INSTITUTO METROPOLITANO DE ANTIOQUIA

MA

Instituto Metropolitano
de Antioquia

7. MANUAL DE CONVIVENCIA

BELLO - ANTIOQUIA

Proyecto Educativo Institucional



INSTITUTO METROPOLITANO DE ANTIOQUIA

23.1 Presentacion

El Manual de Convivencia es el conjunto de normas que rigen los Estamentos de la
institucién, su cumplimiento racional es parte fundamental del cotidiano quehacer,
ubicando al estudiante en un enfoque sistémico, donde tenga razén su existencia,
desarrollo, construcciéon y trascendencia Constituye la herramienta para dar
cumplimiento a nuestra constitucion y nuestra filosofia institucional, de formar seres
integros en una democracia participativa, con espiritu de dialogo, tolerancia,

conciliacion.

Nuestra sociedad exige una convivencia pacifica y aunque la negacién es un
método, de acuerdos entre contrarios, la convivencia debe retomar su papel y

asumirlo de una manera constructiva.
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23.2 CONCEPTO

Este manual de convivencia es un documento de la mayor importancia para la vida
Institucional, es el compendio de lo sustancial en la vivencia de derechos y deberes.

Para la convivencia, es una herramienta pedagdgica en la cual describimos
lineamientos, estrategias, politicas y procedimientos que desarrolla o implementa la
Institucion como camino para construir entre todo un clima y una cultura institucional
positiva y democratica.

En el proceso formativo de los estudiantes, la responsabilidad en la relacion
cotidiana, la coherencia entre la apropiacion y practica que los diferentes actores o
usuarios de la comunidad hagan del mismo conllevara a una verdadera educacion
ciudadana. En su contenido se reconocen los principios democraticos y de
participacion consagrados en la constitucién y la ley general de educacién en la cual
se dispuso la creacion de un gobierno escolar para cada institucién educativa de tal
manera que se atiendan los intereses e inquietudes de los diferentes actores de la
comunidad educativa.

En consecuencia, concebimos la institucion educativa como: UN ESPACIO que
propicia las relaciones comunicacionales entre los actores de la comunidad
educativa. UN AMBIENTE ACADEMICO que favorece el desarrollo personal y
garantiza el respeto y el cumplimiento de deberes y derechos entre sus miembros.
UNA COMUNIDAD que construye alternativas de soluciones viables, tendientes a
mejorar la calidad de vida de todos sus integrantes. La comunidad educativa de
INSTITUTO METROPOLITANO DE ANTIOQUIA, adopta este manual,
reconociendo que este es un documento vivo, dindmico, en permanente
construccién, por tal razén estari sujeto a su permanente ajuste a partir de los
ejercicios de consulta que la misma comunidad realice y que conduzcan a sugerir
modificaciones que garanticen mayor efectividad misional.
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23.3 ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente manual cobijan a todos y cada uno de
los miembros de la comunidad educativa de INSTITUTO METROPOLITANO DE
ANTIOQUIA, a cada uno en particular de acuerdo a su condicién, dignidad y
competencia, conforme a lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

23.4 JUSTIFICACION

El manual de convivencia, es la construccion conjunta de elementos necesario para
la interrelacion entre los diferentes actores de la comunidad educativa INSTITUTO
METROPOLITANO DE ANTIOQUIA, vivenciandose la cultura del buen trato y el
afecto asi como la practica democratica y los pactos propios del crear conciencia, el
dialogo, el consenso, la concertacion y la tolerancia; el ejercicio de la democracia y
la busqueda constante del respeto de los derechos y deberes en lo cotidiano se
constituyen en los ejes centrales para el desarrollo de los procesos institucionales
de tal manera que la formacién ciudadana permita la socializacién con cada persona
con la quien se interactla en la institucion asi como la proyeccion de esa cultura
hacia el entorno mas préximo.

23.5 TERMINOS Y DEFINICIONES

Convivencia escolar. Es la interrelacién armdénica necesaria entre los diversos
estamentos de la Institucion.

Conflicto. Coexistencia de tendencias contradictorias en el individuo, capaces de
Generar angustia y trastornos neuroticos.

Normas de convivencia. Un encuentro entre el derecho y la ética.

Institucién Educativa. Agrupacién social con objetivos, funciones, fines, propdsitos
y resultados concretos, que buscan preparar y capacitar a los futuros miembros
productivos de la sociedad.

Manual de Convivencia: El reglamento-manual de convivencia es el componente
del proyecto educativo institucional P.E.l., que contiene los principios, normas,
procedimientos, acuerdos y demas que regulan las relaciones entre los miembros
de la comunidad educativa, con miras a lograr una sana convivencia.

Etica: Conocida también como filosofia moral, es aquel estudio o disciplina que se
interesa por los juicios de aprobacién o desaprobacion, los juicios sobre lo correcto
o lo incorrecto, la bondad o la maldad, la virtud o el vicio, lo apetecible o lo sensato
de las acciones, disposiciones, fines, objetos o0 estados de las cosas. En una de sus
acepciones, se interesa en establecer o recomendar qué tipos de acciones, fines o
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maneras de vivir deben seguirse por considerarlas o correctas o buenas o virtuosas
0 sensatas, frente a otras que se consideran incorrectas, malas, viciosas o torpes.

Moral: Esta expresion tiene muchos sentidos y significados. Frecuentemente se usa
para designar los cédigos, conductas y costumbres de individuos o grupos. Nuestra
fe y nuestra religion catolica nos inspiran el orden trascendental de lo que debe ser,
nuestros valores y fines, nuestra ley natural.

Conducta: Cualquier tipo de comportamiento voluntario (como acto o intencién).
Accion de la que una persona debe responsabilizarse.

Honestidad: Obrar con autenticidad y sinceridad en todo momento o circunstancia.
Ser veraz y transparente en todas las acciones que se realizan.

Curriculo: Conjunto de criterios y fundamentos del plan de estudios, los programas,
metodologias y procesos que contribuyen a la formacioén integral y a la construccion
de identidad local, regional y nacional.

Sustancias psicoactivas: Son todas las sustancias que al ser consumidas influyen
sobre el funcionamiento normal del sistema nervioso central de las personas,
alterando los procesos mentales como la emocién o la percepcién. Aunque
generalmente solo se considera bajo esta definicion las sustancias de uso ilicito
como la marihuana o la cocaina, sustancias como el alcohol o el cigarrillo son
consideradas también sustancias psicoactivas.

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 o mas
miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante
y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de
los involucrados.

Agresion Escolar: Es toda accion 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 electrénica.

1. Agresion fisica. Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo
0 a la salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas,
mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

2. Agresion verbal. Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar,
aterrorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas vy
amenazas.

3. Agresion gestual. Es toda accidn que busque con los gestos degradar, humillar,
aterrorizar o descalificar a otros.
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4. Agresion relacional. Es toda accion 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 tienen la persona frente a otros.

5. Agresion electrdnica. Es toda accion 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 electronicos o mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera andnima como cuando se revela la
identidad de quien los envia.

Acoso Escolar (bullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda conducta negativa, intencional metédica y sisteméatica de agresion,
intimidacién, humillacion, ridiculizacién difamacién coaccién, aislamiento deliberado,
amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal,
fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente, por parte de un
estudiante o varios de sus pares con gquienes 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.

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 psicolégico y continuado.

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
0 comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente,
utilizando la fuerza o cualquier forma de coercién fisica, psicolégica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de
poder existentes entre victima y agresor”.

Vulneracion de Los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda
situacion de dafio, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de
los nifios, nifias y adolescentes.

Restablecimiento de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el
conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan
para la restauracién de su dignidad e integridad como sujetos de derechos y de su
capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

Principios inherentes a las normas de convivencia escolar.
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De subordinacion: Esto significa que toda norma en un establecimiento educativo
debe estar sujeta a derecho. Por ende, debe estar acorde a la Ley Colombiana y a
los documentos internacionales de derechos humanos ratificados por el Estado
Colombiano.

De igualdad y no discriminacion, establecido en nuestra Constitucién Politica en
el Articulo 13, y en la Convencion sobre los Derechos del Nifio en el articulo 2. En el
ambito escolar, dicho principio significa que todos los nifios, las nifias y los jovenes
son iguales, sin distincion alguna de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua,
religién, opinién politica o filos6fica o cualquiera otra condicion del nifio, de sus
padres o apoderados. Se entiende que la norma es para todos y con igualdad de
condiciones. Este requisito estd estrechamente vinculado con la eliminaciéon de la
"arbitrariedad en la actuacién”, ya que ella dafa la relacion y es un acto de injusticia
en cualquier contexto de convivencia humana.

De legalidad: Este principio consagrado en el articulo 29 de la Constitucion Politica,
determinado como el debido proceso, mediante el cual se espera que en el manual
de Convivencia se describan con claridad los procesos a adelantar, los
comportamientos que se van a sancionar; y que las sanciones que se impongan
sean proporcionales a la falta y a la responsabilidad de la persona, asi como el
respeto del derecho a la defensa con la presentacion de pruebas a favor y a
controvertir las que se alleguen en su contra, a la no dilacion injustificada de los
procedimientos.

