MANUAL DE CONVIVENCIA EDUCATIVA 2021

En el marco de la Constitucion Politica Colombiana de 1991, se han determinado las bases para la
construccion de una sociedad mas justa, civilizada, pacifica y democratica. En ese espacio que ella ofrece,
los hombres y las mujeres podran desarrollar sus potencialidades sin atropellar las posibilidades de sus
congéneres. Por lo tanto para la convivencia, definida como la interaccidon pacifica, respetuosa y
armonica entre las personas, con los bienes, y con el ambiente, en el marco del ordenamiento juridico,
segun la ley 1801 del Cédigo de Policia y Convivencia, se debe garantizar el aprendizaje de los principios
basicos de la convivencia humana que inicia en el seno de la Familia, considerada asi como la Primera
Escuela y luego perfeccionada durante la vida escolar, lo que responsabiliza a la Institucién Educativa en
proponer, ejecutary evaluar estrategias que fomente su practica.

Una de ellas es el Manual de Convivencia, cuyo contenido es el resultado de las relaciones entre los
distintos estamentos de la Comunidad Educativa Einsteniana surgidas a partir del discernimiento y de la
conciliacion, en un ambiente amplio de participacion democrética al interior de la Institucidn y cuya
verificacion y adopcidn es fruto del trabajo del Gobierno Escolar, mediante la acciéon pedagégica del
Consejo Directivo. Presentar este Manual de Convivencia Educativa Einsteniana significa depositar
enelcorazénylainteligenciade los Padres de Familia, de los estudiantes y de los educadores unas normas
sencillas con una enorme Proyeccién Educativa y cuyo Unico propdsito es formar hombres y mujeres
integros, capaces de irradiar valores a una sociedad en permanente transformacion.

MARCO LEGAL DEL MANUAL DE CONVIVENCIA EDUCATIVA

El Instituto Diversificado Albert Einstein respetuoso de las decisiones del Estado Colombiano y en
cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 73 y 87 de la Ley 115 reglamentado a través del articulo 17
del Decreto 1860 de 1994, el Decreto 1108 de 1994, Ley 1098 del Cddigo de la Infancia y Adoles cencia,
Ley 1620 de 2013 reglamentada por el Decreto 1965 de 2013, Ley 1801 del Cédigo de Policia y convivencia,
Decreto 2247 de 1997 Educacion pre-escolar, Sentencias de la Corte Constitucional, ley 1273 del 2009 y
demas normas concordantes; fundamenta su Manual de Convivencia Educativa, y define los derechos y
deberes de los estudiantes, educadores, Padres de Familia, Docentes - Directivos y las relaciones con los
demas estamentos de la Comunidad Educativa.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA EDUCATIVA

OBJETIVO GENERAL

Fomentar la convivencia einsteniana de manera armdnica entre los estamentos, el respeto a las personas
y a las cosas que nos rodean, el cumplimiento de horarios, proyectos, programas, planes y demdas
actividades curriculares, institucionales e interinstitucionales que fundamente nuestro
Proyecto Educativo Institucional: PEI

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer normas de accidon educativa como resultado de las interacciones de convivencia entre
estudiantes-educadores-Padres de Familia- directivos y personal administrativo y de servicios
generales.

2. Definir principios, criterios y directrices para el logro de las normas de accién educativa dentro de un
contexto de convivencia einsteniana. Determinar las normas de accion educativa einsteniana sobre
acuerdos de consenso en los procesos académicos, comportamiento social, administrativos, de
bienestar social y estudiantil, de transporte escolar y ejercicios democraticos de eleccién de
representantes estudiantiles.

RESOLUCION RECTORAL



Febrero 15 de 2021 Por el cual se adopta el Manual de Convivencia para el afio 2021 del Instituto
Diversificado Albert Einstein.
El Rector del Instituto Diversificado Albert Einstein en uso de sus facultades legales vigentes y

CONSIDERANDO

2

1) Que la Constitucidon Politica de 1991 incluye aspectos fundamentales de la educacién.

2) 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
atencion.

3) Que el decreto 1860 de 1994, articulo 17, reglamenta el Manual de Convivencia que debe contener la
definicién de los derechos y deberes de los alumnos y de sus relaciones con los demds estamentos de la
Comunidad Educativa.

Que la Ley 1098 de 2006: Cddigo de Infancia yAdolescencia, prohibe sanciones que conlleven maltrato
fisico o psicolégico de los estudiantes a su cargo, o adoptar medidas que de alguna manera afecten su
dignidad y establece los deberes y derechos de los establecimientos educativos.

5) Que la Ley 1620 de 2013, cre el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacidn para el ejercicio
de los Derechos Humanos, la educacion para la sexualidad y b prevencién y mitigacién de la violencia
escolar.

6) Que la Ley 115 de 1994 en su articulo 87 establece la creacion del reglamento o Manual de Convivencia
delas instituciones educativas, en el cual se definen derechosy obligaciones.

7) Que el decreto 1965 de 2013 en el Titulo Ill articulos

28 y 29 establece los lineamientos generales para incorporar en el Manual de Convivencia de los
establecimientos educativos las disposiciones sobre el manejo de situaciones que afectan la convivencia
escolar, los DerechosHumanos, sexuales y reproductivos.

8) Que el decreto 1421 de 2017 reglamenta la atencién ala poblacién con discapacidad.

9) Las sentencias de la Corte de 1994y 1998 donde no se vulnerael derecho ala educacién.

10) Que la Corte Constitucional ha sentenciado que los colegios no estan obligados a mantener en sus
aulas aquienes, en forma constante y reiterada, desconocen las directrices disciplinarias y no se vulnera
el derecho a la educacidon por pérdida de afio (098 3-111-94) o por sanciones al mal rendimiento (596-7-
XVII-94). Por normas de rendimiento y disciplina (316-12-VII-94). Por exigencia al buen rendimiento (439-
12-X-94). Por expulsion frente al mal rendimiento o faltas de disciplina (439- 2-X-94). Por mantener
normas de presentacidn, horarios de entrada y salida de clases, descansos, salidas pedagdgicas y demas
actividades de la Institucidn, al igual por no renovacién de matricula con base en causal de atraso y no
pago de pensiones por parte de los Padres de Familia.

Que es deber del Rector mantener el orden, respeto, nivel académico, nivel disciplinario, y la convivencia
armonica entre los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa.

11) Que es necesario concertar los derechos y deberes, normas de accién educativa, procesos de
participaciény eleccidon del Gobierno Escolar y la reglamentacion de los servicios que ofrece el Instituto.
12) Que la educacién es una labor conjunta del Instituto y los Padres de Familia o acudientes, quienes al
matricular a su hijo se comprometen al cumplimiento de la normativainstitucional.

13) Que después de realizar los procesos de recoleccién de informacién aportada por los estudiantes,
educadores y Padres de Familia, analisis de los datos por parte del Consejo Directivo, se presenta la
actualizacion del Manual de Convivencia Estudiantil a la Comunidad Educativa Einsteniana.

14) Que en sesion del Consejo Directivo se estudid y aprobd el texto que actualiza el Manual de
Convivencia parala Comunidad Educativa Einsteniana.

RESUELVE:

Articulo Primero: Actualizar el Manual de Convivencia para el afio 2021 adoptado mediante Resolucién
Rectoral del 15 de febrero de 2021, a partir de la fecha de su expedicidn.

Articulo Segundo: El presente reglamento es el resultado deltrabajo realizado porlos estamentos dela
Comunidad Educativa Einsteniana; y fue estudiado, revisado y aprobado, y su redaccidn final publicada
mediante la presente Resolucién Rectoral.

Articulo Tercero: Este reglamento deberd ser promulgado y explicado en reuniones con toda la



Comunidad Educativa y divulgado en la pagina institucional.

Articulo Cuarto: Adoptar las medidas necesarias para enfrentar la emergencia derivada por el
COVID 19 y realizar los respectivos ajustes para implementar el esquema de alternancia para
el retorno gradual y progresivo a la actividad académica presencial.

Articulo Quinto: En circunstancias excepcionales, cuya solucidn no esté prevista en el presente
reglamento o Manual de Convivencia y con el fin de lograr el restablecimiento del orden disciplinario o
académico en una determinada situacidon el Rector podra adoptar las decisiones que considere
convenientes. En caso de vacio o duda frente a la aplicacién de una norma, le corresponde al Rector la
interpretacidn auténtica del presente reglamento o Manual de Convivencia.

Articulo Sexto: La presente Resolucidn rige a partir del 1 de febrero de 2021, complementa y actualiza
el reglamento aprobado y adoptado segun resolucién Rectoral de 3 de diciembre de 2019, el cual sigue
vigente.

Articulo Séptimo: Como norma general, los hechos y situaciones ocurridos con anterioridad a la
vigencia del presente reglamento o Manual de Convivencia se regiran por las disposiciones vigentes al
momento de su ocurrencia y los acaecidos con posteridad, por lo que prevé este reglamento o Manualde
Convivencia. Para su modificacion parcial o total debe ser aprobado por el Consejo Directivo.

Dado en Mosquera a 15 de febrero de 2021, Comuniquese y cimplase

Javier Ignacio Franco Vargas
Rector

German Zarate Mesa
Secretario General

Voluntariamente las familias han escogido este Instituto Cristiano Catélico para la formacion deljoven,
siendo conscientes de la importancia de creer en su experiencia de fe.

Aceptan y se comprometen a cumplir con todas las normas establecidas en este Manual de Convivencia.

MANUAL DE CONVIVENCIA EDUCATIVA
CAPITULO PRIMERO
LA ADMISION

Articulo Primero: La admisidn es el acto por el cual el Instituto determina los procedimientos para la
inscripcion y seleccion académica y de comportamiento social de los estudiantes que solicitan cupos y a
quienes de acuerdo con los requisitos establecidos puedan matricularse.

Articulo Segundo: EDADES
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Articulo Tercero: En el proceso de admisidn se cumpliran los siguientes criterios:

ESTUDIANTES NUEVOS:




a) Tenerla edad necesaria y cumplir las exigencias minimas para cada grado, segun el rango establecido
por el Instituto.

b)  Adquirir, diligenciar, presentar y radicar el formulario de inscripcién en las fechas establecidas de
acuerdo al cronograma institucional, anexando la documentacién solicitada.

c) Aprobar las pruebas de admision y la entrevista de los aspirantes con sus Padres de
Familia.

d) Se da prelacion a los aspirantes que habiten en Mosquera y que estén dentro del mapa
educativo.

e) Los Padres o acudientes deben asistir a lareunién deinduccién paraaspirantes nuevos.

f) Verificarla publicacion de los resultados correspondientes al proceso de admisidn ycancelar
la pre-matricula dentro de las fechas establecidas en el cronograma.

g) Recoger los documentos y realizar la matricula, en las fechas establecidas si el aspirante
es admitido.

ESTUDIANTES ANTIGUOS:

a) Obtener la asignacién del cupo, en cumplimiento de lasnormas del Manual de Convivencia.
b) Diligenciary actualizar en la plataforma, el formulario de solicitud de cupo en las fechas establecidas.
c) Realizarlapre-matriculaenlasfechas establecidas.

PARA CONSERVAR EL CUPO EN EL INSTITUTO:

Al finalizar el afo escolar se evaluara el cumplimiento de estos requisitos para otorgar el cupo en el
Instituto.

1.- Mantener buen rendimiento académico. Los estudiantes de la Media Vocacional también se rigen por
el articulo 1 capitulo 11 del presente manual.

2.- Mantener buen comportamiento social y cumplimiento a cabalidad de las normas de convivencia,

dentro y fuera del plantel.

3.- Demostrar sentido de pertenencia y/o participar activamente de los proyectos, salidas pedagdgicas
y convivencias programadas por la Institucion.

4.-Cumplimiento de los Padres de Familia o acudientes en la asistencia a reuniones, Escuela de Padres y

citaciones hechas por el Instituto.

5.- Cumplimiento en el pago del Servicio Educativo, en las fechas establecidas.

6.- Los estudiantes que no aprobaron el afio escolar, podran acceder al cupo en cumplimiento de los
anteriores criterios, si su edad estd en el rango establecido para grado y no mas de un aio seguido.

Paragrafo 1. La admisién de todo aspirante estara condicionada a la disponibilidad de cupos vy las
decisiones del Comité Directivo respetando el debido proceso.

Paragrafo 2. Los estudiantes que se retiran de la Institucién y desean regresar, deben realizar todo el
proceso de admisién como los aspirantes nuevos.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA MATRICULA

Articulo Primero: La matricula es el acto por medio del cualy en virtud de un contrato previamente
suscrito entre el Padre de Familia o representante legal y el Instituto, se incorpora a la Comunidad
Educativa EL ESTUDIANTE, por un periodo escolar. La matricula puede ser ordinaria o extraordinaria, la
ordinaria es laque serealiza enlafecha establecida porel Instituto y la extraordinaria es la autorizada por el
Rector después de terminar el plazo de la matricula ordinaria, segun la disposicién de los cupos.



Paragrafo 1. Los contratos de matricula tienen vigencia de un afio lectivo

Paragrafo 2. Renovacion del contrato de matricula: El Instituto condiciona la renovacion de la matricula
enlos siguientes casos:

a) Incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de matricula.

b) Incumplimiento de las normas y demads estipulaciones consagradas en el Manual de Convivencia,
rendimiento académico, incumplimiento de los acuerdos y compromisos celebrados con el Instituto, sean
economicos, académicos, de convivencia social o valoraciéon, seguimiento diagndstico e intervencion
terapéutica en los casos que lo requieran.

c) Porno estara pazy salvo por todo concepto con la Institucién.

d) No renovar el contrato de matricula ni separar el cupo, en lafecha establecida por el Instituto.

Articulo Segundo: Al firmarse la matricula estudiante y Padres de Familia o acudientes se
comprometen a cumplir el Manual de Convivencia y demas disposiciones que rigen la Institucion.
Paragrafo: Con la afiliacién voluntaria a la Asociacién de Padres de Familia, éstos o sus acudientes se
comprometen a cumplir los estatutos y reglamentos de la Asociacion.

Articulo Tercero: Para el proceso de matricula deben presentarse los Padres de Familia o acudientes
con los estudiantes, con los siguientes documentos en las fechas establecidas:

ESTUDIANTESNUEVOS:

Quienes ingresan por traslado, transferencias o aquellos que hayan dejado de estudiar en la Institucién,
un afio lectivo o més.

_ Orden de matricula.

_ Documento de identidad (Fotocopia)

_ Copia auténtica del registro civil de nacimiento

_ Boletin final donde conste la aprobacién del grado que finaliza en la Institucion de procedencia.

_ Certificados de estudio de 52 de primaria hasta el grado anterior al que aspira y constancia de
recuperacion de materias (en caso. de tener pendientes).

_ Seguro estudiantil.

_ Fotocopia del carnet de la EPS a la cual se esta afiliado (vigente)

_ Certificado médico expedido por la  EPS.

_ Fotocopia del carné de vacunas para preescolar.

_ Paz y salvo de la Institucion deprocedencia.

_ Recibos de pago por concepto de pre-matricula y matricula.

_ Pagaré firmado por los Padres de Familia, con autorizacion expresa a favor del Instituto para llenar los
espacios en blanco en el momento en que se haga efectivo.

_ Contrato de cooperacidn educativa, suscrito por el Padre de Familia o representante legal y el codeudor

_ Certificado de buen comportamiento expedido por lainstitucidon de procedencia.

_ Fotocopias de las cédulas de los Padres de Familia o acudientes.

_ En caso de ingresar después de iniciado el afio escolar, presentar las notas correspondientes al
periodo cursado en otra institudon del mismoafo.

_Certificado del SIMAT donde conste el retiro del estudiante de la institucion de procedencia.

_Carta de autorizacion para el manejo de datos.

_ Carta de autorizacién de uso institucional de fotos y videos.

_La eleccion de la técnica para estudiantes de Media, dependerd de la disponibilidad de cupos en cada

taller y luego de superada la prueba de actitudes para la misma.

ESTUDIANTES ANTIGUOS:
Quienes han cursado en el Instituto el afio lectivo inmediatamente anterior.
_ Orden de Matricula.
_ Recibo de pago por concepto de pre-matricula y matricula.



_ Paz y salvo del Instituto.

_ Boletin del tltimo periodo y constancia de las actividades de recuperacidn y superacion.

_ Contrato de cooperacion educativa suscrito por Padre y Madre de familia o representante legal.

_ Pagaré firmado por los Padres de Familia, con autorizacidon expresa a favor del Instituto para llenar los
espacios en blanco en el momento en que se haga efectivo.

_ Fotocopia del carné de la EPS vigente, a la cual se esta afiliado.

_ Certificado médico expedido por la EPS.

_ Seguro estudiantil.

_ Fotocopia del carné de vacunas para preescolar.

_ Fotocopia de la cédula de los Padres de Familia o acudientes.

_ Carta de autorizacion para el manejo de datos.

_ Carta de autorizacién de uso institucional de fotos y videos.

Paragrafo 1. La matricula debe realizarse dentro de los términos y fechas establecidas, de lo contrario

perdera el cupo.

Paragrafo 2. Procedimiento para la cancelacion de matricula por parte del Padre de Familia o
Acudiente:

1- Informar a la Rectoria de la Institucidn el retiro mediante una carta donde se especifique el motivo,
datos del/la estudiante y el grado que esta cursando.

2- Radicar copia de la carta firmada por la Rectoria en Secretaria y Cartera para hacer efectiva la
cancelacion del contrato de prestacion de servicios educativos y evitar que se continten realizando
los cobros correspondientes.

3- Solicitar en Secretaria la documentacion que reposa en la carpeta del/la estudiante presentando pazy
salvo por todo concepto con firma y sello de todas las dependencias de la Institucion.

IMPORTANTE

_ El trdmite de solicitud de constancias y/o certificados del/ la estudiante que se retira, debera
realizarse en la Secretaria del Instituto presentando paz y salvo por todo concepto, documento de
identidad. Estos serdn cancelados en Tesoreria y reclamados en el tiempo establecido para su
elaboracidnyentrega.

_ La NO comunicacién del retiro del/la estudiante hace que el contrato de prestacion de servicios
educativos siga vigente, dando lugar a los cobros respectivos de pensién y sancién moratoria.
Transcurridos 3 meses sin cancelar el servicio educativo se remitira al abogado para el inicio de
tramites de cobro juridico. No habra devolucion de matricula por traslado y/o retiro del o de la
estudiante después de trascurrido el 5% del afio lectivo.

_ Si la cancelacién de la matricula se efectua antes de la iniciacion del afio escolar se hara reintegro del
50% del valor cancelado.

_ Para casos especiales de estudiantes antiguos que se matriculen trascurridos dos meses del inicio del
afio escolar (marzo), los Padres de Familia y/o codeudores, deberan asumir la totalidad de los
costos correspondientes al afio escolar (10% matricula y 10 cuotas fijas mensuales), dado que la
Institucion asume la responsabilidad de la nivelacién académica del estudiante
correspondiente al tiempo que no asistid a la Institucion.

_ Para estudiantes nuevos que se matriculen trascurridos dos meses del inicio del afio escolar (marzo) o
después de mitad de afio, habiendo cursado en otra Institucion el primer y/o segundo periodo del
afio escolar deberan presentar los boletines de notas correspondientes y sus recuperaciones si las
amerita y asumiran los costos proporcionales de matricula y pensién del tiempo que faltara para
finalizar el afo escolar.

CAPITULO TERCERO



PERFIL DEL ESTUDIANTE

1. EN LO PERSONAL, el estudiante busca ser una persona de convicciones, con caracter, consciente de sus
valores humanos y limitaciones; por tanto, con alma de discipulo autodidacta con aspiraciones de
superacion que se forma como ser critico y que demuestra agrado en la realizacién de su proyecto de vida.

2. EN LO FAMILIAR, el estudiante es protagonista de su proceso formativo como agradecimiento yestimulo
para su familia y que, de su colaboracién en los trabajos, experiencias y decisiones del hogar, una
experiencia modelo del quehacer humano en lacomunidad eclesial, social y cultural.

3. EN LO INSTITUCIONAL, el estudiante es miembro responsable en la Comunidad Educativa, aportando,
tanto en sus deberes académicos y formativos, como también en actividades extra-escolares, con la fuerza
de su alegria y creatividad. Asi se ejercita en la vivencia, en el didlogo con la cultura y en la experiencia
social, mientras sefamiliariza con los progresos cientificos, socioldgicos % ecoldgicos que lo
capaciten y lo formen para ayudar a construir la civilizacidon del amor.

4. EN LO RELIGIOSO, el estudiante busca cultivar la vida interior que conduce al encuentro con Dios, en la
oracion personal y comunitaria, en el gusto con la Palabra de Dios y en la participacion activa de los
sacramentos como cristiano catdlico, asi mismo, sensible a las necesidades del mundo y de la Iglesia y
comprometido consussoluciones.

5. ENLOSOCIAL, el estudiante procura llevar al medio donde convive el mensaje humanizador, solidario
ycristiano que aprende en el Instituto, y que por tanto, lo hace sensible a la realidad histérica de su familia,
barrio y comunidad social. Con esta practica y el enfoque social de su proyecto de vida, se prepara en
opciones sociopoliticas y en un compromiso estable de construir una sociedad mas humana y justa en el
amor.

6. EN LO COMUNICATIVO, El estudiante es competente para racionalizar sus acciones de vida. Mediante
sus actos de lenguaje presenta propuestas para la construccidon de un mejor y exitoso mundo personal,
socialycultural.

DERECHOS DEL ESTUDIANTE

Articulo Primero: Todos los estudiantes del Instituto tienen derecho a:

a) Recibir tratamiento respetuoso por parte de todos los estamentos del Instituto, a un debido proceso
antes de ser sancionado.

b) Opinar, exponer y expresar oportunamente sus razones en forma culta, siguiendo el conducto regular
establecido en el presente Manual y recibir en untérminonosuperiora 15 dias hdbiles, una respuesta.

c) Recibir los estimulos que el Instituto haya creado a nivel académico y formativo.

d) Conocer con anterioridad los resultados académicos, los seguimientos, nivelaciones y las
inasistencias antes de ser sistematizadas en la seccién de Secretaria Académica.

e) Recibir del Departamento de Orientacidn atencién primaria frente a la problemética personal, familiar
o de aprendizaje, cuando sea remitido o por solicitud de los Padres de Familia y ser remitido a
profesionales externos si lo amerita.

f) El estudiante antiguo puede ser promocionado durante el primer periodo, al demostrar superacion
persistente de los logros establecidos para el grado repitente en el cual se encuentra matriculado, previo
concepto del Consejo Académico, siguiendo el articulo 1°del capitulo 7° del presente Manual.

g) Enlas asignaturas cuyos desemperios no ha alcanzado, recibir plan de mejoramiento y ser citado a
sustentarlo enlas fechas establecidas por ellnstituto.



h) Recibir capacitacién en temas de Derechos Humanos, sexuales y reproductivos y las normas que los
regulan.

i) A serescuchado, respetado y tener un debido proceso ante las faltas cometidas.

j) Alaintimidad y a la confidencialidad de documentos, fotografias o pruebas que atenten contra su
dignidad, manejadas en el debido proceso.

k) Salir del Instituto por causas justas y urgentes, siempre y cuando la salida sea autorizada por el
coordinador de seccion, previa solicitud escrita o personal, de los Padres de Familia o acudientes, quienes
asumen la responsabilidad del estudiante al retirarse del instituto.

1) Elegiry ser elegido para participar en el Gobierno Escolar y en los demas drganos de representacién
estudiantil determinados por la ley, seglin proceso que reglamenta el Consejo Directivo del Instituto.

m) Recibir los primeros auxilios en caso de urgencia presentada dentro de la Jornada escolar o estando
bajo responsabilidad del Instituto, por parte de las dependencias de salud o los responsables de los
grupos.

n) Tener servicios eficientes de tienda escolar yotros servicios estudiantiles. Para tal efecto funcionara
la Jefatura de Bienestar Estudiantil, encargada de la supervisiony ante la cual se elevan los reclamosy
sugerencias pertinentes.

fi) Recibir el servicio de transporte y tienda escolar, quienes lo hayan contratado, de acuerdo con el
reglamento respectivo.

o) Recibir capacitacidn respecto a las plataformas virtuales adoptadas por la instituciéon para el trabajo
desde casa bajo la modalidad virtual durante el tiempo que dure la emergencia sanitaria.

p) Recibir las clases presenciales y/o virtuales de manera completa, puntual y oportuna, de acuerdo al
plan de estudios dispuesto para cada grado.

q) Recibir apoyo, acompafiamiento y asesoria frente a las situaciones particulares que presente el
estudiante.

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo Segundo: El estudiante Einsteniano debe cumplir los siguientes deberes y en general con las
normas académicas, de comportamiento social, del area técnica y las administrativas, establecidas por el
presente Manual de Convivencia.

a) Demostrar con su actitud agrado y gusto por el Instituto y contribuir en la construccién de un
ambiente de bienestar en la Comunidad, bajo la luz yaplicabilidad de los valores institucionales.
b) Dar y pedir trato respetuoso en condiciones de igualdad, como ser humano, a todas las personas y
estamentos de la Comunidad Educativa Einsteniana, practicando los buenos modales y vocabulario
correctodentroy fueradel plantel.

c) Asistir puntualmente al Instituto, a los actos de comunidad, a las asesorias y cumplir con el horario de
la jornada académica escolar y permanecer en los lugares asignados, de acuerdo con las actividades
programadas.

d) Participar en los actos comunitarios, actividades extracurriculares y capacitaciones, mostrando buen
comportamiento con actitud de escucha, orden yrespeto.

e) Participar activamente en los proyectos institucionales.

f) Asistir a las actividades de formacién personal como convivencias, foros sobre promocién y
prevencion de drogadiccion, alcoholismo, enfermedades, conservaciéon y recuperacion
ambiental y otras programadas por el Instituto.



g) Reconocer y aceptar con buena actitud las recomendaciones dadas por los educadores vy
directivos como aporte y apoyo a su crecimiento personal.

h) Velar por el cuidado de la agenda institucional ypresentarla ante los docentes y directivos, cuando sea
solicitada.

i) Entregar oportunamente a los Padres de Familia las circulares, citaciones o notas que envie el Instituto
y devolverlas debidamente diligenciadas, ante la dependencia correspondiente, al dia siguiente del envio
de la comunicacion.

j) Asumir como propios y ser cuidadoso en la utilizacidn y conservacion de los bienes a su servicioy los
de uso colectivo como pupitres, instalaciones, libros e implementos, equipos y otros. Por tanto, hacer
buen uso y conservar en perfecto orden y aseo el aula de clase, los laboratorios, los talleres, los patios de
descanso, corredores, bafios, tienda escolar con sus enseres y responder por los dafos causados en ellos.

k) Evitar el manejo de imagenes, documentos, audios o informacién que atente contra la dignidad, el
buen nombre y los principios morales, propios o de los demas, haciendo uso adecuado del chat, las redes
socialesy medios de comunicaciénen general.

1) Dar ejemplo y buena imagen del Instituto ante la comunidad, en el comportamiento, la actitud, la
presentacion personal y el vocabulario siendo respetuosos con las manifestaciones afectivas entre los
miembros de la Comunidad Educativa.

m) Respetar y dar reconocimiento de igualdad y dignidad de género a todos los miembros de la
Comunidad Educativa, dentro yfueradela Institucion.

I"I)Portar diariamente el carné estudiantil y la agenda escolar, los cuales deben reponerse ante dafo o
pérdida.

o) Respetar los simbolos y emblemas del Instituto, absteniéndose de hacerle modificaciones o cambios
al disefio original, de uniformes o agendas, asi como ridiculizarlos o utilizarlos como objeto deburla.

p) Elestudiante debe portar dentroyfuera del plantel, adecuadamente el uniforme completo establecido
por el Instituto en todos los actos, celebraciones y actividades propuestas por el mismo. “Con la camiseta
dentro del pantaldn y el saco bien puestos”.

q) PresentarsealInstituto con eluniforme deportivo el dia que le corresponda clase de educacion fisicay
escuela deportiva; se utilizara camiseta blanca manga corta, cuello redondo (alto), sin estampados, con
la sudadera cuando se requiera por la Institucién y no tenga clase de educacidn fisica o escuela deportiva.

r) Registrar los datos de los Padres de Familia o Acudientes, cuando sean requeridos por las directivas o
educadores para ser utilizados en el momento en que las circunstancias asilo exijan.

s) Daraviso oportuno a las directivas de la Institucidén yaportarle las pruebas que tuviere, al conocer alguin
caso de irrespeto o abuso y abstenerse de comentar, transmitirinformacion, fotografias o documentos, a
los compafieros o personal interno o externo a la Institucién.

t) Presentar en la Coordinacién de Convivencia Social de la seccion correspondiente el permiso de los
Padres de Familia oacudientes paraausentarsedelInstituto.

u) Hacer uso racional de los servicios que presta el Instituto en los horarios establecidos por cada
dependencia.



v) Responder individual y solidariamente por el valor real, ante la direccion administrativa del Instituto
en caso de dafio, pérdida o destruccidn total o parcial de los libros prestados de biblioteca o bibliobanco,
pupitres o cualquier elemento asignado para su uso, como uno de los requisitos para la obtencion de su
pazysalvo.

