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INTRODUCCION

El Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura, Piedad y Letras busca que sus estudiantes obtengan el
mejor rendimiento académico y que aprendan a vivir en una sociedad pluralista como seres
conscientemente libres y responsables mediante el desarrollo de todas sus capacidades humanas.

Son valores esenciales: el estudio, el respeto a las personas y cosas Yy la propia estima; esto genera
el interés por el trabajo, el espiritu de superacion y una buena convivencia. Se consideran el didlogo,
el respeto, la justicia y la solidaridad como actitudes indispensables de comunicacién y convivencia.

Este Manual de Convivencia pretende propiciar la aceptacion del otro para una sana convivencia,
regular las relaciones interpersonales y buscar un clima favorable para el crecimiento personal y un
aprendizaje incluyente. Pretende contribuir con el proceso de construccion del Proyecto Personal de
Vida, particularmente de los estudiantes en un ambiente sano caracterizado por la confianza y la
creatividad y con altos contenidos de compromiso sobre la base de comportamientos auténomos, la
toma consensuada de decisiones y, dado el caso, la regulacion mediante la aplicacion de normas y
sanciones.

El colegio es un lugar de aprendizaje pero también un dmbito de convivencia. Si a través de los
conocimientos y destrezas que se han de adquirir se desarrollan las funciones individuales del
pensar, las relaciones que impone la convivencia constituyen la mejor base para aprender a vivir. La
adquisicion o refuerzo de actitudes y habitos que dan valor positivo y real a la convivencia constituyen
la finalidad visible de la disciplina.

En cualquier contexto escolar el quehacer educativo se ha de entender como un derecho-deber por
cuanto no solamente otorga prerrogativas a favor del individuo, sino que comporta exigencias de cuyo
cumplimiento depende en buena parte la subsistencia del derecho, pues quien no se somete a las
condiciones para su ejercicio, como sucede con el discipulo que desatiende sus responsabilidades
académicas o infringe el régimen disciplinario que se comprometié a observar, queda sujeto a las
consecuencias propias de tales conductas: la pérdida de las materias o la imposicion de las
sanciones previstas dentro del régimen interno de la institucion, la mas grave de las cuales, segun la
gravedad de la falta, consiste en su la exclusién del establecimiento educativo.

Todos los miembros de la comunidad educativa se obligan con el cumplimiento de los lineamientos
filosoficos y el reglamento escolar en cualquier tiempo y lugar.
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MISION

El Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura, Piedad y Letras enmarca su quehacer educativo en una
pedagogia activa — critica y creativa basada en una educacién en valores que proyecta una formacion
humanistica y una construccibn de mejores opciones de conciencia, incorporando asi saberes
cientificos, tecnoldgicos y humanisticos, que permiten generar verdaderos procesos de formacion
integral de personas con una promocion personal continua y a su vez agentes dinamizadores de
cambio.

VISION

Fe Cultura piedad y Letras se proyecta en el municipio de los Patios como un Instituto Educativo
Nocturno de educacién formal para adultos donde podran ingresar, permanecer y terminar su
educacién basica y media académica, las personas que por cualquier motivo han abandonado sus
estudios, ofreciendo la oportunidad a los adultos de obtener titulo académico que les permita
continuar estudios superiores, que los lleve a mejorar su calidad de vida y por ende impulsar el
desarrollo de nuestro departamento.
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Acta # 02 del 9 de mayo de 2014 por la cual se adopta el Manual de Convivencia Social de La
Comunidad Educativa del Instituto Nocturno Fe, Cultura Piedad y Letras, con vigencia a partir del afio
2015. El rector Luis Eduardo Triana Pefiaranda como representante legal del Instituto y el Consejo
Directivo de la Institucidén, en uso de sus atribuciones legales y

CONSIDERANDO

e Que es deber de la Comunidad Educativa dar cumplimiento y aplicacion a las leyes generales
donde prevalecen los derechos inalienables de la persona y todo lo relacionado con la prestacion
del servicio educativo: Constitucion Politica de Colombia de 1991, Ley 115/94, Decreto 1860/91,
Decreto 3011/97, Decreto 1290/09, Ley 87/93 de Infancia y Adolescencia, dar cumplimiento a la
Ley 1620/13 y su Decreto Reglamentario 1965 del 11 de septiembre de 2013 y demas
reglamentaciones vigentes.

e Que es un deber de los directivos de la Institucion aprobar, ajustar y modificar de acuerdo a las
circunstancias, el Manual de Convivencia Social que permita asegurar un clima propicio de
armonia y entendimiento entre los estamentos que lo conforman, con el cual se facilita el
desarrollo pleno de la labor educativa que en él se imparte.

ACUERDA

Articulo 1°. Addptese el presente Manual de Convivencia Social del Instituto Educativo Nocturno Fe,
Cultura Piedad y Letras, el cual tendra vigencia hasta una nueva version.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2°. El presente Manual de Convivencia Social recoge los acuerdos logrados entre los
miembros de la comunidad educativa, como instrumento basico para la orientacion del Instituto en el
cumplimiento de sus obligaciones y de las exigencias establecidas por él, de manera tal que garantiza
la convivencia y la formacion integral en un ambiente de paz y democracia, abierto al dialogo y la
comunicacion bilateral, con principios de responsabilidad, tolerancia, honradez, justicia y solidaridad,
donde prevalece el sentido de la participacion, buscando que los adultos fortalezcan y mejoren su
sentido de democracia y responsabilidad.

Articulo 3°. El presente manual se fundamenta en el articulo 68 de la Constitucion Politica
Colombiana; en el articulo 142 de la Ley 115 de 1994; en el articulo 19 del Decreto 1860 de 1994; en
el articulo 29 del Decreto 3011 de 1997; en el Decreto 1290 de 2009; en la Ley 87 de 1993 de
Infancia y Adolescencia; en la Ley 1620 de 2013 y su Decreto Reglamentario 1965 del 11 de
septiembre de 2013; en el Proyecto Educativo Institucional y demas reglamentaciones vigentes.
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CAPITULO I
FUNCIONES

Articulo 4°. Son funciones basicas del Rector del Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura Piedad y
Letras:

Establecer criterios para la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional.

