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PRESENTACION

Es de especial importancia para el Rector y el consejo Directivo presentar a toda la comunidad
educativa el nuevo manual de convivencia que sin lugar a dudas permitira gracias al trabajo de
docentes, directivos docentes, consejo directivo, consejo académico, padres de familia, estudiantes,
personal administrativo y demas miembros y estamentos con sus aportes contar con los lineamientos
y parametros para actuar de forma decidida, responsable y en libertad dentro de nuestra institucion
educativa; pero siempre enmarcados en lazos de amistad, sanaconvivencia y tolerancia.

Cada dia los retos son mas exigentes en la busqueda del desarrollo integral de los nifios, nifias y
jovenes que pertenecen a la institucion propiciados muchas veces por la carencia de afecto y la
orientacion en la casa que siempre debe constituir la mejor y mas verdadera “ESCUELA” del
aprendizaje y transmision de valores como el respeto, la honestidad, la honradez y la solidaridad
entre otros tantos elementos fundamentales para crecer y disfrutar de la vida escolar enarmoniayen
paz. Pero la buena armonia y las buenas relaciones personales se construyen entre todos con

alegio y en los diversos escenarios donde

caminos y estrategias para
). escolar en ninguna de sus
crueles formas y evitar
nosotros.

Lanueva Ley 1620y sb ) ano 2 mayor Compromiso
de las entidades gube : i : [ ici lar por los deberes
et ejemplo, launiony la
gﬁﬁm n de la persona en

cada espacio y mo
comprometidos con i0 i (bli staremos siempre
cumpliendo nuestra Mist e Ori i conductas de los
i i umplimiento de los

propender por superar cualquier problema o dTfiewis ecurriralaviolencia.

Es asi que invito a todos los integrantes del colegio a poner en practica los valores de respeto a los
simbolos patrios, la bandera e himno institucional, a valorar la riqueza de nuestro pais, a cuidar el
medio ambiente y con acciones concretas lograr una convivencia cifrada en el respeto y las sanas
costumbres heredadas de generacion en generacion.

Gracias a toda la comunidad educativa por sus aportes y creer que las normas la disciplinay la
perseveranciavencen lo que la inteligenciano alcanza.
Fraternal saludo,

CESARAUGUSTO PAREDES GARCIA
RECTOR




NUESTROS SIMBOLOS E HIMNO

HIMNO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA MUNICIPAL CARTAGENA

| 1
Entonamos a ti Cartagena » En tu seno acrecientas valores
bello himno, que despierta emocién; de respeto, de amor y amistad,

eres cuna de gratos recuerdos de ternura, paz y tolerancia
que hoy alegran nuestro corazén son baluartes de la humanidad.

CORO

Hoy Iuchamos por ti Cartagena

rti Caégna

lideramos gente emprendedora a través de los suefios forjados
que sus metas quieren conquistar. alcanzar formacion integral.

CORO

Hoy luchamos por ti Cartagena
te queremos noble Institucion,
eres fuente de virtud y ciencia
que enaltece nuestra educacion.

LETRA: Alcira Vasquez Cubides MUSICA:Alejandro Molano
Licenciada en Linguistica y literatura. Maestro Grupo Musical Batuta




ESCUDO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA MUNICIPAL TECNICO
EMPRESARIAL CARTAGENA.

BANDERA DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA MUNICIPAL TECNICO
EMPRESARIAL CARTAGENA

HIMNO DE FACATATIVA

Coro

Oh que bello es tu nombre aborigen
Oh que bello Facatativa, avanzada
en el fin del plantio, fortaleza y
mansion sefiorial

| 1
Desde el alto Manjui que vigila Eres fuerte Cercado del Zipa
hasta la amplia llanura feraz, que del llano fecundo al final,
todo canta el amor a la vida, a las tribus de chibchas extintas,
todo canta el amor a la paz. diste techo, alimento y hogar.




CORO

: iOh gloria inmarcesible!
i jOh jubilo inmortal!

! En surcos de dolores
El bien germina ya.

I. ESTROFA

Ceso la horrible noche

La libertad sublime

Derrama las auroras

De su invencible luz.

La humanidad entera,

Que entre cadenas gime,

Comprende las palabras
> Del que muri6 en la cruz.

ITESTROFA

"Independencia" grita
El mundo americano:
Se bafia en sangre de héroes
Latierra de Colon.
u":’ » Peroeste gran principio:
B el rey no es soberano
Resuena, Y los que sufren
Bendicen su pasion.

ll. ESTROFA

Del Orinoco el cauce

Se colma de despojos,
De sangre y llanto un rio
Se mira alli correr.

En Bérbula no saben
Las almas ni los ojos

Si admiracién o espanto
Sentir o padecer.

IV. ESTROFA

Aorillas del Caribe
Hambriento un pueblo lucha
Horrores prefiriendo

A pérfida salud.

10h, sij de Cartagena

La abnegacion es mucha,
Y escombros de la muerte
Desprecian su virtud.
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HIMNO NACIONAL

V. ESTROFA

De Boyaca en los campos
El genio de la gloria

Con cada espiga un héroe
Invicto corono.

Soldados sin coraza
Ganaron la victoria;

Su varonil aliento

De escudo les sirvio.

VI. ESTROFA

Bolivar cruza el Andes
Que riega dos océanos
Espadas cual centellas
Fulguran en Junin.
Centauros indomables
Descienden a los llanos
Y empieza a presentirse
De la epopeya el fin.

VIl. ESTROFA

La trompa victoriosa
Que en Ayacucho truena
En cada triunfo crece

Su formidable son.

En su expansivo empuje
La libertad se estrena,
Del cielo Americano
Formando un pabellén.

VIILESTROFA

La Virgen sus cabellos
Arranca en agonia

Y de su amor viuda
Los cuelga del cipres.
Lamenta su esperanza
Que cubre losa fria;
Pero glorioso orgullo
Circunda su alba tez.

- _.
- !

IX. ESTROFA

La Patria asi se forma
Termopilas brotando;
Constelacion de ciclopes
Su noche ilumino;

La flor estremecida
Mortal el viento hallando
Debajo los laureles
Seguridad busco.

i
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X. ESTROFA

Mas no es completa gloria

Vencer en la batalla,

Que al brazo que combate

Lo anima la verdad.

La independencia sola

El gran clamor no acalla:

Si el sol alumbra a todos |
Justicia es libertad. of

XI. ESTROFA

Del hombre los derechos

Narifio predicando, El <
alma de la lucha

Profético ensefio. -
Ricaurte en San Mateo

En atomos volando y g
"Deber antes que vida",

Con llamas escribid. v

LETRA: Rafael Nuiiez
Musica: Oreste Sindici.




HORARIO DE CLASE

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

JUEVES

VIERNES
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ACUERDO No. 07 NOV.2014

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LASEGUNDAVERSION ACTUALIZADA DEL MANUAL DE
CONVIVENCIA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPAL TECNICO EMPRESARIAL
CARTAGENA

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena, de conformidad con
lo aprobado en actas nimeros 6, 7'y 8 de 2014 con fundamento en la Constitucion Politica Nacional, Ley 115 de
1994 y sus Decretos reglamentarlos y la Ley 1098 de 2006 Codigo de Infancia y la Adolescenma Estatuto
docente 1278 y 2277, Decreto 1850, Decreto 1860, Codigo Disciplinario Unico 734 de 2002, Ley 1014 de 2003 de
Emprendimiento, Decreto 1290 de 2009, El Sistema Institucional de evaluacion aprobado en acta N° 05 de
septiembre de 2014 del consejo directivo dela institucion, Decreto 3020 de 2002, Ley 715de 2001, Decreto 3011
de 1997, Ley 1620 de marzo de 2013 y decreto reglamentario 1965 del 11 septiembre de 2013 , y demas
directrices dadas por la Corte Constitucional Colombianay el Proyecto Educativo Institucional:

CONSIDERANDO

3. pedagogicos en los que
os acuerdos.
4. nbios que posibiliten el
ejerciciople 13 DS
5. Queesindis| nﬂe c S 48 ¢OTT ento q os derechos y deberes
g aliva, para velar por su
6. u plimiento de los fine unda s filosoficos, P 6dlicos, educativos, perfil
i s normas legalesse debe dlse Manual de cia cuya evaluaciony
des delgOntexto.
Actualizar el 0s de nuestra Comunidad
Educativa; este Manual hace p 0 y redisefiado a partir del afio
2006; de acuerdo 3 ontinuacion se sefialan y que
determinaran la permanenciay los d@ gMbros de lacomunidad en especial a
los estudiantes en su proceso format i i 0 capacidad de autodominio, auto-

regulacion expresada en comportamientos aC8
respeto mutuo para la construccion de una sociedad ma

Constitucion Politica Nacional —articulo 67: La Constitucion Politica, establece la educacion como derecho de
las personas y un servicio pablico con funcion social que debe brindar el Estado para permitir el acceso al
conocimiento, laciencia, latécnicay

La educacion debe cumplir con la formacion de ciudadanos respetuosos de los Derechos Humanos la paz y la

democracia, donde el trabajo y la recreacion sean elementos que incidan en el mejoramiento cultural,
cientifico, tecnoldgico y ambiental.

CONSEJO DIRECTIVO.

1"




TITULO I
MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

ARTICULO 44: d
Son derechos fundamentales de los nifios: la vida, la integridad fisica, la salud y la seguridad social, laalimentacion
equilibrada, su nombre y nacionalidad, tener una familiay no ser separados de ella, el cuidado y amor, la educacién
y la cultura, la recreacion y la libre expresion de su opinion. Seran protegidos contra toda forma de abandono,
violencia fisica o moral, secuestro, venta, abuso sexual, explotacién laboral o econémica y trabajos riesgosos.
Gozaran también de los demas derechos consagrados en la Constitucion, en las leyes y en los tratados
internacionales ratificados por Colombia.

Cddigo de Infancia y Adolescencia 1098 de 2006: Tiene por objeto establecer normas sustantivas y procesales para

la proteccion integral de los nifios, las nifias y los adolescentes, garantizar el ejercicio de sus derechos y libertades
consagrados en los instrumentos internacionales de Derechos Humanos, en la Constitucion Politicay en las leyes, « &
asi como su restablecimiento. Dicha garantiay proteccion sera obligacion de lafamilia, lasociedad y el Estado.

Cadigo de Infancia y Adolescencia 1098 de 2006, Articulo 15. Ejercicio de los Derechos y Responsabilidades. Es
obligacion de la familia, de la sociedad y del Estado, formar a los nifios, las nifias y los adolescentes en el ejercicio
responsable de los derechos. Las autoridades contribuiran con este proposito a través de decisiones oportunas y
eficaces y con claro sentido pedagégico.

El nifio, lanifia o el adolescente tendrag : i jgaciOngs civicas y sociales que correspondan a
unindividuo de su desarrollo.

En las decisiones jurisdicciona
se tomaran en cuenta los dicta

arTas ara ¢ 0 previniéndolas sino . j
b
ajo las.cualespuede en . ‘
ﬂ eno
imtem algarantiz : .

g las condiciones y medios *
cativo (Articulo 39, inciso

corrigiéndolas. ]
c.Identificar las situa@ioEirfégulares b

d.Definir las medidas ug
en

El estado esta obligado a garantizal
nifios, las nifias y los adolescentes y d&sg
trato (articulo 41, inciso 19).

idad y los Derechos Humanosde los
aestros para la promocion del buen

Las Instituciones educativas tienen obligacion ética fundamental de garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el «
pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisicay moral dentro de la convivenciaescolar (Articulo 43).

Los directores y educadores, no podran imponer sanciones que conlleven maltrato fisico o psicolégico de los ‘
estudiantes a su cargo, o adoptar medidas que de alguna manera afecten su dignidad. Asi mismo, queda prohibida
su inclusion bajo cualquier modalidad, en los manuales de convivencia escolar (Articulo 45).

Ley 1620 marzo de 2013; Cuyo objeto es contribuir a la formacién de ciudadanos activos que aporten a la "
construccion de una sociedad democratica, participativa, pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato
constitucional y la Ley General de Educacion —Ley 115 de 1994— mediante la creacion del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar, que promueva y fortalezca la formacién ciudadana y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes, de los niveles educativos de preescolar, basica y
mediay prevengay mitigue laviolenciaescolar y el embarazo en laadolescencia.
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Decreto 1965 del 11 septiembre de 2013, Reglamentacion de la ley 1620 de Convivencia escolar y Formacion
para el ejercicio de los Derechos Humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar. Que la misma Ley establece como herramientas de dicho Sistema: i) el Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar y ii) la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar y
sus protocolos de atencién. {

VS

Declaracion de los derechos humanos, derechos de los nifios y deberes del estado y los padres de familia que
deben ser corresponsables en la educacion inculcando buenos habitos, valores y propiciando un desarrollo
integral de sus hijos. Son parte fundamental e integral de este manual de convivencia las sentencias T -853/2004;
T-101/1998; T-366/1997;T-043/1997;T-386/1994;T314/1994;T-065/93;T-493/1992 y las demas sentencias
relativas a Ialeducacién que expida el Consejo de Estado o el poder legislativo del Estado Colombiano o tratados
internacionales.

CONTEXTO

La Institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena esta ubicada en el municipio de Facatativa,
el cual se encuentra localizado en el Departamento de Cundinamarca, al extremo occidental en la Sabana de
Bogot, a una distancia de 33 kilometros de la capital de la Republica, con la cual se comunica por medio de la !
troncal del occidente y cuyos limites son: Por el norte los municipios de Sasaima, La Vegay San Francisco. Por el A
sur los municipios de Zipacon, Bojaca y Madrid. Por eI orlente los municipios de El Rosal y Madrid. Por el
occidente los municipios de Alban y Anolaima i esta_ubicado a 1.5 kilometros,

barrio Manablanca.

La_lnstituci(’)n, cuenta con dos g€ 1 glan abatino; la sede A se encuentra
ubicada en la ruta hacia el m ¢ , Elyesta sede estan ubicados los
estudiantes de tercero, cua Ma yWnedia técnica en Gestion

En la sede “B” se encu
ubicadaen lacarrera?2

ANTECEDENTE ('
Mediante ordenanza 6 se per la creacion flelsSolggio Departamental de
bachillerato comercial Cartag del Municipidge Bacatativa, para que
empiece a funcionar en ela ) se destiNa un Iote dete e #:500 metros cuadrados
del predio recebera de E[\€ongd,.pfepi gBnstruccion del colegio.
Inicialmente funciona co a a itéh, gradualmente, se fue
dando su proceso de legali . Sl orientacion académica a
lo largo de estos afios ha ido ¥ el contexto. La ordenanza

i0 sffuye su proyecto educativo
finse debian adoptar, a la vez,

seasignan los recursos financieros § ararulcpAaé)nstruc

Desde su creacion hasta el afio 2.000 la InStigion ofrece ae

media, a partir del afio 2.000 se le concede licencia d€ iento para los niveles de basica primaria, basica
secundaria y media vocacional comercial. A partir del afio 2.002 se hace integracion con la escuela del barrio,y ©
desde entonces se ofrece los niveles completos de educacion. (Preescolar, basica primaria, bésica secundaria y
media).

La institucion educativa ha contado con varios rectores y rectoras, que han contribuido al desarrollo y " &
mejoramiento de la oferta educativa, entre ellos: La licenciada Alcira Maldonado de Gémez, Licenciado Jaime
Cardenas Villamizar, Licenciado Gustavo Adolfo Lozano Moreno, Licenciada Fabiola Martinez de Yomayusa,
Licenciada Ana Cecilia Alvarado de Pefia, el licenciado Francisco Noé Ariza Useche y Licenciado César
Augusto Paredes Garcia rector desde el 1 de mayo de 2011. Todos ellos acompafiados, permanente de un equipo
de docentes, directivos docentes, orientadora escolar, personal administrativo y servicios generales, padres de
familia, estudiantesy comunidad en general.

Se crea por ordenanza departamental N° 020 de noviembre 28 de 1.986. Por Resolucién 274 del 16 de febrero de
1993 se concede licencia de iniciacion de labores, se autoriza apertura de los grados 6°, 7°, 8° y 9° de educacion
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 basica modalidad comercial jornada mafiana y tarde. Por resolucién 1501 del 28 de octubre de 1993 se aclara la

apertura autorizada por la resolucion 274, en el sentido que los grados mencionados son anexos del Colegio

Departamental “Manuela Ayala de Gaitan™, y se autoriza la apertura de los grados 10° y 11 de educacion media,
modalidad comercial, estos grados también son anexos.

VW

Por resolucion 1425 del 15 de noviembre de 1994 se aprueban los planes de estudio de los afios 1993 2 1996.
Mediante resolucion 1857 de octubre 29 de 1997 se reconoce estudios de los grados 6°, 7°, 8° y 9° del ciclo de
bésica secundariay 10°y 11 de media académica con énfasis en comercio, a partir de 1997 y hasta el afio 1.999
inclusive.

Por resolucion 000626 del 18 de junio de 1999 se autoriza la organizacion administrativa y académica de manera
independiente y autdnoma del Colegio Departamental Comercial Cartagena, del municipio de Facatativa.

Por resolucion 000997 del 13 de octubre de 1999, se concede licencia de funcionamientoy-o reconocimiento de ' |
caracter oficial. ¥ J

Por resolucion 001224 de agosto 29 del 2000, se concede licencia de funcionamiento y reconocimiento oficial ™ i
paralosciclosy-oniveles de: Basica primaria, basica secundariay media vocacional comercial.

Con la Resolucion 003359 del 30 de septiembre del 2002, por la cual se integran instituciones y centros #
educativos del mun|c1p|o de Facatativa, se hace la acignde la institucion Urbana Cartagena con el Colegio

los niveles de preescolar i ' i Y- Secll i i especialidad en Gestion
Empresarial, Calendario A

Enlaresolucion 1109 d bia de denominacién
Departamental a Munic a el @a omando el nombre de J
Institucion Educativa

P
- Actualmente ofrece ed i P 0 ar ba3| imaria, basi d@riay mediatécnicaen
¥ Gestion Empresarial, i ¥ibles prendlzaje cacion Formal segiin
. decreto3011de 1997,p
L]

' El Manual de Convivencig Cartagena, tiene como
fundamentos legales la C@ effa Ley 115 de 1994, Los «
articulos 17y 23 del Decret0 de 1979; estatuto docente
1278de 2002, Ley715de2004; odigegisci d ¥ leyflle emprendimiento 1014de '
2006, Cadigo de la Infanciay la : Uacion 1290 de 2009, ley 1620 b
de marzo de 2013 Sistema Naciome a d gfSeptiembre de 2013, el Proyecto




CAPITULO |
DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

La convivencia escolar en la IEMTE Cartagena, se entiende como la accién de vivir en compafiia de otras J
personas en el contexto escolar y de manera pacificay armonica, se refiere al conjunto de relaciones que ocurren
entre las personas que hacen parte de lacomunidad educativa, el cual debe enfocarse en el logro de los objetivos
educativosy su desarrollo integral.

La convivencia escolar resume el ideal de la vida en comin entre las personas que forman parte de la comunidad
educativa, partiendo del deseo de vivir juntos de manera viable y deseable a pesar de la diversidad de origenes
(Mockus, 2002).

El Manual de convivencia es una parte fundamental del Proyecto Educativo Institucional, en la cual se definen los
derechosy obligaciones de todas las personas que integran lacomunidad educativa en aras de convivirde manera .+
pacifica y armonica, en esta herramienta se consignan los acuerdos de la comunidad educativa para facilitar y
garantizar la armonia, los recursos y procedimientos para dirimir conflictos y las consecuencias cuando se
incumplen los acuerdos.