W) Respetar los objetos de los compafieros y demas miembros de lacomunidad respondiendo porsu dafio
o pérdida.

X) Abstenerse de entrar a las salas de profesores y oficinas sin previa autorizacién.
y) Abstenerse de ingresar a salones, bafios o zonas de clase no asighados y sin autorizacién del profesor
respectivo. Hacer uso Unicamente de los bafios asignados a suseccion.

z) Respetary cumplir las normas de higiene personal y de salud publica que preserven el bienestar de la
comunidad.

aa) Cumplir con el reglamento de transporte escolar, cafeteria, restaurante y tienda escolar quienes sean
usuarios de los mismos.

ab) No fomentar ni practicar juegos de azar, apuestas, rifas o negocios entre los miembros de la
comunidad.

ac) Abstenerse de utilizar el nombre del Instituto y/o cualquier miembro de la comunidad en actividades
o reuniones no autorizadas, fiestas, rifas o cualquier otro tipo de actividad.

ad) Abstenerse de practicar en redes sociales andnimos, para agredir a alguien o participar en grupos que
atenten contralabuenaimagen institucional.

CAPITULO CUARTO
PERFIL DEL PADRE DE FAMILIA EINSTENIANO

1. EN LO PERSONAL: El Padre de Familia es consciente de ser el primer responsable en la formacién y proceso
educativo de sus hijos. Esta constantemente atento al aprendizaje de sus hijos.

2. EN LO FAMILIAR: Son modelo de vida para sus hijos y la Comunidad Educativa. El amor y el respeto que se viven en
el hogarse debenreflejar en elambiente Einsteniano.

Tener autoridad ética y moral, regirse como persona modelo para sus hijos, dando testimonio de viday comprometido
en la formacién de sus hijos.

Cumplir con las obligaciones contraidas en el contrato de matricula y en el Manual de Convivencia, para facilitar el
proceso educativo.

3. EN LO INSTITUCIONAL: El Padre de Familia se identifica y promueve “los principios pedagdgicos” del PEI. Debe ser
leal, coherente, solidario, exigente y responsable, con gran sentido de pertenencia y amor por la Institucién. Es
colaborador desde el hogar con el comportamiento de sus hijos en el Instituto: Uniformes, presentacién
personal, puntualidad, cumplimiento de deberes académicos, amor, sentido de pertenencia y lealtad por la
institucién, campanias, programas y proyectos.

Estd atento a participar en las diferentes instancias del Gobierno Escolar y se compromete a formar parte de los
espacios participativos como las Comisiones de Evaluacion, Asociacién de Padres de Familia, Grupos Juveniles y
Consejo Directivo, donde tienen la posibilidad de velar por la calidad del servicio educativo.

Cumplir puntualmente con todas las citaciones que le haga el Instituto. Informarse sobre el rendimiento académico y
comportamiento de sus hijos. Participar activa, positiva y continuamente en todas las actividades que programa el
Instituto segun el cronograma.

Acompaifiar a sus hijos durante el proceso de formacion integral en el Instituto a través del Asesor de Curso, las
Coordinaciones Académicas y de Convivencia Social, el Departamento de Psico orientacién, la Vice-Rectoria y la
Rectoria.

Apoyar a sus hijos en la participacion de actividades formativas como las convivencias de curso y grupos juveniles;
actividades culturales, artisticas y deportivas que ayudan a su formaciénintegral.



4. EN LO RELIGIOSO: El Padre de Familia como creyenteesta invitado a vivir los valores de la FE cristiana y participar
de la vida espiritual de la Comunidad Educativa. Como Institucion confesional cristiana catélica, los Padres de Familia
estdn comprometidos a participar de la vida sacramental. Son testimonio de vida espiritual e identidad con el
evangelio deJesucristoylaespiritualidad de Don Bosco.

5. EN LO SOCIAL: Padres que sean constructores del desarrollo social, intelectual y formativo de sus hijos,
completando la ensefianzay aprendizaje. Ayudan asus hijos a descubrir su funcién dentro de la sociedad, les ensefian a
ser criticos ante ella y les apoyan en sus compromisos de solidaridad, dandole un sentido de compromiso con la
transformacion social.

6. EN LO COMUNICATIVO: El Padre de Familia estd abierto para escuchary participar a través del consensoy el acuerdo.
Con capacidad de ofrecer su apoyo y colaboracién como expresion de agradecimiento y pertenencia a la Institucion,
dando ejemplo ante sus hijos de respeto y acatamiento al Manual de Convivenciay decisiones del mismo.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Articulo Primero: Conforme a la Ley General de Educacidon y al articulo 20. del Decreto 1860 de 1994, los
responsables de la educacion de los menores son el Estado, la Sociedad y la Familia.

SON DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA:

a) Asumir responsablemente el compromiso de ser los primeros educadores de sus hijos, cumplir el
reglamentoy normas de convivencia del Instituto.

b) Matricular oportunamente a su hijo (a) en el grado correspondiente en las fechas establecidas, de lo
contrario el Instituto se reserva el derecho de asignar el cupo a otro aspirante.

c) Dar estricto cumplimiento a las obligaciones que emanan del contrato de cooperacién educativa, las
exigencias de orden administrativo solicitadas por el Instituto y las que voluntariamente asumiesen por
transporte u otros serviciosprestados.

d) Asistir cumplidamente a la escuela de padres como requisito para conservar el cupo de sus hijos en el
Instituto; entendiéndose su participacion como un compromisoenel procesodeformaciéndelosjévenes.

e) Comprometerse a vivir en el hogar los principios educativos que orienta el Instituto y crear un
ambiente sano yarmédnico que garantice la estabilidad emocional y un clima adecuado para el estudio.

f) Participar estrecha, cordial y respetuosamente en el proceso educativo de sus hijos, lo cual implica su
asistencia puntual a las reuniones, convivencias, invitaciones y citaciones especiales que el Instituto le
haga.

g) Debe comunicar a la Rectoria de manera verbal y escrita, una vez que conozcan una situacién de
embarazo de su hija anexando el examen médico correspondiente. De no hacerlo el Colegio NO se hace
responsable de lo que pueda suceder con la estudiante.

h) Fomentar las buenas relaciones personales con directivas, educadores, estudiantes, administradores
y Padres de Familia dentro de la Institucidn, de toda conducta, accién o circunstancia que afecte su
dignidad, vida, integridad fisicay moral.

i) Mantener un didlogo permanente con las directivas y educadores del Instituto, informando
situaciones especiales y/o tratamientos terapéuticos que se estén desarrollando.

j) Informar oportuna y adecuadamente de manera personal o por escrito, acerca de la no asistencia de
su hijo (a) al Instituto, al coordinador de la seccidn respectiva.

k) Cumplir oportunamente con el pago del servicio educativo (matricula y pensiones) transporte, tienda
escolar contratados y demas exigencias de orden administrativo solicitada por el Instituto. El
incumplimiento acarrea la suspension del servicio contratado.



1) Los Padres de Familia asumen el traslado del estudiante en caso de enfermedad o accidente leve.
m) Estar enterados acerca del rendimiento académico y comportamiento social de sus hijos.

n) Responder por la puntualidad, buena presentacién personal, modales y comportamiento
socialde sus hijos.

fi) Firmar circulares, excusas, notas y demas comunicados en el tiempo fijado por el Instituto.

0) Promocionar los recursos y las condiciones necesarias para que el estudiante cumpla con sus deberes
escolares dentroyfueradel Instituto.

p) Presentar los soportes de las Instituciones externas con los diagndsticos y recomendaciones
especificas dadas por el profesional de una institucién especializada al cual fuera remitido, requeridos
por los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa. (orientacién, académico, convivencial
y/o administrativo) en elmomento en que sean exigidos.

q) No ingresar al Instituto sin previa autorizacién por seguridad de los estudiantes.

r) Responder por los dafios que llegara a cometer su hijo o acudido, en contra de sus mismos bienes, los
del Instituto, compafieros o demds miembros de la comunidad.

s) Abstenerse de realizar comentarios verbales, escritos o por redes sociales, dentro o fuera del plantel,
quedenigrenlabuenaimagendela Institucidn a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

t) Cumplir y hacer cumplir a sus hijos y /o acudidos, las disposiciones reguladas por el PEI, el Manual
de Convivencia del Instituto y demas directrices emanadas de una autoridad competente, las cuales seran
aplicables a la formacién del estudiante.

u) Son los primeros formadores de sus hijos en temas de sexualidad, valores y Derechos Humanos y
corresponsables de los actos de sus hijos.

v) Brindar a sus hijos trato justo y ejemplo de sana convivencia en el hogar, reconociendo que es deber
informar alas autoridades competentes la contravenciénalo anterior.

W) Revisar la agenda estudiantil de su hijo, firmar registros enviados por los educadores, asistir a todas
las citaciones convocadas con el fin de dar a conocer los procesos académicos y/o convivenciales de su
hijo, ser diligente ante los compromisos surgidos en las notificaciones. Caso contrario el Instituto esta en
la obligacidn dereportarante Comisaria de Familia.

X ) Tener afiliado a su hijo(a) al sistema de seguridad social en salud y presentar el documento o
certificacion cuando lorequierala Institucion.

y ) Denunciar ante las autoridades competentes situaciones que atenten contra la salud fisica
psicoldgicay mental de sus hijos.

z) Recoger a sus hijos puntualmente del Instituto una vez finalizada la jornada escolar, cuando estos no
pertenezcan a rutas escolares.

Paragrafo 1. El Instituto se reserva el derecho de otorgar el cupo a los Padres de Familia o acudientes
quedespués de citaciones, conciliaciones y compromisos incumplan lo pactado.



Paragrafo 2. El Instituto se reserva el derecho de otorgar el cupo a los estudiantes cuyos Padres o
acudientes no se presenten a citaciones hechas por la Institucion.

Paragrafo 3. En caso de que se evidencie negligencia, incumplimiento reiterado de los deberes de los
Padres de Familia o acudientes, el Instituto estd obligado a dar aviso alas autoridades competentes segin
seaelcaso.

aa) Evitar intervenciones e intromisiones en el desarrollo de las clases virtuales programadas por la
institucion.

ab) En caso de presentar alguna recomendacién o sugerencia hacer uso del conducto regular establecido
para la atencién de inquietudes, a través del correo institucional, plataforma adescolares y/o nimeros
telefénicos corporativos correspondientes.

ac) Revisar a diario la plataforma de adescolares padres y atender todas las comunicaciones que se envian
a través de este medio.

ad) Asistir puntal y efectivamente a las reuniones virtuales que se programen por cada dependencia, en
el desarrollo de las actividades institucionales.

ae) Entender y comprender que las disposiciones institucionales frente al manejo de la emergencia
sanitaria, estdn sujetas a las determinaciones de SAET limitada y las autoridades competentes.

Articulo Segundo: Inspirados en los principios institucionales y los alcances de nuestro Manual de
Convivencia escolar, se disefiaron los siguientes derechos de los Padres de Familia.

SON DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA.

a) Hacer reclamos justos y respetuosos dentro del tiempo establecido por las normas legales e
institucionales siguiendo el conducto regulary a recibir respuesta entermino no mayor a 15dias habiles.
b) Conocer oportunamente los llamados de atencién y/o sanciones que afecten a sus hijos o
estudiantesacudidos.

c) Recibir de las directivas y los educadores colaboracidn, respeto, buen trato y atencidn en los
horarios y lugares establecidos.

d) Recibir oportunay detalladamente informacién completa y continua acerca de los diagndsticos,
desempefios y dificultades de sus hijos, seguimientos realizados en sus procesos académicosy
formativos.

e) Participar yser elegido en los érganos correspondientes del Gobierno Escolar y de la Asociacién
de Padres de Familia.

f) Ser convocado a participar en las actividades formativas de Padres de Familia.

g) Conocer el enfoque pedagdgico del Instituto en los momentos de induccién y participar en la
construccion del Proyecto Educativo Institucional.

h)  Recibir servicios y orientaciones pedagdgicas ofrecidas por el Instituto.

i) Recibir informacién que les permitan identificar situaciones de riesgo de sus hijos.

j) Ser escuchado en iniciativas y sugerencias que ayuden al mejoramiento de la Institucién dentro de las
normasvigentes.

k) Velar por la adecuada prestacion del servicio educativo y el desarrollo de los procesos formativos

propuestos en el Proyecto Educativo Institucional.
I) Conocer de manera oportuna los protocolos de bioseguridad establecidos por la Institucion, asi

como los cambios que se presenten durante el periodo académico de cara a la emergencia.



CAPITULO QUINTO
PERFIL DEL EDUCADOR EINSTENIANO

1.EN LO PERSONAL, el educador se compromete aconocer y vivenciar los principios pedagdgicos del
Instituto Diversificado Albert Einstein para poder ejercer sus competencias profesionales como docente
en el ambiente educativo propuesto por el Proyecto Educativo Institucional.

2.EN LO FAMILIAR, el educador es ejemplo de vida yestablece vinculos inspiradores de confianza y
respeto con los miembros de la Comunidad Educativa, con los procesos formativos y de aprendizaje, con
lasrelaciones interpersonales que generen sentido de pertenencia.

3.EN LO INSTITUCIONAL, el educador einsteniano se identifica con la misién pedagogica del IDAE como
innovador de procesos de aprendizaje, conocedor de actividades que faciliten la transferencia de
competencias académicas, artisticas, deportivas, culturales y técnicas, acompafiante en el crecimiento
personal de los educandos, creador de ambientes que favorezcan la realizacién del proyecto de vida de
quienes hacen parte de laComunidad Educativa.

4.EN LO RELIGIOSO, el educador es testimonio de ser una persona creyente, que vive en cada accion de
su vida, su opcién de fe. Acompafia la vida espiritual dela Comunidad Educativa siendo respetuoso del
mensaje cristiano a la luz del Evangelio. Es necesario que el educador respete y conozca la identidad
catolica del Instituto.

5.EN LO SOCIAL, el educador promueve la participacion solidaria de los miembros de la Comunidad
Educativa, en pro delasolucién de problematicas sentidas y anima al compromiso proactivo del bienestar
comunitario. Promueve y acompafia actividades de desarrollo social que generen vinculos socio-afectivos
con la poblacién mas necesitada.

6.EN LO COMUNICATIVO: el educador emplea y aplica estrategias dialdgicas, constructivas e interactivas
para generar acciones de aprendizaje que se interrelacionen con multiples contextos y asi, se vivan los
valores institucionales en el mundo de la vida.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS EDUCADORES
ArticuloPrimero: Los educadores vinculados laboralmente al Instituto tienen derecho a:

a) Recibir trato digno, decoroso y respetuoso por parte de todos los estamentos de la Comunidad
Educativa de acuerdo con la formacidn en los valores queelInstituto Diversificado Albert Einstein practica.
b) Ser valorado como miembro participativo e importante dentro dela Comunidad Educativa.

c) Recibir todas las garantias sociales y laborales ofrecidas por el Instituto Diversificado Albert Einstein
para su bienestar.

d) Elegir y ser elegido en igualdad de condiciones para el Consejo Directivo en Asamblea de Educadores,
Consejo Académico, Comisiones de Evaluacidn y en otros organismos creados por la Institucién, como el
Comité Paritario de Seguridad y Salud eneltrabajoy el Comité de Convivencia.

e) Recibir del Instituto todos los recursos necesarios posibles para educar conforme a los ideales de la
filosofia educativa Einsteniana y al Proyecto Educativo Institucional.

f) Recibir el salario convenido que se cancelara dentro de los cinco primeros dias del mes siguiente,
ademas de lo anterior, totalidad de las prestaciones legales que define el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

g) Tener autonomia en el quehacer docente profesional segln lo estipulado en el articulo 25 de la
Constitucion Politica y en las normas vigentes establecidas por el Ministerio de Trabajoy Seguridad Social
ydeacuerdo conlos propdsitos Institucionales.

h) Participar en las actividades de formacion permanente orientadas hacia la construccion y
consolidacién del Proyecto Educativo Institucional.

i) Ser informado y orientado por las directivas del Instituto acerca de las observaciones que de él hagan
Padres de Familia yestudiantes.

j) Conocer oportunamente los resultados de las evaluaciones de su desempefio como docente por parte
de las directivas del Instituto.

k) A un debido proceso en caso de investigacion disciplinaria.



1) Todos aquellos consagrados como derechos fundamentales por la Constitucion Politica del Estado
Colombiano.

m) Recibir incentivos orales y/o escritos de acuerdo asus méritos profesionales.

n) Capacitacion que les permita conocer sus responsabilidades como primerrespondiente, asicomo los
planes de autoproteccién.

0) Presentar su inconformidad, su punto de vista y sus apreciaciones, cuando ellas contribuyan al
mejoramiento de laComunidad Educativa.

p) Ser apoyado, escuchado y defendido en caso de maltrato o acoso.

q) Serincluido en todas las actividades y programas que sean implementados en el Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo las siglas son SG-SST.

r) Recibir capacitacion y actualizacidn frente al manejo de recursos didacticos, web, digitales, tic, entre
otros.

Articulo Segundo: Los educadores vinculados laboralmente al Instituto, con contrato laboral se regirdn
por el codigo sustantivo del trabajo y cumpliran los siguientes deberes:

a) Ser gestor activo y comprometido en el desarrollo de los principios pedagdgicos y formacion de
valores del Instituto Diversificado Albert Einstein, conociendo, asumiendo y gestionando en su accion
pedagdgica el PEI.

b) Asumir de manera seria, respetuosa yresponsable la formacidn integral y la orientacion educativa
de los estudiantes asignados por los directivos, en caso de ser nombrado asesor de curso, realizando
puntual y eficazmente la asesoria diaria y demas labores estipuladas por el Instituto.

c) Diseflar y aplicar estrategias metodoldgicas para optimizar el proceso de aprendizaje con sus
estudiantes.

d) Asistir y participar de las actividades programadas en el Cronograma institucional de acuerdo con el
contratolaboral docente.

e) Entregar los instrumentos didacticos necesarios para el desarrollo de sus asignaturas en las fechas
establecidas por elcronograma institucional.

f) Preparary entregar a tiempo los talleres de aprendizaje segun las actividades que va a realizar durante
el periodo académico y solicitar con anterioridad a quien corresponda el material didactico necesario.

g) Mantener vy cuidar los textos de consulta que le han sido entregados a principio del afio escolar por
inventario y los demas materiales didacticos que estén bajo su responsabilidad, lo contrario acarrearia
asumir los costos correspondientes.

h) Mantener informado al estamento correspondiente los casos criticos de bajo rendimiento académico,
comportamiento, situaciones de indole personal y aquellos que atenten contra la salud fisica, psicoldgica
y mental de los estudiantes.

i) Es el primer respondiente en la labor de cuidado del grupo a su cargo, realizando intervenciones
oportunas acordes a los criterios institucionales.

j)  Contribuir activamente en la formacién de buenos hdbitos en sus estudiantes (aseo, urbanidad,
orden, nivel académico, puntualidad, otros.)

k) Registrar en la respectiva planilla la asistencia de los estudiantes a sus clases, verificando el nimero
de estos en los momentos que los grupos estén a su cargo.

1) Mantener y fomentar la comunicacidn participativa constante dentro de un clima de armonia y respeto
con estudiantes, compafneros educadores y demas miembros de la Comunidad Educativa que exprese su
sentido de pertenencia al Instituto.

m) Dar un trato justo respetuoso y equitativo a los estudiantes teniendo en cuenta sus limitaciones
fisicas, sus condiciones o género, sin evidenciar preferencias.

n) Mantener informado al estudiante acerca de su rendimiento académico, refuerzos y recuperaciones
durante cada periodo académico.

fi) En cada periodo académico dar a conocer a los estudiantes los resultados del rendimiento académico,
antes de ser sistematizados, escuchar, resolver inquietudes y en caso de ser necesario, diligenciar las
novedades correspondientes y tramitarlas con el coordinador.
o) Elaborar y desarrollar las actividades de recuperacion y los planes de mejoramiento para los
estudiantes que no han alcanzado los desempeios de aprendizaje en cada periodo



académico.

p) Sistematizar las fortalezas, debilidades y notas correspondientes, en cada periodo académico, en las
fechas establecidas en el cronogramainstitucional.

q) Revisar y exigir el aseo personal, peinado, presentacién, porte y uso adecuado del uniforme

institucional.

r) Revisary exigir el orden y aseo permanentedel aula de clase.

s) Cumplir estrictamente la accién de ASISTIR a los estudiantes en los lugares que se le asigne por turno.
t) Los asesores motivardn el oportuno pago del servicio educativo y ejerceran control durante las
asesoriasde curso.

u) Durante clase o actividades comunitarias no debera hacer uso de iPod, celulares, juegos electrénicos,
ni computadores personales y tampoco para uso diferente de las actividades académicas.

V) Mantener una excelente presentacidn personal en su ejercicio docente y portar constantemente los

elementos de dotacion (bata o sudadera y otros) en todas las actividades de indole escolar, segun sea el
caso en actividades presenciales y/o virtuales.
w) Cumplir con el horario establecido y permanecer en las instalaciones fisicas del Instituto Diversificado

Albert Einstein durante el tiempo de su jornada laboral, en cumplimiento de sus funciones.
X) Si por motivos de fuerza mayor alglin dia no puede asistir a las actividades académicas, deberd

informar oportunamente al Rector y solicitar el permiso respectivo de acuerdo con el procedimiento
establecido, segunlo estipulado en el contratolaboral y demasnormas legales.

y) Colaborar con el buen nombre de la Institucién en su practica pedagdgica y con sus actos dentro
y fuera de la misma.

zZ)  Participar activamente de TODOS los proyectos institucionales transversales.
aa) Informar a las directivas casos de acoso, bullyng o maltrato, de los que llegara a tener conocimiento.
ab) Es el primer respondiente en cualquier situacion con sus estudiantes.
ac) Poner en conocimiento de manera inmediata a los Coordinadores de Convivencia Social
correspondientes, las faltas graves o gravisimas cometidas por los estudiantes.
ad) Contribuir en la construccion y fortalecimiento de un sano ambiente laboral.
ae) Evitar cualquier tipo de comunicacion o contacto con los estudiantes via redes sociales, chat o
mensajes de texto. El uso de tecnologia para el contacto con estudiantes es de caracter masivo y esta
enfocado completamente en el planoacadémicoinstitucional.
af) Participar activamente en los programas y actividades contemplados en el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
ag) Las demas que le sean asignadas por el Rector, alin las verbales.
ah) Asistir de manera puntual y oportuna para orientar las clases presenciales y/o virtuales propias de su
asignacion académica.
ai) Reportar oportunamente dificultades de conectividad y otros, con el fin de dar soluciéon y garantizar
la prestacion del servicio educativo al estudiante.
aj) Participar puntual y activamente en las reuniones presenciales y/o virtuales de nivel, area, consejo
académico y/o asambleas de educadores convocadas por el rector y sus delegados.
ak) Actualizarse y aplicar constantemente herramientas WEB, digitales y otras que aporten a la
construccién y crecimiento del proyecto educativo.

CAPITULO SEXTO
REGLAMENTO ESCOLAR EINSTENIANO

Articulo Primero: Definicidn: El reglamento escolar del Instituto Diversificado Albert Einstein determina
las normas de accién educativa como resultado del consenso entre los diferentes estamentos de la
comunidad teniendo en cuenta los procesos académicosy formativos.

Articulo Segundo: Las ideas que fundamentan eimprimen sentido al reglamento escolar, a su proyeccién
y aplicabilidad, al interior de la Comunidad Educativa, estan contenidos en los siguientes postulados:

1. El estudiante es el centro de la Comunidad Educativa y se buscara su integracion dentro de un



espiritu de Accion Comunicativa, donde la cordialidad, la amistad, la afectividad, la
responsabilidad, el respeto y la eficiencia entre todos los estamentos, propicie el logro del propdsito del
Proyecto Educativo.

2. Elestudiantedebesentirselibre en lamedidaquees

persona critica, reflexiva y actuante, dentro del contexto la Comunidad Educativa, la cual es por
naturaleza participativa, dialogante y comunicativa.

3. El estudiante Einsteniano es considerado como el autor responsable de su formacién vy, en
consecuencia, debe obrar por conviccion en todas las accionesy momentos de la vida escolar

Paragrafo: Como todos somos falibles y cometemos errores, se debe aceptar las correcciones,
sugerencias, iniciativas y observaciones tanto de directivos, educadores, Padres de Familia y personal
administrativo dentro de un clima dereciprocaamistad de acuerdo con las normas de convivencia.

CAPITULO SEPTIMO
SISTEMA DE EVALUACION INSTITUCIONAL

DENOMINACION

La accion académica es el conjunto de actividades escolares y complementarias desarrolladas por los
estudiantes incluyendo aquellos con NEE, con la guia y orientacion de los educadores y que han sido
planeadas con el fin de lograr en los estudiantes la adquisicion de conocimientos tedricos y practicos, el
desarrollo de habilidades y destrezas, y la formacidn de procesos psicoafectivos; en todas las areas que
integran el plan de estudios en los niveles de Basica Primaria, Secundaria y Media en las modalidades
Técnicas de Educacion Fisica, Recreacién y Deportes, Electrénica Digital, Dibujo Técnico, Ebanisteria,
Disefio Grafico, Sistemas y Musica.

Las actividades académicas regulares se realizan dentro del horario establecido, por lo que los
estudiantes deben presentarse a los salones de clase a las 6:50 en punto:

a) De 6:50 a.m. a 2:30 p.m. Preescolar
b) De 6:50 a.m. a 2:45 p.m. Primaria
c) De 6:50 a.m. a 3:00 p.m. Bachillerato

La evaluacién de los desempefios de aprendizaje ycompetencias es el conjunto de juicios sobre elavance
en la adquisicién de los conocimientos y el desarrollo de las capacidades de los educandos, atribuibles al
proceso pedagodgico. El proceso de evaluacidn sera continuo, integral, cualitativo y se expresara en
informes descriptivos que respondan a estos criterios, con el fin de determinar la promocién. Decreto
1290 de abril de 2009 y Decreto 1421 del 2017 para los estudiantes con NEE.

El Proyecto Educativo fundamenta en el desarrollo de las areas, los proyectos transversales, las
convivencias vy las salidas pedagodgicas, a las cuales se deben vincular todos los estudiantes y su trabajo
debe reflejarse en la evaluacidon de la asignatura. El incumplimiento a estas actividades acarreara la
pérdida del cupo.

El estudiante que no pueda participar en convivencias, salidas pedagodgicas o actividades de su curso,
deberd asistir al Instituto a realizar la actividad académica asignada por el Coordinador de Seccién, previa
autorizacion de la Rectoria.

ARTICULO PRIMERO: EVALUACION Y PROMOCION

Para la promocién escolar (paso de un grado a otro superior), Pre-escolar, Basica en Primaria, Basica
Secundaria y Media Vocacional, se consideran aspectos evaluables: el alcance de las competencias



definidas en el Proyecto Educativo Institucional, y el esquema estructurado del plan de estudios (Decreto
230 de 2002) los conocimientos tedricos y practicos, las habilidades, destrezas y los procesos Psico-
afectivos. (Articulos 52 y 53, Decreto 1860 de 1994 y Decreto 2247 de 1997) y las competencias (Decreto
1290 de abril de 2009). La evaluacién de estos aspectos académicos, encaminada a la promocidn
escolar, no agota todas las potencialidades que deben desarrollarse armoénicamente en el
estudiante para el logro de su formacion integral, cualidades tales como desarrollo de actividades,
habitos, valores y otros. En caso de estudiantes con NEE se evaluaran las competencias minimas
establecidas en el ajuste curricular.

Elprocedimiento deevaluacidnsobrelosniveles dedesempefio, competencias y estandares, en los niveles
de Pre-escolar, Basica (Primaria y Secundaria) y Media Vocacional estan definidos en el plan de estudios
del Instituto.

Los criterios que regiran la evaluacion y la promocion del estudiante estan orientados por los niveles de
desempefio, competencias y conocimientos, que para cada grado establezca el Proyecto Educativo
Institucional y el plan de estudios, a partir de los objetivos generales y especificos definidos en los
articulos 20,21y 22 de la ley 115 de 1994 y los lineamientos que determina el Sistema institucional de
Evaluacion.

El Consejo Académico conformara, para cada grado, una comision de evaluacién y promocion integrada
por un nimero minimo de tres docentes, un representante de los Padres de Familia que no sea docente
de laInstitucién y el Rector o su delegado, quienlo convocaray la presidira con el fin de definir la evaluacion
y promocion de los educandos y hacer recomendaciones de actividades de refuerzo y superacion para
estudiantes que presentandificultades.

Al finalizar cada periodo escolar las comisiones de evaluacién y promocién se reuniran para analizar los
casos de educandos con evaluacion de desempefio bajo en cualquiera de las asignaturas, para hacer
recomendaciones generales o particulares a los educadores, Padres de Familia y/o estudiantes. Cuando
un estudiante presenta desempefio bajo en alguna asignatura, recibird un plan de mejoramiento para
acceder al proceso de recuperacion.

Para ser promovido en una asignatura el estudiante debe haber aprobado los cuatro periodos escolares.
La nota definitiva aprobatoria serd el resultado del promedio.