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios.

Desarrollar proyectos encaminados a mejorar la calidad educativa del centro.

Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.
Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de
convivencia social.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades curriculares de la institucion.

Promover actividades de beneficio social que vinculen al centro con la comunidad local.

Desarrollar estrategias para que junto con la secretaria establezcan procesos de pago por parte
de los estudiantes.

Aplicar las disposiciones legales expedidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

Articulo 5°. Son funciones basicas de los Docentes del Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura
Piedad y Letras:

Planear y ejecutar la programacion de su area y asignaturas.

Evaluar integralmente el rendimiento de sus estudiantes e informarlos sobre el alcance de sus
logros.

Llevar registro y seguimiento del avance en el proceso de formacion de sus estudiantes.

Asistir a sus clases y hacerlo con puntualidad, asi como a las sesiones de Evaluacion, Consejo
Académico y Promocion y demas actividades de la institucion.

Colaborar con los érganos directivos en el mantenimiento del orden y el buen funcionamiento de
la institucion.

Participar en todas las actividades extraclases que se organicen en la institucion.

Prestar atencion a las sugerencias y posibles quejas del alumnado y estar abierto a una critica
constructiva y respetuosa.

Articulo 6°. Son funciones béasicas de la Secretaria del Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura
Piedad y Letras:

Organizar y manejar el archivo de su oficina.

Diligenciar los libros reglamentarios de la institucion.

Atender al publico que le solicite informacion del plantel.

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demas documentos que le sean confiados.
Llevar los libros contables de la institucion.

Articulo 7°. Son funciones béasicas de los Educandos del Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura
Piedad y Letras:

Acatar y cumplir con el horario académico establecido por la institucion.

Responsabilizarse por las obligaciones escolares dadas por el personal docente en cada
asignatura.

Prepararse y presentarse a las actividades de evaluacion organizadas por cada asignatura.
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Desarrollar al maximo su capacidad de expresion, socializacién e integracion, lo mismo que la
parte cognitiva; manteniendo un rendimiento académico satisfactorio durante su proceso de
formacion.

Participar activamente en las actividades curriculares dentro y fuera de clases.

Acatar y cumplir con las normas académicas, de comportamiento y convivencia contempladas en
el presente manual.

Contribuir a la conservacion y proteccion del medio ambiente tanto escolar como de su region.
Asumir las demas funciones que se deleguen por los superiores, que contribuyan al desarrollo de
su formacion integral.

CAPITULO 1lI
PRINCIPIOS REGULADORES

DEBERES

Articulo 8°. Son Deberes de los Directivos y Docentes del Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura
Piedad y Letras:

Conocer este reglamento y acatar cada una de las normas que en éste se estipulan.

Respetar la dignidad y derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

Impartir su asignatura o funcion, con rigor cientifico y pedagadgico.

Cumplir el plan de estudios y la programacion y directrices de su area.

Evaluar objetivamente el rendimiento de sus estudiantes y mantenerlos informados.

Informar a la direccién cualquier problema o medida adoptada con algin estudiante.

Establecer las buenas relaciones basadas en el respeto y la armonia, para generar union entre
directivos — docentes, docentes — docentes y docentes — estudiantes.

Influir sobre el estudiante para que este tome consciencia de la importancia que tiene el proceso
de formacion; el proceso de aprendizaje; el amor a la cultura, lo social, la integracion, el trabajo y
lo cognoscitivo para optar un mejor futuro.

Conservar un buen comportamiento en todo campo, dentro y fuera del establecimiento.

Presentar excelentes relaciones humanas con todos los miembros de la comunidad educativa.
Desempefiar con solicitud y eficiencia las funciones de su cargo.

Ser puntual y permanecer en la institucion durante las horas de trabajo y cumplir con las funciones
laborales a cabalidad.

Responsabilizarse por los documentos, material, Utiles, equipos, muebles y bienes que estén a su
cargo.

Evitar al maximo, solicitar a los estudiantes y al personal de la institucion, cualquier tipo de
servicio personal.

Tener como centro de la educacion al estudiante de esta institucion y velar por su bienestar.
Captar las necesidades que presenten los estudiantes y tratar de dar solucion previa a esta
dificultad.

Hacer que el estudiante se sienta como la parte fundamental de la educacion.

Articulo 9°. Son Deberes de la Secretaria del Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura Piedad y
Letras:

Conocer este reglamento y acatar cada una de las normas que en éste se estipulan.
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Colaborar con la comunidad educativa en el desarrollo de las actividades del centro.

Contribuir al mantenimiento del orden.

Vigilar y cuidar las instalaciones y material del centro.

Respetar la dignidad y derechos de los demas miembros de la comunidad educativa.

Establecer las buenas relaciones basadas en el respeto y la armonia, para generar unién entre los
miembros de la comunidad educativa.

Conservar un buen comportamiento en todo campo, dentro y fuera del establecimiento.

Presentar excelentes relaciones humanas con todos los miembros de la comunidad educativa.
Desempeifiar con solicitud y eficiencia las funciones de su cargo.

Ser puntual y permanecer en la institucién durante las horas de trabajo y cumplir con las funciones
laborales a cabalidad.

Responsabilizarse por los documentos, material, Utiles, equipos, muebles y bienes que estén a su
cargo.

Evitar al maximo, solicitar a los estudiantes y al personal de la institucion, cualquier tipo de
servicio personal.

Articulo 10°. Son Deberes de los Educandos del Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura Piedad y
Letras:

Cumplir con los requisitos exigidos para el ingreso a la institucion y estar debidamente
matriculados en la institucion.

