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Por el cual se adopta el manual de convivencia para el programa de formación complementaria.

CONSIDERANDO:

Que es función de este consejo adoptar el manual de convivencia en ejercicio de las funciones que le otorga  el Artículo 23º Capitulo III del Decreto 1860.
Que el manual de convivencia hace parte sustancial del PEI, teniendo como fundamento los principios pedagógicos establecidos en el artículo 2 del decreto 4790.

Que el manual de convivencia se constituye en el medio regulador de las relaciones entre los diferentes actores de la comunidad educativa, producto de los acuerdos generados de la participación democrática al interior de la institución educativa.
Que el manual de convivencia es un medio que garantiza la práctica de los derechos humanos establecidos en la constitución política.
Que el manual es un medio que garantiza el debido proceso y una estrategia para la resolución pacífica de conflictos.

Que el manual de convivencia, existente es  genérico para toda la institución, con un capítulo específico con la denominación “CICLO DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA”, el cual ha quedado desactualizado frente al marco regulatorio para el PROGRAMA DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA, a partir de la vigencia del decreto 4790.
Que el manual de convivencia debe guardar armonía con el SIEE y la guía de práctica docente, recientemente adoptadas.

ACUERDA

Aprobar y adoptar el  MANUAL DE CONVIVENCIA  para el PROGRAMA DE FORMACION  COMPLEMENTARIA, cuyo texto hace parte integral de este acuerdo, que consta de –capítulos y – artículos.
CAPITULO I.

PRELIMINARES 
Artículo 1: La IE ENSF, presenta el manual de convivencia para  el PFC que es el ultimo nivel académico que ofrece, cuya  misión es la formación de maestros y maestras para el nivel de Preescolar y el ciclo de Básica primaria. Éste se constituye en el medio regulador de  la complejidad de las relaciones dentro del proceso formativo y en el marco de referencia que refleja el pensamiento, la filosofía y los principios éticos y pedagógicos de la comunidad  Normalista para la sana convivencia.
Pedagógicamente se asume con una perspectiva formativa, en el sentido de crear las oportunidades escolares, familiares y comunitarias para que los estudiantes del PFC puedan fortalecer el desarrollo de sus competencias personales e interpersonales para superar cualitativamente las situaciones adversas en el  proceso de interacción con diferentes actores de la comunidad, participe en el mejoramiento de la convivencia escolar, se integre a una comunidad y se le entreguen los apoyos necesarios para crecer y formarse como ciudadano.  
Éste manual contiene las orientaciones básicas que estimulan e invitan a la autoformación, la autorregulación, el desarrollo humano y la promoción de actitudes que favorecen la construcción de relaciones significativas y la vivencia de un código ético basado en valores como el respeto, la responsabilidad, la tolerancia y la cooperación.

El manual de convivencia se fundamenta en la teoría psicosocial de ERIC ÉRICKSON y la teoría del desarrollo moral de LAWRENCE KOHLBER y CAROL GILLIGAN, considerando que son las teorías que mejor explican la importancia de las relaciones sociales e interpersonales en articulación con el modelo pedagógico de la institución y la estrategia de aprendizaje cooperativo.

Artículo 2. Son propósitos del manual: 

a) unificar criterios para la orientación del comportamiento intrapersonal e interpersonal que lleve a la creación y mantenimiento de un ambiente escolar agradable, acogedor, de superación y desarrollo en todos los niveles de la comunidad educativa.
b) Establecer criterios y orientaciones claras frente a las normas por las que han de regirse los procesos de formación integral de maestros dentro del programa de formación complementaria.

c) Promover las concepciones de desarrollo humano sostenible como alternativa viable para lograr relaciones de equilibrio entre hombre, naturaleza, sociedad y cultura.

d) Brindar pautas de acción ante las diferentes situaciones que se puedan presentar en la vida escolar en el contexto de la formación de maestros en los diversos escenarios de la práctica pedagógica.

e) Orientar y estimular el desarrollo de valores como la autorregulación, la empatía, la autonomía y el respeto entre los integrantes de la comunidad educativa.

f) Promover la participación democrática en el acontecer cotidiano de la institución desde los diversos estamentos del gobierno escolar.
CAPITULO II
PROCESO DE INSCRIPCIÓN,  ADMISIÓN Y MATRÍCULA

Artículo 3. INSCRIPCIÓN 

Es la solicitud formal que hace un aspirante para ingresar a la Escuela Normal Superior y acceder al Programa de Formación Complementario  en calidad de estudiante, previo cumplimiento de los siguientes requisitos.
1. Formulario de inscripción debidamente diligenciado. 

2. Copia de los resultados pruebas Saber 11º.
3. Una  foto 3x4 fondo azul.

Artículo 4. ADMISIÓN
Es el acto por el cual la IE ENSF selecciona entre sus aspirantes inscritos a quienes cumplen los requisitos establecidos por la institución para matricularse como estudiantes. Para ello debe seguir el siguiente proceso:
1. Haber sido inscrito dentro del tiempo establecido.

2. Presentar Fotocopia de documento de identidad (tarjeta o cédula de ciudadanía y/o cédula de extranjería) y fotocopia de libreta militar(HOMBRES MAYORES DE 18 AÑOS)

3. Presentar fotocopia autenticada del Acta de grado.

4. Asistir a entrevista con el (la) orientador(a) de la Institución o con la persona que designe el(a) rector(a).

5. Ser publicado su nombre en la lista de admitidos.

Artículo 5. MATRICULA 
Es el acto voluntario por el cual una persona admitida ingresa al programa académico y se compromete con su firma a cumplir, respetar y apropiar  lo establecido en el manual de convivencia, el PEI y el currículo ofrecido, y a participar activamente para su mejoramiento.
 Son requisitos para el acto de matrícula, los siguientes:

1. Haber sido admitido. 

2. Copia auténtica  del registro civil de nacimiento.

3. Fotocopia de la cédula de ciudadanía, tarjeta de identidad o cédula de extranjería, según el caso.

4. Tres (03) fotos tamaño 3x4 fondo azul en papel brillante.

5. Recibo de pago de derecho de matricula y complementarios.

6. Formato de matricula debidamente diligenciado y firmado.

7. Fotocopia del carnet vigente de una EPS.

8. Fotocopia de resultados pruebas Saber 1.
9. Fotocopia de libreta Militar(Hombres Mayores de 18 años)
10. Carpeta azul colgante para archivo de documentación. 

Artículo 6. FORMALIZACIÓN DE MATRICULA 

Es el proceso que comprende dos fases: La Matrícula Financiera, que consiste en el pago oportuno de los derechos de matrícula establecidos por la Institución. El valor de cada semestre será lo estipulado en la Resolución que para tal fin expida la Secretaria de Educación Municipal y en el Acuerdo del Consejo Directivo, y la Matrícula Académica, que consiste en la presentación personal del estudiante en la Secretaría académica de la Institución,   para el diligenciamiento de los formatos de Matricula Académica y registro de los cursos, seminarios y/o proyectos del semestre que va a cursar con los correspondientes créditos académicos.

Parágrafo 1: En caso de comprobarse  cualquier  falsedad en alguno de los documentos que alleguen para la formalización de matricula, es causal suficiente para su cancelación, sin perjuicio de las acciones disciplinarias y legales que se deriven de esta conducta.

