros titulos diferentes a los de docente se incorporaran al
departamento con el cual tengan mayor afinidad de acuerdo con sus aptitudes. Por su parte
los docentes Orientadores se organizaran en el departamento de BIENESTAR ESCOLAR.
Cada Departamento Académico, tendra un Coordinador de Area; el Coordinador Académico
y los Coordinadores de area de una jornada, conforman EL EQUIPO DE GESTION
ACADEMICA de dicha jornada, cuya funcién primordial es desarrollar u operacionalizar las
orientaciones acordadas por el CONSEJO ACADEMICO.

Articulo 94. Funciones: Las funciones de los docentes, Coordinadores Académicos,
Coordinadores de convivencia y docentes Orientadores se toman para efectos del presente
manual, de las establecidas por la Resolucién N° 13342/82 ajustadas a los requisitos de la Ley
115/94, las que competen a los Coordinadores de area, se encuentran sefaladas en la

resolucién interna N° 004/95 emanada del Consejo Directivo.

A. COORDINADOR ACADEMICO: El Coordinador Académico depende del Rector del
plantel; le corresponde la ADMINISTRACION ACADEMICA DE LA INSTITUCION de acuerdo
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con los criterios establecidos por el Consejo Académico; de él dependen los Coordinadores

de areasy por relacion de autoridad funcional, los profesores.

Son funciones del Coordinador Académico:

1. Participar en el Consejo Académico y en los demas comités en que sea requerido de
acuerdo con la naturaleza de su cargo.

2. Presidir las comisiones de Evaluacion, Promocion y al Equipo de Gestién Académica
de cada jornada.

3. Participar en las actividades de planeacion y evaluacion institucional.

4. Dirigir la planeacion y programacion académica de acuerdo con los objetivos sefialados
en el Proyecto Educativo Institucional.

5. Organizar a los profesores por Departamentos y coordinar sus acciones para el logro
de los objetivos.

6. Coordinar la accion académica con la administracion de estudiantes y profesores.

7. Establecer canales y mecanismos de comunicacion con los profesores, entre estos y el
Consejo Académico, y con las demas coordinaciones de las otras jornadas de la institucion.
8. Dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas de
conformidad con los planes de areas, asignaturas y clases.

9. Dirigir y orientar la ejecucion y control de las actividades de nivelacion y los programas
de actividades académicas que deben cumplir los estudiantes reprobados.

10. Organizar y dirigir el proceso de seleccién y admision de nuevos estudiantes en
concordancia con los criterios establecidos por el Consejo Directivo.

11. Organizar y dirigir el proceso de matricula.

12. Trazar estrategias orientadas al mejoramiento del rendimiento escolar y adelantar
acciones que contribuyan al aumento de la retencion.

13. Programar la asignacion académica de los docentes de acuerdo con las respectivas

especialidades y los criterios sefialados por el Consejo Académico.
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14. Elaborar el horario general de clases del plantel, de cursos y de los docentes
conjuntamente con los Coordinadores de area y el Coordinacion de convivencia.

15. Fomentar la investigacion cientifica para el logro de los propésitos educativos.

16. Rendir periddicamente informe al Rector y al Consejo Académico sobre el rendimiento
académico de los estudiantes.

17. Presentar al Consejo Directivo las necesidades del material didactico de los
departamentos.

18. Responder por el uso adecuado, y seguridad de los equipos y materiales confiados a
Su manejo.

19. Orientar y controlar la elaboracion y ejecucion de los proyectos pedagogicos
transversales para la formacion integral de los educandos.

20. Coordinar la socializacion de los eventos académico-culturales en donde participen
profesores y estudiantes de la institucion.

21. Controlary evaluar periodicamente el cumplimiento de los contenidos programaticos de
cada areay el desarrollo de los planes de actividades por grado.

22.  Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

23. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Consejo Académico y

Consejo Directivo de acuerdo con la naturaleza del cargo.

B. COORDINADOR DE CONVIVENCIA: El Coordinacion de convivencia depende del
Rector; le corresponde administrar profesores y estudiantes.

Son funciones del Coordinacion de convivencia:

1. Participar en el Consejo Académico y demas comités en que sea requerido de acuerdo
con la naturaleza de su cargo.

2. Elaborar y desarrollar proyectos pedagogicos orientados a la educacion de estudiantes
y Padres y madres de familia y cuidadores en el cabal cumplimiento de sus deberes el ejercicio
de los derechos y el respeto a las prohibiciones.

3. Participar en las actividades de planeacion y evaluacién institucional.
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4. Dirigir la planeacion y programacion de la administracion de estudiantes y profesores
de acuerdo con los objetivos del Proyecto Educativo Institucional y los criterios sefialados por
los Consejos Académico y Directivo.
5. Asignar y organizar las direcciones de grupo para que sean las ejecutoras inmediatas
de la administracion de estudiantes.
6. Coordinar la accion de la unidad a su cargo con la Coordinacion Académica, servicios

de bienestar, padres y madres de familia y cuidadores y demas estamentos de la Comunidad

Educativa.
7. Velar por el cumplimiento del horario de la jornada escolar.
8. Colaborar con el Coordinador Académico en la distribucion de la asignacion académica

y en la elaboracion del horario general de clases del plantel, de cursos y de los docentes.

9. Llevar los registros y controles necesarios para la administracion de profesores y
estudiantes.

10. Administrar el personal a su cargo de acuerdo con lo dispuesto en el presente manual
y en las normas vigentes.

11. Rendir periddicamente informe al Rector sobre el cumplimiento de la jornada escolar,
el tiempo extra efectivamente laborado por los docentes y la situacion disciplinaria del plantel.
12. Responder por el uso adecuado, y seguridad de los equipos y materiales confiados a
Su manejo.

13. Reunirse periddicamente con los monitores de grupo para evaluar las actividades
cumplidas y reorientarlas si fuere el caso.

14. Legalizar con su firma las excusas presentadas por los estudiantes.

15. Autorizar permisos a los docentes dentro de su jornada laboral hasta por un dia y
comunicarlos al Coordinador Académico y al Rector.

16. Atender la ausencia imprevista de los docentes resolviendo la falta de éstos en los
cursos donde tienen actividades académicas.

17.  Presidir el Comité de Disciplina y de Formacion de qué trata el Articulo 52 del presente

Manual.
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18. Establecer canales de comunicacion y acordar acciones conjuntas con las demas
Coordinaciones de la Institucién para atender y resolver situaciones de orden disciplinario
resultante de la convivencia entre los estudiantes de las distintas jornadas.

19.  Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

20. Cumplir las demas funciones, que, de acuerdo con la naturaleza del cargo, le asignen

el Consejo Académico y el Consejo Directivo.

PARAGRAFO: Los Coordinadores que atienden las sedes de pre-escolar y basica primaria,

cumpliran funciones de caracter Académicas y de convivencia.

C. COORDINADOR DE AREA O JEFE DE AREA: El Coordinador de Area depende del
Coordinador Académico; le corresponde orientar el desarrollo de los procesos académicos y
pedagogicos relativos al area. Tiene control funcional sobre los docentes que integran el
departamento académico.

Son funciones del Coordinador de Area:

1. Dirigir y organizar las actividades del area la concordancia con los criterios establecidos

por el Consejo Académico y el Coordinador Académico.