Como lo sefiala la Ley en el Manual de Convivencia de la Institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial A
Cartagena se definen los Derechos y Deberes de los di ivos docentes. estudiantes, personal administrativo,
padres de familia y acudientes de los estudia gn._cada uno de los grados, jornadas, sedes

incluyendo los programas de aceleracigpsée Kd r 0 sabatino de educacion para adultos
decreto 3011 de 1.997 orientado cong Vagnente educativos.

Este Manual de Convivencia, g e ps fundamentales para que la
Institucion pueda orientar e i 2 ud a idad en general y todos los

El Manual de Convivencidti je g d y des de quienes integran
la comunidad educativa 1 o i [
convivencia es una cong p id SEkE efite al cumplimiento de
las normas explicitas eniestotlz : : c@p adirigirla, se vive, se j
ki

Larutade atencion integ oWws plocesos y protocolos y

obliga a las institucioné i i Dlaf aghtar e implementar las

directrices establecidas 0 i6 s erechos Humanos, la

Educacion para la Sexualid ddos los casos en que se

vea afectada la conviven de los estudiantes de las «

instituciones educativas, ar ]
-

La Institucion Educativa, sus y J ] aleben construir nuevas rutas ? |

nuevos significados, nuevos refé a imp Sy actividades en un marco de

corresponsabilidad de los individuo insei j i a sociedad y el estado. (Ley 1620 &

El padre de familia o acudiente de cada uno de los estudiantes y las estudiantes, acepta y se compromete al

cumplimiento del presente Manual de Convivencia al realizar la matricula del estudiante en esta Institucion y <
velar responsablemente por su formacion asistiendo permanentemente y cuando sea requerido para lograr los
propositos de laeducacion. ‘
CAPITULO Il MARCO
CONCEPTUAL 1

El marco conceptual esta relacionado con aquellos conceptos que constituyen el Manual de Convivencia, para
ello previamente en forma democratica y participativa se definen por los diferentes estamentos de la comunidad
quienes son los que intervienen en su elaboracion: estudiantes, egresados, padres de familia, docentes, directivos
docentes, personal administrativo y de servicios generales; en concordancia con las normas Constitucionales,
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 Constitucionales, las Politicas Educativas, los codigos éticos, la legislacion vigente, las necesidades reales del
plantel y las competencias de la educacion moderna.

10.
11

12.

DEFINICION

El Manual de Convivencia se constituye en una herramienta pedagdgica en donde a través de un conjunto de
normas se regula y armoniza la convivencia social de la comunidad educativa, asi mismo, se reglamentan los
procesos, procedimientos y protocolos académicos, disciplinarios, los estimulos y se dinamizan las practicas que
favorecen el desarrollo humano de los miembros de lacomunidad educativa.

ARTICULO 1.
FINES DELMANUALDE CONVIVENCIA

Generar una politica institucional que incorpore los lineamientos de convivencia escolar establecidos en la
ley 1620y el decreto 1965 de 2013, para Garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y adolescentes
en los espacios educativos, a través de la puesta en marcha y el seguimiento de la ruta de atencion integral
para la convivencia escolar.

Formar a la comunidad educativa en la vivencia de los valores, el respeto por los derechos humanos, la
tolerancia, la responsabilidad, la igualdad, los principios democraticos, el pluralismo, las competencias
ciudadanas y la cultura ambiental para que puedan actuar en los diferentes contextos, sin generar
traumatismos, facilitando el 6ptimo desempgfiese gnes de calidad y eficiencia.
Articular las acciones institucion gstamentos del estado para atender las
situaciones que atentén contra bido proceso para la atencion de
€asos.
Fomentar y fortalecer ara la paz, las competencias
ocratica, la valoracion de
O, deteccion temprana y
aBiudadaniay el ejercicio
nts de preescolar, basica
liggea los docentes en la generacion de programas y | oﬁto que contribuyan a la -
U@y € Iaadolescenmayala duccion de'enfermedade§a ¢
Fomentar, fortalec r ifefentes ins onvivencia escolar, la
construccion de ) eI g umanos, sexuales y
reproductivos de |0 n i p@c ar, basicay media (Ley
1620 de marzo de 20 3
Fomentar entre todd prevencion, proteccion,
deteccmn temprana ) a convivencia escolar, la
0s estudiantes de preescolar,
ia escolar incluido el que se
promocion, prevencion, atencion y
Establecer los acuerdos instituciona rtamiento, los deberes y derechos de la
comunidad educativa.
Identificar situaciones que afectan la convivencia escolar y establecer los protocolosy la ruta de atencion
que permita garantizar la restauracion y restablecimiento de los nifios, nifias y demas miembros de la
comunidad educativa.
Generar una cultura institucional a través del cumplimiento de las normas y acuerdos de convivencia; como

pactos de la comunidad educativa que garanticen el ejercicio de los derechos de todas las personas que la
conforman.

CAPITULO Il HORIZONTE
INSTITUCIONAL

La Institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena, busca formar a sus estudiantes dentro de los
nuevos paradigmas de la educacion: como sujetos autonomos, deliberantes, solidarios con pensamiento l6gico,
capacidad de analisis, lideres con responsabilidad paraasumir retos laboralesy sociales.
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MISION

La Institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena, tiene como funcion formar estudiantes
integros, con principios y valores éticos, morales, intelectuales y empresariales; mediante propuestas
pedagdgicas y tecnolégicas de alta calidad que articuladas con los conocimientos de la Gestién Empresarial,
facilitan el desarrollo de competencias ciudadanas, cientificas y laborales, para lograr excelentes desempefios en
los contextos familiares, profesionales y empresariales.

VISION

La Institucién Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena con su oferta educativa en Gestion
Empresarial articulada con el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se proyecta al afio 2020, como el
principal centro de educacion y formacion académica, laboral y empresarial del municipio de Facatativa,
mediante la formacién de lideres competentes para desempefiarse en ambitos profesionales y laborales de la
region Sabana Occidente, como emprendedores artifices de la transformacion local y regional.

El modelo pedagdgico constructivista y el enfoque por competencias incorporado en las practicas educativas de
la institucion, busca preparar a sus estudiantes para la formulacion de proyectos interdisciplinares, la resolucion
de problemas, el trabajo cooperativo, y el uso de las nuevas tecnologias; retos necesarios para la educacion del
mundo actual.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

siguientes principios.
Lo humanistico: Se asumg b\ . ] ™ Bip pedagdgico que favorece el
La Espiritualidad: Cgm i E 8 N a esta dimension, la cual

cativa, al establecer y
paturaleza humana, la

, se-puede e nt del espiritu humano '
cia, estad rofundos de a niflad y libertad del ser
i istiga pids de la subjetividad, la

adolescentes en eI desarrollo de las estrategiaS'y*aeei §#E°S adelanten dentro de los mismos en el marco
del Sistema. En armonia con los articulos 113 y 288 de la Constitucion Politica, los diferentes estamentos
o tstatales deben actuar en el marco de la coordinacion, concurrencia, complementarledad y subsidiariedad
(dispone que un asunto debe ser resuelto por la autoridad més proxima al objeto del problema); respondiendo a
sus funciones misionales.

Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son

corresponsables de la formacién ciudadana, la promocién de la convivencia escolar, la educacién para el

ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus

respectivos ambitos de accion, en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el
e articulo 44 de la Constitucion Politicay el Codigo de Infanciay laAdolescencia.

Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son autonomos en
concordancia con la Constitucion Politicay dentro de los limites fijados por las leyes, normasyy disposiciones.

Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propiay
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ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisica, social
o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y formacion que se
fundamente en una concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos,
democraticos e incluyentes.

Integralidad: Lafilosofia del sistema sera integral, y estaré orientada hacia la promocion de la educacion para
la autorregulacion del individuo, de la educacion para la sancién social y de la educacion en el respeto a la
Constituciony las leyes.

La cultura del emprendimiento y el empresarismo: Incorpora la ley 1014 del MEN en las practicas
e pedagogicas mediante el desarrollo de Proyectos productivos orientados a la formacion de competencias
laboralesy empresariales.

La funcion social: Se entiende como servicio de extension a lacomunidad que permite el mejoramiento de la
o calidad de viday transformacion del entorno de lacomunidad de impacto.

Enfasis en la academia: Priorizar en la vida institucional los avances cientificos, tecnoldgicos, culturales y
empresariales para evidenciarlos en procesos de investigacion en todos los niveles escolares y Proyectos
® |nstitucionales.

les, en donde se incorpora la
proyectos institucionales y

e La investigacion:
transformaciony co

o La creatividad: Erjten@a €omo el proc I que pemthite el analisi
alternativasy lapro c@

Elliderazgo: Eslacu uedi mma onstruccion del sentido

xion, la busqueda de

institucional.
La participacion: Enla e accion social que facilita
e lasformas de relacion que tomen decisiones y regulen
colectivamente los procesos
L]

La I.E.M.T.E. Cartagena disefia, promueve y practica ambientes de aprendizaje que favorezcan el desarrollo
humano, moral, el afecto, la coherencia entre lo cognitivo y la construccion de la vida colectiva e individual.

Lal.E.M.T.E. Cartagenaapuntaa consolidarse como una organizacion inteligente y de gestion del conocimiento,
sus estructuras y enfoques son innovadores, participativos, integradores y dan respuesta a las exigencias del
contexto social. (Con vision Empresarial Formando Jovenes En El Siglo XXI)

Elvinculoy la participacion entre institucion—comunidad debe direccionarse al mejoramiento de los ambientes:
familiar, escolar, local, productivo; para mejorar la calidad de vida de los educandos y contribuir a la resolucion
de las diversas problematicas.

Las competencias ciudadanas: De conformidad con lo establecido por el Ministerio de educacion Nacional, la

institucion educativa pretende formar ciudadanos con valores éticos, respetuosos de lo publico, que ejerzan los
derechos humanos, cumplan sus deberes socialesy convivan en paz. Este reto implica ofrecer una educacion que
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genere oportunidades legitimas de progreso y prosperidad, que sea competitiva y contribuya a cerrar las brechas
de inequidad. Una educacion, centrada en la institucion educativa, que permitay comprometa la participacion de
toda la sociedad en un contexto diverso, multiétnicoy pluricultural.

La Institucion cumpliendo los principios misionales forma estudiantes versatiles y polivalentes capaces de
identificar oportunidades para crear negocios, asociarse con otros y proyectar unidades de emprendimiento.
Facilita laimplementacién de nuevas metodologias que permitan enfatizar la auto direccion, la auto evaluaciény
lainterrelacion desde las practicas pedagogicas.

La excelencia es un propdsito serio y necesario en la institucion para que se logre construir y concertar nuevos
referentes, nuevos contenidos argumentados, elaborados con sentido y compromiso institucional. Con el criterio
de la excelencia se pretende en la institucion trazar una ruta segura mediante: el Sistema Institucional de
Evaluacion, los proyectos Institucionales y empresariales, los Planes de Estudios, Proyectos de vida, entre otros,
que orienten alacomunidad en una estructura de autonomia responsabilidad y competencia.

Los criterios académicos son procesos multiples, dindmicos y complejos que deben generar sinergia constante en
todos los campos y acciones del saber, el ser y el hacer en la institucion, puesto que en la vida académica
convergen todos los esfuerzos y acciones que implican el desarrollo de la mision institucional, laaplicacion de sus
principios filosoficos, la ejecucion de las politicas educativas, las formulaciones y desarrollos curriculares, las
practicas pedagdgicas investigativas y la proyeccion social.

La convivencia ciudadana como criterio insti ion cotidiana de relaciones humanas en la
que se hace referencia a las normas g i wf’

iterios se busca lainteriorizacion
y el cumplimiento por conviccion | veneia por las normas escritas, se vive,

iva Municipal Técnico
dedores que se proyecten

agogicas y toda lacomuniead sera responsable en S
cional se jfadute e un co
§ vida in

La creatividad como criter
intelectivos, la gestion del c@
nuevos ambientes de aprendizajg gFiterio implica el desarrollo de
habilidades y practicas significatiVg ifacion grafica, (mapas mentales,
mapas conceptuales, esquemas grafi 2las TIC S etc.)

gogicas, la construccion de

practicas pedagdgicas, la toma de consciencia con sentido critico partiendo de la verdad, para lograr soluciones a
los conflictos institucionales y sociales.

El liderazgo es un criterio institucional que pretende que los miembros de la comunidad sean duefios de su
proyecto de vida, comprometidos con el aprendizaje permanente por conviccion frente a lo que hacen, dispuestos
a escuchar y a proponer alternativas de solucion a los problemas que la vida les plantea cotidianamente y que
como lideres positivos propendan siempre por el trabajo en equipo como herramienta de éxito en los
compromisos adquiridos.

La investigacion como criterio que posibilita el desarrollo de la vida académica, cientifica y cultural, permite
cumplir los propésitos que desde el Horizonte Institucional se plantean para alcanzar una oferta educativa de
calidad y excelencia.

La participacion es laestrategia institucional que busca dar cabida a todos los actores de lacomunidad educativa a
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» través del gobierno escolar, en las determinaciones que afectan la vida académica, social, economica y demas
vivencias del entorno escolar.
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ARTICULO 2. METAS

- Aliniciar el afo escolar, entregar y socializar con la comunidad educativa el presente Manual de Convivencia |
o susajustes, con el fin de lograr su apropiacion.

- Lograr la integracion del 100% de los diferentes estamentos de la comunidad educativa con el Proyecto
Educativo Institucional a través del Manual de Convivencia para el logro de los objetivos propuestos en el
mismo.

- Lograr que la totalidad de la comunidad educativa resuelva los conflictos en forma pacifica, mediante la
aplicacion del Manual de Convivencia Institucional.

- Mejorar a corto plazo el clima institucional mediante la transformacion de los comportamientos y actitudes
inadecuados ‘

- Implementar de manera permanente practicas de mediacion a través del dialogo y lareflexion para propiciar la « &
sanaconvivencia. J

- Lograr a corto plazo que cada miembro de la comunidad educativa cumpla las funciones responsabilidades, *
deberesy derechos establecidos en el presente Manual de Convivencia y las demas normas vigentes.

ARTICULO 3.SIMBOLOS ’
La Institucion Educativa Municipal Técnico Empeesaia agena rinde homenaje a los simbolos patrios y
establece los siguientes como Institucionalgs

1. BANDERA
Labandera de la Institucion ic ICO gna se compone de tres franjas

2. ESCUDO
Esta dividido en tres §fa 3 i d 'S Bbse ralla que significa las

3. HIMNO DE LA EMPRESARIAL
CARTAGENA o ]
N Hace unrecuento de cg( er anexo) S
.':’ + ARTICULO 4.UNIF

HOMBRES: Pantalon en | : [ godon cuello tortuga color =
blanco, saco en lana color azu d : erdo, medias azules oscuras, .,' ‘
zapatos negros de cuero para brillg

rodilla, zapatos negros de cuero para brillar y de amarrar.

Estudiantes de grado décimo y undécimo de la Media Técnica durante las actividades de la Gestion Empresarial
y actividades de representacion institucional, utilizan camisa de cuello blanca con corbata azul y guantes blancos
oscuro, en todo caso siempre permaneceran bien presentados. 1

UNIFORME DE EDUCACION FiSICA

» HOMBRES Y MUJERES: Sudadera roja con dos franjas blancas diagonales en el frente de la chaqueta, escudo
. del colegio en el pecho al lado izquierdo, camiseta blanca con escudo con las iniciales IEMTEC cuello en'V con
rayas rojas y azules; tenis totalmente blancos de amarrar, pantaloneta color azul rey y medias blancas, pantaln
bota rectasin entubar.

PARAGRAFO 1. Las mujeres portan falda larga hasta la rodilla y medias blancas largas hasta la rodilla, Los
hombres portan pantalén subido hasta la cintura sostenido con un cinturén negro sin taches ni hebillas
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. extravagantes. Los hombres deben tener el cabello debidamente peluqueado, corto y ordenado (corte clasico).
_ Las mujeres con cabello recogido (si es largo) con un mofio pequefio de color negro. Portar el uniforme con
respeto y en perfecta pulcritud. No se permiten peinados ni modas extravagantes que comprometan a los
estudiantes con alguna cultura o tribu urbanay sean objeto de acoso escolar y /o burlas.

PARAGRAFO 2. Losyy las estudiantes deben presentarse a la Institucion aseados, el cabello limpio y arreglado,

las ufias perfectamente arregladas; las nifias pueden utilizar esmalte transparente, no se permite ningdn tipo de
maquillaje con los uniformes. No se permite el porte de accesorios como, bufandas, chalecos, chaquetas, anillos,

manoplas, pulseras, piercings, aretes grandes, taches, pulseras, expansiones, ni cualquier elemento que
represente riesgo para la salud y la integridad fisica de los estudiantes ni sean simbolos de culturas o tribus
urbanas que inciten a la violencia, las autolesiones o que incidan en la formacion de los menores en concordancia
con laley 1098 de 2006 Ley de Infanciay Adolescencia.

PARAGRAFO 3. Todos los estudiantes podran acceder al porte de una chaqueta segin modelo institucional de

dentro de la institucién. Toda chaqueta diferente sera retirada al estudiante y entregada directamente al padre de
familiay/o acudiente de conformidad con las normas establecidas en el presente manual.

PARAGRAFO 4. Los docentes del area de Ciencias Naturales y educacion ambiental podran solicitar para las
préacticas en los laboratorios la proteccion necesaria para garantizar la integridad de los estudiantes. (Blusa de
laboratorio, tapabocas, gafas o guantes.) debido a la manipulacion de sustancias, reactivos u otros elementos que

La Institucion Educativa ial y de servicio publico,
aprobada legalmente por 0 2 cion 011734 del 28 de
Diciembre de 2007, rati e @008 y Resolucion 1109
de Octubre 7 de 2010 d O T 4 ir educacion formal en
los niveles de Preescol, ima & ectinda écnida pecialidad en Gestion
Empresarial, calendari Akdi#rié ! aradte as la ifls omlofrece programas con

ra ubicada Carrera 2 #

Institucién Educativa Municipal Técnico Emprese gena;' 0 e cmprende lassedes Ay B, y los programas
de Aceleracion del Aprendizaje, ABC y Educacion formal para Adultos decreto 3011 de 1.997 orientada con
metodologia cafam exclusivamente para fines educativos.

TITULO Il - DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO VI
Adquisicion del derecho a pertenecer a la Institucion Educativa
Municipal Técnico Empresarial Cartagena

ARTICULO 5. ESTUDIANTES: Adquiere la condicion de estudiante de la Institucion Educativa Municipal
Técnico Empresarial Cartagena, quienes cumplan con los requisitos académicos y de convivencia establecidos
por el Ministerio de Educacion Nacional y la Secretaria de Educacion Municipal, formalizando la matricula que
losacredite como tal por parte de los padres de familia y/o acudientes, excepto los adultos del programa sabatino o
mayores de edad que se encuentren en los diferentes ciclos.

manera opcional con el fin de protegerse de las inclemencias del climay garantizar la presentaciony uniformidad .

metodologias flexibles p ) jo cofidicion de extraedad y

~
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 ARTICULO 6.DE LAADMISION
Corresponde a los padres y /o acudientes y poblacion estudiantil solicitar inscripcion voluntaria, puede ser

estudiante nuevo o antiguo, quienes de acuerdo con los requisitos, restricciones y prioridades puedan matricularse
enalguno de los grados o programas que ofrece la Institucion.