De informacién: El manual de convivencia debe ser conocido por todos los actores
de la comunidad educativa. Este es un principio basico en cualquier sociedad
democratica y es una condicibn que obliga, a las autoridades educativas a
difundirlas y a los deméas estamentos escolares a buscar acceso a la informacion.
Por tanto, esta asociada también a los procedimientos y canales de informacion
disponibles en la comunidad escolar.

De formacion: En el &mbito escolar, el manual, debe tener un caracter formativo
para los involucrados, es decir, que el sentido del Manual sea consecuente con el
Horizonte institucional y el componente pedagdgico previstos en el PEI.

Comportamiento social. Capacidad de todos(as) y cada uno(a) de los individuos
para ejercer una vida armoénica dentro de parametros de respeto, tolerancia y
sociabilidad que estén encaminados a lograr un objetivo comun: el desarrollo
integral constante y progresivo de cada uno de los miembros de la comunidad
educativa y de la sociedad en general.

Deber. Responsabilidad adquirida por la persona al formar parte de un grupo social
determinado.

Educacién. Es un proceso permanente, que abarca todas las etapas de la vida del
ser humano, que tiene como fin dltimo alcanzar su desarrollo moral, intelectual,
artistico, espiritual y fisico, con felicidad.
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Docente. Es el guia, quien facilita, propicia y estimula al (la) estudiante dentro del
proceso formativo. Ser maestro(a) no es una profesion cualquiera, es una forma de
vida. El papel de educar no estd en manos del educador en el aula, sino que esta
funcién la debe cumplir también las madres y padres de familia, las directivas y en
altimo toda la sociedad.

Estudiante. Es el centro del proceso de aprendizaje y la razén misma de su
existencia. Por este motivo todos los esfuerzos de la educacién deben estar
encaminados a ejercer una influencia sobre él.

Norma. Forma de conducta, consigna propia de los grupos. Las normas implican
obligacion, determinan el ambiente y la estructura de los grupos. La aceptacion de
las normas depende de su importancia para la persona y el grupo y/o el tipo de
autoridad.

Principio. Norma rectora que ayude a obrar de acuerdo con una filosofia, religion y
teoria.

Responsabilidad. Capacidad del individuo en el cumplimiento de sus deberes y en
su disposicion y en su disposicién para enfrentar los retos que le da la vida dia a dia
y a solucionarlos en forma clara, real y pronta.

Sancién. Pena que surge del incumplimiento de una norma o deber estipulado en el
reglamento. Est4d orientada hacia la correccion de determinada conducta
equivocada.

Valores. Conjunto de aspectos formativos que regulan la convivencia social, tales
como: respeto, tolerancia, paz, amor, sinceridad, honestidad, orientados hacia la
perfeccién de las relaciones interpersonales que son la base de una vida digna.

Solucidn de conflictos: Es la actividad de confrontacion, reconocimiento y el crear
conciencia sobre acciones erréneas con las cuales se rompe una relacién
interpersonal.

Pacto: acuerdo que mediante didlogo concertacion y el ceder, se establecen entre 2
0 mas personas para solucionar un conflicto.
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23.6 Normatividad

La construccion del manual de convivencia acoge todos los principios expresados
en la constitucion politica y la ley 115 de 1994, adicional a esta plataforma legal, se
toman como referentes una muy amplia normatividad en la cual se puedendestacatr:

Constitucion Politica de Colombia de 1991 en sus articulos 11 al 41, 45, 67,68,73,78
al 80, 82,85 al 87, 91, 93, 94 y del 142 al 145.

La Resolucion 3353 de julio 2 de 1993, sobre educacion sexual.

Ley General de Educacion de 1994 articulos 73 y 87 Decreto reglamentario N° 1860
de 1994 articulo 17

Decreto reglamentario N° 1180 de 1994 Ley 715 de 2001
Decreto 734 de 2002
Decreto 1108 del 1994, Acerca del porte y consumo de sustancias psicotropicas.

Ley 1259 de 2008, ley que regula la aplicacion del comparendo ambiental a
infractores De normas de aseo, limpieza

Ley 1064 de 2006
Ley 1098 de 2006 6 Cddigo de la infancia y la adolescencia

Ley 1620 de 2013 por la cual se crea “EL SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA
ESCOLAR Y FORMACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS
HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y
MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR” cuyo objeto es contribuir a la
formacion de ciudadanos activos que aporten a la construccion de una sociedad
democrética, participativa, pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato
constitucional y la Ley General de Educacion —Ley 115 de 1994.

Decreto 1286 2005 normas de participacion de padres en los procesos educativos.

Decreto 1075 de 2015
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23.7 Objetivos del Manual de Convivencia

v' Crear entornos democraticos y participativos en la comunidad y su organizacion
institucional educativa, participe en la toma de decisiones y en la organizacién
institucional.

v' Establecer deberes y derechos del alumnado, personal administrativo, docente,
gue permitan la convivencia.

v Fortalecer la educacién en valores y su proyeccion social como opcién de vida.

v" Implementar el debido proceso como metodologia para afianzar la justicia y la
equidad.

v" Formar una comunidad educativa con capacidad creativa y con formulacién de
cambio, tolerante, respetuosa y solidaria.

v" Da normas para facilitar la convivencia de los diferentes estamentos que
permitan el diario desarrollo de las actividades

¥v" Motiva la participacion individual y colectiva en la transformacion positiva de
situaciones y comportamientos sociales

v' Ejercita la practica responsable de la libertad que conduce a la conquista de la
propia autonomia

v' Estimula en el estudiante el desarrollo personal dandole pautas para que
incremente su autoestima

v" Propicia el descubrimiento y la formacion de actitudes de liderazgo que
trasciendan a la comunidad
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23.8 COMPONENTE TELEOLOGICO

MISION

Nuestra Mision es formar personas integralmente, con principios de justicia, libertad
y respeto por la dignidad humana y responder a las necesidades y expectativas de
Instituciones que atienden a la persona mayor , mediante la oferta de programas
técnicos laborales

Nuestra Institucion nace como una propuesta orientada hacia la formacién de un ser
integral con valores éticos y morales, con respeto por la dignidad humana, amante
del humanismo, con proyeccién social y donde su libertad de pensamiento sea su
mas libre expresion. Nuestra sociedad y nuestro entorno local requiere de un
individuo de estas caracteristicas,

llegando a todos los sectores de la poblacion en todos los estratos, , que por sus
carencias economicas, se ven relegados al conocimiento y a la educacion
comprometidos con la transformacién de su entorno social y econdémico, con
proyeccion hacia el desempenio laboral.

VISION

LA INSTITUCION INSTITUTO METROPOLITANO DE ANTIOQUIA, se visualiza en
el aflo 2018 como una institucion de caracter técnico que le apuesta al futuro con
liderazgo significativo en el contexto social , que por sus aportes se vea reconocida
socialmente como institucion pionera en la formaciéon humana, y emprendedora de
sus estudiantes y egresados , con reconocimiento de los aprendizajes efectivos
unidos a cadenas de formacién promoviendo el conocimiento a lo largo de la vida,
de y con el compromiso del, mejoramiento continuo

VALORES CORPORATIVOS
EXCELENCIA

Realizar las mejores practicas en todos los ambitos en que se desarrolla la
institucion.

COMPROMISO

Predisposicion a dar lo mejor de cada uno en todos los proyectos emprendidos.
RESPETO

Reconocer y considerar al otro como a uno mismo.
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HONESTIDAD
Presentar coherencia entre lo que se dice y se hace.
APERTURA

Estar permanentemente dispuesto a aprender de otras personas y otras
experiencias.

TRANSPARENCIA

Tener claridad en la comunicacion en el &mbito interno y externo de la institucién.
VOCACION DE SERVICIO

Estar siempre dispuestos para atender con pasion a nuestros semejantes.
ESPIRITU DE EQUIPO

Trabajar siempre con sentido colectivo, compartiendo y disfrutando la diversidad.
ALEGRIA

Disfrutar del trabajo que se desarrolla dia a dia, tanto en los momentos de éxitos,
como en los de dificultad.

PASION

Vivir con méaxima intensidad el suefio que se va forjando, y arriesgarse para que ese
anhelo se cumpla.
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23.9 REGLAMENTO PARA ALUMNOS

INGRESO Y RETIRO DE LOS ESTUDIANTES
LA MATRICULA DEFINICION.

