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MANUAL DE CONVIVENCIA

1. PRESENTACION

En desarrollo de las normas contenidas en la Ley General de Educación, y como un mecanismo de participación y aporte a todos los estamentos de la comunidad educativa, presentamos el manual de convivencia de nuestro colegio.
El Liceo Britanico Superior, ha sido creado, con el fin de brindar una formación integral a jóvenes adultos y adultos en educación básica secundaria ,  actualmente,  presta este servicio, para los niveles de básica secundaria, ciclos 3 A y 4 A y Media 1M y 2M ciclo, haciendo énfasis  en  GESTION EMPRESARIAL.

2. DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1. Señalar las condiciones para ser estudiante del LICEO BRITANICO SUPERIOR, y los compromisos que los padres o acudientes y los alumnos asumen al matricularse.

La matricula es un contrato civil donde las partes se comprometen a:

1. Cumplir con los requisitos exigidos por el MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL.

2. Estar respaldado por un acudiente. (Si el estudiante es menor de 18 años)

3. Presentar los documentos auténticos requeridos y no cometer fraude para diligenciar o resolver una situación escolar.

4. Acoger y comprometerse con los principios universales de convivencia.

5. Tener aprobadas todas y cada una de las materias exigidas por el pensum de estudios.

6. Asistir puntual y regularmente así como permanecer en el  LICEO BRITANICO SUPERIOR durante el horario escogido.
7. Disponer y dedicar tiempo así como  los medios necesarios para cumplir con los deberes escolares y demás obligaciones académicas y formativas que le señale el LICEO BRITANICO SUPERIOR
8. Expresar su respeto al colegio y a las personas de la comunidad educativa, presentándose diariamente con el debido aseo personal.

9. Las partes, Estudiante, Padres o Acudiente y la Institución Educativa, se comprometen a cumplir con la Constitución Nacional, con las disposiciones legales vigentes relacionadas con la Educación, en el manual de convivencia.

10. El manual de convivencia tiene carácter de norma o disposición legal que regula el contrato / matrícula.

11. Tanto los padres de familia como acudientes deben participar y acudir a las reuniones.

12. Queda a determinación de las directivas del LICEO BRITANICO SUPERIOR el otorgamiento del cupo para estudiantes que no cumplan con los requisitos exigidos.

3. JUSTIFICACIÓN

Ante la evidente descomposición social que vivimos en la actualidad consideramos de vital importancia por parte de toda la comunidad educativa la estructuración de pautas o normas que conlleven a una convivencia sana y armónica, donde predomine el respeto, la tolerancia y la responsabilidad de todos, como instrumento que nos permita la recuperación de los valores y principios en nuestra sociedad de un marco democrático.

Se estructura el presente manual contemplando los lineamientos de la constitución Nacional (artículos 67-68) de las disposiciones emanadas del Ministerios de Educación Nacional (le 115, reglamentaria 1860 Art. 17).

El objetivo final es implementar un instrumento que permita a cada miembro de la Comunidad Educativa asumir de la manera mas madura la responsabilidad generada por sus acciones, resarciendo de manera consciente al afectado, generando un ambiente propicio de formación.

Es un requerimiento la participación de todos y el compromiso de apropiarnos de este instrumento, para mejorar nuestra calidad de vida y trascender en los diferentes ámbitos, para un mejor hombre y un mejor país, teniendo siempre presente que el otro existe; que debemos interactuar, comunicarnos sin agresiones físicas ni verbales, de no toma decisiones ignorando a los demás y lo más importante valor nuestro entorno.

4.  FILOSOFIA

El Liceo Britanico Superior,  pretende a través del desarrollo de los programas curriculares, establecidos para la educación formal para adultos, impartir educación integral teniendo en cuenta: lo cultural, como aptitudes y comportamiento. Lo religioso y lo ético, como valores, y lo pedagógico. Como conocimiento conceptual competitivo, para formar personas capaces de ser agentes de cambio en el ambiente social, cultural y laboral continuando su proceso de desarrollo integral desde los valores humanos, cívicos, políticos y éticos, coherentes con el pensar, el ser y el que hacer, elevando su autoestima y calidad de vida, con proyección hacia la formación de empresa.

5.  LA MISION

Dar oportunidad a todas las personas que se han desvinculado  del sistema educativo tradicional para que, en un ambiente de respeto y apoyo, de directivos, docentes y Compañeros, puedan crecer como personas integras (emocional, social, intelectual y éticamente), desarrollando  habilidades que los lleven a ser promotores de la formación de sus propias empresas para mejorar su calidad de vida, la de su familia y la comunidad.

6. VISION

Educación integral para competir en la sociedad moderna, lideres en el campo de la tecnología, con un alto criterio empresarial capaz de interpretar y transformar su realidad.

7. OBJETIVOS

Desarrollar procesos a corto y mediano plazo, para que los alumnos hagan del conocimiento una actividad  agradable y útil, que conlleve a su mejor desempeño de aplicación y producción en el ámbito, social, y laboral.

Crear conciencia en la comunidad de LICEO BRITANICO SUPERIOR sobre su propio que hacer, siendo participes de todas las actividades que les permita acceder a una racionalización de sus acciones, promoviendo el ejercicio de la democracia.

Generar un ambiente de participación, responsabilidad, respeto, solidaridad e integración que permitan una convivencia sana y armónica.

7.1. Administrativos.

1. Elaborar y exhibir el organigrama con el fin de establecer los conductos regulares y facilitar la solución de conflictos.

2. Elaborar y dar a conocer el manual de funciones y de convivencia asegurar su ejecución y participación, para evitar errores que conlleven al entorpecimiento de la ejecución.

3. Elaborar y exhibir el cronograma de actividades generales y abrir hojas de matricula y revisar documentos requeridos.

4. Registrar datos en hojas de control de pagos, de seguimiento a alumnos y archivarlos donde corresponda.

5. Elaborar la correspondencia  de carácter general y ubicarla en carteleras adecuadas.

6. Diseñar formatos de acuerdo con estatutos vigentes para  evaluación y control de alumnos, docentes, administrativos y el PEI en general proveer y velar por su buen estado y funcionalidad de los activos de tipo administrativo y los propios para la prestación  de los servicios educativos.

7.2. Pedagógicos.

1. Programar al inicio de cada semestre actividades de inducción nivelación y ambientación de alumnos nuevos.

2. Orientación pedagógica centrada en el respeto, adquisición de valores a sus ideas y personalidad.

3. Mantener la buena relación docente alumno administrativos que le permita al estudiante un intercambio fluido apoyado en un trabajo dinámico y de actividad del estudiante.

4. Intercambiar actividades de la vida práctica y de la vida cotidiana.

5. Valorar el uso inteligente del conocimiento en la resolución de problemas cotidianos.

6. Correlacionar horizontal y verticalmente los programas en contenidos y prácticas propias de la gestión  empresarial.

7. Enfocar el programa de inglés hacia las ingles comercial en todos los ciclos.

8. Fomentar la capacidad de pensamiento investigativo  y la creatividad a través del trabajo diario con guías prácticas.

9.  Realizar laboratorios de aula basados en la observación el análisis y la investigación con énfasis en la microempresa de la producción.

10. Permitir al estudiante las prácticas extra clases en los computadores.

11. Dar importancia al trabajo de equipo y crear estrategias que impulsen a los estudiantes a necesitar de otros para lograr la excelencia.  