ARTICULO 7.REQUISITOS DEADMISION PARAESTUDIANTES NUEVOS.
En todos los niveles y programas que ofrece la institucion educativa municipal Técnico empresarial Cartagena,
se debe cumplir con los siguientes requisitos, paraser admitido:

1. Adquirir el formulario de solicitud de Cupo en la secretaria de la Institucion en la fecha establecida o parael
caso de traslado en el momento requerido.

2. Presentar para revision los certificados académicos que tengan afinidad con el plan de estudios de Gestion
Empresarial (Estudiantes de lamedia técnica).

3. Presentar para andlisis fotocopia del observador del estudiante y el original de los informes académicos tanto
parciales como finales de lainstitucion de donde proviene.

4. Presentarse el aspirante con sus padres o acudiente y obtener autorizacion del rector.

ARTICULO 8.DELAMATRICULA

La matricula es un contrato entre la Institucion, los padres de familia y/o acudientes y los estudiantes. Contrato
que genera derechosy deberes entre las partes, contemplados en laLeyy en el presente Manual de convivencia.
Laresponsabilidad, legalizacion, organizacion, mane gdia de las carpetas de matricula de los estudiantes

-Fotocopia legible Regi i 3 R G e dpia Tarjeta de ldentidad
para nifios de 7 afios gn &@larte yles 6 ecopi
estudiantes de los gr. oSlc oyu

-Fotocopla dela Cedu dé@Mlidadania de padreso acudientes.

Ql h al servicio igente. (E
ado parat iantes

-Carnet seguro estudian iz ici ejo directivo. (Articulo
100, Ley 115 de 1994)

fechay horario establecido por la msutucm ,sa .
- Para el inicio del afio escolar solamente se aceptaran Ios estudlantes que hayan legalizado la matricula con los
padresde familiay/oacudientes. Este requisito no aplica a los estudiantes del programa sabatino.
- De no cumplirse con todos los requisitos no se legalizara la matricula y la institucion podra disponer de los
cupos de acuerdo con las solicitudes presentadas.

PARAGRAFO 1.Ningun estudiante se puede matricular sin cumplir los requisitos.
» PARAGRAFO 2. Los padres de familia o acudientes entran a formar parte de la comunidad educativa cuando su

hijo o hija haya adquirido su condicion de estudiante; y por lo tanto ambos al matricularse también aceptan y
cumplen el Proyecto Educativo Institucional y el presente Manual de Convivencia.

ARTICULO 10.EDAD ESTIMADAPORNIVEL:
La Institucién Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena, tiene en cuenta las edades para cada uno de
los programas ofrecidos asi:
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NIVEL O PROGRAMA EDAD
PREESCOLAR 5 afios al ingresar
PRIMARIA 6 hasta 12 afios
BASICA SECUNDARIA 10 hasta 16 afios
MEDIA TECNICA 14 hasta 18 afios
ACELERACION 12 hasta 15 afios
ABC 9 hasta 12 afios
EDUCACION PARA ADULTOS 15 afios en adelante

ARTICULO 11. REQUISITOSADICIONALES PARAREINTEGROS.

Cuando un estudiante desee reintegrarse a la Institucion, se revisara el caso en una sola oportunidad analizando
sus antecedentes académicos y de convivencia, segln los siguientes criterios:

1. No haber sido retirado de la institucion por situaciones graves de convivencia.

2. No haber sido retirado de la Institucién por bajo rendimiento académico o inasistencia a clases
injustificadamente.

3. No se reintegraran estudiantes que presen
provienen.

j@en mas de dos areas de la institucion de donde

segun lo establecido g

b) Lanota final de cony,

al finalizar el afio esg |am

¢) Lasolicitud de cupo b’h erse directamente anteel rector epe

d) Ay fifmara compromiso_académico y dé convivencia su acudlente el cual
: ensualmeyite para fevisar |

su pert

cumpllendo con el deb C i ami f@fmara al padre de familia
para que considere el camiidaambi a gral del estudiante.

f) El estudiante no promo en la Institucion, pues se
considera que la Institucion G 2.8 i6n y éL@6 ha cumplido con su deber de

aprovechar la oportunidad y oftars . Agifionalmente la institucion debe
responder con la oferta educatiVég [
institucion educativa.

la institucion adoptara criterios y procesos para facilitar la promocion al grado siguiente de aquellos
estudiantes que no la obtuvieron el afio anterior y que demuestren un rendimiento superior en el desarrollo
cognitivo, personal y social en el marco de las competencias basicas del grado que cursan.

ARTICULO 13. DERECHOS ACADEMICOS Y OTROS COBROSADICIONALES.

Los costos académicosy otros cobros seran fijados de acuerdo con las disposiciones del Ministerio de Educacion
Nacional y la Secretaria de Educacion Municipal. La institucion cuenta con gratuidad total desde pre-escolar
hasta grado 11° a través del decreto 4807 de 2011. La Educacion formal para adultos estara regulada por la
secretaria de educacion municipal de acuerdo al puntaje del sishen a través de resolucion de cobros expedida cada
afio.

ARTICULO 14. PERDIDA DE LA CONDICION DE ESTUDIANTE DE LA INSTITUCION
EDUCATIVAMUNICIPALCARTAGENA.
Se pierde lacondicién de estudiante:
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. Cuando el padre de familia retira voluntariamente al estudiante.

. Cuando el Consejo Directivo adelante el  proceso de cancelacion de matricula por el constante
incumplimiento de los deberes y/o compromisos establecidos en el presente Manual de Convivencia y se
hayaln agotado todas las instancias del debido proceso incluyendo la intervencidn del comité de convivencia
escolar.

. Cuando exista larecomendacion del comité de convivencia y se agote el debido proceso para su permanencia.

. Y cuando el estudiante no logre la promocién por segunda vez consecutiva.

CAPITULO VII
PERFIL DEL O LAESTUDIANTE

N

Hw

El estudiante que ingresa a la Institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena, comparte el ideal
propuesto en el Proyecto educativo “Con vision empresarial formando jovenes en el siglo X X1, se caracteriza con
el siguiente perfil:
- Asume su proyecto de vida desde la dimension espiritual del ser humano para trascender y servir a la
comunidad, dando ejemplo de liderazgo.
- Tiene identidad Institucional, se siente orgulloso de pertenecer a esta comunidad educativa, llevando en alto
sunombre.
-Esta comprometldo conel porte adecuado desu unlforme

Asume los cambios positivos qu: OCey corrige suserrores
Respeta la vida, los Derechog la convivencia armonica y la
justicia siendo cordial, soligéri :
) - Se prepara para ser j ambios que beneficien a la
: institucion, a la familia, teddd ya Reladaieractud:
- Desarrolla un ca(éct p@mitan ser competente

Escompetente paratr D :
-Es emprendedor, ding i tivo, y Lﬁan 0 sin traumatismo los
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ARTICULO 15.DEREC
Teniendo en cuenta que el defig 6 e'seyf] C g >xigir algo libremente, esta
limitado por los derechos de [€ 4 g a u obligacion que impone la
vidaen comunidad; acontinuaciog gun :
1. El o la estudiante matriculado en Ta BS fundamentales que le garantiza la
Constitucion Politicaen los articulos 11 M6l fafiCia y Adolescenciaen el Capitulo 11; la Ley
115 en los articulos 92, 93, 96, 98, 99, 100y 10 620 de 2013 decreto reglamentario 1965 de 2013 y
todos los fallos de tutela quela Corte Constifucional expidasobre el tema.
2. Al respeto como persona: en la integridad fisica y moral, a la diferencia sexual, a sus creencias culturales,
religiosas, politicasy a no ser discriminado porningunacondicién.
3. A recibir atencion oportuna y cordial por parte del rector, directivos docentes, docentes, personal
administrativo, compafieros y comunidad en general.
4. Arecibir una educacion de calidad, que le prepare para la vida en cada una de las areas y/o asignaturas y hacer
sugerencias para lograrlo a través de los representantes del gobierno escolar.
» 5. A recibir puntual y eficientemente las clases establecidas en el horario, en un ambiente de respeto,
organizacion y aseo.
» 6. Adisfrutar sanamente del descanso establecido por lainstitucion.
7. Arecibir la intensidad horaria establecida en las normas para garantizar el cumplimiento de los programas

académicos, los objetivos institucionales y a desarrollar las competencias de acuerdo con los lineamientos del
Ministerio de Educacién Nacional.
8. A recibir permanentemente y en las direcciones de grupo orientaciones que contribuyan a la formacién
integral por parte de directivos docentesy docentes de lainstitucion.




VY

9. Arecibir de parte de losdocentes los planes de mejoramiento con las estrategias pedagdgicas y metodolégicas
necesarias para superar las dificultades detectadas en las diferentes areas y otras que sean implementadas por
el consejo académico.

10. Ano ser excluido arbitrariamente de las actividades Institucionales que se realicen dentro o fuerade ellasin el
debido proceso.

11. Aelegiry ser elegido en el gobierno escolar previo cumplimiento de los requisitos contemplados en el presente
manual de convivencia, mediante eleccién democréatica a las diversas instancias y a revocar el mandato
cuando las circunstancias lo ameriten.

12. Aconocery recibir lasnotificaciones y circulares emitidas por la Institucion o por otras entidades.

13. A obtener, portary cuidar el Manual de convivenciay el carné estudiantil.

14. A exigir cumplimiento de las responsabilidades académicas y formativas de los docentes de cada area de
estudio, paraalcanzar laexcelenciaescolar.

15.Asolicitar autorizacién de coordinacién para presentar trabajos o evaluaciones cuando por ausencia justificada
no se harealizado en el debido momento.

16. A ser tenidas en cuenta, las recomendaciones médicas para la participacion en cualquier actividad.

17. Avivir en sana convivencia dentro de la Institucion.

18.A tener acceso a las ayudas y materiales que posee la Institucion para el buen desempefio de las actividades
escolares, respetando los horarios establecidos.

19.A ser escuchado antes de ser sancionado, realizandose con anterioridad el debido proceso que incluye el
dialogo, laconciliacion y untrato digno.

20.Asalir dentro de los horarios establecidos guardando
asusitio de residencia.

21.Aparticipar en los debates y actividadg

22.Arecibir atencién oportuna de pag

23.A presentar solicitudes verbalg

n comportamiento decoroso durante su desplazamiento

respuestas oportunas.
24.A conocer oportunamentg péecCio ! 0 getodologia, los criterios de
25.Arecibir un proceso de gval 7 alse gl'dgcre el el Sistema Institucional
i er sistematizados.
26.Cuando el caso lo a braciones, siguiendo el

conducto regular.

27.A solicitar las expl S =S : el desarrollo de las

y actividades pedagéd
31. Aque seaplique solo ufig

Institucion, respetando lo
33. Al derecho al libre desa
valores y acciones que permit
tribus, culturas, modas, comporta
que susciten inequidad.

acion de conductas, habitos,
ejercer influencia negativa de

4

¥

’

proceso por escrito siempre en el observador del'€ ante, antes de ser sancionado en caso de cometer alguna >

faltaestablecida en el presente Manual de Convivencia.

35. Aque se estimule su participacion desde las diferentes areas del saber, cuando representa las instituciones en
actividades y proyectos cientificos, culturales, deportivos y tecnologicos contempladas en el PEI dentro y
fuerade lainstitucion, sin afectar sus valoraciones académicas y de convivencia.

36. A que autoridades competentes como ICBF, Comisaria de Familia, Policia de Infancia y Adolescencia tomen
decisiones buscando el bienestar individual, familiar o colectivo segln lo establecido en la Ley 1098 de
Infanciay Adolescenciade 2006, ley 1620 de 2013y decreto 1965 de septiembre de 2013.

37. A defender y hacer respetar los derechos consagrados en el presente Manual de Convivencia, teniendo en
cuenta la prevalenciadel interés general sobre el derecho particular o individual.

ARTICULO 16. DEBERESDELO LA ESTUDIANTE

El cumplimiento de los deberes ayuda a la formacién del estudiante como persona y facilita su convivencia en
comunidad. El estudiante matriculado en la Institucién Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena
cumple con los deberes establecidos en el presente Manual de Convivencia.
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. Portar el Manual de Convivencia defendiendo y cumpliendo los deberes consagrados en él.
. Considerar como propia la Institucion, llevando en alto sunombre dentro y fuerade ella.
. Practicar normas de respeto y cortesia al dirigirse a cualquier miembro de la comunidad.
. Acatar las orientaciones y recomendaciones verbales o escritas de los directivos y docentes.
. Estar dispuesto o dispuesta siempre al dialogo con el animo de fortalecer las relaciones interpersonales para {
resolver positivamente los conflictos.
. Contribuir ala conservacion, el embellecimiento de la planta fisica y proponer acciones para el cuidado de los
bienes, muebles e inmuebles que constituyen patrimonio publico.
. Acudir puntualmente a la institucién y a las clases.
. Conocer y respetar los diferentes estamentos del gobierno escolar y hacerse participe de ellos.
. Portar el uniforme completo (sin accesorios adicionales), segin horario, de acuerdo a la actividad que se va a
desarrollar durante el dia, en lasdebidas condiciones de ordeny habitos de aseo.
10. Portar diariamente su carnet estudiantil para identificacion ante las autoridades competentes, salidas
pedagdgicas y eventos institucionales.
11. No portar armas y denunciar esta situacion con el fin de evitar acciones de riesgo para cualquier miembrode . =
lacomunidad educativa.
12. Asistir a las actividades académicas sin maquillaje, ufias pintadas, joyas, pulseras aretes, piercing,
expansiones y demas adornos que afecten la imagen del estudiante o la estudiante. Todos deben mantener el
cabello arreglado y bien peinado, loshombres con cabello corto y las mujeres con cabello recogido.
13. No ingresar a la Institucion altas cantidades de dinero, ni objetos de valor, ni teléfonos celulares, iPod, MP3, A
tablets, juegos u otros elementos que interfieran en el desarrollo de las actividades académicas, culturales o
deportivas.

VS

O 00~ (o] O WN -

computadores para actmdades ex@lusj emi a minuta de la portena tanto al
e Q In caso la institucion se hace

14.No participar en pra
reproductivos, bull
psicolégica delosi

tribuir ni facilitar ninguna clas
)’S, Celulares, Tarjetas;correo elg

19.Participar de manera a
contribuyendo acreal
20.Aprovechar el tiempo dé

debida justificacion. Toda inasistencia n0Just1 cada
de familiaoacudiente. ‘

24.Entregar oportunamente las circulares y citaciones a los padres de familia, devolviéndolas firmadas si se
requiere.

25.Cuidar y mantener en perfecto estado el mobiliario, los espacios fisicos, las zonas verdes, los bafios y demés !
recursos entregados para el bienestar estudiantil. i

26.Reparar los dafios y asumir los costos que por dafio o pérdida cause a la planta fisica, mobiliario, equipos y
demés elementos institucionales.

27.Usar adecuadamente los distintos escenarios y sus elementos como magquinas, computadores, mesas y
pupitres.

28.Colaborar activamente con el orden y aseo del colegio, haciendo buen uso de las papeleras y fomentando esta
practica entre los compafieros.

29.Mantener y dejar en perfecto estado de limpieza las areas donde se desarrollan las actividades escolares.
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30.Hacer uso de las aulas especializadas (laboratorios, sistemas, biblioteca, cafeteria, campos deportivos)
respetando el horario y el reglamento establecido.

31. Denunciar todo acto que atente contra las normas de convivencia y los bienes de la Instituciéon. La no
denuncia lo convierte en complice. (Los dafios seran asumidos por el padre de familia sin perjuicio de las
sanciones estipuladas en el presente manual de convivencia.

32. Abstenerse de portar, consumir o distribuir dentro o fuera del plantel sustancias psicoactivas, cigarrillos,
bebidas alcohdlicas o cualquier otra sustancia que altere el sistema fisico o nervioso.

33. Abstenerse de participar en apuestas dentro de la Institucion. (cartas, apuestas de dinero, juego de monedas).

34. Respetar de hecho y de palabra a los comparieros o compafieras, docentes, directivos y —administrativos,
evitando expresiones ofensivas, violencia fisica, sobrenombres, insultos o comentarios difamatorios.

35. Reconocer las faltas cometidas y manifestar actitud de cambio positivo, utilizando el dialogo y la no
violencia.

36. Respetar y acatar los correctivos aplicados; resultado de un debido proceso.

37.Entregar los trabajosy tareas en la fechay hora asignada.

38. Acatar al monitor o monitorade grupo, en ausencia del docente titular el desarrollo de actividades asignadas
por el docente y el coordinador académico.

39. Permitir larequisa cuando unaautoridad lo considere necesario.

40. Asistir al 100% de las clases programadas en el afio. EI 25% de las ausencias implica lano promocion.

41. Presentar evaluaciones y trabajos con honestidad, sin plagio ni fraude.

42. Permanecer en el plantel durante la jornada ordinaria de clases y no ausentarse de él sin el debido permiso
escrito del coordinador o coordinadora.

43. Las incapacidades médicas para no pagiiei actie educacion fisica, deben ser entregadas
inmediatamente al coordinador o ‘ B amemitirlas al respectivo docente, quien
asignara otras actividades pedagg ' WZC ) ) )

44.En caso de embarazo, es debe a antes, informar inmediatamente

y de forma oficial (verba ordlnadora de o e8tado de gestacion, asi como
presentar el diagndstico giedi as en bien de la integridad
fisica de la estudiante y€ i i

generados por otros; g (Uaai Povocar a la adolescente
embarazada pérdidas® a ibnes e ir'Shigncapacidad por licencia de
maternidad de (98) g as-ewitifla | [ (flica persona que puede
determinar la incapacidGtyy 8 g S isetreclivos docentes podréan
modificar dicho dic dico d@l parto y atencion del
bebe recién nacidg sfprimeros meses de vida. Una vez termine s idlde maternidad y la
incapacidad su hukb gdr a ello podra reintegrarse a sys labores escd ar€Sdcoll todas las garantias
estipuladasen los de in

45. Los estudiantes que i a ladaaljiuai aglos dispuestos para tal
fin y asegurarlas con ds o di | afinstitucion no se hace

responsable por pérdifa Uﬁ i i gCi s @5ta prohibido su uso al
interior de los patios, ct i

PARAGRAFO 1. Ninguna & e ici ages fisicas y deportivas que
impliquen riesgo.

PARAGRAFO 2. Laestudiante que'sg razo de alto riesgo; debe solicitar
al consejo directivo la desescolarizaciO académicas flexibles que le permitan

SENAsu condiciény acogerse a las medidas establecidasen e reglamento de aprendices.

ARTICULO 17.ESTIMULOS

DEFINICION
Con el fin de motivar los procesos formativos y resaltar la labor académica y de convivencia de los estudiantes y
las estudiantes de la Institucion se establecen los siguientes estimulos:

1. La Institucion a través de las Comisiones de Evaluacion y promocion propondran a los estudiantes que se
destaquen en el cumplimiento de sus deberes académicos, de convivencia, integral y/o deportivo, haciendo
exaltacion publicacomo reconocimiento a sus resultados.

2. La coordinadora de Gestion Empresarial y los docentes de cada una de las titulaciones, propondran los

estudiantes con mejores desempefios académicos, técnicos y de convivencia, que merecen recibir como
estimulo auxilios econémicos de entidades externas o institucionales.
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El rector junto con el equipo directivo realizara un andlisis estadistico de manera cuantitativa y cualitativa y
determinaré los estudiantes beneficiados.

3. Se daréa prelacion para la seleccion de la oferta educativa en las titulaciones de gestion Empresarial a
los estudiantes del grado noveno que al finalizar el afio escolar presenten mejores resultados en areas afines
con latitulacion alaque deseen vincularse.