Se considera perdida, de manera definitiva, una asignatura cuando el Estudiante no haya recuperado
cualquiera de los periodos o haya dejado de asistir injustificadamente a mas del 25% de las clases
presenciales o virtuales correspondientes durante el afio escolar.

El Instituto programara actividades especiales de recuperacion para asignaturas pendientes al término
del 42 periodo y antes de la valoracién final del afio lectivo.

Solo podran acceder a las actividades en mencion, los estudiantes que tengan pendiente un solo periodo
y hasta cinco asignaturas. La inasistencia acarrea la pérdida de dichas asignaturas.

Las comisiones de evaluacion y promocién, nombradas por el Consejo Académico para cada grado, podran
determinar que un estudiante ha reprobado el grado atendiendo el articulo 6 del Decreto. 1290 y el
Sistema Institucional de Evaluacion (SIE):

a) Al término del cuarto periodo no serdn promovidos los estudiantes con valoracién final con
desempefio bajo en seis 0 mas asignaturas.

b) Finalizado el cuarto periodo, los estudiantes contres o mas asignaturas, con desempefio bajo en dos o
mas periodos, que nofueron recuperadas durante el afio.



c) Al finalizar las actividades especiales de recuperacidon no seran promovidos estudiantes con
desempefio bajo entres o masasignaturas al finalizar el afio lectivo.

d) Estudiantes que hayan obtenido desempefio bajo en las asignaturas de matematicas y lecto-escritura
durante dos o mas grados consecutivos de la educacion bésica primaria, al finalizar el afio escolar.

e) EnlaEducacion Media el estudiante querepruebeel areatécnica no serd promovido.

f) Estudiantes con una o dos asignaturas pendientes del afio anterior.

Al finalizar el afio lectivo, los estudiantes con desempefios no alcanzados hasta en dos asignaturas,
deberan realizar la nivelacion correspondiente y presentar pruebas de suficiencia en las fechas
establecidas antes de las matriculas y su aprobacidn serd requisito para la misma en el siguiente grado.
Si es de grado once, su proclamacion como Bachiller. La inasistencia acarrea la pérdida de dichas
asignaturasy porlo tantola no promocién del afio cursado. Cuando un estudiante no logre la nivelaciéon
en alguna de las 2 asignaturas pendientes, debera presentar un nuevo plan de mejoramiento al iniciar
el siguiente afo escolar y su aprobacién corresponderd a una nota del primer periodo académico. De
no aprobar continuda en la ruta de seguimiento académico.

La nota aprobatoria de la recuperacion sera registrada como desempefio basico en el sistema.

EVALUACION PREESCOLAR

La evaluacidn en el nivel preescolar es un proceso integral, sistemdtico, permanente, participativo y
cualitativo que tiene, entre otros propdsitos:

a) Conocer el estado del desarrollo integral del educando y de sus avances;

b) Estimular el afianzamiento de valores, actitudes, aptitudes y habitos;

c) Generar en el maestro, en los Padres de Familia y en el educando, espacios de reflexiéon que les
permitan reorientar sus procesos pedagdgicos y tomar las medidas necesarias para superar las
circunstancias que interfieran en el aprendizaje. La evaluacion en pre-escolar se realiza a través de los
procesos desarrollados por los educandos de manera continua, integral y cualitativa.

CRITERIOS DE PROMOCION DEL AREA TECNICA

El estudiante técnico egresado del Instituto Diversificado Albert Einstein se caracteriza por ser un
bachiller integral, critico y creativo, con principios éticos para ejercer practicas en su drea; emprendedor,
investigativo, innovador, capaz de analizar y evaluar posibles soluciones a problematicas existentes en el
sector, contribuyendo al desarrollo de laregién.

-DISENO GRAFICO

El Estudiante debe producir piezas graficas bidimensionales y tridimensionales en donde prime el
valor funcional y estético de las piezas, por medios fisicos y digitales. Sus habilidades comprenden labores
relacionadas con la creacion de piezas publicitarias, modelado y renderizado basico de piezas
tridimensionales, procesos de impresidn en pequefia escala, ilustracion manual y digital. Sabra
desenvolverse en cualquier empresa que tenga un arearelacionada con el disefio yla comunicacion visual,
asi como talleres de disefio, imprentasy agencias de publicidad.

-EDUCACION FiSICA Y DEPORTE

El Estudiante debe ser competente para realizar intervenciones a través de la actividad fisica y el deporte,
que le permiten interactuar con su contexto en la construccidn permanente de alternativas de bienestar
para generar calidad en su vida y en la vida de las personas que lo rodean. Esto se refleja en labores de
entrenamiento deportivo, fundamentacién deportiva, gestidon e instruccion de escuelas de deporte,
arbitraje y juzgamiento y de programas para poblaciones especiales.

-DIBUJO TECNICO



El Estudiante debe desempefiar con idoneidad en el disefio y delineado de planos de cualquier tipo de
estructura o pieza, con profundizacion en disefios de modelos en tres dimensiones basados en la
utilizacién de software especificos. Debe tener capacidades relacionadas con el trabajo auténomo, el
respeto y la responsabilidad.

- ELECTRONICA DIGITAL

El Estudiante debe manejar, comprender y controlar conceptos relacionados con la electricidad, desde
el manejo de semiconductores y dispositivos electréonicos. Al igual debe manejar las diferentes ramas de
la electrdnica, ya sea electronica analoga, de potencia y digital, enfatizando el manejo de circuitos
digitales y el procesamiento de datos adquiridos con sensores yotros dispositivos de sistemas embebidos
controladosa partir de programacién de microcontroladores.

-EBANISTERIA

El Estudiante debe trabajar con madera, desarrollar destrezas manuales, para el trazado y corte de
figuras, impulsando procesos de innovacién, disefio y creatividad para el disefio y fabricacion de
muebles acordes a los espacios actuales.

-SISTEMAS

El Estudiante debe desarrollar soluciones integrales de software a la medida, para el almacenamiento,
procesamiento, administracion y transferencia de informacion digital, de acuerdo con los requerimientos
de las organizaciones, aplicando los estandares y las normas del sector al cual se le brinda una solucion,
sin dejar a un lado los estandares y procesos exigentes que se utilizan en la programacién de software,
enfocado en entornos Android y Windows.

-MUSICA

El Estudiante debe tener habilidades en la interpretacién instrumental, generar soluciones innovadoras
y creativas aplicadas a herramientas pedagdgicas que abren su campo de accion, ser creativo y capaz de
ejecutar propuestas musicales y artisticas, estableciendo todo el proceso de produccion, arreglos y
composicion, aplicados a diferentes géneros musicales.

ARTICULO SEGUNDO: ESCALA DE VALORACION

La evaluacién de los indicadores de desempeiio permite verificar los avances en la adquisicion de los
conocimientos y el desarrollo de las capacidades de los educandos, atribuibles al proceso pedagdgico. El
proceso de evaluacién sera continuo, integral, cualitativo y se expresara en informes descriptivos que
respondan a estos criterios, con el fin de determinar la promocién. Decreto 1290 de abril de 2009 y
Decreto 1421 del 2017 paralos estudiantes con NEE.

El Rango establecido para los niveles de desempefio, son:
Superior=entre 90y 100 puntos

Alto = entre 80 y 89 puntos

Basico = entre 70 y 79 puntos

Bajo = entre 10 y 69 puntos

ESCALA DE VALORACION PREESCOLAR

Desempefiio superior: El estudiante alcanza el nivel de desempefio propuesto.

Desempeiio alto: El estudiante se encuentra en proceso de alcanzar el nivel desempefio propuesto.
Desempefio basico: El estudiante presenta algunas dificultades para alcanzar el nivel desempefio propuesto.
Desempefio bajo: El estudiante no alcanza el nivel de desempefio propuesto y requiere actividades de



apoyo.

CRITERIOS VALORATIVOS PARA LA SUSTENTACION DEL PROYECTO DE GRADO

La sustentacion del proyecto de grado sera la etapa final del proceso adelantado y debera cumplir con las
siguientes condiciones para autorizar su sustentacion:

a) Trabajo escrito terminado y aprobado por el docente encargado de la técnica especifica y el docente del
area de Lengua Castellana.
b) Trabajo fisico terminado y aprobado por el docente encargado de la técnica.

CONCEPTO DEFINICION PUNTOS
PROYECTO Investigacién: su trabajo permite la construccién de nuevos 20
DE GRADO conocimientos, responde a la solucién de un problema, incentiva

la actividad intelectual, demostré un proceso y amplié los
intereses frente al tema, viabilidad en su desarrollo e
implementacion.

Innovacidén: Su trabajo supone novedad, estd asociado con el 20
progreso y busqueda de alternativas y soluciones al problema de
investigacion.

Lenguaje técnico: Amplio dominio de los referentes conceptuales, 10
abundante relacion a términos especificos de su darea, relaciones

conceptuales entre los términos. 70
Dominio del tema: Poder, disposicién y conocimiento sobre el uso 10

del proyecto y de la investigacidn adelantada, establece adecuadas
relaciones entre las areas del conocimiento.

Transversalidad: Interdisciplinariedad de la investigacion y su 5
integracion con otras técnicas o areas del conocimiento, es comun
a varias posibilidades y alternativas y se puede medir
objetivamente.

Marco empresarial: Alcances frente al entorno, la sociedad y el 5
mundo laboral, posibilidad de desarrollos futuros y de generacién
de empresa.

EXPOSICION Resolucién de preguntas: Claridad, calidad y contundencia para 15
resolver los interrogantes que surjan del proceso de sustentacion.
Apovyos y estrategias de exposicidn: Material diddctico, visual y/o 5
multimedia que precise para presentar y sustentar su proyecto.
Presentacidn personal: Presentacion puntual y adecuada (vestido 5 30
formal en todos los casos).
Conclusiones: cerrar la sustentacion con elementos puntuales y 5

efectivos frente al desarrollo de su proyecto de grado.

1. Para alcanzar la aprobacidn definitiva del proceso de sustentacidn, el estudiante debe obtener 90
puntos minimos, en este ejercicio.

2. El trabajo escrito sera evaluado en sus avances por los educadores encargados del drea técnica y
tendra una puntuacién destinada para dicho fin durante los periodos.

ARTICULO TERCERO: ESTRATEGIAS DE VALORACION

En cada periodo académico el educador debe evaluar el aprendizaje del estudiante en todas las areas de
formacién en aspectos tales como, el alcance de competencias, desarrollo de procesos, la adquisicion y
progreso en el ejercicio de habilidades y destrezas, la utilizacion de recursos, apropiacidn de sus derechos
y vivencia de los valores del proyecto axioldgico del Instituto.

a) El Educador implementara un mecanismo de autoevaluacion del estudiante que tendra un valor
maximo de 5 Puntos de la nota del periodo.



b) Si un estudiante incurre en copia, plagio, falsificacion y/o suplantacién, en tareas, trabajos, actividades
de clase, pruebas, investigaciones, documentos impresos y de internet, pierde la valoracion
correspondiente, la cual no puede serreemplazadayasumird las sanciones convivenciales que tenga lugar.
C) Durante cada periodo académico el educador programara como parte de las labores normales del
curso, las actividades de superacion o refuerzo a nivel grupal o individual que se requieran, para apoyar
la superacidn dificultades y brindar las recomendaciones al estudiante en su proceso y en la consecucién
de los desempefios de aprendizaje. También debe programar actividades de profundizacion,
investigacidny de practicas através de monitores, funciones ejecutadas por los estudiantes que muestren
desempefios sobresalientes con el fin de consolidar sus avances en el aprendizaje.

d) Terminado el Gltimo periodo escolar de evaluaciéon de un determinado grado, el educador debe
analizar los resultados periddicos para emitir un concepto evaluativo integral, de caracter formativo,
como informe final sobre el desempefio y proceso del educando durante su afo escolar.

e) En cada asignatura y periodo académico el educador programara un taller de aprendizaje el cual debe
ser entregado a los estudiantes al inicio de cada periodo académico para ser desarrollado durante el
mismo, este taller esta disefiado con los niveles de desempefio a evaluar, fundamentado en las
competencias argumentativa, propositiva, interpretativa, comunicativa y laborales generales, en
forma sistematicay continua, apoyando el proceso de ensefianza. Lareformulacién del trabajo en etapas
se describe ydiscrimina asi:

ACTIVIDADES COMPETENCIA | ACCION | VALORACION
a1 Argumentativa 5 puntos 10 puntos

a2 Propositiva 5 puntos 10 puntos

Al Interpretativa 5 puntos 10 puntos

a4 Comunicativa 5 puntos 10 puntos

Ak Competencia 5 puntos 10 puntos
Actividades adicionales | Axiologica 10 puntos
AUTOEVALUACION Axiolégica 5 puntos

EVALUACION Valorativa 10 puntos

BIMESTRAL

La “accion” precisa la puntuacién del trabajo y materializacion de la actividad disefiada y se entendera
como un mecanismo para profundizar y optimizar los niveles de competencia que debe alcanzar cada
estudiante para luego llegar a la “valoracién”, traducida como la comprobacion de las competencias
adquiridas, que permiten definir el aprendizaje como una realidad objetiva que se podra controlar, medir
y valorar, mediante distintos mecanismos y alternativas que dinamizan el proceso de ensefianza
aprendizaje.

La llamada valoracidn, precisa un puntaje mayor al de la accién, con el fin de garantizar mejor evaluacion
e interés de parte de los estudiantes, asi como mayor apropiacién yempoderamiento dentro del ejercicio
educativo por parte de los educandos.

Todo estudiante cumplird con todas las etapas del proceso, entendiendo asi que ningin alumno podra
llegar a la valoracion sin haber realizado la accion preliminar.

f) Cuando algun estudiante esté asociado a losreportes preliminares de rendimiento académico y de
convivencia social, realizara la accion en la que tuvo dificultad, ademas de una actividad complementaria
para poder participar de la valoracién correspondiente, durante los ocho dias calendario siguientes a la
notificacién del reporte.

g) La evaluacion valorativa se hace fundamentalmente por comparacion, del estado de desarrollo



cognitivo de desempefio y formativo del estudiante, con relacién a los niveles de desempefio propuestos
en el curriculo. El educador puede utilizar los siguientes medios:

- Pruebas de comprension, analisis, discusion, critica y apropiacidon de conceptos. El resultado de la
aplicacidn de este tipo de pruebas debe permitir apreciar el grado de organizacion del conocimiento que
ha elaborado el estudiante y de sus capacidades para manejar alternativas en lasolucién de problemas.

- Apreciaciones cualitativas hechas como resultado de observacidn, didlogo, con la participacion del
estudiante, el educador o un grupo de ellos, permitiendo al alumno el aporte de ideas en el procesode
evaluacion.

- Al finalizar cada periodo se aplicaran las evaluaciones bimestrales, que buscan medir los niveles de
desempefio, cuya nota hara parte de la valoracion del periodo correspondiente.

- En el proceso valorativo, se dara preferencia a las estrategias que permitan la consulta de textos, notas
y otros recursos que se consideren necesarios para independizar los resultados de factores relacionados
con la simple recordacion. El proceso valorativo basado exclusivamente en la reproduccién memoristica
de palabras, nombres, fechas, datos o formulas que no vayan contextualizadas con el desarrollo de
competencias y de otros factores cognitivos, no deben ser tenidas en cuenta en la evaluacién. Para los
estudiantes con NEE, seguln sea su diagndstico, se podran aplicar otro tipo de pruebas que permitan
evidenciar el desarrollo de sus competencias.

- Cuando un estudiante no presente evaluacion de comprobacién de desempeiios, serd justa causa para
la pérdida de la asignatura, salvo que medie una incapacidad o calamidad doméstica, para lo cual podra
solicitar una evaluacién supletoria.

- Para presentar evaluaciones y sustentaciones de desempefos pendientes de cada periodo se debe
estar a paz y salvo con la Institucion.

h) Toda inasistencia a clase o actividad escolar debe ser justificada a través de la agenda estudiantil
mediante solicitud escritay personal del Padre de Familia o acudiente con debida anticipacion, ante la
coordinacion de seccion. Los derechos académicos tienen validez si la excusa es justificada por el
coordinador, no obstante, el estudiante debe presentar las actividades pendientes dentro de los 5dias
habiles siguientes a la justificacion, de lo contrario perdera la oportunidad para la asignacion de la
valoracién correspondiente.

i) El permiso para no asistir a clases sélo serd autorizado con base a una razén grave o justificada,
mediante solicitud escrita y personal del Padre de Familia o acudiente con debida anticipacién ante la
coordinacion de seccidn; siel permiso es por mas de tres (3) dias debe seraprobado por la Rectoria, con
el visto bueno del Consejo Académico. Es deber del estudiante adelantarse en las actividades realizadas
durante suinasistencia.

ESTRATEGIAS DE VALORACION PREESCOLAR

Los procesos curriculares se desarrollan mediante la ejecucion de proyectos lidico pedagdgicos y
actividades en las que se tienen en cuenta la integracidn de las dimensiones del desarrollo humano:
corporal, cognitiva, afectiva, comunicativa, ética, estética, actitudinal y valorativa; ademas de los ritmos
individuales de aprendizaje y las necesidades de aquellos menores con limitaciones o con capacidades
o talentos excepcionales.

ARTiCULO CUARTO: ACCIONES DE SEGUIMEINTO ACADEMICO Y ESTRATEGIAS DE APOYO

Como parte fundamental del acompafiamiento y seguimiento al Proceso Académico, desde la
coordinacion se implementan una serie de acciones de caracter preventivo cuyo fin es garantizar el
cumplimiento de lo establecido en el plan de estudios y reducir el indice de mortalidad académica,

cumpliendo con la ruta de seguimiento académico asi:

a) Socializar y divulgar con la Comunidad Educativa el Sistema Institucional de Evaluacién (SIE) con el fin



de favorecer su conocimiento y apropiacion.

b) Realizar un diagnodstico en cada asignatura durante la primera semana de actividades académicas, con
el fin de disefiar estrategias para la actualizacién, refuerzo y superacion de las dificultades académicas
exhibidas por los estudiantes.

c¢) Organizar citaciones con los Padres de Familia para informar los resultados del diagnéstico y definir una
linea de trabajo con los estudiantes con dificultades, comprometiendo a las familias en el proceso
educativo de sus hijos, estableciendo lineamientos de apoyo terapéutico externo cuando sea necesario.

Paragrafo 1. Los estudiantes cuyo resultado del diagnodstico indique NEE serd atendidos conforme la
establece la ruta de atencién para el establecimiento del PIAR seglin Decreto 1421 de 2017.

d) Realizar control y seguimiento periddico a los estudiantes con dificultades académicas, desde las
reuniones de nivel semanales y reuniones de drea segun corresponda.

e) Organizar los reportes académicos previo a la finalizacidn del periodo escolar.

Paragrafo 1. Se reportard Unicamente a los estudiantes que incumplan con las actividades valorativas
programadas en el taller de aprendizaje.

Paragrafo 2. Cuando un estudiante se encuentre en incapacidad médica y/o calamidad familiar o
doméstica justificada, no serad objeto de reporte y el proceso de evaluacién se adelantara conforme a lo
establecido en el articulo 3 literal h.

f) Citacidn a Padres de Familia para socializar las dificultades que a la fecha ha presentado el estudiante,
o envio de informe mediante plataforma (firmado por el estudiante en el observador) con el objetivo de
establecer acuerdos y compromisos para que los estudiantes entreguen las actividades pendientes,
evitando la pérdida de la asignatura al final del periodo.

Paragrafo 1. Con el fin de cumplir con los requisitos del reporte y alcanzar los desempefios
correspondientes, el estudiante presentara las actividades pendientes en un plazo maximo de ocho dias
calendario a partir de la notificacion del reporte.

g) Entrega periddica de informes académicos.

Paragrafo 1. Los resultados de rendimiento académico de cada periodo se comunicaran a los estudiantes
por medio de su educador antes de sistematizarlas, quienes atenderan los posibles reclamos a lugar.

Paragrafo 2. Si una vez recibido el boletin el estudiante considera necesario presentar algun reclamo
sobre sus resultados, solicita en la coordinacidn académica respectiva, la revisidon de sus notas. Si hay
lugar al reclamo, el coordinador junto con el educador diligenciara el formato de novedades. El plazo
maximo para este proceso sera la semana posterior a la entrega de informes. El estudiante pierde este
derecho cuando el Padre de Familia no reclama el boletin en el plazo sefialado de acuerdo al cronograma
Institucional.

h) Los Acudientes y estudiantes que requieran atencién y resolucion de reclamaciones formales sobre la
evaluacién y promocion, podran hacer peticiones, verbal, escrita o electronica al email
idaerectoria@hotmail.com y rectoria@idaesaet.edu.co sin necesidad de apoderado, en la dependencia
que corresponda, siguiendo el conducto regular:

- Educador de la asignatura.
- Asesor de curso.

- Coordinador de seccién.

- Vicerrectoria.


mailto:idaerectoria@hotmail.com

- Rectoria.
Dichas peticiones tendran respuesta en un maximo de quince dias habiles.

i) Las acciones de seguimiento académico y las estrategias de apoyo, se encuentran consolidadas en la
siguiente ruta de atencidn:
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j) Para los estudiantes con NEE se seguira la siguiente ruta de atencidn en su proceso:
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ARTICULO QUINTO: PROCESO DE AUTOEVALUACION

Durante el periodo, el estudiante contard con un espacio de revision de su desempefio, segun los criterios
previamente establecidos para cada asignatura. Este mecanismo de autoevaluacion tiene un valor de
maximo de 5 puntos de la nota del periodo en cada asignaturay hace parte del proceso propuesto en cada
taller de aprendizaje.

ARTICULO SEXTO DEBIDO PROCESO ACADEMICO

1. Al término de cada periodo escolar, los estudiantes que tienen asignaturas con desempefios pendientes iniciaran el
Debido Proceso Académico de la siguiente manera:

a. Los estudiantes con desempefios pendientes en una y dos asignaturas, inician el proceso con el asesor de curso,
quien citard a los Padres de Familia para dar a conocer los resultados y junto con el estudiante establecer las
condiciones y compromisos para la recuperacion de dichas materias, con la presentacién de los planes de
mejoramiento y su debida sustentacion.

b. Los estudiantes que tengan desempefios pendientes en tres o mas asignaturas inicia el proceso con el coordinador
académico, quien citard a los Padres de Familia para dar a conocer los resultados y junto con el estudiante, firmar la
carta de compromiso académico, donde se establecen las condiciones para las recuperaciones de dichas asignaturas,
con la presentacion y sustentacion de los planes de mejoramiento. Adicionalmente sera remitido al DOE para realizar
acompafiamiento y seguimiento.

Paragrafo. Los estudiantes que ingresen firmando compromiso académico inician en este literal.

c. Los estudiantes que incumplieron el compromiso firmado con la coordinaciéon académica y reinciden en la perdida
de tres o mas asignaturas, firmara un acuerdo final de mejoramiento con el objetivo de establecer nuevas estrategias
para la recuperacion y superacion de sus dificultades académicas (recuperaciones, rendimiento académico, etc.).
Adicionalmente continuard con el seguimiento y acompafiamiento del DOE.

d. Los estudiantes que incumplieron el acuerdo final de mejoramiento suscrito con la coordinacién académica y
reinciden en la pérdida de tres o mds asignaturas son remitidos a la vicerrectoria, con el fin de establecer, junto con
los Padres de Familia la posibilidad de un cambio de institucion educativa o la firma de la Matricula Condicional,



comprometiéndose a recuperar todos los desempefios pendientes y mantener un buen rendimiento académico,
durante los periodos restantes del afio escolar, esta se registrara en el folio de matricula del estudiante.
Adicionalmente continuard con el seguimiento y acompafniamiento del DOE.

Paragrafo: Los estudiantes que reprobaron el afio y reinciden en la pérdida de tres o mas asignaturas, iniciaran el
proceso en este literal.

e. Ante el incumplimiento de los compromisos adquiridos en la Matricula Condicional, el caso sera considerado como
grave y ameritara la Cancelacion de la Matricula mediante Resolucién Rectoral y/o la desescolarizacion del estudiante.

Paragrafo. Los estudiantes que tienen Matricula Condicional y se encuentren desescolarizados, pierden el cupo para
el afio siguiente. Sin son de grado once no podran asistir a la ceremonia de proclamacién de Bachilleres.

f. Las Directivas del Instituto podran determinar la desescolarizacién de un estudiante cuando por su bienestar o el de
la comunidad asi lo ameriten y/o que requieran mayor acompafiamiento familiar.

g. El estudiante que se encuentre desescolarizado deberad realizar y entregar las actividades asignadas por sus docentes,
presentar las sustentaciones y evaluaciones segln programacion acordada con el coordinador académico. Su
incumplimiento ameritard la pérdida de las asignaturas.

2. Si un estudiante se encuentra desescolarizado, se cumplira el siguiente proceso:

a) Estudio de solicitud de desescolarizacion de los Padres de Familia de parte del Consejo Académico y/o resolucion
Rectoral.

b) Citacion a Padres de Familia para notificar el inicio del proceso de desescolarizacidn con la Coordinacién Académica
respectiva.

Paragrafo. La estrategia disefiada, tiene como objetivo programar las tutorias de las asignaturas pendientes y el
cronograma de presentacion y sustentacion de actividades, hasta el completar el plan valorativo. El incumplimiento de
la misma acarreard la pérdida de las asignaturas y no sera objeto de nuevas programaciones.

c) Citacién a Padres de Familia para retroalimentar y notificar los resultados del proceso.

3. Cuando un estudiante se encuentre en una incapacidad médica prolongada, se organizara un plan de accién entre
la Institucion y los Padres de Familia, previa solicitud de los mismos, adjuntando la incapacidad emitida por el médico
tratante de la EPS, de acuerdo a las condiciones propias de cada caso y se estudiara en el Consejo Académico para su
posterior aprobacion. Esta estrategia sera direccionada por la Coordinacidon Académica y se regira por los dispuesto en
el paragrafo anterior.

ARTiICULO SEPTIMO: PERIODICIDAD Y ESTRUCTURA DE LOS INFORMES

Los resultados del proceso de evaluacion se expresan en informes descriptivos, uno por cada periodo
escolar, permitiendo a los Padres de Familia y/o acudientes y estudiantes, conocer los avances en el
proceso formativo en cada una de las asignaturas que componen las areas del pensum académico. Estos
informes evaluativos se presentan en forma comprensible y estandarizada con una visién precisa sobre
fortalezas, debilidades y recomendaciones, proponen las acciones y estrategias necesarias para apoyar a
quienes tengan dificultades. En ellos se ve reflejada la valoracion alcanzada y las inasistencias registradas.
Al terminar el afio lectivo se entrega un boletin final con las definitivas alcanzadas en cada asignatura y las
condiciones para su promocion y registran las competencias en elrango dispuesto.

El Rango establecido para los niveles de desempefio, son:
Superior:entre90y 100 puntos

Alto: entre 80 y 89 puntos

Basico: entre 70 y 79 puntos

Bajo: entre 10 y 69 puntos

Otros aspectos de los informes evaluativos son:

a) Definir el avance en la adquisicidon de conocimientos y alcance de sus competencias.



b) Estimular el afianzamiento de valores y actividades formativas.

c) Favorecer en cada estudiante el desarrollo de sus capacidades y habilidades humanas.

d) Identificar caracteristicas personales, ritmos de desarrolloy estilos de aprendizaje.

e) Contribuir a la identificacién de las limitaciones o dificultades, para consolidar el desarrollo de
habilidades del proceso formativo.

f) Ofrecer al estudiante oportunidades para aprender del acierto, del erroryla experiencia.

g) Proporcionar al educador informacidn para reorientaroconsolidar sus practicas pedagogicas.

h) Proponer actividades de superacion, refuerzo yplanes de mejoramiento.

ARTICULO OCTAVO: MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El presente Sistema Institucional de Evaluacion sera objeto de revisién y estructuracion por parte del
Consejo Académico, el Consejo de Padres y el Consejo Estudiantil, como voceros de los diferentes
estamentos de la Comunidad Educativa, cada afio, tomandose el tiempo de seis meses reglamentarios
para presentar propuestas desde la promocion, prevencidén y disefio de estrategias pedagodgicas y
formativas al Consejo Directivo para su aprobacion, antes de finalizar el afio escolary aplicaran parala
vigencia siguiente.

El ejercicio de socializacion del Sistema Institucional de evaluacidn con la Comunidad Educativa se realizara
de lasiguiente manera:

Publicacion en la pagina Institucional www.idaesaet.edu.com.co

Docentes: Semanas Institucionales de inicio de afio escolar

Estudiantes: Semana de induccién y refuerzo durante cada periodo escolar.

Padres de Familia: Asamblea general al inicio del afio, en los encuentros de seguimiento académico y en
la presentacién del Proyecto Educativo Institucional a los Padres de Familia en la admisidn de estudiantes
nuevos.

ARTICULO NOVENO: PROMOCION ANTICIPADA

En los casos de reprobacion de afio, recomendaran la promocidn al grado superior aquienes, cumpliendo
los requisitos, demuestren las competencias con respecto de los estandares establecidos para el afio
que cursa, durante el primer periodo (articulo 7- Decreto 1290-09); el Consejo Académico dejard
constancia en el acta de la respectiva reunion y se reglamentara por medio de una resolucidon Rectoral,
siguiendo los lineamientos fijados en el Sistemade evaluacién.