La matricula es el proceso a través del cual el aspirante admitido, por un acto
voluntario suyo, adquiere la calidad de estudiante de INSTITUTO
METROPOLITANO DE ANTIOQUIA, durante el respectivo periodo académico,
comprometiéndose a respetar la filosofia de ésta, y a cumplir el estatuto y
reglamentos de la misma, es un contrato civil, en el cual las partes se comprometen
con el cumplimiento de las normas institucionales. Todo estudiante en el momento
de la matricula se compromete a:

a) Asistir puntualmente a las clases y las demas normas de la institucion.
b) Cumplir con el Manual de convivencia y demés normas de lainstitucion.
¢) Realizar los pagos legalmente acordados.

d) Portar los materiales y los recursos necesarios para la formacién

MODIFICACIONES A LA MATRICULA

Se entiende por modificaciéon a la matricula, la cancelacién o la adicién de uno o
varios médulos, seminarios, talleres, entre otros, registrados o no en el proceso
inicial de la matricula académica. Este proceso debe ser autorizado por el Director
de la institucién.

La modificacién a la matricula sera solicitada por el estudiante, de acuerdo con los
procedimientos académico-administrativos que para ello establezca la Institucion.
Pasado el periodo de modificacion, el estudiante asume la responsabilidad de
cursar todos los médulos matriculados. Si no lo ha cancelado se consideraran
perdidos y tendran una calificacién de cero punto cero (0.0).

CANCELACION DE LA MATRICULA

Un estudiante puede solicitar la cancelacion de matricula correspondiente a un ciclo
académico, cuando ya matriculado y por circunstancias de caso fortuito o fuerza
mayor, y vencido el periodo de modificacion de la matricula (adiciones y
cancelaciones), no puede responder o continuar asistiendo a sus actividades
académicas programadas. En ninglin caso de cancelacion de matricula se
devolveran los derechos pagados por este concepto. Quien estando cursando un
ciclo académico tuviere que abandonar sus estudios, solo se le reconocera la
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devolucién del dinero pagado siempre y cuando no hayan transcurrido 10 dias
después de iniciado el ciclo académico, el valor al cual tendra derecho para su
reconocimiento sera del 50% del pagado por el programa, para los casos especiales
(fuerza mayor) se devolvera el saldo equivalente al momento del retiro.

INGRESO A LA INSTITUCION

Condiciones para ser estudiante del Instituto de Formacién para el Trabajo y
Desarrollo Humano INSTITUTO METROPOLITANO DE ANTIOQUIA:

Para adquirir el caracter de estudiante se requiere:

a) Realizar la matricula y cumplir con los requisitos que en ella se solicita.
b) Realizar induccién a la Institucion y al programa de formacién

c) Realizar los pagos legalmente acordados.

d) Aceptar el Manual de convivencia.

e) Cumplir con las obligaciones académicas como libros, textos, materiales.

REQUISITOS PARA EL INGRESO

Formulario de inscripcion debidamente diligenciado

*Pago poliza accidente y riesgo bioldgico

*Noveno grado cursado y aprobado.

*En caso de ser bachiller fotocopia del diploma y acta de grado.
*No se reciben menores de 17 afios

*documento identidad ampliado al 150%

*1 foto tamafio documento a color

Causales para perder el caracter de estudiante

No cumplir con los requisitos para ser estudiante de la institucion. Cancelacion
voluntaria de la matricula. Retiro ordenado por el Consejo Directivo.
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Aspectos establecidos en el Cddigo de la Infanciay Adolescencia (Ley 1098 de
2006) que le aplican a la institucion:

Garantizar la proteccion y pleno respeto a los Estudiantes dentro de la convivencia
escolar, de toda conducta, acciébn o circunstancia que afecte su dignidad, vida,
integridad fisica y moral evitando cualquier conducta discriminatoria por razones de
sexo, etnia, credo, condicién socio-econdémica o cualquier otra que afecte el ejercicio
de sus derechos. (Art. 33 derecho a la intimidad. Nim. 3°. Art. 42 obligaciones
especiales de las instituciones educativas).

Permitir el acceso de los estudiantes, a los distintos medios de comunicacion que
disponga el establecimiento educativo. (Art. 34 derecho a la informacién).

Garantizar el libre desarrollo de la personalidad de los estudiantes; la libertad de
conciencia y de creencias; la libertad de cultos; la libertad de pensamiento; la
libertad de locomocién (Art. 37 libertades fundamentales).

Estimular las manifestaciones e inclinaciones culturales de los estudiantes, y
promover su produccion artistica, cientifica y tecnologica. (Nam. 8°. Art. 42
obligaciones especiales de las instituciones educativas).

Garantizar la utilizacién de los medios tecnolégicos de acceso y difusiéon de la
cultura y dotar al establecimiento de una biblioteca adecuada. (NUm. 9°. Art. 42
obligaciones especiales de las instituciones educativas).

Organizar actividades conducentes al conocimiento, respeto y conservacion del
patrimonio ambiental, cultural, arquitecténico y arqueolégico nacional. (Nam. 10°.
Art. obligaciones especiales de las instituciones educativas).

Formar a los estudiantes en el respeto por los valores fundamentales de la dignidad
humana, los Derechos Humanos, la aceptacion, la tolerancia hacia las diferencias
entre personas. Para ello deberan inculcar un trato respetuoso y considerado hacia
los demas, especialmente hacia quienes presentan discapacidades, especial
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vulnerabilidad o capacidades sobresalientes. (NUum. 1°. Art.43 obligacion ética
fundamental de los establecimientos educativos)

Proteger eficazmente a los estudiantes contra toda forma de maltrato, agresion
fisica o sicoldgica, humillacién, discriminacién o burla de parte de los demas
comparnieros y de los profesores. (NUm. 2°. Art. 43 obligacién ética fundamental de
los establecimientos educativos).

Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo,
correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o psicolégica, los
comportamientos de burla, desprecio y humillacién hacia los estudiantes con
dificultades en el aprendizaje, en el lenguaje o hacia estudiantes con capacidades
sobresalientes o especiales. (Nium. 3°. Art. 43 obligacion ética fundamental de los
establecimientos educativos).

Establecer mecanismos para comprobar la afiliacion de los estudiantes a un
régimen de salud. (Num. 3° Art. 44 obligaciones complementarios de las
instituciones educativas).

Establecer mecanismos para garantizar a los estudiantes el pleno respeto a su
dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar. (NUm. 4°.
Art. 44 obligaciones complementarios de las instituciones educativas).

Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo,
correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o psicologica, los
comportamientos de burla, desprecio y humillacion hacia los estudiantes con
dificultades de aprendizaje, en el lenguaje o hacia estudiantes con capacidades
sobresalientes o especiales. (NUm. 6°. Art. 44 obligaciones complementarios de las
instituciones educativas).

Establecer mecanismos para prevenir el trafico y consumo de todo tipo de
sustancias psicoactivas que producen dependencia dentro de las instalaciones
educativas y solicitar a las autoridades competentes acciones efectivas contra el
tréfico, venta y consumo alrededor de las instalaciones educativas. (NUm. 7°. Art. 44
obligaciones complementarios de las instituciones educativas
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Abstenerse de incluir en el Manual de Convivencia sanciones que conlleven maltrato
fisico o psicolégico de los estudiantes a su cargo, o adoptar medidas que de alguna
manera afecten su dignidad. (Art. 45 Prohibicién de sanciones crueles, humillantes o
degradantes).

Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de la Ley 1620, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, frente a conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de
derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de
acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia, porque trascienden del
ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision de una conducta
punible, razén por la cual deben ser atendidos por otra instancia o autoridades que
hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta

Ley 1620 de 2013: Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para
Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar: Titulo 1l Capitulo IlI
De Los Comités Escolares de Convivencia; Titulo Ill, Titulo IV, Titulo V y Titulo VI.

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

El estudiante de INSTITUTO METROPOLITANO DE ANTIOQUIA, en su programa
de formacién Laboral para el trabajo y el desarrollo humano, tiene derecho a:

e Conocer sus derechos.

¢ Recibir informacion sobre los objetivos que persigue INSTITUTO
METROPOLITANO DE ANTIOQUIA

¢ Recibir informacion sobre el Reglamento Interno, sus formas e implicaciones
del mismo.

e Recibir condiciones de manejo del programa.

e Recibir un trato respetuoso y cordial por parte de la comunidad educativa del
instituto.

e Sugerir actividades que propendan por la buena marcha y participar en el
desarrollo de las mismas.

e Exponer en forma respetuosa sus ideas ante las instancias y propuestas
educativas.
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Ser tratado imparcialmente y sin ninguna discriminacion, respetando su
idiosincrasia, situacion socioeconémica, cultural y fisica.

Utilizar los implementos y servicios disponibles por INSTITUTO
METROPOLITANO DE ANTIOQUIA, para complementar la labor educativa con
la orientacién de sus Docentes y encargados de dichos elementos.

Recibir una formacion adecuada con el fin de obtener un mejoramiento cultural
basado en el aprendizaje por competencias.

Derecho a la informacién veraz, oportuna e imparcial.

Derecho a presentar un examen de reconocimiento de saberes previos para ser
ubicado en el nivel correspondiente de acuerdo a su conocimiento.

Ser informado oportunamente sobre el rendimiento académico, comportamiento
y actuacion frente al desarrollo de actividades programadas.