Parágrafo 2: La matrícula es personal e intransferible y  se hará dentro del calendario fijado, ya sea, en forma ordinaria o extraordinaria. No se admiten estudiantes en condición de asistentes. La renovación de matricula se realizara siempre y cuando presenten Paz y Salvo y recibo de consignación del valor de derechos académicos, establecido por el consejo directivo.

Parágrafo 3. El aspirante que supera el proceso de admisión y decide no continuar con el proceso de matrícula puede reservar su cupo hasta por el periodo de un año, mediante solicitud escrita dirigida a la Rectoría. El aspirante que decide hacer uso del cupo en reserva necesita confirmar su deseo de ingreso por escrito a Rectoría y una vez reciba respuesta afirmativa puede iniciar el proceso de matrícula como se establece en el presente manual.

Parágrafo 4. Cualquier estudiante puede manifestar por escrito a Rectoría su deseo de interrumpir el proceso académico que adelanta en un semestre y dejar su cupo en reserva por un período no superior a un (1) año, en tal caso pierde el valor consignado como matrícula. El(a) estudiante regular que haga uso de este derecho necesita confirmar su reingreso, por escrito a Rectoría, haciendo expresa su voluntad de  aceptar someterse al plan de estudios del currículo vigente y a las normas establecidas por la Escuela Normal Superior a través de sus órganos representativos.

Artículo 7. REINGRESOS: Para que surta efecto un reingreso se requieren los siguientes requisitos:

· Solicitud escrita dirigida a rectoría.
· No tener antecedentes disciplinarios en la Institución.
· Estudio de caso para posibles homologaciones o validaciones dependiendo del Plan de estudios vigente.
· Aceptación de la solicitud y notificación por escrito por parte de rectoría. 
Artículo 8. CLASES DE MATRÍCULA

La matrícula puede ser ordinaria o extraordinaria. 

La Matrícula Ordinaria, es la que realiza el(a) estudiante en las fechas estipuladas por la Institución. 

La Matrícula Extraordinaria, es la que realiza el(a) estudiante fuera de las fechas estipuladas por la Institución. Requiere de la autorización  por  Rectoría, ocasiona un pago adicional del 20% sobre el valor de la matricula ordinaria, y se puede efectuar única y exclusivamente en tiempo que no  supere las dos (2) semanas iniciales del respectivo semestre académico. Es responsabilidad del (la) estudiante adelantar las actividades, trabajos, evaluaciones que hayan tenido lugar en ese tiempo bajo los parámetros que concrete con sus maestros.

Artículo 9. PROCESO DE RENOVACIÓN DE LA MATRÍCULA

Una vez cursado el semestre académico, el(a) estudiante renueva la correspondiente matrícula dentro del plazo señalado por la Escuela Normal Superior. Para la renovación de matrícula se requiere seguir el proceso que se describe a continuación:

a. Reclamar y diligenciar el documento de Paz y Salvo.

b. Diligenciar la ficha de inscripción de cursos y/o seminarios, iniciando por aquellos que haya dejado de cursar en semestre(s) anterior/anteriores o haya reprobado.

Presentar el Paz y Salvo en Coordinación Académica para reclamar la orden de matrícula.

c. Diligenciar la consignación correspondiente a los derechos de matricula en la oficina de Pagaduría y reclamar el recibo correspondiente. 

d. Presentar en Secretaría académica la copia del recibo de pago de la matrícula, y el paz y salvo, para la formalización de la renovación de matrícula académica. 
CAPITULO III. 
DE LOS PROGRAMAS ACADÉMICOS Y EL PLAN DE ESTUDIOS

Artículo 10. PROGRAMAS ACADÉMICOS

Los programas académicos en la IE. ENSF, son los propuestos  por el consejo académico y  aprobados por el Consejo Directivo, atendiendo los lineamientos de la ley 115, el decreto 1860, el decreto 4790  y las demás normas afines. 

Artículo 11. PLAN DE ESTUDIOS 

Es la organización del programa académico, estructurado por créditos académicos, y ofrecido en forma de: cursos, seminarios y práctica pedagógica investigativa; caracterizado por ser flexible, pertinente, autorregulado y articulado con los núcleos y ejes de formación establecidos en el PEI.

Cada curso y seminario se estructurará con los  siguientes  componentes  básicos:

· Presentación 



· Justificación 


· Objetivos 

· Competencias a desarrollar


· Descriptores


· Procesos metodológicos 

· Criterios de evaluación 

· Recursos



· Bibliografía

Parágrafo 1: El plan de estudio debe ser  revisado y evaluado anualmente por parte del consejo Académico.
Parágrafo 2: Un crédito Académico corresponde a 48 horas efectivas de trabajo académico del estudiante. Para el caso de la ENSF, la relación de trabajo presencial con asesoría directa y el trabajo independiente por parte del estudiante, es de 2:1.

Parágrafo 3: el  plan de estudios del PFC tendrá una equivalencia de 15 créditos Académicos,  por semestre.
Parágrafo 4: La coordinación del PFC entregará en la primera semana de trabajo académico un resumen básico del plan de estudios, horarios e información a los docentes que tengan la responsabilidad de orientar procesos formativos en alguno de los cursos, seminarios  y/o proyectos.
Artículo 12: CURSOS Y SEMINARIOS: Todos los cursos ofrecidos y programados son obligatorios por la importancia que tienen en la formación docente y por ser requisito necesario para acceder al título de Normalista Superior; los seminarios se constituyen en el componente flexible del plan de estudios, que atienden a los requerimientos de contexto, a los interese de los estudiantes o a las necesidades de profundización y/o complementación en un campo específico del currículo y que se concretiza alrededor de un tema o problema en particular. 
Artículo 13. CURSOS DIRIGIDOS: Es un recurso de flexibilidad curricular para ofrecer una alternativa de nivelación a los estudiantes que reprueben hasta dos (2) cursos en un semestre, se desarrollarán en tiempos intensivos intersemestrales o en tiempos alternativos durante el transcurso de un semestre y será válido dentro de los requisitos académicos siempre que la calificación obtenida no sea inferior a tres coma cinco (3,5) en escala de 1,00 a 5,00. También se podrá utilizar este recurso en casos de transferencia de estudiantes de otras instituciones educativas. El costo de cada curso dirigido será equivalente a 1/3 del salario mínimo mensual vigente. 

El desarrollo del curso se entiende bajo la responsabilidad del estudiante quien debe administrar su proceso de estudio autónomo con la asesoría de un docente asignado, en jornada contraria, por un tiempo de diez horas por curso, incluido el proceso de evaluación. El estudiante que repruebe el curso dirigido debe matricularlo nuevamente. En caso de aprobación, la nota final del curso será la que obtuviere en esté, la cual se reporta a secretaría académica para que proceda al respectivo registro.

CAPÍTULO IV.

DE LA EVALUACION  

Para efectos de la evaluación de los estudiantes del PFC se incorpora a este manual los procedimientos y condiciones establecidas en el sistema institucional de evaluación de estudiantes, en adelante SIEE, según acuerdo 006 DEL 01 DE ABRIL DE 2011 del consejo directivo.
ART 14.- DE LA APROBACION DE LOS CREDITOS ACADEMICOS
La promoción como proceso flexible, está centrada en la aprobación y reconocimiento de créditos académicos, condición que permite el avance de un nivel a otro.
Para efectos de  aprobación de créditos académicos de un curso o seminario en particular  se deben tener en cuenta las siguientes condiciones:

1.- Alcanzar como mínimo desempeño básico (3,0 a 3,99 en escala de 1 a 5) en las competencias establecidas en los cursos, seminarios y/o proyectos del plan de estudios.