4. Los estudiantes de grado noveno que estén acompafiados de los padres de familia y/o acudientes y
que cumplen con los requisitos, fechas y parametros establecidos por la institucion para la vinculacion a las
Titulaciones de Gestion Empresarial, tendran prioridad para la firma del compromiso que exige el SENA.

5. Los estudiantes que sobresalgan en actividades de caracter cientifico y empresarial en representacion
de la Institucion a nivel local, regional y nacional se haran merecedores de Izar el Pabellén Nacional y la
bandera de la Institucion; se justificara su ausencia a las actividades académicas por parte de rectoria
permitiendo sunormal reintegro y valoracion de trabajosy tareas.

6. La Institucion resaltara en cada periodo académico, en cuadro de honor a los y las estudiantes que
obtengan las mejores valoraciones académicas y de convivencia.

7. Se otorgara medalla de honor al finalizar el afio escolar a los y las estudiantes que se destaquen por
mejor rendimiento académico, estudiante integral y mejor estudiante a nivel deportivo por cada grado.

8. En la ceremonia de graduacion se otorgara Diploma al Mérito a los estudiantes y las estudiantes cuyo
Proyecto Empresarial productivo se haya evaluado como el mejor, al cumplir con todos los requisitos exigidos
segln los criterios establecidos por el area de Gestion Empresarial.

9. Se otorgara reconocimiento al mérito del bachiller que haya obtenido el puntaje méas alto en las

Pruebas Saber 11.

10. En laceremonia de grad | 0 la estudiante que culminé su educacion
basica primaria, secundaria’y media g

11. El o la estudiante que { os, culturales o deportivos podra
representar a lainstitucion en ggfivi S

Loso las egitidi : fi 1 7 stulados para que lesotorguen

becasy cupos para estudi® i iendo-en-ev i agadémico, convivencial, su
situacion familiar y lo 1 bjeti : estudiantes. Este proceso

ARTICULO 18. CRI
El o la estudiante de I3 A sedes Ay B tienen
El procedimiento a segu
que les corresponda.

Elola estudiante tiene der@

s personas o0 entidades

1. Aldebido proceso
2. Serescuchadoy evaluado deflidamente en St
3 e .

(S
>
o
c
@
»
@
@
@
—
@
o
Q
[y
@
=]
o
o
@
@
=
S
(x]
o
>
@

ARTICULO 19.RETARDOS, AUSENCIAS Y PERMISOS
El o laestudiante matriculado en la Institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena debe asistir
atodas las clases y actividades programadas de acuerdo al P.E.I.

RETARDOS: Se considera un retardo el ingresar a la Institucion después de haber sonado el timbre para dar
inicio alaprimera hora de clase y después de cinco minutos de haberse producido el cambio de clase.

Los estudiantes que ingresan tarde a la primera hora de clase seran registrados por la coordinadora de
Convivencia y seran autorizados para ingresar al aula, el docente de la asignatura hace el registro en el
observador del estudiante y tendréa la falla respectiva. En caso de reincidencia el docente cita al acudiente para
informar lasituacion y establecer los compromisos.

AUSENCIAS JUSTIFICADAS: Se considera una ausencia justificada cuando él o la estudiante en caso de
enfermedad, accidente o calamidad no se haga presente en la institucion; a suregreso el o la estudiante presentaa
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* lacoordinadora de convivencia el formato institucional diligenciado con la firma del padre o acudiente y los
documentos que justifiquen suausencia.
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La coordinadora de convivencia autoriza el ingreso al aula y la presentacion de los trabajos y evaluaciones
pendientes y el estudiante debe programar con el docente del area la fecha para presentar las actividades en un |
plazo nomayor a5 dias habiles.

Las ausencias programadas deben ser informadas con anticipacion, presentando la solicitud con los debidos
soportes ante la coordinadora de convivencia.

PERMISOS: Cuando él o la estudiante requieran ausentarse de la Institucion por fuerza mayor, enfermedad o
citamédica debe presentarse el padre de familia o acudiente ante la coordinadora de convivencia diligenciado el
formato institucional.

Las solicitudes para la participacion en eventos deportivos y/o culturales deben ser presentadas a la coordinacion « &
de convivencia con la debida autorizacion de los Padres de familia'y con un compromiso escrito con los docentes J
para lareprogramacion de las actividades académicas que queden pendientes. Las ausencias de uno atresdiasson
autorizadas por los coordinadores de convivencia y de mas de tres dias por el Rector.

Las excusas justifican y permiten al estudiante la presentacion de trabajos pendientes, perono suprimen las fallas 4
registradas ni le eximen del cumplimiento de las respopsabilidades académicas.

ARTICULO 20. CONDUCTO REG

Son los pasos o secuencias a seg do de convivencia o académico

la ruta de atencion i
seguimiento que garg
decursoy lasorienta
2. Principio de la propo ‘ v
proporcionales y no es&dl as, segun Io establemdo‘én Ialey
dﬁc tes como s derecho

revencmn, atencion y
rsales, las direcciones

alquier situacion sean
gdcenciaque considera
la restitucion de los *

a !as nifias, nifios

.3 , SE ! 1 titucior®euatro acciongs s para su realizacion.

¢) Prevenir suamenaza
d) Asegurar surestableci

Estas cuatro acciones, asi como
el glosario (ver anexo):

1) Interés superior.

2) Prevalencia de Derechos
3) Corresponsabilidad
4)Equidad

5) Inclusién social

6) Solidaridad 1
7) Complementariedad y
8) Subsidiariedad

> 4. Para la institucion educativa municipal Técnico Empresarial Cartagena es importante fortalecer la

convivencia mediante el uso del lenguaje, ya que éste crea realidades; por tanto se acuerda con los estamentos
de la comunidad educativa el uso del lenguaje no sexista y lapromocion de un lenguaje incluyente paraambos
SEXOS.

5. Lacomunidad educativa de la institucion, acuerda eliminar de su lenguaje términos descalificantes que hagan
referencia a la orientacion o tendencia sexual, asi como piropos o sobrenombresy expresiones que impidan a
lasy los estudiantes expresar actitudes 0 emociones naturales.
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ARTICULO 22.PROCESOS PEDAGOGICOS

Son las actividades que se desarrollan de manera intencional en la Institucioén con el objeto de mediar en el
aprendizaje significativo del grupo de estudiantes; entre estos procesos se encuentran actividades de motivacion,
recuperacion de saberes previos, generacion de conflictos cognitivos, procesamiento de informacién, aplicacion,
reflexion sobre el aprendizaje y evaluacion. |

TITULO 11
CONVIVENCIA ESCOLAR

CAPITULO X CLASIFICACION DE LAS
SITUACIONES
QUE AFECTAN LA CONVIVENCIAESCOLAR

ARTICULO 23.SITUACIONESTIPO |
Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones espo

DESCRIPCION DE LASSITUACIONESTIPO A
. Llegar tarde ala Institucion a cualquier actividad programada
. Presentarse sin el uniforme correspondlent a8

salones.
. Evadir clase.
. Incumplir el turno de_ase_o d

CENOOs wNP

otaroty
ean ne

uniforme. Accesorios oiger
objetos de comunicac

actividades especiales con la

acudientes.
T — .aosq,

“de docentes, laboratoriosy demas area
18.Utilizar el teléfono celular durante las actividadesy
19.Realizar rifas, actividades sociales lucrativas o hacer publICIdad sin la debida autorizacion radicas que inciden  «
negativamente el clima escolar y que en ninglin caso generan dafios al cuerpo oa la salud.
20.Usar el nombre de la Institucion para cualquier actividad ajena a la estrictamente pedagégica implicando
beneficios de cualquier indole, personal 0 ajena.

21.Consumir cualquier tipo de alimento dentro de las aulas de clase, aulas especializadas, laboratorios, en las ‘
formaciones y/o eventos culturales.

22.Asistir a establecimientos publicos (como billares, centros de entretenimiento, bares, discotecas, etc.)

portando el uniforme. "
23.Arrojar huevos, harina u otros elementos a compafieros dentro o fuera del plantel.
24.Establecer relaciones afectivas con docentes o personal administrativo de la Institucion.
25.Arrojar basuras o desechos al piso de los corredores, salones, patios, bafios, y demas areas de la planta de la

Institucion.
26.Presentarse ala Institucion sin el debido aseo, orden en su cuerpo y uniforme correspondiente.
27.Hacer escritos o dibujos en las ventanas, paredes, puertas, bafios, mesas, entre otros.
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 28.Permanecer dentro de los salones y corredores en las horas de descanso, formaciones y actos generales de la
comunidad sin ladebida autorizacion de rectoria o coordinacion.

29. Incumplir las normas establecidas para el manejo, seguridad y buen funcionamiento de los materiales y
equipos pertenecientes a laboratorios y salones especializados.

30.Participar en el desperdicio de agua, mal uso de interruptores eléctricos y llaves terminales de agua. {

31.Hacer mal uso de los Utiles escolares propios o0 ajenos.

32. Adquirir y/o consumir alimentos en la cafeteria escolar fuera de la hora establecida para el descanso.

33. Permanecer cerca de la malla que encierra la Institucion con el fin de dialogar, recibir o entregar cualquier
elemento de personas que estan en el exterior del plantel.
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ARTICULO 24.

PROTOCOLO DEATENCION:

Hace referencia al plan escrito y detallado de las acciones y estrategias concretas que la institucion desarrolla
pararesponder a las situaciones que se presenten en los tres niveles de atencion.

ARTICULO 25. :

PROTOCOLODEATENCION PARALASSITUACIONESTIPOI y

1. Eldocente que se entera o presencia la situacion, recepcionalaquejay diligenciael formato de observador del
estudiante o el acta cuando se requiera.

2. Elestudiante registraen el observador oen el acta los descargos correspondientes. #
3. El docente y el estudiante involucrado desaus es de mediacion, restauracion, reparacion y
restablecimiento de los derechos de mapg#é i a sta; dejando el respectivo registro en la
casilla del formato del observador.
4. El docente genera las Estrategia
5. El docente debera hacer seg con apoyo de la orientadora
dejéndolo registrado en la cg8
ARTICULO 26.
ACCIONES INSTITUG AS SITUACIONES
TIPOI
La institucion educativa ¢ ( y i dkar en los miembros de
lacomunidad educativaffin i 2 1E ) i emprendimiento, y el j
sentido de identidad y p@rt : S scon lo propuesto en
el PEI “Con visionemp »
Las acciones pedagogiga alfs y progresivas que
involucran a toda la co ctivo y formas de pensar,
para lageneracion de nué A d erizacion institucional,
el comité de convivencia lig e 4
ARTICULO 27. N
SITUACIONESTIPOII: =
Son los comportamientos que AmeR Onas y/o ponen en peligro su !
integridad, las instalaciones o los bieg p
1. Agresion escolar, acoso escolar (bullying yIng), que no revistan caracteristicas de la
comision de un delito y que cumplan que catl @*Clierpo o a la salud fisica o mental, sin generar
incapacidad alguna, para cualquierade los involucrados. €

2. Alterar el normal desarrollo de las actividades académicas, incumpliendo con los deberes y asumiendo
actitudes de desinterés e irrespeto.

3. Alterar, adulterar o falsificar documentos, evaluaciones, trabajos y valoraciones para beneficio propio o ajeno.

4. Presentarse a la institucion  bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o fermentadas (desde el tufo hasta la ‘
embriaguez), estupefacientes o cualquier sustancia no permitida; usarlas o distribuirlas, fumar o Ilevar
cigarrillosala Institucion.

5. Faltar al respeto a cualquiera de sus semejantes (agresion verbal, fisica o psicolégica, ofensas verbales o "
escritas, apodos, gestos y escenas indecentes, empleo de vocablos y frases vulgares, acoso sexual verbal o
fisico) acciones o comportamientos degradantes que atenten contra las sanas costumbres.

6. Apropiarse, esconder o dafiar bienes ajenos.

7. Divulgar comentario imprudente, calumnioso y mal intencionado que atentan contra el buen nombre,
honorabilidad, honestidad, respeto y reputacion de las personas.

8. Trepar alos muros, cercas, mallas, tejados, arcos para microfutbol, estructuras de los espacios deportivos;

hacer mal uso del gimnasioy sin la presencia del docente responsable.
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9. Las manifestaciones amorosas entre parejas, dentro de la Institucién o fuera de ella portando el uniforme pues
atenta contra laimagen de la Institucion.
10.Expiar o mirar con intenciones morbosas a sus compaferos (as).
11.Inducir, manipular u obligar a otra persona a cometer actos que constituyan infraccion académica o de
convivencia o que de cualquier manera atenten contra lamoral, laley, lasalud y/o las buenas costumbres. |
12.La utilizacion inadecuada del pupitre entregado para uso propio o el de sus compafieros (rayandolo o
destrozéndolo).
13.Abusar de laautoridad cuando sea delegado (monitor, representante, personero).
14.Encubrir faltas graves o leves cometidas por los compafieros y/o amenazar en caso de ser delatado.
15.Destrozar los bienes inmuebles de la institucion.
16.Hurto o estafa comprobada que afecte a cualquier miembro de lacomunidad educativa.
17.Desobedecer las observaciones impartidas por la autoridad educativa y/o administrativa.
18.Chantajear,amenazar y presionar fisica o moralmente a cualquier miembro de la comunidad educativadirecta
oindirectamente. |
19.Hacer “justicia” por su propia cuenta, atentando contra la integridad de las personas. o J
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20.Portar cualquier arma o elementos que puedan ocasionar perjuicios fisicos a cualquier miembro de la
comunidad. 3

21.Entrar osalir por lugares distintos a la porteria de la Institucion

22.L.os comportamientos inadecuados tales como: burla, silbidos, chiflidos, etc. en cualquier actividad.

23.Efectuar juegos o gestos bruscos, vulgares u obscenos. A
PARAGRAFO 1: El fraude en una evaluacig po I1'y conlleva consecuencias académicas

(juicio valorativo: Desempefio Bajo eg plinarias, segin lo consignado en este
Manual.

ARTICULO 28.

> ATENCION PARALASS
-Brindar atencién inmedia
Remitir la situacion affa ) lerdp a8 de restablecimiento de
derechos.

-Adoptar medidas de pr e@ a
-Informar de manera infhedita alos pad
-Generar espacios para@xJater ¥ precisar lo acontecido.-

- Determinar acciongs-€Stadrativas para paracion de
- derechosy lareconc 'a@
Y

ARTICULO 29.
PROTOCOLO DEAT

1. Eldocente que se entera Ol aalasalud fisicay mental
del olosimplicados. (-

2. Diligenciar el acta de hechos digde se espe !
Remitir el caso con el actaalaco ol

3. Lacoordinacion de convivencia réegpci pondientes, estableciendo medidas o
de proteccionalos involucrados.

4. La coordinacion de convivencia cita a los pad d para continuar con el proceso y establecer los
acuerdosy estrategias de restauracion; las cuales quedaran registradas en el observador del estudiante.

5. La coordinacion  de convivencia junto con el padre de familia y la orientadora haran seguimiento del
cumplimiento de las acciones establecidas, las cuales quedaran registradas en el observador del estudiante.

6. Lacoordinacion remitirdel casoal Comité de convivencia escolar paragenerar las estrategias de promocion y
prevencion. 1

7. La coordinacion de convivencia, la orientadora escolar y el comité de convivencia escolar verificaran el

cumplimiento de los compromisos establecidos con los padresy los estudiantes, dejando constancia en un acta
> de los procesos llevados a cabo. =
8. Se remitira a las instituciones del municipio que de acuerdo a su competencia puedan brindar el apoyo
3 respectivo.

ARTICULO 30.SITUACIONES TIPO III:
Se consideran en este grupo las situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, la
integridad y formacion sexual.
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,D ARTICULO 31. ATENCION PARALASSITUACIONESTIPO I
Brindar atencion inmediata en salud fisica y mental de los afectados.
Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.

Informar de lasituacion alaPolicia de Infancia y Adolescencia.-  Citar a los integrantes del comité escolar de
Convivencia y ponerlos en conocimiento del caso.

Adoptar las medidas propias para proteger a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a quienes hayan
informado o hagan parte de lasituacion presentada.
Realizar seguimiento por parte del Comité Escolar de Convivenciaalaautoridad que asume el caso.

ARTICULO 32. PROTOCOLO DE ATENCION PARA LAS SITUACIONES TIPO I11 EN LA IEMTE

CARTAGENA:

1. Lapersona que se entera o presencia la situacion debe suministrar atencion inmediata a la salud fisicay mental
del olosimplicados, mediante laremision oportunaal servicio de salud con el que cuentan.

2. La persona que se entera de la situacion independiente de su cargo dentro de la institucion deberd remitir de

3 madres o acudientes de los
4. La coordinacion cia), quien de manera
2

inmediata pondraen ¢ i s | aNeid ) ia, ICBF, Comisariade
I a brindaran atencion
5. Elpresidente (Rectof) arla al € ivencia para informar de

los hechos y del proc onﬁde ) in¥olucradas y el reporte

“TODAS LAS SITUACIONES DE TIPO 11'Y 111 SERAN REPORTADAS POR EL PRESIDENTE DEL
COMITE DE CONVIVENCIA EN EL SISTEMA DE INFORMACION UNIFICADO DE
CONVIVENCIAESCOLAR”

> EN TODOS LOS CASOS TIPO L 11,111 PODRAN PLANTEARSE ESTRATEGIAS DE RETRIBUCION
A LA COMUNIDAD Y RESARCIR EL MAL CAUSADO A TRAVES DE UN SERVICIO A LA
COMUNIDAD EDUCATIVA PACTADO CON LA INTERVENCION Y APROBACION DE LOS
PADRES DE FAMILIA,CON EL FIN DE INCULCAR VALORES Y PODER RECONOCER LAS
FALTAS COMETIDAS.

ARTICULO 33.RUTADEATENCION INTEGRAL EN LAIEMTE CARTAGENA:
La institucion educativa municipal Técnico Empresarial Cartagena busca incorporar politicas institucionales que
le apuesten al bienestar individual y colectivo de toda la comunidad, a través de las iniciativas pedagogicas, el
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 ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la vivencia de las competencias ciudadanas.
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La IEMTE Cartagena pone en marcha la ruta de atencion integral en la que se definen los procesos y protocolos
que orientan a los estamentos de la comunidad para dar cumplimiento a las necesidades educativas integrales. Los
componentes de laruta de atencion integral para la convivencia escolar son: |

COMPONENTE DE PROMOCION.

Hace referencia a las politicas institucionales que movilizan a toda la comunidad educativa, para concertar
acciones secuenciales y sucesivas que fomenten la convivenciaarmonicay el mejoramiento del climaescolar.

Las practicas pedagogicas, el desarrollo de los proyectos transversales, los planes de aula, los medios
institucionales de comunicacion y demas actividades deben orientarse al desarrollo de competencias ciudadanas
y el respeto de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

El comité de convivencia institucional, la orientadora escolar, los docentes desde sus areas y el equipo directivo,
son los encargados de disefiar y poner en marcha las actividades de promocion. <

COMPONENTE DE PREVENCION.

Son las acciones que buscan intervenir anticipadamente en la ocurrencia de comportamientos que puedan afectar
larealizacion efectiva de los derechos humanos, sexualesy reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en A
patrones de interaccion que alteren laconvivencia de los miembros de lacomunidad educativa.