2. Establecer canales y mecanismos de comunicacion con los docentes y directivos del
plantel.
3. Dirigir y asesorar a los profesores en el planeamiento y desarrollo de las actividades

curriculares y promover su actualizacion.

4, Ejecutar acciones en forma coordinada con los demés Coordinadores de Areas.

5. Colaborar con el Coordinador Académico en la distribucion de la asignacion académica
y elaboracion de horarios de clases.

6. Planear y desarrollar programas de investigacion cientifica.

7. Supervisar y evaluar el desarrollo de las programaciones académicas y el rendimiento

de los estudiantes.
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8. Rendir periédicamente informe al Coordinador Académico sobre el desarrollo de los
programas del area.

9. Liderar los turnos de vigilancia en su area el dia estipulado por la Coordinacion de
Disciplina.

10. Cumplir la asignacién académica obligatoria y lo correspondiente a las funciones del
cargo.

11. Participar en el Consejo Académico y demas comités en que sea requerido de acuerdo
con la naturaleza del cargo.

12. Responder por la adecuada utilizacion, mantenimiento y seguridad de los muebles,
equipos y materiales confiados a su manejo.

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

del cargo.

D. ORIENTADOR ESCOLAR: El Orientador Escolar depende del Rector; le corresponde
facilitar que los estudiantes y demas estamentos de la Comunidad Educativa identifiquen sus
caracteristicas y necesidades personales y sociales para que tomen sus decisiones
consciente y responsablemente, creando asi un ambiente que estimule el rendimiento escolar
y la realizacion personal.

Son funciones del Orientador Escolar:

1. Participar en las comisiones de Evaluacién y Promocion y el Comité de Bienestar
Estudiantil.

2. En conjunto con la coordinacion académica, informar al inicio del afio escolar los casos de
estudiantes con NEE y orientar sobre la elaboracién del PIAR
Participar en las actividades de planeacion y evaluacién institucional.
Elaborar y orientar la ejecucion del proyecto pedagdgico de Orientacion Escolar.
Orientar a los estudiantes que culminan el nivel de basica en la toma de decision sobre el
tipo de formacion y la profundizacion que optaran para continuar los estudios en el nivel de

media y suministrar esta estadistica al Coordinador Académico.
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6. Planear y programar en colaboracion con los Coordinadores las actividades de su
dependencia.
Coordinar sus acciones con los demas miembros del Servicio de Bienestar Escolar.

8. Orientar y asesorar a los docentes en cuanto al manejo de situaciones especiales de
estudiantes que tengan incidencia en su rendimiento académico.

9. Aplicar e interpretar test psicométricos a estudiantes para diagnosticar caracteristicas
personales y niveles de desarrollo del coeficiente intelectual.

10.Orientar y asesorar a docentes, estudiantes y Padres y madres de familia y cuidadores
sobre la interpretacion y aplicacion de la filosofia del plantel.

11. Atender los casos especiales de comportamiento y persistente bajo rendimiento académico
gue se presenten en el plantel.

12.Planear y coordinar la ejecucion de las actividades de induccién a los nuevos estudiantes.

13.Participar en la elaboracion y ejecucion del programa de Exploraciéon y Orientacion
Vocacional.

14.Colaborar con los docentes y directores de grupo en la orientacion de los estudiantes
proporcionandoles informacidén necesaria.

15.Colaborar en la atencion de estudiantes cuando por cualquier circunstancia falte un
profesor.

16.Evaluar periédicamente las actividades programadas y presentar informes a la
Coordinacion Académica y al Rector.

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

18.Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

19.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

E. PROFESORES O DOCENTES: Los profesores dependen del Coordinacién de

convivencia y por relacion de autoridad funcional del Coordinador de Area o en su defecto del
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Coordinador Académico; les corresponde orientar y dirigir las actividades curriculares, para
gue los estudiantes logren los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo Institucional.
Son funciones de los profesores:

1. Participar en la elaboracién del planeamiento y programacién del area respectiva.
2. Planear, orientar y evaluar las actividades de nivelacion prescritas a los estudiantes.
3. Elaborar los planes de area/asignatura y los planes de clase de acuerdo con los criterios

establecidos por el correspondiente Departamento Académico.

4. Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de su
personalidad y darles tratamiento y ejemplo formativo.

5. Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso enseflanza-aprendizaje.
6. Aplicar oportunamente, de acuerdo con el Coordinador de Area o el Coordinador
Académico, las estrategias metodoldgicas a que de lugar el analisis de resultados por parte
de las Comisiones de Evaluacion o el Consejo Académico.

7. Llevar registros que evidencien el seguimiento llevado al desempefio académico y
comportamental de los estudiantes a su cargo.

8. Presentar al Coordinador Académico informe escrito del rendimiento de los estudiantes
a su cargo, al término de cada uno de los periodos.

9. Participar en la administracion de los estudiantes conforme a lo establecido en el
presente manual y remitir, mediante informe escrito, los casos especiales al Director de Grupo,
Coordinador Académico, Coordinacién de convivencia o Orientador Escolar para su
tratamiento segun el caso.

10. Presentar al Coordinador de area periédicamente informe sobre el desarrollo de las
actividades propias de su cargo.

11. Ejercer las funciones de Direccion de Grupo cuando le sean asignadas y las acciones
disciplinarias que le sefiala el presente Manual.

12.  Participar en las comisiones de Evaluacion y Promocion y demas comités en que sea

requerido.
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13.  Cumplir los turnos de disciplina y demés actividades curriculares complementarias que
le sean asignadas como parte de su jornada laboral.

14.  Atender con diligencia a los estudiantes y padres y madres de familia y cuidadores de
acuerdo con el horario establecido por el plantel.

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

16. Cumplir la jornada laboral y asignacion académica de acuerdo con lo dispuesto en el
presente manual y las normas vigentes.

17. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

PARAGRAFO: El profesor encargado de la Direccion de Grupo, tendra ademas las siguientes
funciones:

1. Participar en el planeamiento y programacion de la administracion de estudiantes
teniendo en cuenta sus condiciones socioecondémicas y caracteristicas personales.

2. Ejecutar el programa de induccion a los Estudiantes del grupo confiado a su direccion.
3. Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los
estudiantes.

4, Orientar a los estudiantes en las tomas de decisiones, sobre su comportamiento y
aprovechamiento académico, en coordinacién con los Servicios de Bienestar.

5. Promover el analisis de situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en
coordinacion con los demas profesores, los padres y madres de familia y cuidadores y
servicios de bienestar, las soluciones mas adecuadas.

6. Promover el estudio, andlisis y cumplimiento del Manual de Convivencia entre los
estudiantes del grupo bajo su direccion.

7. Atender la entrega de informes a los padres y madres de familia y cuidadores en las

fechas y horarios dispuestos por la institucion.
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8. Informar periddicamente a los Coordinadores del plantel de las actividades
programadas y realizadas.

9. Participar en la comisién de Evaluacién correspondiente de acuerdo con el grupo
encomendado a su direccion.

10. Establecer comunicacién permanente y oportuna con los profesores, estudiantes y
padres de familia o acudientes, para coordinar la accion educativa.

