PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES
MANERA DE PRESENTACION:

El presente documento se fundamenta en los principios y postulados académicos
del Manual de Convivencia establecidos en la Institucion Educativa Normal
Superior Santiago de Cali En coherencia con lo dispuesto en el decreto 4790 de
diciembre 19 de 2008, LA INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL SUPERIOR
SANTIAGO DE CALI, disefi6 una propuesta curricular para formar maestras y
maestros normalistas con capacidad para el ejercicio docente en los niveles de
Preescolar y Basica Primaria con la siguiente intencionalidad:

1. La formacion de maestros con sentido reflexivo y critico sobre su quehacer
docente en general y los procesos pedagoégicos en particular.

2. El desarrollo de capacidades y habilidades investigativas que le permitan al
maestro en formacién, hacer lecturas del contexto social donde se desenvuelve
para diagnosticarlo, analizarlo y plantear propuestas pedagodgicas institucionales
gue tengan impacto en el mejoramiento de la calidad de vida de los nifios y nifias
menores de doce afios.

3. El disefio, gestidn y ejecucidn de planes, programas y proyectos educativos de
atencion al menor, que surjan de la iniciativa del maestro y puedan ser
presentados ante instancias gubernamentales y no gubernamentales.

4. La formacion de un maestro capaz de proponer y poner en marcha practicas
pedagogicas innovadoras y alternativas al interior de las instituciones escolares,
con el fin de responder a las necesidades especificas de los nifios y nifias.

5. Formacion de maestros constructores permanentes de propuestas
pedagogicas, politicas, sociales y culturales en favor de la infancia. En este
sentido, estamos hablando de un maestro preparado para desempeiar su rol de
una manera idénea y profesional.

6. Formacion de maestros constructores permanentes de propuestas
pedagogicas, politicas, sociales y culturales en favor de la infancia. En este
sentido, estamos hablando de un maestro preparado para desempeifar su rol de
una manera idonea y profesional. La duracion académica del PROGRAMA DE



FORMACION COMPLEMENTARIA es de cuatro (4) semestres académicos para
quienes acrediten titulo de bachiller con profundizacion en 92 Educacion y/o
bachiller pedagdgico y de cinco (5) semestres académicos para los que acrediten
titulo de bachiller diferente a los anteriores

ARTICULO 1: POBLACION BENEFICIADA
1. Bachilleres Académicos con profundizacion en Educacion.
2. Bachilleres Académicos con profundizacién diferente a Educacion.

3. Bachilleres Académicos con profundizacion diferente a Educacion que ejercen
la docencia, sin ningun titulo ni de Normalista Superior o licenciado Modalidad del
programa presencial (35 horas semanales) 7 horas diarias.

4. Programa de formacién complementaria diurno: Lunes a Viernes: 6:30 AM -1:30
PM. 5. Programa de formacion complementaria vespertino: Lunes a Viernes: 2:30
PM -9:30 PM.

CAPITULO Il INSCRIPCION, ADMISION E INGRESO AL PROGRAMA DE
FORMACION COMPLEMENTARIA

ARTICULO 2: LA INSCRIPCION. Es el acto mediante el cual un aspirante solicita
su admisiéon al Programa de Formacion Complementaria en la modalidad
presencial. Esta se lleva a cabo en forma personal diligenciando el formulario
establecido por la Institucidon, cancelando el valor correspondiente. Cabe sefalar
que los dineros pagados por este concepto no son reembolsables. El proceso de
inscripcién y admisién solo tendra validez para el respectivo periodo académico al
cual se aspira a ingresar; salvo previa solicitud de reserva de cupo.

ARTICULO 3. REQUISITOS DE INSCRIPCION: 1. Compra de formulario y
diligenciamiento del mismo. 2. Fotocopia del documento de identidad ampliado al
150.

ARTICULO 4. DE LA SELECCION DEL ASPIRANTE Y SU ADMISION La
Institucidon concedera admision a los aspirantes que ademas de cumplir los
requisitos legales establecidos para el ingreso al Programa de Formacion
Complementaria hubieren efectuado los tramites de inscripcion y haber cumplido a
satisfaccion con los siguientes requisitos:



1. Prueba vocacional y de competencias lingtiisticas y comunicativas.

2. Entrevista.

PARAGRAFO 1: La prueba vocacional y de competencia linguistica y
comunicativa de la que trata este articulo sera disefiada por los docentes de las
areas correspondientes, quienes seran designados por la coordinaciéon del PFC.

PARAGRAFO 2: En caso de presentarse aspirantes en condiciones de
necesidades especiales, este debera presentar certificados médicos actualizados
(Diagnostico especializado y seguimiento terapéutico) que evidencien la capacidad
del aspirante normalista para el manejo e interaccién con nifios, nifias y jévenes
en el proceso de formacion docente del programa PFC.

PARAGRAFO 3: Los aspirantes extranjeros y nacionales que hubieren hecho
estudios en el exterior, ademas de los requisitos establecidos por la Institucion
Educativa Normal Superior Santiago de Cali, deberan cumplir con los tramites de
acreditacion establecidos en la legislacion colombiana.

ARTICULO 5. DE LA MATRICULA. CONFORMACION, VIGENCIA Y
REQUISITOS ACADEMICOS Y FINANCIEROS

La matricula es el proceso a través del cual el admitido, mediante acto voluntario y
previo cumplimiento de requisitos financieros y académicos exigidos, se vincula
como estudiante al Programa de Formacién Complementaria de la IE. Normal
Superior Santiago de Cali, comprometiéndose a cumplir y respetar los
reglamentos y la filosofia de la institucién. Para matricularse, es obligatorio cumplir
con los siguientes requisitos (estudiantes nuevos):

1. Haber aprobado la prueba de vocacionalidad y de competencias comunicativas
y linglisticas.

2. Aval de los docentes del area de pedagogia en la que se reconozca su perfil
vocacional (aplica para aspirantes egresados de la normal). o Fotocopia del
documento de identidad ampliado al 150.