2. Alcanzar desempeño alto (4,0 a 4,59 en escala de 1 a 5)  en sus competencias pedagógicas e investigativas, evidenciadas en la PPI.

Parágrafo único: en el programa no se reprueba semestre pero al inscribir cursos y/o seminarios se deben priorizar los reprobados o dejados de cursar, correspondientes al semestre anterior.
ART 15.- LA PÉRDIDA DE UN CURSO Y/O SEMINARIO: Un estudiante del PFC pierde un curso y/o seminario: 

1. Cuando se registra desempeño bajo y el equivalente en escala numérica es inferior a 3.0
2. Cuando la inasistencia supera el 15% del tiempo efectivo de clases presenciales sin la debida justificación. 

Parágrafo 1: no se contabilizará para efectos de inasistencia los casos de calamidad doméstica e incapacidad médica debidamente  certificados.

3. Cuando luego de presentar la evaluación de actividades de superación no obtiene una valoración igual o superior a 3.0 

Parágrafo 2: Solo los cursos  son objeto de actividades de superación; para acceder a este  derecho, el estudiante deberá tener una calificación mínima entre  2.5 y 2.9.

Parágrafo 3: La evaluación de actividades de superación deberá presentarse dentro de los 10 días hábiles, posteriores a la fecha de entrega de la nota final (100%) del semestre, debidamente registradas en secretaría académica, o en la primera semana del semestre siguiente. 

ART 16. DE LAS VALIDACIONES Y LAS HOMOLOGACIONES

Los cursos y los seminarios son objeto de validación.  Esta sólo procede por suficiencia académica o por modificación del plan de estudio, para tal efecto el estudiante deberá tener un promedio académico igual o superior a 3.8, y la calificación aprobatoria no debe ser menor a 3,5. 

Las homologaciones proceden por efecto de transferencia de estudiantes de otras Escuelas Normales o de programas de licenciatura, al igual que los de reingreso cunado el plan de estudio se haya modificado. 
Es competencia del consejo académico establecer la reglamentación para las validaciones y las homologaciones.
 ART 17. DE LA GRADUACIÓN

Es el acto de reconocimiento del cumplimiento de todas las exigencias académicas por parte de los estudiantes de último semestre de formación complementaria.

Procede cuando el estudiante haya alcanzado, por lo menos, nivel básico en todos los créditos académicos (cursos, seminarios, proyectos ofrecidos en el programa).

Parágrafo 1: nivel alto en la Práctica Pedagógica Investigativa(4,0 a 4,59 en escala de 1 a 5), y concepto aprobatorio en la sustentación de su experiencia de investigación.

Parágrafo 2: el estudiante que no obtenga concepto aprobatorio en la sustentación de la experiencia de PPI, tendrá un plazo máximo de 2 años con continuidad académica, para presentar una nueva sustentación y obtener concepto aprobatorio. 

Parágrafo 3: El derecho a nueva sustentación se obtiene al formalizar matrícula semestral dentro del término del parágrafo 2 de presente artículo.

 ART 18. DE LA ESCALA VALORATIVA INSTITUCIONAL:

Para efectos de la evaluación de competencias, seguimiento del proceso de aprendizaje y registro académico de los estudiantes del PFC, la Escuela Normal de Florencia, adopta la escala numérica con su respectiva equivalencia en la escala nacional, que se relaciona a continuación:

	ESCALA NUMÉRICA INSTITUCIONAL
	ESCALA NACIONAL

	4,60 a 5,00
	DESEMPEÑO SUPERIOR

	4,00 a 4,59
	DESEMPEÑO ALTO

	3,00 a 3,99
	DESEMPEÑO BÁSICO

	1,00 a 2,99
	DESEMPEÑO BAJO


SE ASUME COMO DESEMPEÑO SUPERIOR  de un estudiante del PFC, la valoración alcanzada  al demostrar capacidad para transferir los saberes alcanzados en lo pedagógico, investigativo y académico a diferentes situaciones de la vida cotidiana, integrarlos en la solución de problemas complejos y proponer alternativas de transformación en términos académicos y técnicos. 

Se  considera con  Desempeño  Superior al estudiante que reúna, entre otras,  las siguientes  características: 

1. Alcanza la totalidad de los  logros propuestos e incluso logros no previstos en los períodos de tiempo asignados.

2. Es creativo, innovador y puntual en la presentación de los trabajos académicos.

3. Es puntual con las tareas y trabajos de área.

4. Es analítico y critico en sus cuestionamientos y posturas ante la vida. 

5. Su asistencia y participación en actividades curriculares y extracurriculares es superior al 95%.

6. No presenta dificultades en su comportamiento y  da trato cortés a todas las personas de la comunidad educativa.

7. Desarrolla actividades curriculares que exceden las exigencias esperadas.

8. Manifiesta un elevado sentido de pertenencia institucional, familiar y patriótica.

9. Demuestra liderazgo y excelentes  habilidades de trabajo en equipo. 

10. Para los estudiantes de PFC, el desempeño en la PPI.

SE ASUME COMO DESEMPEÑO ALTO la valoración del estudiante del PFC, cuando demuestra un buen nivel de desempeño pedagógico, investigativo y académico.

Se considera con desempeño alto el estudiante que reúna, entre otras, las siguientes  características:

1. Alcanza todos los logros propuestos en las diferentes Asignaturas, seminarios y/o proyectos.

2. Su inasistencia es justificada y  no ha incidido negativamente en su rendimiento.

3. Es puntual y responsable en sus compromisos académicos y personales. 

4. No presenta dificultades en su comportamiento y trata respetuosamente a todas las personas de la comunidad educativa.

5. Reconoce y supera sus dificultades de tipo académico y comportamental.

6. Desarrolla actividades curriculares específicas con buen nivel de desempeño.

7. Manifiesta sentido de pertenencia con la Institución y con los grupos en los cuales se desempeña.

8. Desarrolla buen trabajo en equipo y demuestra liderazgo.

9. Para los estudiantes de PFC, el desempeño en la PPI.

SE ASUME EL DESEMPEÑO BÁSICO el correspondiente al estudiante que no supera lo básicos esperados en el Proyecto Educativo Institucional. 

Se considera con desempeño básico el estudiante que reúna, entre otras,  las siguientes características:

1. Alcanza los niveles básicos de logro y en buena parte se requiere de Actividades Especiales de apoyo y superación.

2. Tiene registros de inasistencia que afectan su proceso de aprendizaje.

3. Presenta sus trabajos y atiende los demás compromisos en el límite del tiempo  o con extemporaneidad.

4. Presenta algunas dificultades en el aspecto relacional con las personas de su comunidad educativa.

5. Reconoce y supera sus dificultades de comportamiento.

6. Desarrolla actividades curriculares específicas, con acompañamiento.

7. Manifiesta un relativo sentido de pertenencia con la Institución y con los grupos en los cuales interactúa.

8. Utiliza estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones pedagógicas pendientes.

9. El liderazgo y el  trabajo en equipo son limitados.

SE ASUME COMO DESEMPEÑO BAJO el correspondiente al estudiante que no demuestra capacidad par transferir los saberes alcanzados en lo pedagógico, investigativo y académico a diferentes situaciones de la vida cotidiana, integrarlos en la solución de problemas complejos y proponer alternativas de transformación en términos Académicos y Didácticos. 