11. Diligenciar las fichas de registro, control y seguimiento de los estudiantes del grupo a
su cargo, en coordinacion con los funcionarios encargados de los servicios de Bienestar.

12. Colaborar con la Coordinacion Académica en el proceso de renovacion de matricula.
13. Participar en los programas de Bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo.
14. Elaborar y presentar al coordinador Académico un plan de trabajo por grados y grupos
gue recoja entre otros los siguientes aspectos: formulacion de pactos de aula, conformacion
de comités de disciplina, aseo y decoracion, asignacion de muebles, celebraciones y salidas
de campo.

15. Colaborar, siempre que le sea posible, con el Departamento de Bienestar Estudiantil en

la atencion de los estudiantes de su grupo cuando por cualquier circunstancia falte un profesor.

SECCION SEGUNDA: DEBERES, DERECHOS, ESTIMULOS Y PROHIBICIONES A LOS
DOCENTES.

Articulo 95: Deberes de los docentes: Sin detrimento de los deberes establecidos por la Ley
734 de 2002, los docentes de la Institucion Educativa Antonio Lenis, tienen los siguientes
deberes:

1. Actuar con imparcialidad vy justicia en el ejercicio de su cargo y con relacion a sus
estudiantes.

2. Abstenerse de solicitar préstamos en dinero o cualquier otro beneficio econémico a sus
estudiantes.

3. Abstenerse de solicitar a los estudiantes y al personal administrativo del plantel la

prestacion de servicios personales.
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4. Informar veraz y oportunamente al competente sobre la comision de hechos que
puedan constituir falta a los deberes o a las prohibiciones o causal de mala conducta y de los
cuales tenga conocimiento.

5. Inculcar, con el ejemplo, en los educandos el amor y el respeto por los demas, asi
mismo por los simbolos patrios e institucionales.

6. Participar activamente en los diferentes proyectos institucionales.

7. Reproducir oportunamente en el &mbito institucional las conclusiones de los eventos a
los que asista en representacion del plantel.

8. Dar a conocer a los educandos, desde el inicio del afio lectivo, los estandares y logros
esperados del area que orienta al igual que la metodologia y el sistema de evaluacion de los
mismos.

9. Cumplir con las obligaciones académicas y disciplinarias inherentes al desempefio de
su rol docente.

10. Dar trato amable y respetuoso a todos los miembros de la comunidad educativa y
compartir con espiritu de solidaridad y unidad de proposito las metas y expectativas
propuestas por la Institucion a través del Plan de Mejoramiento.

11. Asumir permanentemente una actitud de compromiso y pertenencia con la institucion.
12.  Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones contempladas en el Manual de
Convivencia.

13. Llegar puntualmente a la hora establecida por la institucién para la iniciacion de la
jornada escolar y permanecer en el plantel un minimo de seis (6) horas diarias.

14.  Solicitar, por escrito, permiso en forma oportuna al Coordinador cuando requiera llegar
tarde o ausentarse de la institucién dentro de la jornada laboral.

15. Dar a conocer a los estudiantes, en forma oportuna, los resultados de las evaluaciones
y los trabajos.

16. Participar en las actividades curriculares extra clases, programadas por la institucion,

tales como reuniones, jornadas culturales, de actualizacién, culturales y deportivas.
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17. Presentarse siempre a la institucién en buenas condiciones, tanto de presentacion
personal como de estado emocional.

18. Tener un comportamiento ético en todas sus actuaciones.

19. Fomentar en los estudiantes valores de respeto, solidaridad y tolerancia para con los
demas.

20.  Asumir una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad de su cargo.

21. Abstenerse de retirar estudiantes del aula, como mecanismo de sancion disciplinaria,
sin seguir el conducto regular y el debido proceso establecido en este Manual.

22.  Escuchar al estudiante y permitirle expresar sus ideas, sugerencias y descargos cuando
sea el caso, teniendo en cuenta las normas del debido respeto.

23.  Abstenerse de vender productos dentro de la institucion.

24.  Atender y tramitar las sugerencias y solicitudes que reciba de sus colegas, de sus
directivos, de los padres y madres de familia y cuidadores o de los estudiantes acerca de sus
relaciones interpersonales y/o con la manera de orientar sus practicas pedagogicas y
formativas.

25. Acompainiar, orientar y corregir a los estudiantes en las actividades comunitarias y en
las formaciones.

26. Controlar la asistencia de los estudiantes en cada una de sus clases y actividades
pedagogicas y hacer los reportes del caso.

27. Asesorar a los estudiantes en la realizacion de las actividades de nivelacion o refuerzo
establecidas en el Sistema de Institucional de Evaluacion y Promocién de Estudiantes

28. Enterar a los padres y madres de familia y cuidadores y a los estudiantes, de manera
oportuna, de los planes y actividades de nivelacion o refuerzo.

29. Evitar préactica de aula que ridiculicen al estudiante.

30. Abstenerse de fumar o ingerir bebidas alcohdlicas durante la jornada escolar.

31. Programar actividades en los grupos asignados, en caso de solicitar permiso.

31. Los demas que para el personal docente, determinen las Leyes y los reglamentos

ejecutivos.
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Articulo 96: Derechos de los Docentes: Sin detrimento de los contemplados por los articulos
36 del Decreto 2277/79, el 33 de la Ley 734/02 y el 37 del Decreto 1278/02, los docentes en
la Institucién Educativa Antonio Lenis gozan de los siguientes derechos:

1. Gozar de prelacion para matricular sus hijos en la institucion previo lleno de los

requisitos establecidos por el Consejo Directivo.

2. Elegir y ser elegidos para los diferentes organismos del Gobierno Escolar.

3. Ser tratados con respeto por todos los miembros de la comunidad educativa.

4. Disfrutar de un ambiente agradable y buena atencién en el desarrollo de sus labores.
5. Recibir de la institucion, el apoyo mediante el suministro de los recursos necesarios

para atender los procesos de ensefianza — aprendizaje de acuerdo con la disponibilidad con
que esta cuente.

6. Ser respetado en su fuero e intimidad familiar y sus relaciones interpersonales, cuando
no contrarien los principios y valores fomentados por la institucion ni afecten el normal
funcionamiento de la misma.

7. Ser escuchados en igualdad de condiciones por las autoridades cuando requieran
tramitar solicitudes, quejas, inquietudes y sugerencias en relacion con sus condiciones de
trabajo y sus necesidades personales.

8. Ser atendidos oportunamente cuando consideren que han sido vulnerados en su ética
personal o profesional.

0. Solicitar y obtener permisos por justa causa.

10.  Solicitar licencias voluntarias con arreglo a la normatividad vigente.

11. Recibir estimulo de la institucion cuando su desempefio profesional lo amerite.

12. Ser postulado por la institucién para recibir formacién, capacitacion o actualizacion
orientada al mejoramiento de su practica pedagoégica y desemperio profesional.

13. Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional y en sus

actualizaciones.
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14.  Recibirinformacion oportuna sobre las actividades a realizar, ya sea a través de medios
verbales, escritos, correos electrénicos u otra estrategia de comunicacion institucional.

15. Ser informado oportunamente sobre los resultados de la valoraciones que se hagan a
su situacion laboral y desempefio profesional.