12. Mantener el seguimiento, evaluación, refuerzo  y  nivelación   durante  el  desarrollo  total  de  los  programas  con  énfasis  en  el  crecimiento  personal.

13. Presenta   periódicamente    el  informe  académico  sus  avances y  deficiencias.

14. Desarrollar proyecto de aula que contribuyan al desarrollo del proyecto transversal “formación de microempresas didácticas”

7.3. Organizacional y proyección a la comunidad

1. Crear el consejo directivo y los instrumentos de aplicación con la colaboración de estudiantes, docentes y personal administrativo.

2. Establecer contactos para facilitar el desarrollo de proyecto social y hacer  seguimiento.

3. Seguimiento a alumnos desertores para establecer causas y fijar metas para evitar deserciones por falta de calidad en los servicios.

4. Controlar los recursos financieros para asegurar la prestación y calidad del servicio.

5. Evaluar periódicamente el PEI  para establecer  fortalezas, debilidades y estrategias de mejoramiento y continuidad.

6. Mantener en buen estado ambiental la planta física.

7. Programar actividades recreativas y pedagógicas para fomentar la cooperativa solidaria.

8. LA MATRICULA

La matrícula es el acto por el cual el aspirante admitido adquiere la calidad de estudiante del Liceo Británico Superior. Se legaliza con el acta correspondiente, la cual debe llevar las firmas del Rector, Secretaria, Padre de Familia y/o Acudiente y estudiante. Al firmar el acta de matrícula, el estudiante y el padre de familia y/o acudiente, aceptan la filosofía y principios fundamentales de la Institución, se comprometen a respetar y cumplir sus orientaciones, circulares, reglamentos, citaciones, reuniones y demás disposiciones emanadas de Liceo, así como a cancelar las pensiones en los CINCO (05) primeros días de cada mes y a responder por los daños causados al mobiliario y dotaciones de la Institución por parte del alumno.
8.1. REQUISITOS DE MATRICULA ALUMNOS NUEVOS.
( Registro Civil de Nacimiento 
( Fotocopia del documento de identidad (Tarjeta de identidad o Cédula de Ciudadanía). ( Certificados originales desde quinto de primaria hasta último año cursado

( Cuatro (4) fotografías recientes, tamaño 3x4 fondo azul. 
( Fotocopia del carné o certificación de la EPS. 
9. GOBIERNO ESCOLAR

DEFINICIÓN. – El gobierno se puede concebir como una capacidad de tomar decisiones de carácter obligatorio, que hace que por mandato de autoridad se vea la persona obligada a cumplir o ejecutar alguna cosa.

De acuerdo con la Declaración Universal de los Derechos Humanos y con nuestra constitución política de 1991, sabemos que nuestra sociedad es una comunidad política en la que los ciudadanos se unen y organizan para lograr mas fácilmente el bien y la prosperidad de todos, por lo tanto, la Comunidad Educativa tiene la obligación de elegir 
unas personas a las cuales entregue la responsabilidad directa de la organización, desarrollo y evaluación del PEI que se ejecuta en un establecimiento educativo.

A partir del concepto de lo que es Gobierno Escolar, es obligación de cada uno de los estamentos que componen la comunidad educativa del  LICEO BRITANICO SUPERIOR a elegir a sus representantes para lograr el manejo del establecimiento, de acuerdo a los dispuesto en el artículo 142 de la ley 115 de 1994 y el artículo 19 del decreto 1860 de 1994.

9.1. Sustentación jurídica

La creación del Gobierno Escolar se justifica desde el punto de vista jurídico, a partir de la Constitución Política de Colombia e 1991, en donde se destaca la importancia de la comunidad en la dirección de las cosas del estado, artículos 40,67,68,95,103,270,311 y 318 en la ley 115 de 1994, titulo VII que habla de los establecimientos educativos y en particular en el capitulo 2º, artículo 142 que avala de la conformación del Gobierno Escolar y en el decreto 1860 de 1994 que en el capitulo IV habla del gobierno escolar y la organización institucional y los artículos 18 al 31.

9.2. Sustentación pedagógico

La conformación del Gobierno escolar como ente administra de la comunidad educativa, tiene gran importancia desde el punto de vista pedagógico porque:

1. Permite la capacitación de la Comunidad gracias a su propia existencia en el manejo del establecimiento.

2. Fomenta la capacitación política, lo que contribuirá a la formación de mejores ciudadanos.

3. Promueve y vivencia la práctica de valores entre los miembros, como son la responsabilidad, honestidad, solidaridad, participación, cooperación, respeto, amor a la institución, sentido de pertenencia.

4. Desarrolla actitudes cívicas de participación democrática en el proceso de escogencia de los candidatos a elegir como representantes al gobierno escolar.

5. Contribuye al desarrollo de la autoestima de los integrantes de la comunidad y permite la formación de líderes.

9.3. Sustentación sociológica

El proceso de estructuración de su personalidad lo logra el hombre a través de la formulación y ejecución de un proyecto de vida, cuyo primer objetivo sea el de ser una persona.

Si el hombre toma conciencia que es un ser individual y social, lo lleva a pensar que no puede vivir solo, sino que nos necesitamos unos a otros para poder realizarnos como personas y colaborar en el proceso de realización de los demás.

También tiene el hombre que comprender que, la sociedad es una comunidad política en la que las personas se unen y organizan para lograr más fácilmente al bien y la prosperidad de todos.

9.4. Organismos de participación del gobierno escolar y sus funciones

Con base en el decreto 1860, Capitulo IV, artículo 20 se establecen a continuación los organismos de participación del gobierno escolar y sus funciones:

1. Consejo directivo.

2. Consejo académico.

3. El rector.

4. Directivos docentes.

5. Personero de los estudiantes.

6. Consejo de estudiantes.

7. Asociación de padres de familia.

8. Consejo de padres de familia.

9. Asociación de exalumnos
10. Representante del sector productivo.

11. Docentes.

9. EL ALUMNO

“...Sé  muy bien que mi libertad está condicionada por las exigencias de la convivencia, lo cual supone no interferir en la libertad de los demás.

Mi libertad es responsable, es decir, genera la obligación tanto de no traspasar el derecho ajeno como de responder por las consecuencias de mis actos...”

9.1. Reconocimiento de logros

El Instituto aspira a que cada uno de los estudiantes considere como el mejor premio a su esfuerzo, la satisfacción personal del deber cumplido y de su continua madurez intelectual y moral; sin embargo, están instituidos estímulos especiales para los estudiantes que sobresalgan en los diferentes aspectos del devenir educativo así:

1. Recibir medallas y menciones honoríficas.

2. Reconocimiento público al aprovechamiento del tiempo y la buena disciplina.

3. Recibir Matrícula de honor (no pagar matrícula cuando inicie el siguiente ciclo), si obtiene MECION AL MERITO ACADEMICO.
4. A figurar por período en el cuadro de honor de acuerdo a los estudiantes que se destaquen académica y convivencialmente.

5. Registro de comportamientos, desempeños académico, en el observador.

6. Ser tenido en cuenta para representar la institución en los eventos escolares y extraescolares o actividades escolares.

9.2. Derechos de los alumnos

1. Disfrutaré de los elementos pedagógicos que ponga a mi servicio el Instituto y que me ayuden en el proceso de mi desarrollo integral.