Se considera con desempeño bajo el estudiante que se presenta las siguientes situaciones:

1. No alcanza los logros mínimos en las Asignaturas, seminarios y/o proyectos y requiere Actividades Especiales de superación. 

2. No alcanza los logros mínimos en las Asignaturas, seminarios y/o proyectos, aún después de realizadas las Actividades Especiales de apoyo pedagógico y  persiste en las dificultades.

3. Presenta inasistencia y retardos frecuentes a las clases, afectando significativamente su proceso de aprendizaje. 

4. Presenta dificultades de comportamiento, aun después de haber realizado compromisos y haber tenido acompañamiento pedagógico con personal de apoyo.

5. Incumple constantemente con sus compromisos y responsabilidades  

6. Presenta dificultades en el trabajo en equipo y su autorregulación es baja.

7. No demuestra motivación e interés por las actividades escolares y por superar sus dificultades.

8. Cuando no presenta las actividades acordadas que permitan evaluar su desempeño.

 Parágrafo: para efectos de promedios académicos, se debe trabajar con dos cifras decimales.

ART 19. DE LAS ESTRATEGIAS DE VALORACIÓN 

Son estrategias de valoración para los desempeños de los(as) maestros(as) en formación, las siguientes:

1. Las evidencias de  autoevaluación y Coevaluación.

2. Las pruebas censales por  semestre académico de acuerdo a las tipologías de SABER PRO.

3. La producción y sustentación de trabajos extraclase, siempre y cuando correspondan a los desarrollos de aprendizaje y tengan pertinencia con el plan de estudios.

4. La participación, buen gusto y disponibilidad, en actividades cotidianas de la escuela y la comunidad.

5. Las tareas y roles en trabajo cooperativo

6. La interpretación y producción textual

7. La participación en dinámicas de grupo y actividades propuestas.

8. Las Experiencias de Práctica Pedagógica Investigativa y proyección social.

9. El Diseño, desarrollo y evaluación de proyectos de aula.

10. El portafolio y el diario pedagógicos.

11. Las demás que, dentro de la autonomía de cátedra, cada docente disponga.

ART 20. DE LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTO ACOMPAÑAMIENTO PARA MEJORAMIENTO DEL DESEMPEÑO DE LOS ESTUDIANTES
Para efecto de garantizar el seguimiento y acompañamiento al proceso de mejoramiento de los estudiantes de los(as) maestros(as) en formación, se adoptan las siguientes acciones: 

1.  Diseño y adopción de matrices para verificación de actitudes, comportamientos y aprendizajes.

2. Adopción de juego de roles para trabajo de aula y sesiones para socializar resultados.

3. Sistematización de información por parte de los docentes y socialización de la misma en reuniones periódicas.

4. Vinculación de representantes de estudiantes y/o acudientes en los proceso de acompañamiento del aprendizaje.

5. Socialización de resultados académicos por semestre, con los actores del proceso de formación para   adoptar estrategias  de mejoramiento.
6. Formulación y desarrollo de trabajos de superación para estudiantes con dificultades.

7. Participación en semilleros de investigación y en monitorías para estudiantes con desempeño alto.

8. Planeación de diversos eventos que integren lo pedagógico, lo académico y lo investigativo, en los cuales participan los estudiantes y los maestros.

ART 21. DE LOS  PROCESOS DE AUTOEVALUACIÓN DE LOS ESTUDIANTES:

La autoevaluación tienen por finalidad fortalecer los proceso reflexivos y promover la autorregulación y la autonomía en los proceso de aprendizaje y desarrollo humano. Para ello se adoptan las siguientes estrategias:
1. Talleres de sensibilización y orientación para autoevaluación, en forma transversal.

2. Construcción, validación, adopción de fichas de autoevaluación y diligenciamiento de las mismas  en las diferentes modalidades de trabajo.  
3. Monitoreo del proceso de autoevaluación mediante sesiones de coevaluación haciendo uso de los instrumentos y los recursos previstos en los acuerdos pedagógicos.

4. Socialización de resultados de autoevaluación en pequeños grupos, como práctica de aprendizaje cooperativo.

5. El registro reflexivo en portafolios y diarios pedagógicos.

6. Diligenciamiento de instrumentos de autoevaluación en la práctica pedagógica.

ART 22.  DE  LA PERIODICIDAD DE LOS INFORMES: 

Los informes  por créditos académicos (curso, seminario o proyecto) se reportarán como mínimo en tres momentos: en las semanas 8, 16 y 20, con equivalencias porcentuales de 35%, 35% y 30%, respectivamente, independientemente de la ponderación de trabajo presencial, trabajo dirigido y trabajo independiente. 
Finalizado el semestre, cada docente reportará a secretaría académica los resultados finales del proceso de evaluación de desempeños en escala numérica, y ésta, emitirá un boletín semestral que será entregado a cada estudiante.

ART 23. DE LAS INSTANCIAS DE RECLAMACIÓN:

Las instancias están asociadas al debido proceso y siguiendo el conducto regular, son las siguientes:

1. Cada docente titular de curso, seminario y/o proyecto, es la primera instancia y resolverá la reclamación en un término máximo de 48 horas hábiles.

2. El coordinador(a) del PFC, en un término no mayor a 48 horas hábiles, cuando el docente no actúa con prontitud o su decisión no es aceptada por los peticionarios.

3. La comisión de evaluación del  programa, en un término no mayor a 48 horas hábiles, cuando el coordinador no actúa con celeridad o su decisión no es aceptada por los peticionarios.

4. El consejo académico, cuando las otras no han actuado, se han declarado impedidas o sus decisiones no han sido aceptadas, el cual resolverá la reclamación en un término máximo de 48 horas hábiles.
5. El consejo directivo, como última instancia, cuando las otras no han actuado, se han declarado impedidas o sus decisiones no han sido aceptadas. Resolverá la reclamación en un término máximo de 48 horas hábiles.
6. Finalmente la oficina de inspección y vigilancia de la SEM cuando el consejo directivo no haya actuado dentro de los términos y/o la decisión no haya sido aceptada por el(a) estudiante afectado(a).

CAPITULO V
DE LOS DERECHOS,  DEBERES Y ESTIMULOS 
Artículo 24: En concordancia con la Constitución Política de Colombia (1991), la Ley General de Educación (1994), la Ley de Infancia y Adolescencia, decreto 4790 y el decreto 1290, son derechos de los estudiantes del PFC:
· Tener acceso a una formación académica de alta calidad que le permita desarrollar sus competencias profesionales.

· Gozar de ambientes de aprendizaje que favorezcan su proceso formativo y su calidad de vida.
· Recibir información oportuna sobre los procesos académicos y pedagógicos.
· Hacer solicitudes respetuosas y recibir respuesta oportuna de las instancias correspondientes o de los funcionarios.
· Ser evaluado como lo dispone la ley y el SIEE.

· Recibir de parte de asesores, consejeros, coordinador del programa y la comisión de evaluación las orientaciones y recomendaciones necesarias para mejorar el desempeño académico.