16. Ser escuchadas sus ideas, sugerencias e inconformidades, en relacion con las
propuestas de mejoramiento y bienestar de la comunidad educativa.

17. Participar en la conformacion de micro-centros, comités y otros equipos de trabajo para
la ejecucion de acciones y proyectos especiales, de acuerdo a su area de desempefio,
inquietudes e intereses.

18. Recibir asignaciones académicas segun el area de su especialidad y teniendo en
cuenta, en lo posible, que haya continuidad en el trabajo realizado cada afo por el docente.
19. Recibir horarios de clases técnicamente elaborados que le permitan el cumplimiento
eficiente del tiempo asignado a las actividades curriculares complementarias.

20. Ser evaluado con criterios de objetividad e imparcialidad y demas principios
consagrados en las disposiciones legales vigentes.

21. Ser designado para representar a la instituciéon en seminarios, simposios, talleres y

eventos de caracter académicos relacionados con su area de desempenio.

Articulo 97: Estimulos para los docentes: Ademas de los contemplados por los articulos 37
al 43 del Decreto 2277/79, 47 y 48 del Decreto 1278/02, los docentes de la Institucion Educativa
"Antonio Lenis" gozaran de los siguientes estimulos:

1. Reconocimiento al Desempefio: Otorgado a todo docente del plantel cuya practica en
el ejercicio de sus funciones, evidencie, en todo momento, orientarse por los siguientes
criterios:

1.1. Compromiso Institucional: ElI docente asume responsabilidades con ética y
profesionalismo, dentro y fuera de la institucién, anteponiendo los intereses institucionales a
los personales e identificAndose plenamente con los valores, principios y politicas de la

Institucion.
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1.2. Trabajo en Equipo: Considerada como la capacidad de un docente para trabajar
cooperativamente con los diferentes miembros y organismos de la comunidad educativa,
estableciendo ambientes propicios para el logro de objetivos compartidos.

1.3. Relaciones Interpersonales: Establece y mantiene comunicacion con los estudiantes,
superiores, comparferos y personal administrativo propiciando un ambiente laboral de
cordialidad y respeto.

1.4. Iniciativa: Capacidad para trabajar proactivamente y con autonomia frente a sus
responsabilidades como también de proponer y emprender alternativas de soluciones
novedosas en diferentes situaciones de la institucion.

1.5. Manejo de Conflictos: Genera soluciones efectivas y oportunas a situaciones que
alteran el ambiente escolar a través de la promocion de escenarios de concertacion basados

en la confianza, la solidaridad y el respeto.

2. Reconocimiento al Esfuerzo: Otorgado a todos aquellos docentes del plantel que

obtengan un titulo universitario distinto al que le sirvié para su ingreso a la carrera docente.

3. Premio a la Investigacion: Otorgado a todos aquellos docentes del plantel que hayan
llevado a cabo trabajos de investigacion considerados como innovacién educativa. EI Consejo

Directivo reglamentara los aspectos que considere necesarios.

4, Postulacion para incentivos de parte del Estado: La institucion tendra en cuenta
aquellos docentes que se distingan por haber alcanzado éxitos en actividades académicas o
por sobresalir en sus buenas practicas o la organizacién y ejecucion de experiencias
significativas, para postularlos cuando el Estado, representado en cualquiera de sus niveles,

ofrezca incentivos, a través de las instituciones educativas, para los docentes.
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Articulo 98: Competencias, Momento y Medios para el otorgamiento de Estimulos: El
Consejo Académico serd el organismo competente para velar porque la Institucion de
cumplimiento oportuno a la politica de estimulos establecida en el presente Manual.

Los estimulos de que trata este articulo, seran otorgados en acto especial organizado por el
Comité de Convivencia con motivo de dia del maestro a través de: Notas de estilo, Menciones
Honorificas, Reconocimientos publicos por noticieros o periédicos, Imposicion de medallas,
Entregas de placas o trofeos y Publicaciones de obras o trabajos. EI Consejo Académico

recomendara al Consejo Directivo el medio de reconocimiento en cada caso.

Articulo 99: Prohibiciones de los docentes: Sin detrimento de las contempladas por los
articulos 45 del Decreto 2277/79, 35 de la Ley 734/02 y 42 del Decreto 1278/02, a los docentes
de la Institucion Educativa Antonio Lenis, les queda prohibido:

1. Incumplir sus deberes o abusar de sus derechos o extralimitarse en sus funciones.

2. Aplicar a los estudiantes cualquier castigo fisico o psicolégico que conlleve forma de
maltrato, agresion fisica o psicoldgica, humillacidn, discriminacion o burla de parte de los
demas compafieros o profesores.

3. Retirar a un estudiante del salon por situaciones de convivencia y dejarlo por fuera sin
acompafamiento de un adulto responsable.

4. Sancionar un estudiante sin seguir el debido proceso
Imponer a otros funcionarios o estudiantes de la institucion, trabajos ajenos a sus funciones
o impedirle el cumplimiento de sus deberes.

6. Tener a su servicio, en forma temporal o permanente para las funciones propias de su
cargo, personas ajenas a la institucion.

7. Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier otra
clase de beneficios.

8. Asignar trabajos en grupo por fuera de la institucién, que accionen a los estudiantes a
trasladarse de un sitio a otro para reunirse en casa, bibliotecas entre otros sitios que

pongan en riesgo la seguridad de los educandos. Para tal fin el docente puede promover
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el hacer unos de reuniones virtuales atendiendo al uso de las tecnologias de la informacion
y comunicacion.

9. Ocupar o utilizar indebidamente oficinas, espacios o instalaciones de la institucion.

10.Ejecutar actos de violencia, levantar calumnias o injurias, contra superiores, subalternos,
comparieros de trabajo y demas miembros de la comunidad.

11.Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestacion
del servicio a que esté obligado.

12.Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas
de los estudiantes, padres y madres de familia y cuidadores o solicitudes de las
autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatarios diferentes de aquel a quien
corresponda su conocimiento.

13.Proporcionar dato inexacto o presentar documentos falsos u omitir informacion que tenga
incidencia en su vinculacibn o permanencia en el cargo o en la carrera o en las
promociones 0 ascensos o para justificar una situacion administrativa.

14.0Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos
gue hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

15.Permitir, tolerar o facilitar la realizacion de practicas indebidas o prohibidas a los
estudiantes, docentes o administrativos de la institucion.

16.Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

17.Ejercer discriminacion entre los estudiantes o demas miembros de la comunidad educativa,
por motivos de etnia, sexo, color, creencias religiosas o cualquier otro motivo.

18. Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la institucion, cuando no esté facultado
para hacerlo.

19. Abandonar el cargo o apartarse de sus funciones sin la debida autorizacién de su superior
inmediato.

20.Presentarse a la institucion en estado de embriaguez o con sefiales de consumo de

bebidas alcohdlicas o sustancias alucindgenas.
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21.Presentar una condicion que se constituya en factor de riesgo para el proceso formativo
de los estudiantes.

22.El acoso sexual a los estudiantes o cualquier miembro de la comunidad educativa.

23.Realizar o ejecutar con sus educandos acciones o conductas que atenten contra la libertad
y el pudor sexual de los mismos, 0 acosar sexualmente a sus alumnos.

24.Manipular alumnos o padres de familia para obtener apoyos en causas personales o
exclusivas de los docentes.