2. Tengo derecho a que se respeten mis útiles escolares y mis demás pertenencias.

3. Tengo derecho a disfrutar de un ambiente sano.

4. A  recibir orientación sobre la conservación y mejoramiento del medio ambiente y al uso racional de los recursos.

5. A que se me fortalezcan valores civiles, éticos y estéticos de organización social y convivencia humana.

6. Tengo derecho a presentar sugerencias y toda clase de iniciativas en forma respetuosa.

7. A ser tratado como persona con respeto y justicia.

8. A que se escuchen y se respeten mis ideas, decisiones y sentimientos.

9. A ser orientado y atendido para procurar la solución de mis problemas personales.

10. Tengo derecho a tener acceso al conocimiento y por lo tanto podré solicitar se me dicten oportunamente mis clases.

11. Tengo derecho a la asesoría en el desarrollo de mis proyectos inherentes al PEI de la institución.

9.2.1. Compromisos de conducta

1. Mantendré en todo momento una actitud abierta al dialogo.

2. Mantendré en orden mi aula y respetaré las pertenencias de los profesores y de mis compañeros.

3. Me mostraré siempre orgulloso de pertenecer a mi patria, a mi familia y a mi Instituto.

4. Entiendo que la sexualidad es una dimensión de la persona y por lo tanto evitaré manifestaciones morbosas o vulgares que atenten contra la moral y el respeto que me debo a mí mismo y a los demás.

5. Seré solidario ante las situaciones difíciles de mis compañeros y de los demás miembros de la comunidad.

6. Colaboraré en el cuidado de los bienes propios del instituto y de mis vecinos.

7. Evitare portar fuera del instituto y traer a él elementos peligrosos como explosivos, armas o juguetes que distraigan la atención, como tampoco lecturas o revistas pornográficas.

8. Evitaré ingerir y llevar al instituto bebidas alcohólicas o consumir cigarrillos.

9. Evitare consumir, portar y distribuir drogas de ninguna clase dentro y fuera del instituto.

9.2.2. Mis compromisos con el medio ambiente (vigía de la salud)
1. Respetare y valorare el trabajo realizado por el personal de servicios generales, colaborando con el aseo y el orden.

2. Utilizaré adecuadamente los recursos naturales (plantas, agua, energía, etc) existentes en el Instituto.

3. Participaré y promoverá campañas para el mejoramiento de nuestro medio ambiente.

4. Evitaré la contaminación del medio ambiente con el uso de cigarrillos y otras sustancias tóxicas.

5. Colaboraré con el aseo del Instituto y depositaré la basura en las canecas, consumiendo mis alimentos únicamente en los lugares y horas permitidas.

6. Colaborare con campañas y actividades ambientales que promueva el proyecto ambiental.

9.2.3. Compromisos sobre presentación personal

1. Mi presentación personal se distinguirá  por la pulcritud, el aseo, el decoro y la decencia, acordes al hecho de pertenecer a una institución educativa.

2. Los buenos hábitos de aseo y orden (baño diario, cuidado del cabello, las uñas, etc) se verán reflejados en mi personalidad diariamente.

3. Mi presentación personal reflejará el grado de valoración que tengo de mi mismo.

4. Evitare utilizar sombreros y cachuchas en el aula de clase.

5. Evitare utilizar celulares, Tablet y audífonos en el aula de clase

9.2.4. Compromisos sobre relaciones interpersonales

1. Fomentaré las buenas relaciones con mis familiares, mis compañeros, profesores y el personal administrativo.

2. Llamaré a mis compañeros por su nombre y no utilizaré apodos.

3. Evitaré frases y actitudes que puedan molestar, herir o desmeritar a loa demás.

4. Utilizaré y solicitaré la práctica del diálogo para solucionar todos los conflictos.

5. Evitaré y rechazaré toda forma de violencia.

9.2.5. Mis compromisos académicos

1. Aprovecharé el tiempo libre para repasar, leer, estudiar, realizar trabajos y desarrollar iniciativas que tengan relación con mis estudios.

2. Cumpliré estrictamente con mis tareas, trabajos, investigaciones así como con mi horario de clases.

3. Cumpliré con los horarios de llegada, salida y de descanso del instituto ase:

· Jornada mañana  7:30 a 11:00 descanso 9:15 a 9:30

· Jornada sábados  8:00 a 1:30   descanso 9:30 a 9:45
4. Si acumulo un 20% de las fallas no justificadas mediante excusa médica, laboral o calamidad doméstica, perderé el grado en el que estoy matriculado y no tendré derecho a realizar la recuperación de logros de la (s) materia (s) correspondiente (s).

5. Si por un motivo debidamente justificado debo llegar tarde al colegio, o retirarme temprano, presentaré excusa médica, laboral o de calamidad doméstica, a todos los docentes con que tenga clases, con el fin de permitirme presentar o desarrollar las actividades académicas que omití en el momento de mi ausencia de forma escrita.
6. Participaré activamente en todas las actividades académicas y extraescolares.

7. Dedicaré tiempo suficiente a la preparación de mis evaluaciones, tareas, trabajos e investigaciones.

8. Me esforzaré por obtener los logros propuestos por mi profesor y por el programa.

9. Participare activamente los proyectos transversales propuestos desde el PEI de la institución.

9.2.6. Mis compromisos económicos

1. Cancelaré en los plazos establecidos los valores de matrícula, pensión, textos, carné, certificado y derechos de grado, de acuerdo con las tarifas legalmente establecida. De no cumplir con los pagos en las fechas estipuladas, pagaré el interés comercial establecido por la superintendencia bancaria sobre el valor que adeude hasta la fecha. Las pensiones serán canceladas los primeros cinco días de cada mes, de lo contrario se cancelara una multa de diez mil pesos ($10.000).
2. En caso de mi retiro perderé el derecho a solicitar el reembolso del dinero cancelado hasta esa fecha.

9.3. Faltas y correctivos

El comportamiento anticonvivencial se define como la violación de los derechos de los demás. En este manual de convivencia se consideran como faltas y estas acarrearán sanciones disciplinarias según su naturaleza y su gravedad. Para este efecto consideran:

9.3.1. Faltas leves

Son aquellas que por su naturaleza, intencionalidad y consecuencias producen trastornos menores al buen funcionamiento del Instituto y se manejarán a través de los correctivos que aplique el director de curso, rector y/o Coordinador de LICEO BRITANICO SUPERIOR.
1. Permanecer fuera del salón de clases sin causa justificada.

2. Fomentar la indisciplina con el ánimo de entorpecer las actividades académicas dentro o fuera de la institución.

3. Llegar tarde fuera del horario estipulado sin justa causa.

4. Tomar alimentos y chicles en el aula sin autorización del docente.

5. Hacer uso indebido de equipos o elementos de propiedad del colegio.

6. Asistir al instituto en forma inadecuada. Desorden y desatención en actos culturales, cívicos, deportivos y religiosos.

7. No asistir a clases estando dentro del plantel.

8. Arrojar basuras al piso o dejar sucio el sitio de trabajo o de descanso.

9. No participar activamente en las actividades y proyectos inherentes al PEI de la institución.

10. Portar sombreros y cachuchas en el aula de clase.

11. Usar apodos para referirse a los miembros de la comunidad educativa.

12. Faltar con tareas, trabajos e investigaciones sugeridas por los docentes.

13. No presentar oportunamente excusas por inasistencias.

9.3.1.1. Procedimientos y correctivos para faltas leves

Dialogo y persuasión entre docente-estudiante y/o director de curso y orientación escolar según el caso.