· Participar en grupos y eventos académicos, culturales, deportivos y de investigación que contribuyan a su proceso formativo y sean tenidos en cuenta como parte de los estímulos y reconocimientos.
· Expresar ideas y opiniones en los medios de comunicación ofrecidos por la institución, sin afectar el derecho al buen nombre que le asiste a las personas e instituciones y participar en procesos de libre asociación.
· Recibir formación integral encaminada a la convivencia fraterna en la familia, institución y sociedad.
· Aportar y participar en la elaboración del manual de convivencia y el de la práctica pedagógica investigativa a través de sus representantes elegidos de forma democrática.
· Recibir de todos los miembros de la comunidad educativa trato respetuoso y cordial dentro de su proceso formativo.
· Conocer   el  sistema  institucional  de  evaluación  de  los  estudiantes:  criterios,  procedimientos  e instrumentos  de  evaluación  y  promoción  desde el  inicio   de  año  escolar.
· Participar de manera responsable y dinámica en la evaluación de sus procesos y programas académicos. 

·  Conocer   los  resultados  de  los  procesos  de  evaluación  y  recibir   oportunamente  las  respuestas  a  las  inquietudes  y  solicitudes  presentadas  respecto   a  estas.
·  Obtener reconocimiento por el mérito académico, deportivo, cultural y social.
· Conocer el Proyecto Educativo Institucional y participar en su evaluación y resignificación.

· Recibir los beneficios contemplados en los Convenios Interinstitucionales suscritos y vigentes con Instituciones de Educación Superior y de práctica pedagógica investigativa.

· Tener acceso a los espacios formativos y utilizar los materiales e implementos didácticos, técnicos y tecnológicos que le garanticen el desarrollo de sus capacidades de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional.

· Elegir y ser elegido (a) como representante del Programa de Formación Complementaria ante los órganos del Gobierno Escolar (Consejo Directivo), para los cargos establecidos en el Gobierno de Aula y para aquellos estipulados según necesidad en los Convenios Interinstitucionales, cumpliendo con los siguientes requisitos.
· Representar a la Escuela Normal Superior acorde con el perfil del estudiante normalista en eventos académicos, pedagógicos, artísticos culturales y deportivos, dentro y fuera de Institución.

· Recibir el presente Manual de Convivencia  al momento de matricularse en el primer semestre del Programa de Formación Complementaria.

· Participar en la actualización de este manual.

· Gozar del debido proceso contemplado en el Acuerdo Ético Pedagógico para la Convivencia de la Escuela Normal, al cometer una falta leve o grave.

· Reservar el cupo de matrícula y hacer cancelaciones de semestre y / o de curso (s) siguiendo los parámetros del presente manual.

Artículo 25: Los deberes de los estudiantes del programa de formación complementaria son asumidos como sus compromisos morales, éticos y legales en función de sus procesos de formación ciudadana y desarrollo profesional, siendo sujetos activos de derecho. Para favorecer una sana convivencia y ser promotores de los derechos, a la vez que se ejercen los propios, es necesario asumir los siguientes deberes:

· Apropiar y acatar los lineamientos establecidos en el Manual de Convivencia en relación con  los aspectos académicos, formativos, disciplinarios y administrativos, como marco de autorregulación 

· Respetar la identidad institucional y contribuir al mejoramiento del buen nombre de la escuela Normal Superior dentro y fuera de ella, desde las diferentes actuaciones, pero especialmente desde la práctica pedagógica investigativa. 
· Cuidar y respetar  el entorno ecológico, la planta física y todos los implementos de la Institución y de los demás sitios donde desarrolle su práctica pedagógica, además colaborar, con el orden y aseo.
· Practicar los buenos hábitos, las normas de urbanidad y cortesía y utilizar el vocabulario adecuado fuera y dentro de la Institución, en la interacción con la comunidad, y especialmente en los espacios de PPI.

· Ser solidario ante las calamidades y dificultades de los miembros de la Comunidad Educativa y de la sociedad en general, especialmente con personas en situaciones de vulnerabilidad y/o discapacidad. 
· Practicar las normas de seguridad establecidas por la Institución, especialmente tratándose de las acciones relacionadas con el desarrollo de la cultura de la prevención. 
· Dar cabal Cumplimiento con las metas y los desempeños  propuestos para cada semestre académico y demostrar competencias en la PPI, presentando plan de acción e informes de gestión de la misma.
· Demostrar honestidad evitando fraudes en trabajos, evaluaciones, permisos u otro tipo de documentos o acuerdos. 
· Cumplir   con  los  compromisos  académicos  y  de  convivencia  definidos  por  el Manual de Convivencia de la IENS y el presente acuerdo.  

· Cumplir   con  las  recomendaciones  y  compromisos  adquiridos  para  la superación  de sus  debilidades.  

· Participar activamente en el mejoramiento de los ambientes de aprendizaje y el fortalecimiento de su autonomía.  

· Cumplir con el sentido de responsabilidad, ética, pertenencia y vocacionalidad, asistiendo a todas las clases, actividades, compromisos adquiridos, evaluaciones y momentos académico – pedagógicos establecidos para el Programa de Formación Complementaria. En caso de inasistencia, presentar oportunamente las excusas que evidencie la justificación. 
· Cumplir con los requisitos establecidos en los Convenios interinstitucionales para ser beneficiario(a) de los mismos y fortalecer los procesos de proyección social desde la PPI.

· Responder por el pago de la matrícula en las fechas establecidas en el cronograma del Programa de Formación Complementaria o en los acuerdos con Rectoría.

· Acoger y poner en práctica el Manual  PPI, previamente socializado por parte de los maestros asesores.
· Abstenerse de actuar dentro de la Escuela Normal y / o en cualquier centro de práctica docente en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias psicoactivas, así como consumir; portar o traficar con elementos, sustancias o materiales que induzcan a los demás a dependencia química.

· Acatar las sanciones que le sean impuestas acorde con la naturaleza y gravedad de la falta cometida como parte del proceso formativo.

· Abstenerse de utilizar de forma indebida y sin autorización el nombre de la Escuela Normal Superior de Florencia.

· Poner en conocimiento de las directivas de la Escuela Normal Superior los actos, hechos y comportamientos que observe o de los cuales llegue a tener conocimiento y sean contrarios a los valores éticos de la cultura Normalista

· Usar adecuadamente los uniformes correspondientes y establecidos para el Programa de Formación Complementaria, en la Institución y en los centros educativos de práctica pedagógica investigativa.

· Llevar consigo el carné estudiantil que lo (a) identifica como estudiante de la Escuela Normal Superior en las actividades que lo requieran y en los Sitios de Práctica Pedagógica.

· Preservar, cuidar, mantener en buen estado y responder por daños y perjuicios que ocasione en las aulas, espacios físicos, libros, documentos de audio video, equipos (de filmación, audio y / o video grabadoras, televisores, computadores), y demás bienes de uso de la comunidad educativa normalista y del Programa de Formación Complementaria.

· Participar en las actividades de carácter general, fiestas, eventos, encuentros locales y regionales de carácter pedagógico, seminarios, congresos y talleres de cualificación de la profesión del maestro que sean organizados y / o convocados por la Institución.

· Abstenerse de usar medios de comunicación informáticos y/o redes sociales para afectar el buen nombre de la Institución o de alguno de sus miembros.

· Respetar los derechos, la opinión y pautas de sus compañeros (as), docentes, directivos y demás personal que tenga que ver con el desempeño de su función como estudiante de la Escuela Normal Superior, y en especial los derechos de los niños y las niñas en los centros de práctica pedagógica. 
CAPITULO VI

DE LOS ESTÍMULOS  Y RECONOCIMIENTO

Artículo 26: LOS ESTÍMULOS. Son incentivos que la comunidad educativa establece para promover los procesos de excelencia en la formación del Normalista Superior y para reconocer el liderazgo de los estudiantes y docentes en los procesos  escolares.