25.Ser elegido en un cargo de representacion popular, a menos que haya renunciado al cargo
docente o directivo con seis (6) meses de antelacion a la eleccidon respectiva.

26. Utilizar la evaluacion de los alumnos para buscar provecho personal o de terceros.

Articulo 100: Manejo de las faltas de docentes: De conformidad con el articulo 51 de la Ley
734 de 2002, cuando un docente incurra en falta constitutiva de hechos que contrarien en
menor grado el orden administrativo o académico al interior de la institucion sin afectar
sustancialmente los deberes funcionales o comportamentales el Rector, previo cumplimiento
del debido proceso, hara un llamado de atencidn por escrito al autor del hecho sin necesidad
de acudir a formalismo procesal alguno. Este llamado de atencién se remitira mediante oficio
a las Oficinas de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacién Municipal para efectos de

anotacion en la respectiva hoja de vida.

En el evento que el docente incurra en la reiteracion de tales hechos o en faltas graves o
gravisimas, de acuerdo con los criterios establecidos por el articulo 43 de la Ley 734 de 2002,
el Rector, mediante oficio, comunicara el caso a las Oficinas de Control Interno Disciplinario
de la Alcaldia Municipal de Sincelejo, adjuntando los soportes allegados, para dar inicio formal

a la accion disciplinaria.
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CAPITULO IX: DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

SECCION PRIMERA: CLASIFICACION, ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS
ADMINISTRATIVOS.

Articulo 101: Clasificacién de los administrativos: Para efectos del presente manual el
personal administrativo se clasifica, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y los
requisitos exigidos para su desempefio, en tres (3) niveles, asi: PROFESIONAL, TECNICO Y
OPERATIVO.

Nivel Profesional: El nivel profesional agrupa aquellos empleados que les corresponden
funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion de conocimientos propios de una carrera
profesional reconocida por la ley; a este pertenecen el Trabajador Social, los Médicos, los
Odontologos, el Enfermero, el Contador, el Revisor Fiscal, etc.

Nivel Técnico: El nivel técnico agrupa los empleados cuyas funciones exigen la aplicacion de
procedimientos y la utilizacion de recursos para ejercitar una ciencia o un arte; a este nivel
pertenecen las Secretarias, las Bibliotecarias, el Pagador, etc.

Nivel Operativo: El nivel operativo agrupa los empleados cuyas funciones se caracterizan por
el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion; a este nivel pertenecen

el Portero, los Celadores, las Aseadoras, el Mensajero, etc.

Articulo 102: Organizacion: La organizacion responde a las necesidades funcionales de la
institucién, asi, Médicos, Odontélogos, Enfermeros, Trabajador Social y bibliotecarios estan

incorporados a los servicios de bienestar, los restantes conforman los servicios administrativos.
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Articulo 103: Funciones de los administrativos: Las funciones del personal administrativo
establecidos en el presente manual, son las resultantes de la combinacion entre lo estipulado,
para cada cargo, por la Resolucién 13342/82, la practica que viene dandose en la institucién y
la vision proyectiva del mismo acorde con las necesidades del desarrollo.

A. TRABAJADOR SOCIAL: El Trabajador Social depende del Rector, le corresponde
determinar la influencia de los factores socioecondmicos en el comportamiento de los
estudiantes y demas estamentos de la Comunidad Educativa y desarrollar programas
tendientes a facilitar la integracion social de los mismos.

Son funciones del Trabajador Social:

1. Diagnosticar la realidad socio-econdémica de la Comunidad Educativa.

2. Planear y programar en coordinacion con los demas servicios de bienestar escolar, las

actividades de su dependencia de acuerdo con los criterios establecidos por el Consejo

Directivo.
3. Elaborar, dirigir y coordinar los proyectos de Educacion Sexual y Servicio Social.
4, Ejecutar y evaluar las actividades programadas.

5. Participar en la comision de que trata el PARAGRAFO 2 del articulo 51 del presente

Manual.

6. Colaborar en la atencion de estudiantes cuando por cualquier circunstancia falte un
profesor.

7. Realizar las visitas domiciliarias que le autorice el Rector.

8. Organizar conjuntamente con el Coordinador Académico, los actos de graduacion.

0. Presentar periodicamente informe al Rector del plantel sobre las actividades

programadas y ejecutadas.

10. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida y dedicar la totalidad del tiempo de la
misma, a las funciones propias del cargo.

11. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales

confiados a su manejo.
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12. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

PARAGRAFO: en caso que la institucién no cuente con trabajador social, sus funciones seran

asumidas por los orientadores escolares.

B. CONTADOR: El Contador depende del Rector del plantel. Le corresponde el control
contable de la institucidn y la produccion de los estados financieros

Son funciones del Contador:

1. Prestar asesoria tributaria en lo que corresponda a la entidad y liquidar mensualmente
el pago de los impuestos originados en las transacciones realizadas por la institucion.

2. El procesamiento de la informacion contable de acuerdo con las normas vigentes.

3. La elaboracion y presentacion, al Rector del plantel, de informes mensuales que

incluyen estados financieros para la institucion y los organismos de control.

4, Asesorar al Rector en la elaboracion de presupuestos.

5. Orientar la implementacion de mecanismos de control interno contable.

6. Realizar periodicamente arqueos de caja.

7. Presentar informes periodicamente al Rector del plantel sobre las actividades
ejecutadas.

8. Verificar que los comprobantes de pago vayan acompafiados de los soportes

correspondientes y registren las retenciones de ley antes de ser ordenados por el Rector.

0. Producir analisis de saldo correspondientes a los estados financieros.

10. Revisar las cuentas antes que el Rector ordene las respectivas cancelaciones.

11. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

C. SECRETARIO ACADEMICO: El Secretario Académico depende del Rector. Le

corresponde llevar el registro y control de los aspectos legales de la institucion.
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Son funciones del Secretario Académico:

1. Programar y organizar las actividades propias de su cargo.

2. Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula, registro escolar de
valorizacion, admisiones, validaciones, asignacién académica y actas de reuniones del

Consejo Académico.

3. Colaborar con la organizacion y ejecucion del proceso de matricula.
4. Elaborar las listas de estudiantes para efectos docentes y administrativos.
5. Mantener actualizada y ordenada la documentacion de estudiantes, personal docente

y administrativo.

6. Mantener actualizada la informacion de estudiantes en el SIMAT.

7. Llevar el registro del tiempo de servicio de los funcionarios de la institucion y expedir
los correspondientes certificados cuando se le soliciten.

8. Elaborar los informes estadisticos.

9. Tramitar el registro anual de la institucién ante la Secretaria de Educacion.

10. Gestionar la patente de sanidad del plantel.

11. Gestionar ante la Direccion del Nucleo Educativo el registro de los libros de matricula,
registro escolar de valoracion, actas del Consejo Académico, actas del Consejo Directivo,
Actas de la Comision de Evaluacion, actas de la comision de promocion y demas libros
reglamentarios.

12. Organizar funcionalmente el archivo y expedir las certificaciones que le sean
solicitadas.

13. Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el Rector del plantel.