Para acceder al proceso de promocién anticipada los estudiantes deben cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Solicitud escrita parainiciar el proceso, por parte de los Padres de Familia, durante el mes de febrero.

2. Los candidatos deben ser estudiantes antiguos en el Instituto y haber cursado los cuatro periodos
académicos del afio que se quiere promover.

3. En el tiempo transcurrido en el grado que repiten se deben obtener buenos resultados académicos y
de convivenciasocial.

4. Se evaluaran los niveles de desempefio de las asignaturas perdidas y por las cuales no fue promovido
algradosiguiente.

5. Se debe obtener como minimo la nota de BASICO en todas las materias evaluadas para obtener la
promocion.

6. La promocién durante el primer periodo escolar, es independiente de la disponibilidad de cupos en el
Instituto.

Paragrafo 1. Cuando un estudiante logre la promocién anticipada, la nivelacién conceptual de las
asignaturas del curso al que fue promovido, corre por cuenta de los Padres de Familia y el estudiante.
Paragrafo 2. Las valoraciones correspondientes al primer periodo del grado al que fue promovido,
corresponderan a los resultados obtenidos en las evaluaciones bimestrales para cada asignatura de dicho
periodo.



PARA CONSERVAR EL CUPO EN EL INSTITUTO:

Todo estudiante tiene derecho a mantener su cupo en el Instituto siempre y cuando cumpla con los

siguientes criterios:

1. Mantener buen rendimiento académico. Los estudiantes dela mediavocacionaltambién serigen por
el articulo primero del Capitulo 11 del Manual de Convivencia Escolar.

2. Mantener buen comportamiento social y cumplimiento a cabalidad de las normas de
convivenciadentro yfuera del plantel.

3. Demostrar sentido de pertenencia y participacién de los proyectos, salidas pedagdgicas y convivencias
programadas por la Institucion.

4. Cumplimiento de los Padres de Familia o acudientes en la asistencia a reuniones, escuela de padres y
citaciones hechas por el Instituto.

5. Cumplimiento en el pago del servicio educativo, en lasfechas establecidas.

6. Alfinalizar el afio escolar, se evaluaran estos criterios para otorgar el cupo al afo siguiente.

7. Los estudiantes que no aprobaron el aifo, podran acceder al cupo en cumplimientos de los demas

criterios, si su edad estd en el rango establecido para cadagrado yno mas de unafio seguido.

Paragrafo 1: La admisién de todo aspirante esta condicionada a la disponibilidad de cupos.
Paragrafo 2: Los estudiantes que se retiran de la Institucion y desean regresar, debe realizar todo el
proceso de admision como los aspirantes nuevos.

ARTICULO DECIMO: CONSTANCIAS DE DESEMPENO

Se mantendra en la Secretaria General un registro escolar de valoracién actualizado, que contenga para
cada estudiante, ademas de los datos académicos y de identificacién personal, el informe de valoracion
por grados y el estado de la evaluacién que incluya las novedades académicas que surjan. Articulo 16
Decreto 1290/09. (Articulo 5 Decreto 1290 de 2009). Para efectos de transferencia de los estudiantes a
otros establecimientos educativos, la valoracidn por indicadores de desempefio de cada asignatura y
proyecto pedagdgico, se expresa en los siguientes términos:

Superior:entre90y 100 puntos
Alto: entre 80 y 89 puntos
Basico: entre 70y 79 puntos
Bajo: entre 10 y 69 puntos

En caso de retiro del estudiante, antes de terminar el afio escolar, se entrega informe parcial de notas,
previa solicitud del Padre de Familia.

Las certificaciones solicitadas por los Padres de Familia consignan el nombre del estudiante, documento
deidentidad, curso, intensidad horaria y notas obtenidas, segun escala del punto anterior.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: GRADUACION

Los estudiantes que culminen la educacién preescolar, basica secundaria y media, obtendran el titulo
correspondiente. El titulo de Bachiller Técnico en las especialidades ofrecidas que se otorga logrando el
perfil con especialidad en:

Dibujo Técnico

Ebanisteria

Electrénica

Educacion Fisica, Recreacion y Deporte
Sistemas

Disefio graficoy Publicidad

Mdsica



Para la titulacion de los estudiantes de grado once, deben cumplirse con los requisitos de promocién
descritos anteriormente, presentar la carpeta con la documentacién a lugar, registro civil de nacimiento
y certificados de 6° a 11°, donde conste la promocidn escolar y certificacion de haber cumplido con el
servicio social obligatorio. Cumplir con lo consignado en el Capitulo 11 Articulo 1°normas del area técnica,
numeral 20 y en lo administrativo debe estar a paz y salvo por todo concepto.

Se adopta como “proyecto de servicio social obligatorio” el expedido por el Instituto el dia 30 de mayo
de 1997 e incorporado como parte integral del curriculo y por ende del PEl. Este proyecto debe ser
presentado por los estudiantes del grado 102 y su desarrollo y evaluacién, serd conforme al servicio que
cada actividad exige, asumida por horas y no cuantificado por horas anuales. La prestacion del servicio
social esta sujeto a las normas de comportamiento del Manual de Convivencia y el certificado es requisito
para acceder al titulo de Bachiller.

ARTiICULO DECIMO SEGUNDO: DERECHOS ACADEMICOS DEL ESTUDIANTE

1. Todos los estudiantes matriculados regularmente en el Instituto, tendran derecho a asistir a todas las
actividades académicas programadas, sea en horario escolar o extraescolar. El estudiante pierde este
derecho cuando:

a) Esté cumpliendo una suspensidn por causa académica, convivencial o situacién administrativa.
b) Seencuentredesescolarizado.

c) La matricula le sea cancelada mediante Resolucién Rectoralinterna.

Paragrafo: Cuando el estudiante estd cumpliendo una suspensidn, tendra tres dias habiles para la
presentacion de los trabajos y evaluaciones establecidas con anterioridad, una vez sereintegre alas
actividades escolares.

2. Recibir tratamiento respetuoso por parte de todos los estamentos del Instituto, a un debido proceso
antes de ser sancionado.

3. Opinar, exponer y expresar oportunamente sus razones en forma culta, siguiendo el conducto regular
establecido en el presente Manual de Convivencia y a recibir en un término no superior a 15 dias
habiles, unarespuesta.

4. Recibir los estimulos que el Instituto haya creado a nivel académico y formativo.

5. Conocer con anterioridad los resultados académicos, los seguimientos, nivelaciones y las

inasistencias antes de ser sistematizadas en la seccién de Secretaria Académica.

6. Recibir del Departamento de Orientacién Escolar, atencion primaria frente a la problematica
personal, familiar o de aprendizaje, cuando sea remitido o por solicitud de los Padres de Familia, asi
como ser enviado aprofesionales externossiloamerita.

7. El estudiante antiguo puede ser promocionado durante el primer periodo, al demostrar que ha
superado los desempefios establecidos para el grado repitente en el cual se encuentra
matriculado, previo concepto del Consejo Académico.

8. En las asignaturas cuyos desempefios no ha alcanzado, recibir plan de mejoramiento y ser citado a

sustentarlo en las fechas establecidas por el Instituto.

9. Recibir capacitacion en temas de Derechos Humanos, sexuales y reproductivos y las normas que los
regulan

ARTICULO DECIMO TERCERO: DEBERES ACADEMICOS DE LOS ESTUDIANTES
El estudiante Einsteniano debe cumplir los siguientes deberes y en general con las normas académicas,
de comportamiento social, del drea técnica y las administrativas, establecidas por el presente Manual de

Convivencia.

1) Demostrar con su actitud agrado y gusto por el Instituto y contribuir en la construccién de unambiente
de bienestar en la Comunidad Educativa, bajo la luz y aplicabilidad de los valores institucionales.

2) Dary pedir trato respetuoso en condiciones de igualdad, como ser humano, a todas las personas y



estamentos de la Comunidad Educativa, practicando los buenos modales y unvocabulario correcto dentro
yfueradelplantel.

3) Asistir puntualmente al Instituto, a los actos de comunidad, a las asesorias y cumplir con el horario
de la jornada académica escolar y permanecer en los lugares asignados, de acuerdo con las actividades
programadas.

4) Participar en los actos comunitarios, actividades extracurriculares, capacitaciones, mostrando buen
comportamiento con actitud de escucha, orden yrespeto.

5) Participar activamente en los proyectos institucionales.

6) Asistir a las actividades de formacidn personal como convivencias, foros sobre promocién vy
prevencion de drogadiccidon, alcoholismo, enfermedades, conservacidon y recuperacion
ambientalydemas programadas por el Instituto.

7) Reconocer y aceptar con buena actitud las recomendaciones dadas por los educadores,
entendidas como aporte y apoyo a su crecimiento personal.

8) Velar por el cuidado de la agenda institucional y presentarla ante las autoridades, cuando esta sea
solicitada.

9) Entregar oportunamente a los Padres de Familia las circulares, citaciones o notas que envie el Instituto
y devolverlas debidamente diligenciadas, ante la dependencia correspondiente, al dia siguiente del
enviode lacomunicacion.

10) Asumir como propios y ser cuidadoso en la utilizacién y conservacion de los bienes a su servicio ylos
deusocolectivo como pupitres, instalaciones, libros e implementos, equipos y otros. Por tanto, hacer buen
uso y conservar en perfecto orden y aseo el aula de clase, los laboratorios, los talleres, los patios de
descanso, corredores, bafios, tienda escolar con sus enseres y responder por los dafios causados en ellos.

ARTICULO DECIMO CUARTO: DERECHOS ACADEMICOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

1) Hacer reclamos justos y respetuosos dentro del tiempo establecido por las normas legales e
institucionales, siguiendo el conducto regular y arecibir respuesta en término no mayor a 15 dias
habiles.

2) Conocer oportunamente los llamados de atencién y/o sanciones que afecten a sus hijos o estudiantes
acudidos.

3) Recibir oportuna y detalladamente informacién completa y continua acerca de los diagndsticos,
desemperios ydificultades de sus hijos, seguimientos realizados en sus procesos académicos
y formativos.

4) Ser convocado a participar en las actividades formativas de Padres de Familia.

5 Conocer el enfoque pedagdgico del Instituto en los momentos de induccién y participar en la
construccion del Proyecto Educativo Institucional.

6) Recibir servicios y orientaciones pedagodgicas ofrecidas por el Instituto.

7) Ser escuchado en iniciativas y sugerencias que ayuden al mejoramiento de la Institucion dentro delas
normas vigentes.

8) Velar por la adecuada prestacion del servicio educativo y el desarrollo de los procesos formativos
propuestos en el Proyecto Educativo Institucional

ARTICULO DECIMO QUIINTO: DEBERES ACADEMICOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

1) Asumirresponsablementeelcompromisodeser los primeros educadores de sus hijos, cumpliendo con
el reglamento ynormasde convivencia del Instituto.

2) Matricular oportunamente a su hijo (a) en el grado correspondiente en las fechas establecidas, de lo
contrario el Instituto se reserva el derecho de asignar el cupo a otroaspirante.

3) Asistir cumplidamente a la escuela de padres como requisito para conservar el cupo de sus hijos en
el Instituto; entendiéndose su participacién como un compromiso en el proceso de formacién de los
jovenes.

4) Comprometerse a vivir en el hogar los principios educativos que orienta el Instituto y crear un
ambiente sano y armdnico que garantice la estabilidad emocional y un clima adecuado para el estudio.

5) Participar estrecha, cordial y respetuosamente en el proceso educativo de sus hijos, lo cual implica su
asistencia puntual a las reuniones, convivencias, invitaciones y citaciones especiales que el Instituto le



haga.

6) Fomentar las buenas relaciones personales con directivos, educadores, estudiantes, administradores
y Padres de Familia dentro de la Institucidn, y evitar toda conducta, accién o circunstancia que afecte su
dignidad, vida e integridad fisica ymoral.

7) Mantener un didlogo permanente con las directivas y educadores del Instituto, informando
situaciones especiales y/o tratamientos terapéuticos que seestén desarrollando.

8) Informar oportuna y adecuadamente de manera personal o por escrito, acerca de la no asistencia de
su hijo (a) al Instituto, al coordinador de la seccién respectiva.

9) Estarenterados acerca del rendimiento académicoycomportamiento social de sus hijos.

10) Responder porlapuntualidad, buena presentacion personal, modales y comportamiento social de sus
hijos.

11) Firmar circulares, excusas, notas y demas comunicados en el tiempofijado por el Instituto.

12) Proporcionar los recursos y las condiciones necesarias para que el estudiante cumpla con sus
deberesescolares dentroyfuera del Instituto.

13) Presentarlossoportesdelasinstituciones externas con los diagndsticos y recomendaciones especificas
dadas por el profesional de la institucién especializada al cual fue remitido, requeridos por los
diferentes estamentos de la Comunidad Educativa (orientaciéon, académico, convivencial y/o
administrativo) en el momento en que sean exigidos.

14) Cumpliry hacer cumplir a sus hijos y/o acudidos, las disposiciones reguladas por el PEl, el Manual de
Convivencia del Instituto y demas directrices emanadas de una autoridad competente, las cuales serdn
aplicables alaformacion del estudiante.

15) Son los primeros formadores de sus hijos en temas de sexualidad, valores y Derechos Humanos y
corresponsables de los actos de sus hijos.

16) Revisar la agenda estudiantil de su hijo, firmar registros enviados por los educadores, asistir a todas
las citaciones convocadas con el fin de dar a conocer los procesos académicos y/o convivenciales de su
hijo, ser diligente ante los compromisos surgidos en las notificaciones. Caso contrario el Instituto esta en
la obligacidn dereportarante la Comisaria de Familia.

17) Denunciar ante las autoridades competentes situaciones que atenten contra la salud fisica
psicolégicay mental de sus hijos.

Paragrafo 1. El Instituto se reserva el derecho de otorgar el cupo a los Padres o Acudientes que después
de citaciones, conciliaciones y compromisos incumplan lo pactado.

Paragrafo 2. El Instituto se reserva el derecho de otorgar el cupo a los estudiantes cuyos Padres de
Familia o acudientes no se presenten a las citaciones hechas por la Institucion.

Paragrafo 3. En caso de que se evidencie negligencia, incumplimiento reiterado de los deberes de los
Padres de Familia o acudientes, el Instituto estd obligado a dar aviso alasautoridades competentes segin
seaelcaso.

ARTICULO DECIMO SEXTO: APENDICE DE AJUSTES AL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION PARA
LA EDUCACION EN CASA Y LA MODALIDAD DE ALTERNACIA EDUCATIVA.

Los ajustes al SIE descritos a continuacién aplicaran Unicamente en la modalidad de “Educacion en casa”
y/o alternancia durante el tiempo que se mantenga la contingencia sanitaria.

1. Para potenciar las habilidades y competencias de los estudiantes, se realizé la flexibilizacion de los
planes de asignatura, para la ejecucién del programa académico del afio lectivo, estos ajustes se
veran reflejados los talleres de aprendizaje durante cada periodo.

2. Para el pre — escolar, la flexibilizacién curricular se enfoca hacia los procesos de aprendizaje a
través de vivencias en familia, integrando a Padres y cuidadores en las actividades de aprendizaje
de los nifios, mediante experiencias significativas en casa. Adicionalmente, contempla la atencién
personalizada, a través de encuentros sincronicos de acuerdo a la disponibilidad de tiempo de las
familias, sobre todo de aquellos casos que trabajan en el sector la salud. Asi también, mediante
refuerzos permanentes con los estudiantes que lo requieran.

3. El disefo del taller de aprendizaje, responde a los ajustes del plan de asignatura, presentando
actividades para desarrollar durante la jornada académica, sin asignaciones extra clase.



4. Las actividades dispuestas propenden por el desarrollo de competencias y no una reproduccion
de contenidos, en ese sentido se aplican diferentes estrategias (quizes, sustentaciones sincrénicas,
producciones analiticas, foros, trabajos colaborativos, gamificaciones, experimentaciones,
trabajos de campo, infografias, mapas mentales, etc).

5. La planificacidn e integracion de herramientas virtuales a las prdacticas educativas, favorecen la
interaccion y el desarrollo en el aprendizaje de los estudiantes, para ello se hace uso de varias
plataformas, entre ellas: Santillana, Google meet, Classroom, bibliotecas virtuales, edusitios etc.

6. Se mantiene la evaluacion permanente y continua a través de diferentes ejercicios evaluativos a
lo largo de cada periodo, cerrando el mismo con la aplicacién de la evaluaciéon bimestral en cada
asignatura haciendo uso de las herramientas PLENO- Santillana y Google forms.

7. Se mantienen las acciones académicas preventivas descritas en el SIE las cuales se fortalecen
mediante la ampliacidn de los canales de comunicacién, atendiendo a diario reportes de todo tipo
(tecnoldgicos, de conectividad, médicos, etc.) hechos por las familias. Asimismo, se han fortalecido
los encuentros sincrénicos para el acompafiamiento y seguimiento académico a lo largo del
periodo. En adicidn, se determind dinamizar y extender los tiempos en las entregas de las
actividades programadas en el taller de aprendizaje a necesidad de los estudiantes (siempre ge
estén asociados a problemas de conectividad, tiempo, herramientas, entre otros).

8. Frente al proceso de recuperaciones, se habilité una semana completa para que los estudiantes
con dificultades, participen de todas las asignaturas que tienen pendientes y su plan de
mejoramiento no obliga al disefio de actividades, este precisa un plan tematico de refuerzo.

9. Frente al porceso del proyecto de grado para los estudiantes de once, éste se enfoca en la
simulacidn virtual o muestra a escala de sus productos y/o prototipos, mediante el desarrollo de
técnicas pedagdgicas, dispositivos electronicos, mobiliarios, software, materiales publicitarios y/o
recorridos virtuales de locaciones, etc. Se mantiene el disefio de su proyecto, la metodologia y el
trabajo escrito del mismo. La sustentacién del proyecto de grado se realizara de manera virtual o
presencial, segun disposiciones sanitarias para el momento. Dependiendo de cudl sea la
metodologia de sustentacion aplicada, esta serd evaluada por los jurados asignados, teniendo en
cuenta los criterios valorativos para la sustentacién de proyecto de grado establecidos en el SIE.

10. Al término del cuarto periodo, el proceso de recuperaciones especiales no tendra limite de
asignaturas con desempefio bajo en diferentes periodos para acceder al mismo, garantizando asi
la flexibilizacidn en evaluacion contemplada en la directiva Ministerial.

CAPITULO OCTAVO
ESTIMULOS

Articulo Primero: Estimulos. Los estudiantes que sobresalgan por su liderazgo social, solidaridad,
sentido artistico, deportivo o académico, se haran merecedores a las siguientes distinciones:

DISTINCION ESPECIAL:

- Almejor Bachiller.

- Almejor ICFES.

- Al Estudiante Einsteniano por cada Seccion, alfinalizar el afio lectivo.
- Almejor estudiante de cada especialidad del area técnica.

MENCION DE HONOR: Otorgadas al final del afio lectivo

- Estudiantes que, por su comportamiento, rendimiento académico, sentido de pertenencia,
colaboracidn y vivencia devalores,sobresalen en cadacurso.

- Estudiantes que sobresalen por su excelente rendimiento académico durante el afio, en cada curso.

MENCION ESPECIAL:

- Alestudiante que sobresale en cada grupo juvenil y en los diferentes proyectos transversales o dedrea.

- A los estudiantes que se destaquen en el deporte, integren con decoro las delegaciones
Deportivas, Culturales, Cientificas, Artisticas en representacion del Instituto.

MENCIONES PERIODICAS:



- Excepcion de pago del concepto de matricula para el afio lectivo siguiente al estudiante distinguido
como EINSTENIANO de cada grupo de grados de la seccidn infantil, juvenil y mayores. El Einsteniano del
grado once, excepcidon del pago de derechos de grado.

- Los estudiantes que sobresalen académicamente por su comportamiento social o vivencia de los valores
trabajados en el Instituto, tendran derecho a lzar el pabellén Nacional dentro del periodo académico y
aregistrarseleen su hojadevida.

Estimulos (Pre-escolar)

Serd estimulado cuando:

a) Sobresalga en su proceso educativo a nivel académico disciplinario y cultural.

b) Cuando cumpla con los requisitos para izar el Pabelldn Nacional.

c) Sies un buen Einsteniano podra ser el asistente de laasesora.

d) Recibirdunreconocimiento enforma verbal o escrita porsu esfuerzo personal o elespiritu desuperacion.

Articulo Segundo: Estimulos para los Padres de Familia.

- Descuentos econdmicos en los costos de la pension mensual por pronto pago, durante todo el afio
escolar.

- Descuentos por pagos anticipados al cancelarla totalidad del valor del contrato de prestacion del
servicio educativo el afio escolar.

- Mencién de honor a la familia que se destaco por susentido de pertenencia, colaboracién, compromiso,
cumplimientoyacompafiamiento a su hijo durante su proceso escolar.

Articulo tercero: Estimulos para los trabajadores de la Institucion.

=  Todos los trabajadores que pertenecen a la Institucidn reciben beneficios a nivel personal y
familiar durante el afio escolar.

CAPITULO NOVENO
NORMAS DE CONVIVENCIA SOCIAL PARA LOS ESTUDIANTES

Articulo Primero: La convivencia escolar se puede entender, segun la Guia N° 49 de las guias pedagdgicas
para la convivencia escolar del Ministerio de Educacién Nacional, como la accién de vivir en compafiia de
otras personas en el contexto escolar y de manera pacifica y armdnica. Se refiere al conjunto de
relaciones que ocurren entre las personas que hacen parte de la Comunidad Educativa, el cual debe
enfocarse en ellogro de los objetivos educativos y sudesarrollo integral.

Articulo Segundo: El estudiante del Instituto Diversificado Albert Einstein cumple con las normas de
convivencia y participa en las actividades orientadas a su formacion personal y social, con una actitud
positiva y comprometida con el Proyecto Educativo Institucional.

Articulo Tercero: Puntualidad y asistencia. Toda la comunidad estudiantil estd comprometida a
presentarse en los lugares y tiempos requeridos por las actividades escolares y otras que se programen.

Articulo Cuarto: Si un estudiante se retira sin permiso del plantel y/o de cualquier actividad académica,
la Institucién no se hara responsable. Quien se evada bajo cualquier circunstancia, asume los riesgos que
se presentan estando por fuera de la Institucion y de las actividades académicas, asi como la sancién
institucional que esto amerita, perdiendo los derechos académicos.

Articulo Quinto: La hora de inicio de las actividades académicas para los estudiantes es 6:50 am. Por tal
motivo deben estar en el Instituto 15 minutos antes. El estudiante que llegue tarde a la jornada escolar, se
le tipificara esta conducta como falta tipo | y debera realizar los siguientes pasos:



a) Registrarse en el control de retardos dispuesto por el coordinador de convivencia de la seccién.

b) Presentarse con el coordinador de convivencia dela seccidon o dénde éste loindique.

c) Realizar la actividad asignada por el coordinador de seccidn para luego ingresar a clase con previa
autorizacion.

Articulo Sexto: Ausencias. Cuando un estudiante vaya a faltar al Instituto por un dia, este debera entregar
en la Coordinacion de Convivencia de la Seccidn una carta explicando las razones por las cuales no podra
asistir al Instituto. Si la ausencia esmayor a un dia la carta sera dirigida y radicada enla oficina de Rectoria.
Cuando la ausencia no tiene previa autorizacion, el Padre de Familia debera comunicarse inmediatamente
con el Instituto e informar sobre su situacidon, de manera que, al retorno del estudiante, deberan
presentar los respectivos soportes ala Coordinacidon de Convivenciaenun plazono mayoratresdias.

Paragrafo 1: El registro en la agenda serd justificado para que el estudiante lo presente a los
educadores, quienes procederan a realizar las evaluaciones o autorizar las actividades académicas
durante su ausencia. Los estudiantes tendran un plazo maximo de cinco dias hébiles para nivelarse en
los compromisos académicos valorados en su ausencia.

Paragrafo 2: Solo seran justificadas las ausencias por incapacidad médica, representacion del Instituto,
Municipio, Dpto. o Nacion y/o calamidad familiar.

Paragrafo 3: Se presenta pérdida de la asignatura por inasistencia cuando esta es igual o superior al
25% de la intensidad horaria, ya sean justificadas o injustificadas. Cualquier ausencia a las actividades
escolares, estando dentro del Instituto deben estar justificadas por el coordinador de convivencia social
y seran consignadas en la agenda del estudiante.

Articulo Séptimo: Presentacion personal. Los estudiantes deben presentarse vistiendo correctamente
el uniforme de diario o deportivo, disefiados por el Instituto, seglin sean requeridos por las directivas, de
acuerdo a la programacion de actividades.

El uniforme de diario para los hombres, consta de buzo de color vino tinto con escudo bordado del
Instituto y dos lineas grises a la altura del brazo derecho, pantaldn gris ratdn bota recta (sin entubar),
camiseta polo blanca de cuello con bordes rojo y gris, manga corta y con el escudo bordado del Instituto,
media clasica oscurayzapatonegro delustrar.

El uniforme de diario para las nifas, consta de jardinera a cuadros gris, rojo y blanco, talle largo con
cinturdn, prensada en la falda, camibuso blanco cuello tortuga de manga larga, saco cruzado vino tinto,
de abotonar con cuatro botones rojos, escudo bordado del Instituto al lado izquierdo y dos lineas grises
a la altura del brazo derecho, media pantaléon blanco de lana, zapato colegial vino tinto de amarrar.

Deportivo: Sudadera elaborada en tela timbrada con logo institucional, de color gris ratén, chaqueta con
frente superior en blanco donde se resalta el nombre del Instituto y escudo bordado del Instituto al lado
izquierdo; pantalon gris con bordes laterales en blanco y rojo y tenis blancos, la pantaloneta, camiseta y
medias disefiados por cada curso, eidentificados con el niimero de lista de cada estudiante en la camisetay
elescudodel Instituto al ladoizquierdo.

USO DE UNIFORMES: Uniforme de diario o sudadera segun horario de clases y/o programaciones
institucionales.

Paragrafo 1. Los uniformes corresponden al disefio institucional y no admiten ningln tipo de
modificacion. No se permite el uso de uniformes incompletos, en mal estado, en precarias condiciones de
higiene, ni el uso de implementos adicionales accesorios (chaquetas, bufanda, gorros, cobijas, pafioletas),
no se permite el uso de medias valeta otobillera dentro o fuera del Instituto. Se deben presentar con
zapatos debidamente lustrados, pantalones a la cintura y sin entubar y el largo de la jardinera hasta la
rodilla. En ocasiones particulares, camisetas con mangas, sin escotes ni transparencias no ombligueras.
Quien modifique, altere, o extravie el uniforme debera reponerlo de manera inmediata paraingresar al
Instituto.



Paragrafo 2. El Instituto exige de todo estudiante una presentacién personal adecuada al ambiente
comunitario como medio de formacién, autocontroly solidaridad conforme a los principios y perfiles que
pretende nuestro proyecto educativo. Para los hombres peluqueado corto y peinado clasico, cabello
limpio, sin tinturar; afeitado y sin ninguna clase de accesorios: ARETES, TATUAJES, COLLARES, MANILLAS,
PIERCING, EXTENSIONES u otros. Las nifias: cabello limpio, sin tinturar, el cabello debe estar debidamente
recogido, se pueden usar hebillas o balacas, grises, negras o blancas de un solo tono y sin adornos
adicionales; uiias debidamente arregladas y se permiten pintadas Unicamente de transparente; el uso
de aretes (solamente topos pequefios) sin maquillaje y ningun otro tipo de accesorios: TATUAIJES,
COLLARES, MANILLAS, ANILLOS, PIERCING, EXTENSIONES.

Paragrafo 3. El incumplimiento de las normas establecidas es una clara muestra de falta de sentido de
pertenencia a la Institucidén por lo que se realizard el debido proceso y su reincidencia sera causal de
pérdida del cupo para el afio siguiente, Capitulo 1° de la admisidn, estudiantes antiguos, para conservarel
cupoenellnstituto, numeral 2.

Articulo Octavo: Todo estudiante es responsable de sus pertenencias, debe traer Gnicamente los utiles
eimplementos necesarios para su jornada escolar yutilizarlos en la actividad en la que fueron requeridos,
por lo tanto, no se permite el uso de reproductores de musica, aparatos electrénicos, celulares, planchas,
secadores, juegos que afecten el normal funcionamiento de la actividad escolar, que afecten el normal
funcionamiento de la actividad escolar.

Paragrafo: En caso de dafio o pérdida de elementos solicitados EL INSTITUTO NO SE HACE
RESPONSABLE, sin desconocer los procesos de evaluacion de comportamiento social y de realizar la
investigacion interior hasta donde los medios lo permitan.

Articulo Noveno: Laventa de comestibles es facultad exclusiva de la caferia escolar. No se permite la
venta nila compra de ninglin comestible u otros elementos dentro del Instituto; estos seran decomisados
y entregados a los Padres de Familia, sin perjuicio de las sanciones de comportamiento social ni de las
responsabilidades que se deriven de estas practicas. Quien reincida enventa o en compra se suspendera
por tres dias habiles, se califica la falta como tipo Il y se realiza el debido proceso disciplinario.

