Escuela Normal Superior Distrital María Montessori 

Manual de Convivencia. 

  

Capítulo I. 
Presentación y organización 
 - 

Artículo 1º. Manual de convivencia. este  instrumento recoge valores y elmentos fundamentales a nivel ético y moral  que permiten mejorar la convivencia y el clima institucional;orienta las acciones pedagógicas y convivenciales que posibilitan la autodisciplina, la autoregulación, el orden, la concertación, la reconciliación y la formación integral, desde los objetivos misionales institucionales. se declaran voluntades y acuerdos colectivos compartidos por toda la comunidad educativa. 
El Manual de Convivencia está dirigido a estudiantes, padres de familia, personal administrativo, docentes y directivos docentes para quienes el derecho fundamental de la educación da sentido a la vida.  

Dado que el manual de convivencia es un docmento en proceso de revisión permanente, los cambios  que tuviere serán decididos y orientados por resoluciones del consejo directivo. Esto, en tanto el manual de convivencia debe revisarse y orientarse tanto   para los estudiantes del ciclo profesional como para los niños y niños de la primera infancia 

Artículo 2º. Fundamentos legales. 

Constitución Política. 

Ley 115/94 “Por la cual se expide la Ley General de Educación”. 

Decreto 1860/94 “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 115/94, en los aspectos pedagógicos y organizativos generales”. 

Ley 715/01 “Por la  cual se dictan normas orgánicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los artículos 151, 288 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones para organizar la prestación de los servicios de educación y salud, entre otros”. 

Decreto 1850/02 “Por el cual se reglamenta la organización de la jornada escolar y la jornada laboral de directivos docentes y docentes de los establecimientos educativos estatales de educación formal, administrados por los departamentos, distritos y municipios certificados, y se dictan otras disposiciones”. 

Decreto 4790/08 "por el cual se establecen las condiciones básicas de calidad del programa de formación complementaria de las escuelas normales superiores y se dictan otras disposiciones. 

Ley 1098 Ley de infancia y adolescencia 
Decreto 1286/05 “Por el cual se establecen normas sobre la participación de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados, y se adoptan otras disposiciones”. 

Plan Sectorial de Educación 2008-2012”Educaciòn de calidad para una Bogotá Positiva”. 

Resoluciòn 1740 de 2009 Secretaría de Educaciòn "Por la cual se establecen medidas para garantizar el acceso y la permanencia en el sistema educativo de los niños, niñas y adolecentes de Bogotá D. C." 
  

  

Sentencias de la Corte Constitucional en materia educativa: 

  

Que “Al momento de matricularse una persona en un Centro Educativo celebra por ese acto un Contrato de Naturaleza Civil; un contrato es un acuerdo de voluntades para crear obligaciones”. (ST- 612/92). 

  

Que “La exigibilidad de esas reglas mínimas al alumno resulta acorde con sus propios derechos y perfectamente legítima cuando se encuentran consignadas en el manual de convivencia que él y sus acudientes, firman al momento de establecer la vinculación educativa. Nadie obliga al aspirante a suscribir ese documento, así como a integrar el plantel, pero lo que sí se le puede exigir, inclusive mediante razonables razones es que cumpla sus cláusulas una vez han entrado en Vigor, en este orden de ideas, concedida la oportunidad de estudio, el comportamiento del estudiante si reiteradamente incumple pautas mínimas y denota desinterés o grave indisciplina puede ser tomado en cuenta como motivo de exclusión”. (SC- 555/94). 
  

Que “La función social que cumple la Educación hace que dicha garantía se entienda como un derecho – deber que genera para el Educador como para los educandos y para sus progenitores un conjunto de obligaciones recíprocas que no pueden sustraerse; ello implica que los Planteles Educativos puedan y deban establecer una serie de normas o reglamentos en donde se viertan las pautas de comportamiento que deben seguir las partes del proceso Educativo (ST- 527/95). 

  

Al interpretar el artículo 16 de la Constitución que consagra el derecho al libre desarrollo de la personalidad, la corte constitucional y la doctrina han entendido que: “ese derecho consagra una protección general de la capacidad que la Constitución reconoce a las personas para auto determinarse, esto es, a darse sus propias normas y desarrollar planes propios de vida, siempre y cuando no afecten derechos de terceros”.  (SC-481/98). 

  

La corte constitucional en sentencia T-967 de 2007 manifiesta que las instituciones educativas pueden regular el uso del teléfono celular dentro de las instalaciones, incluyendo la reglamentación correspondiente en el manual de convivencia, el cual establecerá en forma clara su utilización, sin llegar a prohibirlo, así como las sanciones y el procedimiento a aplicar en caso de infracciones. 

  

"Si los padres escogen para sus hijos la educación privada, quedan obligados al pago de las pensiones, por lo tanto la Sala no encuentra configurada violación a los derechos fundamentales invocada porque no se procedió a renovar la matrícula cuando había deudas por pensiones pendientes" (Tutela 452-97) (cfr. Tutela 208-96) 

“El hombre, considera la Corte constitucional, debe estar preparado para vivir en armonía con sus congéneres, para someterse a la disciplina que toda comunidad supone, para asumir sus propias responsabilidades y para ejercer la libertad dentro de las normas que estructuran el orden social, 
Así pues, de ninguna manera ha de entenderse completo ni verdadero un derecho a la educación al que se despoja de estos elementos esenciales, reduciéndolo al concepto vacío de pertenencia a  un establecimiento educativo… 
…De lo dicho se concluye que cuando el centro educativo exige del estudiante respuestas en materia académica, disciplinaria, moral o física, o cuando demanda de él unas responsabilidades propias de su estado, así como cuando impone sanciones proporcionales a las faltas que comete, siempre que desempeñe tal papel de modo razonable y sujeto al orden  jurídico, no está violando los derechos fundamentales del educando sino, por el contrario, entregando a éste la calidad de educación que la constitución desea” (Corte Constitucional. Sentencia T.397 de agosto 19 de 1997) 

  

Que “La Corte Constitucional ha reiterado a lo largo de la jurisprudencia, en el sentido de considerar que quien se matrícula en un Centro Educativo, con el objeto de ejercer el derecho Constitucional fundamental que lo ampara, contrae por ese mismo hecho obligaciones que debe cumplir, de tal manera que NO puede invocar el mencionado derecho para excusar las infracciones en que incurra”. (ST- 235/97). 

  

Que “La Educación surge como un derecho – deber que afecta a todos los que participan en esa órbita cultural respecto a los derechos fundamentales, no sólo son derechos en relación a otras personas, sino también deberes de la misma persona para consigo misma, pues la persona no sólo debe respetar el ser personal del otro, sino que también ella debe respetar su propio ser”. (ST- 02/92). 
  

Que “La Educación sólo es posible cuando se da la convivencia y si la disciplina afecta gravemente a ésta última, ha de prevalecer el interés general y se puede respetando el debido proceso, separar a la persona del establecimiento Educativo. Además, la permanencia de la persona en el sistema educativo está condicionada por su concurso activo en la labor formativa; la falta de rendimiento intelectual también puede llegar a tener suficiente entidad como para que la persona sea retirada del establecimiento donde debía aprender y no lo logra por su propia causa”. (ST- 316/94). 

  

Que “La educación ofrece un doble aspecto. Es un derecho-deber, en 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 discípulo que desatiende sus responsabilidades académicas o infringe el régimen disciplinario que se comprometió observar, queda sujeto a las consecuencias propias de tales conductas: la pérdida de las materias o la imposición de las sanciones previstas dentro del régimen interno de la institución, la más grave de las cuales, según la gravedad de la falta, consiste en su exclusión del establecimiento educativo”. (ST- 519/92). 

  

Que “La Constitución garantiza el acceso y la permanencia en el sistema Educativo, salvo que existen elementos razonables – incumplimiento académico o graves faltas disciplinarias del estudiante – que lleven a privar a la persona del beneficio de permanecer en una entidad educativa determinada”. (ST- 402/92). 

  

LEY  DE  LOS  GARANTES- 

Bajo el título de “Acción y omisión”, el artículo 25 del Código Penal de 2000 —Ley 599— dice: 

“La conducta punible puede ser realizada por acción o por omisión.
Quien tuviere el deber jurídico de impedir un resultado perteneciente a una descripción típica y no lo llevare a cabo, estando en posibilidad de hacerlo, quedará sujeto a la pena contemplada en la respectiva norma penal. A tal efecto, se requiere que el agente tenga a su cargo la protección en concreto del bien jurídico protegido, o que se le haya encomendado como garante la vigilancia de una determinada fuente de riesgo, conforme a la Constitución o a la ley. 

Son constitutivas de posiciones de garantía las siguientes situaciones: 


1. Cuando se asuma voluntariamente la protección real de una persona o de una fuente de riesgo, dentro del propio ámbito de dominio.              
2. Cuando exista una estrecha comunidad de vida entre personas.              
3. Cuando se emprenda la realización de una actividad riesgosa por varias personas. 

4. Cuando se haya creado precedentemente una situación antijurídica de riesgo próximo para el bien jurídico correspondiente.              
PAR.—Los numerales 1°, 2°, 3° y 4° solo se tendrán en cuenta en relación con las conductas punibles delictuales que atenten contra la vida e integridad personal, la libertad individual, y la libertad y formación sexuales”. 

  

Artículo 3º. Horizonte institucional. 

Filosofía. La Escuela Normal Superior Distrital María Montessori, fundamenta su proceso de formación integral de sus estudiantes en la aplicación de valores para la vida y en principios pedagógicos orientados hacia el ejercicio de la docencia por parte de los educandos, con una mirada hacia la infancia principalmente. 

Misión. La Escuela Normal Superior Distrital María Montessori desde su enfoque pedagógico está comprometida con la formación integral de maestras y maestros con pensamiento crítico investigativo, capaces de actuar y de transformar responsable y creativamente el entorno con calidad y pertinencia. 

Visión. En el 2014 la Escuela Normal Superior Distrital María Montessori será una institución educativa líder en la construcción del “ser maestro” que a través de la problematización de la enseñanza promueve el desarrollo de comunidades académicas. 

  

Artículo 4º. Principios y políticas institucionales. 

1. La corresponsabilidad en el proceso de formación integral. 

2. La comunicación asertiva, 

3. La autonomía con responsabilidad. 

4. El desarrollo y el ejercicio de los valores. 

5. La democracia participativa y la autonomía a través del pluralismo ideológico. 

6. La ética del cuidado. 

7. La educación artística como elemento fundamental en la constitución de sujetos. 

8. La conciencia ecológica, fundamentada en el uso racional de los recursos naturales, material didáctico y papelería en general. 

9. La humanización del proceso pedagógico, enmarcado por la misión institucional. 

10. La innovación y la investigación en los procesos de enseñanza-aprendizaje. 

11. El mejoramiento continuo a través del liderazgo pedagógico para ser un referente institucional en los procesos de formación de los educandos. 