Cumplir con el horario fijado por el colegio, asistiendo puntualmente a las 7:00 p.m. y
permaneciendo en él durante las actividades escolares.

Manifestar respeto por los administrativos, docentes y compafieros, para vivir en armonia.

Aceptar las llamadas de atencién o aplicaciéon de normas, cuando haya incurrido en alguna falta
ya sea leve o grave.

Mantener disciplina en las aulas de clase, actividades sociales y culturales programadas por la
institucion.

Representar la institucion con decoro y orgullo en todos los actos que le sean encomendados.
Mantener una presentacion personal adecuada y sin lucir adornos extravagantes.

Justificar ante el rector toda ausencia en forma verbal o escrita segln sea el caso.

Ser honrado, respetar la propiedad privada ajena y ser puntual en todas sus actividades.

No llevar al centro documentos compromisorios, revistas de tipo pornogréafico y objetos que no
sean necesarios para las actividades que se desarrollan en el establecimiento.

Evitar el consumo, venta o distribucién de narcéticos y el porte de armas dentro y fuera de la
institucion.

Tomar conciencia de la importancia de sus estudios y cumplir con todas las actividades
curriculares.

Dar buen uso y conservar los recursos fisicos ofrecidos por la institucion para su servicio.

Dejar en orden su sitio de trabajo.

Tener relaciones sinceras, cordiales, respetuosas, de aprecio y gratitud con los diferentes
miembros de la comunidad educativa, fomentando de esta manera un ambiente de paz, de
servicio y solidaridad.

Informar cuando sea de su conocimiento, todo hecho violatorio de las normas del presente
manual que atente contra las buenas costumbres.

Cumplir con el presente manual de convivencia social.



Instituto Educativo Nocturno Fe Cultura Piedad y Letras

MANUAL DE CONVIVENCIA

Fe, Coltars, Piedad y Lotras

DERECHOS

Articulo 11°. Son Derechos de los Directivos y Docentes del Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura
Piedad y Letras:

El respeto a su personay a la dignidad de su funcion.

La libertad de céatedra.

Dirigir y orientar la formacion de sus estudiantes a través de su asignatura o funcion, controlar y
evaluar su rendimiento, y exigir orden, atencion y trabajo.

Poder participar activamente en la vida del centro aportando iniciativas y observaciones.

Ser informados con detalle de las decisiones y gestion del centro por parte del Rector y/o de sus
representantes en el Consejo Directivo.

Recibir el pago de sus horas catedra, tan pronto finalice las clases con un ciclo, de acuerdo a lo
estipulado en el contrato de trabajo.

Participar de los programas de capacitacion y bienestar social.

No ser discriminado por razén de sus creencias politicas o religiosas, ni por distinciones fundadas
en condiciones sociales o raciales.

Articulo 12°. Son Derechos de la Secretaria del Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura Piedad y
Letras:

Ser respetada por profesores, estudiantes, y demas compafieros en su dignidad y funcion.

Poder participar activamente en la vida del centro aportando iniciativas y observaciones.

Ser informada con detalle de las decisiones y gestion de la institucion por parte del Rector.

Recibir mensualmente el pago de sus servicios, de acuerdo a lo estipulado en el contrato de
trabajo.

Participar de los programas de capacitacion y bienestar social.

No ser discriminado por razén de sus creencias politicas o religiosas, ni por distinciones fundadas
en condiciones sociales o raciales.

Articulo 13°. Son Derechos de los Educandos del Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura Piedad y
Letras:

Gozar de todos los derechos consagrados en la Constitucién Politica Nacional, sin discriminacion
alguna por razén de raza, color, sexo, religion, o politica.

Recibir una educacion integral de calidad de acuerdo al plan de estudios que ofrece la institucion.
Sentirse el eje central y motor del proceso educativo.

Elegir y ser elegido en los distintos cargos del gobierno escolar, de acuerdo a lo establecido en el
manual de funciones y procedimientos para el mismo.

Asistir y participar en las actividades que se desarrollen en el establecimiento.

Ser el centro de todo conocimiento orientado por los docentes en su &rea respectiva.

Recibir estimulos ya sea por su buen comportamiento y rendimiento académico.

Tener derecho a opinar o sugerir, ser escuchado y ser respetado en sus opiniones y singularidad.
Conaocer en el tiempo fijado los resultados de sus evaluaciones y los trabajos, al mismo tiempo ser
escuchados los reclamos relacionados con estos resultados.

Recibir el diploma que lo acredite como bachiller académico una vez cumplido el pensum
académico.
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CAPITULO IV
ACUERDOS DE CONVIVENCIA SOCIAL

El colegio es el lugar para el encuentro de personas, estilos, formas de pensar y de actuar diferentes;
es por ello que cada persona integrante de la comunidad educativa cuidard de manera especial: su
sentido de pertenencia al colegio; la exigencia de un compromiso personal y colectivo para
transformar positivamente las conductas y actitudes que garanticen una sana convivencia; el
desarrollo de formas de convivencia basadas en el buen trato; la comprension y el respeto por las
diferencias individuales; la transformacion de los conflictos en elementos positivos de crecimiento
individual y grupal; la responsabilidad de todos en la preservacion de un ambiente escolar sano y
agradable donde todos se sientan a gusto; el cuidar de si mismo, del otro y de lo que es de todos.

Articulo 14°. De acuerdo a lo establecido en la ley 1620 y su decreto 1965 del 2013, el Instituto
Educativo Nocturno Fe, Cultura Piedad y Letras conformara anualmente el Comité Institucional de
Convivencia (CIC) cuya tarea sera la de apoyar la labor de promocion y seguimiento a la convivencia
escolar, a la educacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi
como el desarrollo y aplicacién del Manual de Convivencia y de la prevencién y mitigacién de la
violencia escolar.