Recibir informacion clara y oportuna sobre el sistema evaluativo vigente.
Ser evaluado de forma equitativa, justa y pedagdgica.

Derecho a conocer el resultado de sus valoraciones.

Derecho a que se le entreguen sus evaluaciones y trabajos.

Derecho a recibir estimulos.

Ser estimulado de acuerdo a su buen rendimiento académico.

Ser atendido en sus justos reclamos siempre que estos se hagan en forma
respetuosa, dandoles acertada y oportuna solucion.

Derecho a que no le impongan sanciones que de alguna manera afecten su
dignidad personal.

Derecho a que se reprogramen las actividades por ausencias justificadas.
Derecho a que haya privacidad en el tratamiento a los problemas de caracter
personal o grupal exceptuando los casos en que sea necesario hacerlo.

DEBERES (COMPROMISOS DE LOS ESTUDIANTES):

El ejercicio de los derechos no es absoluto ni ilimitado. Los derechos de una
persona terminan cuando se lesionan los derechos del otro. Para poder exigir los
derechos se deben llenar u omitir ciertas actividades, acciones o eventos. A esto,
llamamos deberes u obligaciones.

Los términos Derechos y Compromisos son correlativos, es decir donde existen
Derechos, también hay Compromisos.
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e Conocer y cumplir con el reglamento interno del programa de formacion laboral
para el Trabajo y Desarrollo Humano INSTITUTO METROPOLITANO DE
ANTIOQUIA. en lo que corresponde a su condicion de estudiante,
comportandose con dignidad dentro y fuera del Centro, aceptando los estimulos
y correctivos.

e Considerar la sede donde se desarrolla el programa de formacion como propio,
por lo tanto preocuparse del orden y aseo, conservacion y buena presentacion
de todos sus implementos, participando directamente en los grupos que se
organicen, buscando su propio bienestary

e cancelar todos los costos que causen los dafios ocasionados en los Utiles y
enseres de propiedad de la Institucion, de los Docentes y sus compafieros.

e Reportar oportunamente (dia anterior) la inasistencia a clases y demas
actividades programadas por la Institucién, con el fin de coordinar los recursos
académico.

e Seguir el conducto regular para hacer sugerencias, buscar soluciones a los
problemas que se presenten. Este conducto regular es el siguiente:

o Dialogo con el respectivo Instructor del programa.

o Dialogo con el representante del grupo con el Instructor del programa.

o Dialogo con el Instructor del programa y el director de INSTITUTO
METROPOLITANO DE ANTIOQUIA

o Dialogo con el director directamente cuando las circunstancias asi lo
ameriten.

e Presentar adecuada y oportunamente los trabajos que los Docentes asignen.

e Hacer uso racional de los materiales que el programa para el Trabajo y
Desarrollo Humano le proporciona para su formacion y trabajo.

e Colaborar para que las clases se desarrollen en completa armonia, respeto y
participacion.

e Cancelar el valor del programa asignado por las directivas de laorganizacion.

ESTIMULOS PARA ESTUDIANTES.

INSTITUTO METROPOLITANO DE ANTIOQUIA, aspira a que cada uno de sus
estudiantes considere como el mejor premio a su esfuerzo, la satisfaccion personal
del deber cumplido, su progresivo desarrollo y estructuracién de su personalidad,
madurez intelectual y moral, sin embargo, establece adicionalmente los estimulos
siguientes:

a CONCEPTOS EN DOCUMENTOS ACADEMICOS: Consignados en
documentos de evaluacién individual tanto en la fase tedrica como practica,
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destacando el desarrollo del ser, saber y/o hacer, efectuados por el cuerpo
académico.

. ANOTACION ESPECIAL EN LA HOJA DE VIDA: Sobre el desarrollo del ser,
saber y/o hacer, consignados directamente en la hoja de vida del estudiante.

. NOTAS PUBLICAS DE FELICITACION Y RECONOCIMIENTO: Por sus
actuaciones sobresalientes en el ser, saber y/o hacer, ya sean a nivel
académico, cultural, social, ecolégico, deportivo o civico. Puede tratarse del
ambito individual o colectivo. Se acompafiara de una Mencion de Honor.

. CERTIFICADO DE HONOR: Correspondera al estudiante destacado por su
formacion integral tendiente a la excelencia en el logro de sus resultados de
aprendizaje y determinados por el Coordinador del Departamento y sus
docentes.

. MENCION AL MERITO. Para el estudiante que pese a las vicisitudes haya
logrado culminar sus estudios. También se le entregara a los estudiantes
altamente colaboradores con la entidad a nivel interno.
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REGLAS DE HIGIENE PERSONAL Y DE SALUD PUBLICA

REGLAS

v' Presentarse a la Institucién Educativa, debidamente aseado, ordenado y en
estado de lucidez.

v/ Cuando un estudiante presente una enfermedad infecto-contagiosa no sera
objeto de discriminacion, sin embargo para salvaguardar la salud de la
comunidad educativa se seguirdn estrictamente las recomendaciones
médicas las cuales, debe comunicar de manera escrita y de acuerdo al
conducto regular a la institucion.

v Es importante que el estudiante lleve consigo de manera permanente el
documento de identidad, para facilitar su identificacion y la adquisicion de
servicios, en un momento dado.

v' Con el fin de evitar proliferacion de insectos y roedores, ademas de un lugar
sucio y desagradable es necesario mantener las aulas libres de residuos
alimenticios generados por el consumo de golosinas, gaseosas, galletas,
chicles, helados, entre otros.

v" El uso de celulares, reproductores de musica, videojuegos, juegos de azar,
entre otros, dentro del aula de clase se convierten en elementos distractores
gue interfieren en el normal desarrollo de las actividades académicas.

v' Una mente saludable libre de sustancias psicotropicas, garantiza la
integralidad del alumno.

v Contribuimos en el bienestar de la comunidad educativa evitando golpear,
lanzar saliva, tirar papeles, piedras, agua, dar empujones, adherir elementos
indeseables en el cabello o en las sillas, poner apodos, e incentivar la burla 'y
el maltrato.

v' Algunas practicas y juegos de moda atentan contra la integridad fisica y
mental de los estudiantes involucrados.

v' El acatamiento responsable de las normas de seguridad industrial, evita y
disminuye riesgos de accidentalidad.

v' Utilizar correctamente los bafos, lavamanos, las canecas de la basura, el
agua.
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RESOLUCION DE CONFLICTOS

Busca crear la cultura del buen trato y el afecto en toda situacién de convivencia o
interrelacion en INSTITUTO METROPOLITANO DE ANTIOQUIA, lo anterior se ha
ido logrando con mecanismos que buscan detener el inicio de un problema que a la
postre pueda convertirse en grave; es decir que cada uno de estos mecanismos son
anteriores al inicio de cualquier problema disciplinario, ellos se clasifican en:

QUEJAS Y RECLAMOS FORMULADAS POR LOS DOCENTES Las quejas y
reclamos deben ser presentadas de manera respetuosa en forma verbal o escrita,
Los conductos regulares para formular quejas y reclamos en la Institucion Educativa
seran los siguientes: En primera instancia al Coordinador. En segunda instancia al
director de la Institucion.

En caso de no encontrar solucion alguna en estas instancias se debe recurrir a
instancias superiores competentes para resolver la situacion.

FORMULADAS POR LOS ESTUDIANTES Y/O ACUDIENTES Las quejas y
reclamos deben ser presentados de manera respetuosa en forma verbal o escrita,
carta escrita

Los conductos regulares para formular quejas y reclamos en la Institucion Educativa
seran los siguientes: En primera instancia al director de grupo o con el docente
presente en el momento de la situacion problema. En segunda instancia con el
coordinador. En tercera instancia con el Director. NOTA: Los padres de familia o
acudientes seran los representantes legales de sus hijos y pueden formular quejas y
reclamos en representacion de sus hijos, siempre y cuando no se hayan dado
soluciones inmediatas con el debido proceso.

FORMULADAS POR PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

Las quejas y reclamos deben ser presentados de manera respetuosa en forma
verbal o escrita, mediante documento escrito. Los conductos regulares para formular
quejas y reclamos en la Institucion Educativa serdn los siguientes: En primera
instancia al Coordinador En segunda instancia al Director de la Institucion. En caso
de no encontrar solucion alguna se debe recurrir a instancias superiores
competentes para resolver la situacion.

FORMULADAS POR EL PERSONAL DIRECTIVO

Las quejas y reclamos deben ser presentados de manera respetuosa en forma
verbal o escrita, mediante documento escrito. Los conductos regulares para formular
guejas y reclamos en la Institucion Educativa serdn los siguientes: Los
Coordinadores de la Institucion presentaran sus quejas y reclamos a la Direcciéon de
la Institucion.
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En caso de no encontrar solucién alguna se debe recurrir a instancias superiores
competentes para resolver la situaciéon. El director de la Institucién presentara sus
quejas y reclamos ante las instancias competentes para resolver la situacion.