  

Artículo 5º. Horarios. La jornada académica y laboral para estudiantes y docentes tiene el siguiente horario: 

Jornada mañana: 

    Docentes: Lunes a viernes, 6:30 a 12:30 p.m. 
    Estudiantes: 

        Preescolar: Lunes 8:15 a 11:00 am. De martes a viernes de 6:30 a 11:00 am 

        Básica Primaria: Lunes 8:15 a 11:45 am. De martes a viernes de 6:30 a 11:45 am 

        Básica Secundaria: 6:15 am a 12:30 p.m. a excepción de los lunes en donde la jornada académica es de 8:10 am a 12:30 p.m. 

Jornada tarde: 

    Docentes: lunes a viernes: 12:30 p.m. a 6:30 p.m. 

    Estudiantes: 

        Preescolar: Lunes 2:15 a 4:45 pm. De martes a viernes de 12:30 a 4:45 pm 

        Básica primaria: Lunes 2:15 a 5:45 pm. De martes a viernes de 12:30 a 5:45 pm 

 Jornada Única 
    Ciclo Profesional: Lunes 8:00 am a 2:30 pm. De martes a viernes de 6:15 am a 2:30 pm, según acuerdo estipulado por el consejo directivo 

  

Artículo 6º. Metas 2010 y 2011. 

1.   Consolidar el Proyecto Educativo Institucional. 

2.   Obtener la verificación de condiciones de calidad por parte del MEN. 

3.   Elevar los resultados del ICFES al nivel muy superior y mejorar los resultados de las pruebas SABER. 

4.   Disminuir los conflictos entre los estamentos de la comunidad educativa, a través de la resolución de los mismos con la implementación de mesas de conciliación. 

5.   Desarrollar las 13 condiciones básicas de calidad, según lo estipula el decreto 4790 de 2008 

6.  Consolidar proyectos de vida proyectivos a nivel universitario y profesional. 

  

  

Capítulo II. 

Pautas de presentación personal que preserven a los alumnos de la discriminación por razones de apariencia. 

  

Artículo 7º. Uniformes. El uniforme es un medio y un símbolo para desarrollar en los estudiantes sentimientos de identidad, autoestima, valoración y pertenencia por la institución, por tal motivo, debe portarse con orgullo, con respeto, con decoro y con dignidad. Su uso diario es obligatorio. 

De diario: 

Damas: Saco cuello en V de color terracota con el escudo del colegio. Falda prensa en la tela correspondiente. Blusa blanca cuello tortuga. Zapatos negros con cordones negros y medias blancas. La falda debe ser usada hasta la rodilla, de igual forma las medias. 

Caballeros: Saco cuello en V color terracota con el escudo del colegio. Pantalón gris dril (no Jean), zapatos negros de lustrar y amarrar, medias grises y camisa blanca de cuello sport, camiseta de debajo blanca de cuello redondo. 

De Educación Física: La sudadera azul con blanco según modelo. Los estudiantes de séptimo en adelante que tengan el modelo anterior progresivamente la irán cambiando al modelo autorizado, mientras esto ocurre seguirán con la camiseta blanca de cuello redondo, no puede ser ombliguera. Pantalón de bota recta y saco de color gris según diseño establecido, tenis totalmente blancos  y medias blancas. También será usado para las clases de artes (danzas y teatro), sin que se menoscabe su uso para educación física. 

Opcional: Chaqueta institucional negra y cachucha blanca solo en espacios al aire libre. 
Para las prácticas de química y biología el uso de la bata blanca es obligatorio, pero no excluyente 

Para educación artística (teatro y danzas) según los determinado por los docentes del área. 

  

Artículo 8º. Presentación personal. Los estudiantes deben portar el uniforme aseados, peinados y peluqueados. No se permite el uso de accesorios (gorras, bufandas, balacas, cofias, cadenas, etc.). Igualmente no se permite el maquillaje, el esmalte en las niñas, piercing y aretes en los caballeros. El corte de cabello debe ser bajito y un peinado clásico. Estas regulaciones se orientan según lo estipulado por lay ley y la constitución nacional de Colombia. 

No se permite el uso de celular, mp3, mp4,mp5, walkman, discman, ipod, plancha para el cabello y otros elementos que obstaculicen el aprendizaje en actividades académicas. En todo caso, la institución no se hace responsable de estos elementos. 

  

Capítulo III. 

Salud al Colegio. 

  

Artículo 9º. Me siento bien, Aprendo bien. El cuidado de la salud a través de normas básicas de higiene, cuidado de sí, cuidado por el medio ambiente,  cuidado y hábitos de buena alimentación deben ser elementos a tener en cuenta por todos los estudiantes.  Conductas habituales como cepillarse, lavarse las manos, bañarse, protegerse de los rayos solares, vestir prendas y uniformes limpios, en buen estado y secos; consumir alimentos ricos en proteínas y vitaminas; evitar el consumo de sustancias sicoactivas visitar el médico y realizar actividad física en forma regular permitirán gozar de una excelente salud y por lo tanto de avanzar en el proceso de aprendizaje. 

  

Artículo 10º. Ética del cuidado. Practicar la ética del cuidado en lo personal (lo psicológico, lo físico y lo emocional), lo familiar y lo institucional permitirá la formación de un estudiante comprometido consigo mismo, con el compañero, con el medio ambiente  y con la planta física del colegio. 

  

Artículo 11°. Prevención de accidentes. Un accidente es todo suceso repentino que altera la integridad física y que produce en él estudiante una lesión orgánica, una perturbación funcional, una invalidez o la muerte. Podemos identificar cinco elementos de un accidente: El agente causante es el objeto o sustancia mas íntimamente relacionada con el daño, el cual en términos generales, podría haber sido debidamente protegido o corregido. Se puede decir que son agentes: las máquinas, herramientas manuales, aparatos eléctricos, sustancias químicas, vehículos, otros. El acto inseguro o práctica insegura de una persona como: utilizar equipo en mal estado, asumir una posición o postura insegura, no emplear las prendas de seguridad, distraer o molestar. El tipo de accidente o la manera como la persona resultó lesionada, tales como: caída, golpe por un objeto, golpe por algún equipo en movimiento, otros. Condiciones inseguras de una herramienta, material o equipo: agarradera quebrada de un martillo, polea insegura de una máquina, engranaje de una máquina al descubierto, una puerta en mal estado, etc. Factor personal y tipos de daños tales como: falta de conocimiento y habilidad, actitud inapropiada, cortaduras, quemaduras, etc. 

La prevención es conocer las amenazas a las que estamos expuestos, es planificar para reducir o evitar la posibilidad de que esas amenazas nos hagan daño, es decir,, reducir nuestra vulnerabilidad es estar preparados para saber qué hacer antes, durante y después de que ocurra un accidente o evento peligroso. En esencia es el conjunto de medidas anticipadas que todos debemos tomar para evitar hacer frente a posibles incidentes y accidentes. 

La institución adopta entre otras las siguientes medidas anticipadas: Consejerias, avisos, talleres de capacitación, charlas y uso de los  medios de comunicación para conocer a fondo los diferentes riesgos a que la comunidad educativa está expuesta.  El comité de prevención de riesgos y desastres asume esta función en forma permanente. 

  

Artículo 12°. Convenio 137. Se fundamenta en el artículo 100 de la ley 115 de 1994, que establece que “Los estudiantes que no se hallen amparados por algún sistema de seguridad social, en todos los niveles de la educación formal, estarán protegidos por un seguro colectivo que ampare su estado físico, en caso de accidente”. 

En la actualidad el Convenio ínter administrativo 137 cubre la atención médica de los accidentes que presenten los y las estudiantes del distrito durante los 365 días del año, las 24 horas del día, dentro y  fuera del plantel educativo, contribuyendo de esta manera a materializar el Derecho a la salud de esta población. 

  

  

Capítulo IV. 

Derechos y Deberes de la comunidad Educativa. 

  

Artículo 13º. Conceptualización. El ejercicio de los derechos esta directamente relacionado con el cumplimiento de los deberes, dado que el derecho de la educación es un derecho-deber. Un DERECHO es la facultad que tiene toda persona para decidir o exigir algo libre y correctamente, siempre y cuando cumpla con sus deberes. 

Artículo 14º. Formación del educando. La educación debe favorecer el pleno  desarrollo de la personalidad del educando, dar acceso a la cultura, al logro del  conocimiento científico y técnico y a la formación de valores éticos, estéticos, morales, ciudadanos y religiosos, que le faciliten la realización de una actividad útil para el desarrollo económico del país. 
Los establecimientos educativos incorporarán en el Proyecto Educativo Institucional acciones pedagógicas para favorecer el desarrollo equilibrado y armónico de las habilidades de los educandos, en especial las capacidades para la toma de decisiones, la adquisición de criterios, el trabajo en equipo, la administración eficiente del tiempo, la asunción de responsabilidades, la solución de conflictos y problemas y las habilidades para la comunicación, la negociación y la participación. 

Artículo 15º. Derechos y deberes de los estudiantes. El alumno o educando es el centro del proceso educativo y debe participar activamente en su propia formación integral. El Proyecto Educativo Institucional reconocerá este carácter. 

  

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES 

1.    Los consagrados en el Título II de la Constitución Política de Colombia, los contenidos en el Código de la Infancia y la adolescencia, artículos 42, 43 y 44. 

2.    Conocer al comienzo del año lectivo los objetivos, filosofía y metas del Proyecto Educativo Institucional. 

3.    Recibir al Manual de Convivencia en forma oportuna. 

4.    Ser valorado y respetado en su dignidad personal, por lo tanto, ser escuchado antes de ser tomada cualquier decisión. 

5.    Participar de manera práctica y objetiva en la planeación, ejecución y evaluación institucional de las actividades curriculares. 

6.    Solicitar aclaraciones para satisfacer necesidades, inquietudes, recomendaciones y dudas. 

7.    Ser recibidos puntualmente por los profesores y directivas a la llegada a la institución. 

8.    Utilizar los espacios que tiene la institución como: la biblioteca, sala de informática, laboratorios, emisora, campos deportivos, teatro, danzas, música, artes plásticas, auditorio y tienda escolar en forma organizada y controlada. 

9.    Al debido proceso ante una falta cometida. 

10.  Recibir las clases durante el tiempo establecido en el horario y a exigir calidad en los contenidos y en la pedagogía empleada. 

11.  Conocer oportunamente contenidos, temas, problemas de cada asignatura, logros propuestos, estrategias metodológicas y formas de evaluación al iniciar el año lectivo o el semestre correspondiente. 

12.  Solicitar revisión de las evaluaciones que considere pertinentes en virtud de la nota obtenida, presentando los argumentos del caso. 

13.  Elegir y ser elegido para los diferentes cargos de la estructura escolar. 

14.  Recibir asesoría y orientación necesaria para superar las dificultades de tipo académico, psicológico o convivencial. 

15.  No ser agredido verbal o físicamente, ni ser amenazado ni intimidado bajo ninguna circunstancia. 

16.  Tener acceso a los diferentes bienes y servicios que la institución ofrece con el previo cumplimiento de los requisitos y horarios establecidos. 