Amonestación verbal con registro en el observador del estudiante.

Citación al acudiente para firmar observador del estudiante.

El cometer reiterativamente la misma falta (máximo 3) esta pasa a ser de carácter grave.

9.3.2. Faltas graves

Son aquellas que además de su naturaleza, intencionalidad y consecuencias, produzcan trastornos graves que perturben o afecten de tal manera la marcha de la Institución o a las personas que intervienen en la labro educativa, que se haga necesaria la intervención del comité de convivencia y del consejo directivo.

1. Ingresar a la Institución con aliento alcohólico, embriagado o bajo el influjo de sustancias sicoactivas.

2. Proferir amenazas contra los compañeros o demás miembros de la comunidad educativa.

3. Abandonar el colegio sin autorización del profesor de la materia, coordinador o rector.

4. Escribir letreros injuriosos o vulgares en cualquier lugar del colegio.

5. Promover o incitar estudiantes a actos de rebelión contra las normas o disposiciones que adopte el colegio, en forma consciente o siendo manipulados por otro (s).

6. Ocasionar intencionalmente daños a instalaciones o a elementos del colegio.

7. Los daños ocasionados intencionalmente a: las instalaciones (muebles, enseres, equipos, materiales didácticos de la Institución) a los compañeros, empleados, profesores y vecinos del colegio.
8. Participar en pandillas y peleas dentro o fuera del plantel.

9. El irrespeto, burla o mofa a los símbolos patrios, cívicos os religiosos al igual que a las personas.

10. Demostraciones físicas entre docente-alumno que traspasen los límites del respeto dentro de la institución.

9.3.2.1. Procedimientos y correctivos para faltas graves

 Para todos los aspectos relacionados con los deberes del alumno se seguirá el conducto regular así:

-Anotación en el seguimiento del estudiante por el director de curso quien a su vez remitirá al COMITÉ DE CONVIVENCIA, el cual estará integrado por: personero, un alumno representante del curso afectado, un representante del consejo académico, un padre de familia y el representante de los profesores al consejo directivo.

El cometer reiterativamente la misma falta (máxima 3) esta  pasa a ser de carácter gravísimo.

9.3.3. Se consideran faltan gravísimas

1. Estar incurso en procesos de carácter judicial o privación de libertad por delitos comprobables o comprobados.

2. Hurto o robo comprobado.

3. Porte de armas corto punzantes o de fuego.

4. Protagonizar, promover o encubrir agresiones físicas dentro o fuera de la institución.

5. Utilizar lugares diferentes a los sanitarios para hacer necesidades físicas.

6. Fraude en evaluaciones escolares.

7. Suplantación de formas del acudiente o de cualquier otro miembro de la comunidad educativa.

8. Portar, distribuir, comprar e inducir a otros estudiantes a la ingestión de bebidas alcohólicas, cigarrillos, estupefacientes de cualquiera naturaleza, dentro o fuera del establecimiento, como también el no denunciar estos hechos.

9. Acoso sexual.

10. Hechos de manifiesta prostitución.

9.3.3.1. Procedimientos y correctivos para faltas gravísimas.

1. Retomar y remitir el caso al comité de convivencia y al consejo directivo

2. Sanción ejemplar de 3 a 5 días máximo de acuerdo a la falta cometida, con el antecedente que los días de inasistencia las tareas y/o trabajos serán evaluados de manera corriente, viéndose afectados en la nota parcial de su asignatura.
3. Así mismo al tener anotaciones en el manual de convivencia este se verá afectado para el 30% como es en su procedimiento de las demás asignaturas.
4. Remitir el caso a una entidad externa a la institución según lo amerite el caso.

5. Cancelación de la matrícula y según se observe por el consejo y se determine, podrá ser cambiado como opción a la jornada sabática o viceversa.

6. Cancelación de cupo en el colegio.

Si existe reincidencia de faltas a este manual de convivencia, agotados todos los mecanismos establecidos y analizados  sus antecedentes en el observador del alumno, la institución procederá:

· Citación acudiente.

· Anotación en el observador del estudiante (firma coordinador, director de grupo, acudiente, estudiante)

· Trabajo social con miras hacia el reforzamiento de un valor que tenga relación con lo sucedido y lo socialice de forma positiva con su contexto estudiantil.
· Sanción del estudiante por parte del comité de convivencia mientras el caso va al Consejo Directivo para que falle y emita resolución correspondiente al caso: Excluir definitivamente al estudiante; Previo proceso respectivo donde se permita al alumno el derecho a la defensa o explicación de la falta cometida, según los artículos 29-31 de la Constitución Nacional.

10. PLAN DE ESTUDIOS

La educación básica y media cuenta con un plan de estudios relacionado con las áreas, asignaturas y proyectos pedagógicos.

10.1. Áreas obligatorias

1. Ciencias naturales y educación ambiental

2. Ciencias sociales, historia, geografía, constitución política y democracia.

3. Educación ética y en valores humanos.

4. Educación religiosa.

5. Humanidades, lengua castellana e inglés.

6. Matemáticas.

7. Tecnología (gestión empresarial)

8. Informática.

9. Filosofía

10.2. Proyectos

1. Educación artística y deportiva
2. Aprovechamiento del tiempo libre

3. Educación sexual

4. Prevención de desastres

5. Proyecto transversal 
ESCALA VALORATIVA

Con el fin de llevar procesos de evaluación académica de forma clara y explícita para cada uno de los educandos, en los respectivos semestre, el Liceo, define en áreas y asignaturas el rendimiento escolar mediante la escala establecida por el decreto 1290, el cual unifica una escala valorativa a nivel nacional. 

	ESCALA VALORATIVA NACIONAL
	ESCALA VALORATIVA DEL LICEO BRITÁNICO SUPERIOR

	DESEMPEÑO BAJO
	entre 1.0 – 3.5

	DESEMPEÑO BÁSICO
	entre 3.6 – 4.0

	DESEMPEÑO ALTO
	entre 4.1 – 4.6

	DESEMPEÑO SUPERIOR
	entre 4.7 – 5.0


Para aprobar una asignatura, se requiere que el estudiante alcance como mínimo un 3.5 en su valoración final. Cada periodo académico tiene un valor del 50%. La valoración de cada periodo se sumara para obtener un resultado al final del año escolar del 100% 
PARÁGRAFO: “Cada establecimiento educativo fijará y comunicará de antemano a los educandos, docentes y padres de familia o acudientes, la definición institucional de estos términos de acuerdo con las metas de calidad establecidas en su plan de estudios”.
11. LA EVALUACIÓN

En el proceso educativo es el conjunto de juicios sobre el avance en la adquisición (por descubrimiento, apropiación o por construcción) de los conocimientos y el desarrollo de las capacidades (competencias básicas) de los estudiantes, atribuibles al proceso pedagógico, permitiendo así que el proceso evaluativo sea: CONTINUO, INTEGRAL, CUALITATIVO.

12. PROMOCIONES

1. Se promueven automáticamente los estudiantes que aprueben todas las asignaturas contempladas en el plan de estudios.

2. Si se presentan insuficiencias en una, dos o tres asignaturas del semestre cursado, la Comisión de Evaluación remitirá a la Comisión de Promoción para la asignación de Actividades Complementarias especiales y la fecha de su valoración. Si el concepto de la Comisión después de haber realizado dichas actividades es favorable puede ser promovido al ciclo siguiente, si no lo es deberá matricularse en el mismo ciclo.