14. Diligenciar los diplomas y actas de graduacion.

15. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

16.  Atender al publico en el horario establecido.

17. Desempefiar las funciones de Secretaria en las sesiones de Consejo Académico.

18. Responsabilizarse por la correspondencia de la rectoria.

19. Responder por el uso adecuado y seguridad de los equipos confiados a su manejo.
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20.  Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

D. AUXILIAR DE SECRETARIA ACADEMICA: El Auxiliar de Secretaria Académica
depende del Rector del plantel y por relacion funcional del Secretario Académico. Le
corresponde realizar trabajos auxiliares en la Secretaria Académica.

Son funciones del Auxiliar de Secretaria Académica:

1. Atender al publico.

2. Elaborar los certificados de estudios solicitados por los estudiantes y hacerlos firmar
por el Rector y el Secretario Académico.

3. Colaborar con la organizacion y ejecucion del proceso de la matricula.

4, Colaborar con el Secretario Académico en la organizacion y actualizacion de la
documentacion de estudiantes.

5. Responsabilizarse por la seguridad de los libros de calificaciones y los registros de

valoracién escolar.

6. Colaborar con el Secretario Académico en la actualizacion de los reportes al SIMAT.
7. Realizar transcripciones de textos y responder correspondencias.

8. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

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

E. AUXILIAR DE COORDINACION ACADEMICA: El Auxiliar de Coordinacion Académica
depende del Rector del plantel y por relacion funcional del Coordinador Académico. Le
corresponde realizar trabajos auxiliares en la Coordinacién del Académica.

Son funciones del auxiliar de Coordinacion Académica:

1. Atender al publico.

2. Llevar el movimiento de correspondencia de la oficina.
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3. Realizar transcripciones de textos y responder la correspondencia de la Coordinacion
Académica.

4. Mantener actualizada la estadistica de estudiantes.

5. Mantener actualizado el reporte para el SIMAT.

6. Colaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de matricula.

7. Diligenciar los carnés, constancias de estudios y certificaciones de escolaridad a los

estudiantes que las soliciten.

8. Organizar y manejar el archivo de la oficina.

9. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

10. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

F. SECRETARIO GENERAL ADMINISTRATIVO: El Secretario General Administrativo
depende del Rector del plantel. Le corresponde realizar trabajos asistenciales en las labores
de oficina, el manejo del Fondo de Servicios Educativos del plantel y el registro de las
operaciones en los libros de contabilidad. De él depende el personal asignado a las secciones
de presupuesto, contabilidad tesoreria y almacén.

Son funciones del Secretario General Administrativo:

1. Organizar y manejar el archivo de su oficina.

2. Atender al publico que le solicite informacion del plantel.

3. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demas documentos que le sean
confiados.

4, Colaborar con el Rector en la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto.

5. Desempefiarse como Secretario del Consejo Directivo, con voz pero sin voto.

6. Manejar las cuentas corrientes del plantel y llevar los libros de contabilidad

reglamentarios de acuerdo con las normas vigentes.
7. Elaborar los boletines diarios de caja y bancos y los informes mensuales de ejecuciéon

presupuestal.



Cadigo: MC-GD-003

Version: 4

Fecha: 8-11-2023

INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO LENIS
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Pagina 167 de 180

SinceLES®

8. Sistematizar la informacidén necesaria para la produccion de los estados financieros.

9. Ejecutar la politica econdmica y financiera de la institucion de conformidad con las
directrices establecidas por el Consejo Directivo.

10.  Administrar y controlar los créditos y las operaciones correspondientes a la contabilidad
general.

11. Enviar la rendicién de cuentas y estado de ejecucion presupuestal a la Contraloria en
las fechas establecidas.

12. Preparar los informes contables que requieran la institucion y la Contraloria como
también los acuerdos mensuales de ejecucion presupuestal.

13. Liquidar, para su cancelacion, las cuentas de cobro de obligaciones contraidas por el
plantel y girar los cheques correspondientes.

14. Elaborar los descuentos de Ley y demas que le sean solicitados por autoridad
competente y enviarlos oportunamente a la entidad correspondiente.

15. Expedir constancia de pago, descuentos, retenciones y certificados de paz y salvo.

16. Llevar el control de los pagos realizados por la institucion.

17. Coordinar las acciones de contabilidad, presupuesto y demas secciones a su cargo;
hacer las conciliaciones bancarias y el balance mensual.

18. Coordinar las acciones de adquisicion de bienes y servicios requeridos por lainstitucion.
19. Mantener actualizados los inventarios de la institucion.

20. Gestionar la renovacion anual de la pdliza de seguro para el manejo de los recursos del
Fondo de Servicios Educativos.

21. Establecer los controles necesarios para el acertado funcionamiento de su dependencia
en coordinacion con el personal asignado a la misma y las orientaciones de la Contraloria.
22.  Orientar lo relacionado con la administracion y control de bienes de la institucion de
acuerdo con las politicas trazadas por el Consejo Directivo.

23.  Colaborar con la ejecucion del proceso de matricula.

24. Responder por el uso adecuado, y seguridad de los muebles, equipos y materiales

confiados a su manejo.
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25. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo y la jornada laboral legalmente establecida.

G. AUXILIAR DE TESORERIA: El Auxiliar de Tesoreria depende del Rector del plantel y
por relacién funcional del Secretario General Administrativo. Le corresponde atender las
recaudaciones diarias y expedir los correspondientes recibos.

Son funciones del Auxiliar de Tesoreria:

1. Efectuar los recaudos, expedir los recibos correspondientes y diligenciar las planillas
de movimiento diario.

2. Consignar diariamente los ingresos por caja.

3. Realizar la cancelacion de las ordenes de pago liquidadas por el Secretario General

Administrativo.

4, Formular los cobros a favor de la institucion por todo concepto.

5. Controlar el sistema de recaudo de cartera.

6. Verificar las conciliaciones de los saldos mensuales de cartera y banco.

7. Preparar informes sobre el comportamiento de la cartera en coordinacion con la

auditoria o revisoria fiscal.

8. Rendir los informes que le soliciten la Secretaria General Administrativa, el Rector o el
Consejo Directivo.

0. Colaborar en el proceso de ejecucion de la matricula.

10. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

11. Administrar la Caja Menor.

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

13. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.
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H. ALMACENISTA: El Almacenista depende del Rector. Le corresponde la administracion
de los equipos, materiales, muebles y enseres de la institucion.
Son funciones del Almacenista:

1. Establecer los mecanismos de solicitud y entrega de materiales a las dependencias que
lo requieran.

2. Elaborar y mantener actualizada la lista de proveedores y de precios.

3. Elaborar el balance mensual con base en los comprobantes de entradas y salidas de

elementos y respectivos boletines diarios de almacén.
4. Elaborar y mantener al dia los inventarios de almacén en libros de acuerdo con las

normas vigentes.

5. Proveer los equipos o elementos necesarios para el normal desarrollo de las labores
diarias.
6. Informar al Secretario General Administrativo los movimientos de elementos de

almaceén para su oportuna adquisicion cuando sea necesario.

7. Elaborar érdenes de alta y baja de elementos y materiales de almacén y presentarlas
al Rector para su aprobacion.

8. Llevar el registro del reajuste de precios de los elementos de consumo.

9. Llevar el kardex del almacén.

10. Planear en coordinacion con la Rectoria y la Secretaria General Administrativa la
programacién anual de compra de la institucion.