17.  Disfrutar de jornadas culturales, formativas, deportivas, recreativas y de descanso en lugares y tiempos previstos para tal fin. 

18.  Tener un consejero que lo oriente y acompañe durante su proceso de formación. 

19.  Representar a la institución en eventos  académicos, científicos, culturales y deportivos. 

  

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES 

Un DEBER es asumir con responsabilidad las consecuencias de nuestros actos y las obligaciones a que nos hemos comprometido cumplir. Los estudiantes deberán cumplir con las obligaciones emanadas de la Constitución Política, las leyes de la República y el Manual de Convivencia en relación con su derecho a la educación y de manera específica con los siguientes deberes que surgen de tales obligaciones: 

1. Contribuir eficazmente a consolidar la comunidad educativa, mediante actitudes de solidaridad, respeto, colaboración y pertenencia con todos y cada uno de sus integrantes. 

2.  Ser puntual, tener buenas relaciones humanas y cuidar su presentación personal. 

3.  Asistir puntualmente a todas las actividades académicas dentro y fuera de la institución que se programen, evitando la evasión. 

4.  Asumir una actitud responsable y solidaria en bien de la institución, evitando que sus compañeros realicen actos que afecten la convivencia en nuestro plantel; en caso contrario, responder por los daños causados, asumiendo con responsabilidad la restitución de lo dañado o haciéndose responsable cuando haya sido causado por el grupo o curso al cual pertenece. 

5. Asistir todos los días hábiles a la escuela normal, en caso de fuerza mayor, presentar a coordinación de convivencia la excusa respectiva dentro de los tres días siguientes a la falla, firmada por el acudiente, con lo cual le da el derecho a presentar evaluaciones, trabajos y tareas correspondientes. 

6.  Entregar oportunamente a sus padres o acudiente autorizado, las citaciones y comunicados enviados por la institución por autoridad competente. 

7.  Adquirir, portar y presentar el carné estudiantil como documento para la identificación dentro y fuera de la institución y para acceder a los servicios y beneficios que ofrece la institución. 

8.  Emplear un lenguaje culto y cordial en las relaciones con los demás integrantes de la comunidad educativa, con la familia y la sociedad. 

9.  Cuidar y respetar las pertenencias propias, del grupo y de los compañeros. 

10.  Buscar solución a los conflictos que se presenten entre compañeros a través del dialogo y siguiendo el conducto regular. 

11.  Respetar en su dignidad personal y en sus ideas a los docentes. 

12.  Estudiar y realizar las actividades complementarias que se le asignen en cada área o asignatura. 

13.  Prestar el servicio social en el momento que le sea asignado. 

14.  Usar adecuadamente y mantener en buen estado los elementos puestos a su disposición por el colegio y responder por el daño que se les cause por el uso inadecuado de los mismos. 

15.  No compremeterse con actividades laborales que puedan afectar el tiempo requerido para cumplir con sus estudios. 

16.  Solicitar permiso por escrito en coordinación para ausentarse del colegio, con el fin de no interrumpir el normal desarrollo de las actividades académicas 
17.  Dedicar todos los esfuerzos necesarios para alcanzar los propósitos educativos.  

18.  Consultar, investigar, analizar, argumentar y aplicar creativamente los saberes en cada asignatura y velar por la óptima calidad y presentación oportuna de sus trabajos escolares. 
19.  Colaborar con diligencia en su formación empleando bien el tiempo. 
20.  Participar en las actividades académicas y presentar las pruebas de evaluación correspondientes. 

21.  Respetar a directivas, condiscípulos, profesores, trabajadores y visitantes de la institución. 

22.  Participar activamente en el proceso de evaluación docente y de autoevaluación institucional. 

23.  Preservar, cuidar y mantener en buen estado las instalaciones, materiales, biblioteca, enseres y equipos de la institución, respondiendo por ellos y por los daños  que causen en los  mismos 

24.  Respetar las opiniones y criterios de los demás y permitir su libre expresión. 

25.  No dejar desechos de refrigrerio en los salones, pasillos , baños, patios ni demás lugares de la institución.  

  

Artículo 16º. Derechos y deberes de los padres de familia. Los padres de familia y representantes legales de los niños, niñas y adolecentes deberán cumplir cabalmente con las obligaciones emanadas de la Constitución Política, las leyes de la República y el Manual de Convivencia en relación con su derecho a la educación y de manera específica con los siguientes deberes que surgen de tales obligaciones: 

  

  1. Inscribir y matricular a sus hijos o representados dentro de los plazos fijados cada año por la Secretaría de Educación 
  2. Garantizar a sus hijos o representados la asistencia diaria al colegio en los horarios establecidos y asegurarse de que asistan a las clases y demás actividades fijadas por el colegio 

  3. Velar por la permanencia y continuidad de sus hijos o representados en el sistema educativo. 

  4. Colaborar para que sus hijos o representados cumplan con las tareas y demás compromisos académicos o de convivencia fijados por el colegio. 

  5. Evitar que sus hijos o representados, menores de edad, trabajen o en caso contrario, garantizar que lo hagan con la debida autorización legal y asegurar, por todos los medios, que el trabajo no les impida la realización de sus estudios. En todo caso, los padres de familia garantizarán a sus hijos menores de edad el ingreso al sistema educativo y su permanencia en él. 
  6. Controlar que sus hijos o representados asistan puntualmente al colegio. 

  7. Recibir un trato respetuoso, digno y cortés de todos los miembros de la comunidad educativa. 

  8. No ser discriminado por razones de sexo, raza, política, religión o posición social. 

  9. Ser respetados en sus creencias y sentimientos. 

10. Disfrutar de una planta física en buenas condiciones higiénicas, sanitarias y ambientales. 

11. Colaborar con el colegio eficazmente para el cumplimiento de las normas de convivencia. 

12. Proporcionar a sus hijos lo necesario para el cumplimiento de sus deberes y labores escolares. 

13. Conocer el horario de su hijo(a)  y colaborar en el manejo del tiempo libre. 

14. Asistir puntualmente a todas las actividades académicas, convivenciales y sociales que programe la institución. 

15. Mantener diálogo permanente con los docentes sobre el proceso de formación de sus hijos. 

16.  Responder por los daños causados por los hijos a la institución y a terceros. 

17.  Observar y procurar la presentación adecuada de su hijo(a). 

18.  Dar ejemplo de buenas costumbres y evitar la violencia física y verbal. 

19. Justificar y autorizar personalmente el retiro de su hijo en caso de necesidad. 

20.  Hacer un seguimiento permanente de las actividades y amistades de sus hijos, para valorar y orientar sus actuaciones comportamentales. 

21.  Elegir y ser elegido para los organismos del Consejo Directivo, Comité de Convivencia, Consejo de padres y Asociación de Padres de Familia. 

22.  Justificar las inasistencias de sus acudidos dentro de los tres días hábiles siguientes y verificar la asistencia normal a clases. 

23.  Conocer amplia y suficientemente los contenidos del presente manual y velar por su estricto cumplimiento. 

24.  Presentar reclamos en forma respetuosa ante las instancias respectivas. 

25.  Cumplir con las obligaciones contraídas en el acto de matrícula y en el Manual de Convivencia, para apoyar el proceso educativo. 

26.  Participar en los procesos de planeación y evaluación institucional. 

27.  Otros deberes que favorezcan la formación integral de su hijo(a). 

  

Artículo  17º . Derechos y deberes de los educadores. El educador es el orientador de un proceso de formación, enseñanza y aprendizaje de los educandos, acorde con las expectativas sociales, culturales, éticas y morales de la familia y la sociedad. 

Los educadores del Distrito Capital, están comprometidos con el cumplimiento y aplicación el Código de Ética, el cual fue una construcción de los educadores y desarrollado sobre los siguientes principios que orientan la acción de los  docentes: 

1. Estamos comprometidos con el derecho a la educación de calidad si asumimos a los seres humanos como el centro de nuestras prácticas pedagógicas. 

2. Nos comprometemos con la calidad de la educación si concebimos la actividad educativa como un proceso de formación integral. 

3. Somos educadores respetuosos si promovemos el reconocimiento del pluralismo, la cooperación, la participación y la solidaridad en la comunidad educativa. 

4. Como educadores comprometidos con la democracia cumplimos con el ordenamiento constitucional y jurídico, promoviendo la participación deliberativa de la sociedad civil. 

5. Como docentes responsables nos actualizamos constantemente para brindar lo mejor a  nuestra comunidad educativa, en actitud dispuesta a la innovación pedagógica y al trabajo investigativo. 

6. Somos educadores comprometidos con la justicia y la equidad si promovemos la inclusión y el carácter cooperativo de la educación e informamos nuestro quehacer desde las diversidades de la comunidad educativa. 

7. Manifestamos nuestro sentido de pertenencia si cumplimos con las responsabilidades adquiridas. 

8. Somos educadores comprometidos con la comunidad educativa si identificamos los intereses y las necesidades de sus miembros y, con responsabilidad y autonomía, planeamos y ejecutamos acciones que los atiendan. 

 Con base en los objetivos misionales, el educador además debe ser un orientador, un mediador, un innovador, un investigador y un formador de formadores potenciales. 
  

DERECHOS DE LOS EDUCADORES: 

1.   Recibir de sus  estudiantes  y demás integrantes de la comunidad educativa,  respeto, colaboración, apoyo y reconocimiento por su labor profesional y humanística. 

2.   Tener acceso de manera oportuna al suministro de los materiales y elementos necesarios para el desarrollo de sus actividades. 

3.   Disfrutar de una planta física en buenas condiciones higiénicas, sanitarias y ambientales. 

4.   No ser discriminado por razones de sexo, raza, religión, política o posición social. 

5.   Participar de las actividades que convoque FECODE y la ADE como organizaciones sindicales. 

6.   Disponer oportunamente de los recursos indispensables para desarrollar su labor. 

7.   Disfrutar de estímulos e incentivos conforme  a las disposiciones legales o convencionales vigentes. 

8.   Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley. 

9.   Ser escuchado y orientado en las instancias pertinentes ante las dificultades que presenta su labor profesional. 

10.  Recibir información precisa y de manera oportuna, ya sea por escrito o en forma verbal, de todas las comunicaciones de carácter institucional. 

11.  Elegir y ser elegido democráticamente para los diferentes órganos del gobierno escolar. 

12.  Actualizarse en su disciplina o en proyectos institucionales. 

13.  Los demás contemplados en la ley 715 de 2001, en la Constituciòn Politica de Colombia y en la ley 734 de mayo 5 de 2002 o Código  Disciplinario Único 

  

DEBERES DE LOS EDUCADORES: 

1.    Asumir la docencia con un alto nivel de profesionalismo, buscando siempre la excelencia y la calidad en su trabajo. 

2.    Participar en los procesos de planeación y evaluación institucional, demostrando conocimiento del PEI y compromiso con su construcción permanente. 