3. Copia del diploma de bachiller. o Copia del acta de grado.

4. Copia de las pruebas SABER 11 (ICFES).



5. Constancia de retiro de SIMAT ante la Secretaria de Educacion del Municipio
donde pertenece el colegio donde es egresado(a).

6. Copia de diagnésticos e historias clinicas para los casos de aspirantes con
necesidades educativas especiales.

7. Carta de compromiso firmada en la que certifique disponibilidad para cumplir
con la préactica pedagodgica independientemente de la jornada en la que se
matricule.

8. Constancia laboral en la que se certifique permiso para cumplir con los horarios
de clase semanal.

9. Dos Fotografias.

10. Recibo de consignacién por el valor del concepto de matricula financiera.
11. Certificado de afiliacion a la EPS.

12. Copia del recibo de los de servicios publicos (agua y Luz).

Nota: La matricula solo tiene vigencia por el periodo académico para el cual se
formalizé. El estudiante que decida continuar en la Institucién debera renovar su
matricula cada periodo académico. Asi mismo, en concordancia con el articulo 7
de la Ley 1324 de 2009, debe presentar los resultados de las PRUEBAS SABER
11.

PARAGRAFO 1: Cuando el matriculado es menor de edad, el formato de
matricula es firmado por sus padres o acudientes, a quienes se les podra
suministrar informacion financiera, académica y de convivencia.

PARAGRAFO 2: La Institucibn no asume compromisos académicos con
asistentes que no hayan formalizado los procesos de matricula académica y
financiera correspondiente al periodo en el cual se matricula.

PARAGRAFO 3: La fecha limite de matricula para el programa de formacién
complementaria es de dos dias antes de iniciar el semestre. La matricula tiene
requisitos y trdmites académicos y administrativos. Para ser efectiva, se requiere
del cumplimiento de cada uno de los siguientes procesos:



e Estar a paz y salvo con la Institucion educativa Normal Superior Santiago de
Cali.

e Expedicion de la orden de matricula financiera por la secretaria de la Institucion
Educativa Normal Superior Santiago de Cali.

e Realizacion del pago de los derechos de matricula dentro de los plazos
establecidos en la orden de matricula financiera, y de acuerdo con la
reglamentacion aprobada por el Consejo Directivo.

e El pago de los derechos de matricula comprende Unicamente el valor de los
servicios educativos.

e El plazo maximo para cancelar espacios académicos es de seis (6) semanas
después del inicio de las actividades académicas de cada semestre.

¢ Si un estudiante abandona uno o varios espacios académicos sin cancelarlos
dentro del plazo establecido en el presente reglamento, las pruebas académicas
no presentadas se calificaran con cero punto cero (0.0), y la calificacion definitiva
de dicha asignatura sera la resultante del computo total de pruebas presentadas y
no presentadas. Dicha calificacion formara parte del promedio y quedara
consignada en los certificados. La no inclusién en la hoja de vida académica del
estudiante de las asignaturas abandonadas, soOlo podra ser autorizada por el
Coordinador del Programa de Formacion, con previo acuerdo con el rector de la
Institucion Educativa Normal Superior Santiago de Cali.

ARTICULO 6: RESERVA DE CUPO

El aspirante que haya sido oficialmente admitido al Programa de Formacién
Complementario y que por razones de fuerza mayor o caso fortuito no pueda
matricularse, podra solicitar por escrito la reserva del cupo, ante la Coordinacion
del programa y Secretaria Académica antes de finalizar el periodo de matricula, la
cual se mantendrd por un plazo maximo de dos periodos académicos
consecutivos. Para la activacion de la reserva de cupo deberd presentar la
solicitud y asumir el valor de la matricula vigente a la fecha de dicha solicitud.

ARTICULO 7: DE LA CANCELACION DEL PERIODO ACADEMICO

Se entiende por cancelacion de matricula la decision libre y voluntaria de retirarse
de toda actividad académica, para lo cual debera solicitarse por escrito a la



coordinacion del programa. Esta podra realizarse hasta la semana seis (6) del
semestre.

PARAGRAFO 1: Las solicitudes de cancelacion de semestre pasada la semana
seis (6) por situaciones de calamidad domeéstica, maternidad o enfermedad grave
evidenciables, se tramitara directamente ante la coordinacioén del programa.

CAPITULO Ill DERECHOS Y DEBERES
ARTICULO 8: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Ademas de los consagrados como derechos fundamentales en la Constitucién
Nacional, son derechos del estudiante:

1. Ser tratado en toda circunstancia como corresponde a su dignidad humana.

2. Asistir y participar en actividades académicas del Programa de Formacion
Complementaria.

3. Representar en actividades y eventos académicos, locales, regionales o
nacionales, al Programa de Formacion Complementaria.

4. Expresar libremente sus ideas y desarrollar su personalidad.

5. Tener acceso a todos los medios tecnoldgicos, pedagogicos, de bienestar y
demas servicios generales que le brinda el programa para su formacion, de
acuerdo con las politicas generales institucionales, y en general beneficiarse
activa y plenamente de los procesos educativos.

6. Tener acceso a una informacion clara y previa sobre las normas, las
autoridades y los procedimientos que rigen su proceso de formacién en el
programa.

7. Conformar grupos orientados al desarrollo de diferentes actividades, sin
detrimento de las libertades y los derechos de otros grupos o de la naturaleza del
propio programa de formacion.

8. Exigir calidad en los procesos de formacién de acuerdo con el Proyecto
Educativo de la Institucion Educativa Normal Superior Santiago de Cali.



9. Recibir la informacidén y las respuestas a las peticiones que formule a las
instancias correspondientes, en la forma y dentro de los plazos establecidos al
respecto por la Institucion Educativa.

10. Conocer previamente el Plan de Estudios y por escrito los criterios que se
emplearan para evaluar sus trabajos, examenes y demas pruebas académicas, y
ser informado sobre sus resultados dentro de los plazos fijados en el presente
Reglamento. (Dos semanas luego de ser evaluado).

