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1. OBJETIVO. Propiciar un ambiente que permita establecer relaciones de crecimiento personal y grupal en sana convivencia, generando espacios de participación, reflexión, autogestión y mediación.
2. ALCANCE. Desde la introyección de la norma y la búsqueda de la autorregulación hasta  el establecimiento de relaciones personales y sociales más sanas, equilibradas y autónomas.
3. RESPONSABLE: Coordinador Sede Escuela la Francia. 
4. DEFINICIONES.
4.1. Funciones de los asesores:

4.1.1. Asesor de mediación.

· Escuchar a las partes implicadas en un conflicto.

· Propiciar la solución de conflictos entre pares.
· Implementar estrategias al interior del  aula  que permitan la vivencia del valor mensual. en la formación general, de forma aleatoria se elige el líder de mediación de determinado grupo para que comparta la experiencia vivida durante la semana.

· Valores Institucionales:   
	enero
	RESPETO: Reconocer y aceptar las diferencias individuales.  Buen trato a sí mismo, a los demás y a su entorno.



	Febrero
	RESPONSABILIDAD: Obligación por responder por los compromisos adquiridos y por los resultados a la sociedad.



	Marzo
	PARTICIPACIÓN: Intervenir en forma activa en los procesos que ayudan en la toma democrática de decisiones a nivel institucional.



	Abril
	PERTENENCIA: Valorar, proteger y sentir como propios los bienes privados y públicos.



	Mayo
	SOLIDARIDAD: Estar dispuesto y actuar en función de servir a los demás de manera desinteresada

	Junio- julio
	CALIDAD:  Es un proceso de mejoramiento continuo que busca satisfacer las necesidades y expectativas de la comunidad educativa



	agosto
	PRUDENCIA:   Actuar con tacto sin herir a los demás.



	Septiembre
	AMISTAD: Vinculo que proporciona la posibilidad de compartir experiencias, conocimientos, y facilita la mutua confianza.



	Octubre
	EQUIDAD: Es la virtud que nos hace dar a cada uno lo que le corresponde. De cada uno sus capacidades, a cada uno según sus necesidades.



	Noviembre
	HONESTIDAD: Capacidad de ser equitativo, justo, pulcro, transparente, recto y decoroso en el actual y en el ser


4.1.2. Asesor Académico: Es elegido entre los monitores del grupo de las diferentes asignaturas.
· Ayuda a los compañeros que presentan dificultades académicas.
· Lidera procesos académicos dentro del aula de clase.

· Organiza actividades lúdicas y recreativas.
· Lleva el control de la asistencia del grupo.
4.1.3. Bienestar Estudiantil.

· Dirige el uso adecuado del servicio de alimentación con el acompañamiento del docente encargado del restaurante.
· Trabaja en equipo con el personero(a).

· Fomenta la celebración de las fechas especiales del grupo y de la institución. 

4.1.4. Representante de grupo. 
· Darse su propia organización interna (reglamento, distribución de cargos, etc.).

· Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la institución, asesorarlo y vigilarlo en el desarrollo de su función como representante de los intereses y necesidades de los estudiantes (no de sus propios intereses).

· Invitar a sus reuniones a los estudiantes y demás miembros de la comunidad educativa que presentan iniciativas sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

· Identificar con el apoyo permanente de los representantes de grupo, los problemas y necesidades académicas, de convivencia, de capacitación, de asistencia, etc., de los estudiantes, luego diseñar proyectos de trabajo e intervención, orientados a la solución de dichos problemas y finalmente presentarlos ante los estudiantes, ante organismos del sector y de la ciudad y especialmente, ante los órganos del gobierno escolar pertinentes (Consejo Directivo, Consejo Académico y Rector), para que sean autorizados y apoyados en diferentes formas (recursos, capacitación, asistencia, asesoría).

· Darse a conocer ante los estudiantes de las 3 secciones.