3.    Programar y organizar actividades de enseñanza-aprendizaje de las asignaturas a su cargo, de acuerdo con el PEI de la institución. 

4.    Incluir a todos los estudiantes en las prácticas pedagógicas de enseñanza-aprendizaje, absteniéndose de excluir a estudiantes por razones de disciplina, puntualidad, presentación personal y otras que atenten contra el derecho a la educación. En estos casos aplicará correctivos pedagógicos como los principios procedimentales y pedagógicos que estime convenientes. 

5.    Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de su personalidad y darles tratamiento y ejemplo formativo, fomentando el respeto por la diferencia. 

6.    Controlar la asistencia de los estudiantes durante las clases y registrarlas en los boletines; evaluar la ejecución de las actividades del proceso enseñanza-aprendizaje. 

7.    Cumplir con la jornada laboral y la asignación académica de acuerdo con las normas vigentes. 

8.    Cumplir con los turnos de convivencia que le sean asignados. 

9.    Promover la mediación de conflictos y procurar la concertación de acuerdos. 

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

11.  Atender a los padres de familia con base en el horario establecido, estableciendo una relación pedagógica mediada por el respeto y el buen ejemplo. 

12.  Reportar a quien corresponda todas las situaciones que comprometan la convivencia y los procesos educativos que se adelanten en la institución. 

13.  Ejercer la autoridad en el aula para el desarrollo de los procesos de enseñanza-aprendizaje. 

14.  Practicar y estimular el uso de hábitos de urbanidad y cortesía. 

15.  Motivar en los estudiantes el interés por el conocimiento. 

16.  Diligenciar correcta y oportunamente planillas, informes y observador del estudiante. 

17.  Participar en los comités, proyectos y actividades en que sea requerido. 

18.  Utilizar los recursos técnicos y tecnológicos que posea la institución. 

19.  Socializar y aplicar los conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios, PFPD, diplomados y demás capacitaciones y actualizaciones en las que participe. 

20.  Formar hábitos de aseo, presentación personal y porte de uniformes en los estudiantes. 

21.  Cumplir las demás funciones que se le asignen por la ley y las que sean inherentes a su cargo. 

  

  

Capítulo V. 

Procedimientos para la resolución de conflictos y la Convivencia. 

  

Artículo 18º . El conflicto. Es una condición en donde hay oposición. Existe una discordia en la cual hay desacuerdo de intereses personales y endonde las acciones de una de las partes afectan las acciones de la otra parte. Dos o mas partes tienen una controversia sin resolver. Situación en la cual  a un integrante o varios integrantes de la comunidad educativa ven afectados sus derechos por otros. Cada persona piensa, valora, actúa, responde, reacciona de manera diferente, por lo cual mientras existan seres humanos habrá diferencias, desacuerdos, dificultades, desencuentros…conflictos.  El conflicto es la oportunidad para aplicar los valores y los principios que permitan superar las dificultades encontradas. 

Ente las causas del conflicto tenemos: 

· Diferentes percepciones 

· Diferentes metas o métodos para alcanzar la meta 

· Malos entendidos 

· La interpretación y aplicación de los valores 

· Necesidades insatisfechas 

El conflicto es consecuencia natural e inevitable de la interacción humana. Es un proceso dinámico, que inicia los cambios por medio del crecimiento o la destrucción. El conflicto es algo productivo cuando ataca los problemas y no a las personas. Ya lo decía Jhon Dewey “El conflicto despierta el pensamiento, nos encamina hacia la observación y la memoria, instigándonos a fomentar el ingenio”. 

Entendemos por convivencia escolar la interaccion entre los diferentes integrantes de la comunidad educativa, la cual tiene incidencia significativa en el desarrollo ético, sociafectivo e intelectual de los estudiantes. Esta concepción no se limita a la relación entre las personas, sino que incluye las formas de interacción entre las personas, sino que inluye las formas de interacción entre los diferentes estamentos que conforman la comunidad educativa, por lo que constituye una construcción colectiva, dinámica y con responsabilidad a todos y cada uno de los integrantes de la comunidad. 

En este sentido, las normas que regulan la convivencia escolar inciden sustantivamente en la calidad de la misma y los aprendizajes que en este marco van desarrollando los estudiantes. 

En consecuencia, uno de los pasos iniciales y complementarios a otras actividades en esta materia es preguantarse por la eficiencia y pertinencia del manual de convivencia, teniendo presente los fines de la educación colombiana, la misión y visión del PEI, los objetivos fundamentales y transversales y las necesidades propias de la comunidad escolar. 

  

Artículo 19º . Debido proceso. Según el artículo 29 de la Constitución Política de Colombia, el debido proceso se aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y administrativas. Nadie podrá ser juzgado sino conforme a leyes preexistentes al acto que se le imputa, ante juez o tribunal competente y con observancia de la plenitud de las formas propias de cada juicio. Todo estudiante se presume inocente mientras no se le demuestre lo contrario. Es nula, de pleno derecho, la prueba obtenida con violación al debido proceso. 

  

Artículo 20º.   Conducto regular. Con base en el debido proceso, en la solución de un conflicto se aplicará el conducto regular, el cual establece las instancias que se deben cumplir para la atención y solución del conflicto. En nuestro caso tenemos: 
1.   Docente 

2.   Comité de convivencia de curso 

3.   Consejer@ 

4.   Orientación 

5.   Coordinación, 
6.   Comité de Convivencia Institucional 

7.   Rectoría 
8.   Consejo Directivo. 

  

Funciones del Consejero de curso 

1.  Presentar un plan de acción anual para el curso respectivo, en donde se evidencien la misión y la visión institucional. 

2.   Representar y asistir al curso en actividades de su competencia. 

3.   Realizar un seguimiento académico y convivencial de los educandos, en atención a su asistencia, presentación personal y cumplimiento de deberes. En caso de ausencias de los estudiantes, le corresponde a la consejería conocer la causa de dicha ausencia y aplicar los respectivos correctivos. 

4.   Realizar las consejerías que se programen desde la orientación, las coordinaciones, los proyectos o por iniciativa propia. Igualmente, prestar al consejo estudiantil asesoría en las izadas de bandera. 

5.   Atender las quejas, los reclamos y las observaciones de estudiantes, docentes, padres de familia y directivas con relación al curso. 

6.   Diligenciar el observador del estudiante con base en los criterios establecidos. 

7.   Presentar informes a las directivas y padres de familia cuando sean requeridos. 

8.   Comunicarse de manera inmediata con el padre de famila o representante legal del menor para establecer las causas del a inasistencia y procurar el regreso del estudiante al colegio a la mayor brevedad posible. 

9.   Otras de su competencia. 

  

Funciones de la orientación escolar: En todos los establecimientos educativos se prestará un servicio de orientación estudiantil que tendrá como objetivo general el de contribuir al pleno desarrollo  de la personalidad de los educandos, en particular en cuanto a: 

  

1.   La toma de decisiones personales. 

2.   La identificación de aptitudes e intereses. 

3.   La solución de conflictos y problemas individuales, familiares y grupales. 

4.   La participación en la vida académica, social y comunitaria (ICFES, Servicio Social). 

5.   El desarrollo de valores. 

6.   Las demás relativas a la formación personal de que trata el artículo 92de la ley 115 de 1994. 

  

Artículo  21º.  Protocolo y Principios. Es el  conjunto de estrategias y procedimientos que se proponen o acuerdan, con el fin de regular las relaciones entre la comunidad educativa. Desde la perspectiva pedagógica el Protocolo de resolución de conflictos se fundamenta en PRINCIPIOS que rigen la vida personal e institucional. Los principios son orientaciones generales que fundamentan las acciones de las personas y de los colectivos. Los principios son generalizables, consideran siempre el bien común, están implícitos en la acción y la vida cotidiana, poco a poco van transformándose, dejan de depender del regaño o del premio o del castigo y se van volviendo una manera de actuar, una manera de valorar y una forma de ser, ligada a la identidad. 

Para construir un Protocolo para la convivencia hay que tener en cuenta por lo menos tres clases de principios: Reguladores, procedimentales y pedagógicos. 

Los principios reguladores son los mínimos éticos, es decir, aquellas orientaciones del deber ser. La escuela necesita reconocer los derechos humanos como los principios reguladores de las relaciones humanas. Lo anterior resulta definitivo cuando acordamos el pacto o manual de convivencia. 

Los principios procedimentales son estrategias generales y no normativos necesarias para llevar a la práctica cotidiana los principios reguladores. Los más reconocidos y eficaces son el diálogo y escucha respetuosa, el debido proceso pedagógico que tiene como fin la inclusión; la investigación, la deliberación, la participación y el consenso. 

Los principios pedagógicos constituyen la razón de ser en la escuela. Tienen una doble intención: Favorecer el desarrollo de todas las potencialidades del ser humano y potenciar una cultura de la inclusión y la tolerancia. Entre los más utilizados tenemos el principio de equivalencia, el principio de contextualización y el de legalidad. 

Los principios, los estudiantes los  construyen a través de: 

·       Con el ejemplo, la modelación del adulto referente. 

·       De la mano firme y afectuosa de un adulto que ayuda a ir descubriendo poco a poco sus límites y sus posibilidades. 

·       Participando, opinando, reconociéndose escuchado. 

·       Siendo exigido de argumentar y recibiendo siempre explicación, argumentación; siendo tomado en serio, como interlocutor válido. 

·       Encontrándose ante la necesidad de colocarse en el lugar del otro y de reflexionar. 

·       Asumiendo las consecuencias de sus actos. 

·       Aprendiendo de la equivocación y del error. 

  

Artículo 22º  . Métodos Alternativos para Solucionar Conflictos (MASC). El objetivo general de la resolución de conflictos es reducir la violencia y aumentar la convivencia entre los estudiantes. Para ello se tienen que mejorar las habilidades de la comprensión de los conflictos, la comunicación y el saber cómo resolver sus propios problemas. Adicionalmente, modificar y mejorar actitudes y valores de autoestima, confianza, tolerancia, diversidad, respeto, responsabilidad, cooperación y participación. Dichas habilidades, actitudes y valores pacíficos destacan el rol fundamental de las relaciones que establece el estudiante con amigos, compañeros, familiares, docentes, directivas, administrativos, permitiéndole así efectuar una mejor convivencia, y un mejor desarrollo personal, institucional y social. 

En la atención y la resolución de conflictos, aplicamos los siguientes: La adjudicación, la negociación, la mediación, la conciliación y el arbitraje. 

La adjudicación se da con la persona que inicialmente conoce la situación presentada, mientras que la negociación se da cuando dos o más  personas se sientan a discutir y solucionar su propio problema. 

La mediación es cuando una persona fuera del conflicto entra para ayudar a que las personas involucradas lleguen a un acuerdo, sin embargo las personas que hacen parte del conflicto toman la decisión final sobre el contenido del acuerdo. El mediador evita emitir juicios de valor, sólo le da forma a un acuerdo que las personas aceptan. Jueces de Paz, un proyecto liderado por la docente Gloria Londoño y bajo la supervisión del Comité de Convivencia trabaja esta función en la institución. Además, La Cámara de Comercio y su programa “Hermes” forma un grupo de estudiantes (octavo) y docentes en Mediación escolar con el  fin de instalar las mesas de Conciliación Institucional. 