Los estudiantes del PFC, durante cada semestre, que se destaquen en diferentes actividades propias de su formación, se hacen acreedores a los siguientes estímulos:
· Ser felicitado(a) en forma verbal o escrita,  y elegido(a) para representar a la institución en eventos locales, regionales o nacionales, relacionados con las competencias en las cuales se destaca.

· Ser valorado(a) en sus esfuerzos de cambio y superación en lo académico y comporta mental registrándolo en la carpeta individual del estudiante. 

· Los estudiantes del PFC, que al finalizar cada semestre, se destaquen en sus logros académicos, práctica pedagógica, procesos de investigación y otras competencias meritorias, se hacen acreedores a los siguientes estímulos:
· Quien obtenga el mayor promedio acumulado ponderado, será exonerado(a) del pago del valor de la matricula del siguiente semestre y se le otorgará mención de honor. 

· El (la) estudiante que al finalizar el semestre (contando a partir del segundo) obtenga un promedio acumulado ponderado igual o superior a 4,5 recibe un descuento del 50% en el valor de la matricula del siguiente semestre. 

· El (la) estudiante que se distinga como el mejor “MAESTRO (A) EN FORMACIÓN” durante las prácticas pedagógicas de todos los semestres, recibirá esta distinción en ceremonia de grado. 

· El estudiante que obtenga el mayor promedio académico acumulado durante todos los semestres, recibirá la distinción de “MEJOR MAESTRO(A) EN FORMACIÓN”, exaltación que recibirá en Ceremonia de Grado. 

Los(as) estudiantes del PFC que se destaquen por alguno/os de los siguientes méritos: SENTIDO DE PERTENENCIA, COLABORACIÓN, INVESTIGACIÓN, PPI, COMPAÑERISMO, SUPERACIÓN PERSONAL, COMPETENCIA DEPORTIVA, COMPETENCIA ARTISTICA, PRESENTACIÓN PERSONAL Y  MEJOR PUNTAJE SABER PRO, se harán acreedores a mención de honor que será entregada en ceremonia de acto especial al finalizar cada semestre.

Los(as) maestros(as) asesores(as) y consejeros(as) que sean mejor evaluados(as) por sus estudiantes, se harán acreedores a mención de honor, que será entregada en ceremonia especial y con anotación en hoja de vida.
Las experiencias de aula con carácter investigativo, adelantadas por maestros y estudiantes del PFC que sean evaluadas como meritorias, serán publicadas en la página web de la Escuela Normal y en los demás medios escritos de difusión con los cuales cuente la institución.

CAPITULO VII

COMPORTAMIENTOS A MEJORAR, DEBIDO PROCESO, ACCIONES CORRECTIVAS Y CONDUCTO REGULAR
Artículo 27: AUSENCIAS Y RETARDOS.

En caso de ausencias y/o retardos el estudiante debe presentarse  a coordinación de convivencia para exponer la justificación y los soportes documentales a tener en cuenta para no contabilizar ausencias.
Para  los permisos para salir de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA durante la jornada, los estudiantes deben presentar la solicitud en la oficina de coordinación de convivencia especificando las razones. Con la autorización debidamente rubricada por el coordinador, el portero permitirá la salida y registrará el caso. 

En caso que algún estudiante se, enferme durante la jornada se avisará al acudiente para que lo retire, acompañe al médico y le dispensé los debidos cuidados, hasta su completa recuperación.
En caso de no mediar justificación de las ausencias y, los retardos, este comportamiento se considera como falta disciplinaria que será sancionada con registro de fallas y anotación en el observador.

Artículo 28: UNIFORME: es un medio que se adopta por ser la forma más eficaz para limitar críticas y actitudes discriminatorias por apariencia personal favoreciendo la sana convivencia y la relación pedagógica con los niños y las niñas.
Todos los estudiantes sin excepción portaran el uniforme aseado y según modelo acordado, procurando proyectar la mejor imagen personal; Las mujeres, sin adornos, joyas. maquillaje, piercing, camisetas ombligueras, modas ni extravagancias, si llevan el cabello largo deberán usar moñas blancas o negras. Los hombres sin collares, manillas, piercing, aretes, gel y debidamente peluqueados. En la práctica pedagógica, además del uniforme, se debe portar blusa blanca.

El porte inadecuado del uniforme, se constituye en falta disciplinaria, y su reiteración, en sanciones, incluida la exclusión de actividades académicas.

Artículo 29: MATERIALES DEL MANEJO DE ESTUDIANTES: 

Las carpetas de curso, convivencia y demás instrumentos de registro diario que lleve quien haga las veces de monitor y/o representante del grupo de común acuerdo con el titular; los útiles de aseo, los útiles y equipos proporcionados por docentes, los muebles, los instrumentos de laboratorio y demás material de apoyo no fungible, utilizados en actividades de desarrollo académico o sesiones de práctica pedagógica,  deben permanecer en perfecto estado. La pérdida o daño de los mismos deben ser reparados por parte del estudiante responsable o por el grupo, solidariamente, cuando no se logre particularizar la responsabilidad. 

El no hacerlo, implica retención de paz y salvo, hasta tanto no se surta la reparación y/o reposición del bien.
Artículo 30. COMPORTAMIENTOS A MEJORAR 

La Normal Superior, acompaña con diálogo y afecto a los(as) estudiantes de PFC para ayudar a superar todas las dificultades, académicas y comportamentales que afecten el desarrollo de las competencias propias de su perfil profesional para lo cual se requiere que  asuman responsablemente el proceso de rectificación y superación, haciendo evidente la VOLUNTAD DE CAMBIO que lo lleva  fortalecer sus procesos formativos.
Los comportamientos no admitidos y que requieren de procesos correctivos-formativos porque al incurrir en ellos se convierten en faltas graves o gravísimas para la sana convivencia y la promoción de los derechos humanos, son los siguientes: 

· Faltar de manera reiterada a la pulcritud en el vestir y la observación de inadecuados hábitos higiénicos.

· No ingresar al Colegio al inicio de la jornada escolar o evadirse de la Institución para dedicarse a actividades que afectan sus compromisos formativos.

· Salir de la Institución Educativa sin autorización del Coordinador de convivencia o de quien haga sus veces.

· Hacer caso omiso al llamado de atención por reiterados retrasos y llegadas tarde al inicio de la Jornada escolar.
· Falta de cuidado, conservación, aseo y limpieza de la Institución y sus alrededores.

· No asistir o fomentar desorden durante encuentros y actos de reflexión colectiva organizados en la Institución.

· Alterar el normal desarrollo de las clases o actos generales de la Comunidad Escolar.

· Intolerancia ante llamados de atención.

· Organizar y participar en actividades extraescolares utilizando el nombre del Colegio o de cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

· El uso de un vocabulario vulgar y trato descortés para cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Atentar contra la propiedad privada ajena, a través de hurto, estafa, abuso de la confianza o complicidad con los mismos, 

Presentar mal comportamiento en forma reiterada y bajo rendimiento académico. 

Suplantar a compañeros o cualquier miembro de la Comunidad Educativa en la presentación de pruebas escritas o en la asistencia a cualquier evento organizado por la Institución.

El fraude, el engaño o la suplantación de notas, evaluaciones o documentos. 

El daño o destrucción en implementos didácticos, equipos, elementos de trabajo y/o planta física de la institución o de los centros de práctica, o pertenencias de los compañeros. lntroducir en la Normal o divulgar material pornográfico o cualquier otro que denigre de la dignidad humana, cualquiera que sea el medio empleado para tal fin. 
 