Son funciones del CIC:

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

e Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos (DHSR) y la prevencién y mitigacion de la violencia
escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

e Promover la vinculacion a programas y actividades que respondan a las necesidades de la
comunidad educativa.

e Convocar espacios de conciliacion para la solucion pacifica de conflictos que afecten a la
comunidad escolar en procura de evitar perjuicios irremediables a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

e Revisar los componentes de prevencion, promocion y proteccién a través del Manual de
Convivencia y la aplicacion de la Ruta de Atencidn Integral (RAI) para la convivencia escolar,
con el fin de proteger a los estudiantes de toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracion de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los demas miembros de la
comunidad educativa.

¢ Activar la RAI frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a conductas
de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de los derechos sexuales y reproductivos que
no puedan ser resueltos por el Comité de acuerdo con lo establecido en este Manual, porque
trascienden el ambito escolar y revisten las caracteristicas de la comision de la conducta punible y
gue deban ser atendidos por otra instancia o autoridad.

¢ |dentificar factores de riesgo y factores de proteccion que incidan en la convivencia escolar y en la
proteccion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

o Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
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e Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia y presentar los informes correspondientes.

e Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que mediante la articulacion de las Areas
procuren mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de ciudadania.

o Adoptar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir de
evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar méas frecuentes.

e 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.

e Orientar y precisar la clasificacion de situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio
de los DHSR segun el planteamiento del Articulo 40 del Decreto 1965.

Articulo 15°. Establecer la Ruta de Atencién Integral (RAI) como el mecanismo institucional mediante
el cual se establecen los protocolos que se deben activar en todos los casos en que se vea afectada
la convivencia y los derechos humanos, sexuales o reproductivos de los estudiantes articulando una
oferta de servicio agil, integral y complementario. El sistema garantiza la atencion inmediata y
pertinente de los casos de violencia escolar, acoso o vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos que se presenten en el establecimiento o en sus alrededores y que involucren a
cualquier estudiante, asi como el embarazo adolescente.

En concordancia con lo dictado en el Decreto 1965, las situaciones que afecten el clima escolar o los
DHSR, se tipifican en tres categorias:

Situaciones Tipo I: corresponde a conflictos manejados inadecuadamente y/o situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafos al
cuerpo o a la salud. Se tipifican: las rifilas o peleas simples, dafios en propiedad ajena, agresion
verbal; fumar, vandalismo; acoso sexual; cualquier tipo de discriminacion; indisciplina constante en el
aula de clase.

Situaciones Tipo II: corresponden a situaciones de agresion escolar, acoso (bullyng) y acoso en
redes sociales de Internet (ciberbullyng), que no resistan las caracteristicas de la comisién de un
delito que se presenten de manera repetida o sistematica y/o que causen dafio al cuerpo o a la salud
sin generar incapacidad alguna para los involucrados. Ademas las situaciones de consumo de
sustancias psicoactivas.

Situaciones Tipo lll: corresponden a las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad fisica y/o formaciéon sexual, o cuando constituyen
cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente. Incluye: agresion fisica con
lesiones personales, distribucién de sustancias prohibidas, agresion sexual, porte de armas;
extorsion, agiotismo o usura, robo; casos de violencia intrafamiliar y violencia sexual.

Cualquier miembro de la comunidad educativa u otra persona en condicion de conocido, vecino,
amigo, familiar, etc., esta en su derecho y a la vez en la obligacion de informar a cualquier autoridad
escolar y por cualquier medio (oral, escrito, por plataforma) sobre cualquier situacién que a su buen
saber y entender esté afectando la convivencia o los DHSR de un miembro de la comunidad
educativa, particularmente si es estudiante.

Articulo 16°. Establecer la siguiente Ruta de Atencidn Integral para Situaciones Tipo I:
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4.

5.

Se recibe la queja o informe sobre una situacion puntual. La recibe el docente del momento si la
situacion es entre estudiantes. La recibe el rector si la situacion es entre docente y estudiante.

Se hace el reporte correspondiente al rector.

El rector asume el caso y procede a analizar la situacién y a desplegar los mecanismos de
conciliacion correspondientes, asi como el cronograma de seguimiento al proceso de restauracion
de causados, el restablecimiento de derechos, asi como de reconciliacion entre las partes. Se
dejara constancia mediante memoria de lo actuado en las respectivas actas.

Si la situacion amerita o0 se reitera la situacion, el rector convoca al CIC para tomar nuevas
decisiones.

Cierre del caso.

Articulo 17°. Establecer la siguiente Ruta de Atencién Integral para Situaciones Tipo Il:

1.

7.

8.

De presentarse algun dafio al cuerpo o a la salud, hacer la remision correspondiente para
garantizar la atencion en salud fisica o mental del o de los involucrados. El rector se apersona de
la situacion.

Informar de manera inmediata a los familiares de los involucrados, dejando constancia escrita de
esto.

Rectoria establece mecanismos inmediatos de proteccion para impedir acciones en contra de los
involucrados. Se deja constancia escrita de esto.

El rector informa a los demas integrantes del CIC sobre la situacién ocurrida. Se deja el acta
correspondiente y se establece cronograma de seguimiento del caso para garantizar el
restablecimiento de derechos, proceso de restauracién de dafios causados y procesos de
reconciliacion.

El CIC aplica las sanciones que se juzguen necesarias para quienes hayan promovido,
contribuido o participado de alguna manera en la situacion reportada. El CIC y particularmente el
rector garantizaran que las decisiones respeten en todo caso los criterios de imparcialidad, justicia
y equidad.

En caso de que se juzgue necesario ante la falta de resultados por las acciones desplegadas, el
rector pone el caso en conocimiento de la Policia Nacional para el restablecimiento de derechos o
al Sistema de Seguridad Social para la atencion de salud integral que se requiera.