La |nst|tu0|pn educativa gradualmente incorpg @umativos, sentido de identidad y pertenencia,

Los docentes desde sus practicaggid ones mas comunes que afectan
laconvivencia escolar y el ejeg€ici ctilgos; sobre las cuales disefiara
estrategias pedagégicas de p c@ d idgncia la situacion; consigna
la estrategia empleada en elioh ele i a acion de convivenciaen el
libro de Actividades de prg e i

| egla zarlasyemplearlasen j
los ambientes escolare c%d se req era, € 2 entidades de apoyo -

PARAGRAFO 1. El caini tividad i6n que contribuyan a
mitigar las problematicaSii sdocen

sobre el manejo de la

mitigacion de los factores qC ¢ i jerci echos humanos sexualesy .
reproductivos.

PARAGRAFO 4. El comité de convivencia escolar trabaja permanentemente en el acompafiamiento docente «
especialmente en lo relacionado con el manejo del aula y las estrategias pedagégicas que se promuevan para la
transformacién de las relaciones cotidianas y las dindmicas entre docentes y directivos docentes, entre familia y
docentes. Estaaccion se desarrollatambién desde el componente de promocion.

PARAGRAFO 5. El comité de convivencia escolar realizara y programara talleres al finalizar cada trimestre
académico y estos seran de caracter obligatorio para padres de familia y/o acudientes acompariados por el
estudiante que presente problemas y dificultades en la convivencia escolar. Este taller comprendera acciones de "
prevencién y promocién con una duracion de tres a cuatro horas acompafiados de compromisos por parte de

padres, estudiantes y apoyados por los coordinadores de convivencia, orientadora los dias sabados con el fin de dar
cumplimiento alo estipulado en la Ley 1620 de 2013.

COMPONENTE DE ATENCION:
Enel marco de laley 1620 de 2013 el componente de atencién en la institucion orienta todas aquellas acciones que
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se realizan para asistir oportunay pedagégicamente a las personas que conforman lacomunidad educativa, frente
a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos, para la atencion de las situaciones de convivencia en la IEMTE Cartagena se establecen los
protocolos previstos para cada una de las situacionestipo I, 1y 111.

VS

ARTICULO 34.SEGUIMIENTO:

La coordinacion de convivencia y la orientadora escolar verifican y hacen seguimiento a las acciones
pedagdgicas realizadas por el docente o el estamento que le corresponda segtin el caso, todos estos informes
seran reportados al Sistema de Informacién Unificado de Convivencia escolar y cuando se requiera al comité de
convivenciaescolar.

ARTICULO 35. COMITE DECONVIVENCIA

El comité de convivencia escolar estd conformado por el rector de la institucion quien preside la reunién, el
personero estudiantil, el docente con funcién de orientacion, las o los coordinadores de convivencia, el presidente
del consejo de padres de familia, el presidente del consejo de estudiantes, tres docentes que representan a las *
sedesy jornadas.

En este comité de convivencia escolar estara un representante de los estudiantes de la jornada sabatina elegido !
dentro del proyecto de democracia y un docente del ciclo respectivo a donde pertenezca el estudiante objeto del A
seguimiento y la coordinadora del programa citados prewamente con el fin de garantizar el debido proceso y
verificar las rutas y protocolos de atencion y h omité de convivencia las recomendaciones de
promociény prevencién necesarias para Superé

El comité de convivencia podra inyi w\&‘ga a a.comunidad educativa conocedor

de los hechos, con el proposito dg

2. Lideraren lainstituci 8 0 ilidadania, el ejercicio de
los derechos humanos, gé igacio encia escolar entre los
miembros de lacomuni

3.
construccion de ciudad@n
educativa.
4. Convocar aespacios
escolar, por solicitud dé

es de convivencia y -
des de su comunidad

afecten la convivencia
cio cuando se estime

conveniente en procurafide ywit: juic b ginunidad educativa. El
estudiante estara acomp affero del establecimiento
educativo

5. Activar la Ruta de Atenc oF: Convive ) afticulo 29 de la ley 1620 de
2013, frente a situaciones esp i [ agftonductas de alto riesgo de
violencia escolar o de vulnerac gxLa rod Y pueden ser resueltos por este
comité de acuerdo con lo estable@ nar ?, porque trascienden del &mbito
escolar, y revisten las caracteristical agptinible, razon por la cual deben ser

6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrume a promover y evaluar la convivencia escolar, el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. €
7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente manual de convivencia, y
presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion
delaViolencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité. * 4
8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del modelo pedagégico

y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad

para determinar masy mejores maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania. "

PARAGRAFO. EIl comité de convivencia escolar de la institucion educativa municipal Técnico Empresarial
Cartagena segun lo establecido en la ley 1620 de 2013 puede darse su propio reglamento y ajustarlo a las
necesidades educativas periodicamente.
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ARTICULO 37.REGLAMENTO COMITE DE CONVIVENCIA
1. Elrector convocay preside el comité de convivencia; sin supresencia no podra sesionar.

2. El comité de convivencia institucional actuara de acuerdo a lo establecido en la ley 1620 de 2013y su decreto
reglamentario 1965 de 2013.

3. El comité de convivencia escolar de la IEMTE Cartagena es el encargado de generar la politica institucional de
convivenciaescolar y las acciones de promocidn, prevencion, atencién y seguimiento.

4. Se realizarén reuniones periddicas cada dos meses alternando horario entre mafiana y tarde o en forma
extraordinaria cuando se requiera.

5. Encadareunion se dejara constancia de laagenda desarrollada con la firma de los asistentes.

6. El comité de convivencia escolar de la IEMTE Cartagena, analizara las situaciones que afecten la convivencia
entre los diferentes estamentos planteados en el articulo 13 de la ley 1620 de 2013, para proponer alternativas
que permitan mejorar la problematica.

7.Elquérum decisorio sera de 6 participantes.

8. Los miembros representantes garantizaran la confidencialidad de las teméticas abordadas, las opinionesy las
situaciones particulares que se den a conocer en este comité.

9. El comité podra invitar con voz pero sin voto a algin miembro de la comunidad educativa conocedor de los
hechos con el propésito de ampliar informacion.

11.Si un representante del comite pion convocada, presentard al
presidente del comité co ion.lajustificacio idad al dia siguiente de la
reunion.

En cumplimiento del Ar e gfvicio social obligatorio
se debe cumplir por las : i 8 labor con fin social de
retribucion al servicio eduGg débe ser compatible con los
objetivos propuestosenel P.

Los programas de servicio socialg a, estan orientados a fortalecer
los diferentes proyectos de las area estion Empresarial y apoyar las
campafias y actividades comunitarias (Uig a para el mejoramiento de la calidad
de vida de los habitantes del sector. En cas0 éfa autorizar convenios interinstitucionales

paraapoyar diferentes actividades de beneficio alaco

La coordinacién de convivencia es responsable de este trabajo, organiza con los docentes de las areas los
diferentes programas a desarrollar durante el afio y tramita su aprobacién ante el consejo académico y la
secretaria de educacion Municipal de Facatativa. Los programas aprobados se publican en cartelera durante dos
semanas para permitir la inscripcion de los estudiantes interesados. El estudiante que se inscribe en uno de los
programas no podra cambiarse a otro, de lo contrario perdera las horas desarrolladas, esto para garantizar la
continuidad de los programas y proyectos institucionales, que corresponden a un afio de trabajo.

El trabajo inicia la primera semana del mesde marzoy Unicamente son validos los programas aprobados por la
Secretaria de Educacion  Municipal. El servicio social es requisito indispensable para la graduacion de
bachilleres. La coordinacion de convivencia tienen por fin acompaiiar y verificar el cumplimiento de este
requisito; los estudiantes de grado undécimo finalizando el segundo periodo académico deben tramitar la
certificacion del cumplimiento del servicio social anexando las actas que sustentan las horas y actividades
desarrolladas.
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CAPITULO XlIlI
REGIMEN ACADEMICO Y CURRICULAR

ARTICULO 39. MARCO LEGAL |
La Institucion Educativa municipal Técnico Empresarial Cartagena del municipio de Facatativd, mediante
Resolucién Aclaratoria No 000391 de 21 de Enero de 2008, y Resolucién 1169 de Octubre 7 de 2010 de la
Secretaria de Educacion de Facatativa , fue reconocida y autorizada para impartir educacioén formal en los

niveles de preescolar, basica, primariay secundariay media técnica con especialidad en Gestion Empresarial.

LaInstitucion es de naturaleza oficial y cumple el calendario A, Jornadas Mafiana y Tarde con caracter mixto. La
Institucion educativa segun la mencionada resolucion debe cefiirse a las normas nacionales y territoriales, tanto
para su organizacion administrativa, econémica y financiera, como para su funcionamiento y deben estar
contempladasenel PEI. :

Atendiendo lo establecido en la Resolucién 2565 de Octubre 24 de 2003 en la que se establecen los pardmetros y
criterios para la prestacion del servicio educativo a la poblacion con necesidades educativas especiales, la
institucion ofrece los programas de metodologias flexibles:

ABC y Aceleracion del aprendizaje como modelos escolarizados de educacion formal, destinados a nifios, nifiasy
jovenes que tienen entre 10 y 17 afios de_gd alguna razon no pudieron cursar o culminar

estudiantes desarrollan durante un afjeMect] (a0 primasia. Cuenta con modulos de trabajo en
los cuales se detallan todas las actiyfd i3 88, Los contenidos de las diferentes
areas del conocimiento (mate 3 82 articulada en funcion de cada
uno de los proyectos, funciong€
el modelo, trabajar la autoe:

media, de manera qu a e
integracion de la educi os de la
flexibilidad en el ritmo @de reso, se
(MEN).

ARTICULO 40. ARTIC
La Institucion Educativa
Servicio Nacional de Apren@
desarrollo del programa de art i0 8 cacion de las competencias
laborales.

La IEMTE Cartagena, junto con el SENg erF Aﬁmm BEStion Empresarial para los estudiantes ‘
que inician en la institucion el grado décimo;'e grado noveno pueden inscribirse paraunade «

las titulaciones ofertadas. De acuerdo con el reglal las y los estudiantes inicamente podran hacer su
inscripcion en el mes de febrero. <

Los estudiantes del nivel Media Técnica (grados décimo y undécimo), asisten durante dos dias en la jornada
mafiana para desarrollar las actividades pedagdgicas propias del proceso de articulacion con el SENA, también ‘
pueden ser citados ocasionalmente para la asesoria del Proyecto Productivo. Las actividades inician alas 6:10 a.m.
yfinalizanalas11:15a.m.

Para este proceso de articulacion las y los estudiantes asisten con uniforme de diario establecido en el presente
Manual (capitulo uniformes).

Ademas de lo establecido en el presente Manual de Convivencia, los estudiantes de los grados décimo y undécimo

deben cumplir con las normas establecidas en el reglamento SENA entregado a los estudiantes durante el proceso
de induccion.
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PARAGRAFO 1. La IEMTE Cartagena Unicamente otorga el titulo de Bachiller Técnico en Gestion
Empresarial a los estudiantes que finalizan satisfactoriamente el proceso de articulacion con el Senay reciben la
certificacion de competencias laborales, previo cumplimiento de los desempefios académicos exigidos en el
Plan de estudios de la institucion.

PARAGRAFO 2: La institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena Unicamente puede
expedir titulo de Bachiller Técnico en Gestion Empresarial, (no incluye el programa sabatino de educacion para
adultos)

PARAGRAFO 3. Los estudiantes de la media técnica que no son promovidos por bajos desempefios en las areas
fundamentales y obligatorias, pero que culminaron satisfactoriamente el proceso de articulacion con el SENA,
si desean repetir en grado en la institucion deben cumplir nuevamente con el proceso SENA.

PARAGRAFO 4. Los estudiantes que incumplan lo establecido en el reglamento SENA respecto a la asistencia
y desarrollo de competencias laborales, declarados desertores del proceso no recibiran el titulo de Bachiller
Técnico en Gestion Empresarial por parte de la institucion educativa y podran retomar sus estudios en otro
establecimiento educativo.

ARTICULO 41.AREAS YASIGNATURAS POR GRADOS
Dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la ley General de Educacion 115 de 1994 y el convenio
dearticulacion para laeducacion media técnica, | gn.educativa cumple el siguiente Plan de Estudios.

) etlcay estética.
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ARTICULO 42. SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION Y PROMOCION DE LOS
ESTUDIANTES CRITERIOS INSTITUCIONALES

En la Institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena se deben tener en cuenta los siguientes
criterios en el momento de evaluar a los estudiantes: |

Laevaluacion en la Institucion educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena se concibe como un proceso
integral y formativo, que le permite al estudiante la apropiacion y el desarrollo de competencias basicas,
generales, laborales y especificas de la educacion media técnica, del conocimiento cientifico, técnico y
tecnoldgico haciendo uso del modelo pedagdgico constructivista y el enfoque por competencias, previsto en la
mision y vision institucional. En la evaluacion del aprendizaje la I.E.M.T.E Cartagena tiene en cuenta que cada
estudiante es Ginico por tanto sus potencialidades, caracteristicas y ritmos de aprendizaje son diferentes.

Los docentes de la I.E.M.T.E Cartagena realizan un inventario de saberes que le permite identificar los
conocimientos previos con que llega el estudiante, producto de su desarrollo en el contexto ya que es importante « &
partir de estos conocimientos para generar nuevos aprendizajes. Evaluar por competencias en la institucion
implica reconocer que es un proceso permanente e inacabado, donde se identifican las capacidades con que el
estudiante cuenta paraaplicar conocimientos adquiridos.

El desemperio de los estudiantes constituye un referente para la evaluacion por cuanto demuestra el nivel de #
adquisicion de conocimientos, habilidades, destreza

El docente de la institucion acompaiag
mejoramiento y los desempefios e

a consecucion de los logros
y los diferentes procesos

da8 por los docentes de las

all’o i

o€ m nto se define comoel . j
Brategias pedagoglcas dlsemdas por Ips docentes de b sprevistas en el plan de »
estudios para los estudi@nt€S¥u@ requieran su ificulta académicas i€as y se deben realizar
dentro de cadaunodelo ol de acuerdop la rog macion 3

Los resultados del plan d afgier i iStraran en el formato de
seguimiento para contar € | gstudiantes, informacion

ll' y
El plan de mejoramientoen laln a pyeSarial Cartagena se realiza dentro J
de cada periodo académico y lo prograg U] r Studiantes que presenten dificultades "
en la consecucion de las competencias. préSente en el tiempo establecido para la
sustentacion del plan de mejoramiento, se constieranduiep excepto si presenta una justificacion valida en

unplazo nosuperior atres dias. (Enfermedad o calamldad)

CRITERIOS DE PROMOCION INSTITUCIONAL
En la Institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena se deben tener en cuenta los siguientes
criterios en el momento de evaluar a los estudiantes: ‘

Laevaluacion en la Institucion educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena se concibe como un proceso

integral y formativo, que le permite al estudiante la apropiacion y el desarrollo de competencias basicas, "
generales, laborales y especificas de la educacion media técnica, del conocimiento cientifico, técnico y
tecnoldgico haciendo uso del modelo pedagogico de aprendizaje significativo y el enfoque por competencias,

previsto en lamisién y vision institucional.

En la evaluacion del aprendizaje la I.E.M.T.E C. tiene en cuenta que cada estudiante es tnico por tanto sus
potencialidades, caracteristicas y ritmos de aprendizaje son diferentes.
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 Los docentes de la .E.M.T.E .Cartagena realizan un inventario de saberes que le permite identificar los
conocimientos previos con que llega el estudiante, producto de su desarrollo en el contexto ya que es importante
partir de estos conocimientos para generar nuevos aprendlzajes

Evaluar por competencias en la institucion implica reconocer que es un proceso permanente e inacabado, donde {
se identifican las capacidades con que el estudiante cuenta para aplicar conocimientos adquiridos.

El desempefio de los estudiantes constituye un referente para la evaluacion por cuanto demuestra el nivel de
adquisicion de conocimientos, habilidades, destrezasy actitudes.

El docente de la institucion acomparia permanente el proceso de aprendizaje y la valoracion constante, facilita el
mejoramiento y los desempefios en los estudiantes.

La participacion de los padres de familia constituye un apoyo importante para la consecucion de los logros
propuestos desde cada una de las areas de formacion previstas en el plan de estudios y los diferentes procesos « &
académicos institucionales.

Al finalizar cada periodo académico se aplicara una prueba por competencias elaboradas por los docentes de las
diferentes areas del conocimiento la cual tendra un valor del 20% de la nota final del periodo.

En la Institucion educativa Municipal Tecnlco Empre artagena el plan de mejoramiento se define comocel

para el analisis académico g
estudiante organiza y mangié
de mejoramiento como e

acion y promocion. Cada
s obtenidos en los planes
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ido paréustentacién d de mejoramiento, se
i prese cacion a/elida en un n superior a tres dias.

S udia_nte.signiﬁce; avanzar
. Los siguientes criterios de

tres (3) omas areas con vanra
ser promovido al grado siguiente y s€'@
lapromocion o no de los estudiantes que di*fimg gmten valoracion de desempefio bajo (DBj)

enunao dos areas. Los integrantes de la comisio &€l criterio institucional de valorar también en

ellos aspectoscomo la participacion en actividades propias del areay de lainstitucion, su actitud de respeto frente

a las recomendaciones académicas y de convivencia que hacen los docentes, el cumpllmlento de los padres de

familia en los momentos requeridos y la presentacion del portafolio con los planes de mejoramiento en los
periodos requeridos o en casos que lo amerite se aplicara prueba de suficiencia. Como punto de referenciay como

meta de calidad se establece que en la institucion el porcentaje minimo de aprobacion del total de estudiantes que . |
finalicen el afio debe ser del 90 % en cada grado.

evaluacion y promocion determina .

ESTUDIANTES DE LAMEDIATECNICA: b
Los estudiantes de los grados décimo y undécimo deben cumplir ademés de lo anterior con los criterios de
evaluacion establecidos para laeducacion mediatécnicaenlal.E.M.T.E. Cartagena.

Para la evaluacion y certificacion de los estudiantes de la educacion media técnica emitida por la entidad o
entidades con la cual la Institucion realice convenios, los estudiantes deben cumplir con todos los criterios
establecidos por dichas instituciones para la respectiva certificacion, de lo contrario, la entidad correspondiente

no la otorgara. Convenio interinstitucional 000014 del 27 de Febrero de 2007 vigente con el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA parael desarrollo del programa de articulacion curricular en Gestion Empresarial.
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 Cadaunade las areas que conforman el plan de estudios se evaluara de forma individual.

Los estudiantes de la educacion media técnica grados décimo y undécimo deben presentar para efectos de su
promocion y graduacion, un proyecto productivo (bienes y servicios) cumpliendo con las normas establecidas
para el mismo (ICONTEC) y lineamientos de las entidades de convenio; en el grado décimo se presenta el
anteproyecto y en el grado undécimo el proyecto productivo. El proyecto a desarrollar debe corresponder al |
programa de gestion empresarial ya latitulacion correspondiente que curse el estudiante. El estudiante de grado
décimo que no concrete el ante proyecto, no podra matricularse en el grado undécimo hasta que no cumpla con
este requisito. Los estudiantes de grado undécimo deben cumplir con los siguientes requisitos para la elaboracion
de su proyecto productivo: Aprobacion del ante proyecto exigido en el grado décimo.
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Seguir y cumplir con la estructura metodoldgica exigida por la institucion educativa o la institucion del
convenio.