Utilizar  las paredes, puertas, muebles y recintos de la Normal para grafitis, nombres o letreros de mal gusto, y en particular que vayan en contra la fama y honra de las personas. 
Soborno o intento del mismo, a cualquier miembro de la comunidad, para obtener beneficios académicos, disciplinarios o de servicios. 

Porte, uso, tráfico o suministro de armas, bebidas embriagantes, drogas alucinógenas estimulantes o estupefacientes, cigarrillos u otros elementos que perjudiquen la integridad física o moral de la persona dentro o fuera de la Escuela Normal superior. 
Participar en actos de vandalismo, destrucción y desorden público dentro y/o fuera de la Normal. 
Incitar a la violencia, al desorden, al irrespeto con actos de agresión verbal o física a cualquier persona de la comunidad dentro o fuera  de la ENSF, especialmente tratándose de los centros de práctica pedagógica. 
Atentar contra el patrimonio cultural o participar en pandillas, grupos satánicos, espiritismo o brujería, e inducir a otros a su práctica. 

Encubrimiento de las faltas de compañeros con la interferencia o el entorpecimiento de las Investigaciones adelantadas por las autoridades de la ENSF o quienes sean competentes para ello. 

Recolectar dineros para uso personal producto de ventas, rifas o negocios de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la ENSF y los centros de PPI. 

Propagar por cualquier medio, comentarios que perjudiquen la honra de las personas y/o difamen de la de la institución o de los miembros de la Comunidad Normalista. 

El maltrato o abuso a niños y/o niñas en las sesiones de práctica pedagógica, ya sea dentro de la institución o en los centros de práctica por convenio.
Verse implicado con participación directa o indirecta en cualquier comportamiento que ocasione intervención penal, judicial, pérdida de la libertad o reclusión en cárcel o centro para menores infractores.

CAPITULO VIII

DEBIDO PROCESO, CONDUCTO REGULAR E INSTANCIAS DE RECLAMACIÓN
Artículo 31. La IE ENSF garantiza EL DERECHO DE DEFENSA como parte fundamental del debido proceso. Para tal efecto, el o la Estudiante que cometa algún acto previsto en el artículo 31, o falte a sus deberes previstos en el artículo 26 de este manual, tendrá derecho a que se le explique con claridad cuales son los señalamientos que se le hacen y su relación con el supuesto incumplimiento de los deberes señalados en el presente Manual, a ser  escuchado en su versión y descargos, a pedir que se practiquen pruebas, solicitar la presencia del Padre/Madre de familia y/o Acudiente en el caso de ser menor de edad o de un apoderado, si se requiere.  
Frente al procedimiento sancionatorio por faltas graves, interponer los recursos establecidos en este Manual de convivencia.

Artículo 32. Los mecanismos a  seguir dentro del DEBIDO PROCESO, serán los siguientes.
El o la Estudiante que sea implicado en algún tipo de falta, tendrá la oportunidad de conocer los señalamientos  o acusaciones contra él o ella, de reconocer o no su validez, presentar sus descargos, conciliar y hacer acuerdos de reparación y rectificación, de ser necesario dentro del proceso formativo.

En caso de falta grave que pueda ocasionar la suspensión de actividades académicas, la matrícula en observación o la perdida del derecho a pertenecer a la Comunidad Educativa NORMALISTA, el o la Estudiante tendrá la oportunidad de presentar los recursos de reposición ante el(a) Rector(a), el comité de convivencia, el consejo académico o el Consejo Directivo.

Con base en el análisis del recurso que haga el(a) estudiante, la respectiva instancia, revocará o confirmará la decisión tomada.   Si la decisión resultare desfavorable, el(a) estudiante sólo podrá interponer recurso legal en instancia superior, hasta agotar las instancias institucionales, definidas en este manual.

En todo caso las sanciones deben tener carácter formativo-correctivo para el(a) estudiante y de restitución-reparación para las personas afectadas; en consecuencia, no es aplicable la imposición  de sanciones que impliquen afrenta para el o la Estudiante o que de alguna manera afecten su dignidad personal, pero tampoco tendrá aplicabilidad sanciones que no contemplen actos reparadores para el o los afectados. 
Cuando el estudiante afectado por una sanción es menor de edad, toda decisión sancionatoria queda en firme una vez es comunicada a los padres o acudientes, y en caso de tener que asumir costos económicos en procesos de reparación o restitución, serán ellos quienes los sufragan. 
Cuando una conducta o un conjunto de conductas ejercidas por la misma persona, sea(n) falta(s) académica(s) y de convivencia al mismo tiempo, la instancia encargada de decidir la situación, deberá elegir la opción, que en esas circunstancias  sea más formativa para la persona o personas afectadas con  la decisión.
Artículo 33. El debido proceso implica establecer las instancias, la gradualidad en las faltas y en las acciones correctivas, las garantías para la defensa y el respeto al buen nombre y la dignidad humana, para lo cual se definen las siguientes:

Las instancias y  personas competentes para conocer de una falta establecer sanciones: de conformidad con lo establecido en el artículo 132 la Ley General de Educación y en el decreto 1860, son competentes para conocer, mediar e imponer acciones correctivas sobre   faltas leves: los mediadores de grupo, los titulares de grupo, los maestros asesores y consejeros, los coordinadores del PFC y de convivencia, la comisión de evaluación y el comité de convivencia.
Cuando se trate de faltas graves o gravísimas los competentes para conocer, investigar e imponer sanciones son el comité de convivencia, el rector, el consejo académico, y el consejo directivo como última instancia.
Para faltas graves o gravísimas el proceso se llevará por escrito, de tal manera que quede constancias de lo actuado, cuyo archivo debe reposar en la coordinación de convivencia.  
Para garantizar el derecho a la defensa: 
Como mínimo se deben atender las siguientes acciones
Escuchar en versión libre al inculpado sobre los comportamientos inadecuados de los cuales se le señala.  
Hacer la notificación  por escrito, de cargos en concordancia con las evidencias encontradas.
Determinar la falta consignada en el Manual de Convivencia, concordante con los cargos señamlados. 
Determinar la calificación de la falta, incluyendo atenuantes y agravantes, de acuerdo con el Manual de Convivencia. 

Determinar la acción correctiva-formativa correspondiente a la falta, incluyendo atenuantes y agravantes, de acuerdo con el Manual de Convivencia. 
Aportar las pruebas materiales y testimoniales recogidas, incluyendo  la confesión del inculpado, que será tenida en cuenta como atenuante.    
Informar al inculpado sobre el tiempo de que dispone para controvertir las pruebas existentes, pedir nuevas pruebas y/o aportar las que considere necesarias para desvirtuar las que han sido presentadas en su contra, orientadas a  demostrar su inocencia.    
Todo el proceso relacionado con faltas graves y gravísimas debe comunicarse por escrito al personero estudiantil y al representante de los estudiantes del PFC, quienes deben asumir también por escrito una posición como veedores de los estudiantes, e intervenir en el comité de convivencia.  