3. Si el estudiante se siente en la capacidad de asimilar ciclos, deberá pasar una carta dirigida al Comité de Evaluación y promoción, el cual estará conformado por todos los docentes que dictan las distintas áreas en cada curso, se estudiará y en caso de ser aprobada se acordarán fechas y tipos de evaluación a sustentar.

13. COMISIONES DE EVALUACIÓN

El Consejo académico conformará comisiones de evaluación y sus funciones serán:

1. Analiza casos persistentes de insuficiencia académica y analiza los casos de estudiantes que superan para promocionarlos, advirtiéndoles que se promueven en el momento que demuestren superación en todas las áreas, o en caso contrario si no rinden se descienden al ciclo inmediatamente inferior al que esta cursando.

2. Crear estrategias y compromisos y buscar los correctivos en el momento oportuno.

3. Prescribir actividades pedagógicas y complementarias necesarias para superar insuficiencias.

14. COMISION DE PROMOCION

Conformada por docentes representantes de cada área diferentes al del consejo académico.

FUNCIONES

1. Definir la promoción de los estudiantes que al finalizar los ciclos presenten deficiencias en la obtención de los logros.

2. Generar actividades complementarias especiales.

3. Decidir la promoción anticipada de los estudiantes que demuestren persistencia en la superación de logros.

15. ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN DEL ESTUDIANTE AL FINALIZAR EL CICLO

15.1. Académica

En el análisis de la situación académica y  de convivencia de un estudiante, la comisión de evaluación y promoción puede encontrar las siguientes situaciones:

1. Que el desempeño de un estudiante en una, dos o tres asignaturas académicas con logros promocionales pendientes o que al finalizarlos el primer período académico su desempeño evidencia deficiencias en el desarrollo básico de sus competencias, valorado con I (Insuficiente).

En este caso el Instituto ofrece dentro de su programa evaluativo otra oportunidad para superar las dificultades en dichas disciplinas académicas, para lo cual el estudiante deberá asistir a todas las actividades que están diseñadas según las deficiencias en particular.

2. Con base en los resultados en los procesos de recuperación:

· Si las deficiencias persisten en una, dos o tres disciplinas académicas en los ciclos 3B (7) y ciclo 4 B (9); considerados ciclos promociónales en la ley general de educación, el estudiante no puede avanzar al ciclo siguiente y tiene la opción de ingresar a cursar el mismo ciclo sí la evaluación de su desempeño para la convivencia a sido excelente.

· Si las deficiencias persisten en una, dos o tres disciplinas académicas en los ciclos 3 A (6), 4 a (8) y 1M (10) el estudiante deberá como mínimo recuperar una de las tres asignaturas en el mes de junio-noviembre según semestre para que pueda acceder al ciclo siguiente y así antes de iniciar semestre recupera las restantes.

· Los alumnos (as) de grado once que al finalizar el semestre lectivo hayan dejado asignaturas académicas con logros promociónales pendientes y no logren superar estas deficiencias antes de la fecha establecida para la graduación; el colegio le establece a lo largo del siguiente semestre lectivo un cronograma para que el estudiante se presente a superar todas las actividades programadas en cada una de las asignaturas pendientes.

15.2. Análisis de asistencia

De acuerdo con la legislación vigente (Dec. 1860 Art. 53) un estudiante no puede ser promovido al grado siguiente si ha dejado de asistir a las actividades pedagógicas programadas por un período superior a la cuarta parte del tiempo previsto. En estos casos el Consejo Académico y la comisión de evaluación y promoción analizarán los casos que al respecto se presentan para valorar el desempeño del estudiante frente a esta exigencia de la ley y su continuidad en la institución.

16. PROCEDIMIENTO PARA ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN Y COMPLEMENTARIAS

Los estudiantes tienen la oportunidad de realizar actividades que les permita recuperar logros, nivelarse y profundizar de acuerdo a sus intereses y dificultades. En la siguiente semana a practicados las evaluaciones finales y obtenido los resultados de las asignaturas.
16.1. Actividades de recuperación

Para que un estudiante pueda realizar estas actividades son necesarias:

· Identificar junto con el profesor las insuficiencias.

· Concertar con el profesor las actividades tendientes a superarlas en forma permanente y durante el semestre lectivo.

· Sustentar oportuna y eficientemente las actividades propuestas.

· Conocer y registra el resultado en la ficha de seguimiento académico del profesor y del estudiante.

· Si el estudiante no consigue recuperar uno o varios logros, puede hacerlo en las actividades complementarias siempre y cuando halle demostrado interés, responsabilidad, participación y esfuerzo en el proceso.

16.2. Actividades complementarias

Para la realización de estas actividades se proceden así:

· Conocer con anticipación el cronograma para su desarrollo.

· Concertar oportunamente con el profesor las actividades tendientes a recuperar los logros durante el tiempo destinado para tal fin.

· Conocer oportunamente las actividades programadas desde la comisión de evaluación.

· Sustentar las actividades en el horario establecido.

· Conocer y registrar los resultados en las fichas de seguimiento. Los estudiantes que presenten rendimiento sobresaliente desarrollarán semanas de actividades complementarias fijadas para estudiantes con insuficiencias. Se sugiere monitorias desarrollo de proyectos, exposición de temas de investigación y elaboración de carteleras.

17. DE LOS PADRES DE FAMILA

17.1. Derechos de los padres

1. Participar en la elaboración y desarrollo del PEI.

2. Participar en la evaluación institucional del colegio.

3. Obtener para sus hijos una educación integral.

4. Ser informado oportunamente sobre el rendimiento académico y comportamental de su hijo.

5. Ser escuchado y atendido respetuosamente por los demás estamentos de la Comunidad Educativa.

6. Elegir y/o ser elegido al consejo de padres.

17.2. Deberes de los padres

1. Tratar respetuosamente a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

2. Apoyar, contribuir y verificar la buena marcha del colegio.

3. Acatar las disposiciones legales emanadas por el Consejo Directivo de la Institución.

4. Asistir cumplidamente a reuniones, talleres y actividades que programe el colegio.

5. Atender cualquier llamado o citación por parte de maestros o directivos y recibir personalmente el boletín de su hijo.

6. Vigilar y corregir el vocabulario y malas costumbres de sus hijos.

7. Devolver al colegio cualquier objeto que lleven sus hijos a casa y que no sea de su propiedad.

17.3. Correctivos

1. Citar obligatoriamente a los padres de familia para realizar con ellas talleres de formación en el aspecto que estén fallando.

2. Cuando los padres falten a dichos talleres se ejecutara la sanción contemplada en el Código del Menor.

18. LOS DOCENTES

18.1. Compromisos de los docentes

Según la constitución Nacional, la ley 115 de febrero de 1994; el decreto 1860 de agosto de 1994, los decretos 2277 de 1979, el 2480 de 1982, Resolución 13342 de 1982 y las leyes 190 y 200 de 1995 son deberes de los educadores:

18.1.1. Académicos y de formación

1. Cumplir la Constitución  y las leyes de Colombia

2. Inculcar en los educandos el amor a los valores históricos y culturales de la nación y el respeto a los símbolos patrios.

3. Desempeñar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones de su cargo.

4. Cumplir las órdenes inherentes a su cargo que le impartan sus superiores jerárquicos.

5. Asumir el control y acompañamiento de los estudiantes y velar por el buen funcionamiento de la institución.

6. Velar y propender por la buena presentación y el aseo personal de los estudiantes a su cargo según el manual de convivencia.