La conciliación es similar a la mediación, sin embargo es más formal, tiene implicaciones legales y se deja constancia a través de un acta para su cumplimiento. 
En el arbitraje una tercera persona escucha los hechos y toma la decisión final, actuando como juez. 
  

Artículo 23°. Convivencia y Protección Escolar. Para ofrecer a los bogotanos condiciones para vivir mejor, desde una perspectiva amplia de derechos humanos, la Administración Distrital, a través de su Secretaría de Educación, realiza grandes esfuerzos en materia de educación. 

La garantía de una educación de calidad, comprende un conjunto de acciones que se integran y complementan mutuamente. Así fue plasmado en el Plan Sectorial de Educación 2008-2012, que estableció como objetivos fundamentales, entre otros, lograr la vigencia plena de los derechos humanos y la seguridad de los niños y niñas en los colegios. 

Para dar cumplimiento al objetivo antes planteado, el programa se desarrolla a partir de un sistema que tiene dos ejes fundamentales, que se complementan entre si: Protección  Física y Convivencia y Paz. El sistema está alimentado y soportado por un Observatorio para la Convivencia, que es ejecutado por una red interinstitucional liderada por la Secretaría de Educación Distrital, y que está conectada con la comunidad a través de proyectos y resultados ampliamente difundidos, mediante la comunicación y los mecanismos de solidaridad hacia terceros. 

A su vez, los ejes de Protección Física y Convivencia se desarrollan a través de cinco componentes: 

1.   Protección Escolar Integral para la Convivencia. 

2.   Resolución Pacífica de Conflictos. 

3.   Manejo Saludable y Creativo del Tiempo Libre. 

4.   Participación para la convivencia. 

5.   Solidaridad. 

  

COMPETENCIAS PARA LA INCLUSIÓN SOCIAL EN TIEMPOS GLOBALES 
	7 APRENDIZAJES BÁSICOS PARA LA CONVIVENCIA SOCIAL 
	CÓDIGOS DE MODERNIDAD (Edgar Morin) 

	1. Aprender a no agredir al congénere: Base de todo modelo de convivencia social. 
2. Aprender a comunicarse: Base de la autoafirmación personal y grupal. 
3. Aprender a interactuar: Base de los modelos de relación social. 
4. Aprender  a decidir en grupo: Base de la política y de la economía. 
5. Aprender a cuidarse: Base de los modelos de salud y seguridad social. 
6. Aprender a cuidar el entorno: Fundamento de la supervivencia. 

7. Aprender y valorar el saber cultural y académico: Base de la evolución social y cultural. 
	 1. Altas competencias en lectura y escritura.  

 2. Altas competencias en cálculo matemático y resolución de problemas. 

3. Altas competencias en expresión escrita. 
4. Capacidad para analizar el entorno social. 
5. Capacidad para la recepción crítica de los medios de comunicación social. 
6. Capacidad para planear, trabajar y decidir en grupo. 
7. Capacidad para ubicar, acceder y usar mejor la información acumulada. 


  

  

Capítulo VI. 

Sanciones y derecho a la defensa. 

  

Artículo 24º  . Las faltas. Entendemos por falta toda acción u omisión que viole los derechos humanos contemplados en el manual de convivencia. Las faltas las clasificamos en leves, graves y gravísimas. 

Son faltas leves aquellas que no conllevan un perjuicio moral o físico para los demás. En estos casos se requiere diálogo, llamado de atención y una acción compensatoria por la falta cometida, la cual será aplicada por el docente conocedor de la situación o por parte de la Consejería de curso. Cuando una falta leve se convierte en costumbre y se reincide en ella, pasa a ser falta grave. Se consideran faltas leves: 

1.   Retardos al comenzar la jornada escolar, es decir, cuando el estudiante llega después de las 6:30 a.m. Cuando acumule tres retardos se citará acudiente para determinar las causas de esta situación. 

2.   No portar el carné estudiantil o la agenda institucional. 

3.   Perturbación de clases con ruidos e indisciplina. 

4.   Ingerir alimentos en horas de clase (excepto el refrigerio escolar de la Secretaría de Educación). 

5.   Hacer uso de celulares, aparatos electrónicos, juegos, revistas o cualquier elementos que perturbe el normal desarrollo de  las clases y eventos comunitarios. 

6.   Mala presentación personal o mal uso de los uniformes. 

7.   Uso de maquillaje, esmalte y accesorios no permitidos con los uniformes. 

8.   Realizar venta de comestibles y juegos de azar. 

9.   Desinterés por sus compromisos académicos y convivenciales. 

10. Utilizar vocabulario soez e irrespetuoso. 

11. Incitar al desorden y la indisciplina. 

12. Ingresar a sitios restringidos por seguridad y disciplina. 

13. Encubrir las faltas de sus compañeros. 

14. Otras a juicio de los docentes. 

  

Son faltas graves aquellas que conllevan un perjuicio material, moral o físico y se cometen con la intención de hacer daño y entorpecen los objetivos institucionales y el clima y ambiente institucional. 

Se consideran faltas graves las siguientes: 

1.   Reincidencia en las faltas leves. 

2.   Alterar o falsificar calificaciones, evaluaciones, excusas, permisos o firmas. 

3.   Los actos de vandalismo y daños intencionales contra la planta física del colegio, asi como sobre los materiales y equipos del mismo o contra vehículos y pertenencias de docentes y funcionarios de la institución. 

4.   Utilizar el nombre del colegio para realizar rifas, paseos, excursiones, fiestas, bingos, etc. 

5.   Portar material pornográfico. 

6.   Los actos de inmoralidad. 

7.   Mal uso del refrigerio. 

8.   La desobediencia o la burla a docentes o directivas de la institución. 

9.   Fumar dentro de la institución o fuera de ella portando el uniforme. 

10. Propagar comentarios que perjudiquen la imagen de terceros en su imagen, honra y buen nombre. 

11. Incitar a la violencia y al desorden. 

12. Salir de la institución sin autorización. 

13. Evadirse de las actividades escolares durante la jornada escolar. 

14. Escribir pasquines o mensajes irrespetuosos en pupitres, paredes o baños. 

15. Presentarse al colegio en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias psicoactivas 

16. Poner apodos a los miembros de la comunidad educativa. 

17. Realizar juegos bruscos en clase, corredores dentro del plantel. 

18. Desarrollar juego de azar como moneda, cartas, dados, etc. 

19. Demostraciones indecorosas o morbosas que atentan contra la moral y las buenas costumbres. 

20. La burla de las dificultades o enfermedades de compañeros o miembros de la institución. 

21. Realizar prácticas de cualquier índole que comprometa la salud mental e integridad de las personas. 

22. Causar daño a las propiedades de la comunidad vecina al colegio. 

23. La burla y el irrespeto a personas que transiten cerca la colegio. 

24. Dañar trabajos o útiles escolares propios o ajenos, de compañeros o de la institución. 

25. Mal comportamiento en la ruta escolar según informe de la persona encargada... 

28. Otras a juicio de docentes y directivas. 

  

Procedimiento: 

1.   Diálogo para conocer las causas y aplicar el debido proceso. 

2.   Registro en el observador del estudiante. 

3.   Citación acudiente. 

4.   Remisión a orientación. 

5.   Remisión a coordinación de convivencia. 

6.   Restauración de los daños causados. 

7.   Trabajo pedagógico en casa o en la institución. 

Este procedimiento será adoptado por la instancia respectiva con base en el conducto regular establecido. 

  

Faltas gravísimas son aquellas que ponen en riesgo la seguridad y la integridad propia de otros, afectando los principios y fines institucionales, los bienes de la comunidad y que alteran las actividades pedagógicas y son además faltas que atentan contra las normas como ciudadano. 

Constituyen faltas gravísimas: 

1.   Portar, distribuir y consumir bebidas alcohólicas o sustancias psicoactivas que produzcan dependencia. 

2.   La agresión física con lesiones personales. 

3.   El porte de armas. 

4.   El hurto comprobado. 

5.   La extorsión y la amenaza. 

  

Procedimiento: 

1.   Diálogo para determinar los hechos y las posibles causas. Debido proceso. 

2.   Citación acudiente. 

3.   Remisión al servicio de orientación escolar. 

4.   Remisión a la coordinación de convivencia. 

5.   Remisión al Comité de Convivencia. 

6.   Remisión a Rectoría. 

7.   Remisión al Consejo Directivo. 

8.   Matrícula en observación. 

9.   Terminación de los servicios educativos. Acuerdo del Consejo Directivo motivado. 

Según el artículo 132 de la ley 115 de 1994, corresponde a la rectoría imponer sanciones y otorgar distinciones a los estudiantes. Según el Manual de Convivencia, La rectoría mediante resolución motivada, podrá delegar estas funciones en las coordinaciones respectivas. 

La instancia respectiva determinará si pone en conocimiento de la autoridad competente la falta cometida y por lo tanto al estudiante comprometido. Igualmente determinará si el caso es trasladado a una instancia superior. 

  

Artículo 25º . Derecho a la defensa. En todo procedimiento por una falta cometida, el estudiante tendrá el derecho a la defensa y por lo tanto a controvertir las pruebas, para ello podrá ser asistido por el estudiante que ejerza la personería estudiantil o por un estudiante que determine las mesas de conciliación. 

	Faltas 
	Primera instancia 
	Segunda instancia 
	Tercera instancia 
	Cuarta instancia 
	Quinta instancia 

	Leves 
	-Docente Conocedor de    Caso 

-Verbal 

-Mesa de Conciliación. 
	-Consejero. 

-Observador. 

  
	-Consejero. 

-Observador. 

-Citación a Padres. 

-Compromiso. 
	-Comité de Convivencia / Coordinador. 

-Citación a Padres. 

-Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 

-Comisaría de Familia. 
	  

	Graves 
	-Mesa de   Conciliación. 

-Compromiso. 

-Director de Grupo. 

-Orientación. 

-Notificación al padre y madre de  familia. 
	-Observador. 
-Citación a Padres. 

-Compromiso. 

-Director de Grupo. 

-Orientación. 

-Coordinador. 
	-Observador. 

-Citación a Padres. 

-Orientación. 

-Coordinador. 

-Comité de Convivencia. 

-Compromiso.   
	-Observador. 

-Citación a Padres. 

-Orientación. 

-Coordinador. 

-Comité de Convivencia / Coordinador. 

-Acta de Convivencia. 

-Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 
/ Comisaría de Familia. 
	-Observador. 
-Citación a Padres. 

Concejo Directivo / 

Personero Estudiantil. 

-Acuerdo Consejo Directivo. 

-Resolución Rectorial. 

-Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 
-Comisaría de Familia. 

-Inspección de Policía. 

	Gravísimas 
	  
	  
	  
	-Observador. 
-Citación a Padres. 