El estudiante o equipo de trabajo debe presentar ante el docente de practica empresarial o al comité técnico, la &
propuesta de su proyecto productivo, durante el primer periodo academico. \

- Lz 7 - - - -z = &
Presentar el documento escrito y sustentar el proyecto ante el comité técnico de la institucion educativa. Los J
trabajos seran direccionados siempre teniendo en cuenta la calidad y la extension serd acorde con los principios

de pertinencia determinada por el area de gestion empresarial.

El estudiante que cumpla con los requisitos establecidos para el grado recibira el titulo de:
BACHILLER TECNICO CON ESPECIAL IDARES ON EMPRESARIAL.

Para la Institucién educativa gitinigi 3 ceso integral, sistematico,
permanente, participativo y cuéllitaly 0

¢) Generar en el maest s | ) A aci xion que les permitan
reorientar sus proceso$f p: 30 of | circunstancias que

B Py
cig sipropias del grado preescolar sejparte de las p
~» infancia, mediante el deSa e |as dimensiones, cogpitiva, ¢ I, estética,
S:

. Deestamaneraen preesc Ia%

iflades en la primera . | »
omunicativay ética

Unarelacion intersubjetiva &
Establece relaciones aproxima
Propicia buenos desempefios

Ademas tiene los siguientes Rasgos esencial

ES INTEGRAL:
Implica la conjuncion del saber, ser y saber hacer.
ES PERMANENTE:
Seguimiento que permite apreciar el progreso y las dificultades que pueden presentarse en el proceso de 1
formacion de cada nifio.
ES PARTICIPATIVA:
Involucra a varios agentes, que propician la auto evaluacion, hetero evaluacion, evaluacion y meta 3
> evaluacion.
. ES CUALITATIVA:
Comprende el significado de los procesos y los resultados de la formacion del alumno en términos de
cualidades
ES SISTEMATICA:
Es la organizacion con base en principios pedag6gicos y que guarda relacion con los fines y objetivos de la
educacion, los saberes, los métodos, etc.
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% OUE EVALUAMOS?

SABER SER: Valores, actitudes, y disposiciones -ACTITUDINAL

SABER CONOCER: Procesos mentales -COGNITIVO

SABER HACER: Habilidades, destrezas, procedimientos -PROCEDIMENTAL {
TODO PARA EL DESARROLLO HUMANO POTENCIAL DE APRENDIZAJE

Segun la normatividad vigente en el nivel de educacion preescolar no se reprueban grados ni actividades
pedagdgicas que incorporan elementos pertinentes en cada una de las dimensiones del desarrollo, previstos en
los lineamientos y estandares curriculares, con estrategias pedagégicas para alcanzar las competencias propias a
laedad del nifioy lanifia.

Para la evaluacion y promocion de las y los estudiantes del grado preescolar, lainstitucion educativa disefiaran
mecanismo de evaluacion cualitativa cuyo resultado, se expresara en informes descriptivos que les permitan a

los docentes y a los padres de familia, apreciar el avance en la formacién integral del educando, las « &
circunstancias que no favorecen el desarrollo de los procesos y las acciones necesarias para superarlas. Al

finalizar el afio escolar, si un estudiante no desarrolla el nivel de competencia esperado para la o las dimension

del desarrollo evaluadas, la comision de evaluacion y promocion propone seguir unas estrategias de
mejoramiento para los docentes y los padres de familia, con el fin de que en este acompafiamiento conjunto el
estudiante logre superar las dificultades presentadas; de igual manera si los padres de familia consideran -
necesario que el estudiante curse nuevamente este nivel podran solmtarlo alainstitucion, quien hara el analisis

desarrollo cognitivo, perso
Lal.E.M.T.E. Cartagena dg
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47 A 50 DESEMPENO SUPERIOR DS
40 A 46 DESEMPENO ALTO DA
33 A 39 DESEMPENO BASICO DB S |
1.0 A 32 DESEMPENO BAJO DBj

ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES

Evaluar implica la valoracion del estudiante en sus dimensiones fisica, psicoldgica, intelectual y social, esta
Gltima se refiere al desarrollo afectivo, comunicativo, ético y estético.

La evaluacion del aprendizaje es un proceso que debe permitir evaluar. el conocimiento adquirido, los procesos
intelectivos, los aprendizajes significativos, los procesos de construccién cognoscitiva, —los métodos para
lograrlo, el desarrollo de las potencialidades y dimensiones humanas, el desarrollo de actitudes,




 comportamientos, valores y principios, el desarrollo de las dimensiones espiritual, intelectiva, socio afectiva,
psicoldgica y comunicativa, la vocacionalidad, las expectativas, el interés, la motivacion , la participacion,
etc.
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En cada uno de los periodos el director de curso valorara el comportamiento del estudiante, atendiendo los |
registros y lasacciones de seguimiento que se encuentran consignadas en el observador del estudiante como parte
del debido proceso. Los casos especiales seran analizados por el comité de convivencia.

Los docentes estableceran diversas estrategias de evaluacion, a partir de los estdndares de competencias
determinadas por los lineamientos del area, y dirigidas al cumplimiento de lo estipulado en el Proyecto Educativo
Institucional.

ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS DESEMPENOS DE LOS
ESTUDIANTES DURANTE ELANO ESCOLAR |

<
Lal.E.M.T.E. Cartagena determina las siguientes acciones de seguimiento para el desempefio académico de los J
estudiantes: ;

El estudiante que presente dificultades e insuficiencias en alguna(s) de las areas definidas en el plan de estudios
debe diligenciar el formato de plan de mejoramiento para cada una de las areas o asignaturas en que lo requiera, A
estos formatos deben archivarse en una carpeta que e el portafolio de evidencias, para legalizar la
informacion académicaante las instancias resg

Mantener constante comunicaciong@ WMngw gntes estrategias utilizadas por el

docente o directivo docente.

) El consejo académico analj S@s especiales con el fin de

des e insuficiencias dela

arficipativo en el cual el estudiante ggtda como profaggajstdl La autoevaluaciones

~‘ ficar sus logf0s, reconocer ades, comprender las *
~ metodologias propiciashy é . las decisiones que le
My . permitan avanzar con éxito ApTETNTY
ull El sentido de la autoevallja ienci i ativo con el fin de auto
regularlo
Al finalizar cada uno de loSipe a ura disefia una estrategia *
metodoldgica para que el eS flexi fi etivay el resultado de este
ejercicio se registre como parte 480 -
|
ESTRATEGIAS DE APOYO UACIONES PEDAGOGICAS o
PENDIENTEDE LOSESTUDIAN -
Durante el proceso académico los docentes ap rategias con el fin de permitir la nivelacion de
los desempefios pendientes.
Cuando un docente asigne actividades de apoyo y mejoramiento, el acudiente firmara el plan de mejoramiento.
La I.E.M.T.E. Cartagena programa reuniones periédicas por areas para analizar y proponer estrategias de
mejoramiento a lasituacion académicay de convivencia de los estudiantes. 1
La I.LE.M.T.E. Cartagena conforma para cada grado Comisiones de Evaluacion y Promocién para realizar el
> seguimiento de los procesos de evaluacion y promocion de los estudiantes. =

» ACCIONES PARA GARANTIZAR QUE LOS DIRECTIVOS DOCENTES Y DOCENTES DE LA
INSTITUCION CUMPLAN CON LOS PROCESOS EVALUATIVOS ESTIPULADOS EN EL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE EVALUACION.

El docente y directivo docente debe conocer y aplicar los procesos evaluativos establecidos por la Institucion.




VW

"
¥ Encasode incumplimiento alas normas del Sistema Institucional de Evaluacion, El rector de la institucién tomara
las medidas pertinentes.

PERIODICIDAD DE ENTREGADE INFORMES APADRES DE FAMILIA

El afio escolar se distribuira en tres (3) periodos académicos y al finalizar cada uno de ellos se entrega los
respectivos informes.

El primer periodo tendré& una duracion de 13 semanas

El segundo periodo tendré una duracion de 13 semanas

El tercer periodo tendré una duracion de 14 semanas

El cronograma anual se estableceré de acuerdo al direccionamiento de la Secretaria de Educacion Municipal.

ESTRUCTURADE LOS INFORMES DE LOSESTUDIANTES

Los informes académicos y de convivencia son documentos claros, comprensibles y proporcionan informacion
integral del avance en laformacion del estudiante.

INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCION Y RESOLUCION DE
RECLAMACIONES DE PADRES DE FAMILIA Y ESTUDIANTES SOBRE LA EVALUACION Y

PROMOCION.
Lasinstancias ante las cuales los estudi 2 i para hacer sus reclamaciones sobre
laevaluaciony promocién de une: 3 3 al de Convivencia asf

1. Docente del area o asignat
» 2. Director de curso.
. 3. Coordinador Académicg
4. Consejo académico.
5. Lacomision de evalua

De cada uno de los pas@s i tudiante, la autoridad
educativaque le corresp n&e padre de familiaoacu
% MECANISMOS DE PR gL CONSTRUCCION
. YMODIFICACIOND L% MAIN .
ol

De acuerdo al articulo . paSos para la creacion o
modificacion del sistema |

Socializar el sistema institucional @ valuamon ucatlva
Aprobar el sistema institucional de evalua en seSGAIm gifectivo y con consignacion en el acta.

Incorporar el sistema institucional de evaluacion en el proyecto educativo institucional, articulandolo a las
necesidades de los estudiantes, el plan de estudios y el curriculo.

Divulgar el sistema institucional de evaluacion de los estudiantes a lacomunidad educativa.

Divulgar los procedimientos y mecanismos de reclamaciones del sistema institucional de evaluacion.

Informar sobre el sistema de evaluacion a los nuevos estudiantes, padres de familia y docentes que ingresen
durante cada periodo escolar.

Para la creaciéon o modificacion del sistema institucional de evaluacion, el consejo académico se reunira,
consultara y solicitara aportes de demas miembros del gobierno escolar (consejo estudiantil, consejo dlrectlvo)
ademas de los docentes de las diferentes areasy a los padres de familia o a los entes que los representen.

En la creacion del sistema institucional de evaluacion el consejo académico informara a los docentes, estudiantes
y padres de familia sobre este nuevo sistema, solicitara aportes y despues de elaborado lo socializard y se
presentaré al consejo directivo parasu aprobacmn y posterior incorporacion al proyecto educativo Institucional.
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CAPITULO X111
DE LOS EGRESADOS

Quienes hayan cursado y completado estudios de bachillerato en esta Institucion tendran el carécter de egresados
y podran constituirse en asociacion, fundacion o entidad sin animo de lucro, darse sus propios estatutos,
reglamento interno de funcionamiento y obtener personeria juridica. Gozaran de la respetuosay debida atencion
por parte de los deméas miembros de la comunidad educativa. El representante de los egresados con asiento en el
Consejo directivo de la Institucion presentara ante este las iniciativas y proyectos que favorezcan el bienestar de
todos los estamentos del plantel.

CAPITULO XIV
DE LOS PADRES DE FAMILIAY/O ACUDIENTES

ARTICULO 43.PERFIL DELPADRE DE FAMILIA
El padre de familia o acudiente, miembro de la comunidad educativa de la Institucion Educativa Municipal
Técnico Empresarial Cartagena debe ser:

Quien atienda permanentemente la educacion de sus hijos o acudidos y cumpla las recomendaciones de los
docentes y directivos para el mejoramiento enlos gdformacion de las o de losestudiantes.

Promotor del cumpli

Quien sabe que su pri i i Ron L : bertad y respetando el
derecho de ser que ti
5 ARTICULO 44. DERE R E /OACUDIE
Los padres o acudiente§ dg estajinstitucio chos civileg'r dos en la legislacion
-."' + colombianay frente anu@s i iere 5 guientes:

os reglamentarios.
el fin de informarse de

directivo y demés comités que fgsean asignados

Recibir atencion cordial y oportUfiagor mrﬂﬁcmwﬁane §'de la comunidad educativa dentro

de los horarios establecidos para tal
Manifestar sugerencias, quejas o reclamos de e @82’y siguiendo el conducto regular.
Ser parte activaen el proceso de formacion académicay disciplinaria de sus hijos.

Proponer soluciones a los conflictos presentados dentro y fuera de la Institucion.

Utilizar responsablemente los servicios, espacios y bienes del plantel.

Asistir puntualmente y participar en talleres, conferencias, convivencias y demés actividades programadas
por la Institucion u otros entes gubernamentales.

- Acompafiar a sus hijos o acudidos en todas las actuaciones en las que sea requerida su presencia.

- Formar parte activa en el proceso de formacion académica y disciplinaria de sus hijos dando buen trato y
> ejemplo adecuado a sushijos

ARTICULO 45. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIAY/OACUDIENTES

Los padres de familia son los primeros y principales educadores de sus hijos, artifices de la unidad familiar y
responsables de la formacién de sus valores humanos y espirituales. Por tales razones la Institucién propende
por unaintegracion y participacion activa de los padres en el proceso educativo. En consecuencia el padre de
familia o acudiente al legalizar la matricula adquiere con sus hijos y con la Institucién las siguientes
responsabilidades.
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-Crear para sus hijos o acudidos un ambiente familiar y social que asegure la continua formacion integral que se
daen lainstitucion.

-Participar activay eficazmente en la educacion de sus hijos o acudidos.

- Colaborar con los proyectos institucionales que favorezcan el mejoramiento de los procesos educativos y el
progreso del plantel.

-Mantener relaciones de respeto, dialogo y colaboracién con todos los miembros de la Comunidad educativa.

- Asistir puntualmente a los eventos programados por el plantel que requieran el concurso de los padres de
familiaoacudientes.

- Presentarse en la Coordinacién académica durante la semana siguiente a la entrega de informes valorativos
cuando por algiin motivo no haya asistido a la reunién correspondiente.

- Velar e interesarse por el progreso de su hijo (a) o acudido (a), estando en permanente contacto con el plantel y
asistiendo el diay hora que sefialen las directivas o docentes para situaciones especiales.

- Velar por laasistencia puntual a clase, el regreso a casa, la ejecucion de tareas y trabajos, el uso de uniformes
(presentacion personal), uso del tiempo libre de su hijo o acudido.

-Dotar asu hijo o acudido de todos los elementos necesarios e indispensables para el trabajo escolar.

- Demostrar sentido de pertenencia a la Institucion con el apoyo a su filosofia, proyectos, decisiones y
exigencias.

- Guardar las normas de protocolo correspondientes de acuerdo con los eventos en que su participacion sea
exigida por lainstitucion.

-Los padres deben solicitar con antelacion

Informar por escrito y con losrespect de saludy emocionales que impidan el
normal desarrollo de sus hijos.
- Ser honestos y sinceros con | quesde a p de la comunidad acerca de su
situacién econémica, famili
) - El padre de familiaque a Meci sePLESEAte iR hijo(a) a clases hasta tanto
no se presente. g
-Respetar el horario de a : genig aifiaipala pciones de clase o actos

comunitarios.
-Conocery cumplir el pfe

>
* ARTICULO 46.PERF Ip_ DOCENT!

e
I

Defensor de sus derechos y cumplielg | omo integrante de esta Comunidad
educativa.
Comprometido en la busqueda del mejoramieé
capacitay actualiza permanentemente.

8'10s procesos formativos de sus estudiantes y se

PARAGRAFO 1. Los docentes que prestan sus servicios profesionales en la Institucién Educativa Municipal
Técnico Empresarial Cartagena, se rigen por las normas de los Estatutos Docentes: decreto 2277 de 1979y 1278
de 2004, Ley 115 de 1994, Ley 734 de 2002, Codigo Unico Disciplinario, Decreto 1850 de 2002, Decreto 1860
de 1.994, Decreto 1290 de 2009 y ley 1620de 2013y demas normas vigentes.

> Conforme al articulo 119 de la Ley 115 de 1994, el docente seréa idéneo por el titulo profesional, el ejercicio
eficiente de la profesion y el cumplimiento de la Ley.

. ARTICULO 47. DERECHOSDE LOSDOCENTES

Aser respetado como profesional de la educacion y como persona, por parte de lacomunidad educativa.

A participar en los programas de capacitacion y bienestar social disefiados por la Institucion, la Alcaldia, la
Secretaria de Educacion de Facatativa, el Ministerio de Educacion Nacional y gozar de los estimulos de
caracter profesional y econémicos que se establezcan.
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A ser informado oportunamente de las modificaciones 0 nuevas determinaciones y disposiciones educativas
emanadas por el MEN, la Alcaldia municipal, la Secretaria de Educacién de Facatativa, el rector,
coordinadoresy el gobierno escolar.
Disfrutar de los servicios de bienestar que ofrezca la Institucion.
Tener acceso oportuno a todas las ayudas educativas y al uso moderado de los medios de comunicacion.
Participar en los Consejos institucionales de acuerdo con los reglamentos de cada uno.
Ser escuchado en cualquiera de las organizaciones institucionales.

Representar a la Institucion en eventos sociales, académicos, culturales y/o deportivos de acuerdo a las normas
de dichos eventos.

Percibir oportunamente laremuneracion asignada para el respectivo cargo y grado en el escalafon.
Disfrutar de vacaciones remuneradas.
No ser discriminado por razén de sus creencias politicas o religiosas, ni por distinciones fundadas en

condiciones sociales oraciales.
A elegir y ser elegido para representar a los docentes en los Consejos institucionales y organismos
extraescolares vinculados de alguna manera al sistema educativo.

Recibir tratamiento cortésacorde con los principios basicos de las relaciones humanas.

Obtener permisos y licencias en los casos previstos por la Ley.

- Hacer respetar las organizaci ar las del presente Manual de
Convivencia, larectoria, i i

Proyectarse en cumplimieg eto y responsabilidad.

Desempefiar con solicitug S

- Cumplir la jornada lab i > a las funciones propias
de su cargo permane

FAFRIFGERO] ot
Dar un trato cortés @ .
comunidad educati
- Registrar y hacer s
fortalezas, logros, di
-Totalizar el nUmero de f@

L -
m del e#ante en clage ausencias,
sos en el @bservad estudiante.
e evaludeion.
-Cumplir con las progra i

- Disefar y entregar los plg j ili acion de las dificultades

académicas.
Entregar en forma oportuna
Citar a los padres de familia dég e informarles las dificultades
paraacordar estrategias de mejOkgmi encias y demas pfoblematicas evidenciadas.
Cumplir con los turnos semanales parag WNN Encjaie los estudiantes.
- Registrar en los formatos institucionales Taagituaciones de convi a escolar de acuerdo a la ruta de atencion

integral.
Durante las horas de clase y de acompafiamiento a los estudiantes dedicar toda la atencion al proceso
pedagégico, garantizando la seguridad e integridad de los estudiantes, evitando elementos distractores o
atender a otros docentes que no hacen parte del proceso.

- Valorar de manera imparcial y permanente los desempefios de los estudiantes, dejando el registro respectivo en
laplataformade notasy planillas institucionales.

- Acompafar activamente a los estudiantes en actos comunitarios, actividades curriculares y extracurriculares,
paragarantizar laorganizacion y laintegridad de los estudiantes a su cargo.

- Llegar oportunamente a las clases y sitios comunitarios, formaciones para atender a los estudiantes y evitar
dificultades de convivencia e incidentes de dafios a la planta fisica pupitres equipos entre otros.

- Activar la ruta de atencion institucional cuando identifiquen situaciones que afectan la convivencia escolar o
ponen en riesgo los derechos de las nifias y/o los nifios, o que vulneren los derechos sexuales y reproductivos,
tal como se establece enlaley 1620 de 2013y el presente Manual de Convivencia.