· Dar a conocer a los estudiantes en forma oral o escrita, las actividades y proyectos que han desarrollado o planean desarrollar en beneficio de los estudiantes.

· Promover la integración entre los diferentes representantes de grupo, la socialización de las dificultades y fortalezas de los diferentes grupos, el intercambio de iniciativas de acción, etc.

· Buscar por intermedio de los organismos del gobierno escolar y de otras organizaciones dentro y fuera de la institución, talleres y actividades de formación en liderazgo, gestión de proyectos, resolución de conflictos, etc., para los representantes de grupo y otros líderes que se identifiquen en los distintos grados, de tal manera que se vaya consolidando un equipo fuerte y bien formado de dirigentes estudiantiles que realmente tengan voz y presencia en la institución.

· Presentar ante el consejo directivo su plan de trabajo para el año, con un cronograma que establezca claramente las fechas y horarios de actividades, de reuniones ordinarias, de encuentros con representantes de grupo, etc., para que desde este organismo sean autorizadas desde el comienzo del año escolar.

· Presentar a los coordinadores y docentes el cronograma autorizado por el consejo directivo cada vez que se vayan a reunir según las fechas previstas.

· En caso de requerir reuniones extraordinarias, solicitar autorización firmada por los coordinadores respectivos, presentando por escrito la programación de la reunión y el tiempo que se requiere para realizarla.

· Participar activamente en los procesos de evaluación y veeduría de los aspectos académicos, disciplinarios y administrativos de la institución.

· Otras que el mismo consejo estipule o que les asignen los organismos del gobierno escolar y el manual de convivencia.

4.1.5 Contralor. 
· Liderar la Contraloría Escolar en la respectiva institución educativa.

· Ser vocero de la Contraloría Escolar ante la comunidad educativa.

· Convocar a los integrantes de la Contraloría Escolar a una reunión ordinaria cada dos meses, o extraordinaria cuando sea necesario.

· Representar la Contraloría Escolar ante la Red de Contralores Escolares.

· Representar la Contraloría Escolar ante la Contraloría General de Medellín.

· Solicitar a la Contraloría General de Medellín las capacitaciones que estime necesarias para el adecuado desarrollo de las funciones que corresponden a la Contraloría Escolar.

· Verificar la publicación en lugar visible los informes de ejecución presupuestal de ingresos y gastos de los Fondos de Servicios Educativos.

· Verificar que el Rector o Director Rural publique semestralmente en cartelera las contrataciones que se haya celebrado con cargo a los Fondos de Servicios Educativos en la vigencia fiscal y la población beneficiada a través de los programas de gratuidad y derechos académicos y complementarios, restaurantes escolares, fondo de protección escolar, y otros proyectos que tenga la Institución Educativa. 

· Promover la comunicación en la comunidad educativa de las obras físicas que se van a realizar y el seguimiento para que las mismas se entreguen con la calidad requerida y con las necesidades de la población escolar.

· Solicitar al rector la publicación en lugar visible la Resolución del Ministerio de Educación Nacional, sobre la asignación de recursos de gratuidad provenientes para estudiantes SISBEN 1 y 2, así como la destinación que se le da en el presupuesto de gastos según la aprobación del Consejo Directivo. 

· Solicitar al rector la publicación en lugar visible el Decreto de transferencia municipal de recursos por concepto de gratuidad para los niveles de SISBEN 1,2 y 3 y los recursos adicionales por concepto de estudiantes de media técnica. Parágrafo. En ausencia permanente del Contralor Escolar, corresponde al grupo de apoyo, designar entre ellos, un estudiante que reúna las calidades exigidas para el reemplazo, hasta terminar el periodo para el cual fue elegido el Contralor saliente.