La decisión sobre acciones correctivas-formativas frente a faltas graves o gravísimas, incluida la imposición de  sanciones, debe  hacerse mediante resolución motivada, si se trata de privación de actividades curriculares, de suspensión del establecimiento, de matricula en observación o de cancelación de matrícula con la subsiguiente exclusión de la institución, precisando los recursos que proceden contra ella y los términos para presentarlos.
En el recurso de reposición el(a) estudiante puede pedir directamente, o por medio de sus padres o acudientes, que se le absuelva o que se le rebaje la sanción; en caso de no resolvérsele favorablemente, podrá recurrir a la apelación, que sólo procede ante el Consejo Directivo. 
Todo recurso, para ser aceptado, debe presentarse dentro de los cinco (5) días siguientes a la notificación de la correspondiente sanción y será resuelto en un término de cinco (5) días hábiles, a partir de la fecha de radicación del respectivo recurso.  
En caso de dificultades comportamentales y/o académicas el(a) estudiante y/o los padres de  familia o acudientes, deberán atender el siguiente conducto regular, para hacer efectivo el debido proceso: el(a) mediador(a) del grupo, el(a) maestro(a) asesor(a)/consejero(a), Titular de Grupo, Coordinador(a) del PFC y/o Coordinador(a) de Convivencia, Rector(a), consejo académico y Consejo Directivo.  
Artículo 34.   Acciones correctivas-formativas. Se realizará el siguiente procedimiento:   
Amonestación en privado: se adelantará mediante un diálogo formativo y claro con el educando, para que tome conciencia de sus errores y se comprometa a un cambio de actitud.
Si el educando persiste en su comportamiento y no se observa mejoramiento dentro de los términos acordados, debe intervenir la coordinación del PFC o la coordinación de convivencia, dejando constancia en el observador del alumno y notificando al padre de familia, si el(a) estudiante es menor de edad.    
Cuando la falta se califica de grave o gravísima, se debe convocar al comité de convivencia para conocer de caso y hacer las recomendaciones más adecuadas en función del fortalecimiento de los procesos de convivencia y la formación integral del/la estudiante afectado(a).
Suspensión temporal de actividades curriculares y/o del Establecimiento Educativo: Es competencia del Rector(a)  o de la persona a quien delegue, en atención a lo dispuesto en el artículo 132 de la ley general de educación, y se aplica en los casos de faltas graves.    
La primera suspensión será de un día; la resolución se diligenciará precisando motivos, compromisos, correctivos, acciones compensatorias y fecha de  presentación del padre de familia o acudiente, cuando se trate de estudiantes menores de edad.  
Si el estudiante persiste en comportamientos inadecuados será remitido a servicio de orientación psicopedagógica dentro de la Institución o fuera de ella. La familia asumir el costo del tratamiento  de ser necesario, y presentara los informes de dicho tratamiento a la institución luego de la cual se determinará el trámite que se debe seguir. 
En caso de no mostrar cambio positivo en su comportamiento, después de la suspensión, se pondrá la matricula en observación, como condición previa a la cancelación de la misma, en caso de no observar cambio efectivo de comportamiento, en los términos previstos en la respectiva resolución Rectoral. 

Finalmente, al no atender los requerimientos ni observarse mejoramiento, se optará por la cancelación de matrícula y la suspensión como estudiante de la Escuela Normal Superior, por el término de un año lectivo.   
Artículo 35.   Como instancia de asesoría, mediación y orientación, se contará con la participación del COMITÉ DE CONVIVENCIA DEL PFC, el cual estará integrado por: El(a) Coordinador(a) del PFC, quien lo convocará y presidirá.
El(a) Orientador(a)
El Personero o Personera de los Estudiantes

Un Docente designado por el   consejo de docentes del PFC.
Un Representante de los Estudiantes del PFC, elegido en forma democrática.
Se integrará dentro de las cuatro primeras semanas de cada año lectivo y actuará por un periodo de dos semestres académicos consecutivos.

Son funciones del de comité de convivencia del PFC:
1. Darse su propio reglamento.

2. Diseñar y desarrollar planes de acción institucional, orientados a prevenir comportamientos inadecuados en los diferentes miembros del PFC  y a promover la sana convivencia y el sentido de pertenencia con la ENSF.

3. asesoras al Rector y al Consejo Directivo el la toma de decisiones frente a conflictos de convivencia que se presenten en la Comunidad Educativa y que afecten al PFC.

4. Dar recomendaciones, al finalizar cada semestre  para atender los comportamientos irregulares, prevenir su recurrencia y fortalecer los procesos de desarrollo de competencias ciudadanas en los estudiantes del PFC, con fundamento en la promoción de los derechos humanos.

5. Sugerir estímulos para los diferentes miembros de la Comunidad educativa que se destaque por sus aportes en el mantenimiento del orden, la promoción de la sana convivencia y el fortalecimiento de las relaciones armónicas entre los miembros de la comunidad Normalista y de ésta con las comunidades de los diferentes centros de PPI.
Artículo 36.   HECHOS QUE ATENUAN, DISMINUYEN O EXONERAN LA

RESPOSABILIDAD ANTE UNA FALTA

 Son los siguientes:

1. Él haber obrado por motivos nobles o altruistas, especialmente tratándose de la defensa de los derechos de los niños y las niñas en escenarios de PPI.

2. Él haber observado buena conducta en su condición de estudiante del PFC.

3. El desconocimiento de reglas por omisión de quienes debieron darlas a conocer con oportunidad.

4. Él haber sido inducido a cometer la falta por alguien mayor en edad, especialmente maestro(a) o funcionario(a) de la ENSF o de algún centro de Práctica.

5. Cometer la falta en estado de alteración emocional, motivado(a) por circunstancias que le generaron “dolor físico o psíquico”.

6. Procurar voluntariamente después de cometida la falta, anular o disminuir sus consecuencias.

7. Aceptar el haber incurrido en comportamiento inadecuado y presentar propuestas de restitución y reparación del daño ocasionado.
Artículo 37. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES DE LA RESPOSABILIDAD ANTE UN 

COMPORTAMIENTO INADECUADO.
Las circunstancias agravantes de la responsabilidad del o la Estudiante ante la falta cometida, son las siguientes:

1. La edad, condiciones desarrollo psicoafectivo, mental, volitivo, y las circunstancias personales, familiares y sociales de los niños y las niñas, sobre los cuales se cometió una falta.

2. El ser reincidente en el mismo tipo de comportamiento.

3. El incurrir en comportamiento inadecuado para ocultar o ejecutar otro.

4. El efecto perturbador que la conducta produzca en la Comunidad Educativa, en el aula o en los entornos de la práctica pedagógica.

5. El haber cometido la falta aprovechándose de la confianza depositada en el(a) estudiante.

6. Incurrir en comportamiento inadecuado, aprovechándose de las condiciones de inferioridad de otras personas para afectarlas o hacer de ellas sus cómplices.

7. El haber colocado a la persona sobre la cual se comete la falta, en condición de inferioridad y/o indefensión.

8. El haber premeditado la conducta inadecuada o actuar bajo la complicidad de otras personas.

9. La afectación a terceros con sus comportamientos.

El presente Manual de Convivencia rige a partir de la fecha de su aprobación por parte de los miembros del Consejo Directivo de la Institución y deroga las normas establecidas en el acuerdo ___ del ___ de 2005. 
Este manual debe ser socializado y apropiado por parte todos los estudiantes del PFC, como parte del proceso de formación ciudadana y profesional dentro del proyecto de democracia, convivencia y valores humanos, bajo las orientaciones de los maestros asesores y consejeros y el liderazgo de la coordinación del PFC.

Dado en Florencia, a los ______  del mes de _______________ del año 2011.

                       Presidente                                                           secretario(a)[image: image1.png]
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