Articulo Décimo: Queda prohibido cualquier actividad de comercio entre estudiantes, estudiantes y
profesores al interior del Instituto, a excepcidn de las autorizadas por la Rectoria.

Articulo Décimo Primero: Queda prohibido a los jévenes el ingreso al parque, bafios y sectores
exclusivos de la seccién infantil. Durante el descanso, por ninglin motivo se aceptan estudiantes en
corredores, salones de clase, talleres ni salas de profesores.

Articulo Décimo Segundo: Todo estudiante debe portar su carné estudiantil como Unico documento
valido para identificarse y solicitar servicios dentro del Instituto. Asi mismo presentarlo en porteria para
salir del plantel con la respectiva autorizacion del coordinador de convivencia social de la seccién.

Articulo Décimo Tercero: Pupitres y Enseres. El Instituto hace entrega por inventario de los pupitres en
buen estado y exige buen trato de los mismos y demas enseres por parte de las personas que los utilicen.
Cualquier dafio o deterioro implica responder por su costo o arreglo; requisito indispensable para el paz
y salvo final.

Articulo Décimo Cuarto: Cada estudiante responde por el adecuado uso de los libros comunitarios del
bibliobanco. Si lo raya, enmugra o dafia, debera reponerlo. Estos libros son para uso dentro del Instituto y
solamente en horasdeclase.

Articulo Décimo Quinto: Todo estudiante matriculado en el Instituto tiene derecho al servicio de
la biblioteca segun el horario de atencién. El préstamo de los libros se realiza con la presentacion del
carné estudiantil parausodentrodelasinstalaciones.



Paragrafo: En caso de requerir el préstamo del libro para retirarlo del Instituto se regira por las normas
establecidas por la biblioteca.

Articulo Décimo Sexto: El Instituto establece la retribucién como un procedimiento pedagégico para
compensar las contravenciones a la normativa institucional. Esta consiste en que si el estudiante realiza
un acto en contra de la comunidad debe retribuirle un servicio, mediante el didlogo y la conciliacion. La
Retribucion serd dirigida por el coordinador de convivencia social, quien determinara cronograma y plan
de trabajo para la realizacion de la misma y sera aplicada en faltas tipo | y/o tipo Il segln se establezca.

Articulo Décimo Séptimo: Para asignar el concepto evaluativo de comportamiento del estudiante se
tendra en cuenta el seguimiento realizado y se valorara de acuerdo a los criterios establecidos en el art.
5 del decreto 1290 de abril de 2009.

Superior: Obtiene la nota aquel estudiante que haya cumplido a lo largo del periodo con todas las normas
acabalidad.

Alto: Obtiene la nota aquel estudiante que solo llegé al lamado de atencién verbal en debido proceso para
las faltas tipo | yque no ha incurrido en faltastipo Il y/o tipo Ill.

Basico: Obtiene la nota aquel estudiante que tiene un llamado de atencidn escrito en el observador (Punto
2 enel Debido proceso de faltas tipo I.) hasta maximo dos faltas tipo | en el mismo proceso o 2 faltas tipo
| de procesos distintos y que no tienefaltas tipo Il y/o tipo Ill.

Bajo: Obtiene la nota quien haya acumulado 3 o mas faltas tipo | de la misma naturaleza (Llega al punto 5
en el Debido Proceso de las faltas tipo 1) 0 3 0 mas faltas tipo | en procesos distintos.

Las faltastipo Il y tipo Il causan automaticamente pérdida del comportamiento escolar.

Paragrafo 1. La nota de comportamiento no se recupera. El estudiante que obtenga desempefio bajo
presenta una retribucion asignada por el coordinador de convivencia social de la seccidn, la no asistencia
sera calificada como falta Tipo Il.

Articulo Décimo Octavo: Quien obtenga un desempefio Bajo en comportamiento social tendra
seguimiento por parte de la coordinacion de convivencia social asi:

-Pérdida de un periodo: Se continta proceso convivencial en coordinacién, seguimiento por parte
del DOE y firma de compromiso por parte del estudiante.

-Pérdida de dos periodos: El estudiante se remite al DOE para continuar seguimiento (excepto en el
cuarto periodo) matricula condicional y/o posibilidad de pérdida del cupo para el afio siguiente. Si es de
grado 11 no podra asistir a la ceremonia de proclamacion de Bachilleres.

-Pérdida de tres periodos: Cancelacién de matricula o posibilidad de desescolarizacién. Asi mismo
pérdida del cupo para el afio siguiente.

Paragrafo: Cuando un estudiante este desescolarizado, su desempefio en comportamiento social serd
Basico.

Articulo Décimo Noveno: Elestudiante que obtenga desempefio bajo en comportamiento, en la quinta
nota, pierde el cupo para el afio siguiente.

Paragrafo Todo estudiante, que bajo cualquier circunstancia haya perdido el cupo con la Institucidn,
tendra el derecho a apelar la decision mediante carta a la Rectoria.

Articulo Vigésimo: Todos los miembros de la Comunidad Educativa deben cumplir las normas de
higiene, habitos de buena salud y respeto por los demas; por lo que es totalmente prohibido fumar,
consumir sustancias psicoactivas o licor dentro del Instituto y fuera de él, usando prendas institucionales.



Articulo Vigésimo Primero: El estudiante que incumpla una de las normas de convivencia social tendré
llamado de atencidn y la oportunidad de presentar sus descargos, se procedera al registro en el
observador con lacalificacion delafaltay seseguiran los procedimientos y competencias establecidos en el
presente Manual de Convivencia Escolar.

CAPITULO DECIMO

RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo Primero: La Ruta de Atencién Integral para la convivencia escolar es la herramienta principal del
Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para el ejercicio de los Derechos Humanos, la
educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la  violencia escolar que las
Instituciones y establecimientos educativos de Colombia deben fundamentar con sus respectivos
protocolos y debido proceso en el Manual de Convivencia; asi mismo, asegurar su implementacion y
evaluacion. Esta herramienta contiene cuatro componentes: “1. Ruta de Promocidén, 2. Ruta de
Prevencion, 3. Ruta de Atencidny 4. Ruta de Seguimiento” (Decreto 1965 de 2013).

COMPONENTE DE PROMOCION

Articulo Segundo: Definicion: El componente de Promocion es el que fortalece la formacién para la
ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de los
niveles educativos de preescolar, basica y media.

ArticuloTercero: Objetivo: Suprimeraresponsabilidad es la de actualizar, ajustar y fundamentar el Manual
de Convivencia con la participacion de representantes de toda la Comunidad Educativa; propone politicas
institucionales para favorecer el bienestar individual y colectivo; lidera los procesos de formacién en
Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, competencias ciudadanas, mediacion y conciliacion;
disefia, implementa, le hace seguimiento y evalla los programas y proyectos de convivencia y paz
(competencias ciudadanas). En sintesis, es la herramienta responsable de promover el BUEN TRATO.

Articulo Cuarto: El componente de Promocidn, activa la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia
Escolar desde el primer dia de clases de los estudiantes; poniéndola en conocimiento de toda la
Comunidad del Instituto Diversificado Albert Einstein, para su inmediata participacion por parte de
todos los estamentos de la Comunidad Educativa. Asimismo, el Instituto cuenta con el apoyo permanente
de los diferentes proyectos transversales e Institucionales; impulsados por los diferentes
departamentos encargados de su promocién. Estas iniciativas ayudan al desarrollo de Competencias
Ciudadanas y en los temas relacionados con los Derechos Humanos, derechos sexualesyreproductivos, y
lamitigacion dela violencia escolar.

COMPONENTE DE PREVENCION

Articulo Quinto: Definicion: El componente de Prevencidn busca por su nombre, prevenir los riesgos de
ocurrencia de situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos,
sexuales y reproductivos en el contexto del establecimiento educativo.

Articulo Sexto: Objetivo: Segun el Decreto 1965 de 2013, la Prevencion busca intervenir oportunamente
en dindmicas y comportamientos que podrian afectar el ejercicio de los DDHH, DHSR y la convivencia
escolar; en este sentido, el componente de Prevencion disefia e implementa estrategias, actividades y
adelanta acciones de prevencidn de cualquier tipo de violencia, agresidn, exclusion, irrespeto o maltrato.

ACCIONES EN EL COMPONENTE DE PREVENCION:



Articulo Séptimo: El Instituto Diversificado Albert Einstein, talcomo estd consignado ensu PEl, tieneen uno
desus principios pedagdgicos el sistema preventivo de Don Bosco, de ahi que su accionar educativo esta
iluminado completamente por la conviccidon de que es mejor prevenir que sancionar. En los siguientes
puntos sefialamos explicitamente las acciones que a lo largo del calendario académico y en el dia a dia,
redundan en la prevencion, por lo que antes de sancionar estamos completamente convencidos de que
hemos realizado todo lo que estd en nuestras manos para evitar iniciar el debido proceso a nivel
convivencial.

1.

2.

En el momento en el que el estudiante formaliza su matricula, recibe el manual de convivencia
institucional, de tal manera de que este sea leido, analizado e interiorizado, mucho antes deiniciar
elafo lectivo.

Durante los primeros dias de clase Unicamente, seestudia el Manual de Convivencia, se aclaran los
procedimientos frente a las faltas, se reflexiona sobre las implicaciones propias de las mismas,
segun el caso.

Se pide a los Padres de Familia que, junto con el estudiante, lean el Manual de Convivencia
y diligencien el formato de aceptacidon del mismo, para ser entregado al asesor de curso,
como prueba irrefutable del trabajo de asimilacién de nuestra propuesta educativa.

Todos los dias existe un encuentro con el asesor de curso, denominado asesoria grupal; momento en
el que se fortalece el respeto por las normas y se fomentan las buenas relaciones
interpersonales, ademas de las recomendaciones para evitar incurrir en faltas.

El Rector y el coordinador de convivencia social se dirigen a toda lacomunidad una vez por semana,
en los Buenos Dias, espacio en el que se realiza una formacién por seccién y se abordan temdticas
educativas de caracter preventivo, para evitar no sélo el inicio del debido proceso convivencial sino,
cualquier inconveniente frente a las responsabilidades de los estudiantes como ciudadanos.

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa puede informar sobre situaciones que estén
afectando la sana convivencia y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos
mediante los siguientes mecanismos:

Personalmente, a través del email idaerectoria@hotmail.com, radicando carta en la oficina de
Rectoria y ante los directivos de la Institucion.

Segarantizalareservadelainformacién paraser suministrada Gnicamente a los miembros del comité
de convivencia escolar y estamentos directivos que traten el caso. Los documentos de medios fisicos
o electrdnicos, asi como fotografias, actas y demas informaciones registradas, seran celosamente
archivados con un numero de radicacién que lo identifica, después de ser resueltas las situaciones.
En los seguimientos alos estudiantes, se hara referencia al caso radicado en dichos archivos, mas no
podra detallarse en el observador del estudiante (Ley de Habeas Data, 1581 de 2012)

Aquellas personas que no estan comprometidas en la situacion y faciliten informacidon que permita
descubrir situaciones veridicas que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos
Humanos, sexuales y reproductivos seran protegidas, reservando su nombre eidentificacion.

Formacion en valores: Cada mes se trabaja un valor diferente, dentro del Proyecto PAV (Prevencion-
Afectividad y Valores) y de acuerdo a las celebraciones existentes a nivel religioso como los alferazgos
a Maria Auxiliadora o los actos culturales, deportivos, artisticos y eventos de fechas especiales que se
conmemoran dentro de lainstitucién educativa.

10. Cada educador debe propiciar espacios de dialogo y prevencion en el desarrollo de su area, sea

cual sea su especializacion, logrando asi que en cada momento se respeten las normas y se eviten
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sanciones.

- Convivencias: El Proyecto Educativo Institucional dedica su esfuerzo no solo a la educacién
de las futuras generaciones sino también a formar en valores y en temas como proyecto de vida,
liderazgo en equipo, manejo de conflictos y comunicacidn asertiva, entre otros; de una manera
permanente e integral para orientar la vida de los estudiantes a nivel personal, familiar y
convivencial. Para tal fin, dos veces por afio se dedica un dia entero a la realizacion de la convivencia
de curso, en ella se abordan temas que favorecen la formacién integral de los estudiantes y a la vez,
previenen las acciones que puedan ocasionarles perjuicios.

11. Orientar a la Comunidad Educativa: En temas tales como bajo rendimiento escolar, impulsividad,
inconvenientes relacionales, educacidn sexual, prevencién y consumo de alucinégenos, problemas
sociales y psicoldgicos, cddigo de infancia y adolescencia entre otros. Este sera un espacio de
formacion y de prevencion en donde se permite manifestar lo que se piensa y se siente, frente a las
vivencias cotidianas bajo la guia de principios psicoldgicos, éticosy morales.

12. Jornadas pedagdgicas: Es una herramienta de orientacion formativa que busca capacitar al
personal Docente y Administrativo, sobre promocidn, prevencién, atencidn en casos deestudiantes
que presenten situaciones de riesgo y que ameriten intervencion.

13. Escuela de Padres: Los Padres de Familia son un factor determinante en la formacion de los
educandos, porlo tanto, deben tener comunicacion permanente y cercana con laInstitucién educativa.
Alli se abordan temas de interés general, que pretenden ofrecer estrategias para el
mejoramiento de las relaciones sociales en el entorno familiar, escolar y social, para prevenir
comportamientos y situaciones negativas en los nifios, nifias y jovenes. Toda situacidn de conflicto
es un escenario de aprendizaje que permite generar espacios de didlogo y critica constructiva que
enriquecen las relaciones interpersonales.

14. Las actividades de formacidn complementaria que se desarrollan dentro y fuera del Instituto, estan
provistas de un cardcter preventivo propio del sistema educativo de Don Bosco y de la experiencia
que nos da formar a la juventud de Mosquera por mas de 30 afios.
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COMPONENTE DE ATENCION

Articulo Octavo, Definicion: EI componente de Atencion se encarga de desarrollar estrategias que
permitan asistir a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Articulo Noveno, Objetivo: Este componente de Atencion se debe realizar de manera inmediata,



pertinente, ética, e integral, cuando se presente un caso de violencia o acoso escolar o de comportamiento
agresivo que vulnere los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, de acuerdo con el protocolo y en
el marco de las competencias y responsabilidades de las instituciones. En este componente se encuentran
el debido proceso para las situaciones Tipo |, Tipo I, y Tipo lll, y los protocolos de atencién.

Articulo Décimo: Segun el Articulo 31 de la Ley 1620 de 2013, el componente de atencion inicia con la
identificacién desituaciones que afectan la convivencia por acoso o por cualquier tipo de violencia escolar,
los cuales tendran que ser remitidos al Comité Escolar de Convivencia, para su documentacidn, analisis
y atencidn a partir de la aplicacién del Manual de Convivencia. Los protocolos y procedimientos de la ruta
de atencidn integral deberan considerar comominimo los siguientes postulados:

1. Lapuestaen conocimiento delos hechos por parte de las directivas, docentes y estudiantes
involucrados.

2. Elconocimiento de los hechos a los Padres de Familia o acudientes de las victimas y de los
generadores de los hechos violentos.

3. Se buscaran las alternativas de solucidn frente a los hechos presentados procurando encontrar
espacios de conciliacidn, cuando proceda, garantizando el debido proceso, la promocién de las
relaciones participativas, incluyentes y solidarias de la corresponsabilidad y el respeto de los
Derechos Humanos.

4. Garantizar la atencion integral y el seguimiento pertinente para cada caso.

CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES

Articulo Décimo primero: El Articulo 40 del Decreto 1965 del 2013 clasifica las situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres
tipos:

1. Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y
aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en
ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

2. Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar
(bullyng) y ciber acoso (Cyberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisién
de un delito yque cumplan con cualquiera de lassiguientes caracteristicas: a) Que se presenten
de manera repetida o sistematica. b) Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar
incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

3. Situaciones Tipo lll. Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra lalibertad, integridad y formacién sexual, referidos en
el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito
establecido en la ley penal colombianavigente.

DEBIDO PROCESO

Articulo Décimo segundo: El debido proceso es la garantia de una decision acertada sobre los derechos
de los estudiantes dentro de un proceso convivencial y no prescribe hasta la finalizacién del afio escolar.

Principios reguladores del debido proceso

Reconocimiento de la dignidad humana. Respeto a la persona. El estudiante, asi sea un infractor de
norma contenida en el Manual de Convivencia, es sujeto de derechos, de respeto y consideracién por
parte de los compafieros, de los profesores y de las directivas del Instituto.

Tipicidad: Se consideran faltas cometidas por el estudiante, aquellas que estdn expresamente definidas
enelManual de Convivencia; clasificadas segun la gravedad. De acuerdo con ellas, se tipifican las sanciones
queseranaplicadas.

Presuncion de inocencia: El estudiante es inocente hasta cuando no se le haya demostrado su
responsabilidad en la falta cometida o acepte de manera voluntaria la comisién de dicha falta.



Igualdad. Al estudiante no se puede discriminar por ninglin motivo (sexo, raza, origen, lengua, religion,
opinidn politica, etc.). Ante faltas iguales, en circunstancias iguales, sanciones iguales.

Derecho a la defensa. Durante todas las etapas del proceso disciplinario el estudiante, de manera directa
y representado por sus padres, tiene derecho a defenderse a probar lo que le corresponde en beneficio a

susintereses.

Instancia competente: El Manual de Convivencia define las personas o instancias competentes para
llevar a cabo cada una de las etapas del proceso disciplinario, incluyendolaaplicacidon de las sanciones.

Favorabilidad: Ante la aplicacion de varias opciones se seleccionard la que mas beneficie al estudiante
implicado en el proceso. La duda se resuelve a favor del implicado.

Proporcionalidad: Debe existir proporcionalidad entre la gravedad de la falta y la sancién aplicada.

Articulo Décimo tercero: Las faltas establecidas en el presente Manual de Convivencia se clasifican segun
las Situaciones descritas por el Decreto 1965 en su Articulo 40:

1. FaltasTIPOI
2. FaltasTIPOII
3. FaltasTIPOIII

Los nifios y nifias de la seccidén preescolar, en su proceso de socializacién, aprenden a diferenciar lo
aceptable y lo no aceptable en sus relaciones interpersonales. Por tal motivo el incumplimiento a sus
deberes, las faltas cometidas y las estrategias de apoyo, se tratardn directamente con el Padre de Familia.

Articulo Décimo Cuarto. Se consideran faltas tipo I:

a. Noportaeluniforme correspondiente.

b. No viste correctamente el uniforme incumpliendo articulo séptimo del capitulo noveno y sus
paragrafos.

Generaindisciplina en clase.

e o

Consumealimentos en clase y/o actos comunitarios.

@

Llegatardeaclase.

Seretira de clase sin permiso.

Generaindisciplina en actos comunitarios.

Maneja un vocabulario soez.

Usainadecuadamente elementos electrénicos.

No entrega citaciones o circulares.

No presenta la agenda institucional

Utiliza expansiones, piercings, tatuajes u otros accesorios.
Practicayfomenta juegosde azar.

n. Llegatardeallnstituto.
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Aquellas que surgen de la contravencién a los literales ¢, d, e, h, i, n, p, 9, t, w, x, del articulo segundo del
capitulo 3° de los articulos tercero, quinto, séptimo, octavo, y décimo primero del capitulo 9° del presente
Manual de Convivencia.

Articulo Décimo Quinto: Se consideran faltas tipo Il La contravencién a los literales a, b, f,g,j,I, m, r,y,
v, z, ab, ac, del Capitulo 3 en el Articulo segundo. Capitulo séptimo, articulo tercero y capitulo noveno,
articulos: cuarto, noveno, décimo, décimo primero, décimo tercero, décimo cuarto y décimo sexto.
Capitulo once, articulo primero; capitulo catorce, articulo primero.

Articulo Décimo Sexto: Si por el bien de la Comunidad Educativa es necesario el RETIRO de un



estudiante, el Rector junto con el Comité Directivo podran realizarla cancelacion de matricula, cumpliendo
con el debido proceso, respetando los derechos de los involucrados, porincurrir en una de las siguientes
faltas tipo lll:

a) Por agotarse el proceso establecido en el capitulo séptimo, articulo sexto o capitulo décimo, articulo
primero del presente Manual.
b) Porincurrirenalgunasdelassiguientes faltastipollll:
1. Elhurto en cualquier proporcion.
. Lacomplicidad en el hurto.
La calumnia, difamacidn, irrespeto y/o burla a estudiantes, docentes, directivas o al Instituto.
La desobediencia a las ordenes impartidas por docentes o directivos.
. Elporte de sustancias psicoactivas.
. Elconsumo dentro o fuera delinstituto de sustancias psicoactivas.
El suministro de sustancias psicoactivas a terceros dentro o fuera del instituto.
Elporte de bebidas embriagantes.
El consumo dentro o fuera del instituto de bebidas embriagantes.
10. El suministro de bebidas embriagantes a terceros dentro o fuera delinstituto.
11. Elportedetabaco,cigarrillo y/o vaporizadores.
12. Elconsumo dentro o fuera del instituto de tabaco, cigarrillo y/o vaporizadores
13. El suministro de tabaco o cigarrillo a terceros dentro o fuera delinstituto.
14. Elporte de material pornografico.
15. El suministro de material pornografico a terceros dentro o fuera delinstituto.
16. Falsificar, alterar, extraviar y/o manipular documentos de cardcter institucional sin autorizacion.
17. Divulgar o compartir documentos institucionales sin autorizacion.
18. El porte y/o suministro de armas de cualquier naturaleza o de objetos que atenten contra la
seguridad e integridad de las personas dentro o fuera del plantel.
19. La amenaza a cualquier persona dentro o fuera del Instituto.
20. La agresion verbal a cualquier persona dentro ofueradelinstituto.
21. Laagresion fisica a cualquier persona dentro o fuera delinstituto.
22. Laalteracidon del orden publico.
23. Lavinculacién a pandillas o grupos delincuenciales.
24. Los comentarios, acciones o iniciativas que comprometan laimagen institucional.
25. Incurrir en bullyng o cyberbullyng.
26. El encubrimiento de las faltas de los compaieros o el entorpecimiento de las investigaciones
adelantadas porlasdirectivas del Instituto.
27. Organizar actividades que involucren el uso comercial delinstituto.
28. Laevasion del Instituto de actividades extracurriculares sin autorizacion.
29. Hacer fraude, plagiar o suplantar documentos opersonas, so pena de las implicaciones legales que
de aqui se deriven.
30.Todo cuanto atenta contra la dignidad humana y los propdsitos institucionales de la Comunidad
Educativa.

CONONEWN

DEBIDO PROCESO

Faltas tipo |

Articulo Décimo Séptimo: El seguimiento y control de faltas tipo | se llevaran a cabo en la carpeta de
seguimiento de cada uno de los cursos y en cada una de las faltas se realizara el control respectivo por
parte del educador y coordinadores. El seguimiento y acompanamiento de las faltas tipo | sera de la
siguiente manera:

1. LLAMADO DE ATENCION VERBAL O PRIVADO: Consiste en el registro de la agenda del estudiante
que incumple con la norma, en el cual se referencia la falta cometida iniciando el debido proceso, el cual
quedara registrado en el observador.



2. LLAMADO DE ATENCION ESCRITO: Cuando el estudiante reincide en la falta se anota en el
observador lasituaciéonyelcompromiso de no repetir la conducta sancionada. En el observador se describe
el proceso que se ha llevado, se realiza la reflexion pedagdgica, se relata la falta, se califica como LLAMADO
DE ATENCION ESCRITO, se escribe, por ultimo, que se continta con el debido proceso.

3.SANCION ESCRITA: Ante la reincidencia de la falta, se anota en el observador la situacién del
estudiante y el nuevo compromiso de no repetir la conducta sancionada. También se describe el proceso
que se ha llevado, asi como la falta cometida, se califica como falta tipo | y se contintda con el debido
proceso.

4. CITACION DE PADRES: Ante nueva reincidencia de la falta el coordinador de convivencia social realiza
citacion a Padres de Familia para informar de la situacidn presentada, se califica la falta como.
REINCIDENCIA EN FALTA TIPO I, se firman compromisos y se continta con el debido proceso.

5. SANCION PEDAGOGICA: El coordinador de convivencia social nuevamente cita a Padres de Familia
para notificar REINCIDENCIA EN FALTATIPO I, suspension de un dia habil y pérdida de convivencia social.
Se continta con el debido proceso y se remitira al Departamento de Orientacidon Escolar.

6. SEGUNDA SANCION PEDAGOGICA: El Coordinador de Convivencia cita nuevamente Padres de
Familia para notificar REINCIDENCIA EN FALTATIPO I, suspensidn de tres dias habiles y se continta con el
debido proceso.

Paragrafo: El estudiante que se encuentre ensegunda sancién pedagdgica con suspensién interna,
debera cumplirla acompafiado de los Padres de Familia oacudientes.

7. MATRICULA CONDICIONAL: Ante un nuevo llamado de atencién por la misma falta se consigna en
elfolio de matricula. ElPadrede Familia y/oacudiente se compromete a realizar el acompafiamiento y seguimiento estricto
del comportamiento de suacudido; en caso de incumplimiento el alumno perdera el cupo en la Institucidn. Si
es de grado once, no podra ser proclamado en laceremonia de graduacidn ysiamerita el titulo de bachiller,
esté serd entregado por ventanilla de Secretaria Académica.

8. PERDIDA DEL CUPO PARA EL SIGUIENTE ANO LECTIVO: Sucede cuando el estudiante es
reiterativo en las faltas de cualquier tipo y no cumple con los compromisos adquiridos.

Faltas tipo Il

Articulo Décimo Octavo: El seguimiento y control de faltas tipo |l se llevaran a cabo por el coordinador
de convivencia social en el observador del estudiante. El seguimiento y acompafiamiento de las faltas tipo
Il sera delasiguiente manera:

1. Unavez el estudiante, segun indagacién preliminar, denote méritos para iniciar el debido proceso en
una falta tipo I, es remitido a la Coordinacidn de Convivencia Social y al Departamento de Orientacién
Escolar. Se notifica alos acudientes de la conducta del estudiante y se tipifica como falta tipo Il, se firman
compromisos y/o sesanciona segun las disposiciones de la rectoria en primera instanda.

2. Cuando un estudiante ha incurrido en la misma falta tipo Il, es remitido a la Coordinacion de
Convivencia Social, quien notifica a los acudientes del estudiante de la reincidencia en la falta tipo Il y se
suspende al alumno de uno a tres dias habiles. Se continta el debido proceso y el acompafiamiento del
Departamento de Orientacidn Escolar.

3.Si el estudiante reincide por tercera vez en una misma falta tipo Il, serd remitido como segunda
instancia al Comité de Convivencia Escolar, el Coordinador tipificard la falta como reincidencia en falta
tipo Il y se suspendera al estudiante de 4 a 5 dias, previa citacion a Padres de Familia a quienes se les
notificard. Secontinua eldebido proceso y el acompafiamiento del Departamento de Orientacién Escolar.



4. Cuandounestudiantereincide por cuarta vez en una mismafalta tipo Il, serd remitido al Comité Directivo
entercerainstanciay este a su vez calificara la faltacomo REINCIDENCIA EN FALTATIPO Il y decidira la matricula
condicional del estudiante. Se continua el debido proceso y el acompafiamiento del Departamento de
Orientacidn Escolar.

5. Ante una nueva reincidencia de la falta el Consejo Directivo en ultima instancia, puede establecer
desescolarizacién o cancelacién de matricula.

ETAPAS DEL DEBIDO PROCESO

Articulo Décimo Noveno: La definicién de etapas constituye el ntcleo central del debido proceso.
En cada una de ellas, se definen tiempos, instancias competentes y procedimientos especificos de
actuacion. Es necesario dejar actas u otro tipo de evidencia documental en cada una de ellas. Estas etapas
se pueden organizar de la siguiente manera:

1. Iniciacion: Teniendo conocimiento de la presunta falta, se realiza indagacion preliminar la cual tiene
por objeto establecer si existen méritos para iniciar la investigacion.

2. Apertura del proceso: Cuando exista la conducta anémala y serios indicios que comprometen al
estudiante, la instancia competente le comunica por escrito, con los fundamentos de hecho y derecho:
conductas violatorias al Manual de Convivencia, pruebas consideradas pertinentes y plazos para
presentar los descargos. Al estudiante y a su acudiente se le notifica la apertura del debido proceso
convivencial.

3. Etapa probatoria: En ésta, las instancias competentes, analizan el caso, mediante el recurso de
la prueba. El estudiante implicado hace uso de la defensa, acompafiado por sus Padres o representantes
legales, es oido en descargos y puede solicitar las pruebas que considere convenientes. También puede
aceptar los cargos tal como han sido formulados. Esta etapa puededuraruna o massesiones, dependiendo
de la complejidad del caso. De lo actuado se deja la correspondiente acta.