Además de velar por los recursos del grupo tales como: 
· cuidado de las sillas.
· Cuidado del aula de clase y los demás espacios institucionales.
· Cuidado del medio ambiente institucional.
· Fomenta la cultura del porte adecuado del uniforme.
5. CONDICIONES GENERALES.
5.1. Todos los grupos a la misma hora tienen un periodo clase de dirección de grupo.
5.2. Para los grados de preescolar, primero y segundo se manejan uno, dos y tres cargos, mediación, académico y bienestar estudiantil respectivamente.
6. CUADRO DESCRIPTIVO.
	Nº
	Actividad
	Responsable
	Descripción
	Registros

	1P
	Capacitación a docentes
	Líder Talento
Humano

Coordinadores
	En la primera semana institucional del año lectivo se hace reinducción a los docentes antiguos e inducción a los docentes nuevos en el procedimiento de convivencia y participación, se revisan los indicadores del decálogo necesarios para alcanzar los diez aspectos del perfil del estudiante.
El decálogo y el perfil del estudiante se  deben colocar en un lugar visible en cada sede.

El decálogo es único para toda la Institución.
	Formato de capacitación

	2P
	Capacitación a  acudientes
	Maestros(as) acompañantes de grupo.

	Al comienzo del año lectivo se hace reunión con  acudientes para capacitarlos en la propuesta de convivencia institucional y su nivel de compromiso y participación  para implementarla.

Elegir los representantes al comité de convivencia. 

	Formato de capacitación (se diligencia desde coordinación en forma general)
Acta de elección



	3P
	Capacitación a estudiantes
	Maestros(as) acompañantes de grupo.


	En la primera semana de clase se les  capacita en el procedimiento de convivencia y participación y se hace claridad sobre cuál es la forma de trabajar, se socializan aspectos del manual convivencia tales como los derechos, los deberes, las faltas y los correctivos y se les recuerda el perfil del egresado de finca la mesa.
	Formato de capacitación (se diligencia desde coordinación en forma general)

	4H
	Elección de líderes estudiantiles
	Maestros(as) acompañantes de grupo.
	En cada grupo, se deben elegir cinco estudiantes como líderes en los siguientes cargos: Mediación, Académico, Bienestar estudiantil Representante de grupo, y Contralor.
Para preescolar solo el cargo de mediación escolar, el grado primero mediación y académico y el grado segundo mediación, académico y bienestar estudiantil.

Periódicamente según agenda establecida por el coordinador (a) se hará reunión con estos líderes para hacer seguimiento a sus funciones y establecer planes de acción.
	Formato de liderazgos
Cuadernos de comunicaciones

	5H
	 equipos de autorregulación
	Maestros(as) acompañantes de grupo.
	Los demás estudiantes se distribuyen como asesores de los cinco líderes de grupo.
	Formato de liderazgos

	6H
	Símbolo grupal y lema
	Maestros(as) acompañantes de grupo.
	En consenso con el grupo   los directores eligen un símbolo y un lema en torno a los valores, que los identifique y represente frente a la institución.
	Símbolo grupal y lema.

	7V
	Seguimiento grupal
	Maestros(as)
	El docente registra, los estudiantes que desde cada clase, se destacan o presentan dificultades en el cumplimiento de los indicadores del  decálogo y al iniciar la semana se entrega a coordinación para que se realice el seguimiento a la convivencia durante formación general.
	Formato de autorregulación grupal

	8HV
	Direcciones de grupo
	Maestros(as) acompañantes de grupo.
	En la dirección de grupo el docente titular informa y analiza el resultado de la medición del formato de autorregulación, reúne los estudiantes por equipos de autorregulación y se reflexiona en torno a las siguientes preguntas:

Que dificultad se ha tenido desde cada cargo en el grupo (definir el problema).

Porque se ha tenido esta dificultad (se utiliza la  Herramienta de análisis de los 5 por que).