CONVIVENCIA ARMONIOSA - REGIMEN DISCIPLINARIO

FALTAS Se entiende por faltas el tipo de conducta o conductas que en determinado
momento, causan perturbacion, dafio a las personas y elementos que hacen parte
de la institucion educativa.

CLASIFICACION DE LAS FALTAS Segin su naturaleza, consecuencias,
circunstancias del hecho e incidencia que tengan frente a la comunidad educativa
de la institucion se pueden clasificar en tres grandes grupos:

Leves: se entiende por faltas leves todas aquellas actitudes que impiden el normal
desarrollo de las actividades pedagdgicas, se denominan asi, porque son practicas
que no contribuyen al mantenimiento del orden colectivo y dificultan el desarrollo de
hébitos de estudio, organizacion y respeto hacia cada uno de los miembros que
conforman la comunidad educativa y la comunidad en general.

Graves: Se entiende por falta grave aquel tipo de conducta o comportamiento que
atentan contra los principios institucionales, perturbando el normal desarrollo de las
actividades y que afectan gravemente las normas disciplinarias de caracter general
y particular de la institucién educativa. La reincidencia y acumulaciéon de faltas leves
sin mostrar cambio ante los correctivos impuestos, asi como las que se encuentran
consagradas en este Manual.

De especial gravedad: Se entiende por falta muy grave toda conducta o actitud que
lesiona en gran medida los valores individuales y colectivos de la institucion
educativa, asi como aquellas conductas que son consideradas como delitos en la
Legislacion Penal Colombiana.

GRAVEDAD DE LAS FALTAS

Para calificar la gravedad de la falta, ademas de su naturaleza y consecuencias, se
debe analizar la existencia de circunstancias de agravacion, atenuacion o
exoneracion:

Causales de atenuacion: se consideran como causales de atenuacion de la
responsabilidad de la conducta asumida por el estudiante y por ende, de la sancién
a imponer, las siguientes: Haber observado buena conducta y disciplina. Reconocer
y confesar la falta oportunamente. Procurar por iniciativa propia resarcir el dafio o
compensar el perjuicio causado.

Causas que agravan una falta son las siguientes: La reincidencia en la falta que
dio lugar a una sancion disciplinaria dentro del mismo afo lectivo. La realizacién del
hecho en complicidad con otros estudiantes menores o de grados inferiores.
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Cometer la falta aprovechando la confianza depositada por docentes, personal
administrativo y demas miembros de la comunidad educativa. Cometer la falta para
ocultar otra. No asumir la responsabilidad y atribuirsela a otro.

Causas de exoneracion: Haber sido inducido y obligado por un superior a cometer
la falta. Descubrir que no cometid la falta que se le atribuye. La exoneracion de la
sancién no exime al estudiante de asumir los gastos ocasionados con su conducta.

COMPORTAMIENTOS SANCIONABLES FALTAS LEVES COMPORTAMIENTOS
SANCIONABLES COMO FALTAS LEVES

1. Llegar tarde a la iniciacién de la jornada escolar, a cada una de las clases o
actividades programadas.

2. El uso de vocabulario soez u ofensivo.
3. La practica de juegos violentos.

4. Perturbar el normal desarrollo de clases, actividades académicas o culturales
(gritos, risas, burlas, juegos, gestos, silbidos, remedos, circulacion por el aula o
auditorio en momentos inadecuados).

5. Esconder o arrojar las maletas, morrales y objetos personales de sus
compaiieros.

6. Mantener desaseada y en desorden el aula.

7. Rayar paredes, carteleras y bafios de la institucion o colocar avisos en términos
ofensivos o degradantes.

8. Permanecer fuera del aula en horas de clase sin autorizacion.
9. Realizar desordenes en actos comunitarios.

10. Celebrar inadecuadamente cualquier evento, arrojando huevos, harina, agua,
arena, dentro y fuera del plantel.

11. Manifestaciones exageradas y extravagantes de afecto.

12. Usar inadecuadamente el uniforme o con prendas que no pertenecen al mismo.
13. Utilizar en la Institucion elementos que interrumpan el normal desarrollo de la
actividad, tales como: reproductores de sonido, celulares, bicicletas, juegos y otros
distractores.

14. Consumir alimentos en clase o en recintos institucionales

15. Promover o fomentar el desorden e irrespetar el turno en espacios de uso
comunitario como el uso de los bafios, puertas de acceso, salida y demas sitios
donde se requiera.
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16. Arrojar basura al piso o depositarla en sitios no destinados para tal fin, hacer
desorden con agua y otros elementos.

La acumulacién de cuatro faltas leves sin atender a las medidas correctivas
impuestas se considerara falta grave.

FALTAS GRAVES COMPORTAMIENTOS SANCIONABLES COMO FALTAS
GRAVES Comportamientos sancionados con suspension hasta por cinco dias:

1. Menospreciar o irrespetar los simbolos de la institucién o la nacién tales como: la
bandera, el escudo e himno.

2. Reincidencia y reiteracion de comportamientos que dificultan la convivencia y el
bien general.

3. Fraude comprobado en cualquier clase de evaluacién o actividad.

4. Circular o vender material y publicaciones que atenten contra la moral, o que
desacrediten a las personas o instituciones.

5. Organizar, realizar, y participar en paseos y salidas, en nombre de la institucién y
sin el correspondiente permiso del rector.

6. Evadir las clases y actividades durante la jornada educativa, o no acudir, sin el
debido permiso.

7. Consumir cigarrillos, licor y/o participar en actividades que desdigan del buen
nombre de la institucién portando el uniforme, dentro y fuera de ella.

FALTAS DE ESPECIAL GRAVEDAD (GRAVISIMAS) COMPORTAMIENTOS
SANCIONABLES COMO FALTAS DE ESPECIAL GRAVEDAD

1. Reincidir o cometer tres (3) faltas graves.

2. Reincidir en comportamientos de caracter grave consagrados en este manual
teniendo matricula en observacion.

3. Participar o crear situaciones que atenten contra la integridad fisica y/o moral de
cualquier persona que se encuentre dentro del plantel o fuera de él.

4. Disponer o apropiarse de dinero, prendas, y materiales ajenos, de cualquier
miembro de la comunidad educativa o de la institucion.

5. Portar, exhibir o guardar armas que atenten hacia el bienestar de los demés.
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6. Inasistencia colectiva a las jornadas de estudio y/o de refuerzo.

7. Inducir, manipular, amenazar u obligar a otra persona a cometer acto que
constituya infraccién académica o disciplinaria, 0 que de cualquier manera atente
contra la moral, la ley, la salud y las buenas costumbres que exige el colegio.

8. distribuir, vender y/o consumir bebidas alcohdlicas y/o sustancias alucinégenas
dentro de la institucion.

9. Amenazar o intimidar de hecho a cualquier miembro de la comunidad educativa.
10. Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo
de conductas violentas dentro de la institucion.

11. Cualquier acto que de una u otra forma atente contra el derecho fundamental a
la vida.

12. Falsificar firmas, alterar libros, registros de calificaciones y documentos de
cualquier tipo.

13. Suplantar a compafieros (as) o hacerse suplantar para evadir responsabilidades
disciplinarias o con el objeto de presentar pruebas de caracter académico.

14. Ser cémplice en la comisibn de hechos considerados como de especial
gravedad.

15. Comportamiento inadecuado que afecte el buen nombre de la institucion.

16. Cualquier acto que ponga en riesgo la vigencia de los convenios
interinstitucionales.

17. Utilizar sin autorizacién del Consejo Directivo, el nombre de la institucion para
cualquier tipo de actividad.

18. Acceder por la fuerza a cualquiera de las dependencias de la institucion.

19. La violacion de los protocolos de seguridad de la red informética de la institucion
con el fin de dafar archivos, instalar programas no autorizados, adulterar
informacién y obtener informacion confidencial de la institucién.

20. Cualquier conducta tipificada como delito en el Codigo penal Colombiano, salvo
por delitos politicos o culposos.

21. Utilizar los medios tecnolégicos y/o de comunicacion para difamar y/o agredir a
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Ante la ocurrencia de este tipo de conductas corresponde adoptar las medidas
correctivas, vale decir, adoptar las sanciones que correspondan a cada grupo de
faltas, teniendo en cuenta para cada caso las circunstancias de tiempo, modo y
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lugar, asi como los factores atenuantes o agravantes de la responsabilidad del
infractor, todo ello enfocado en el respeto y observancia del Debido Proceso.

MEDIDAS CORRECTIVAS PARA FALTAS LEVES

Las estrategias de mejoramiento para las faltas leves son las siguientes y se
aplicardn de manera gradual segun la reincidencia que el estudiante presente en
ellas:

1. Reflexién Personal, se hace de manera verbal (Hablemos y concertemos).
2. Produccion Formativa (Me concientizo y socializo).
3. Compromiso Inicial (Mis acciones me comprometen).