Elaboracién de informe de todo lo actuado en el proceso, la cual sera suscrita por todas las partes
intervinientes en el caso.

Cierre del caso.

Situaciones de acoso (bullyng), acoso en redes sociales de Internet (ciberbullyng) y consumo de
sustancias psicoactivas

1.

2.

Cada persona integrante de la comunidad educativa o ajena a ésta puede informar sobre una
situacion puntual. La recibe el docente o el rector directamente.

El rector asume el caso y procede a analizar la situacion y a desplegar los mecanismos de accion
para erradicar o mitigar la situacién. Se dejara constancia mediante memoria de lo actuado en las
respectivas actas de curso.

El rector convoca al CIC para informar y tomar decisiones.

En caso de que se juzgue necesario ante la falta de resultados por las acciones desplegadas, el
rector pone el caso en conocimiento de la Policia Nacional para el restablecimiento de derechos.
En caso de reiterar el consumo de drogas dentro de la institucion, es causal para el retiro
definitivo de la institucion.

Cierre del caso.
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Articulo 18°. Establecer la siguiente Ruta de Atencion Integral para Situaciones Tipo IlI:

1.

8.

9.

De presentarse algun dafio al cuerpo o a la salud, hacer la remision correspondiente para
garantizar la atencion en salud fisica o mental del o de los involucrados. El rector se apersona de
la situacion.

Informar de manera inmediata a los familiares de los involucrados, dejando constancia escrita de
esto.

Rectoria establece mecanismos inmediatos de proteccion para impedir acciones en contra de los
involucrados. Se deja constancia escrita de esto.

El rector, de manera inmediata y por el medio mas eficaz pone el caso en conocimiento de la
Policia Nacional, actuacion de la cual quedara constancia escrita.

Se convoca al CIC para conocimiento de la situacibn e inicio de los procedimientos
correspondientes.

El CIC adopta de manera inmediata las decisiones que considere pertinentes para la proteccion
de la victima, al victimario y demas personas que conozcan del caso. De ser necesario debera
establecer qué, en concreto, entra a formar parte del sigilo y reserva correspondiente. De
establecerse esto ultimo el CIC le obliga a todos los integrantes actuar en consecuencia.

El CIC establece la ruta para garantizar el restablecimiento de los derechos, proceso de
restauracion de dafios causados. Pondra particular atencién a los procesos de reconciliacion que
se requiera implementar.

El CIC aplica las sanciones que se juzguen pertinentes para quienes hayan promovido, actuado o
participado en el problema tratado, garantizando los criterios de imparcialidad, equidad y justicia.
Elaboracién de informe de todo lo actuado en el proceso; sera suscrito por todos los intervinientes
en el proceso.

10. Lo anterior puede ser causal de retiro definitivo de la institucion
11. Cierre del caso.

Las demas situaciones tipo lll

1.

2.

Cada persona integrante de la comunidad educativa o ajena a ésta puede informar sobre una
situacion puntual. La recibe el docente o el rector directamente.

El rector asume el caso y procede a analizar la situacion y a desplegar los mecanismos de accion
para erradicar o mitigar la situacién. Se dejara constancia mediante memoria de lo actuado en las
respectivas actas de curso.

El rector convoca al CIC para informar y tomar decisiones.

En caso de que se juzgue necesario ante la falta de resultados por las acciones desplegadas, el
rector pone el caso en conocimiento de la Policia Nacional para el restablecimiento de derechos.
Se cancelard matricula automaticamente al estudiante que se le compruebe el consumo, venta o
distribucion de narcoéticos dentro de la institucion, el porte de armas de fuego y el robo de articulos
de sus compaiieros o del centro.

Articulo 19°. Establecer la siguiente Ruta de Atencién Integral para Accidentalidad Escolar:

Se entiende por accidente todo suceso repentino que se sobrevenga dentro de la institucién y que
produzca en el o la estudiante una lesion organica, una perturbacion funcional, una invalidez o la
muerte.

Se entiende por ruta de accidentalidad la serie de acciones direccionadas a facilitar el proceso de
atencion de accidentes en el hospital y urgencias del municipio y el posterior seguimiento del evento
por parte de los organismos correspondientes.
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Se entiende que todo estudiante cuenta con algun tipo de vinculacién al Sistema de Seguridad Social,
bien sea a través de una EPS, ARS o SISBEN.

Los miembros de la comunidad escolar deben conocer de manera concreta los espacios o zonas de
riesgo que sean susceptibles de accidentes en el ambito escolar. La institucion se obliga a la
colocacion de las sefializaciones correspondientes tal y como se establece en el Plan de Gestién de
Riesgo.

El 123 es la linea telefonica para solicitar los servicios de asesoria médica, solicitud de ambulancia,
etc.

1. En caso de accidente escolar simple (raspones, luxaciones, golpes) el rector hara el reporte
correspondiente; se llamara inmediatamente a los familiares para que se presenten en el colegio y
hacerse cargo de las diligencias del caso.

2. En caso de accidente escolar grave, el rector debe trasladar al estudiante accidentado al hospital
publico méas cercano Se debe llevar una copia del documento de identidad y si es posible el carné
del Sistema de Salud al que esté afiliado; se llamara inmediatamente a los familiares para que se
hagan cargo de las diligencias del caso.

3. De lo actuado se elaborara un acta debidamente firmada por los intervinientes en la situacion.

4. La institucion, representada en directivos y maestros, no asume compromisos relacionados con
compensaciones economicas, tratamientos y otras diligencias derivadas de accidentes escolares;
es por eso que los procedimientos establecidos se deben realizar de la forma indicada.

Articulo 20°. El Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura Piedad y Letras estimulara a los
Administrativos, Directivos y Docentes por medio de memorandos de felicitaciones y reconocimiento
por su labor, archivando este en su hoja de vida; ademas de hacerle reconocimiento en publico
premiandole con el galardon Beato Faustino Miguez el dia de la clausura del afio lectivo o
graduacion.