11. Participar en los espacios formales existentes para exponer sus ideas, ser
escuchado por las autoridades formativas de la institucion, e influir asi en la toma
de decisiones que los afecten.

12. Tener el Carnet Estudiantii que cumpla con las condiciones de calidad
establecidas.

13. Elegir y poder ser elegido para formar parte del Consejo Directivo y Consejo
Estudiantil de la Institucion Educativa Normal Superior Santiago de Cali, segun lo
previsto por el Consejo Directivo. Ser oido en el evento de imputacion de
situaciones de convivencia, por la autoridad competente, y a que se le impongan
las acciones correctivas o0 restaurativas de acuerdo con las normas vy
procedimientos preexistentes en desarrollo y reconocimiento de las disposiciones
sobre el debido proceso.

14. Podra el estudiante solicitar cambio de jornada siempre y cuando anexe
certificado laboral y/o alguna situacion de calamidad doméstica debidamente
sustentada.

PARAGRAFO 1: La Institucion seréa responsable por brindar las herramientas y el
acceso tecnolégico para desarrollar el trabajo autbnomo de los estudiantes del
Programa de Formacion Complementaria.

PARAGRAFO 2: La pérdida del Carnet Estudiantil y su reposicién tendra un costo
el cual ser& establecido por el consejo Directivo de la Institucion.

ARTICULO 9: DEBERES DEL ESTUDIANTE

Son deberes del estudiante:



1. Conocer, aceptar y cumplir integramente el reglamento del Programa de
Formacion Complementaria contenido en el Manual de Convivencia.

2. Ser agente principal de su formacion integral y contribuir a la formacion de los
demas.

3. Responder a las exigencias académicas propuestas por el programa de
formacion complementaria, desarrollando su labor académica con honestidad y
responsabilidad.

4. Asistir puntualmente a clases y participar activamente en ellas, asi como cumplir
cabalmente con todas las demas actividades académicas que le corresponden
segun su nivel de formacion. El 20% de faltas hora/clase en un espacio académico
durante el semestre ocasiona la pérdida de la misma y se reportard con
calificacion de cero.

5. En los casos de inasistencia por incapacidad médica o por calamidad domestica
el estudiante debera presentar los soportes del caso ante la coordinacién durante
los tres dias habiles siguientes a su regreso a clases, con el fin de legalizar la
excusa Yy establecer los acuerdos académicos con las diferentes espacios
académicos. Las inasistencias no eximen al estudiante de las faltas, le permite
presentar los trabajos y evaluaciones siempre y cuando no supere el 20%
establecido.

Resolucién Consejo Académico N° 81 de 25 de agosto de 2007

6. Cumplir con la intensidad horaria prevista para el desarrollo de la practica
pedagdgica (140 horas) en campo aplicado en coherencia con los lineamientos
pedagdgicos establecidos para tal fin.

7. Portar el carnet y usar debidamente el uniforme establecido por el Programa de
Formacién Complementaria, dentro de la institucion, durante las clases, en campo
aplicado y eventos en los cuales represente a la institucion (seminarios,
congresos, talleres, foros y otros semejantes). Camibuso y sudadera color azul
turqui con el escudo de la I.E Normal Superior Santiago de Cali, camisilla color
blanco con manga para mujeres y hombres, zapatos color blanco o negro. Para
los casos de embarazo las estudiantes deberan portar una camisa materna de
color blanco.



Nota: Los accesorios deben ser discretos y acordes al color del uniforme,
especialmente en los campos de practica.

8. Mantener con directivos docentes, docentes, personal administrativo y
comparfieros en general, un tratamiento respetuoso, a través de un dialogo
permanente y con actitud responsable, como medio esencial para el logro de su
formacion integral.

9. Respetar el ejercicio del derecho que tienen los demas a la libre expresion de
sus ideas. Esto implica respetar el pluralismo ideoldgico, cultural y religioso.

10. Cuidar y preservar los bienes de la Institucion Educativa Normal Superior
Santiago Cali.

11. Colaborar con la autoridad competente en la investigacion y aclaracion de
cualquier tipo de comportamiento que atente contra la integridad de los miembros
de la comunidad educativa, la convivencia entre ellos y el buen nombre de la
Normal Superior Santiago de Cali o contra sus bienes.

12. Respetar el buen nombre de la Institucion Educativa Normal Superior Santiago
de Cali, asi como del Programa de Formaciéon Complementaria dentro y fuera de
la Institucion.

13. Cancelar los derechos econdmicos que por razones académicas Yy
administrativas puede exigir la Institucion Educativa Normal Superior Santiago de
Cali desde la resoluciéon de costos educativos emitida por la Secretaria de
Educaciéon Municipal y los costos aprobados por el Consejo Directivo.

14. Procurar la verdad, la justicia y el bien comun, en el desarrollo de todas las
actividades del Programa de Formacion Complementario.

15.Cumplir con los compromisos asumidos en las actividades académicas
derivados de cada uno de los espacios de formacién, la practica pedagodgica
investigativa, el Proyecto Integrador Investigativo, asistencia, uso del uniforme y
respeto a sus estudiantes y docentes acompanantes.

16. Abstenerse de ingresar a la Institucion con menores de edad, familiares o
cualquier otra persona ajena al Programa de Formacién complementaria durante
el desarrollo de las actividades académicas, salvo disposicion contraria de las
directivas de la institucion.



17. Realizar la matricula financiera y académica en los tiempos establecidos por la
Institucion (Plazo hasta dos dias después de iniciado el semestre).

PARAGRAFO 1: Para los casos en los que la inasistencia por incapacidad médica
sea igual o superior al 20%, el estudiante podra cancelar la matricula académica;
sin que ello afecte su promedio ponderado ni dificulte su continuidad en el
programa.