11. Efectuar tramites de cotizacion de las compras de acuerdo con los reglamentos
establecidos.

12. Responder por el mantenimiento, seguridad e integridad de los elementos confiados a
Su manejo.

13. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

14. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.
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l. AUXILIAR DE COMPUTACION: El Auxiliar de Computacion depende del Rector. Le
corresponde la sistematizacion de la informacién académica relacionada con el rendimiento
escolar de los estudiantes.

Son funciones del Auxiliar de Computacion:

1. Reportar al sistema, los informes académicos de los estudiantes nuevos que ingresen

en el transcurso del afio lectivo.

2. Recibir y procesar las novedades que le sean reportadas por el Coordinador
Académico.
3. Producir todos los reportes académicos y estadisticos necesarios para controlar y

evaluar el proceso formativo de los educandos como también los certificados de estudios y
boletines informativos para los padres y madres de familia y cuidadores o acudientes.
4, Producir los libros de registro de valoracion escolar al final de cada afio lectivo.
5. Producir listados de estudiantes por cursos, generales y para matricula cuando se le

requiera por parte de la Coordinacién o la Rectoria; asi mismo las fichas de matriculas y carnet

estudiantil.

6. Mantener actualizados los reportes en el SIMAT.

7. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

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

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

J. COORDINADOR DE LA SALA DE INFORMATICA: El Coordinador de la sala de
informatica depende del Rector. Le corresponde administrar su utilizacion por parte de la
Comunidad Educativa del plantel.

Son funciones del Coordinador de la Sala de Informéatica:
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1. Organizar la utilizacion de la sala de informética de acuerdo con el horario general de
la institucion y las directrices trazadas por el Consejo Directivo.

2. Elaborar el reglamento interno de la sala de informatica y presentarlo al Consejo
Directivo para su aprobacion.

3. Colaborar con el profesor de la asignatura en el desarrollo de la clase.

4. Llevar un registro diario y detallado sobre la utilizacién de los computadores en cada
practica.

5. Informar oportunamente al Rector sobre cualquier situacion especial que se presente

durante una clase o una practica.

6. Verificar el estado de cada uno de los equipos después de cada practica.

7. Administrar la prestacion del servicio de mantenimiento a los equipos confiados a su
manejo.

8. Orientar la actualizacion de los programas implantados para fines de aprendizaje.

9. Evaluar periédicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir informe al
Rector.

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

11. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

12. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

K. BIBLIOTECARIO: El Bibliotecario depende del Rector. Le corresponde administrar los
servicios de biblioteca.

Son funciones del bibliotecario:

1. Elaborar el plan anual de actividades y presentarlo al Consejo Directivo para su
aprobacion.
2. Elaborar el proyecto de reglamento interno de la biblioteca y presentarlo al Consejo

Directivo para su aprobacion.
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3. Coordinar el quehacer de los auxiliares que la institucién designe a su cargo para
mejorar la calidad del servicio.

4. Evaluar periddicamente el personal a su cargo y rendir informe al Rector.

5. Programar y desarrollar jornadas de trabajo con profesores y estudiantes sobre la
adecuada utilizacion de la biblioteca.

6. Clasificar, catalogar y ordenar el material bibliogréfico.

7. Establecer y mantener intercambio bibliografico con entidades nacionales y extrajeras.
8. Suministrar material bibliografico y orientar a los usuarios sobre su utilizacién.

9. Llevar el registro de la utilizacion del servicio y el control de los préstamos realizados.

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

11. Evaluar periodicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir informe al
Rector.

12. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

13. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material bibliografico,
muebles y enseres confiados a su manejo.

14. Elaborar anualmente el inventario de necesidades y presentarlo al Consejo Directivo.
15. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

L. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES: El Auxiliar de Servicios Generales depende
del Rector. Le corresponde atender el aseo de la planta fisica, equipos e instrumentos de
trabajo.

Son funciones del Auxiliar de Servicios Generales:

1. Responder por el aseo de las zonas o areas que le sean asignadas.
2. Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de las tareas.
3. Informar al Rector sobre cualquier novedad ocurrida en la zona o equipos de trabajo a

su cuidado.
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4. Atender los servicios de cafeteria y cocina cuando le corresponda.

5. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

6. Cumplir las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

M. AUXILIAR DE PORTERIA Y CELADOR: El Auxiliar de Porteria depende del Rector. Le
corresponde controlar, en la puerta, la entrada y salida de personal, vehiculos y objetos del
plantel.

Son funciones del Auxiliar de Porteria:

1. Vigilar en la puerta la entrada y salida de personas y exigir identificacion siempre que
lo considere necesario.

2. Abrir y cerrar las puertas de la Institucién en el horario establecido mantener cerradas

la de los salones que no se estén utilizando.

3. Exigir orden escrita de la Rectoria para permitir la salida de muebles o equipos de la
Institucion.

4, Hacer sonar la sefial que indica iniciacion, cambio o finalizacion de clases.

5. Responsabilizarse de la entrega de materiales a los docentes como de su oportuna

devolucidon en ausencia del celador.

6. Recibir y entregar la correspondencia que llega al plantel.

7. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

8. Atender y orientar adecuadamente las personas que entran y salen de la institucion.
0. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

Son funciones del celador:
1. Ejercer vigilancia en las areas o zonas que le hayan asignado.

2. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos del plantel.
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3. Velar por el buen estado y conservacion de los implementos de seguridad e informar

oportunamente de las anomalias detectadas.

4. Velar por la seguridad y conservacion de los bienes del plantel.
5. Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.
6. Colaborar con el personal de servicios generales transportando la basura recolectada

al sitio en el cual sera transportada por los carros colectores.

7. Consignar en los registros de control las anomalias detectadas en sus turnos e informar
oportunamente de ellas al Rector.

8. Facilitar oportunamente los materiales solicitados por los docentes y registrar tanto su
salida como su entrada (mientras se nombra el auxiliar de ayudas educativas).

9. Colaborar con la instalacion del equipo de amplificacion cuando se le solicite.

10. Asumir las funciones de porteria mientras la institucion carezca del funcionario
correspondiente.

11. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

12. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

PARAGRAFO: el funcionario administrativo asignado a la puerta, cumple las dos funciones de

portero y celador

SECCION SEGUNDA: DE LOS DEBERES DERECHOS ESTIMULOS Y PROHIBICIONES
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 104: Deberes de los administrativos: Son deberes de los empleados
administrativos:

1. Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las Leyes y el presente reglamento.
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2. Desempefiar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones de su cargo y
abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspensién o perturbacion en la
prestacién del servicio.

3. Obedecer y respetar a los superiores jerarquicos.

4. Dar tratamiento cortés a sus comparferos y compartir sus tareas con espiritu de
solidaridad y unidad de propésitos.

5. Observar permanentemente en sus relaciones con el publico el respeto, rectitud,
consideracion y cortesia debidas.

6. Realizar las tareas que le sean encomendadas por el Rector y demas directivos del
plantel en ejercicio de sus funciones.

7. Responder ante el Rector por el uso de la autoridad que le haya sido otorgada y de la
ejecucion de orientaciones que puedan impartir en virtud de ella.