7. Hacer adecuado seguimiento de los estudiantes estableciendo comunicación oportuna con el director de curso, padres de familia y coordinación de disciplina, coordinación académica, en los casos en que sea necesaria la interdisciplinariedad, haciendo la remisión por escrito con el respectivo soporte.

8. Atender a los padres de familia cuando sea requerido por ellos.

9. Fomentar la participación democrática en cada una de las actividades del aula y fuera de ella.

10. Informar oportunamente al estudiante sobre su situación académica.

11. Dar ejemplo de buenas maneras utilizando un vocabulario cortés, evitando que los problemas personales influyan en la armonía escolar.

12. Evaluar faltas y aplicar los correctivos necesarios.

13. Tener iniciativa y creatividad con sentido crítico, analítico e investigativo para implementar campañas en beneficio del Instituto.

14. Respetar y enseñar a respetar a los alumnos los bienes ajenos y los de la Institución.

15. Evaluar en forma cualitativa, permanente y continua los procesos pedagógicos teniendo en cuenta las disposiciones reglamentarias.

16. Participar en las Comisiones de Evaluación y Promoción y presentar oportunamente el seguimiento hecho a cada estudiante según fechas y horarios establecidos.

17. Brindar asesoría y orientación oportuna al estudiante para que pueda superar sus dificultades.

18. Diligenciar el observador del estudiante destacando los logros y  las dificultades de cada uno en cada periodo o cuando sea necesarios.

19. Participar en la construcción, ejecución y evaluación del PEI.

20. No permitir la salida de los estudiantes de la clase sin su autorización 

21. Hacer contr5ol de asistencia de los estudiantes.

22. Dar a conocer al los estudiantes los resultados de la evaluación antes de pasarlos a las planillas

23. Planear, ejecutar y evaluar las actividades complementarias.

24. Hacer uso adecuado de los recursos y de las instalaciones de la institución en el proceso de formación de los estudiantes.

25. Proporcionar una educación acorde con las necesidades e intereses del joven de acuerdo con su entorno social.

18.1.2. De asistencia y puntualidad

1. Cumplir la jornada laboral y dedicar la totalidad del tiempo reglamentario a las funciones propias de su cargo.

2. Iniciar y finalizar puntualmente sus clases.

3. Asistir y participar en todas las actividades de la comunidad programadas en la jornada de trabajo.

4. Justificar plena y oportunamente su ausencia avisando al coordinador de disciplina.

5. En caso de poder asistir a cumplir con sus clases, solicitar permiso ante el Rector por intermedio del Coordinador Académico, con 24 horas de anticipación por lo menos.

6. No abandonar su salón de clases sin previo aviso al Coordinador Académico.

7. Responder en los plazos señalados por la Coordinación Académica, con la presentación del plan de clases, exámenes, notas, control de asistencia y trabajo de los alumnos.

18.1.3. De uso y conservación de la planta

1. Velar por el mantenimiento, conservación de la planta física, útiles, equipos, muebles y bienes que le sean confiados y cuidar de que sean utilizados debida y racionalmente de conformidad con los fines a que  hayan sido destinados.

2. Realizar la revisión del aula y verificar el buen estado de la misma al finalizar cada clase y establecer responsabilidades en caso de daños.

3. Responder por la conservación de los documentos, útiles, equipos, muebles y bienes confiados a su administración y rendir oportunamente cuenta de su utilización.

4. Al finalizar cada semestre entregar a coordinación general los elementos de trabajo a su cargo teniendo en cuenta el inventario y las condiciones en que recibió.

18.1.4. Descanso

Controlar el uso adecuado de las instalaciones y la tienda escolar garantizando el correcto manejo de las canecas.

18.2. Derechos de los docentes

1. El docente es autónomo dentro de su aula y esta amparado por la libertad de cátedra.

2. El docente tiene derecho a solicitar permiso previo con plena justificación.

3. Tiene derecho al respeto y a la libre expansión de sus opiniones e ideas.

4. Tiene derecho a recibir la capacitación correspondiente en los horarios planeados por la entidad.

18.3. Estímulos

1. Ser elegido para representar al colegio en simposios, talleres, seminarios y las actividades a que este sea invitado.

2. Reconocimiento escrito a los docentes que se destaquen en el desempeño de su labor.

18.4. Faltas graves por parte de los docentes

1. El porte, distribución, compra y/o uso de: bebidas alcohólicas, armas, explosivos, cigarrillos, estupefacientes de cualquier naturaleza, dentro o en las cercanías del establecimiento, como también el no denunciar estos hechos.

2. El hurto comprobado de cualquier elemento de la institución, demás profesores y miembros de la comunidad.

3. Los daños ocasionados intencionalmente a: las instalaciones (muebles, enseres, equipos, materiales didácticos de la institución) a los empleados, demás profesores y vecinos del instituto.

4. Participar en peleas dentro o en las cercanías del plantel, en frente de los estudiantes o con participación activa de los mismos.

5. El irrespeto, burla o mofa a los símbolos patrios, cívicos o religiosos al igual que a las personas.

6. Hechos que atenten con loa integridad sexual: actividades morbosas, relaciones sexuales dentro de la Institución.

7. Las agresiones verbales o físicas a los miembros de la comunidad educativa.

8. Adulterar documentos exigidos por el Instituto o expedidos por el mismo.

9. Ingresar al Instituto  y/o salón de clases en estado de embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes de cualquier naturaleza.

10. Aprovecharse de su calidad de docente para inducir a los (las) alumnos (as) a relaciones que traspasen los limites de amistad docente-alumno (a), dentro de la institución.

11. Demostraciones físicas entre docente-alumno (a) que traspasen los límites de la amistad dentro de la institución.

12. Faltar a clase sin avisar. De requerir ausentarse a clase, debe informar a la Coordinación.

18.4.1. Procedimientos y correctivos

Para todos los aspectos relacionados con los deberes del docente se seguirá los conductos regulares así:

· Rector

· Comité de Conciliación y convivencia, el cual estará integrado por: personero, un alumno, un representante del consejo académico, un padre de familia y el representante de los profesores al consejo directivo.

18.4.2. Procedimientos a seguir

· Amonestación verbal.

· Amonestación escrita.

· Según la gravedad o reincidencia de los hechos:

Dar un plazo determinado para observar el comportamiento del docente, donde se hará un seguimiento, llevando el conducto regular. Si  reincide se hace un compromiso por escrito por escrito y se lleva al consejo directivo.

La reincidencia de faltas a este manual de convivencia, agotados todos los mecanismos establecidos y analizados sus antecedentes en el observador del docente, la institución procederá a excluir definitivamente al docente;  esta decisión será tomada por el consejo directivo, previo proceso respectivo donde se permita al docente el derecho a la defensa o explicación de la falta cometida, según los artículos 29-31 de la Constitución Nacional.

19. DEBERES DEL PERSONAL DIRECTIVO DOCENTE

1. Conocer, difundir, cumplir y hacer cumplir el contenido del manual de convivencia entre todos lo miembros de la comunidad educativa.

2. Orientar al personal docente, administrativo y de servicios generales en el ejercicio de sus funciones.

3. Fomentar la comunicación entre los diferentes estamentos al interior de la institución, así como con las autoridades educativas, patrocinadores y comunidad local, con el objetivo de facilitar el logro de metas propuestas.