4. Compromiso Final (Las oportunidades fueron dadas). Y pasa a proceso
disciplinario.

MEDIDAS CORRECTIVAS PARA FALTAS GRAVES Estrategias de mejoramiento

1 Proceso disciplinario Previa notificacion escrita por el Director a los
estudiantes y/o padres de familia, quien asume las consecuencias académicas de
esta medida, y se aplicara una suspension hasta de 5 dias habiles. Durante el
término de suspension el estudiante debera desarrollar trabajo pedagdgico formativo
en su casa o en la institucidon en acuerdo con el padre de familia.

2 Matricula en Observacion: Se firma el acta de matricula en observacion
cuando el estudiante ha transgredido las normas disciplinarias y/o académicas en
forma grave o ha sido reincidente en las conductas anteriormente descritas.

MEDIDAS CORRECTIVAS PARA FALTAS DE ESPECIAL GRAVEDAD
(GRAVISIMAS) ESTRATEGIAS DE MEJORAMIENTO:

Las faltas de especial gravedad seran estudiadas por el Consejo Directivo, quien
determinard mediante acuerdo la sancion (Desescolarizacion el resto del periodo
académico cuando ha transcurrido el 75% del programa, no participacion en
ceremonias o reconocimientos, exclusion de eventos, suspension de actividades
académicas, pérdida del cupo para el afio siguiente o cancelacion de matricula)

MATRICULA EN OBSERVACION Comportamientos sancionados con matricula en
observacion:

1. No cambiar comportamientos que fueron tratados realizando el debido
seguimiento y orientacion.

2. Presentar bajo rendimiento académico.
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3. Portar y/o fumar cigarrillos en la Instituciébn, en actividades curriculares o
extracurriculares.

4. Propiciar la pérdida o extravio de materiales escolares, elementos deportivos o de
cualquier otra naturaleza.

5. Todo acto escrito que sea de difamacién o calumnia que atente contra la dignidad
de las personas o que debilite el principio de autoridad y buen nombre de los
directivos, docentes y el resto de la comunidad educativa.

6. Portar cualquier clase de arma que atente contra la integridad de las personas.

7. Propiciar, promover o0 participar en peleas dentro de la Institucion, o
extraescolares, que afecten el buen nombre de la Institucién.

8. Producir dafio o hacer uso inadecuado de los bienes, equipos, materiales y
demas elementos destinados a la ensefianza o al servicio de los estudiantes.

9. Hacer uso inadecuado de los bafios de la institucion escribiendo en las paredes y
puertas, tirando agua u otros.

10. Promover o participar en actividades y manifestaciones masivas de protesta que
sean irrespetuosas y/o que afecten el normal desarrollo de la vida escolar.

11. Que analizados los procesos disciplinarios y académicos el comité de
evaluacién y promocion, no encuentre ningn cambio académico nidisciplinario.

Causales de expulsidon al estudiante

a) Portar, distribuir o consumir sustancias alucindgenas dentro y fuera de la
institucion, segun pruebas y testimonios fidedignos.

b) Agredir fisicamente a cualquier persona de la institucién, causando lesiones que
impidan la normal convivencia y afecten la salud de las personas.

¢) Denigrar de la institucién, de las personas que la integran de sus comparieros,
causando dafio moral.

d) Realizar pagos fraudulentos con dineros falsos, cheques sin respaldo o
aprovechandose de la buena voluntad de las personas.

e) Aguellos comportamientos que segun el Consejo Directivo afecten la sana
convivencia institucional

RECURSOS DEL ESTUDIANTE RECURSOS DISCIPLINARIOS: Cualquier sancién
puede apelarse por escrito ante la instancia que la Produjo; si no le es favorable
puede solicitar REPOSICION ante el Consejo Directivo RECURSOS
ACADEMICOS: Cuando el alumno tenga serias razones para discrepar con un
resultado académico, podra solicitar:
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1. Revision: Se solicita por escrito al profesor titular de la asignatura, quien produjo
el informe. Esta solicitud se hara durante los cinco (5) dias siguientes al informe del
resultado y el estudiante expresara por rescrito las razones por las cuales no lo
comparte. Efectuada la revisién, se enviara el resultado junto con la solicitud del
estudiante al coordinador

2. Recalificacidn: Se solicita por escrito a la Coordinacién a mas tardar en los cinco
(5) dias después de conocido el resultado académico, expresando las razones de su
discrepancia. Sera efectuada por otro profesor, designado por la Rectoria. Esta
Ultima cotejara los dos informes y determinara el resultado final. Tanto en la revisién
como en la recalificacion, se archivaran las constancias de todo lo actuado en la
Hoja de Vida del estudiante

PROCESO DISCIPLINARIO

PASOS PREVIOS (Medidas correctivas o psicopedagdgicas) Llamados de atencion
verbal por el docente de aula - Dialogo formativo.

INICIACION DEL PROCESO DISCIPLINARIO Agotado los pasos previos descritos
anteriormente y cuando el estudiante incurra en faltas que afecten el desarrollo
normal de las clases y la convivencia institucional, se sigue el procedimiento que
sera aplicado secuencialmente asi: Didalogo y llamado de atencién por escrito,.
Este procedimiento se aplica por FALTAS LEVES. Competencia: la competencia
para la atencién y actuacion ante este tipo de faltas corresponde: Al Coordinador
Académico quien reciba la denuncia de cualquier miembro de la comunidad
educativa, o de los testigos de la falta. Términos para actuar: Se inicia el estudio
como el primer paso del proceso disciplinario formal.

Si persiste la indisciplina, citacion por escrito y/0 al padre o acudiente para que
participe en la toma de decisiones sobre la situacion del estudiante. Si reincide en
las faltas contempladas en este manual, el coordinador, quien aplica la sancién de
suspension de todas las actividades académicas de uno a tres dias, con el aval de
Rectoria, notificando la sancién al estudiante, al padre de familia o acudiente,
mediante resolucion motivada. El estudiante dispone de cinco dias hébiles para
hacer los descargos; transcurridos esos 5 dias, el Director, debera ratificar y/o
revocar la sancion mediante una nueva resolucion. Este procedimiento se aplica por
una FALTA GRAVE También participa en el proceso ademas del profesor, el
Director y el padre de familia o acudiente (quien debe hacer el seguimiento de los
casos como parte de su funcién de acompafamiento en el proceso formativo de los
estudiantes)

Procedimientos para la aplicacion de correctivos Los procedimientos para la
aplicacion de correctivos en las faltas seran los siguientes:
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a) Solicitar un informe escrito del profesor o de la persona afectada por el hecho
describiendo las pruebas y los testigos.

b) El director convocard a los implicados para escuchar los descargos. De este
procedimiento se expiden actas y se envia informe al Consejo Directivo.

¢) Convocar el Consejo Directivo para analizar el informe Académico y tomar la
decision ajustada al debido proceso y al Manual de Convivencia.

d) En caso de considerar la pérdida del caracter de estudiante se levantara un acta
aprobada por todos los miembros del Consejo Directivo y se procederia a notificar a
los implicados, anotando ademas, los términos para los derechos de la reposiciéon y
apelacion.

e) La reposicién y la apelacion, solo la resolvera el Consejo Directivo y de ello se

expedira el acta correspondiente, con copia a los implicados y al jefe de ndcleo de la
localidad.

Se tendra en cuenta el articulo 92 de la Ley 200 de 1995, modificada por la Ley 734
de 2002, para la notificacion de cargos y diligenciamiento de descargos y la practica
de pruebas. El auto de cargos debera contener:

1. Origen y los hechos, objeto de investigacion.
2. Una sintesis de las pruebas.

3. ldentificacion del autor, autores de la falta y el nivel o grado en el esta
matriculado.

4. Descripcion de la norma, manual o reglamento en que se inscribe la falta.
5. La determinacion de la naturaleza y gravedad de la falta

SANCIONES

No participacion en ceremonias 0 reconocimientos. Exclusibn de eventos de
representacion Suspension de actividades académicas.

Cancelacion de matricula. En cualquiera de los casos se expedir4 resolucién
motivada y se comunicara al alumno y a los padres de familia.

REPOSICION Y APELACION EIl estudiante dispone de cinco dias habiles para
hacer los descargos y APELAR al Consejo Académico la decision tomada por el
Director. Si la decisi6bn tomada por el Consejo Académico, NO satisface sus
expectativas dispone de tres dias habiles para solicitar REPOSICION de la medida
ante el CONSEJO DIRECTIVO quedando asi en firme la decisién que tome este
Organo, ya que es la maxima instancia de la Institucion

INTEGRACION DEL GOBIERNO ESCOLAR

Director Encargado de orientar, organizar y liderar las acciones educativas,
convivenciales y de participacibn que se desarrollan en la Institucién. Es el
representante de la Institucion ante las autoridades educativas.
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Consejo Directivo Son funciones principales del Consejo Directivo:

1. Tomar decisiones que incidan en el buen funcionamiento de la Institucion
2. Adoptar el Manual de Convivencia

3. Estimular el buen funcionamiento de la Institucion

Consejo Académico

Es un érgano consultivo, asesor del Director, responsable de la organizacién,
orientacion pedagogica y mejoramiento continuo de los planes de estudio. Conforme
con la Ley 115 de 1994, Art. 145 y Decreto 1860 de 1994, Art. 24, se encuentra
conformado por el Director o Rector, quien lo preside, los Directivos Docentes y un
Docente por cada area definida en el plan de estudios encargado de asesorar las
instancias relacionadas con la convivencia y la disciplina.