Articulo 21°. El Instituto Educativo Nocturno Fe, Cultura Piedad y Letras estimulara a sus estudiantes

de la siguiente manera:

e Otorgar la beca estudiantil del 100% por demostrar excelencia en su comportamiento social, en su
proceso académico y por destacarse en actividades programadas por el colegio.

e Mencién Honorifica por demostrar excelencia integral durante el proceso de formacion y
crecimiento humano, que se entregara el dia de la clausura del afio lectivo o graduacion.

e Placa y Medalla por haber alcanzado el nivel alto en las Pruebas de Estado, reconocimiento que
se hara el dia de la clausura del afio lectivo o graduacion.
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CAPITULO V
NORMATIVIDAD ACADEMICA

Articulo 22°. El papel del docente como Dinamizador, Facilitador y Guia del proceso de formacion del
educando, adquiere su verdadera significacion, cuando dedica con responsabilidad mistica y una
permanente actitud de escucha sus mayores esfuerzos en ayudar a los que presenten mayor
dificultad para obtener los logros esperados; con el fin de colaborar en la solucion de situaciones
concretas de aprendizaje.

Articulo 23°. El educando como actor educativo inmerso en su proceso de formacioén integral, asume
e interioriza la autogestion (capacidad para administrar su propio proceso de aprendizaje) para que
determine e identifigue sus progresos, adelantos, dificultades y limitaciones del aprendizaje,
investigando, formando hébitos de estudio y construyendo un pensamiento critico y cientifico.
Participara activamente en el proceso de formacion, mediante el cumplimiento de sus deberes
escolares, asistiendo puntualmente a los espacios de clase, a las tutorias y a los seminarios
establecidos por el programa y desarrollando las actividades responsablemente y con deseo de
superacion.

Articulo 24°. Son éareas fundamentales del Plan de Estudios: Matematicas, Humanidades con sus
asignaturas Lenguaje e Inglés, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales, Filosofia Quimica, Fisica, Etica
y Educacién Religiosa.

DE LA EVALUACION - PROMOCION Y REPROBACION ESCOLAR

Articulo 25°. El sistema institucional de evaluacion de estudiantes (SIEE) se define como el conjunto
de procedimientos y estrategias que garantizan la evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje
de acuerdo con el modelo pedagdgico, el Proyecto Educativo Institucional y con las normas legales
vigentes y de manera especial con lo establecido en el Decreto 1290 de 2009. Ver SIEE

Articulo 26°. Creacion de comisiones de Evaluacion y Promocién que segun la ley general de
educacion a la letra dice: EI Consejo Académico conformara comisiones de Evaluacion y promocion
integradas por un ndamero plural de maestros, con el fin de analizar los casos persistentes de
superacion o insuficiencias en la consecuciéon de logros como resultado del andlisis. Las comisiones
prescribiran las actividades pedagégicas complementarias y necesarias para superar las deficiencias.
Estas se realizaran simultaneamente con las actividades académicas en curso.

En el Instituto Educativo Nocturno Fe Cultura Piedad y Letras se establece una Comision integrada
por: El Rector, quien la presidira y los Profesores de la institucion; esta comision funcionard como
Comisién de Evaluacién, Comision de Promocion y como Consejo Académico segun sea el caso que
los reuna.

Articulo 27. Criterios de Evaluacion:

e En cada periodo se valorara el aprendizaje del estudiante en todas las asignaturas de formacion,
en aspectos tales como: alcance de estandares de aprendizaje, compromisos académicos y de
convivencia, desarrollo de procesos de aprendizaje, y adquisicion de competencias.

e La valoracion del estudiante sera cuantitativa con la escala numérica de uno (1) a cinco (5),
durante el proceso de aprendizaje y de la formacién personal del estudiante, bajo el estricto
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seguimiento y registro del profesor; en esta escala numérica se utilizara un decimal el cual puede
ser aproximado si el segundo decimal es igual o superior a cinco (5).

¢ Al finalizar el periodo lectivo el docente obtendra una calificacion que resulta del promedio de las
notas obtenidas por el estudiante durante el periodo, estas notas provendran de trabajos o
desarrollo de talleres en clase, consultas y evaluaciones escritas.

e Las asignaturas seran aprobadas si al final del periodo el promedio de notas es igual o superior a
tres (3.0). Las asignaturas que obtengan nota inferior a tres (3.0) se tomaran como reprobada y el
estudiante asumira un programa de recuperacion académica bimestral, durante una semana al
finalizar cada periodo escolar programada por la Institucion, dando estricto cumplimiento a este
compromiso. El programa sera establecido por el docente de la asignatura y evaluado en ese
mismo tiempo; su nota serd el resultado del promedio de la valoracién del periodo y de la
valoracion del programa de recuperacion.

e Una asignatura sera reprobada si el estudiante presenta inasistencias injustificadas superiores al
20%.

Articulo 28. Criterios de Promocion:

1 Un estudiante serd promovido al ciclo siguiente cuando haya obtenido una calificacion igual o
superior a tres (3.0), en todas las asignaturas definidas en el Plan de estudios. La calificacion de
cada asignatura sera el promedio de las notas obtenidas en los periodos lectivos del ciclo.

2 Un estudiante reprobara el ciclo cuando haya obtenido una calificacion inferior a tres (3.0), en
cuatro (4) o mas asignaturas definidas en el Plan de estudios.

3 Un estudiante optara por el titulo de Bachiller Académico cuando haya aprobado todas las
asignaturas que estén contempladas en el Plan de estudios y se encuentre a paz y salvo por todo
concepto con la institucion.