PARAGRAFO 2: El estudiante podra eventualmente solicitar permiso (maximo
tres veces en el semestre) en coordinacion para dejar de asistir a clase por
razones laborales, en cuyo caso debera presentar constancia de la institucion en
la que labora donde se precise fecha, horario y actividad. Cabe sefialar que dicho
permiso no exime de las faltas ni de las responsabilidades académicas.

ARTICULO 10. EL SEMESTRE ACADEMICO Comprende 20 semanas lectivas.

CAPITULO IV SITUACIONES, ACCIONES CORRECTIVAS Y PROCESOS DE
CONVIVENCIA

ARTICULO 11: PROPOSITO

En el Programa de Formacién Complementaria la convivencia escolar tiene como
finalidad el fomento de la honestidad, la buena fe y el respeto entre los miembros
de la Comunidad Educativa, asi como también la defensa y conservacion de sus
bienes y derechos. Con este propésito, el Programa de Formacion
Complementaria define las situaciones de convivencia y establece procesos y
acciones correctivas o restaurativas.

ARTICULO 12: CONFIGURACION DE LAS SITUACIONES EIl incumplimiento de
obligaciones académicas y/o financieras por parte de los estudiantes para con el
Programa de Formacion Complementaria configura situaciones que acarrean
medidas correctivas o restaurativas segun sea el caso.



ARTICULO 13: SITUACIONES DE CONVIVENCIA

Los estudiantes del Programa de Formacion Complementaria que sean patrticipes,
autores, coémplices o encubridores de conductas previstas como faltas
disciplinarias situaciones que afectan la convivencia escolar, son sujetos
sancionables objeto de acciones correctivas o restaurativas. Se consideran faltas
disciplinarias en el programa de Formacion Complementaria Las situaciones que
afectan la convivencia escolar son aquellas que se clasifican en el articulo 40 del
Decreto 1965 de 2013 como tipos I, 1l y III.

ARTICULO 14: SITUACIONES TIPO |

A este tipo de situaciones corresponden a aquellas que afectan el normal
desarrollo de las actividades académicas y la convivencia en la institucion, e
implican el incumplimiento de los deberes del estudiante establecidos en este
Manual y que no estén expresamente definidas como situaciones Il y Ill. Son
esporadicas que afectan negativamente el clima escolar, y que en ningln caso
generan dafios al cuerpo o a la salud. Se consideran factores que pueden dar
lugar a estas situaciones, los siguientes:

1. Portar y usar inadecuadamente el uniforme dentro y fuera de la Institucion
Educativa.

N

. Interrumpir y gritar en actividades escolares y molestar a los compafieros.
3. Faltar y/o llegar tarde a clases estando en la Institucion sin justificacion alguna.

4. No portar el carné estudiantil.

(62}

. Emplear vocabulario inapropiado y soez.

(0]

. Elincumplimiento a las citaciones de directivos y docentes.

7. Retener fuera del plazo estipulado textos y otros materiales solicitados en
calidad de préstamo.

8. No reportar las excusas a tiempo (3 dias calendario) cuando se falta a la
Institucién Educativa o se llega tarde.

9. El incumplimiento a las estrategias correctivas y de mejoramiento.



10. Portar, consumir o distribuir alcohol, cigarrillos o sustancias psicoactivas en la
institucion.

11. Participar en practicas satanicas, tabla OUIJA y demas actividades que
perturben fisica y sicolégicamente a los miembros de la comunidad y o a si mismo.

12. Escribir letreros en paredes, bafos, puertas, pupitres o distribuir pasquines
que vayan contra la moral y las buenas costumbres de la Institucion.

13. Utilizar la Institucion Educativa o su nombre para realizar actividades
personales o grupales sin la debida autorizacion de la Rectoria.

14. Causar dafo a las instalaciones fisicas de la Instituciéon Educativa.

15. Destruir los trabajos que sus comparfieros, docentes u otras personas han
realizado.

16. Salir o ingresar al plantel por espacios no autorizados.

17. El reiterado incumplimiento de sus deberes.

18. Negarse a realizar las actividades de clase, sin causa justificada.
19. Gritar en los corredores o el sal6n cuando se esta en clase.

20. Esconder o estropear los objetos personales de sus comparieros.

21. Utilizar sobrenombres o realizar acciones que ridiculicen a compafieros,
docentes y demas miembros de la comunidad educativa y otros comportamientos
que lesionen el buen nombre de la Institucién Educativa.

22. Realizar, dentro de la Institucion Educativa y a titulo propio, cualquier tipo de
compraventas, rifas y actividades comerciales no autorizadas.

23. Comportamiento inadecuado (expresiones excesivas de afecto) en homenajes,
clases, espacios comunes, actividades extracurriculares de la institucion.

24. Comprar en la tienda escolar en horas de clase sin autorizacion.
25. Presentarse a la Instituciéon Educativa sin el aseo debido.

26. Arrojar basura fuera de los sitios destinados para este fin.



27. Inasistencia colectiva e injustificada a clases.

28. La complicidad o la no denuncia oportuna de actos que afectan la moral, la
buena conducta, la seguridad de los integrantes de la comunidad educativa y los
intereses de la Instituciéon Educativa.

29. Irrespeto a los valores y simbolos patrios o de la Institucion Educativa.
30. Atentar contra el patrimonio ecoldgico de la Institucion Educativa.

31. Salir de la Institucion Educativa sin permiso expreso de la autoridad
competente.

32. Toda accion que atente contra el clima escolar y la sana convivencia.
ARTICULO 15: PROTOCOLO PARA TRAMITAR LAS SITUACIONES TIPO |

1. Quien inicia el proceso es el docente o el director de grupo que conoce la
situacion y agota los pasos antes de remitirlos a otra autoridad.

2. El docente o Coordinador (a) del Programa de Formacion Complementaria
podran aplicar inicialmente un procedimiento de caracter restaurativo diferente del
procedimiento meramente punitivo; si el o la estudiante expresan su voluntad de
aceptarlo, explicardn al estudiante las caracteristicas del procedimiento
restaurativo y el significado de los correctivos dentro del mismo.