4. Fallo y Pronunciamiento: Luego de la etapa probatoria, la instancia competente toma la decision,
la cual puede ser exoneracidn o sancidn. Si se exonera, se archiva el caso. Si se aplica sancidn, ésta debe
estar tipificada en el Manual de Convivencia, notificarsele al estudiante indicandole los recursos a que
tiene derecho. El fallo puede realizarse en la misma sesion de la etapa probatoria o en sesidn
independiente, dependiendo de la complejidad del caso. De lo actuado se deja el acta correspondiente.
Siguiendo los protocolos de atencion se realiza remisién al DOE.

5. Recursos: El estudiante tiene derecho a los recursos de ley dentro de los tres dias habiles siguientes al
pronunciamiento: el de reposicion ante la instancia que le aplicé la sancidn y el de apelacién ante una
instancia superior, debidamente definida en el Manual de Convivencia. En la solucién de los recursos, la
instancia competente puede exonerar, mantener la sancién al estudiante o disminuirla, dependiendo
de los argumentos presentados por el estudiante y del analisis que de ellos se efectue. De lo actuado se
deja constancia en acta.

6. Aplicacion de la sancion: Solo después de resueltos los recursos se aplica la sancién al estudiante,
por la instancia competente definida en el Manual de Convivencia. Aunque se trata de un proceso
convivencial, es importante hacer notar al estudiante que la sancion, también constituye una accién
formativa de la Institucién educativa.

Articulo Vigésimo: COMPETENCIA DE LOS DOCENTES. Corresponde a los docentes el conocimiento e
iniciacion del debido proceso ante las faltas tipo | cometidas por los estudiantes.

Articulo Vigésimo Primero: COMPETENCIA DEL COORDINADOR. Corresponde al coordinador de



convivencia social el conocimiento e inicio del debido proceso en faltas tipo Il y tipo 1l cometidas por los
estudiantes y resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las decisiones tomadas por los
docentes en primera instancia.

Articulo Vigésimo Segundo: COMPETENCIA DEL RECTOR. Corresponde al Rector con el Comité de
Convivencia Escolar y/o Comité Directivo, el fallo en faltas tipo Ill cometidas por los estudiantes yresolver
los recursos de apelacioninterpuestos contra las decisiones del coordinador.

Articulo Vigésimo Tercero: COMPETENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO. Corresponde al Consejo
Directivo resolver el recurso de apelacién de las decisiones tomadas por el Rector con el Comité Directivo.

PROTOCOLOS PARA LA ATENCION DE SITUACIONES

Los PROTOCOLOS estan orientados a fijar los procedimientos necesarios para asistir oportunamente a
la comunidad educativa, frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
Derechos Humanos, sexuales y reproductivos (Decreto 1965, Articulo 41). Para atender las diversas
situaciones que afectan la convivencia escolar entre los estudiantes, existen tres tipos de
protocolos:

Protocolos para las situaciones de tipo |, protocolos para las situaciones de tipo Il y protocolos para las
situaciones de tipo Ill.

Articulo Vigésimo Cuarto: Los Articulos 42, 43 y 44 del Decreto 1965, sugieren el desarrollo minimo
de los protocolos con los siguientes procedimientos: Delos protocolosparalaatenciondeSituaciones
Tipol.

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica
para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacién de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo.

2. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos yla reconciliacion
dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento
educativo. De esta actuacion se dejara constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue efectiva
o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del presente Decreto.

Delos protocolos paralaatencion de situaciones tipo ll.

1. Encasosdedafio al cuerpo o alasalud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de
los involucrados, mediante la remisién a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara
constancia.

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacién a las
autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacién de la cual se dejard
constancia.

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles acciones en su
contra, actuacion de la cual se dejara constancia.

4. Informar de manera inmediata a los Padres de Familia o acudientes de todos los estudiantes
involucrados. actuacion de la cual se dejara constancia.

5. Generar espacios en los que las partes involucradas y los Padres de Familia o acudientes de los
estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido preservando, en cualquier caso, el derecho a
la intimidad, confidencialidad ydemas derechos.

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el



restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han
promovido, contribuido o participado en lasituacionreportada.

El presidente del Comité de Convivencia Escolar informara a los demds integrantes de este comité,
sobre lasituacion ocurriday las medidas adoptadas. El comité realizard el andlisis y seguimiento, a
fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el
articulo 44 del presente Decreto.

El Comité de Convivencia Escolar dejard constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas, la cual sera suscrita por todos losintegrantes eintervinientes.

El presidente del Comité de Convivencia Escolar reportard la informacién del caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en elSistema de Informacidon Unificado de Convivencia
Escolar.

Protocolo paralaatenciondesituaciones tipo lil.

1.

Encasosdedafioalcuerpooalasalud garantizar la atenciéon inmediata en salud fisicay mental de los
involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara
constancia.

Informar de manera inmediata a los Padres de Familia o acudientes de todos los estudiantes
involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

El presidente del Comité de Convivencia Escolar de manera inmediata y por el medio mas expedito,
pondra la situacidn en conocimiento de la Policia Nacional, actuacién de la cual sedejard constancia.
No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del Comité de
Convivencia Escolar en los términos fijados en el manual de convivencia. De la citacion se dejard
constancia.

El presidente del Comité de Convivencia Escolar informara a los participantes en el comité, de los
hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que pueda
atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asicomo del
reporte realizado ante la autoridad competente.

6. Pese a que una situacidn se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el
Comité de Convivencia Escolar adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del ambito de sus competenciasa la
victima, a quien se le atribuye la agresidn y a las personas que hayan informado o hagan parte de
la situacion presentada, actuacién de la cual se dejara constancia.

7. El presidente del Comité de Convivencia Escolar reportara la informacion del caso al aplicativo
que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informaciéon Unificado de
Convivencia Escolar.

8. Los casos sometidos a este protocolo serdan objeto de seguimiento por parte del Comité de
Convivencia Escolar, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal, distrital
o departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccién sobre el establecimiento
educativo en el cual se presenté el hecho.

Articulo Vigésimo quinto. Protocolos oficiales, establecidos por las diferentes entidades oficiales a
las que corresponda cada caso.
Articulo Vigésimo sexto. Protocolos Institucionales:
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COMPONENTE DE SEGUIMIENTO

Articulo Vigésimo séptimo: El Gltimo componente responde por el Seguimiento de los diferentes casos
o situaciones y de los compromisos, a fin de verificar si la solucidn fue efectiva o si se requiere acudir a los
protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del Decreto 1965 de 2013. Se hace seguimiento tanto a la
victima como al agresory al o los testigos de la situacion atendida.

INTERVENCION

Se considera que existe acoso escolar cuando un alumno recibe un continuo y deliberado maltrato verbal,
fisico y/o psicoldgico por parte de uno o varios compafieros que se comportan con élcruelmente con el objeto
de someterlo, apocarlo, asustarlo, hostigarlo, intimidarlo y/o amenazarlo atentando contra su dignidad.

Es necesario diferenciar el acoso respecto deagresiones esporddicas y otras manifestaciones violentas.

La intervencion implica reconocer o identificar una posible situacién de acoso entre estudiantes. Si se
detecta a tiempo, la intervencién es mas eficaz, mitigando el dafio causado al estudiante agredido. La
primera herramienta para detectar estos casos sera la observacion.

=  Para poder considerar un comportamiento como acoso escolar se tomardn uno o mas de los
siguientes criterios bdsicos, prescindiendo de la personalidad de la posible victima:

= Existencia de intencién premeditada de hacer dafio (METODICO). Repeticién de las conductas
agresivas y duracién en el tiempo. (SISTEMATICO).

Partiendo de las anteriores consideraciones, el equipo responsable orienta al personal de la Institucion
sobre situaciones de acoso escolar que recoja una informacién precisa sobre este fenédmeno yle ofrece
estrategias para trabajar y orientar a los estudiantes y Padres de Familia en la prevencién y deteccién del
acoso escolar, a fin de que su accidon sea inmediata y eficaz en la observacion peculiar de este tipo de
comportamiento y de los casos detectados.

ACCIONES DE SEGUIMIENTO:

En tal sentido, se tendran en cuenta las siguientes acciones, respetando el Debido Proceso:

MEDIDAS RESPONSABLE
VICTIMA - Apoyo y medidas de proteccidn. Rector
La actuacion inmediata es garantizar la seguridad de la victima, de forma que no se Comité de
produzcan nuevas agresiones. Convivencia
Escolar

Se brindara condiciones de seguridad para que comunique lo que pasa. Se tienen
camaras de seguridad en diferentes espacios de la institucién Se brinda una tutoria
especial de apoyo a cargo de los psicélogos.

- . . P Rector
- Vigilancia en zonas de riesgo dentro de la institucion.

. . I . Coordinadores
Importancia de la presencia y acompafiamiento de los profesores en el ingreso,

descansos, salidas y en todas las actividades internas.

- Entrevista.
Profesores



AGRESOR/
ES

La entrevista la realiza en primera instancia los profesores responsables, en segunda
instancia por su gravedad con los coordinadores.

A través de sus manifestaciones podremos conocer el alcance de la agresion, sus
sentimientos y repercusiones.

- Comunicacion a los padres de familia.

Es importante comunicar inmediatamente a los padres de familia y hacerle conocer
del hecho, poniendo a su disposicidn los recursos de apoyo psicolégico con los que
cuenta la institucidn.

- Cambio de aula.

Solo se realizarad como ultimo recurso que acuerde el Consejo de Disciplina de acuerdo
al reglamento interno y a los informes solicitados al equipo responsable segun la
gravedad del caso.

- Comunicacion a entidades publicas de proteccion de menores.

Si se considera que estd en cierto peligro la integridad fisica o emocional del
estudiante al ser seriamente amenazado se buscara apoyo a dichas instituciones y
seran ellos los Unicos encargados de recurrir a los organismos de proteccion de
menores de acuerdo a

la ley.

- Fomentar la reparacion del dafio cometido.

Promoviendo la responsabilidad y la reflexion para el reconocimiento de las
consecuencias de su accién.

Seguimiento psicopedagédgico y/o tutorial de manera permanente.

- Entrevista.

La entrevista la realizan los coordinadores responsables.

Si son varios los estudiantes se realizan las entrevistas por separados evitando que
puedan comunicarse para proceder posteriormente a una intervencion grupal.

- Posibilidad de llegar a acuerdos o conciliaciones.

A nivel personal, de mutua voluntad de enmendar lo sucedido.

A nivel grupal, pedir perdén publicamente, reparar el dafio u ofensa, realizar
campanas

responsables y/o

Psicélogo del
comité
de

Convivencia
Escolar

Profesores
responsables y/o

Psicélogo del
Comité
de
Convivencia
Escolar
Rector
Consejo de
Disciplina
Rector
Comité de
convivenci
a Escolar
Psicélogo
Profesores

responsables
y/o

Comité de
Convivencia
Escolar



AULA

PROFESOR

PADRES DE
FAMILIA

COMITE DE
CONVIVENC
IA ESCOLAR

sobre la dignidad de la persona, respeto, tolerancia, compafierismo y convivencia,
etc.

- Medidas disciplinarias.

Comunicar la falta en que ha incurrido en contra de las normas de convivencia y la
medida correctiva de suspensidn temporal de clases o definitiva a que esta sujeto
por reglamento interno.

Comunicarle igualmente la posibilidad de denuncia, por parte de la victima, a la
fiscalia de menores.

- Cambio de aula.

Si pertenece a la misma aula, que el/la agredido/a.
Informacion al aula.

Informacion a los estudiantes y solicitud de colaboracién.
Describir lasituacion conflictiva que se haya originado Identificar a victimas, agresores
y espectadores.

Informacion a los profesores.

La informacion a los profesores serd de acuerdo a las implicancias de la deteccion
del hecho de acoso escolar en reunién general, por nivel educativo, por grados o por
aula.

Explicacidn de las posibles medidas correctivas que se van adoptar.
Informacioén a los padres de familia.

Entrevista privada para la informacién de las medidas adoptadas a realizar de
proteccidn en el caso del estudiante victima y de medidas correctivas en el caso del
estudiante agresor.

Orientacidn y establecimiento de compromisos para su colaboracién en las medidas
adoptadas.

En los casos de situacion grave en que se haya causado dafio a la integridad fisica,
moral o psicoldgica de la victima, se informara las posibles acciones legales.

En todos los casos, constante apoyo a los padres de familia.

Reunidn para establecer acciones y medidas.

Notificado un caso se procede en primera instancia a los profesores responsables
para las averiguaciones respectivas.

La informacion de los profesores responsables proporcionada es analizada y
evaluada por el equipo de convivencia escolar para su tratamiento y seguimiento.

Comité de
convivenci
a Escolar
Rector
Consejo de
Disciplina
Profesores
responsables
y/o

coordinador

Coordinadores

Rector

Comité de Ia
Convivencia
Escolar

Comité de la
Convivencia
Escolar

El presidente del Comité de Convivencia Escolar reportara la informacién del caso al aplicativo que para

el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia
casos sometidos este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del comité
convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal,

Escolar. Los
escolar de
distrital o

departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccidn sobre el establecimiento educativo en
el cual se presenté el hecho.



Se cuenta con un directorio de los nimeros telefénicos actualizados: de los entes oficiales y privados
que se requieran para el seguimiento de cualquier caso.

ENTIDADES

TELEFONO

Policia Nacional

313880607 -
8932242

3123190452 -

Responsable de seguridad de la Secretaria de
Gobierno municipal

827 6602 Ext 117

Fiscalia General de la Nacion Unidad de Infanciay
Adolescencia

826 0808 - 826 0661 - 825 9355
Funza

Policia de Infancia y Adolescencia

350 665 9311 Funza 825 7200

Defensoria del Pueblo

893 1002

Comisaria de Familia

827 9396 Ext 130

Inspector de Policia

827 4450 Ext 158

ICBF -Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

8422929 - 8430944 - EXT: 173000 a
173020 Facatativa.

Hospital mas cercano

8932394 - 313 8789 081 - 893 2393

827 8666 - 827 5212

Bomberos

5 400500 - 7460909 ext. 400 a 405
Cruz Roja Bogota

311 292 0779 - 313 247 4609
Defensa Civil

Medicina Legal

071-842 53 00 Facatativa

Sistema Nacional de Convivencia Escolar

Ver pagina del Ministerio de

Educacion Nacional

Padres de familia o acudientes de los nifios, nifias
y adolescentes matriculados en el
establecimiento educativo.

El Instituto cuenta con un directorio
de los numeros telefénicos
correspondientes.




Paragrafo: La aplicacién de los protocolos tendra lugar frente a las situaciones que se presenten de
estudiantes hacia otros miembros de la comunidad educativa, o de otros miembros de la comunidad
educativa hacia estudiantes.

GLOSARIO

ACCION en el taller de aprendizaje: Materializacién de una actividad disefiada, mecanismo para
profundizar y optimizar niveles de competencia.

ACOSO ESCOLAR (BULLYING). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional metddica y sistematica de agresidn, intimidacidon, humillacién, ridiculizacién,
difamacidn, coaccidn, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de
maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente. Por parte
de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se
presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de
docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno.

AGRESION ELECTRONICA. Es toda accién que busque afectar negativamente a otros a través de medios
electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios
insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electrénicos o mensajes de
texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad de quien los
envia.

AGRESION ESCOLAR. Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que
busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno
es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y virtual.

AGRESION FiSICA. Es toda accidn que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra
persona. Incluye puiietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de pelo,
entre otras.

AGRESION GESTUAL. Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar
a otros.

AGRESION RELACIONAL. Es toda accidn que busque afectar negativamente las relaciones que otros tienen.
Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar
negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

AGRESION VERBAL. Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar
a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas yamenazas.

AUTONOMIA: La libertad es ante todo conquista interior. La AUTONOMIA es el encuentro con esta
anhelada libertad. Conociéndome a mi mismo, seré libre, fuerte yauténomo. Solo asi dejaré de ser titere de
las circunstancias.

CIBERACOSO ESCOLAR (CIBERBULLYING). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes sociales
virtuales, telefonia mévil y video juegos online) para ejercer maltrato psicoldgicoy continuado.
CONFLICTOS. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida entre
unaovarias personas frenteasusintereses.

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

COMPETENCIA: Capacidad, habilidad adquirida y demostrada durante el proceso de enseiflanza —
aprendizaje.

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

CONCERTAR Y LLEGAR A ACUERDOS Implica ceder, no perder, convirtiéndose luego en una ganancia



innegociable.
DESEMPENO DE PROMOCION: Indicador del nivel de competencia adquirido en funcién del proceso de
ensefianza — aprendizaje.

DIALOGAR: requiere de la capacidad de ESCUCHA y asertividad para intervenir adecuadamente en toda
relacion.

EDUCACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, SEXUALES Y REPRODUCTIVOS: es aquella
orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares de derechos humanos
sexuales y reproductivos con la cual desarrollaran competencias para relacionarse consigo mismoy con los
demas, con criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un
estado de bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y
auténomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la construccién
de su proyecto de vida y a la transformacidn de las dinamicas sociales, hacia el establecimiento de
relaciones mas justas democraticasy responsables.
HONRADEZ: actuar rectamente y conservar limpia la honra. Ser virtuoso, integro transparente y gozar de
paz interior.
RECONOCIMIENTO DEL OTRO: Mejoro mi calidad de vida cuando en mis relaciones interpersonales:

- Aprecio lo bueno y descubro lo positivo del otro.

- Elogioy valoro sus acciones.

- Doyeltrato que megustaria recibir.

- Veoen el otro migrandeza.
RESPETO: es un sentimiento que lleva a conocer los DERECHOS y la DIGNIDAD del otro, es la base
fundamental para una SANA CONVIVENCIA.
RESPONSABILIDAD sevive altomar conciencia de quelavida depende de lo que hago o dejo de hacer. Acepto
la responsabilidad de edificarme a mi mismo y el valor de acusarme en el fracaso para volver a empezar
desde la correccion.

RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracidn de su dignidad e
integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que
le han sido vulnerados.

SENTIDO DE PERTENENCIA: Identificacién con la Institucion cuando se es capaz de vivir en sociedad, de
asumiractitudes de cooperacion, ayudaytolerancia.

VALORACION: Comprobacién de las competencias adquiridas, permite definir el aprendizaje como una
realidad objetiva que se puede controlar, medir y valorar.

VIOLENCIA SEXUAL. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se entiende
por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido
sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercién fisica, psicoldgica o
emocional, aprovechando las condiciones de indefensidn, de desigualdad y las relaciones de poder
existentes entre victima y agresor.

VULNERACION DE LOS DERECHOS DE LOS NIN OS, NINAS Y ADOLESCENTES: Es toda situacion de dafio,
lesién o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

SIGLAS

CCE: Comité de Convivencia Escolar

CF: Comisaria de Familia

CCS: Coordinacién de Convivencia Social

DOE: Departamento de Orientacién Escolar

IDAE: Instituto Diversificado Albert Einstein

NEE: Necesidades educativas especiales

PIA: Policia de Infancia y Adolescencia

SAET: Sociedad de Amigos de la Educacién y el Trabajo



CAPITULO DECIMO PRIMERO
NORMAS DEL AREA TECNICA

Articulo Primero: Todos los estudiantes de los niveles de Bésica Secundaria y Media deben cumplir con
los siguientes requisitos en la seccion de talleres. Su incumplimiento sera considerado como falta Tipo |, siguiendo
el articulo décimo séptimo del capitulo noveno del presente manual.

1. Cumplir estrictamente el horario deingreso y salida delos talleres.

2. Proveerse de overol o de blusa en condiciones adecuadas y los elementos de seguridad para su
proteccion, segun requerimientos de la especialidad, de lo contrario no podra participar en clase, se
cuantifica la inasistencia y realizara actividades de tipo tedrico en el taller.

3. Traer los implementos necesarios exigidos por el docente para trabajar eficazmente y con seguridad.

4. Cumplir con todos los trabajos, las investigaciones, las lecciones y las actividades asignadas por el
educador de la especialidad.

5. Guardar compostura y disciplina dentro y fueradel taller, de lo contrario debera sera objeto del debido
proceso disciplinario.

6. Conservar el aseo del lugar de trabajo y la presentacién personal.

7. Permanecer en el taller todo el tiempo fijado en el horario y no salir de él a menos que lo autorice el
educador.

8. Reponerenun plazode cinco (5) dias cualquier tipo de dafio causado en las instalaciones, herramientas,
maquinaria, los materiales y demas elementos del taller.

9. Respetarentodomomentolasnormasdeseguridad industrial,durantesutrabajodentroyfueradeltaller.

10. Realizar los trabajos autorizados por el educador, siempre y cuando tenga aprobado la orden de
operaciones y demas datos técnicos necesarios para su ejecucion.

11. Abstenerse de sacar herramientas, materiales u otros objetos del taller sin autorizacion escrita de la
Direccion Administrativa del Instituto.

12. Emplear convenientemente elusodel carnéyfichas parael préstamo de herramientas.

13. Dar correcto uso a las herramientas, a la maquinaria, los materiales e implementos de seguridad
para evitar accidentes.

14. Iniciar el trabajo Unicamente cuando la maquinaria esté en perfectas condiciones y los estudiantes en
condiciones minimas requeridas.

15. Cuidary dejar en perfecto estado de aseo, orden y limpieza, las maquinas y las herramientas usadas
durantelajornadadetrabajo.

16. Abstenerse de portar o fabricar objetos que sirvan como armas. Su incumplimiento sera considerado
como faltatipo ll.

17. El proceso evaluativo del area se rige por los criterios establecidos en el Sistema Institucional de



Evaluacion.
18. La impuntualidad al horario establecido no permite el ingreso al taller y se cuantifica la inasistencia.

19. Alinicio del afio escolar los estudiantes de grado 11° deberan entregar el proyecto de grado escrito,
al Consejo Académico, parasuaprobacion.

20. Para ser promovido en el area como Bachiller con énfasis en cualquier especialidad, el estudiante debe
aprobar el proyecto de grado realizado con la supervision de su docente, cumpliendo con los criterios
técnicos establecidos, el trabajo escrito y la exposicidon del mismo.

21.las normas académicas y de convivencia social del area técnica se rigen por el presente Manual de
Convivencia.

Articulo Segundo. El proceso de construccion del proyecto de grado, inicia en noveno, a partir de la
eleccion de la especialidad y se mantendra durante la media, por lo que el proyecto de grado, serd el
resultado del trabajo adelantado durante noveno, décimo y undécimo.

1) Los estudiantes de noveno grado deben culminar su proceso para el afio, con el establecimiento de
bocetos que permitan demarcar la intencionalidad y discernimiento, teniendo en cuenta transversalidad
con otras técnicas y dreas, frente a su proyecto de grado.

2) El proceso para estudiantes de décimo grado, debe culminar con el establecimiento del anteproyecto,
que desarrollara durante undécimo grado, previa aprobacién del Consejo Académico.

3) El proceso para grado undécimo finaliza con la presentacion del trabajo escrito, que sustenta la
investigacion adelantada durante los Ultimos afios y el proyecto fisico que sintetiza y representa el alcance
de la especialidad y serd evaluado conforme se establece en el capitulo séptimo, sobre el Sistema
Institucional de Evaluacién, criterios de promocion del area técnica, criterios valorativos para la
sustentacion del proyecto de grado, del presente Manual de Convivencia.

Paragrafo 1. El trabajo escrito debera contar con la tutoria del docente encargado de la técnica y la
aprobacion del docente de lengua castellana, quienes validaran el cumplimiento de los requisitos.

Paragrafo 2. El area de inglés se integrara a la sustentacién del proyecto de grado, evaluando el dominio
de las cuatro habilidades basicas, mediante la evaluacién y valoracién de la exposicion del resumen
analitico del proyecto y la resolucién de preguntas o inquietudes en inglés.

4) Para los estudiantes nuevos, de décimo y undécimo que vengan de instituciones técnicas, deberan
presentar certificado del proceso adelantado en el plantel de origen, para tener la opcidn de continuar
con esa especialidad y su continuidad dependera de la disponibilidad de cupos que ofrezca el taller al que
aspira y las competencias demostradas mediante prueba de suficiencia.

Paragrafo. Los estudiantes nuevos que vengan de colegios no técnicos, deberdn nivelarse
conceptualmente por su cuenta en la técnica que le sea asignada, seglin cupos y competencias.

Articulo tercero: Apéndice para las normas del drea técnica bajo la modalidad de trabajo en casa y/o
alternancia.

1. Participar de las dinamicas de trabajo dispuesto por los educadores (trabajo auténomo — trabajo
sincrénico, etc.) seglin corresponda.

2. Adquirir los materiales necesarios para el desarrollo de las practicas educativas.

Cumplir con todas las responsabilidades y obligaciones que derivan de las practicas educativas.

4. Responder asertivamente a los llamados, requerimientos y seguimientos hechos por los educadores

w



a través de los diferentes canales.

5.  Cumplir con los tiempos dispuestos, programados a través del taller de aprendizaje, para el
desarrollo y entrega de las actividades, prototipos y/o proyecto de grado, entre otros.

6. Cumplir con todas las determinaciones presentes en el articulo décimo sexto sobre el apéndice de
ajustes al Sistema Institucional de Evaluacion (SIE) para la educacién en casa y la modalidad de
alternancia educativa, asi como el capitulo décimo octavo y décimo noveno del presente Manual de
Convivencia.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
GOBIERNO ESCOLAR

INTRODUCCION

El Instituto Diversificado Albert Einstein, comprometido con la paz de Colombia y en el cumplimiento de las
leyes organiza su Gobierno Escolar basado en la democracia y la libre participacion de sus miembros.
Permitiendo aplicar las disposiciones que resaltan la calidad en la prestacién del servicio educativo y asi
velar por el buen convivir de nuestra Institucion.

Articulo Primero: El GOBIERNO ESCOLAR EINSTENIANO estara constituido por los siguientes 6rganos:

1. CONSEJO ADMINISTRATIVO

Conformado por los Socios de SAET. Ltda. y su funcion es elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la
Institucidn, tomar las decisiones pertinentes y a las politicas Institucionales.

2.RECTOR
Eselrepresentantelegal ante el Ministerio de Educacion y la secretaria de Educacidn, es el responsable del
colegioy ejecutor de las decisiones del Gobierno Escolar.

3. CONSEJO DIRECTIVO

Una instancia directiva que garantiza la participacion de los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa para que se practique la democracia participativa, hay una verdadera gestién administrativa y
una adecuada orientacién académica y de convivencia, mejorando asi la calidad de educacién.

El Consejo Directivo estard integrado por las siguientes personas:

- Rector

- UnalumnodegradoOncecomorepresentantedelos estudiantes elegido por el Consejo Estudiantil a mas
tardareltercer sdbado del mes de marzo.

- 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
inmediatamente anterior el cargo de representante delos estudiantes.

- Dos representantes de los educadores elegidos por la mayoria de los votantes a mas tardar el tercer
sabado del mes de marzo en asamblea de educadores.

- Dos representantes de los Padres de Familia elegidos segun el decreto 1286 de 2005.

- Unrepresentante de los sectores productivos de Mosquera.

- Un socio fundador del Proyecto Educativo elegido por los Socios Fundadores.

Paragrafo 1: Los administradores escolares podran participar en la deliberacion del Consejo Directivo con
voz, pero sin voto, cuando éste les formule invitacidn, a solicitud de sus miembros.

Paragrafo 2: Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguiente al de la iniciacién de clases de cada
periodo lectivo anual, deberd quedar integrado el Consejo Directivo y 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.

4.COMITE DIRECTIVO
Comoinstanciasuperior deorientaciéon académicayde convivencia del Instituto, estd integrado por el Rector



y los Directivos Docentes nombrados por el mismo.

5. CONSEJO ACADEMICO

Es una instancia superior que participa en la orientacién pedagdgica del Instituto y vela por la puesta en
marcha de la propuesta curricular del proyecto educativo. El Consejo Académico esta integrado por las
siguientes personas: El Rector quien lo preside, el Vice-rector, el Asesor Pedagdgico, los Coordinadores
Académicos, el jefe de cada area definida en el plan de estudios.

6. CONSEJO DE PADRES

El Consejo de Padres de Familia es un dérgano de participacion de los Padres de Familia del Instituto
destinado a asegurar su continuidad, participacién en el proceso educativo y a elevar los resultados de
calidad del servicio; conformado por los Padres de Familia se constituird de acuerdo con las normas legales
especificas, contara con un reglamento que establezca y regule sus funciones. Estara integrado porun(1)
ymaximotres (3) Padresde Familia por cada uno de los grados. elegidos por la Asamblea de Padres.

7.CONSEJO DE ESTUDIANTES

Conformado por los alumnos de la Institucidn, su junta directiva nombrara un representante al Consejo
Directivo. Es el maximo organismo de los estudiantes, integrado por un vocero de cada grado desde cuarto
de primaria hasta grado once y uno del grado tercero que representa a los estudiantes de la seccién infantil;
esta asamblea elige el representante de los estudiantes de grado 11° al Consejo Directivo.

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha, dentro de las cuatro primeras semanas del calendario
académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que cursen cada grado, con el fin de que elijan de
suseno mediante votacion secreta, el representante al Consejo Estudiantil para el afio lectivo en curso. Los
alumnos de nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran convocados a una
asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

8.COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ElComité de ConvivenciaEscolarlointegran:

El Rector, quien lo preside, los representantes del personal docente elegido por el Rector, el presidente del
Consejo Estudiantil, el personero de los estudiantes, el coordinador de convivencia correspondiente, el
orientador de la seccidn correspondiente y el presidente del Consejo de Padres de Familia.