-Orientación. 

-Coordinador. 

-Comité de Convivencia / Personero Estudiantil. 

-Acta de Convivencia 

-Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. 

-Comisaría de Familia. 

-Inspección de Policía. 
	-Observador. 

-Citación a Padres. 

-Consejo Directivo / Personero Estudiantil. 

-Acuerdo Consejo Directivo. 

-Resolución Rectorial. 

-Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. 

-Comisaría de Familia. 

-Inspección de Policía. 


  

Artículo 26°.    Causales de Atenuación. 

Atenúa  la responsabilidad cuando la conducta asumida se encuentra dentro de las siguientes causas: 
1. La edad (no encontrarse dentro de los niveles exigidos para la comprensión del acto), circunstancias personales atenuantes, familiares y sociales. 

2. Reconocer y confesar la falta oportunamente. 

3. Procurar por iniciativa propia resarcir el daño o compensar el perjuicio causado antes de iniciarse el respectivo proceso disciplinario. 

  

Artículo 27°.  Causales de Agravación: 

Se consideran como tales las que inciden en la agravación de la responsabilidad de la conducta asumida por el estudiante, y por ende, en la sanción a imponer. Son las siguientes: 

1.  La reincidencia en la falta que dio lugar a una sanción disciplinaria dentro del mismo año escolar. 

2.  La realización del hecho en complicidad con integrantes de la Comunidad Educativa. 

3.  Cometer la falta aprovechando la confianza depositada en el estudiante por docentes, personal administrativo y compañeros. 

4.  Cometer la falta para ocultar otra. 

5.  Rehuir la responsabilidad o atribuírsela a otro. 

6.  El efecto perturbador o nocivo que la conducta produzca en la comunidad Educativa 
7.  Emplear en la ejecución del hecho un medio cuyo uso puede resultar de peligro común. 

8.  Haber preparado la falta en complicidad con  otras personas. 

9.  La manifestación clara e inequívoca de obrar de mala fe o la voluntad de querer causar daño. 

10.  Cometer el hecho con intervención de compañeros menores que el autor o de curso académico inferior. 

11.  Tener matrícula condicional. 

  

Artículo 28°.  Causal de Exoneración 

Se considera causal de exoneración por la responsabilidad de la conducta asumida por el estudiante, cuando este haya actuado bajo presión de un adulto. La exoneración de la sanción no exime al actor de reparar los daños ocasionados por su conducta. 

  

Artículo 29°. De OBSERVADOR 

El Colegio tiene establecido el observador del estudiante para registrar el proceso Académico y Convivencial que merezca destacarse positiva o negativamente para dar el tratamiento oportuno e inmediato, garantizando el debido proceso. Cualquier miembro de la comunidad educativa tendrá derecho a conocerlo, cuando así se requiera. 
PARÁGRAFO: Todo registro debe contar con el nombre y la firma de quienes participaron en dicho proceso. 

  

Artículo   30°. QUEJAS Y RECLAMACIONES 

  

Se interponen de forma verbal o escrita ante la instancia correspondiente. Se atenderá y resolverá, según corresponda,dentro de los cinco días hábiles siguientes. 

Si la respuesta no satisface al solicitante podrá recurrir a su superior inmediato, el cual tendrá un término de 8 días hábiles para resolver la queja o reclamación. 

PARÁGRAFO. La última instancia será el Consejo Directivo. 

  

Artículo 31°. Órganos estatales que ayudan a la ejecución de sanciones 

  

Son la Comisaría de familia, ICBF y Policía de Menores, los cuales cumplen funciones de acompañamiento y obligan a toda la comunidad a responder por sus actos, generando sanciones económicas y/o privativas de la libertad, según sea el caso. 

  

Por tal razón el Colegio, está obligado a rendir cuentas y elaborar oficios a dichas entidades, acerca de las situaciones anómalas de los educandos y/o sus padres de familia, para que se garantice el cumplimiento de las normas, en especial las establecidas en el código de la infancia y la adolescencia. 

  

Artículo 32°. Permanencia de los educandos en la institución 

  

De acuerdo con el artículo 96 de la Ley 115, el reglamento interno del Colegio establecerá las condiciones de permanencia del estudiante en el Colegio y el procedimiento de exclusión. 

  

CONDICIONES DE PERMANENCIA: 

  

Demostrar actitud de buen rendimiento académico y/o Convivencial. 

Cumplir con las obligaciones económicas, generados por la prestación del servicio. 

Mantener una disposición y actitud de compromiso con la misión y la visión de la institución. 

La reprobación por primera vez de un determinado grado por parte del alumno, no será causal de exclusión del respectivo establecimiento, cuando no esté asociada a otra causal expresamente contemplada en el reglamento y Manual de Convivencia 

  

CONDICIONES DE EXCLUSIÓN 

  

-| 
Reprobar el mismo grado por segunda vez. 

-|
Cometer hechos de tipo policivo o penal. 

- | 
Los que el Consejo Directivo así lo estipule mediante resolución. 

- | 
Las demás que establezca la Ley de infancia y adolescencia y/o Decretos Reglamentarios. 

  

  

Capítulo VII. 

Gobierno Escolar y Organización Institucional. 

  

Artículo 33°. Comunidad Educativa. La comunidad educativa se asume como una organización social diversa y heterogénea, cuyos fines, metas y propósitos convergen en intereses comunes que se concretan en torno al Proyecto Educativo Institucional. Está conformada por estudiantes, padres de familia, docentes, directivos docentes, personal administrativo y de servicios. 

  

Artículo 34°.   Estamentos. Se compone de los siguientes estamentos: 

1.   Los estudiantes debidamente matriculados. 

2.   Los padres de familia o  acudientes autorizados. 

3.   Los docentes vinculados que laboren en la institución. 

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

5.   Los egresados organizados para participar. 

  

Artículo 35°.   Órganos del gobierno escolar. El gobierno escolar está conformado por los siguientes órganos: 

1.   El Consejo Directivo. Como instancia directiva, de participación de la comunidad educativa y  de orientación académica y administración. 

2.   El Consejo Académico. Como instancia superior para participar en la orientación pedagógica de la institución. 

3.   La rectora. Como representante legal de la institución ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del gobierno escolar. 

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

  

Artículo 36°.  Integrantes. Los integrantes del gobierno escolar son: 

Consejo Directivo: 

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

2.   Dos representantes del personal docente. Elegidos por mayoría de los votantes en una asamblea de docentes. 

3.   Dos representantes de los padres de familia elegidos por la junta directiva de la asociación de padres de familia. 

4.   Un representante de los estudiantes elegido por el consejo de estudiantes, entre los estudiantes de grado once. 

5.   Un representante de los exalumnos. 

6.   Un representante de los sectores productivos organizados en el ámbito local, escogido por el Consejo Directivo. 

Consejo Académico: 

1.   La rectora, quién lo preside. 

2.   Los directivos docentes. 

3.   Un docente por cada área o ciclo definidos en el plan de estudios. 

  

Artículo 37°.  Comité de Convivencia. Creado mediante el Acuerdo 04 del 23 de febrero de 2000 por el Honorable Concejo Distrital de Bogotá, cuyas funciones son las siguientes: 

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

2.  Desarrollar actividades para la divulgación de los derechos y deberes de la comunidad educativa. 

3.  Desarrollar foros y talleres con la comunidad educativa con el objeto de  promocionar la convivencia y los valores dentro de los ámbitos institucional, estudiantil y familiar. 

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

5.  Evaluar y mediar los conflictos que se presenten entre docentes y estudiantes. 

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

El Comité de Convivencia será instalado dentro de los 60 primeros días del calendario escolar y se reunirá ordinariamente cada dos meses o extraordinariamente cuando los integrantes lo estimen conveniente. 

Integrantes: 

Cuatro padres de familia principales y cuatro suplentes. Serán elegidos por la asamblea de padres de familia. 

Tres docentes, elegidos en asamblea de docentes, por sede y por jornada. 

La personera estudiantil elegida por voto democrático. 

La orientadora. 

Un representante del personal administrativo elegido entre ellos en reunión convocada por la rectora. 

Dos representantes de otras instituciones. 

Dos coordinadores de convivencia, quienes lo presidirán. 

Las reuniones se llevarán a cabo en una de las  dos sedes en forma alternada, en el horario de los jueves, de 11:00 a.m. a 1:00 p.m. 

  

Artículo 38°.  Personería estudiantil. La figura del Personero Estudiantil se reglamentó por el decreto 1860 de 1994; en el artículo 28 determina las condiciones para la elección: 

1.    En la Escuela Normal Superior Distrital María Montessori, será elegido por voto democrático entre los estudiantes de once. 

2.    Los estamentos de la comunidad educativa son responsables de la difusión, promoción y convocatoria a participar en el proceso democrático de elección de nuestro personero(a). 

3.    El ejercicio del cargo de personero o Personera Estudiantil es incompatible con el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo. 

El Personero o Personera de los Estudiantes será elegido dentro de los treinta días calendario siguiente al de la iniciación de clases de un período lectivo anual. Para tal efecto, la rectora convocará a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoría simple y mediante voto secreto. 

  

Artículo 39°. Condiciones de un Personero o Personera Estudiantil. Para un buen ejercicio de la Personería Estudiantil se requiere: 

1.   Disponibilidad. Requiere de tiempo para atender los asuntos que sean competencia de los Personeros y Personeras Estudiantiles, escuchar a los compañeros y recibir sus solicitudes. 

2.   Compromiso. Cumplo con el programa de trabajo que presenté en el momento de candidatizarme. 

3.   Dedicación. Cada una de las acciones que emprenda, debe tener continuidad y seguimiento. 

4.   Conocimiento. Actúo en la competencia atribuida, dando traslado de los asuntos que no me competen a la instancia correspondiente. 

5.   Responsabilidad. Cumplo mis deberes académicos, a la par con mis tareas como Personero o Personera estudiantil. 

6.   Organización. Es  importante trabajar en equipo, de forma planeada y armónica, con el cronograma de mi colegio. 

  

Artículo 40°.  Consejo estudiantil. En todos los establecimientos educativos el Consejo de estudiantes es el máximo órgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participación por parte de los educandos, Estará integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por la institución. 

Los estudiantes del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, serán convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero único entre los estudiantes que cursen tercer grado. 

En nuestro caso, el Consejo de estudiantes está conformado por los representantes de los grados tercero a once (10 representantes). El Consejo Directivo debe convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del calendario académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que cursen cada grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votación secreta, un vocero estudiantil para el año  lectivo en curso. Estas asambleas serán convocadas para todos los estudiantes por sedes y jornadas y se tendrá en cuenta los grados de primaria para que en forma equitativa queden representantes de ambas jornadas. Los docentes de sociales reglamentarán esta situación que garantice la representación equitativa. 

Corresponde al Consejo de Estudiantes: 

1.
Darse su propia organización interna. 

2.
Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo. 