4 El estudiante que terminen el ciclo lectivo con calificacién inferior a tres (3.0) en 1, 2 0 3
asignaturas, después de haber realizado los programas de recuperacion académica establecidos
al final de cada periodo, debera asumir un programa de reactivacion del proceso durante las dos
ultimas semana del calendario escolar. Este programa sera disefiado en conjunto con el
estudiante y profesor de la asignatura, de ser aprobadas se promocionara al estudiante. Si el
estudiante después del programa de reactivacion del proceso, continua con dificultades, se
sometera a una Prueba de Desempefio Académico Integral de los logros no alcanzados de cada
una de dichas asignaturas y su nota definitiva sera de 3.0.

5 EIl estudiante que haya dejado de asistir, injustificadamente a las actividades pedagogicas
programadas en el Plan de Estudios para determinada asignatura, por tiempo superior al 20% de
clase; y no haya establecido ningin acuerdo de trabajo o estudio a distancia con el docente.
Reprobara dicha asignatura.

6 Para la promocién anticipada de un estudiante, el Consejo Académico definira dicha promocién,
basandose en el articulo 36 del Decreto 3011 del 19 de diciembre de 1997, que establece “Para el
ingreso a cualquiera de los programas de educacién de adultos regulados en este decreto, los
educandos podran solicitar que mediante evaluacién previa, sean reconocidos los conocimientos,
experiencias y practicas ya adquiridos sin exigencia de haber cursado determinado grado de
escolaridad formal, a través de los cuales puedan demostrar que han alcanzado logros tales que
les permita iniciar su proceso formativo, a partir del ciclo lectivo especial integrado hasta el cual
pueda ser ubicado de manera anticipada. Los comités de evaluacidn de las instituciones
educativas que ofrecen este servicio, dispondran lo pertinente, para la debida ejecucion de lo
establecido en este articulo.”
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Articulo 29. Como se hara la Evaluacion:

Existen diferentes procedimientos que van de acuerdo a los contenidos o procesos que se quieran
evaluar.

1. Laevaluacion de hechos y conceptos se hara basicamente por:

Definicion de significados, preferiblemente con sus propias palabras.

Reconocimiento de las definiciones dando opciones a escoger, requiere de un disefio légico y
busca el analisis.

Exposicion tematica bien organizada y composicion escrita sobre el tema o area que se
quiera evaluar, se dara libertad a expresar sus cualidades, creatividad y sentimientos.

Solucion de problemas que permitan dejar ver el manejo de los conocimientos diferenciando
entre la comprension y la memorizacion.

Trabajo en equipo, donde se de la oportunidad de un cuetionamiento critico y compartir ideas.
Desarrollo de practicas de laboratorio que permitan manejar el conocimiento manipulando
materiales y otros recursos y demostrando sus habilidades y destrezas.

Investigaciones o Consultas sustentadas que dejen ver el interés, organizacion y capacidades
intelectuales y psicomotoras del educando.

Pruebas de desempefio académico donde muestre el educando el manejo del conocimiento
cientifico.

Cuestionamiento tipo ICFES.

2. La evaluacioén de las actitudes

Observando el proceso de formacién y cambio de los estudiantes dado por sus respuestas
ante el objeto, personas o situaciones

Analizando el grado de responsabilidad del estudiante ante sus compromisos escolares
Detectando la riqueza de valores presente en los educandos

Lo anterior se basa en el grado de dominio que de un hecho, concepto, procedimiento, habilidad,
actitud o valor tiene el estudiante y estara explicito en los Logros establecidos para cada tema o
actividad. Para estos logros se estableceran unos Indicadores de desempefio que permitiran
determinar en qué punto del proceso se encuentra el estudiante.

Articulo 30°. Para efectos de sistematizar los resultados de las diferentes estrategias y/o
procedimientos de evaluacion aplicados a los estudiantes, se adopta la siguiente escala de valoracién
numeérica y su correspondencia nacional.

ESCALA VALORACION

46 a 5.0 Desempefiio Superior
40 a 45 Desemperio Alto

3.0 a 39 Desempefio Basico
10a 29 Desempefio Bajo

Articulo 31°. Cémo se mostraran los resultados de la evaluacion:

e Se mantendra informado al estudiante de su desarrollo en el proceso de aprendizaje
determinando con él sus logros alcanzados, partiendo del seguimiento respectivo que llevara el
docente
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e Al finalizar cada periodo lectivo se entregaran a los estudiantes boletines informativos,
describiendo los logros en cada asignatura y valoradas con niumeros (de 0 a 5:0), de manera tal
gue muestren el desarrollo del proceso de crecimiento humano del estudiante.

¢ Al final de afio se entregara el quinto boletin que indicara las asignaturas, juicios valorativos, una
nota numérica y el nivel de desempefio segun escala de valoracién nacional en cada asignatura.
La nota serd promediada con las notas de los respectivos periodos de cada ciclo lectivo.

Articulo 32°. Establecer la siguiente Ruta de Atencidon Integral para toda situacion relativa a

evaluacion:

1. Didlogo y reflexién entre el profesor de la asignatura y el estudiante.

2. Dialogo y reflexiéon entre el rector, profesor de la asignatura y el estudiante.

3. En caso de que se juzgue necesario ante la falta de resultados por las acciones desplegadas, el
rector pone el caso ante Comision de Evaluacion — Promocion y/o Consejo Académico.

El instituto cuenta con cinco docentes y el rector, todos conforman el consejo académico, la comision
de evaluacién o promocién segun sea el caso. Cualquier reclamacion es llevada por el docente y el
estudiante al rector y éste en reunion con los demdas docentes toman las decisiones pertinentes.
Sobre este mismo grupo recae la evaluacibn e implementacién del sistema institucional de
evaluacion.