3. El docente o Coordinador(a) escucha al estudiante su version de los hechos
ocurridos, le pregunta si sabe cuales son las normas o los valores que ha
guebrantado con sus actos, por qué los realiz, si acepta que cometio la falta y si
se arrepiente de lo que hizo, si estd dispuesto a reparar lo que ha dafado
realizando algunas acciones restaurativas. En todos los casos estas preguntas
deben ser respondidas por escrito y en condiciones de tiempo y lugar adecuadas.

4. Analizados los hechos, se podra realizar un pacto o acuerdo con el estudiante.
Este puede ser verbal cuando no hay antecedentes significativos, o escrito. Si es
escrito, una vez diligenciado, se entregara al director de grupo quien lo conservara
en el archivo del estudiante, dejando constancia en este. Para dicho fin se utilizara
un formato institucional y en él se dejara constancia de los compromisos de no
repeticion, de mejoramiento y las acciones reparadoras que realizara el estudiante
ofensor.



5. En los acuerdos se incluiran las medidas correctivas, seleccionadas de las
establecidas en este manual, teniendo en cuenta la naturaleza de la falta
cometida. La suspension de clases y la realizacion de trabajos comunitarios, solo
podrd ser aplicada por el Coordinador(a) del Programa de Formacion
Complementaria.

6. Cuando lo considere pertinente, el Coordinador(a) podra solicitar al estudiante
valoracion médica con cualquier especialista segun el caso.

7. Un docente puede remitir el tramite de un caso a otra autoridad (Director de
grupo o Coordinador) cuando haya antecedentes que lo ameriten o porque la
complejidad de la situacion asi lo exige.

8. Si se tratare de conflictos entre dos o mas estudiantes, el docente o
coordinador(a) considerara la posibilidad de que se realice un procedimiento de
mediacioén, para lo cual convocara a los estudiantes mediadores, segun el caso.
Los mediadores levantan un acta en el formato institucional en la cual se
describen los hechos ocurridos, se registran las versiones de las partes, y, si hay
acuerdos, se deja constancia de los compromisos asumidos por estas. El acta
sera entregada al coordinador(a) del Programa, quien le dard trdmite con los
directores de grupo correspondientes. El coordinador(a) analizara si fuere
procedente la imposicion de alguna medida correctiva.

9. Cuando se trate de casos en los cuales exista una victima y un ofensor, el
docente o coordinador (a) ejercera sus funciones de mediador, pero teniendo en
cuenta que se debe proteger en todo momento a la victima de los actos ofensivos
y buscando el restablecimiento de sus derechos y la restauracién de los dafios
gue se le han causado.

10. Algunos acuerdos o pactos seran realizados exclusivamente con el estudiante.

11. Cuando se trate de casos de mayor complejidad o de incumplimiento reiterado
de los acuerdos por parte de un estudiante, seran remitidos por el Coordinador(a)
al Rector, para que éste recomiende las medidas a tomar.

12. Acciones restaurativas y/o Reparativas: Dialogo, trabajos escritos, talleres,
carteleras, exposiciones dentro del salén o en asamblea, acuerdos, reparaciéon de
objetos y pertenencias dafadas.



ARTICULO 16: SITUACIONES TIPO II

Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar, acoso escolar y
ciberacoso que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que
cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

1. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

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

Se consideran factores que pueden generar este tipo de situaciones:

1. Intimidar, agredir, e irrespetar de palabra a personas integrantes de la
comunidad educativa.

2. Incitar o protagonizar actos de agresion y violencia fisica, psicolédgica, dentro y
fuera de la Institucion contra los miembros de la comunidad educativa.

3. Atentar contra la integridad fisica y moral de los miembros de la comunidad
educativa o contra personas ajenas a la Institucion Educativa.

4. Participar en rifias dentro o fuera de la Institucion Educativa.

5. Maltrato a los comparieros, utilizacion de sobrenombres y toda actitud que
ridiculice, humille o rebaje a cualquier persona de la institucion u otras formas de
agresion que constituyen el acoso escolar y/o ciberacoso.

6. Atentar contra el prestigio y el buen nombre de la institucién.

7. La injuria, las amenazas, la difamacion u ofensas graves contra los miembros
de la comunidad educativa.

8. Hacer uso indebido de herramientas de trabajo en contra de los bienes de la
Institucion o del cualquier miembro de la comunidad educativa.

9. Impedir el libre acceso a la I.E Normal Superior Santiago de Cali — Programa
de Formacion Complementaria 0 a sus dependencias, o que obstaculice el
desarrollo de sus actividades, la aplicacion de los reglamentos vigentes, el
ejercicio de los derechos o el cumplimiento de los deberes de los miembros de la
comunidad educativa.



10. La conducta negligente que cause dafios en los bienes en la I.LE Normal
Superior Santiago de Cali — Programa de Formacion Complementaria - o de las
personas que conforman la comunidad educativa.

11.La conducta negligente que tenga por efecto una grave lesion o ponga en
grave riesgo la seguridad, la integridad personal o moral, la libertad, la intimidad y
el ejercicio de los derechos sexuales y reproductivos de: estudiantes, profesores,
personal administrativo o visitantes de la I.E Normal Superior Santiago de Cali —
Programa de Formacion Complementaria.

12. El acceso o uso indebidos de informacion.

13. ElI manejo inadecuado de las historias clinicas, de acuerdo con las
disposiciones particulares fijadas al respecto.

14. El uso del carné y/o uniforme de un tercero con fines de suplantacién.

ARTICULO 17: PROTOCOLO PARA TRAMITAR LAS SITUACIONES TIPO Il

1. Para los casos de agresion reiterada que no implican lesiones personales o
incapacidad, se podran aplicar los procedimientos considerados para Situaciones
Tipo I. Sin embargo, el docente que aborde de primera mano el caso, podra
remitirlo al director de grupo correspondientes o al (la) coordinador (a), si la
naturaleza de la agresion asi lo amerita.