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

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

  

Artículo 41°-  Contraloría estudiantil. A través del Acuerdo 401 de 2009, todas las instituciones Educativas Distritales tienen una Contraloría Estudiantil, con la que se busca generar una cultura de control y cuidado de lo público. En tal sentido, los estudiantes actuarán como defensores de los recursos públicos y promoverán la importancia de su cuidado y del sentido de pertenencia y respeto hacia los mismos. 

La Contraloría Estudiantil estará compuesta por el Contralor Estudiantil, el Vice-Contralor y el Comité estudiantil de Control Social, y su elección se realizará en la misma fecha de escogencia del Personero Estudiantil.  El contralor será el estudiante que obtenga la primera votación en las elecciones; el vice-contralor será el estudiante que obtenga la segunda votación y ejercerá las mismas funciones de Contralor Estudiantil en los casos de faltas temporales o absolutas del Contralor Estudiantil titular. 

Estos serán elegidos para un período de un (1) año escolar, por medio del sistema del voto estudiantil y de mayoría simple. 

  

Artículo 42°. Funciones del Contralor Estudiantil. Son funciones del Contralor Estudiantil: 

1.
Contribuir en la creación de una cultura del control social, del cuidado, buen uso y manejo de los recursos y bienes públicos del colegio, a través de actividades formativas y lúdicas, promoviendo los derechos y deberes ciudadanos. 

2.
Solicitar y presentar a la comunidad estudiantil informes en relación con el uso de los recursos y bienes públicos de la institución. 

  

Artículo 43°.  Comité de convivencia de curso. En cada curso se elegirá un Comité de Convivencia conformado por mínimo cinco (5) estudiantes elegidos en asamblea de curso y el o la consejero(a) quién lo orienta y preside. Este comité tiene como finalidad principal el evaluar y mediar en los conflictos que se presenten entre docente(s) y estudiante(s) y entre estudiantes, proponiendo acciones correctivas que favorezcan la sana convivencia. Se reunirá para evaluar el desarrollo y cumplimiento de los acuerdos hechos, registrados y firmados por los estudiantes del curso para la autorregulación. 

La acción del comité de convivencia es permanente y presentará informe de gestión en las consejerías de curso. 

La coordinación de convivencia citará a reunión de los integrantes del Comité de Convivencia para acordar estrategias de funcionamiento, solicitar y rendir informes cuando lo estime conveniente. El comité de convivencia del curso depende del Comité de Convivencia Institucional 

  

Artículo 44°.   Asociación de padres de familia. Comprende a los padres y madres de familia, así como a los tutores o quienes ejercen la patria potestad o acudientes autorizados. Esta reglamentada por el decreto 1286 del 27 de abril de 2005, por el cual se establecen normas sobre la participación de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de la institución. 

Derechos de los padres de familia: 

 1.
Recibir un trato considerado y amable. 

 2.
Recibir informes oportunos sobre el comportamiento y proceso académico de sus hijos. 

 3.
Recibir ayuda respecto a los procesos de formación de sus hijos. 

 4.
Elegir y ser elegido para los cargos de dirección en la Asociación de Padres de Familia. 

 5.
Conocer el Proyecto Educativo Institucional. 

 6.
Conocer oportunamente el cronograma de actividades de la institución. 

 7.
Participar activamente en todas las actividades programadas por la institución. 

 8.
Recibir estimulos de reconocimiento cuando su labor lo amerite. 

 9.
A revisar el observador del estudiante a fin de conocer todo lo allí consignado sobre sus hijos. 

10.
A ser atendido oportunamente por los docentes según horario establecido. 

11.
Disponer de espacios de libre expresión, opinión y participación. 

12.
Otros que reconozcan su labor como padres de familia. 

  

Deberes de los padres de familia: 

  

1.    Matricular personalmente a sus hijos o acudidos. 

2.    Responder por la formación de sus hijos en concordancia con los lineamientos establecidos en la Constitución, la Ley general de educación, Código de infancia y la adolescencia y por el presente manual de convivencia. 

3.    Conocer, respetar y asumir el Manual de convivencia. 

4.    Asistir puntualmente a las reuniones, talleres, citaciones y demás actividades que programe la institución. 

5.    Proporcionar un ambiente familiar adecuado. 

6.    Responder por los daños personales y materiales causados por su hijo(a). 

7.    Cuidar la presentación personal de su hijo(a). 

8.    Proporcionar oportunamente los elementos escolares necesarios para facilitar los procesos de enseñanza-aprendizaje. 

9.    Autorizar las expediciones pedagógicas, actos culturales y demás actividades extraescolares que se programen por parte de la institución. 

10.  Apoyar a los docentes en la formación de sus hijos. 

11.  Contribuir en la construcción de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que favorezca la educación de los hijos y la mejor relación entre los miembros de la comunidad educativa. 

12.  Acompañar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros educadores de sus hijos, para mejorar la orientación personal y el desarrollo de valores ciudadanos. 

13.  Cumplir con las obligaciones contraídas en el acto de matrícula y en el manual de convivencia para facilitar el proceso educativo. 

14.  Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades de la institución, las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relación con el maltrato infantil, abuso sexual, tráfico o consumo de drogas ilícitas. En caso de no recibir pronta respuesta acudir a las autoridades competentes. 

15.  Otros que tengan que ver con su condición de padre de familia o acudiente. 

  

La  Asamblea General de Padres de Familia está conformada por la totalidad de padres de familia que pertenezcan a la institución y se reunirá dos veces al año por convocatoria de la rectora. 

  

Artículo  45°.  Consejo de padres. El consejo de padres de familia es un órgano de participación de los padres de familia de la institución educativa destinado a asegurar su continua participación en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. Estará integrado por mínimo un (1) y máximo 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. En nuestro caso, son once grados y tres padres de familia por cada uno, en total , treinta y tres (33) integrantes. 

Durante el transcurso del primer mes del año escolar contado desde la fecha de iniciación de las actividades académicas, la rectoría de la institución convocará a los padres de familia para que elijan a sus representantes en el consejo de padres de familia. 

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

La conformación del consejo de padres es obligatoria y así deberá registrarse en el manual de convivencia 

El consejo de padres organizará los comités de trabajo que guarden afinidad con el Proyecto Educativo Institucional y el plan de mejoramiento de la institución, de conformidad con los  planes de trabajo que acuerde con la rectora. Los comités podrán contar con la participación de un directivo docente que designe la rectora. 

El consejo de padres es un órgano de participación educativa que no requiere registro ante ninguna autoridad y para pertenecer a él no se podrá establecer cuotas de afiliación o contribución económica de ninguna especie. Se reunirá como mínimo tres veces por año por convocatoria de la rectora o por derecho propio. Las sesiones del consejo de padres serán presididas por un padre de familia elegido por ellos mismos. 

Artículo 46°. Funciones del consejo de padres de familia. Corresponde  al consejo de padres de familia: 

a.  Contribuir con el rector  en el análisis y uso de los resultados de las evaluaciones periódicas de competencias y las pruebas de Estado. 

b.  Exigir que la Escuela Normal Superior Distrital María Montessori con todos sus estudiantes participe en las pruebas de competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educaciòn Superior ICFES. 

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

d.  Participar en la elaboración de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planeados. 

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

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

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

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

i.   Elegir el padre de familia que participará en el proceso de evaluación del aprendizaje, con base en el decreto 1290/09. 

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

k.  Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo. 

  

  

Capítulo VIII. 

Refrigerios, Transporte escolar y tienda escolar 

  

Artículo 47°. Refrigerios. La alimentación escolar es un componente fundamental del derecho a una educación de calidad. Niños bien alimentados, son niños sanos, nutridos física, afectiva e intelectualmente y con condiciones adecuadas para aprender más y mejor. Con el proyecto se busca mejorar el estado nutricional de los niños atendiendo los requerimientos de proteínas, vitaminas, carbohidratos y otros complementos nutricionales. Actualmente el refrigerio se está suministrando a primaria, grado sexto, décimo, once y ciclo complementario. Se consume tan pronto llega a la institución, para lo cual los estudiantes deben lavarse las manos, consumirlo en su totalidad, evitando guardarlo para más tarde o para llevarlo para la casa, ya que es exclusivo para los estudiantes beneficiados. 

  

Artículo 48°. Transporte escolar. Se entiende por servicio de transporte local que se presta dentro de los límites territoriales dentro de una misma localidad y servicio inter-local cuando se presta para trasladar estudiantes de la localidad de residencia a la localidad de ubicación de la institución educativa correspondiente (resolución 3948 de 2003). 

El padre de familia que desee hacer uso de este servicio deberá firmar un contrato en el momento que lo estime conveniente,  con la empresa que decida voluntariamente y a cumplir con el reglamento que se estipule por parte de la empresa contratada. En todo caso, la institución no se hace responsable por este servicio y así se lo comunica a las empresas que lo prestan. Por seguridad de los estudiantes, estos ingresan a la institución tan pronto lleguen de la ruta; se espera que al mediodía, se cumpla con el horario de salida. Una vez los estudiantes salgan de la institución, es el servicio de ruta quién responde por ellos. 

El comportamiento de los estudiantes durante el recorrido debe estar a corde con los valores institucionales y las faltas que cometan serán tenidas en cuenta para su correctivo. 

A este respecto se orentará por los criterios y pautas de prestación del servicio emanados desde el consejo directivo. 

  

Artículo  49°. Tienda Escolar. Es el servicio que se presta a los estudiantes para comprar sus alimentos en las horas de  descanso. Lo regula el Consejo Directivo a través de contrato con la persona que gane la licitación pública y se comprometa a cumplir con las condiciones que dicho contrato establezca. 

El servicio debe ser de calidad, con base a las normas de sanidad en su manejo, preparación, almacenamiento y manipulación, no interferir el normal desarrollo de las clases, los productos en buen estado, precio económico y variados, atendiendo a las necesidades nutricionales y la creación de hábitos alimenticios, para lo cual, se expenderán frutas, queso, maní, entre otros. Igual, el servicio se presta  a docentes, administrativos y directivas que lo requieran. 

Los recursos generados por el servicio de tienda escolar son utilizados por la institución para cubrir gastos educativos, por tal razón, no se permite la venta de comestibles por parte de estudiantes, además porque se genera indisciplina e irrespeto en las clases. Se espera de estudiantes y padres de familia la máxima colaboración en este sentido. 

  

  

  

Capítulo IX. 

Medios de Comunicación Institucional. 

  

Artículo 50°. Periódico y emisora escolar. Son orientados por los docentes del proyecto de comunicaciones y su uso se da en formaciones, izadas de bandera, información general e institucional. El periódico escolar circula tres veces al año, una vez terminado cada período y contará con la participación de la comunidad educativa, previa invitación por parte del comité organizador. Para su funcionamiento se contará con recursos asignados al proyecto de comunicaciones, lo cual debe garantizar su uso efectivo y eficaz. 

. 

Artículo 51°.  Agenda escolar. Texto que complementa el Manual de Convivencia  a través de información importante para la comunidad educativa. Su uso y reglamentación debe ser tenida en cuenta por estudiantes, padres de familia, docentes y directivas docentes. Es utilizada para la comunicación con padres de familia, control de excusas, formatos de salida e ingreso a la institución, citación a padres de familia y de consulta permanente. 