9. PERSONERO

El personero de los estudiantes serd un alumno que curse el Ultimo grado que ofrezca la Institucion,
encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la
Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el Manual de Convivencia.

ELECCIONES
El dia de las Elecciones:

La organizacidn electoral, para garantizar la transparencia durante los comicios, nombrara un jurado
segun el tipo de eleccidn. (voceros, representantes de los docentesy personero).

Los candidatos no pueden hacer ninglin tipo de campania el dia de las elecciones.

Los candidatos no pueden delegar en ninglin compafero un supuesto proselitismo para invitar a los
participantes para que voten por él.
Los candidatos no pueden estar cerca de las mesas de votacién durante los comicios.

Cada candidato puede nombrar maximo dos testigos electorales que se deben registrar en el momento
deinscripcion delcandidato. (Para eleccion de personero).



Paragrafo 1. El escrutinio final se efectuard en el aula Ferdinan Sarmiento en presencia de por lo menos
dos integrantes del Consejo Directivo y los candidatos a dicho cargo. El resultado del proceso electoral
guedara en acta del Consejo Estudiantil.

Paragrafo 2. Si la organizacidn electoral detecta y comprueba alguna anomalia de los candidatos,
procedera sin recurso de apelacién a destituirlo en caso de ganar.

PROCESO ELECTORAL ESCOLAR DE LOS CANDIDATOS.

Realizar su campafia libremente utilizando las diferentes formas de publicidad, establecidas por la ley,
(Pancartas, volantes, presentacion en publico y los salones).

En ningin momento puede alterar y/o modificar las propuestas consignadas en su programa.
Respetarla publicidad de los otros candidatos.

No hacer proselitismo empleando la compra de votos.

No enfocar sus propuestas en contra del Manual de Convivencia.

Cumplir los espacios que le brinda la organizacion electoral para hacer su publicidad.

No puede denigrar en contra del buen nombre y laintegridad éticay moralde los demas candidatos.

Articulo Segundo: VOCEROS ESTUDIANTILES

Es el estudiante representante de cada curso elegido mediante voto secreto a mas tardar el ultimo dia
habil del mes de febrero, conformaran el Comité de Conveniencia Escolar por grados.

Articulo Tercero: DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES El Consejo Directivo deberd convocar en una fecha
dentro de las cuatro primeras semanas del calendario académico, asambleas integradas por los alumnos
que cursen cada grado, con el fin de que elijan de su seno, mediante votacion secreta, el representante al
Consejo Estudiantil para el afiolectivo en curso.

Los alumnos de nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran convocados a una
asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

Articulo Cuarto:
DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

El personero de los estudiantes sera elegido dentro delos treinta dias calendario siguientes al de iniciacion
de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el Rector convocard a todos los estudiantes
matriculados con el fin de realizar la eleccion.

Paragrafo 1. El personero de los estudiantes sera elegido a mas tardar el segundo miércoles del mes de
marzo.

Paragrafo 2. El Rector convocara atodos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de
mayoria simple y mediante voto secreto a través del tarjetdn digital.

Paragrafo 3. A los candidatos se les ofrecera espacios de lugar y tiempo para dar a conocer su programa de
trabajoala Comunidad Educativa.

Paragrafo 4. El escrutinio final se efectuara en el aula dos de sistemas, en presencia de por lo menos dos
integrantes del Consejo Directivo y los candidatos adicho cargo. El resultado del proceso electoral quedara
en elacta del Consejo Estudiantil.

SANCIONES Y ESTIMULOS PARA CANDIDATOS

La organizacién electoral y el drea de sociales crea los siguientes estimulos y sanciones para todos los
candidatos.

Articulo quinto:
ESTIMULOS.



1. Una valoracién en la asignatura de ciencias sociales, ciencias econdmicas, ética y valores, por su
participacién voluntaria en el proceso democratico.

2. Una valoracién extra a los candidatos que resulten ser ganadores dando un fiel cumplimiento al cédigo
deética.

3. Reconocimiento en publico y posesion (Acto civico) y publicacién en la cartelera del colegio a todos los
integrantes del Gobierno Escolar.

Articulo Sexto:
SANCIONES.

Los candidatos elegidos seran evaluados periédicamente en el cumplimiento del programa de gobierno,
por parte de la organizacién electoral. (Area ciencias sociales)

Revocatoria del mandato conforme a la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 103 los mecanismos
de participaciéon democratica, todos los miembros de los organismos estudiantiles, estaran sujetos a la
revocatoria del mandato, lacual seaplicara por:

1 Los candidatos que incumplan algunos de los aspectos consagrados en el cddigo de ética seran excluidos
del procesoy se afectara suvaloracidn en las asignaturas de ciencias sociales, ciencias econdmicas, y ética.

2 Si los candidatos electos no ejecutan su programa de gobierno, la organizacidn electoral reunira al
Consejo Estudiantil solicitando la revocatoria del mandato.

3 Silos candidatos electos dan muestra de mal ejemplo académico o de mal comportamiento, se evaluara
su permanencia o destitucién del cargo.

La revocatoria del mandato podrd ser interpuesta por los electores (estudiantes) ante el Consejo
Estudiantil, el asesor y el educador del area de sociales; segin corresponda. Dicha revocatoria se hara
efectiva si se obtiene el 50% mas uno del total de votos con los cuales fue elegido el vocero o personero
cuestionado.

El procedimiento que se debe seguir es:

1. El asesor con el apoyo del docente del area de Sociales de ese curso, debe elaborar un oficio
explicando los motivos por los cuales se solicita la revocatoria del mandato. Dicho oficio se estudiara

en el drea de sociales con la participacion del Consejo Estudiantil.

2. Una vez analizado el caso se procede a unasegunda eleccidn siguiendo los mismos pardametros
de la primera eleccion. Es decir, se convoca de nuevo a proceso de elecciones. Endonde los candidatos
al cargo deben cumplir con los requisitos estipulados por el Manual de Convivenciayelarea desociales.

- El candidato debe tener como minimo, un afio de antigliedad en el Instituto, (excepto el curso donde
su mayoria sean estudiantes nuevos) ademas que, durante su permanencia en él, demuestre
cualidades académicas y de convivencia social conformes a las normas contempladas en nuestro
Manual de Convivencia.

- Elaspirante debe inscribirse dentro de los dos dias siguientes habiles a la convocatoria realizada en el
aula de clase por su asesor, (entregando su hoja de vida con foto reciente) luego sera el asesor quien
entregue esa hoja de vida al educador encargado de su grado; con el fin de ser revisadas y poder ser
aprobadas.

- Si la hoja de vida de los candidatos fue aprobada, los estudiantes deberdn sustentar oralmente las
propuestas de su campafia a todos los compafieros de su curso, deben realizar carteleras y
colocarlasen unlugar visible del salén.

- En ningiin momento los estudiantes pueden alterar y/o modificar las propuestas consignadas en su
campania, las cuales deben estar enfocadas a lo propuesto en el Manual de Convivencia del Instituto.

3. Finalmente, el asesor junto a su curso procedera arealizar el proceso de eleccion y debe entregar al



area de sociales el listado firmado por los estudiantes, los votos, actas de escrutinio y hojas de vida de
los candidatos.

Nota: Es obligacion de todos los 6rganos del Gobierno Escolar rendir periddicamente informes de gestion.

CAPITULO DECIMO TERCERO
FUNCIONES

Articulo Primero: Del Rector

a) Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar decisiones del Gobierno Escolar.
b) Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y proveer recursos para el desarrollo de la actividad
educativa.

c) Promover proceso continuo de mejoramiento enla calidad Educativa.

d) Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas ycon lacomunidad local.

e) Establecer canales de comunicacién entre los estamentos de laComunidad Educativa.

f) Promover actividades de beneficio social.

g) Aplicar disposiciones que expida el Estado, la Secretaria de Educacion, entre otras.

h) Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académicoy elConsejo Directivo.

i) Ejercerlasfunciones disciplinarias que le atribuyen la ley, el reglamentoy el Manual de Convivencia

j) Velarporlaactualizacién delos registros académicos de los estudiantes y docentes del plantel

k) Establecer las estrategias de administracion de recursos humanos, fisicos y didacticos, su
racionalizacion y maxima utilizacion.

Articulo Segundo: Del Consejo Directivo

a) Tomar las decisiones que redunden en el funcionamiento de la Institucidén, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la Direccién Administrativa.

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos con
los alumnos del establecimiento educativo y después de haber agotado los procedimientos previstos en el
reglamento o Manual de Convivencia.

c) Adoptar el Manual de Convivenciay el reglamento de la Institucion.

d) Garantizar los derechos de toda la Comunidad Educativa, cuando estos se perciban vulnerados.

e) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la instituciéon educativa.

f) Recomendar criterios de participacidn de la Institucion en actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas.

Articulo Tercero: Del Comité Directivo

a) acompafiar al Rector en la orientacién y ejecucién del Proyecto Educativo Institucional.
b) Promover el proceso de mejoramientopermanente de la Institucion.

c) Realizar seguimientos a las situacionespresentadas por estudiantesy/o Educadores.
d) Las demads funciones atribuidas por el Rector y el presentereglamento.

Articulo Cuarto: Del Consejo Académico

a) Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del Proyecto Educativo
Institucional.

b) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones yajustes,

deacuerdo con el procedimiento previsto en el presente decreto.

c) Organizar el plan de estudios y el Sistema Institucional de Evaluacion, ademas de orientar su ejecucion.
d) Participar en laevaluacién institucional anual.

e) Integrar los consejos de docentes para fijar estrategias que favorezcan el rendimiento de los educandos,



asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.
f) Estudiar y resolver las peticiones de tipo académico, solicitadas por Padres de Familia o estudiantes.

g) Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacién educativa, y las demas funciones afines
ocomplementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo Institucional.

Articulo Quinto: Del Consejo de Padres de Familia

Segun lo consignado en el Decreto 1286 de 2005, las funciones del Consejo de Padres quedaron
establecidas de la siguiente manera:

a) Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las evaluaciones
periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

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

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

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

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

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

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

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

i) Elegir al padre de familia que participara en la comisidn de evaluacién y promocion de acuerdo con el
Decreto 230 de 2002.

j) Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que surjan de los padres
de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15y 16 del Decreto 1860 de 1994.

k) Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del establecimiento
educativo con la excepcidn establecida en el pardgrafo 2 del articulo 9 del presente decreto.

Paragrafo 1. El rector o director del establecimiento educativo proporcionara toda la informacion
necesaria para que el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2. El consejo de padres de cada establecimiento educativo ejercera estas funciones en directa
coordinaciéon con los rectores o directores y requerird de expresa autorizacidn cuando asuma
responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo ante otras instancias o autoridades.

Articulo Sexto: Del Consejo de Estudiantes

a) Darsesu propia organizacidn interna.

b)Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y vigilar el
estricto cumplimiento de sus popuesias.

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

d) Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Manual de

Convivencia.



Articulo Séptimo: Del Comité de Convivencia Escolar.
a) Estudiar las normas para la convivencia y propiciarsu cumplimientoy continuo mejoramiento.

b) Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conformealo establecido enelarticulo21delaley 1620
de2013yeneltitulo 111 del presente Decreto.

c) Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que puedan ser
desarrolladas en el marco del proyecto educativo institucional - PEl, atendiendo a lo dispuesto en el articulo
73delaley115de 1994.

d) Liderar el desarrollo de iniciativas de formacidn de la comunidad educativa en tematicas tales como
derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias ciudadanas, desarrollo infantil y
adolescente, convivencia, y mediacidn y conciliacion, para fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar.

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

f) Articular el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de proyectos para el desarrollo de
competencias ciudadanas orientados fortalecer un clima escolar y de aula positivos que aborden como
minimo tematicas relacionadas con la clarificacion de normas, la definicién de estrategias para la toma de
decisiones, la concertacion y la negociacion de intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades
comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la convivencia escolar, entre otros.

g) Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y la formacion
para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales yreproductivos se lleve a cabo de manera transversal
en todas las areas obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la formacién establecidas en el
proyecto educativo institucional.

h) ParticiparenlaEvaluacidn Institucional Semestral.

i) Mantener una constante comunicacién con los demas estamentos educativos para lograr un mayor
conocimiento yresolucion de las situaciones presentadas.

j) Frente a cada situacién que se presente hacer un seguimiento detallado y objetivo antes de tomar
determinaciones.

k) Brindar espacios que permitan el dialogo entre docentes-estudiantes-padres, madres de familia y/o
acudientes.

1) Los instrumentos utilizados para su funcionamiento como compromisos, llamados de atencion entre
otras, deben ser conocidos por el director(a) de grupo y el/la docente implicado/a en el Comité de
Convivencia en cada periodo escolar.

m) Recibir los reclamos de los estudiantes, docentes y padres, madres de familia y/o acudientes sobre el
area de comportamiento social y darle el tramite pertinente.



n) Cumplir con las funciones y obligaciones encomendadas.

0) Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias programadas.

Articulo Octavo: Los representantes en los 6rganos colegiados seran elegidos para periodos anuales,
pero continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de vacancia, por
renuncia o revocatoria, se elegira su reemplazo para el resto del periodo.

Articulo Noveno: Criterios y requisitos para los candidatos arepresentante deloscuerpos colegiados:

1. Delos estudiantes ante el Consejo Directivo, personero y coopersonero de los estudiantes yVocerosde

curso.

e Elcandidatodebeseruncandidato antiguo, minimo un afio en el Instituto, que durante su permanencia
enélmuestre cualidades académicas yde comportamiento social conforme con las normas de
convivenciay la Ley general de educacién.

e Queconozca el Proyecto Educativo Institucional y su ejecucién.

e Elestudiante aspirante debe inscribirse dentro de los cuatro dias siguientes a la convocatoria segun el
cronograma planteado por el drea y el visto bueno realizado por el Rector.

e El candidato debe presentar un programa concreto por escrito que corresponda a la realidad de la
Comunidad Educativa.

e Los aspirantes se reuniran, con el fin de conocer el presente cddigo de ética.

e La hoja de vida y sus propuestas deben ser entregadas y sustentadas oralmente en presencia del asesor
en caso de los voceros y del sefior rector y el consejo electoral (area de Ciencias Sociales), en caso del
personeroyelrepresentante al consejo estudiantil quienes determinaransuidoneidad para continuar con
elproceso electoral.

e Las propuestas de los candidatos deben estar sustentadas en uno o varios articulos del Manual de
Convivencia del Instituto y hacia la puesta en practica de los valores institucionalizados.

e El ejercicio de cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de los
estudiantes ante el Consejo Directivo.

e Cualquier candidato puede ser vetado por el Consejo Estudiantil y por el Consejo Directivo.

e Todo representante elegido puede ser objeto, mediante debido proceso, de revocatoria del mandato.

2. Criterios y requisitos para los candidatos arepresentante de los docentes ante el Consejo Directivo.

e Elcandidato debe ser un educador antiguo, minimo un afio en el Instituto, que durante supermanencia
en él muestre sentido de pertenenciayliderazgo para ejercereste cargo.

e Que conozca el Proyecto Educativo Institucionaly su ejecucién.

e E| candidato aspirante debe inscribirse dentro de los cuatro dias siguientes a la convocatoria segun el
cronograma planteado por el Instituto en lasemana deinduccion.

o El candidato debe presentar un programa concreto por escrito que corresponda a la realidad de la

Comunidad
Educativa.

CAPITULO DECIMO CUARTO
NORMAS DE TRANSPORTE ESCOLAR

El Instituto no se hace responsable por el transporte externo contratado.



Articulo Primero: Son deberes de los estudiantes usuarios del transporte escolar que ofrece el Instituto:

1.

s w N

Neo

10.

11.

12,

13.

14.

15

19.

20.

21.

Tener firmado el contratoy el pagaré del servicio de transporte escolar por el Padre de Familia. Se firma
un contrato por diez meses y si por alguna razon se van a retirar, debe hacerlo con carta a la empresa
con dos meses de anticipacion.

. Estarpuntualmenteen los paraderos establecidos.

Permaneceren ellugar o puesto asignado por parte del monitor.

No consumir alimentos, bebidas, fumar, ni participar o practicar juegos de azar dentro del vehiculo.
Cumplir las normas del reglamento en cuanto a presentacidn personal, portando correctamente el
uniforme.

Respetar a monitores, educadores, nifios ynifas que viajan en el vehiculo.

Observar las normas de comportamiento, aseo y urbanidad. No arrojar basura y objetos fuera del
vehiculo.

Responder personal o colectivamente por los dafios que causen al vehiculo.

Estar oportunamente a tomar la ruta de regreso a casa. Si por algiin motivo no viaja en la ruta debera
presentar autorizacion escrita de los Padres de Familia o acudiente.

Los cambios ocasionales de ruta o de paradero deberdn ser autorizados por el jefe de transporte
escolara peticion de los Padres de Familia.

El/la estudiante debe colocarse el cinturdon de seguridad en todo momento y ubicarse en el asiento
asignado por la monitora de acuerdo a las normas de transitoy permanecer asihasta llegarasudestino.
No se permite que este de pie mientras elvehiculo esta en movimiento.

El/la estudiante NO debe arrojar basuras u objetos en el piso o por ventanillas, ni realizar actos que
molesten a los transeuntes y que perjudiquen la buena imagen del Instituto y la empresa
transportadora.

Los/las estudiantes debensalirdelas aulasde clase y tomar el transporte de forma inmediata yordenada
tan pronto suene la sefial para tal fin. Si después de 10 minutos el/la estudiante no se hace presente
en laruta, seinformara telefénicamente a los Padres de Familia del hecho yelservicionose prestara.

El/la estudiante es responsable del cuidado de sus pertenencias durante el recorrido, el servicio de
transporte no se hace responsable de ningln artefacto electrénico que haya traido el estudiante o por
objetospersonales olvidados.

. No realizar ningun tipo de transacciones con los conductores.
16.
17.
18.

Ningln estudiante debe situarse en la puerta del vehiculo.

Evitar sacar cualquier parte del cuerpo por la ventana del vehiculo.

Los estudiantes deben entregar el recibo de pago del servicio a su respectiva monitora de ruta, durante
los cinco primeros dias habiles del mes, de lo contrario el dia SIETE, el estudiante no podra abordar la
ruta, siendo responsabilidad de los Padres de Familia, la llegada puntual de los estudiantes al plantel.
Las faltas cometidas contra el presente reglamento seran comunicadas a la coordinacién de seccidon
respectiva.

En caso de no cumplimiento de este reglamento se estudiara la posibilidad de cancelacién del servicio
detransporte.

Las normas de convivencia social en el transporte serigen por el presente Manual de Convivencia.

CAPITULO DECIMO QUINTO
OTROS SERVICIOS

Articulo Primero: Restaurante y cafeteria - El servicio de restaurante es opcional y se firma un contrato
de prestacion de servicio.

Paragrafo: Para entrega de PAZ Y SALVO POR TODO CONCEPTO y otros documentos solicitados a la
Institucidn por quienes toman estos servicios, es necesario estar al dia en las obligaciones econdmicas
adquiridas con estas empresas.

1. Pagar oportunamente el costo correspondiente. (los cinco primeros dias de cada mes de lo contrario no

se prestara el servicio).



2. Dejar ordenada la mesa que utilice recogiendo laloza y la bandeja, depositandola en el lugar establecido
para tal fin.

3. Comunicar cualquier novedad al docente encargado y/o coordinador del proceso.
4, Los/las estudiantes que requieran dieta especial deben hacer llegar la fotocopia del menu firmada por
un nutricionista de la EPS y la carta de autorizacién delos Padres de Familia.

5. Encasodeincapacidad, comunicar ala administracion de la tienda escolar, de lo contrario se debe
cancelar el servicio contratado.

Articulo Segundo: Biblioteca. El servicio de biblioteca a los estudiantes serd prestado en horas de no clase
y durante las jornadas de recuperacion.

1. Para acceder al préstamo de libros debe dejarse el carné estudiantil como garantia y serd
regresado al estudiante cuando haga entregadel libro.
2. Losusuarios deben responder por el valor del libro en caso de pérdida o deterioro.

Articulo Tercero: Internet. El servicio de internet noes gratuito y se ofrece a los estudiantes que lo deseen
tomar voluntariamente, durante las horas de descanso correspondientes, en la biblioteca del Instituto. No
es permitido acceder a las redes institucionales sin autorizacién.

CAPITULO DECIMO SEXTO
BIENESTAR EMPRESARIAL

Bienestar empresarial se concibe como la posibilidad que brinda el ambiente Einsteniano para mejorar la
calidad de vida de cada uno de los miembros de la Comunidad Einsteniana, creando ambientes de trabajo
que propicien una cultura de la salud, desde la promocién y prevencion: Actividades de Salud y Seguridad
en el Trabajo (SST): De acuerdo al Decreto 1072 de 2015, se implementan actividades dirigidas a toda la
Comunidad Einsteniana que promuevan ambientes seguros y prevengan accidentes dentro del Instituto.

Articulo Primero:
ACTIVIDADES DE PROMOCION Y PREVENCION

En convenio con la Universidad Antonio Narifio en la facultad de OdontologiaconelProgramade Promocion
yPrevencion de Salud Oral.

Promocién de la Salud: Proyecto “Béjate de los humos” encaminado en potenciar los factores protectores
de los estudiantes para prevenir la adquisicion de adicciones.

Articulo Segundo:

Prevencion: La informacidn relacionada con los antecedentes clinicos de los estudiantes, nos permite
establecer un sistema interactivo de alarmas, cuando dicha informacidon recogida evidencie un riesgo para
la salud.

Proyeccidn Social: El aprendizaje a través del servicio es una experiencia educativa de solidaridad, que
permite el desarrollo INTEGRAL de los estudiantes, con una participacion activa, en un servicio organizado
que satisface las necesidades de una comunidad con el proyecto “APRENDIENDO CON EL SERVICIO”.

Articulo Tercero:

PRIMEROS AUXILIOS

Es el espacio donde encontramos orientacion y asesoria, con respecto a la salud el colegio presta el
servicio de primer nivel, esto quiere decir, que a los /las estudiantes se les presta el servicio de primeros



auxilios. En caso especial sera remitido por el seguro estudiantil a un centro de salud especializado y el
Padre de Familia debera recogerlo en el Instituto para su traslado.

CAPITULO DECIMO SEPTIMO
NORMAS ADMINISTRATIVAS

DE LAS PENSIONES Y LA MATRICULA

De acuerdo con los preceptos legales y jurisprudenciales vigentes, las siguientes son las normas para el
pago del servicio educativo.

Articulo Primero: En el proceso de matricula se suscribe un Contrato de Prestacién de Servicios
Educativos entre el Padre de Familia o Acudiente y SAET LTDA - I.D.A.E (Instituto Diversificado Albert
Einstein), que debera ser firmado por los Padres de Familia y Acudiente. Se debe anexar fotocopia de los
documentos deidentidad de los contratantes. De igual forma los Padres y/o Codeudor se comprometen a
cancelar oportunamente dentro de los 5 primeros dias de cada mes las obligaciones financieras adquiridas
libremente y a responder por los dafios causados por el estudiante en el Instituto. DECRETO 2253/95
OBLIGACIONES ECONOMICAS POR PARTE DE LOS PADRES DEFAMILIA.

Articulo Segundo: En la MATRICULA, el Padre de Familia firmard un pagaré en blanco y una carta de
instrucciones paradiligenciar, en casode simple moraoretardoen lacancelacidon del pago delapension. Este
se hara efectivo sin necesidad de constituirlo en mora judicial o extrajudicial.

Articulo Tercero: Sin perjuicio de lo establecido en el articulo primero del presente capitulo, del actual
reglamento, para los Padres de Familia que cumplan con el pago oportuno de los costos educativos dentro
de los cinco primeros dias de cada mes el Instituto otorgara un descuento como estimulo por pronto pago
y al cumplimiento del contrato. El Instituto establecerd una segunda fecha en el mes para el pago de la
tarifa plena autorizada. Vencida la segunda fecha sin el pago de la cuota mensual dara derecho a exigir
los costos definanciacién y cobranza de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. Toda mora en
el cumplimiento de los pagos de las obligaciones econdémicas por parte de los acudientes, genera una
sancion igual a la tasa maxima legal vigente conforme a lo prescrito en el articulo cuarto (04) del decreto
2542 de 1992 y demas normas legales aplicables al presente contrato.

Articulo Cuarto: Alfirmarel contrato de matricula el Padre de Familia se obliga a pagar los otros cobros
periddicos autorizados en las fechas establecidas por el Instituto.

Articulo Quinto: Los pagos de pensidn, pre-matricula, matricula y servicios de cafeteria, deben hacerse
exclusivamente en efectivo en el Banco de Bogotd, mediante la factura estipulada y sin enmendaduras.
Articulo Sexto: Para efectos de pre-matricula, matricula y reserva de cupo para el nuevo periodo, es
requisito indispensable que los contratantes o acudientes, se encuentren a PAZ Y SALVO en sus
obligaciones con la Institucidn, respecto al afio inmediatamente anterior.

Articulo Séptimo: En caso de reclamos es requisito presentar comprobante de pago.

Articulo Octavo: La Institucidn se reservard el derecho de admisién para los alumnos que, al finalizar el
periodo escolar, incumplan el contrato de prestacion de servicios educativos, Manual de Convivencia o
reglamento interno de la Institucién.

Articulo Noveno: Los Padres de Familia o acudientes que deseen cancelar durante febrero la totalidad
del valor del Contrato de Prestacién de Servicio Educativo, tendran un descuento del 5% sobre la pensidn
(conbase en elvalorde pronto pago), los que deseen cancelar a partir de cinco (5) pensiones anticipadas
tendran un descuento del 3% sobre el pago.

Articulo décimo: El Padre de Familia o acudiente que incurra en mora de treinta (30) dias, podra ser
reportado a las Centrales de Riesgo con el respectivo bloqueo en los sectores Financiero, Comercial y
Educativo a nivel nacional. Lo anterior sin perjuicio del cobro de sancién por mora autorizado en la Ley y
de iniciar proceso de cobrojuridico.

Articulo Décimo Primero: Si se ha cancelado por anticipado el servicio educativo anual, no se hard
devolucidn por retiro voluntario, sin justa causa.

Articulo Décimo Segundo: La inasistencia temporal del estudiante no dard lugar a descuento alguno
en el pago de los costos educativos, ain mas si es injustificada o por incumplimiento del reglamento



institucional.

Articulo Décimo Tercero: Los estudiantes de grado undécimo (112) que no se encuentren a PAZY SALVO
con la Institucion, no seran proclamados bachilleres y se graduaran por ventanilla, hasta cuando estén al
dia por todo concepto. Con excepcion de los estudiantes que acrediten justa causa segun lo establecido en
laley 1650 de 2013 y la Resolucion 11951 de 2013 del Ministerio de Educacién Nacional.

Articulo Décimo Cuarto: Al retiro de un estudiante antes de transcurrir el 5% del afio en curso, se hara
devolucién del valor de la matricula descontando Gnicamente los gastos administrativos en que incurriere.
En los demas casos no habra devoluciéon de la matricula.

Articulo Décimo Quinto: Para la expedicion de cualquier documento, certificacién, certificado final de
notas, boletin de calificaciones, el Padre de Familia o acudiente debe encontrarse a PAZ Y SALVO con el
Instituto.

Articulo Décimo Sexto: La mora en el pago de la pensidn afecta la normal prestacion del servicio
educativo por lo que los padres de los alumnos matriculados que se hallen en tal situacién deben acordar
con las directivas del colegio una forma de pago viable. (Maximo 3 contados).

Articulo Décimo Séptimo: El horario de atencidn para los estudiantes en las dependencias
administrativas, sera el mismo horario escolar, durante los tiempos de descanso.