8. Desempefiar sus funciones sin obtener ni pretender obtener beneficios adicionales a
las contraprestaciones legales.

9. Guardar la reserva gque requieran los asuntos relacionados con su trabajo en razon a
Su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales.

10. Vigilar y salvaguardar los intereses institucionales.

11. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones
propias del cargo.

12. Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento programadas por la
institucion.

13. Responder por la conservaciéon de documentos, utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta de su utilizacién al
Rector de la Institucion.

14.  Poner en conocimiento del Rector los hechos que puedan perjudicar la administracion
y las iniciativas que se estimen Gtiles para el mejoramiento del servicio.

15. Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de ellas

guien deba reemplazarlo salvo autorizacién por parte del Rector.
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16. Realizar personalmente las actividades y tareas derivadas de sus funciones.

Articulo 105: Derechos de los administrativos: Los empleados administrativos tienen

derecho a:

1. Recibir puntualmente la remuneracion econémica que para el respectivo empleo fije la
Ley.

2. Recibir, de la Administracion Municipal, capacitacibn adecuada para el mejor

desempeiio de sus funciones.

Ser escuchado en descargos cuando incurra en falta.
Gozar de estimulos.

Disfrutar de vacaciones anuales remuneradas.

Formar parte de asociaciones y agremiaciones.

N o o bk~ w

Obtener permisos y licencias de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
gue regulen la materia.

8. Recibir de sus superiores, del profesorado, del estudiantado y de los padres y madres
de familia y cuidadores o acudientes, trato respetuoso.

9. Participar en las actividades culturales y deportivas organizadas por la institucion.

10. Presentar sugerencias o iniciativas al Consejo Directivo.

11. Gozar de prelacion para matricular sus hijos en la institucion previo lleno de los

requisitos establecidos por el Consejo Directivo.

Articulo 106: Estimulos de los administrativos: Los empleados administrativos gozaran de
los siguientes estimulos:

1. Exoneracion del pago por cualquier concepto para sus hijos cuando estos sean
matriculados en la Institucion; asi mismo en aquellos casos en los que requiera alguna

certificacion después de egresado el estudiante.
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2. Celebracion de dias especiales como el dia de la Secretaria, dia del trabajo, dia del

enfermero, cumplearios, etc.

3. Reconocimiento verbal o escrito cuando destaque en sus labores.
4. Postulacién para otorgamiento de becas o comisiones de estudio.
5. Condecoraciones por méritos.

Articulo 103. Prohibiciones: A los empleados administrativos les queda prohibido:

1. Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.
2. Abandonar o suspender sus labores sin previa autorizacion del Rector.
3. Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacion del

servicio a que estén obligados.

4. Ocupar o tomar indebidamente oficinas, espacios o instalaciones de la institucion.

5. Proporcionar noticias, informes o documentos referentes a la administracion de la
institucién cuando no estén facultados para hacerlo.

6. Suministrar materiales, insumos, equipos o0 ayudas educativas a personas o entidades
para desarrollar trabajos o actividades no programadas por la institucion.

7. Aceptar dinero, obsequios, invitaciones o cualquier otra clase de prebendas para o por
la prestacion de un servicio.

8. Dedicarse, tanto en el servicio como en la vida social, a actividades que puedan afectar
la confianza del publico.

0. Observar habitualmente una conducta que pueda comprometer la dignidad de la
administracion de la Institucion.

10. Asistir al trabajo en estado de embriaguez.

11. Solicitar o recibir comisiones en dinero o en especies por concepto de adquisicion de
bienes y servicios para la Institucion.

12. Tener a su servicio en forma estable o transitoria, para las labores propias de su cargo,

personas ajenas a la institucion.
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PARAGRAFO: Constituyen ademéas prohibiciones para los empleados administrativos, las
contempladas en el articulo 35 de la Ley 734 del 05 de Febrero de 2002 o las normas que, en
adelante, la modifiqguen o sustituyan.

Articulo 107: Manejo de las faltas de los Administrativos: De conformidad con el articulo
51 de la Ley 734 de 2002, cuando un funcionario administrativo incurra en falta constitutiva de
hechos que contrarien en menor grado el orden administrativo o académico al interior de la
institucion sin afectar sustancialmente los deberes funcionales o comportamentales el Rector,
previo cumplimiento del debido proceso, hara un llamado de atencion por escrito al autor del
hecho sin necesidad de acudir a formalismo procesal alguno. Este llamado de atencién se
remitird mediante oficio a las Oficinas de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion
Municipal para efectos de anotacion en la respectiva hoja de vida.

En el evento que el funcionario administrativo incurra en la reiteracion de tales hechos o en
faltas graves o gravisimas, de acuerdo con los criterios establecidos por el articulo 43 de la
Ley 734 de 2002, el Rector, mediante oficio, comunicara el caso a las Oficinas de Control
Interno Disciplinario de la Alcaldia Municipal de Sincelejo, adjuntando los soportes allegados,

para dar inicio formal a la accién disciplinaria.

CAPITULO X: DISPOSICIONES GENERALES Y VIGENCIA.

Articulo 108: Solucion a los aspectos no contemplados en el Manual: Los aspectos
relacionados con la convivencia de los diferentes estamentos de la Institucion Educativa
Antonio Lenis, que no estén incluidos en este Manual, se decidiran por parte del Consejo
Directivo con base en los principios, criterios, mecanismos y estrategias contemplados en el
Proyecto Educativo Institucional, en sus diferentes areas de gestién y en su defecto, de
conformidad con las normas, reglamentos, leyes, estatutos y disposiciones vigentes a nivel

municipal, departamental y nacional.
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Articulo 109: Reformas al Manual: El presente Manual de Convivencia podra ser reformado,
cuando la Comunidad Educativa lo estime conveniente, siempre y cuando se surtan los
siguientes procedimientos:

1. Elaborar propuesta de reforma del Manual de Convivencia a iniciativa del Consejo
Directivo o por peticion de la Comunidad Educativa elevada al Consejo Directivo con las firmas
de los miembros del Consejo de estudiantes, del Consejo de Padres de Familia y de por lo
menos la mitad més uno de los docentes.

2. Concepto previo sobre la reforma del Manual de Convivencia expedido por las Oficinas
Juridicas de la Secretaria de Educacion Municipal.

3. Aprobacion de la Reforma del Manual de Convivencia por parte del Consejo Directivo
después de ser sometido a discusion entre los distintos estamentos de la Comunidad

Educativa de la Institucion.

4, Socializaciéon de la reforma al Manual de Convivencia con toda la Comunidad
Educativa.
5. Incorporar al Proyecto Educativo Institucional la nueva version del Manual de

Convivencia aprobado.
6. Informar a la Secretaria de Educacion Municipal sobre los cambios o modificaciones al

Manual de Convivencia.

Articulo 110: Vigencia: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga
al Acuerdo N°006 del 11 de agosto de 2022 y demas normas que le sean contrarias en la

materia.

Aprobado por el Consejo Directivo segun acta No. 518 de 8 de noviembre de 2023.

PUBLIQUESE, SOCIALICESE Y CUMPLASE

Dado en la Institucion Educativa Antonio Lenis de la ciudad de Sincelejo desde su

aprobacion.
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