ELECCION DE LOS MIEMBROS DE LOS ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR
CONSEJO DIRECTIVO Los miembros del Consejo Directivo, son de dos clases: Por
derecho propio y por eleccién. Es miembro por derecho propio el Director. Son
miembros por eleccion: Los representantes del personal docente, elegidos por
mayoria de los votantes en una reunion de docentes El representante de los
estudiantes elegido por los estudiantes El representante del sector productivo. Los
miembros por eleccion, llegaran al consejo después de efectuadas las elecciones en
jornada democrética convocada debidamente por el Director

CONSEJO ACADEMICO EI consejo académico es convocado y presidido por el
Director y estara integrado por los docentes de cada area.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE

PROCESO DE EVALUACION Y DE PROMOCION El proceso evaluativo busca
explicar y valorar el avance del desarrollo y el aprendizaje en términos de los
objetivos y de las metas del aprendizaje. La evaluacion del proceso de aprendizaje
es permanente, descriptiva y cualitativa, es considerada como un componente del
proceso pedagdégico y formativo, que esta orientada a:

v' Explicar y valorar el avance en el desarrollo del educando, corregir
dificultades y formular acciones de mejoramiento.

v Fortalecer el papel dinamizador del educando de tal manera que se le dé
mayor relevancia a los procesos de Autoevaluacion y coevaluacion.

v' Permitir que la evaluacién se integre al proceso educativo como elemento
orientador y como medio para apreciar la calidad.

v' Fortalecer la motivacioén interna del estudiante por su propio aprendizaje y
por el reconocimiento de sus capacidades.

v Incrementar el auto concepto favorable y la capacidad de juicio y valoracion
sobre el desempefio propio y de otros.
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CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

En nuestra Institucion los estudiantes seran valorados continuamente dentro de sus
procesos formativos a partir de los siguientes criterios de evaluacion:

a. Responsabilidad en la entrega y en el cumplimiento de los compromisos de
acuerdo con las fechas institucionales establecidas y socializadas a través de
mecanismos pertinentes.

b. Atencién a las indicaciones dadas por cada docente.

c. Participacion, desde su estilo de aprendizaje, y en el desarrollo de los espacios
formativos académicos, a través de aportes significativos e interactuando con el
conocimiento aportado por su grupo de trabajo.

d. Disposicion de escucha, atendiendo a las explicaciones dadas por el docente y
los aportes de sus comparieros(as).

e. Obediencia de las normas y responsabilidad frente a las consecuencias,
cumpliendo el Pacto de Aula, siguiendo las directrices institucionales que
comprenden inicio, transcurso Y final de la clase

f. Dominio conceptual en la apropiacién de las metas y las habilidades que se
consideran pertinentes para su desarrollo, expresando con claridad, fluidez vy
coherencia las ideas de forma oral y escrita, desarrollando los procesos de lectura
en los niveles literal, inferencial y critico de acuerdo con su ciclo evolutivo y plan
académico.

g. Organizacion adecuada del tiempo académico que le permita culminar sus
trabajos individuales y grupales en el tiempo establecido y presentarlos segun las
indicaciones emanadas del docente.

h. Coherencia en su interaccién social tanto intrapersonal como interpersonalmente
de acuerdo con la exigencia de las metas y las habilidades que se consideran
pertinentes para su desarrollo; interactuando de manera adecuada con compafieros
y maestros, proponiendo soluciones a los conflictos que se presenten dentro del
aula y respetando los aportes de los comparieros

INSTRUMENTOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

a. Pruebas orales y escritas.

b. Socializacion de trabajos realizados.
c. Puestas en comun.

d. Técnicas grupales.

f. Observaciones directas.

g. Investigaciones.
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h. Estudios de caso.

i. Participacién en clase.
j. Proyectos de aula.

l. Autoevaluacion

ESCALA DE VALORACION INSTITUCIONAL.

Las escalas constituyen una fuente para el desarrollo de los niveles de valoracion
gue evaltan el logro de un objetivo concreto de aprendizaje y los descriptores
contribuyen a la formulacion de los criterios de evaluacion.

(Superg): Alcanzar el valor 5.0 por parte de un alumno, significa que los resultados
de aprendizaje propuestos han sido superados en su totalidad.

(Logro): 3.5 — 4.9 Alcanzar éstos valores por parte de un alumno, significa que los
resultados de aprendizaje han sido alcanzados.

(No Logro) 0.0 a 3.4: Los valores de 0.0 a 3.4 indica que el alumno no ha
alcanzado el nivel de logro deseable. Por lo tanto alumno e instructor identificaran
las dificultades y se establecera un plan que ayude al alumno a superarlas y lograr
los resultados de Aprendizaje.

Periodicidad de la evaluacién al proceso de aprendizaje

La evaluacion de Resultados de Aprendizaje se aplicara durante el desarrollo de
cada mdédulo de Formacion, el docente hara:

e Dos evaluaciones parciales; cada una con una valoracion porcentual de
25%.

e Un seguimiento al alumno durante todo el desarrollo del médulo a su
asistencia, participacion, cumplimiento de normatividad, manejo de equipos y
realizacion de practicas con una valoracion porcentual de 20%.

¢ Una prueba final con una valoracion porcentual de 30%.

Reporte de evaluacién
La informacion de los docentes sobre las evaluaciones y calificaciones obtenidas
por los alumnos durante el proceso de la formacién serdn reportadas a la
coordinacion académica.

REFUERZOS, HABILITACIONES Y RECUPERACIONES

La Institucion, implementa actividades que garanticen en el estudiante el logro de
las competencias. Para ello cuenta con el acompafiamiento permanente en el
proceso de Formacion con los Docentes, quienes estan atentos al logro de los
resultados de aprendizaje de los estudiantes y si estos no se van alcanzando, se
desarrollan actividades complementarias que le garantizan al estudiante sus logros.
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RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES PREVIOS

DECRETO 1075 de 2015 Articulo 2.6.4.15 “RECONOCIMIENTO: Las instituciones
de educacion para el trabajo y el desarrollo humano deberan incorporar en su
reglamento o manual de convivencia el mecanismo de valoracién de conocimientos,
experiencias y practicas previamente adquiridas por los estudiantes, para el ingreso

al programa que corresponda.”

El reconocimiento de los aprendizajes previos de las personas, es un componente
de la Formacién para el Trabajo, con el fin de permitirles el ingreso en el nivel

adecuado en su proceso de formacion.
Valoracién de conocimientos previos

Es la verificacién de los niveles de dominio de conocimientos, habilidades y las
experiencias previas que posee una persona y que solicite el reconocimiento a la
Institucion. Las acciones de Reconocimiento de saberes se desarrollardn con base
en los disefios curriculares, facilitandole al estudiante la ubicacién en el nivel de
formacion y continuidad dentro del proceso de aprendizaje y se realizard con
instrumentos de medicidn (pruebas tedrico — practicas) como medio apropiado para

avalar la posesion plena o parcial de dichos conocimientos.

La aprobacion de pruebas de reconocimientos de saberes previos se aplicara
a unos modulos, pero otros seran obligacion del estudiante y no se podra
reconocer, sino hasta el 50% de los mddulos componentes del plan de
estudios del programa. Las pruebas de Reconocimiento de saberes previos no
podran repetirse, lo gque implica el NO RECONOCIMIENTO y se tendra
obligatoriamente que cursar el programa respectivo.

Son objeto de reconocimiento de aprendizajes previos tanto el componente tedérico
como la practica.

Requisitos para la valoracién de conocimientos:

v Presentar solicitud motivada por escrito
v" Presentar documento de identidad

v' Evaluaciéon de reconocimiento de saberes

Procedimiento para la valoracion de conocimientos:
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Presentacion de solicitud a la Direccién

Andlisis de los documentos

Verificacion de los documentos

Comunicacién de aceptacion al interesado por parte de la Direccién
Programacion de las pruebas teérico — practica

Aplicacion de las pruebas tedrico — practicas

Notificacién de resultados obtenidos en la prueba

Registro del Reconocimiento en el libro respectivo

Informacion al estudiante al Modulo que ingresa

Iniciacién del proceso de formacion
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23.10 REGLAMENTO PARA DOCENTE

DEFINICION

El Reglamento Docente de INSTITUTO METROPOLITANO DE ANTIOQUIA, se
constituye en el medio para regular el ejercicio de la docencia, la investigacion y la
extensién en los diferentes programas y servicios académicos que ofrece la
Institucion, a su vez, le otorga a la funcién pedagdgica la condicidon de orientadora
de los procesos formativos, y a los docentes que la brindan, el caracter de oferentes
de un servicio publico, por cuya calidad y pertinencia debe velar lainstitucion

El Docente, debe tener una identificacion plena con la Filosofia de la Institucion,
ademas de llenar los requisitos exigidos por las leyes vigentes, poseer los
conocimientos y competencias en el area para lo cual es solicitado y una vocacion
para desarrollar la funcion como educador.