Articulo 33°. Son funciones béasicas de la Comision de Evaluacion:

e Analizar casos persistentes de superacion e insuficiencia en la consecucion de logros de los
educandos.

e Analizar cada uno de los avances obtenidos por el estudiante a lo largo del proceso en cada una
de las asignaturas de tal forma que se disefien las estrategias de superacién y el estudiante
pueda continuar avanzado en el proceso de aprendizaje.

e Determinar las actividades pedagdgicas complementarias que se deben adelantar para superar
las dificultades.

¢ Reunirse como minimo al final de cada periodo lectivo, levantar acta y registrar las dificultades
presentadas en los estudiantes de manera tal que se tenga registro del seguimiento académico de
cada uno de los estudiantes del centro.

e Velar porque la Institucién se ajuste a los lineamientos legales y a los del Proyecto Educativo
Institucional en lo referente al sistema institucional de evaluacion.

Articulo 34°. Son funciones basicas de la Comisién de Promocion:
e Decidir la promocion anticipada de los estudiantes teniendo en cuenta el articulo 36 del decreto
3011 del 19 de diciembre de 1997

e Determinar la promocion y reprobacién de los estudiantes segun el sistema institucional de
evaluacion de Estudiantes

Articulo 35°. Son funciones de los miembros de la Comision de Evaluacion y Promocion:
Del Rector:

o Citar y presidir las reuniones.

Velar por el buen desarrollo de las actividades programadas por la comision.
Informar a la comunidad educativa de las decisiones adoptadas en la comision.
Registrar lo analizado y concluido en las reuniones.

Mantener actualizado y organizado el archivo de la Comision.
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De los demas miembros:
e Presentar a la comision de evaluacion los casos especiales de insuficiencias académicas de los
estudiantes, para tomar las medidas del caso.

Articulo 36°. Son Deberes de los miembros de la Comision de Evaluacién y Promocién:

e Asistir puntualmente a todas las reuniones programadas

e Presentar informe detallado a la Comisién de Evaluacion de los logros y dificultades presentadas
con sus estudiantes

e Participar activamente aportando ideas e iniciativas que contribuyan a la toma de decisiones
acertadas

e Acatar las decisiones de la Comisién de Evaluacion o Promocion

Articulo 37°. Son Derechos de los miembros de la Comision de Evaluacion y Promocion:

e Todo miembro tiene voz y voto, exceptuando los invitados

e A presentar proyectos e iniciativas para un mejor funcionamiento de la Comisién de Evaluacion o
Promocién

Articulo 38°. La Comision de Evaluacion se reunira al final de cada periodo lectivo; la Comisién de
Promocién se reunira al final del afio. Tendran una vigencia por el afio escolar y cumplirdn sus
funciones hasta que sea elegida la nueva comision por parte del Consejo Académico.

Articulo 39. Acciones de Seguimiento para el Mejoramiento de Desempefios.

Cuando se evidencien situaciones que no favorezcan el buen desempefio y la obtencién de buenas
calificaciones, la institucion organizara ejercicios o actividades que faciliten la nivelacién de los
estudiantes; se desarrollaran tutorias por parte del profesor de la asignatura; se organizaran talleres
tematicos que seran desarrollados por los maestros de las areas en horario adicional. Es de
obligatoriedad la asistencia de los estudiantes que sean convocados para su nivelacion y refuerzo.

CAPITULO VI
DE LA ADMISION

Articulo 40°. Al Instituto Educativo Nocturno Fe Cultura Piedad y Letras, ingresaran, a iniciar el
bachillerato por ciclos, aquellas personas con edades de 15 afios 0 mas que hayan terminado su
primaria y hayan estado por fuera del sistema educativo como minimo 2 afios. Para la media
académica ingresaran personas de 18 afios 0 mas que hayan terminado su basica secundaria y
demuestren haber estado por fuera del sistema educativo como minimo 2 afios; o aquellas personas
gue hayan cursado los ciclo 3 y 4 de la educacion formal de adultos. Lo anterior se soporta en los
articulos 16 y 23 del Decreto 3011 del 19 de diciembre de 1997.

Articulo 41° Al estudiante admitido se le dard a conocer el Manual de Convivencia y
concientizandose de su responsabilidad en la institucion procedera a diligenciar la matricula
presentando los respectivos papeles exigidos para tal efecto.
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Articulo 42°. Para efectos de matricula el estudiante debera presentar los siguientes documentos:
Certificado de estudio de 5° grado y demas certificados de afios anteriores de acuerdo al ciclo que
desea matricularse, Fotocopia del documento de identidad y una foto.

Articulo 43°. Segun articulo 36 del Decreto 3011 del 19 de diciembre de 1997, los educandos podran
solicitar el ingreso a cualquiera de los ciclos que ofrece la institucion, mediante evaluacion previa de
sus conocimientos, experiencias y practicas sin la exigencia de haber cursado determinado grado de
escolaridad formal. La Comisién de Evaluacion determinaré el proceso de dicha evaluacion y junto
con el Consejo Académico determinardn en que ciclo podra reiniciar el estudiante su proceso
formativo.

Articulo 44°. La Institucion garantizara el cupo a los estudiantes antiguos siempre y cuando se
encuentren a paz y salvo con el centro y segun concepto de la Comision de Promocion.

CAPITULO VII
COSTOS DEL SERVICIO EDUCATIVO

Articulo 45°. Los costos del servicio educativo para el afio se liquidaran de acuerdo a la normatividad
gue expide el Ministerio de Educacion Nacional al respecto.
Los costos seran los siguientes:

Matricula: $40.000
Pension: $40.000 para los Ciclos lll, IV, V y VI

La institucion cobrara el valor de las pensiones después de haber dado el servicio, el cual debera ser
cancelado en los cinco primeros dias de cada mes.

Articulo 91°. El presente Manual de Convivencia rige a partir de la fecha de su expedicion.
Comuniquese y Cumplase

Dada en el Municipio de Los Patios a los 9 dias del mes de mayo del 2014

LUIS EDUARDO TRIANA PENARANDA
Rector