2. Cuando se trate de casos en los que algun estudiante ha resultado con lesiones
corporales, deben ser remitidos al (la) coordinador (a); este (a), o quien ejerza sus
funciones en caso de ausencia, analizara el caso y tomara las medidas para
garantizar la prestacion de los primeros auxilios al estudiante, de tal manera que
se garanticen su seguridad y su integridad. Inmediatamente sera remitido para que
sea atendido en el centro de salud mas cercano o en la EPS a la cual esté afiliada.
En caso de que asi sea, se citard a quien manifieste el (la) estudiante para que se
ponga al frente de la situacion.

3. Cuando se trate de una situacidn que requiera intervencién urgente de la
entidad de salud, se pedira el servicio de ambulancia o, de no ser posible, una
autoridad del colegio conducira al estudiante al centro de salud mas cercano y se
informara a quien manifieste el (la) estudiante sea informado para que acudan a



este. En estos casos, el coordinador(a) escuchara a la victima de la agresion
violenta e iniciara el proceso de convivencia contra el o los ofensores. En general,
en ellos no es procedente la mediacion de los estudiantes.

4. Se escuchara las partes involucradas, registrando la version de los hechos
manifestada por cada uno; posteriormente se procedera a realizar las preguntas
propias del reconocimiento del caso. Luego se notifica formalmente a los
implicados en la situacién de convivencia, de las normas quebrantadas y de la
acusacion que se les hace. Se registraran los descargos que hagan.

5. El coordinador aplicara las medidas correctivas o restaurativas de acuerdo con
la naturaleza de la situacién de convivencia tipo | o remitira el caso al Comité de
Convivencia Escolar cuando se tratare de aplicar otras medidas.

ARTICULO 18. SITUACIONES TIPO Il

Corresponden a este tipo las situaciones de agresibn escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion 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 Colombiana vigente. Se
consideran factores que pueden dar origen a estas situaciones:

1. La falsedad en documento publico o privado, la falsificacién, adulteracién o
presentacion fraudulenta de documentos académicos, certificaciones y firmas.

2. La adquisicion o divulgacion indebida de los contenidos de las evaluaciones
académicas.

3. El fraude en actividades, trabajos y evaluaciones académicos y la posesion o
utilizacién de material no autorizado en los mismos.

4. La falsificacion en endosos o en instrumentos financieros de la I.E. Normal
Superior Santiago de Cali — Programa de Formacion Complementaria, o el pago
con chequeras robadas o de cuentas canceladas.

5. El engafio a las autoridades sobre el cumplimiento de requisitos académicos,
administrativos y financieros establecidos por Programa de Formacién
Complementaria.



6. Portar armas de cualquier tipo, poélvora, quimicos, sustancias psicoactivas y
demas objetos que pongan en peligro la integridad fisica de las personas de la
Institucion Educativa.

7. Complicidad en actos de falsedad estipulados en los numerales 1, 2,3, 4y 5 de
este articulo.

8. Manifestaciéon de acoso sexual hacia cualquiera de los integrantes de la
comunidad educativa.

9. Actuar con grupos delictivos que, directamente o a través de terceros,
amenacen o agredan de palabra o de obra a personas o grupos dentro y fuera de
la Institucién Educativa.

10. Intimidar, extorsionar, chantajear, amenazar e irrespetar de palabra o hecho, a
cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa y demas personas
relacionadas con la Institucion.

11.La conducta intencional que tenga por efecto una grave lesibn o ponga en
grave riesgo la seguridad, la integridad personal o moral, la libertad, la intimidad,
los derechos sexuales y reproductivos de: estudiantes, profesores, personal
administrativo o visitantes de la Institucion.

12. Expender y comercializar licor u otras sustancias psicoactivas en la Institucion
Educativa.

13. El consumo y la inducciébn al consumo en los predios o actividades
académicas, de sustancias psicoactivas.

14. Todas las modalidades de plagio.

15. Hurto de bienes de la Institucion, de los estudiantes, profesores o empleados
administrativos.

16. Ser responsable o complice en el hurto de prendas, utiles escolares, dinero o
cualquier otro elemento que sea de la Institucion Educativa, de comparieros, de
docentes y del personal administrativo, y de visitantes.

17. Las demas que tipifican un delito de los contemplados en el Cdédigo Penal
Colombiano.



ARTICULO 19: PROTOCOLO PARA TRAMITAR LAS SITUACIONES TIPO I

Cuando se presenten casos en los que haya dafio al cuerpo o a la salud de algun
estudiante, se aplicara el mismo procedimiento establecido en el Articulo 16,
numerales 2, 3 y 4. 2. El coordinador(a) pondran el caso en conocimiento al
Comité de Convivencia quien analizara la necesidad de activar la ruta de atencién
integral. 3. El Rector convocard a los estudiantes implicados al Comité de
Convivencia. 4. Agotado el debido proceso, el Rector las medidas correctivas o
restaurativas que fueren necesarias. Se hara el registro pertinente del caso.

ARTICULO 20: MEDIDAS CORRECTIVAS

Las medidas correctivas se aplicardn segun la naturaleza de la situacion de
convivencia desde los comportamientos o las acciones que perturban la dinamica
del trabajo escolar, hasta las que atentan contra la integridad de las personas, la
propiedad o la institucion.

ARTICULO 21: FINALIDAD DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS

1. Las acciones estardn orientadas a construir entre todos, espacios de
convivencia y tolerancia, a fin de dirimir los conflictos mediante estrategias de
mejoramiento como el dialogo, la concertacién y los compromisos.

2. Las correcciones que se apliquen por el incumplimiento de las normas de
convivencia tendran caracter pedagogico, protector y restaurativo, buscaran
garantizar el respeto a los derechos del resto de los estudiantes y mejorar las
relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa. Se procura que su
efecto sea disuasivo y persuasivo.