4. Dirigir la consecución de los recursos y/o mantener las condiciones físicas indispensables para el normal desarrollo de las actividades escolares.

5. Promover el desarrollo integral de los alumnos por medio de proyectos educativos y comunitarios que los conviertan en agentes de cambio social.

6. Cumplir cabalmente con las actividades previstas en el cronograma.

7. No comprometer al Instituto en situaciones ajenas a actividades de carácter pedagógico y educativo.

8. No sacar los elementos de la Institución sin la debida autorización de los directivos de la institución.

9. Dar información oportuna a los docentes sobre las decisiones, sugerencias y actividades a realizar por partes de la S.D.E. y supervisión.

10. Atender oportunamente todos los asuntos relacionados con padres de familia, alumnos, docentes y comunidad educativa en general.

11. Asistir a todas las reuniones programadas por el consejo directivo del Instituto y/o extraordinarios sin previo aviso.

19.1. Derechos del personal directivo docente

1. Tiene derecho a intervenir en las reuniones del consejo directivo.

2. Tiene derecho al respeto y a la libre expresión de sus opiniones,

3. Recibir un buen trato y apoyo por parte de los demás estamentos de la comunidad educativa.

4. Ser informado de todas las actividades programadas en la institución, así como de la formación que se realicen fuera de ella.

5. Representar a la institución en  los eventos programados por la Secretaria de Educación.

6. Tener un horario académico equilibrado y pedagógico.

7. No ser discriminados por razones filosóficas, políticas, sexuales o religiosas.

20. FUNCIONES DEL RECTOR Y COORDINADOR ACADEMICO

El Director del Instituto, tendrá las siguientes funciones:

1. Será el profesional encargado de coordinar con el Consejo de Dirección y los docentes la ejecución de los Programas de capacitación, diseñados para la institución.

2. Velar por la buena y eficiente prestación de los servicios educativos tanto en el ámbito académico como de asesorías e investigación que ofrezca el LICEO BRITANICO SUPERIOR.
3. Planear, coordinar y supervisar las actividades docentes, con el fin de que el proceso enseñanza-aprendizaje sea de alta calidad y provecho par el personal capacitado.
4. Propender por el buen uso y máximo aprovechamiento de los recursos disponibles en el LICEO BRITANICO SUPERIOR  tanto del hardware como del software y otras ayudas educativas.

5. Proporcionar a los docentes el material necesario para el desempeño de su labor educativa.

6. Presentar a la Dirección informes periódicos sobre el desarrollo de la labor educativa.

7. Diseñar formatos de acuerdo con estatutos vigentes para evaluación y control de estudiantes, decentes, administrativos y el PEI en general proveer y velar por su buen estado y funcionalidad de los activos de tipo administrativo y los propios para la prestación de los servicios educativos.

8. Programar al inicio de cada semestre actividades de inducción, nivelación y ambientación de estudiantes nuevos.

9. Coordinar, planear, programar y ejecutar los programas y metas del Instituto.

10. Controlar el proceso productivo de la Institución y velar por el buen funcionamiento en la prestación de servicios.

11. Fomentar acciones que propendan por el mejoramiento de la calidad de la educación en las diferentes cátedras, en función de los objetivos sociales, científicos, tecnológicos, económicos, culturales y morales esperados de los contenidos de los programas y planes educativos.

12. Diseñar estrategias y mecanismos de difusión que le permitan una mayor cobertura de capacitación.

13. Investigar, experimentar y adoptar modelos, métodos y medios de enseñanza teniendo en cuenta las características de los miembros de las comunidades interesadas.

14. Participar en eventos educativos y científicos que fomenten la capacitación y la actualización permanentes.

15. Orientar sobre la organización general de la información tanto de tipo administrativo como pedagógica del Instituto.

16. Asistir y presidir las reuniones del Consejo de Dirección.

17. Asesorar y coordinar la realización de los presupuestos en sus diferentes áreas y especificaciones.

18. Revisar y controlar que los pagos realizados por loa institución estén de acuerdo con los rublos presupuéstales.

21. DE LAS FUNCIONES DEL COORDINADOR GENERAL

Son funciones del coordinador general:

1. Velar por la buena y eficiente prestación de los servicios educativos tanto a nivel académico como de asesorías e investigación que ofrezca el LICEO BRITANICO SUPERIOR.
2. Propender por el buen uso y máximo aprovechamiento de los recursos disponibles en colegio, tanto del hardware como del software y otras ayudas educativas.
3. Verificar que los equipos, software, textos y material didáctico al servicio del instituto cumplan con las especificaciones, requerimientos y normas Técnicas.
4. Participar en eventos educativos y científicos que fomenten la capacitación y la actualización permanentes.
5. Orientar sobre la organización general de la información tanto de tipo administrativo como pedagógica del Instituto.
6. Elaborar y exhibir el organigrama con el fin de establecer los conductos regulares y facilitar la solución de conflictos.
7. Elaborar y dar a conocer el manual de convivencia asegurar su ejecución y participación, para evitar errores que conlleven al entorpecimiento de la ejecución.
8. Elaborar y exhibir el cronograma de actividades generales y abrir hojas de matricula y revisar documentos requeridos.
9. Diseñar formatos de acuerdo con estatutos vigentes para evaluación y control de estudiantes, docentes, administrativos y el PEI en general proveer y velar por su buen estado y funcionalidad de los activos de tipo administrativo y los propios para la prestación   de los servicios educativos.
10. Mantener la buena relación docentes, estudiantes y administrativos, que le permita al estudiante un intercambio fluido apoyado en un trabajo dinámico y de actividad del estudiante.
11. Ser la persona experta en el área de la Contabilidad y se encargará del manejo contable de los registros contables del Instituto, reportándole oportunamente esta información al Rector y al Representante legal.
12. Revisar los comprobantes de pago de horas cátedra y demás egresos de la empresa.
13. Elaborar la nómina de los docentes en Excel y pasarla a revisión de la Coordinadora Administrativa y el Rector.
14. Facilitar al Rector y al representante legal los libros contables cada vez que ellos lo soliciten.
15. Revisar los soportes contables diarios del movimiento y flujo de caja.
16. Presentar periódicamente al Representante Legal el balance consolidado del Instituto.
17. Asesorar y coordinar la realización de los presupuestos en sus diferentes áreas y especificaciones.
18. Revisar y controlar que los pagos realizados por la institución estén de acuerdo con los rublos presupuéstales.
22. FUNCIONES DE LA ASISTENTE CONTABLE Y ADMINISTRATIVA
Son funciones de la Asistente Auxiliar Contable y Administrativa las siguientes:

1. Digitar documentos e informes requeridos.

2. Atender público telefónica o personalmente y proporcionar la información requerida y autorizada.

3. Suministrar a los directivos las razones telefónicas.

4. Expedir certificaciones y diplomas con previa autorización de la rectoría.

5. Recibir los pagos que por todo concepto ingresen al Instituto, elaborando los recibos correspondientes, consignando esta información en las tablas de control de pagos elaboradas para tal fin.

6. Comprobar que las carpetas de los docentes se encuentre al día en cuanto a control de asistencia de alumnos, control de calificaciones según las  fechas que estipula el cronograma, control diario de clase y demás informes que signe la dirección.

7. Solicitar al representante de curso la carpeta de control de asistencia de los estudiantes diariamente e informar acerca de la inasistencia y recogerla par archivo todos los viernes.