Articulo Décimo Octavo: Segun los costos educativos aprobados por Resolucién de la Secretaria de
Educacion, el contrato de prestacion de servicio educativo, para el afio 2021 tendra un costo de:

TOTAL COSTOS | MATRICULA PENSION | PENSION CON

GRADO 2021 2021 10% MENSUAL | DESCUENTO
K 4.682.245 468.224 421.402 404.500
T 4.344.688 434.468 391.022 375.400
1 4.302.053 430.203 387.185 371.700
2 4.261.467 426.147 383.532 368.200
3 4.221.640 422.160 379.948 364.800
4 4.204.984 420.494 378.449 363.300
5 4.204.984 420.494 378.449 363.300
6 4.196.897 419.687 377.721 362.600
7 4.221.346 422.135 379.921 364.700
8 4.205.109 420.509 378.460 363.300
9 4.197.103 419.710 377.739 362.600
10 4.157.318 415.728 374.159 359.200
11 4.126.179 412.618 371.356 356.500




OTROS COBROS PERIODICOS (*)

CONCEPTO ANO 2021
Area Técnica 35.334
Material didactico Kinder y Transicion 182.646
Material Didactico Grados1°a11°® 129.117
Formacion Complementariay desarrollo en talentos deportivos 94.505
Bibliobanco grados 1° a11° Alumnos Nuevos 198.160
Bibliobanco grado 1°a11° alumnos antiguos 101.783
Carnetizacién 26.369
Agenda Escolar 46.144
(*) Se derivan de maneradirectade los servicios educativos ofrecidos.
COBROS PERIODICOS - SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
CONCEPTO ANO 2021

Salidas Pedagogicas (opcional) 77.788
Derechosde grado 11° (opcional) 187.219
Convivenciatodos los niveles (1dia) (opcional) 137.776
Duplicado de acta de grado 12.525
Duplicado dediploma 65.526
Duplicado de certificado y constancia 5.934
Almuerzo y merienda anual (opcional) 2.945.897
Seguro escolar costo maximo (opcional) 61.788
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PROYECTOS INSTITUCIONALES
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CAPITULO DECIMO OCTAVO
APENDICE PARA CLASES VIRTUALES BAJO EMERGENCIA

El presente capitulo, tendra vigencia durante el marco de la emergencia sanitaria, aplica durante
el desarrollo de las clases virtuales, por lo tanto, no deroga las demds normas establecidas en
capitulos anteriores. Lo anterior, respaldado en la circular N° 19 del 14 de marzo del 2020 expedida
por el Ministerio de Educacién Nacional, la cual faculta a las instituciones educativas para optar
medidas que orienten el proceso educativo de los estudiantes en el marco del aislamiento social
preventivo para evitar la propagacion del COV-19. De esta manera se reglamenta lo siguiente:

SOBRE EL PERFIL DEL ESTUDIANTE EINSTENIANO

ARTICULO PRIMERO: De acuerdo a lo establecido en el perfil del estudiante einsteniano contemplado
en el capitulo tercero.

ARTICULO SEGUNDO: El Instituto Diversificado Albert Einstein se ha caracterizado siempre por



ensefiar y resaltar los valores Institucionales en cada miembro de la comunidad educativa, pero
primordialmente en cada uno de sus estudiantes. Por lo tanto, ha de favorecer cada uno de los
derechos del estudiante, especialmente aquellos que se refieren a la participacion, al reconocimiento,
a la atencidn, a la promocidn y sobre todo al BUEN TRATO.

SOBRE LOS DEBERES DEL ESTUDIANTE EINSTENIANO

ARTICULO TERCERO: Los deberes del estudiante, asi como sus derechos, primordiales para orientar la
formacidn integral, se dan a conocer en el Articulo Segundo del Capitulo Tercero del Manual de
convivencia, todos vigentes a la fecha. Se comparten los siguientes como complemento para este
tiempo de trabajo virtual:

ae) Dar buena imagen y ejemplo del Instituto con su actitud, presentacién personal y disposicion,
frente a las clases en el entorno virtual.

af) Cualquier dificultad para asistir a los encuentros virtuales o permiso especial, debe ser solicitado
por el Padre de Familia al coordinador correspondiente para su visto bueno, socializacidn con los
educadores y posterior justificacion.

ag) Presentarse puntual y efectivamente a las asesorias, clases y actividades comunitarias virtuales
programadas segun horario establecido por el Instituto.

ah) Demostrar responsabilidad en el uso del chat y redes sociales, respaldando la buena imagen no
solo institucional sino personal y familiar.

ai) Demostrar con sus actitudes, agrado por su proceso formativo integral. De esta manera aprovecha
de manera responsable el tiempo de educacion virtual ofrecido por el Instituto.

aj) Emplear adecuadamente y revisar a diario las diferentes herramientas y plataformas para las clases
virtuales. Ejemplo de ello ha de ser el vocabulario y lenguaje utilizado en las expresiones e
interacciones al momento de su participacion en las diferentes clases virtuales.

ak) El lugar de trabajo diario debe ser adecuado, cumpliendo con los requerimientos de cada clase.
al) Presentacion personal: Es indispensable tener una adecuada presentacién personal acorde a cada
encuentro o clase virtual. De igual manera, es obligatorio en la clase de Educacion Fisica, Escuelas
Deportivas y/o Artisticas, el uso del uniforme deportivo o la sudadera del Instituto.

SOBRE LOS DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

ARTICULO CUARTO: Por el cual se complementa el Capitulo Cuarto, Articulo primero: Deberes de los
Padres de Familia:

aa) Abstenerse de ingresar a las clases virtuales programadas por la institucion.

ab) Hacer uso de los canales de comunicacién establecidos por el Instituto como correo institucional,
plataforma adescolares y/o nimeros telefénicos corporativos correspondientes durante el trabajo
virtual. y/o presencial.

ac) En el entorno virtual, ante cualquier situacién y/o requerimiento, se debe seguir el del conducto
regular, al igual que en la presencialidad.

ad) Ejercer el control parental de sus hijos en el uso responsable de las redes sociales.

ae) Revisar a diario la plataforma adescolares padres y atender todas las comunicaciones que se
envian a través de este medio.

af) Asistir puntual y efectivamente a las reuniones virtuales que se programen por cada
dependendencia, en el desarrollo de las actividades institucionales.

ag) Aceptar y colaborar con las dosposiciones institucionales frente al manejo de la emergencia
sanitaria, toda vez que estdn sujetas a las determinacones de SAET limitada y de las autoridades



competentes.
SOBRE LAS FALTAS Y EL DEBIDO PROCESO

ARTICULO QUINTO: Por el cual se complementa el Capitulo Décimo: Ruta de Atencidn Integral para la
convivencia escolar, en su Articulo Décimo Cuarto: Se consideran faltas tipo |, agregando las
siguientes:

o. Ingresar tarde a las asesorias virtuales diarias, sin justificacién alguna.

p. Ingresar tarde a las clases virtuales segun horarios académicos, sin justificacion alguna.

g. Consumir alimentos durante las clases virtuales.

r. No tener una adecuada presentacién personal en los encuantros virtuales.

s. Usar y/o enviar imagenes de fondo de pantalla, musica y/o sonidos sin previa autorizacién, que
interumpan o irrespeten el normal desarrollo de las clases virtuales.

Paragrafo 1: También son consideradas como faltas tipo | aquellas que surgen de la contravencién de
los literales ae, af, ag, ak y al del articulo tercero, del presente capitulo.

ARTICULO SEXTO: Por el cual se complementa el Capitulo Décimo: Ruta de Atencién Integral para la
convivencia escolar en su Articulo Décimo Quinto: Se consideran faltas tipo Il, agregando las
siguientes:

También son consideradas como faltas tipo Il aquellas que surgen de la contravencion de los literales
ah, ai y aj del articulo tercero, del presente capitulo.

ARTICULO SEPTIMO: Por el cual se complementa el Capitulo Décimo: Ruta de Atencién Integral para
la convivencia escolar en su Articulo Décimo Sexto: Se consideran faltas tipo Ill, en el literal b,
agregando las siguientes:

31. El compartir y/o divulgar contenido pornogréfico y/o imagenes que falten al respeto y a la
integridad de cualquier persona, por medio de redes sociales, clases virtuales y/u otros medios.

32. La falta de respeto a educadores, estudiantes y/o cualquier miembro de la comunidad educativa,
utilizando redes sociales o a través de las clases virtuales y/u otros medios.

ARTICULO OCTAVO: Por el cual se complementa el Capitulo Décimo: Ruta de Atencidn Integral para la
Convivencia Escolar en su Articulo Décimo Séptimo: Etapas del debido Proceso para las faltas tipo |,
agregando el siguiente paragrafo:

Paragrafo 1: En el marco del trabajo virtual, las etapas del debido proceso para las faltas tipo | no
cambian, por el contrario, los diversos llamados de atencion y sus respectivos procesos, ademas de
los compromisos, acuerdos y/o sanciones, quedan registrados en controles vituales y actas escritas
por los docentes y la Coordinacion de Convivencia, con la notificacion previa al estudiante y su
acudiente por medio de los canales de comunicacidén oficiales: Adescolares y/o correos
institucionales.

ARTICULO NOVENO: Por el cual se complementa el Capitulo Décimo: Ruta de Atencidn Integral para
la Convivencia Escolar en su Articulo Décimo Noveno: Etapas del debido Proceso para las faltas tipo Il
y tipo lll, agregando el siguiente paragrafo:



Paragrafo 1: En el marco del trabajo virtual, las etapas del debido proceso para las faltas tipo Il y 11l no
cambian, por el contrario, los diversos llamados de atencidn y sus respectivos procesos, ademas de
los compromisos, acuerdos y/o sanciones quedan registrados en controles vituales y actas escritas por
los docentes y la Coordinacidn de Convivencia, con la notificacidn previa al estudiante y su acudiente
por medio de los canales de comunicacion oficiales: Adescolares y/o correos institucionales.

ARTICULO DECIMO: Ademas de las leyes de las cuales emana el marco legal que rige el Manual de
Convivenia, existe fundamento en la ley 1273 de 2009, que crea un nuevo bien juridico y se modifica
el Cdédigo Penal, adicionando nuevos articulos. Estos se mencionardn a continuacion junto con la
posible aplicacion a las acciones realizadas no solo por los miembros de nuestra comunidad educativa
sino por aquellos ajenos que quieran alterar la tranquilidad y el normal desarrollo de los encuetros
para la formacidn virtual en nuestro Instituto:

Articulo 269A. Acceso abusivo a un sistema informdtico. El que, sin autorizacion o por fuera de lo
acordado, acceda en todo o en parte a un sistema informdtico protegido o no con una medida de
seguridad, o se mantenga dentro del mismo en contra de la voluntad de quien tenga el legitimo
derecho a excluirlo, incurrird en pena de prision de cuarenta y ocho (48) a noventa y seis (96) meses y
en multa de 100 a 1.000 salarios minimos legales mensuales vigentes.

Este aplica plenamente al ejercicio realizado por cada uno de los docentes en esta contingencia y los
estudiantes sabran, que quien comparta cédigos de participacion, pueden tener inconvenientes y
multas si es reiterativo, asi como aquella persona que se descubra ser persistente por entrar a las
clases sin ser autorizado y mas sin ser parte de los miembros del Instituto.

Articulo 269F: Violacion de datos personales. El que, sin estar facultado para ello, con provecho propio
o de un tercero, obtenga, compile, sustraiga, ofrezca, venda, intercambie, envie, compre, intercepte,
divulgue, modifique o emplee cddigos personales, datos personales contenidos en ficheros, archivos,
bases de datos o medios semejantes, incurrird en pena de prision de cuarenta y ocho (48) a noventa y
seis (96) meses y en multa de 100 a 1000 salarios minimos legales mensuales vigentes.

El anterior, aplica para estudiantes y/o personas que utilicen imagenes o videos de comparieros para
realizar burlas, stickers o comentarios denigrantes en contra de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Dentro de la realizacidn de las clases virtuales, cualquier infortunio que
afecte la integridad, el buen nombre y la falta de respeto a cualquier miembro de la comunidad
educativa, serd reportada ante las autoridades competentes: Fiscalia General de la Naciéon y Policia
Nacional de Colombia; por medio de la pdagina www.adenunciar.policia.gov.co los cuales
determinaran si la acciéon cometida es considerada un delito a la luz de la Ley 1273 del afio 2009.

CAPITULO DECIMO NOVENO
APENDICE PARA CLASES EN MODALIDAD DE ALTERNANCIA BAJO EMERGENCIA

El presente capitulo, tendra vigencia durante el marco de la emergencia sanitaria, aplica durante el
desarrollo de las clases en alternancia, por lo tanto, no deroga las demds normas establecidas en
capitulos anteriores. Lo anterior, respaldado en la directiva N° 016 del 2020 expedida por el Ministerio
de Educacion Nacional y la resolucion N° 1721 del 2020 expedida por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social, la cual faculta a las instituciones educativas para optar medidas que orienten el
proceso educativo de los estudiantes en el marco del aislamiento social preventivo para evitar la


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0599_2000_pr010.html#269F
http://www.adenunciar.policia.gov.co/

propagacién del COV-19. De esta manera se reglamenta lo siguiente:

SOBRE EL PERFIL DEL ESTUDIANTE EINSTENIANO

ARTICULO PRIMERO: De acuerdo a lo establecido en el perfil del estudiante einsteniano contemplado
en el capitulo tercero.

ARTICULO SEGUNDO: El Instituto Diversificado Albert Einstein se ha caracterizado siempre por
ensefar y resaltar los valores Institucionales en cada miembro de la comunidad educativa, pero
primordialmente en cada uno de sus estudiantes. Por lo tanto, ha de favorecer cada uno de los
derechos del estudiante, especialmente aquellos que se refieren a la participacion, al reconocimiento,
a la atencidn, a la promocidn y sobre todo al BUEN TRATO.

SOBRE LOS DERECHOS DEL ESTUDIANTE EINSTENIANO

ARTICULO TERCERO: Los deberes del estudiante, asi como sus derechos, primordiales para orientar la
formacion integral, se dan a conocer en el Articulo Primero y Segundo del Capitulo Tercero del Manual
de Convivencia, todos vigentes a la fecha. Por lo tanto, el estudiante einsteniano tiene derecho a:

e Conocer de manera oportuna los protocolos de bioseguridad establecidos por la Institucién
en la modalidad de alternancia.

SOBRE LOS DEBERES DEL ESTUDIANTE EINSTENIANO
ARTICULO CUARTO: Son deberes del estudiante en modalidad de alternancia:

ah) Demostrar responsabilidad en el uso del chat y redes sociales, respaldando la buena imagen no
solo institucional sino personal y familiar.

am) Dar buena imagen y ejemplo del Instituto con su actitud, presentacién personal, haciendo uso
correcto de los uniformes institucionales, frente a las clases en modalidad de alternancia.

an) Asistir obligatoriamente a todas las clases, asesorias y/o actividades en modalidad de alternancia,
de manera que no se vea afectado su rendimiento académico. Cualquier dificultad para asistir a los
encuentros o permiso especial, debe ser solicitado por el Padre de Familia y/o acudiente ante el
coordinador de convivencia correspondiente para su visto bueno, socializacién con los educadores y
posterior justificacion.

ao) Presentarse puntualmente a las asesorias y/o encuentros de clases en modalidad de alternancia
segln horario establecido por el Instituto. Igualmente, los estudiantes deben dar estricto
cumplimiento a los horarios y directrices programadas para el ingreso y salida del Instituto. El no
acatamiento a las disposiciones establecidas, sin causa justificada, ameritara el inicio del debido
proceso convivencial.

ap) Emplear adecuadamente las diferentes herramientas y plataformas para las clases en modalidad
de alternancia. Ejemplo de ello ha de ser el vocabulario y lenguaje utilizado en las expresiones e
interacciones al momento de su participacion en las diferentes clases.

aq) Comprometerse a la participacién activa del conocimiento de los protocolos de bioseguridad
establecidos por la Institucion. El desconocimiento de los mismos no exime de la responsabilidad que
se tiene en relacidn a la seguridad de todos los miembros de la comunidad educativa.

ar) El estudiante debe portar siempre los elementos de proteccidn de bioseguridad sin excepcién: Uso
correcto del tapabocas durante el trayecto y permanencia en el Instituto.

as) Respetar obligatoriamente el distanciamiento social.



at) Tener presente todas las sefalizaciones de proteccidn y distanciamiento dentro y fuera del
Instituto.

au) Acatar y respetar todos los protocolos de bioseguridad establecidos en la institucion: Practica
frecuente y adecuada del lavado de manos; distanciamiento fisico.

av) Cumplir con todas y cada una de las actividades, recomendaciones y demas, asighadas en clase
y/o bajo la modalidad de trabajo auténomo.

aw) Revisar a diario las plataformas institucionales.

SOBRE LOS DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

ARTICULO QUINTO: Por el cual se complementa el Capitulo Cuarto, Articulo Segundo: El padre de
familia einsteniano tiene derecho a:

e Conocer de manera oportuna los protocolos de bioseguridad establecidos por la Institucién
en la modalidad de alternancia, asi como los cambios que se presenten durante el periodo
académico de cara a la emergencia.

SOBRE LOS DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

ARTICULO SEXTO: Por el cual se complementa el Capitulo Cuarto, Articulo primero:
Deberes de los Padres de Familia:

e Abstenerse de ingresar al Instituto sin previa autorizacién, en la modalidad de
alternancia.

e Hacer uso de los canales de comunicacidn establecidos por el Instituto, durante el
tiempo de trabajo en la modalidad de alternancia.

e Enlamodalidad de alternancia y ante cualquier situacidn y/o requerimiento, se debe
mantener el seguimiento del conducto regular establecido en el presente Manual
de Convivencia.

e Ejercer el control parental de sus hijos asumiendo la responsabilidad en el
cumplimiento del horario establecido por la Institucion en la modalidad de
alternancia.

e El padre de familia debe asumir la responsabilidad del desplazamiento seguro de sus
hijos, tanto en el ingreso como en la salida de la Institucion en la modalidad de
alternancia.

e Comprometerse a la participacion activa del conocimiento de los protocolos de
bioseguridad establecidos por la Institucién. El desconocimiento de los mismos no
exime de la responsabilidad que se tiene en relacidn a la seguridad de todos los
miembros de la comunidad educativa.

e Acataryrespetar todos los protocolos de bioseguridad establecidos en la institucion.

SOBRE LAS FALTAS Y EL DEBIDO PROCESO

ARTICULO SEPTIMO: Por el cual se complementa el Capitulo Décimo: Ruta de Atencidn
Integral para la convivencia escolar, en su Articulo Décimo Cuarto:



Son consideradas como faltas tipo | aquellas que surgen de la contravencién de los literales
am, an, ao, as y at del articulo cuarto, del presente capitulo del Manual de Convivencia.

ARTICULO OCTAVO: Por el cual se complementa el Capitulo Décimo: Ruta de Atencidn
Integral para la convivencia escolar en su Articulo Décimo Quinto:

Son consideradas como faltas tipo Il aquellas que surgen de la contravencidn de los literales
ap, aq, ar y au del articulo cuarto, del presente Capitulo del Manual de Convivencia.

ARTICULO NOVENO: Por el cual se complementa el Capitulo Décimo: Ruta de Atencién
Integral para la convivencia escolar en su Articulo Décimo Sexto: Se consideran faltas tipo lll,
en el literal b, agregando la siguiente:

33. Toda accidon que ponga en riesgo la salud, bienestar e integridad de sus pares y/o
cualquier miembro de la comunidad educativa.

ARTICULO DECIMO: Por el cual se complementa el Capitulo Décimo: Ruta de Atencidn
Integral para la Convivencia Escolar en su Articulo Décimo Séptimo: Debido Proceso para las
faltas tipo |, agregando el siguiente paragrafo:

Paragrafo 1: En el marco del trabajo en la modalidad de alternancia, las etapas del debido
proceso para las faltas tipo | no cambian, por el contrario, los diversos llamados de atencién
y sus respectivos procesos, ademas de los compromisos, acuerdos y/o sanciones, quedan
registrados en controles vituales y/o fisicos, actas escritas por los docentes y la Coordinacion
de Convivencia, con la notificacién previa al estudiante y su acudiente por medio de los
canales de comunicacion oficiales:  Agenda, plataforma Adescolares y/o correos
institucionales.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Por el cual se complementa el Capitulo Décimo: Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar en su Articulo Décimo Noveno: Etapas del
debido Proceso para las faltas tipo Il y tipo Ill, agregando el siguiente paragrafo:

Pardagrafo 1: En el marco del trabajo en la modalidad de alternancia, las etapas del debido
proceso para las faltas tipo Il y Ill no cambian, por el contrario, los diversos llamados de
atencion y sus respectivos procesos, ademas de los compromisos, acuerdos y/o sanciones,
quedan registrados en controles vituales y/o fisicos, actas escritas por los docentes y la
Coordinacion de Convivencia, con la notificacién previa al estudiante y su acudiente por
medio de los canales de comunicacion oficiales: Agenda, plataforma Adescolares y/o correos
institucionales.

SOBRE PROTOCOLOS DE ATENCION

En relacidn a los protocolos de atencién en la modalidad de alternancia, se hace obligatorio
el cumplimiento de los establecidos por el Instituto.



Los presentes lineamientos expuestos, en los capitulos Decimo Octavo y Décimo Noveno del
Manual de Convivencia, han sido aprobados por el Comité Directivo, y tienen como propdsito
buscar el desarrollo armdnico de la actividad escolar durante la emergencia sanitaria. Estos
tienen la misma importancia, atencién, protocolo y conducto regular que las clases
presenciales del Instituto.

PROYECTO INSTITUCIONAL PAV
(PREVENCION — AFECTIVIDAD — VALORES)
2021

El Instituto Diversificado Albert Einstein concibe al estudiante como un ser integral, cuya educacion
se basa en el desarrollo y fortalecimiento de cada una de las dimensiones que conforman el perfil
del estudiante Einsteniano, (personal, familiar, espiritual, institucional, social y comunicativa). De
esta forma se posibilita la vivencia de los valores institucionales como eje central en el proceso
formativo de los estudiantes.

Como accion pedagogica, se crea y ejecuta el proyecto transversal PAV que en sus siglas significa,
prevencion, afectividad y valores, como eje fundamental en la formacidn del estudiante
Einsteniano; por esta razén y por la dindmica del mismo, obliga a todas las personas que conforman
la Comunidad Educativa (directivos, administrativos, Padres de Familia, estudiantes y docentes) a ser
participes y activos en el desarrollo y ejecucion de estrategias que permitan mejorar cada dia el
ambiente dentro y fuera del Instituto, buscando generar relaciones afectivas, cordiales y asertivas,
desarrollando la consciencia de si mismos en cuanto sus sentimientos, emociones, pensamientos,
acciones y creencias.

Como estrategias didacticas el proyecto PAV institucionalizo:

1.Campaiia del buen trato, que parte desde la reciprocidad, entendiendo esta como el intercambio
mutuo, espontaneo y equilibrado de dinamicas afectivas que posibilitan la construcciéon y
fortalecimiento de las relaciones interpersonales, invitando a la Comunidad Educativa vivenciar los
valores institucionales,

2.Brindar a los estudiantes herramientas para desarrollar una habilidad para la vida denominada
resolucion de conflictos, esto con el objetivo de evitar la aparicion y naturalizacion de
vocabulario soez, expresiones abiertamente ofensivas como el apodo, el chisme,
comentarios mal intencionados y degradantes que terminan afectando directamente el
ambienteescolar.

3.En el marco del lanzamiento del proyecto transversal PAV, la Comunidad Educativa se reune la
segunda semana del mes de febrero y en una sola voz se compromete a cumplir y vivenciar lo
estipulado en la promesa.

4.Compromiso de cumplir los valores institucionales

Felwvra Marzo Abril Mayo Junio
Respeto Autonomia Responsabilidad  |Didlogo y escucha Acuerdo y
concertacion
Tl /Agosto Septiembre Octubre Noviembre
Reconocmmento [Honradez Gratitud y Igualdad y Sentido de
al oo solidaridad reconciliacion pertenencia
PROMESA P.A.V

Yo como Einsteniano prometo: Quererme y cuidarme Ser amable e incluyente
Vivir con alegria los valores institucionales Dar buen trato y cero violencia a mis semejantes.

Lo anterior con el fin de preparar a los estudiantes einstenianos, a enfrentar la vida de manera



cuidadosa, siendo conscientes de prevenir situaciones de riesgo, que asuman con responsabilidad
cada una de sus acciones, actitudes, comportamientos, tratando de tomar siempre las mejores
decisiones parasuvida.

Finalmente es importante resaltar que el proyecto PAV, tiene como principio fundamental,
hacer que la Comunidad Educativa asuma como propia la dignidad y los Derechos Humanos;
entendiendo ladignidad como el valor intrinseco del ser humano como miembro de su especie, mas
alla de toda diferencia de nacionalidad, raza, religidn, nivel de inteligencia, moralidad, sexo y
género. El reconocimiento de la dignidad en cada persona implica respetar su conciencia, su
intimidad ysus caracteristicas diferenciales, asi como el rechazo a toda forma de violencia e
instrumentalizacion de la misma, entendiendo que los Derechos Humanos son universales,
inalienables, interdependientes, indivisibles y por tanto no discriminatorios, que obligan a los seres
humanos a adquirir deberes en el ejercicio de sus derechos.

PROTOCOLO DE ATENCION E INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR.
2021

Elprotocolo de intervencién del Departamento de Orientacién Escolar, se ha estructurado
con base a lo establecido en el proyecto trasversal PAV y a lo estipulado en el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar, formacién para el ejercicio de los Derechos Humanos, educacion para la
sexualidad, la prevencion y mitigacién de la violencia escolar (ley 1620 del 2013), la cual establece una
ruta integral conformada en cuatro momentos:

Promocién: Formamos parte de iniciativas para el desarrollo de competencias ciudadanas, en temas
comolosDerechos Humanos, derechos sexualesyreproductivos, afectividad y sexualidad, manejo
de conflictos, proyecto y sentido de vida, orientaciéon vocacional, entre otros; de igual forma
apoyamos acciones en el Comité de Convivencia Escolar enla identificacion de situaciones que afectan
la convivencia escolar, en la mediacién y conciliacién de los conflictos.

Prevencidn: Se realizan diferentes tipos de actividades como convivencias, pactos de aula y talleres
formativos, grupos de autoformacion donde se promueven actitudes que fortalecen valores como
el respeto, el liderazgo, tolerancia, comunicacién , asertividad, autonomia, didlogo, escucha,
acuerdo, concertacion, honradez, reconocimiento del otro, responsabilidad y sentido de
pertenencia; conelfindefortalecerymejorar elambiente escolar, la convivencia y prevenir que ocurran
hechos de violencia, agresion, exclusidn, acoso, insultos o actos ofensivos, toma de decisiones
inadecuadas, embarazos no deseados en poblacion juvenil entre otros. Dichas actividades se
refuerzan conasignaturas como ética y valores, catedra para la paz y espacios deasesoria grupal, donde
se busca laapropiacion del proyecto transversal. PAV en nuestra Comunidad Educativay al quehacer
diario de nuestros educandos y sus familias.

Atencion

3.1 Atencidén casos remitidos por asesores, docentes, coordinadores y/o familiares de los
estudiantes, cuyas situaciones se encuentren afectando el desempefioacadémico, convivencial vy
relaciones interpersonales delos mismos. Es importante resaltar que la remision debe realizarse de
forma escrita a cada orientador de seccidn, posterior a la atencion primaria en el caso de que esta sea
realizada por docentes, asesores y/o coordinadores. En el caso de la remision o solicitud de
intervencién por parte de los Padres de Familia, estos deberan solicitar una cita con el orientador de
seccidn correspondiente.

3.2 Intervencidn: Personal y grupal, seglin las necesidades y situaciones especificas de cada
estudiante.

3.3 Citacion de Padres de Familia: Enlos casos donde el orientador (a) identifique que se debe contar
con la presencia de los Padres de Familiaya sea de caracter informativo, preventivo o
simplemente para la socializacién de herramientas que estos puedan aplicar en lo que respecta a



pautas de crianza, acompafiamiento activo en el proceso formativo del estudiante,resoluci
6n de conflictos, implementacion de habitos de estudio, etapas del desarrollo humano,
cambiosenlaadolescencia. (En el caso que posterior a tres citaciones el Padre de Familia o acudiente
no asiste a las mismas se reportara el caso a la entidad competente por presunta negligencia, como
se establece en los protocolos de la ruta de atencién interna y del municipio de Mosquera).

3.4 Encuentros de Padres de Familia: Dando cumplimiento a lo establecido LEY 1404 DE 2010, por
la cual se crea el programa escuela para PadresyMadres en las instituciones de educacion preescolar,
basica y media del pais. Se solicitara la participacion en estos encuentros a los Padres de Familia de los
estudiantes que presenten dificultades académicas y de convivencia social, con el fin de brindar
herramientas que, aplicadas en el hogar, puedan coadyuvar a lamejoria continua de los estudiantes en
estosaspectos.

3.4.1 Escuelade Padres virtual:

El Instituto Diversificado Albert Einstein, siendo consciente de la dificultad que muchos de los Padres
de Familia tienen para asistir a los encuentros presenciales de Escuela de Padres, por motivos laborales,
personales o de movilidad, propone y establece que las Escuelas de Padres sean de manera virtual,
permitiendo asi que Padres de Familia se documenten sobre temas de interés con respecto al proceso
formativo de sus hijos y de esta forma generar herramientas que favorezcan las dinamicas
familiares.

3.5 Remisiones externas: Psicologia, terapia ocupacional, psiquiatria, medicina, nutricidn, ICBF,
Comisaria de Familia, segin la necesidad y/o situacién especifica de cada estudiante, previo
aviso y socializacion a Padres de Familia y/o acudientes.

4. Activacion de ruta de atencién: Dando cumplimiento a las faltas tipo | establecida enlaley 1620 de
2013, se remitiran los casos tipo 2 y tipo 3, los cuales contemplan el dafio al cuerpo, y a la salud fisica y
mental demanera repetitiva que pueda recibir un estudiante por parte depares, comparieros, familiares
o terceros a las entidades competentes (ICBF, Comisaria de familia, Tejido Social (para residentes en
Mosquera, Fiscalia, Policia de I.A).

5. Seguimiento: Desarrollo de estrategias para atender las situaciones problema anivel
familiar o individual de primer nivel. Acompafamiento y control a los procesos remitidos a entidades
externas; recibiendo y atendiendo las recomendaciones que realicenalainstitucion sobre el caso.