- Se incluyen los deberes contemplados en la Constitucion Politica Nacional, los reglamentos y la Ley 734 de

2002 enel titulo 1V, capitulo I, articulos 34 al 57.

hil,
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¥ . Solicitar siempre por escrito los permisos requeridos ante el Rector de la institucion con minimo (3) tres dias
de anticipacion dejando las actividades a los estudiantes y anexandolas al formato del permiso. (Decreto
2277179y 12782002).

- Los docentes no podran retirarse de su jornada laboral sin autorizacion expresa o escrita del Rector de la
institucion.

- Propiciar acciones y propuestas encaminadas a mejorar el desempefio en las pruebas saber externas e internas
de los estudiantes.

ARTICULO 49.DEBERES DE LOS DIRECTORES DE CURSO

-Disefiar y llevar a cabo los programas de induccion de estudiantes del grupo confiado bajo su direccion.

-Orientar acciones de caracter formativo e informativo y hacer seguimiento de sus efectos a los estudiantes.

-Organizar con los estudiantes de su grupo comités que permitan un mejor clima escolar y bienestar estudiantil.

-Orientar alos estudiantes sobre el comportamiento y aprovechamiento académico.

- Promover el andlisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en coordinacion con los otros
estamentos, la solucion méas adecuada.

- Establecer los medios de comunicacion eficaces con docentes y padres de familia o acudientes para coordinar
laaccion educativa.
Cumplir eficiente y oportunamente con las fechas de reportes de los informes valorativos, control y
seguimiento de los estudiantes del grupo a su cargo.

- Rendir informes al coordinador académi r, sobre las actividades y programas a su
cargo.

-Velar porlos intereses de su grupo

- Acompafar y orientar activané as formaciones y actividades

culturales, pedagégicasy :
> - Incentivar el sentido de p ! OFa g potivandolos al respeto y a

mejorar y ambientar } c erila )ragla ganizacion, cuidado y
limpieza de los salo -

- Recibir los inventari@s i iogfel8alon a cargo que sera

revisado periddical

% ARTICULO50.PRO
o3 . Ademas de las contempla
ol | conducta:

LQSDOCENTES Y
734, ses€bnsideran lasgi 5 como actos de mala

-Elincumplimiento sistematico de los debé
-El ser condenado por delito o delitos dolosos.
El uso de documentos o informaciones falsas para inscripcién o ascenso en el escalafén o para obtener
nombramientos, traslados, licencias o comisiones.
-El abandono del cargo.
-Lasrelaciones sentimentales con los o las estudiantes.
- Elacoso sexual a cualquier estamento (docentes, estudiantes, directivos, etc.) de la Institucion.
La no denuncia ante la autoridad competente de los hechos o actos violatorios por parte de compafieros o
> superiores inmediatos.
-Derivar evidente e indebido provecho patrimonial en el ejercicio de su cargo o de sus funciones.
Obstaculizar en forma grave las investigaciones que realice la Procuraduria o una autoridad administrativa o
jurisdiccional.
La utilizacion del empleo para presionar a particulares o subalternos a respaldar una causa o campafia politica
e influir en procesos electorales de caracter politico partidista.
- Poner los bienes del estado de cualquier indole que sean humanos, financieros 0 el mismo tiempo de la jornada
de trabajo al servicio de laactividad, causas, campafias de partidos o movimientos politicos.
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> . Ser reemplazado por personal no idéneo en sus funciones pedagdgicas o en actividades programadas por la
Institucion.

-Ausentarse constantemente del aula de clase estando en ejercicio de su labor docente.

-Ausentarse de la Institucion en horas habiles sin el permiso respectivo.

-Utilizar el teléfono celular durante horas de clase o de actividad académica.

-Agredir verbal y/o fisicamente aalguno de los miembros de la Comunidad educativa.

ARTICULO51. ESTIMULOSALOS DOCENTES

Los docentes que por su desempefio profesional sobresaliente, que disefien y desarrollen un proyecto
pedagdgico novedoso o que integren delegacion donde se haya dejado el nombre de la Institucién en alto o que
hayan i:umplido meritoria labor durante diez (10) o mas afios en la Institucién, podran merecer los siguientes
estimulos:

-Exaltacion o proclamacion publica

- Ser delegado o integrar selecciones para representar la Institucion en eventos académicos, culturales,
cientificos, sociales o deportivos.

-1zar el pabellon nacional.
- Mencién de Honor.
-Placarecordatoria.
-Medalla o trofeo

- Asistencia a cursos, seminarios, ) aria de Educacion y la Institucion
Educativa.

» ARTICULO 52.SANCIO)

Cuando los docentes incujifa : - 4 Formg pReceso establecidos en los
" decretos 2277 de 1979 y P02y leS'cg a Ley 734 de 2002. Este
informe serd enviado a |3 a de ! al17agio ilo proceso. En los casos
previstos por la Ley de c@nflg itua ] f e i ofdra intervenir el comité
de convivencia escolar fe i ‘ i cion; sin embargo en
todo caso atendiendo e d elaTalta a d="ed aC|on y la oficina de

control interno disciplinari

ARTICULO 53. LACOMUNIDAD EDUCA
De acuerdo con la Ley 115 de 1994 en su articulo 6, la comunidad educativa estd compuesta por estudiantes,
docentes, padres de familia o acudientes, egresados, directivos docentes y administrativos. Y todos ellos segin su
competencia participaran en el disefio, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.

ARTICULO 54. ELGOBIERNO ESCOLAR

Acorde con el articulo 142 de la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 de 1994 el gobierno escolar de la Institucion

Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena esta conformado por el Rector, Personero y contralor
> estudiantil, Consejo de Padres, Consejo Estudiantil, Consejo directivo, Consejo académico, Comité de

convivencia, Federacion de asociaciones, Asociacion de padres de familia y asociacién de egresados. Todos
estos estamentos se regiran de acuerdo a lo normado por Gobierno Nacional.

ARTICULO 55.FUNCIONES DELRECTOR
De acuerdo con el decreto 1860 de 1994 son funciones del Rector:
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" \elar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos
necesarios paratal efecto.

“"Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el establecimiento.

““Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o auspiciadores de la
Instituciony con la comunidad local, para el continuo progreso académico de la Institucion y el mejoramiento
de lavidacomunitaria.

“"Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de lacomunidad educativa.

““Orientar el proceso educativo con laasistencia del Consejo académico.

“"Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y el Manual de Convivencia.

““Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del mejoramiento del
proyecto Educativo Institucional.

“"Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad local.

“"Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion del Servicio publico
Educativo.

" Presidir las sesiones respectivas del Consejo directivo y del Consejo académico.

““Elaborar y sancionar planes, programas, asignaciones académicas, horas extras, procesos electorales através
de resoluciones debidamente motivadas para su ejecucion y cumplimiento por parte de los diferentes
estamentos de lacomunidad educativa.

“"Serel ordenador de gastos dentro del Fondo dgg :

“"Ser un motivador del desarrollo de los g tablecidos en el PEI.

el reglamento y el presente
el Ministerio de Educacion

"~ Otorgar distinciones, estim
Manual de Convivencia,
> Nacional (art.130y 132

““Distribuir el personal
guardando equidad d

" Hacer cumplir la as
Convivencia.

curso para cada grupo,

presente Manual de

. 4
' -- : ; i i rgfeso con los estamentos

ar adelantado por los docentes.
""Estar actualizado en las dltimas y en los adelantos cientificos y
tecnoldgicos.
““Orientar las reuniones de areay los procesos edtiée icen lacalidad académica.
“"Colaborar y asesorar a los padres de los (las) estudlantes con bajo rendimiento académico determinando
estrategias de trabajo.
“"Llevar un control estricto de los estudiantes de acuerdo al rendimiento académico.
“"Organizar las Direcciones de Grupo para la buena administracion de los (las) estudiantes.
“"Asesorar y hacer seguimiento a los proyectos institucionales y actividades culturales, cientificas, sociales,
civicas, deportivas y recreativas.
“"Realizar visitas periodicas a los cursos con el fin de conocer las problematicas de orden académico.
> - Suministrar a los docentes los formatos e instrumentos requeridos para el registro, el andlisis, los
X compromisos, laevaluacion el seguimientoy el acompafiamiento permanente en los procesos académicos.
““Estar pendiente de los estudiantes cuando un docente falte aclase.
“"Cumplir lajornada laboral.
““Hacer llamados de atencién a los docentes en forma verbal y por escrito, cuando la situacién lo amerite.
““Presentar el informe de Gestion mensual a la rectoria.
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) ARTICULO57.COORDINADOR DE CONVIVENCIAESCOLAR
Son funciones del Coordinador de Convivencia Escolar:

" Participar activamente en el Consejo Académico, en el Comité de Evaluacion, en el Comité de Promocion, y ]
en el Comité de Convivencia Escolar. !

“"Apoyar los procesos de auto evaluacion y plan de mejoramiento institucional.

“"Coordinar con los docentes de la Institucion diversas estrategias que permitan el mejoramiento permanente de
laconvivenciainstitucional.

““Orientar y asesorar a los padres de familia de los (las) estudiantes que presentan dificultades en la convivencia
escolar buscando alternativas para laresolucién de los conflictos.

“"Llevar control estricto de los estudiantes de acuerdo con su puntualidad, asistenciay comportamiento.

““Organizar y responder por los proyectos institucionales y actividades culturales, deportivas, recreativas,
tecnoldgicas y cientificas.

““Organizar los programas del servicio social obligatorio; hacer el seguimiento y la evaluacion. ¢

"~ Disefiar las estrategias que permitan activar oportunamente la ruta de atencion integral de acuerdo a lo
establecido en la ley 1620 de 2013, su decreto reglamentario 1965 de 2013 y el presente Manual de
Convivencia.

“"Proponer acciones de promocion y prevencion que contribuyan al desarrollo de las competencias ciudadanas, r
el respeto por los derechos humanos, sexuales ivos y la garantia de los derechos de las nifias y los
nifios de lainstitucion.

““Participar activamente en el disefio dg i de,curso con el fin de dar cumplimiento a

lo establecido en laley de conviyg i i

““Hacer seguimiento al cunipli 0 THSE i entes, padres de familia y
estudiantes que contrib fe
“"Articular con las instit
comunidad educativa

ARTICULO 58. ORIE

hil,

’ Contribuir con el des r[ﬁ > una cultura organizacional apoyando accionesitlif€@ivds encaminadas a crear .
. un ambiente labora ifiha escolar pyopicios para el lo siwcignales, en el marco del
mejoramiento conti calidad edudes

»

""El docente orientador t| ¢ : a aglon de padres de familiay
estudiantes. <

"~ Acompafiar los procesos¥ Z e 4 afdiversidad y fortalecer los
proyectos de vida de los estl [
““Contribuir junto con los doce i e institucional, desarrollando :
procesos de orientacion a partir @ pt€ y su familia, en la resolucion de £
conflictos de manera pacifica en el arij
Direccionar los diferentes procesos a las e desarrollo de los menores educandos y velar
por la prevencion del maltrato en todas sus modalidades e informar al rector para tomar las medidas de
proteccion de los menores y reportar a las entidades como Bienestar familiar, comisaria de familia, policia de
infanciay adolescenciay o fiscalia de acuerdo a los protocolos de atencién de manera oportuna.
““Las inherentes asu cargo o que le sean establecidas por las autoridades competentes. ‘

ARTICULO 59 ELCONSEJODIRECTIVO
Esta conformado de acuerdo al articulo 21 del decreto 1860, asi:

" El rector, quien presidird cada reunion convocada por él mismo, ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo estime conveniente.

“"Dosrepresentantes del personal docente elegidos por mayoria de los votantes en una asamblea de docentes.

o Dfos _rlejpresentantes de los padres de familia elegidos por la Junta directiva de la Asociacion de Padres de
amilia.

““Un representante de los estudiantes elegido por el consejo de estudiantes, entre los estudiantes que se

encuentren cursando el Gltimo grado de educacion ofrecido por la Institucion.
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p - Un representante de los ex alumnos elegido por el Consejo directivo de ternas presentadas por las
organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya ejercido en el afio anterior el
cargo de representante de los estudiantes.

"7 Un representante de los sectores productivos organizados en el dmbito local o subsidiariamente de las

entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del establecimiento educativo. El representante sera

escogido por el Consejo Directivo de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

PARAGRAFO 1.: Los directivos docentes, y los docentes podréan participar en las deliberaciones del Consejo
Directivo con voz pero sin voto, cuando este les formule invitacion a solicitud de cualquiera de sus miembros.

PARAGRAFO 2.: Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes a la iniciacion de clases de cada
periodo lectivo anual, debera quedar integrado el Consejo Directivoy entrar en ejercicio de sus funciones. Con tal
fin el Rector convocara con la debida anticipacion, a los diferentes estamentos para efectuar las elecciones
correspondientes.

ARTICULO 60. FUNCIONES DELCONSEJO DIRECTIVO
De acuerdo con el articulo 23 del decreto 1860 son funciones del Consejo Directivo las siguientes:

" Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean competencia de
otraautoridad.

" Servir de instancia para resolver 1038l € docentes y administrativos con los
- ientos previstos en este Manual de

Convivencia.
““Adoptar el Manual de Convi

se sienta lesionado.
““Aprobar el plan anual d G C :
" Participar en la planfackely yfevalue spitlici | urriculo y del plan de
estudios y someterl@s 44 ; 0 S ara que verifiquen el
cumplimiento de los S ‘ entos.
““Estimulary controlar ¢ dela-lns i0 ativa.

. P - Establecer estimulos ; pefi ante. En ningdn caso
- > pueden ser contrarios ] { —
' "" Recomendar criterios i i0 ifMas gCulturales, deportivasy
recreativas.
" Establecer el procedim i iong8 lizacion de actividades
educativas, culturales, rectig i i
stituciones educativas y la
" Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos 0S propios y los provenientes de pagos legalmente
autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacion de los estudiantes, tales como derechos
académicos, ltdicay similar.
““Hacer aportesy aprobar el Sistema Institucional de Evaluacion.
" Atender oportunamente las solicitudes de los padres de familia para generar la Promocion Anticipada en los
casos que cumplan los requisitos establecidos.
““Darse su propio reglamento.
? ARTICULO 61.ELCONSEJOACADEMICO

., Deacuerdo con el articulo 24 del decreto 1860, el Consejo Académico estara conformado asi: el rector quien lo
preside, los directivos docentes y un docente por cada area definida en el plan de estudios (quien se renovara
anualmente buscando la participacion de todos los docentes del area).

Y Cumplira lassiguientes funciones:
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"~ Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del Proyecto Educativo
Institucional.

“"Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes, de
acuerdo con el procedimiento legal.

““Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

““Participar en la evaluacion institucional anual.

" Organizar los comités de evaluacién y de promocién de cada grado, asignarles sus funciones y supervisar el
proceso general de evaluacion.

“"Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre laevaluacion.

“" Disefiar el cronograma de actividades académicas para la superacion de dificultades de los estudiantes en cada
periodo académico.

““Actuar en los procesos en que los estudiantes soliciten un segundo calificador.

"7 Actuar y trazar medidas como primera instancia cuando se presente desercion escolar elevada y/o dificultades
en unaasignatura con Desempefio bajo enel 30% o mas de los estudiantes de un curso.

" Recibir informe en cada periodo académico de las comisiones de evaluacion en cada grado, para plantear
estrategias que conlleven al mejoramiento de la calidad de la educacion de la Institucion.

““Publicar los acuerdos del consejo académico.

ARTICULO 62.LOS COMITES DE EVALUACION YPROMOCION

Son organismos dependientes del consejg ol iy por cadagradoy jornada. El comité de
cada grado estara conformado por Ig ) ientan las diferentes areas en cada

“" Reunirse al finalizar j€al 0 U 4 informe general del
C 3 ¢ is.

" Analizar los casos dejés e 3 ingide negativamente en

los resultados del o académi ote i ocentes y padres de

familia.
77 Identificar los estudje i ade Myl g estrategias pedagdgicas
# de mejoramiento. E
o * “Exaltarenel informe alos Esudia a eriodo académi i nmor e
" Revisar lapromociénd a a total de dias de claseS

" Resolver la promocion de los &

nivelacion no alcanzan los resultag S n una 0 das akeas.
" Atender y resolver durante el prine i icijées de promocion anticipada para los
estudiantes que cumplan requisitos establ@eigd@s.en el decreto, 1200 9.

" Generar propuestas académicas que permitan dinamizar los procesos pedagégicos en la institucion,
actualizando y modernizando las practicas, didactica y evaluacion.

“Buscar la excelencia académica acorde con las exigencias del Ministerio de Educacién Nacional, sector
productivo y tecnoldgico, mediante la preparacion de los estudiantes en pruebas internas y externas que le
permitan competir anivel local y regional.

ARTICULO 63.PROCESO ELECTORAL

4 Para dar cumplimiento con lo establecido en el capitulo 1V del decreto 1860 de 1994, la Institucion educativa
» municipal Técnico Empresarial Cartagena en sus procesos electorales desde el afio 2008 y anualmente conforma
un comité electoral para garantizar la organizacion y transparencia en las elecciones del gobierno escolar

Parael proceso electoral lainstitucion establece los siguientes criterios:

1. Las campafias estaran enmarcadas por el respeto y los valores propios de la Institucion, evitando la
manipulacion y/o explotacion de intereses.
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2. Todos los integrantes de lacomunidad educativa pueden participar en los procesos democraticos
3. Encaso de ser mayoria el voto en blanco se debera citar a nuevas elecciones con nuevos candidatos.

ARTICULO 64. CONFORMACION DEL COMITE ELECTORAL:

El comité electoral esta integrado por el Rector, un docente del area de Ciencias Sociales, un coordinador, dos
estudiantes de décimo grado, un padre de familia delegado de la Asociacion de Padres de Familia 'y el docente
registrador del proceso quien pertenece al area de Ciencias Sociales y es elegido por mayorfa de votos entre los
compafieros del area.

El sefior rector preside el comité y el secretario de este comité se elegira entre los demas miembros.
En todas las reuniones del comité electoral se deja el registro de los acuerdos y agenda desarrollada con la firma
de los participantes.

ARTICULO 65. FUNCIONES DEL COMITE ELECTORAL.

" Durante la primera semana de clases del afio lectivo, los docentes del area de sociales presentan el proyecto
escrito de las elecciones del gobierno escolar.

“"El sefior rector convoca al comité electoral para la prlmera reunion del proceso de organizacion electoral.
" El comité electoral organizara, revisara y ajustara ama de campafia y elecciones que entregue el area

" Organiza con el apoyo del regisifa sociales las mesas de votacion
por grado en las dos sedes o a gocente y un alumno de grado
décimo). Y suministraladg fe S i

*" Los integrantes del proygCtoMgSuis esa de votacion, realiza
la sumatoria final y dgte : e"yotos obtenido por cada

candidato.
" El comité recibe y a
mas tardar 72 hords
reconocimiento de €
consejo estudiantil.

por cada candidato a
solucion rectoral de
la conformacion del

ARTICULO 66.PER
De acuerdo con el artic
que brinda lainstitucion.
que estan consagrados en'lg
Convivencia.

gfechos de los estudiantes
el presente Manual de

El personero de los estudiante! a elegi e g iggfguiente al de la iniciacion de
clases para un periodo lectivo anUe ) O'e ofV0cara g'estudiantes matriculados conel
finde elegirlo por el sistema de mayOfgsimpte d do al Proyecto de Democracia.

Y tendré como funciones:

" Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podra utilizar los medios
de comunicacion interna del establecimiento, pedir la colaboracion del consejo de estudiantes, organizar
foros uotras formas de deliberacion;

“"Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a sus derechos y las que
formule cualquier persona de lacomunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones de los alumnos;

““Presentar ante el rector, las solicitudes de oficio 0 a peticion de parte que considere necesarias para proteger los
derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes, y

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

"" Representar a la institucion como personero en las convocatorias institucionales, municipales,
departamentales y de cualquier orden que requieran su presencia.