  

Artículo  52°.  Resoluciones rectorales. Son los comunicados que la rectoría utiliza para dar a conocer sus decisiones. 

  

Artículo 53°.  Acuerdos. Son los comunicados que utiliza el Consejo Directivo, el Consejo Académico y el Comité de Convivencia para dar a conocer sus decisiones a la comunidad educativa. 

  

Artículo 54°.  Memorandos. Son las comunicaciones utilizada por la rectoría para felicitar o llamar la atención a docentes en virtud de sus funciones. 

  

Artículo 55°.  Circulares y Comunicados. Escritos que sirven para dar  a conocer una información en forma agil y oportuna a la comunidad educativa. 

  

Artículo 56°.  Diario institucional , Carteleras y murales. El diario institucional es el registro del acontecer diario institucional por parte de los docentes  y que permite dejar constancia de los mismos. Carteleras y murales son los medios para publicar información pertinente, en donde se invita a los interesados a determinadas acciones. 

  

Artículo 57°.  Reuniones y Asambleas. Son el medio màs directo para dar, compartir, debatir  y solicitar  información con el fin de llegar a acuerdos y consensos, ejecutar acciones y fortalecer la participación. 

  

Artículo 58°. Tecnologias de la información. Estan mediadas por el uso de la computadora, el video beam, el televisor, grabadoras, el celular, la cámara fotográfica y los software que permiten su funcionamiento. Para utilizarlas se procederá a solicitarlas en las coordinaciones respectivas, previo el diligenciamiento de formatos respectivos. 

  

  

Capítulo X. 

Dotación de material didáctico, uniformes, libros y seguros de vida y de salud 

  

Artículo 59°. Material didáctico. Es el material representado en mapas, videos, filminas, textos, láminas, etc. que permite complementar el aprendizaje. Los docentes a través de los representantes de área presentan las necesidades a la coordinación académica para que esta la pase a la rectoría, quién a su vez, la presenta en plenaria del Consejo Académico para su aprobación y luego, da la orden  a la encargada de almacén para su adquisición. De parte de la SED, cuando se dota al establecimiento de textos, se hace desde la vitrina pedagógica. 

  

Artículo 60°. Uniformes. Corresponde a la Asociación de padres de familia regular los proveedores de los uniformes para sus hijos, de tal manera que haya cumplimiento de las exigencias acordadas y los precios justos. Por principio cooperativo y solidario, se tendrá en cuenta los padres de familia que tengan microempresa en el campo de la confección. 

Corresponde a los padres de familia organizados determinar y aprobar los cambios en los uniformes, propuestos por la Asamblea General, previa consulta a los estudiantes, docentes y directivas. 

  

Artículo 61°. Seguro de salud estudiantil. Los estudiantes que no se  hallen amparados por algún sistema de seguridad social, en todos los niveles de la educación formal, estarán protegidos por un seguro colectivo que ampare su estado físico, en caso de accidente. 

  

Capítulo XI. 

Bibliobanco y Biblioteca Escolar. 

  

Artículo 62°. Biblioteca Escolar. Lugar destinado al almacenamiento, conservación, uso y circulación de textos para el complemento  del proceso de enseñanza-aprendizaje. En nuestro caso, contamos con una biblioteca bien dotada en la sede A y un espacio adecuado en la sede B. En la biblioteca se desarrollan las siguientes actividades: 

1.   Proveer materiales para necesidades puntuales en las diferentes áreas del saber. 

2.  Desarrollar programas propios integrados a diversos componentes del PEI: La biblioteca puede también tener su propio programa, que funciones de manera autónoma, para integrarse al currículo del aula, mediante estrategias de articulación y correlación. 

3.  Preparar a los usuarios para acceder y utilizar recursos de información recreación disponibles. 

4.  Promover la lectura autónoma y voluntaria en todos los agentes educativos. 

  

La persona encargada de la biblioteca debe ser una persona con gran capacidad de trabajo, que aprovecha el tiempo activa constantemente, que trabaja diligentemente, que tiene iniciativa y completa  sus tareas a conciencia, dentro del plazo previsto. 

  

Entre las funciones de la persona encargada de la biblioteca escolar tenemos: 

a.    Organizar sus recursos en colecciones, secciones, etc. por tipos de materiales y en diferentes tipos de muebles. 

b.    Participar en la planeación de adquisiciones, llevando el registro de faltantes en la colección. 

c.     Procesar física(sellar, rotular y forrar) y técnicamente (clasificación y catalogación) todos los materiales de que dispone. 

d.    Decorar y diseñar el local. 

e.    Mantener visibles materiales de formación de usuarios. 

f.      Diseñar  mecanismos de difusión de información (carteleras, boletines, volantes, carpetas). 

g.    Manejar  la circulación y préstamo de materiales en sala, a domicilio, el aula, el programa de colecciones rotativas, etc. 

h.    Hacer el seguimiento de usuarios con dificultades o necesidades especiales. 

i.      Responder oportunamente las consultas  y solicitudes de los usuarios. 

j.      Estimular y formar en procesos de investigación, tanto a estudiantes como a docentes. 

k.     Apoyar proyectos educativos del currículo formal. 

l.      Organizar y capacitar en el trabajo a grupos de voluntarios, asociaciones de amigos de la biblioteca, servicio social del estudiantado, etc. 

m.   Crear clubes de lectura y tertulias literarias. 

n.    Diseñar programas de talleres de literatura y hora del cuento. 

o.    Fomentar la lectura entre la comunidad educativa. 

p.    Organizar visitas guiadas y cursillos de inducción a los usuarios. 

q.    Mantenerse al tanto de los eventos de la vida escolar y comunitaria, participando de las reuniones por àreas, grados y ciclos académicos. 

r.     Otras inherentes a su función. 

  

Reglas para el uso de la biblioteca: 

  

1.  Ingresar en orden  y dispuesto a consultar los textos. 

2.  Guardar silencio durante la consulta o estadía en el recinto. 

3.  Solicitar respetuosamente el servicio a la persona encargada. 

4.  Cuidar el material prestado y devolverlo en buenas condiciones . 

5.  No consumir alimentos ni bebidas durante el tiempo que dure la consulta. 

6.  Apagar celulares y demás elementos que causen distracción . 

7.  Mantener el recinto en buen estado y aseado. 

8.  Informar a la persona encargada cualquier novedad o daño en el servicio. 

  

Artículo 63°. El bibliobanco. Es una unidad administrativa que recoge y organiza el conjunto de textos escolares, y controla su uso. El bibliobanco se organiza con el fin de optimizar el préstamo de los libros de texto al aula. Se crea para llevar un control centralizado de estado de dotación de textos ( y demás materiales) del plantel. 

El bibliobanco debe funcionar en el aula de clase para facilitar la consulta por  parte de los estudiantes, para lo cual, los docentes, en el proceso de planeación institucional seleccionarán los textos a utilizar. Corresponde a los estudiantes conservarlo, cuidarlo y usarlo eficazmente en su proceso de aprendizaje. En caso de pérdida de textos o material del bibliobanco, responderán los estudiantes comprometidos o en su defecto, el curso a cuyo cargo estaba en ese momento el bibliobanco. 

  

  

CAPÍTULO XII 

DE LOS ESTÍMULOS 

  

 Artículo 64°.   Estímulos al estudiante. 

  

El mayor estímulo para un estudiante es la satisfacción del deber cumplido, deber que contribuye en su formación como persona importante al interior de la sociedad. 

El Colegio considera parte fundamental de su labor, estimular continuamente a los estudiantes durante el desarrollo de su proceso educativo, debido a esto ha establecido los siguientes estímulos: 

  

1  Recibir reconocimiento por parte del director de grupo, con anotación en la ficha de seguimiento, por destacarse en su nivel académico, disciplinario, deportivo o cultural. 

2  Izar bandera los días establecidos por el cronograma. 

3  Reconocer públicamente a todo estudiante o grupo de ellos que dejen en alto el nombre del Colegio dentro y fuera de ella. 

4  Otorgar mención de honor a los mejores estudiantes por rendimiento académico, expresión lúdica, cultural, deportiva y convivencial. 
5  Para los estudiantes que en proceso de correctivo y sancionatorio y que han  llegado a la instancia de matrícula condicional y que durante un periodo no menor a un año lectivo observen un comportamiento ejemplar, podrán solicitar al  Consejo Directivo la revocatoria de la sanción. 

6  Proclamar en la clausura del año a los estudiantes que sobresalgan por su espíritu de liderazgo, su aporte a la comunidad y vivencia de valores. 

  

Artículo 65°.   Estímulos del Maestro 

1 Ser elegido para participar en cursos, talleres, seminarios, conferencias, foros y congresos de actualizaciones. 

2. Mención Honorífica resaltando su trabajo en las diferentes actividades. 

3  Felicitaciones en los actos culturales en forma verbal y por escrito. 

4  Los establecidos en el Estatuto Docente, Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 de 1994. 

  

Artículo 66°.   Estímulos al padre de familia 

  

1  Participar en actividades de formación. 

2  Recibir Mención de honor  por su compromiso con la labor educativa al finalizar el año, en casos especiales. 

3  Representar a la Institución en eventos culturales, deportivos o formativos. 

4  Hacer parte de los Comités Institucionales. 

  

Artículo 67°. Estímulos del personal administrativo. 

  

1  Recibir capacitación. 

2  Participar en celebraciones sociales, culturales y religiosas programadas por la Institución como medio de integración y reconocimiento al trabajo eficiente. 

  

   

Capítulo XIII. 

Disposiciones varias. 

  

Artículo 68°. Reforma. Las modificaciones al Manual de convivencia, podrán ser solicitadas a la rectoría por cualquiera de los estamentos de la comunidad educativa, quien procederá a someterla a discusión a los demás estamentos y concluida esta etapa, el Consejo Directivo procederá a decidir sobre las propuestas, previa consulta al consejo Académico. 

  

Artículo 69°. Reglamentación. Con el fin de ampliar, aclarar y definir procedimientos estipulados en el presente Manual de Convivencia, la instancia u organismo respectivo lo hará a través de acuerdos o de resoluciones rectorales. 

  

Artículo 70°. Divulgación. El Consejo Directivo coordinará las acciones pertinentes para la divulgación oportuna, efectiva y eficaz del presente Manual de Convivencia por parte de la comunidad educativa. 

  

Artículo 71°. Compromiso. La comunidad educativa se compromete con el cumplimiento de lo estipulado en este manual de convivencia porque acepta su importancia en el proceso de formación integral de los educandos. 

  

Artículo 72°. Vigencia. El presente Manual de Convivencia rige a partir de su publicación y deroga las disposiciones que le sean contrarias. 

Publíquese y cúmplase. 

Dado en Bogotá D.C. a los    

Consejo Directivo. 

  
Para leer todos los días…Para aplicar toda la vida 