Una vez aprobado el proceso de seleccion, la aceptacion de sus servicios es una
prueba de garantia de su idoneidad para el cargo que fue escogido.

La pedagogia y metodologia que desarrolla INSTITUTO METROPOLITANO DE
ANTIOQUIA, en su programa de formacion laboral, cuyas claves son el
conocimiento a partir de la experiencia y el dialogo o comunicacion educativa.

Teniendo presente lo anterior La persona que forma parte del personal docente
debe tener las siguientes caracteristicas:

e Habilidad para expresarse correctamente en forma oral y escrita.

e Dominio de los temas foco de formacion.

e Participar en el entrenamiento inicial de docentes.

e Tener una buena formacién en la metodologia a implementar.

o Estar identificado con las metas y los programas de la organizacion.

Asume la responsabilidad de trabajar en conjunto con todos los miembros de la
organizacién en busqueda del logro del programa y de la excelencia del mismo
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DERECHOS DE LOS DOCENTES

Los docentes gozaran de los siguientes derechos:

e Participar de los programas de capacitacion y gozar de los estimulos de
caracter profesional y econémico que se establezcan.

e No ser discriminado por razén de sus creencias politicas y religiosas ni por
distinciones fundadas en condiciones sociales y racionales.

e Tener el material adecuado y acorde a las actividades a desarrollar en las
clases.

e Contar con el apoyo de un coordinador para las situaciones que se requieran.

e Tener previamente a las clases toda la informacién pertinente a las clases
programadas.

e Ser atendido en sus justos reclamos siempre que estos se hagan en forma
respetuosa, dandoles acertada y oportuna solucion.

e Tenerinformacién de los mecanismos de evaluacion.

e Ser evaluado en su desempeiio equitativa y justamente.

e Tener retroalimentacion e informacién que contribuya a su buen desarrollo
como instructor en la institucion.

e Derecho a recibir estimulos de acuerdo a su buen desempefio segun los
parametros establecidos por la institucion.

¢ Los demas que se establezcan en el futuro.

DEBERES DE LOS DOCENTES

e Preparar la clase segun parametros dictados en la capacitacion.

e Tener cuidado con la presentaciéon personal.

e Tener en cada clase todo el material requerido

o Presentarse puntualmente a su clase. Iniciar la clase segun lo acordado en la
primera clase con los estudiantes.

¢ Dictar la clase en el lugar y la hora programada. No cambiar de aula. (en caso
de encontrar su aula ocupada, comunicarse inmediatamente con el
coordinador.)

e Si por alguna eventualidad o fuerza mayor el docente va a llegar tarde debe
informar al menos 30 minutos antes de la hora de inicio al coordinador
académico (segun el horario de la clase) para asi poder informar y pedirles a los
estudiantes que esperen un poco mas de lo acordado.

e Sipor alguna eventualidad o fuerza mayor el docente no va asistir a clase debe
informar a la mayor brevedad al coordinador con el objeto de solucionar de ser
posible la dificultad con otro docente que pueda eventualmente estar disponible.
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En caso de Incapacidad médica de los docentes, estos deben entregarla lo mas
pronto posible para presentar la justificacién debida ante la oficina encargada.
En caso de un cambio de horario en la clase notificarlo previamente a la
coordinacion, y no hacer acuerdos con los estudiantes que estén por fuera de
las directrices o procedimientos.

¢ Permitir la salida de los estudiantes de clase, mas no la entrada y salida

permanente.

e Al finalizar las clases indicar a los estudiantes recoger basuras que hayan

generado en el transcurso de la clase antes de salir.

e Recordarles que esta prohibida el consumo de alimentos dentro del aula de

clase.

e Manejar una relacién diploméatica y cordial con los alumnos y personal de los

clientes.

o Tratar a los estudiantes de manera formal y cordial: nombre y apellidos de

todos los estudiantes evitar los temas personales, y abstenerse de tratar
temas o dar opiniones personales de religion y politica.

o El docente no debe dar informacién personal a los estudiantes, tal como:

celular, teléfono personal, teléfono y direccion oficina, e-mail personal o
direccién de la casa. Podra dar el e-mail institucional.

e Recordar el conducto regular para cualquier situacién académica que no se
e pueda resolver con los estudiantes.
e Conocer previamente el material que sera asignado a los estudiantes como

trabajo independiente.

e Brindar colaboracién al estudiante e identificar sus debilidades para

informarlas y encontrar el apoyo adecuado.

¢ Atender las reuniones requeridas por la coordinacion.
o Presentar oportunamente los informes y documentos en las fechas limite

incluidas en el cronograma del semestre ya que estos son parte del servicio
prestado contemplado.

e Reunirse peribdicamente para evaluar diferentes temas académicos y

administrativos en los horarios fijados por el coordinador

FUNCIONES DE LOS DOCENTES

Participar en la elaboracion del planeamiento y programacién de las actividades
del area respectiva.

Programar, organizar y ejecutar las actividades curriculares de su area y/o
asignatura, de acuerdo con el plan curricular institucional, lineamientos vy
estandares curriculares vigentes.
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e Participar en la programacion y realizacién de las actividades de refuerzo y
recuperacion, acorde con las orientaciones establecidas por el Consejo de
Direccion.

e Presentar oportunamente informes del rendimiento académico de los
estudiantes a su cargo, al Coordinador Académico y Promocion, al término de
cada uno de los periodos.

¢ Patrticipar en la administracion de los estudiantes, de acuerdo con lo establecido
en el Manual de Convivencia.

e Participar en los comités que sean requeridos.

e Cumplir la jornada laboral y la asignacion de Actividades de acuerdo con las
normas vigentes.

e Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por
las directivas del plantel.

e Atender a los padres y madres de familia y acudientes, de acuerdo con el
horario establecido por el plantel.

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

e Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

VINCULACION Y CONTRATACION DE DOCENTES

Para ser docente de INSTITUTO METROPOLITANO DE ANTIOQUIA, el candidato
debe reunir el perfil docente definido en el programa de Formacién y debera
acreditar su idoneidad con los certificados de estudios Profesionales, Técnicos y
Pedagdgicos del area a orientar y certificado de experiencia en el desempefio de la
profesion y como Docente. Si relne éstos requisitos se contratara sus servicios
como Docente con una ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS.

ESTIMULOS Y DISTINCIONES

La Institucién anualmente otorgara una distincion honorifica a la excelencia docente,

asi:

» Distincion al profesor emérito por aportes al area del saberrespectivo.

» Distincion excelencia docente al mejor profesor segun el resultado del
proceso de evaluacion.

» Distincion de excelencia a quien se destaque en otras actividades en

beneficio de la Institucién tales como actividades de proyeccién social.
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INSTITUTO METROPOLITANO DE ANTIOQUIA, facilitara la cualificacién de sus
docentes a través de su participacion en programas de formacién de educacion

superior, que faciliten el ascenso dentro de las categorias de los docentes.

Los docentes que hayan obtenido distinciones, premios o reconocimientos estos son

archivados dentro de la carpeta de hoja de vida y seran tenidos en cuenta para su

vinculacién laboral.
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EVALUACION DE DESEMPENO DEL DOCENTE

Los docentes seran evaluados una vez terminado su contrato de prestacion de

servicios en relacién con:

» El nivel de desempefio frente a las competencias laborales especificas
requeridas en el sector productivo.

» Los resultados de los procesos de aprendizaje de las competencias
adquiridas por los estudiantes

» Las percepciones de satisfaccion de los estudiantes con el docente.

La evaluacion del personal docente como parte de la auto evaluacion institucional,
es un proceso para obtener, suministrar y analizar informacion que permita conocer

el desemperio del docente y las condiciones en que se desarrolla su actividad.
La evaluacion docente que tendra los siguientes componentes:

» Evaluacién por parte de los estudiantes, con la aplicacién de instrumentos de
evaluacion disefiados por la Institucion.
» Evaluacion por parte del Director - Coordinador Académico respectivo.

» Auto evaluacion del docente en instrumento disefiado por laInstitucion.

En lo referente a la ensefanza, se tendran en cuenta aspectos técnico pedagdgicos

tales como:

Participacion en actividades de planeacion académica.
Programas de los cursos o asignaturas.

Metodologia de la ensefianza.

Sistema de valoracion del proceso de aprendizaje.
Preparacion de material didactico.

Cumplimiento de las tareas docentes.

YV V V V V V V

Asistencia a los estudiantes.
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