3. Se tendra en cuenta el principio general de que el error puede ser una fuente de
aprendizaje y de cambio.

4. No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la
dignidad personal del estudiante.



5. La imposicion de las correcciones respetara la proporcionalidad con la conducta
del estudiante y debera contribuir a mejorar su proceso educativo, procurando
siempre ser justa y oportuna.

6. Los 6rganos competentes para la instruccion del procedimiento de convivencia
o para la imposicién de las correcciones tendran en cuenta la naturaleza de la
situacion de convivencia, tanto en el momento de decidir sobre la iniciacion del
procedimiento o de exonerar al estudiante, como a efectos de aplicar las acciones
correctivas o restaurativas cuando proceda.

7. Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del
estudiante antes de resolver el procedimiento corrector. Para este efecto, se
podran solicitar los informes que se estimen necesarios sobre las aludidas
circunstancias y recomendar en su caso la adopcién de las medidas necesarias.

8. En todo caso, la medida correctiva se entiende como una reconvencion al
comportamiento ofensivo, dafiino o perturbador del estudiante y procurara que
este asuma la responsabilidad por los actos realizados y se comprometa a no
volver a cometerlos, de tal manera que se pueda garantizar su integracion a la
comunidad educativa en condiciones de normalidad.

ARTICULO 22: TIPOS DE MEDIDAS CORRECTIVAS

Las medidas correctivas que se podran imponer, de acuerdo con la naturaleza de
las situaciones que afectan la convivencia escolar, son:

1. Llamados de atencion verbal al estudiante.

2. Registro en el formato de seguimiento firmados por el estudiante y el director de
grupo, y Coordinador(a) del Programa de Formacion Complementaria quien aplica
la accion correctiva.

3. Trabajos escritos de caracter reflexivo y formativo.
4. Trabajos de caracter ecolégico.

5. Elaboraciéon de cartelera y exposicion de la misma, cuya tematica tenga
conexion con la situacion de convivencia.



6. Asistir a conferencias, talleres y/o visitar instituciones que promuevan
actividades relacionadas con la reeducacion, en temas afines a la situacion de
convivencia y socializar la experiencia en la Institucion Educativa.

7. Reparacion de dafos causados (a bienes muebles o inmuebles, o a los valores
morales y la integridad personal).

8. Acciones para restablecer los derechos de la victima que el estudiante ofensor
ha quebrantado. 9. Realizacién de trabajos comunitarios.

10. Pérdida de estimulos acordados.
11. Organizar y participar en un acontecimiento pedagogico.

12. Suspension de clases o actividades académicas hasta por tres (3) dias

ARTICULO 23: ACCIONES CORRECTIVAS QUE PODRA APLICAR EL
RECTOR

1. Pérdida del cupo en la Institucién Educativa.

2. Cancelacion de la matricula. 3. No participacion en la ceremonia de graduacion.

ARTICULO 24: CANCELACION DE LA MATRICULA

El Rector podra determinar la cancelacién de matricula del estudiante cuando se
produzca incumplimiento de los compromisos académicos y de convivencia
acordados, previa consulta al Consejo Directivo y seguido el debido proceso.

ARTICULO 25. PERDIDA DEL CUPO
El cupo en la Institucion Educativa puede perderse por las siguientes causales:

1. Reprobar el mismo semestre dos periodos consecutivos, con el debido proceso
y segun el concepto del Comité de evaluacién y promocién del Programa de
Formacion Complementaria.



2. Realizar actos constantes de infraccion al Manual de convivencia, segun
seguimiento realizado y después de agotar todos los medios para lograr que el
estudiante modifigue su actitud y asuma responsablemente los compromisos
adquiridos con la institucion.

3. Las causales de la pérdida del cupo, seran analizadas por Rector quien
resolvera la situacion mediante resolucion.

ARTICULO 26: DEBIDO PROCESO

La investigacion de los hechos calificaciéon de la conducta y aplicacion de la
respectiva sancion se realizaran de acuerdo con los procedimientos establecidos
en este Reglamento. Los incumplimientos de las normas de convivencia seran
valorados considerando la situacién y las condiciones personales del estudiante
transgresor. Por ello, siempre debera tenerse en cuenta lo siguiente:

1. El derecho de defensa y el principio de contradiccion: antes de tomar una
decision se oira al estudiante y a su acudiente en caso de ser menor de edad.
Sera la ocasion para hacer los descargos en relaciéon con las acusaciones que se
le imputen.

2. El principio de legalidad: las situaciones de convivencia que se imputen y las
acciones correctivas 0 restaurativas que se le impongan deben estar
preestablecidas como tales en este Manual de Convivencia.

3. La presuncion de inocencia: La responsabilidad del estudiante en la comision de
una situacion de convivencia, debera ser probada.

4. El principio de la buena fe. En las actuaciones del (los) estudiantes se presume
siempre la buena fe; la mala fe tendra que demostrarse.

5. La doble instancia: las decisiones que afecten al estudiante podran ser
recurridas ante la persona u organismo superior.

6. Proporcionalidad de la accidon correctiva o restaurativa: En la aplicacion debe
tenerse en cuenta la naturaleza de la situacion de convivencia.

7. Intimidad y confidencialidad de los documentos o de las informaciones recibidas
de los participantes en el proceso respectivo.



8. Para la aplicacion de la accidn correctiva o restaurativa se tendra en cuenta el
grado de participacion y la existencia de circunstancias atenuantes o agravantes.

ARTICULO 27: SON CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES:

1. El buen comportamiento anterior.

2. Haber sido inducido por un superior.

3. El reconocer la accidén oportunamente.

4. Procurar a iniciativa propia resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado.

5. Cometer la accion en estado de ofuscacion, motivado por la concurrencia de
circunstancias y condiciones dificilmente previsibles.

ARTICULO 28. SON CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES:

[ERN

. La reincidencia

N

. Realizar una accién para ocultar otra.

w

. Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro.
4. Infringir varias obligaciones con la misma accion u omisioén.