8. Tener al día los archivos de la institución.

9. Guardar en las carpetas correspondientes la documentación entregada por los alumnos.

10. Aportar los datos necesarios para consolidar los balances.

11. Elaborar los diferentes soportes contables para la legalización de las cuentas por ingresos y egresos.

12. Presentar periódicamente al Representante Legal el balance consolidado del Instituto.

13. Elaborar en el computador publicaciones para la cartelera informativa.

14. Elaborar en la máquina de escribir los carnés estudiantiles y hacerlos firmar de la coordinadora académica y/o rectoría.

15. Diariamente deberá ingresar los datos al sistema en el archivo de control de pagos y documentos. Este informe debe estar siempre al día en el eventual caso de que los directivos lo soliciten.

16. Elaborar actas y hacerlas firmar por quienes corresponda.

17. Las demás que le sean asignadas por la Dirección de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

18. Hacer buen uso de todos los materiales y elementos del Instituto y no permitir que estos sean sacados sin la debida autorización escrita por parte del consejo directivo en pleno.

19. Cumplir a cabalidad con su jornada de trabajo y atender la puerta en horas de clase y descanso.

20. Cumplir los siguientes horarios: Lunes a viernes 7:30 a.m. a 12 p.m. Sábado 8:00 a.m. a 1:30 p.m.

21. Puede prestar los libros de la biblioteca a los alumnos que mínimo hayan pagado matrícula completa por un periodo de dos días, llevando el control en el libro destinado para tal fin.

22. Estar pendiente de que antes de iniciar la clase el docente tenga su marcador y borrador, además proporcionarle el material que solicite en caso de que la señora de oficios varios no se encuentre.

23. La secretaria no debe crear vínculos personales con docentes ni con estudiantes dentro de los parámetros de la cordialidad y el respeto, evitando los apodos y/o sobrenombre con personal directivo, docente y/o alumnos.

24. Por ningún motivo se deben prestar implementos de la Institución a los alumnos. Únicamente se facilitarán a los docentes para sus clases.

25. No se prestará el radio no los computadores a los alumnos para horas distintas a las de clase, esto se hará únicamente con autorización de la dirección o de un docente que se haga responsable.

26. Antes del ingreso de los estudiantes al salón de sistemas deberá revisar los equipos que hay en el interior (hardware) y revisar esto mismo a la salida para reportar oportunamente la pérdida eventual de algún elemento.

27. No debe recibir visitas a su sitio de trabajo.

28. El uso del teléfono para llamadas particulares de los estudiantes es restringido.

29. La información suministrada por estudiantes al momento de la matrícula (número telefónico, dirección, etc) por ningún motivo debe ser facilitada a terceros.

30. Deberá estar dispuesta a hacer diligencias del Instituto si es necesarios dentro de sus horas laborales.

23. PERSONAL DE SERVICIOS

Como auxiliar de Servicios en LICEO BRITANICO SUPERIOR  se tiene los siguientes derechos:

1. No permitir el ingreso de personas extrañas a la Institución sin la autorización del Coordinador o Rector.

2. Tiene derecho a que se le respete, se le valore y se le de un trato justo y amable como persona.

3. A recibir oportunamente la dotación de los elementos de aseo necesarios para su desempeño.

4. A recibir colaboración pro parte de los estudiantes en no arrojar las basuras en el piso o alrededor de la institución.

23.1. Funciones del personal de servicios generales

1. Mantener permanentemente y en perfecto estado de aseo los salones de clase, la dirección, el salón de medios audiovisuales, patio, baño, escaleras y en general todos los ambientes  de la Institución.

2. Hacer buen uso de todos los materiales y elementos del Instituto y no permitir que estos sean sacados sin la debida autorización escrita por parte del Consejo Directivo en pleno.

3. Cumplir a cabalidad con su jornada de trabajo y atender la puerta en horas de clase y descanso.

4. Responder por los elementos utilizados para la ejecución de sus tareas.

5. Informar sobre cualquier novedad ocurrida en la zona o en los equipos.

6. Cumplir con las demás funciones que le san asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

23.2. Procedimientos y correctivos.

1. Concientización entre directivos y personal administrativo.

2. Memorando interno.

3. Si persiste la falla se aplicaran las sanciones respectivas establecidas por el Ministerio de Trabajo.

24. COMITES

24.1. Comité Social

El Comité social esta conformado por los profesores y estudiantes de cada uno de los  cursos que quieran participar libremente. Sus funciones son:

1. Promover la integración de Comunidad Educativa.

2. Organizar eventos sociales que permitan la integración y convivencia.

24.2. Comité del PEI

El Comité del PEI le corresponde asesorar el Rector, en la administración del currículo de la Institución, de acuerdo con las políticas Educativas Nacionales. Este conformado por los siguientes miembros:

· Rector, quien lo precede.

· Coordinador Académico

· Docentes de todas las áreas.

Son funciones del Comité del PEI:

1. Establecer su organización y reglamentación interna.

2. Mantenerse actualizado en tendencias y técnicas modernas de la Educación y en la política educativa.

3. Diagnosticar periódicamente las condiciones curriculares de la institución y proponer criterios y mecanismos para desarrollar los planes y programas de estudio.

4. Evaluar periódicamente los resultados de las actividades del plantel y proponer las acciones necesarias.

24.3. Comité del Medio ambiente

En una organización compuesta por estudiantes delegados por grado, los vigías de la salud y los profesores que voluntariamente quieran pertenecer a él.

Son funciones del Comité del Medio Ambiente:

1. Establecer su organización interna y mecánica de su funcionamiento.

2. Diagnosticar es estado de aseo, conservación y mantenimiento de la planta física y dotación.

3. Proponer actividades que permitan mejorar o superar las necesidades detectadas.

4. Establecer en cada curso, turno de aseo, ornato y salud en el ámbito institucional.

5. Buscar la forma de dar buena imagen al plantel a través de los programas de decoración, ornamentación y arborización de la institución.

24.4. Comité cultural y deportivo

Profesores y estudiantes que voluntariamente quieran participar. Son funciones del Comité Cultural y Deportes:

1. Establecer su organización interna y mecánica de su funcionamiento.

2. Identificar los intereses deportivos y culturales de los estudiantes y agrupar la comunidad educativa con base en las diferentes prácticas deportivas.

3. Organizar eventos deportivos.

24.5. Comité  convivencia.

Harán parte integral de los comités de  convivencia: Representantes de docentes, estudiantes, consejo estudiantil, padres de familia, personal administrativo, personero y coordinador.

Funciones:

Tendrán la función de hacer cumplir los tres niveles  que indica la propuesta realizada por la secretaria de educación con el fin de articular los procesos de vida familiar, social y colegial y obtener un entorno escolar más seguro.
PRIMER NIVEL: FORMACIÓN

SEGUNDO NIVEL: PREVENCIÓN

TERCER NIVEL: PROTECCIÓN

1. Llevar a cabo actividades que fomenten la convivencia entre la comunidad educativas.

2. Desarrollar actividades para la divulgación de los derechos fundamentales, los derechos del niño y las garantías que amparan a la comunidad educativa.

3. Desarrollar foros y talleres.

4. Promover la vinculación de las entidades educativas a los programas de convivencia y resolución pacifica.

5. Instalar mesas de conciliación.

6. Evaluar y medir los conflictos que se presenten entre docentes, docente estudiante y los que surjan entre estos últimos.
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