“"Dar cumplimiento a los compromisos propuestos durante su camparia.

““Liderar positivamente las actividades institucionales, evidenciando su sentido de identidad y pertenencia.

“* Mantener durante el afio lectivo su compromiso adquirido con los estudiantes que lo eligieron bajo principios

de honestidad, responsabilidad y cumplimiento.
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“" Cumplir y hacer cumplir responsablemente lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional y el presente
manual de convivencia.

““El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de los estudiantes
ante el Consejo directivo.

ARTICULO 67. REQUISITOS MINIMOS PARA POSTULARSE COMO CANDIDATO A
PERSONERO

Los candidatos a Personero estudiantil de la Instituciéon Educativa municipal técnico empresarial Cartagena,

deben cumplir con los siguientes requisitos:

1. Estar matriculado en la Institucién Educativa municipal Técnico Empresarial Cartagena en el grado
undécimo.

2. Haber estado matriculado y cursando en la Institucion minimo los tres anteriores afios.

3. No haber incurrido en lassituacionestipo |, Il y I1l contempladas en este Manual de Convivencia

4. No haber firmado compromisos por bajo desempefio o dificultades en la convivencia escolar, durante los dos
afios lectivos anteriores.

5. Demostrar capacidad de liderazgo, compromiso con la Institucién y gozar de buena acogida entre sus
comparieros.

6. Ser unapersona con alto sentido de pertenencia, solidaridad, responsabilidad y respeto.

7. Conocer, tener clarosy cumplir con todos los aspectos que reglamentael presente Manual de Convivencia.

8. Haber demostrado durante su vida en la
repitencia en ningdn grado.

9

Agbuen desempefio académico y no haber tenido

. Almomento de lainscripcion presepté desarrollarlo cuando sea elegidoy una
foto tamafio (3x4).
El comité electoral al recibir y los requisitos consignados en
estearticulo; y emitirasucq 0 ! 3
> 10. Las inscripciones y la ca a ! Siniciadas las clases de cada
afio lectivo. Una vez acg ipSCripeiom dmpa alge acuerdo con las fechas

establecidas porel co

ARTICULO 68.PART

Pueden participar en ‘ S : os y las estudiantes
matriculados en la Inst E i ; elecciones se realizaran
elmismo diaen lasdos d )

‘ » En cada mesa se debera e > Ccurso suministradas

por el comité electoral.

.~ . ARTICULO69.REVO
El personero estudiantil p

+ Cuando un grupo de estudia e 306
estudiantil, manifestando su i a-lab afVerificara la autenticidad de las
firmas).

ARTICULO 70. ELCONSEJO DEESTUDIANTE!
De acuerdo con lo establecido en el articulo 29 del decreto 1860 de 1994, En la IEMTE Cartagena el Consejo de
estudiantes, estd conformado por los representantes de cada grado ofrecido por la Institucion; para ello se
convocara dentro de las cuatro primeras semanas del calendario académico, sendas asambleas integradas por los
alumnos de cada grado, con el fin de elegir un vocero o representante de dicho grado al Consejo estudiantil del
afio lectivo en curso.

Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros grados de basica primaria, seran convocados a una
» asamblea conjunta paraelegir un representante tnico entre candidatos que cursan el tercer grado.
. Todos los cursos deben elegir un representante para que posteriormente se designe uno por grado o se elija uno
por cadauno de los niveles.

El Consejo estudiantil se dara a conocer y se posesionard, durante una Izada de Bandera que para tal fin se
desarrollara inmediatamente se haya cumplido con el proceso de eleccion de representantes de cada grado.
Funciones del Consejo Estudiantil:
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Darse supropia organizacion interna.

- Elegir al representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo y asesorarlo en el cumplimiento de su
representacion de los estudiantes del grado undécimo elegidos por sus comparieros para ser representantes del
curso.

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

- Reunirse cada vez que se requiera para contribuir en la organizacion y desarrollo de actividades académicas,
sociales, culturales o deportivas de la Institucion.

ARTICULO 71.REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTESAL CONSEJO DIRECTIVO
Es el educando nombrado por el Consejo de estudiantes, encargado de representar a todos sus compafieros ante
el Consejo Directivo.

El representante de los estudiantes de la Institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena, ante

el Consejo directivo, debera cumplir con los siguientes requisitos:

- Estar cursando grado undécimo.

- Estar vinculado a esta Institucién educativa con una antigiiedad minima de dos afios.

- Ser ejemplo de vida por su presentacion personal, su dinamismo, su alegria, sus buenos modales y su
comportamiento apropiado.

- Caracterizarse por susexcelentes relacioneg

Los candidatos a ser Rep studiantil~a 8jo_ Dirdeti esentaran ante el Consejo
Estudiantil con su hoja de ( 8 esentante se realizaran de
acuerdo al cronograma esgé : i

El Representante de losjé

Empres ala asamblea general de
padres de familia, para I 30 resde 2 2 después de inicio del
afio escolar. De dichos defe i A Asociacion de Padres
de Familiay de esta sera

comprendera unasolamesadireci a
Entre las funciones propias de esta J8 & la eleccion de un representante
ante al Consejo Directivo.
Ademas de darse su organizacion interna, Cre
(Presidente del consejo de Padres de Familia) que estara
que brindael plantel.

LaAsociaciony el Consejo de Padres seran elegidos por el periodo de unafio lectivo.

ormado tres padres representantes de cada grado

ARTICULO 74. ELCONSEJO DE PADRES

De acuerdo con el articulo 31 del decreto 1860, el Consejo de Padres, como 6rgano de la Asociacion de padres de
familia, es un medio para asegurar la continua participacién de los padres y acudientes en el proceso pedagégico
del establecimiento.

Son funciones del Consejo de Padres:

- Organizar unamesadirectiva

- Establecer un cronograma de reuniones

- Elegiral representante del Consejo de Padres ante el Consejo Directivo de la Institucion.
- Serunente veedor del servicio publico de laeducacion.
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TITULO VI
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ARTICULO 75.FUNCIONES DELPERSONALDEASEO Y MANTENIMIENTO

Son funcionarios nombrados por la Secretaria de Educacién de Facatativa o una empresa privada, para responder
por el aseo y orden de las dependencias administrativas, unidades sanitarias, pasillos, campos deportivos,
laboratorios, salones especializados, aulas de clase y aula multiple del plantel asignado.

‘ Entre otras funciones estan:

Emplear por lo menos una vez a lasemana aditivos tipo cera para la proteccion de los pisos que asi lo ameritan.
Responder con el uso adecuado de los elementos adjudicados para su labor.

Responder por los elementos, mobiliario y enseres del area del plantel asignada. :
Mantener con prioridad el aseo permanente de las unidades sanitarias. A
Cumplir conel horario asignado parasujornada laboral.

Informar oportunamente anomalias detectadas en su area de trabajo.

Mantener con toda la comunidad educativa (compafieros, estudiantes, padres de familia, directivos docentes y P
administrativos) buenas relaciones humanas enmarcadas en los principios del respeto y la responsabilidad. '

N LN LN LN LN LN LN

Surtir la cafeteria es bla afe € glos los miembros de la
comunidad educativa -

Firmar un contrato de :
Consignar oportuna dadosenel contrato. J

[y
Cumplir estrictamenfe stuE’antes, e allres de familia, acorde

i6 sided@institucion, horarios y las
e salud mu

L 4

atericion a to
secretal

- Guardar el ordeny realizar las filas saﬁa&?AWNkad ghite. &
- Tratar con educacion a las personas que Prestan el serviclo. B

- Darbuenuso de los elementos.

- Devolver losenvases y deméas elementos suministrados.
- Respetar losturnos de los compafieros.
- Contribuir con el aseo de las instalaciones, botando los sobrantes, plasticos y papeles en las canecas dispuestas

para tal efecto. 1
- Nodesperdiciar losalimentos. ‘
- Mantener un ambiente agradable en la cafeteria, evitando los gritos, los juegos y el vocabulario soez.
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ARTICULO 78. FUNCIONES DE LASECRETARIA

Son funcionarios nombrados por la Secretaria de Educacion de Facatativa, para realizar las tareas propias de la

oficina encargada y estan bajo ordenes del rector. Son sus funciones:

Cumplir con su jornada laboral de acuerdo a lo establecido por la Ley. |

Atender con amabilidad y eficiencia cuando sea requerido, a todos los estamentos de lacomunidad educativa.

Permanecer ensu lugar de trabajo en los horarios establecidos en acuerdo con la rectoria.

Cumplir eficiente y oportunamente con las tareas asignadas, de acuerdo con las funciones asignadas propias de

su cargo.

Informar oportunamente de las anomalias que pueda detectar desde su cargo.

Responder por el uso adecuado de los muebles, documentos, enseres y elementos de la oficina bajo su

responsabilidad.

8§ Guardar ladebida discrecion yéticacon losdocumentosa su cargo.

8Estar actualizado en las leyes, normas, que regulan el sistema educativo y que afectan el debido
funcionamiento de la Institucion. < !

§ Organizar anualmente el archivo de matriculas de todos los estudiantes para garantizar efectividad en la
informacion de las sedesy jornadas. 3

§ Mantener actualizada la base de datos Simat y Familias en accion.

§ Tener actualizado y organizada la informacién correspondiente a los procesos académicos de las y los
estudiantes, plataforma de notas y libros de calificaciones, certificados, diplomasy constancias.

§ Atender durante los horarios establecidos y de forma cordial las solicitudes de padres de familia, estudiantes y
comunidad en general.

wwn wn W W W

ARTICULO 79.REGLAMENTQ AULAS ESPECIALIZADAS.

§ El uso de juegos, radios, g€léfes a > dios queda restringido para
estudiantes y docentes duf@ : d se; g, 0 lase sea necesario usarlos
con unaintencion exclug

§ El docente titular es dyla atencion de las y los
estudiantesa su cargo ilizado.

§ ciones pueden generar

§ das y Fs fin de garantizar las . j

8 ‘ ¢

§ En los laboratorios o0s que se indique lo
contrario, apagar co

§ Mantener el lugar de

§ El docente debe revisa ( cando que estos estén
completos con sus teclas, S . Cila 0 sera asumido por el «
estudiante. 4

§ Lapérdidaomal usodelosS : al. . -

§ Se restringe el uso de disqué i ion'e 0 previa revision por parte del )
encargado de lasala. ]

§ Lasconfiguraciones de los equipo9g -

§ Salirenordendel sal6n de clase e ing

§ Cuando se utilice un espacio fisico o un até ividades diferentes se debe informar a los
coordinadores de lajornaday sede. p

§ C_uandg se reinan dos 0 mas grupos para hacer uso de las aulas, se debe informar a los coordinadores de la sede
y jornada.

§ Eldocente encargado del aula debe autorizar el uso de los elementos y equipos a su cargo.

8Revisar en los cinco primeros minutos de clase el equipo que le fue asignado. Si encuentra alguna ‘
irregularidad, notificarla al docente, de lo contrario, se hara responsable de los dafios encontrados en el
equipo.

§ Tratar con cuidado todos los mueblesy enseres de las salas. 3

§ Los computadores Gnicamente pueden ser utilizados para actividades académicas y no se permite su uso para
paginas de pornografia, actos delictivos, redes sociales entre otras que afectan la convivencia escolar.
§ Hacer buenuso de los computadores para consultay de los programas informaticos de investigacion.
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TITULO VII
EDUCACION FORMAL PARA ADULTOS DECRETO 3011 DE 1.997

ARTICULO 80. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Fomentar en los estudiantes del programa para adultos la aplicacion de la convivencia ciudadana y la
formacion de lideres.

ARTICULO 81.UNIFORME JORNADASABATINA.
Los estudiantes del programa de educacion para adultos deben asistir de camiseta blanca con el escudo del
colegioy el carnet de la institucion.

ARTICULO 82.REQUISITOS PARALAMATRICULA JORNADASABATINA
Todo estudiante al momento de legalizar matricula en la fecha y hora sefialada por la Institucion, debe presentar
los siguientes documentos:

- Solicitud de cupo (estudiantes nuevos), pre matricula y formato de otorgamiento de cupo (estudiantes
antiguos), todo con Visto Bueno del rector.

- Fotocopia Tarjeta de Identidad para mayores de 15 afios y los estudiantes de 18 afios 0 mas Fotocopia Cédula
de Ciudadania.

-Fotocopia del carné de afiliacion al servicio mgehi

- Para la firma de legalizaci6 a pafiado con su acudiente si es
menor de edad.

-Firma del compromiso acg

- Para el inicio del afio es
lamatricula.

PARAGRAFO 1.REINTE
Cuando un estudiante d sara e opbrtunidad analizando

la institucion educativa municipal. Técnico empresarial” Cartagena contenidos en la resolucion de cobros
académicos expedida por laAlcaldia y secretaria de educacion Municipal.

ARTICULO 84. PERDIDA DE LA CONDICION DE ESTUDIANTE DE LA INSTITUCION

EDUCATIVAMUNICIPALCARTAGENA.

Se pierde lacondicién estudiante cuando:

1. Cuando el padre de familiaretira voluntariamente al estudiante.

2. Cuando como resultado del debido proceso, se determine y compruebe el incumplimiento de los deberes y/o
compromisos establecidos en el presente Manual de Convivencia.

3. Cuando el estudiante no asiste a clases durante 3 sabados consecutivos y no presenta justificacion; por este
motivo seraretirado del sistema.

ARTICULO 85.RETARDOS,AUSENCIAS Y PERMISOS

Todo estudiante matriculado en la Institucion Educativa Municipal Técnico Empresarial Cartagena debe asistir
atodas las clasesy actividades programadas de acuerdo al P.E.I.
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RETARDOS: Se considera un retardo el ingresar a la Institucion después de haber iniciado la jornada escolar
alas 7:00a.m. y después dela 1:00 p.m. los dias sabados. En caso de reincidencia hasta por tercera vez dara
lugar a la citacion del acudiente si es menor de edad.

AUSENCIAS JUSTIFICADAS: Se considera una ausencia justificada cuando el estudiante en caso de
enfermedad, accidente por motivos laborales no se haga presente en la institucion. A su regreso debe
presentar la excusa firmada por padre o acudiente en caso de los menores de edad. El estudiante si es adulto
debe presentar certificacion laboral yen casos especiales de atencién médica certificacion expedida por el
profesional que lo atendi6.

Las ausencias programadas deben ser informadas con anticipacion, presentando la solicitud con los debidos
soportes ante la coordinacion de convivencia.

PERMISOS: Cuando el estudiante requieraausentarse de la Institucion por fuerza mayor, enfermedad o cita

edad o en su defecto presentarse personalmente pararetirarlo dejando constancia en el libro de seguimiento. Si

médica debe presentar a la coordinadora del programa autorizacién del acudiente por escrito si es menor de « J

el estudiante es adulto asume su responsabilidad y sale con la autorizacion de la coordinacion o el docente

encargado.

ARTICULO 86.COMITE DECONVIVENCIA

En caso de ser reportado algun estudiante o ad mité.de convivencia por problemas o dificultades en la
convivencia escolar se seguirdn y aplicaj tlaglos para tal fin de acuerdo con la ley 1620
de 2013 y su decreto reglamentariQ

En este comité de convivencjg s de la jornada sabatina elegido
dentro del proyecto de deng® ; tenezca el estudiante objeto
del seguimiento vy la c a € ianey elin de garantizar el debido
proceso y verificar la C y ha 2 é@mité de convivencia las

4

La I.E.D Cartagena. (0 W Iucmn 011 4:2 de diciembre de 2007
emanada de la SECR oflbcida y autorizada para
impartir educacion fo g iayj cional con metodologia
cafam exclusivamente d itucig uraleza oficial y cumple
este programa en cale ixtg ifticion educativa segun la
mencionada resolucion dépe anto para su organizacion «

Municipal autoriza a la instituciég.para am(m al para ultos contemplado en el decreto
3011 de 1.997. Por ser Municipio M éfon es administrado por la Alcaldia
Municipal de Facatativay su Secretaria dé

ARTICULO 87.AREAS,ASIGNATURAS YPROYECTOSPOR CICLOS
PLANDEESTUDIO PROGRAMADE EDUCACION FORMALPARAADULTOS

Estara integrado por las siguientes areas y /o asignaturas:

Matematicas, Castellano, Ciencias Naturales y Educacién ambiental, Ciencias sociales, Ingles.

Ademas de los siguientes proyectos:

Democracia

Educacion sexual

Recreaciony deporte

Medio ambiente

Prevencion de gestion del riesgo.

Los que por su pertinencia e importancia se requieran como complemento al desarrollo integral:
competencias ciudadanas, seguridad vial entre otros.

[SESESENENEN
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Paragrafo: La intensidad horaria podréa ser modificada en concordancia con el decreto 3011 de 1997 y el
P.E.I. paramejorar los resultados y las pruebas saber 11°.

En el desarrollo de este programa se mantiene la metodologia CAFAM exclusivamente para fines educativos y
pedagdgicos respetando los derechos de autor de las cartillas utilizadas; por esto se alternan las areas de
matematicas con ciencias; castellano con sociales; el primer ciclo de destrezas corresponde alos grados 1,2y 3.
El ciclo fundamental a los grados 4y 5 de primaria; el ciclo de complementario a los grados 6y 7; el ciclo de
areas basicas a 8 y 9; el ciclo de areas avanzadas y de interés a la media vocacional para 10 y 11. Ademas se
desarrollan los proyectos transversales exigidos por la ley con los cuales se cumple con el tiempo exigido.

A TITULO IX
DE LAREFORMAY VIGENCIA DEL
PRESENTE MANUAL DE CONVIVENCIA

-

ARTICULO 88. REFORMA
Cualquier miembro de la Comunidad Educativa, podra presentar y sustentar ante el Consejo Directivo la o las A
reformas al presente Manual de Convivencia, las cuales deben ser estudiadas y puestas a consideracion del

ARTICULO 90. VIGE
El presente acuerdo dg al Técnico Empresarial
Cartagena del municipi@d glati i¢ 1 o BPro 8 vigente a partir de la
fecha indefinidamente ict e id avgs de Leyes o decretos ’
incorpore a los Manualés

Dado en Facatativa, a l1@s B
N L
» . .
o Publiquese y cimplase,
[ ] ll 4
<
-
-
Rep. delosDoce p. de los Docentes By
Sonia Consuelo Torre ill€rmo Hernandez Pinzén E“ ]
o
b
Rep. Estudiantes Rep. Asoc. Padres de Familia
Diana Fuentes HildebrandoArias Suarez f
1
> Rep. Consejo de Padres Rep. Sector Productivo

Maricely Rey Yolanda Cardenas Romero

Rector
César Augusto Paredes Garcia




NUESTRO COMPROMISO

. YO

ESTUDIANTE DEL GRADO ME COMPROMETO
A ESTUDIAR, ASIMILAR Y ACEPTAR EL MANUAL DE « i
CONVIVENCIA ESTABLECIDO POR LA INSTITUCION p

>
. 3
p bid
»
B
nll 4
£
-
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|
Fecha: -

Agradecimientos a directivos docentes coordinadores,
docentes, consejo directivo, académico, estudiantil, comité de
convivencia, estudiantes, padres de familia, personal de
servicios generales y atodos los que hacen posible lasanay

pacifica convivencia con responsabilidad.




MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

5

JUEVES

VIERNES




MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

5

JUEVES

VIERNES