5. Premeditar la accién

(o2}

. Estar por encima del rango del afectado.

PARAGRAFO 1. El informe de convivencia hace parte del informe evaluativo del
estudiante. Este informe se consignara por medio de actas, compromisos cuando
las circunstancias lo ameriten y la coordinacion o la rectoria lo dispongan.

ARTICULO 29. El didlogo con el estudiante es parte esencial del debido proceso.

1. El didlogo con el estudiante que infringe la norma y con su acudiente, cuando
sea pertinente, es fundamental en todo procedimiento de convivencia.



2. El didlogo es el recurso pedagodgico que permite determinar las causas que
llevaron al estudiante a cometer la infraccion, valorarla y determinar las acciones o
correctivos mas convenientes para que mejore su comportamiento. Con base en
él, se podra determinar si el estudiante se acoge a un procedimiento restaurativo e
iniciar asi las acciones reparadoras y reintegradoras.

ARTICULO 30. Los actos contrarios a las normas podran corregirse, de acuerdo
con lo dispuesto en este titulo, los actos contrarios a las normas de convivencia de
la institucidn realizados por los estudiantes en el recinto escolar o durante la
realizacion de actividades complementarias y extraescolares. Igualmente podran
corregirse las actuaciones del estudiante que, aunque realizadas fuera del recinto
escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y afecten
a sus comparieros o a otros miembros de la comunidad educativa.

ARTICULO 31. El Conducto Regular para intervenir en la prevencion y el
tratamiento de los conflictos, es el siguiente:

1. Docente de la clase

2. Director de grupo

3. Coordinador (a) del Programa de Formaciéon Complementaria
4. Rector

5. Comité de Convivencia Escolar

ARTICULO 32: RECURSOS

Toda decision tomada por una autoridad de la institucién que afecta los intereses
de un estudiante, podra ser cuestionada o impugnada utilizando los siguientes
recursos:

1. Reposicién: presentando peticién de revision de la decision ante la misma
autoridad



2. Apelacion: presentando peticion de revision ante el superior de quien ha tomado
la decision durante los diez dias habiles siguientes a la notificacion.

ARTICULO 33: TERMINOS

Los recursos deberan interponerse dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
notificacién de la decision que se cuestiona.

ARTICULO 34: IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES

1. Si alguno de los Directivos se considera impedido por razén de parentesco,
amistad, docencia actual o alguna otra causa justificada, correspondera adelantar
el proceso de convivencia y decidir sobre las acciones correctivas o restaurativas
al colectivo docente inscritos al Programa de Formacion Complementaria, quienes
actuaran en forma imparcial. Contra esta decisidbn no cabe recurso alguno. La
decision se consignara por escrito y sera notificada tanto a los Directivos como al
estudiante, y contra ella no cabe recurso alguno.

2. Recibida la respuesta del estudiante y sus descargos, y cumplida la practica de
pruebas adicionales solicitadas por él, el Rector, Coordinador(a) o la persona que
deba tratar el caso, dispondra de diez (10) dias habiles para decidirlo mediante
escrito motivado y congruente.

3. Si el estudiante no hace uso de su derecho de responder dentro del plazo
estipulado, el Rector, el o la Coordinadora o la persona que deba tratar el caso,
dispondra de diez (10) dias hébiles para decidir mediante escrito motivado y
congruente en el que se indicard que el estudiante no ejercid su derecho de
responder.

4. En todo caso, la decisidbn quedara consignada en un documento suscrito por
quien decide. Dicha decisién se notificara al estudiante entregandole copia del
acta y quedara en firme una vez agotados los recursos de reconsideracion y
apelacién que contempla este manual, si fueren interpuestos oportunamente.



CAPITULO 35: OTRAS DISPOSICIONES PROCEDIMENTALES
CORRESPONDENCIA

1. De toda comunicacion que se envie al estudiante en el desarrollo de estos
procesos se debe conservar copia en el archivo del Programa de Formacion
Complementaria; el estudiante firmara constancia de que la recibié y se anotara la
fecha en que lo hizo. Si el estudiante se niega a firmar, se le hara entrega de la
comunicacion delante de dos testigos quienes dejaran constancia escrita de ello.
No siendo posible localizar al estudiante para entregarle personalmente la
comunicacién, se le remitird por correo certificado a la direccion que tenga
registrada en la Secretaria del Programa. En este caso, los términos que
correspondan comenzaran a correr a partir del dia siguiente a la fecha de envio.

2. Asi mismo, en las cartas que entregue el estudiante se debera anotar la fecha
en que fueron recibidas en la Coordinacion del Programa de Formacion
Complementaria.

PROPIEDAD INTELECTUAL

1. En el caso de trabajos de investigacion, académicos o similares, que realicen
los estudiantes dentro de sus actividades académicas, los derechos morales y
patrimoniales seran del estudiante, salvo que la participacién de otras personas
pueda calificarse como un caso de coautoria por el aporte creativo de éstas, en su
realizacion.

2. Si el Programa de Formacién Complementaria financia, promueve, coordina o
de cualquier otro modo participa en la elaboracion de una obra literaria, artistica o
en alguna otra que sea susceptible de propiedad intelectual realizada por uno o
varios de sus estudiantes, con o sin la participacion de profesores, podra, previo
contrato con los creadores establecer que los derechos patrimoniales, o algunos
de ellos, sean del Programa de Formacion Complementaria.

VIGENCIA

1. Los términos a que hace referencia el presente manual, comenzaran a contar a
partir del dia habil siguiente en que se notifique la aprobacion con resolucion del
consejo Directivo.



2. El presente Manual rige desde el primer dia habil del periodo académico que se
inicie con posterioridad a la fecha de su promulgacion.

3. Como norma general, los hechos y situaciones ocurridos con anterioridad a la
vigencia del presente manual se regiran por las disposiciones vigentes al momento
de su ocurrencia y los acaecidos con posterioridad, por lo que prevé este Manual.