Que vamos a hacer (plan de mejoramiento)
Todo esto se registra en el cuaderno de comunicaciones, dónde además van los compromisos de los estudiantes frente a los incumplimientos del decálogo y los comunicados para los padres de familia.
	Cuadernos comunicaciones

	11V
	Me cuestiono
	Coordinadores
	Desde coordinación se manda a otras sedes o en la jornada contraria, a los estudiantes que reiteradamente presentan dificultades comportamentales; para esto es necesario contar con el consentimiento escrito de los padres, donde autorizan el desplazamiento a otras sedes o la jornada contraria en la misma sede. los estudiantes acompañan a niños (as) con dificultades académicas y/o comportamentales en las actividades que los profesores les han asignado, bajo la supervisión del respectivo docente.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

· Los estudiantes de 4° y 5° pueden ser apadrinados por estudiantes de grado superior o pueden acompañar a otros estudiantes de la escuela en jornada contraria.

· Los niños (as) de 1° a 3° solamente pueden ser acompañados dentro de su jornada.
· El formato “me cuestiono” donde se hace remisión, autoevaluación y co-evaluación debe ir acompañado del formato “seguimiento del estudiante”, el cual va a permitir ir evaluando el desempeño en las clases y el seguimiento de la familia, tanto del coordinador que remite como del que recibe al estudiante.

Cuando es un grupo el que presenta en forma general dificultades comportamentales y de manera reiterada, se asigna un espacio distinto a la institución durante una jornada donde, en compañía del director (a) de grupo se hace una convivencia bajo la dirección de psicología.
Cuando en el grupo existen estudiantes que presentan dificultades comportamentales de manera reiterativa, este alumno deberá realizar una autoevaluación semanal utilizando el mismo formato de decálogo (a escala menor y ubicada en el cuaderno comunicaciones) donde registrará diariamente su comportamiento.  Al inicio de semana con el director de grupo se realizará una coevaluación de su comportamiento, la reflexión y los compromisos necesarios que quedarán registrados en el cuaderno.
	formato “me cuestiono”
Seguimiento del estudiante

	13V
	Formación general
	Coordinadores
Docente de disciplina
	Al inicio de la semana se escucha dentro del aula de clase el himno nacional a primera hora.

Se  realiza la formación general siguiendo el siguiente esquema:  

Reflexión de acuerdo a un valor institucional que se trabaja por  mes.
Agenda de la semana.

Reconocimiento a los grupos y estudiantes destacados durante la semana anterior en la convivencia, según la medición realizada en el formato autorregulación.
Los grupos que se destacan pregonan su lema.
Se concluye la formación con el himno de la Institución.
	Evidencia del nivel de convivencia grupal

	14V
	Reconocimiento
	Coordinadores 
	Cada ocho días durante la formación general se registra y se publica en lugar visible, el nivel de convivencia de la semana anterior alcanzado por cada uno de los grupos.
Bimestralmente en cuadro de honor se referencian los asesores que se destacan desde los diferentes cargos en cada uno de los grupos, para un total de cinco reconocimientos por grupo.

A estos estudiantes les hace entrega de una mención de honor escrita.
	Evidencia del nivel de convivencia
 grupal 
Cuadro de Honor

reconocimiento en la hoja de vida 

	15V
	Conducto Regular
	Coordinaciones  de convivencia y docentes
	1. Mediadores escolares.
2. Compromiso en cuaderno de comunicaciones. 
3. “Me cuestiono” liderado por el coordinador.
4. Citación a padres de familia. (Los estudiantes que lleguen a esta instancia se les debe abrir una carpeta desde coordinación donde se recogen todas las evidencias del debido proceso)
5. Aplicación en pleno del manual de convivencia según los numerales pertinentes.
	1. Formato de mediación escolar
2. Cuaderno de comunicaciones
3. Formato de me cuestiono.

4. Ficha de seguimiento.
5. Notificación de suspensión.

6. Hoja de vida.

7. Actas de conciliación.

8. Resolución rectoral.

	17A
	Planes de acción
	Coordinadores de ciclo
	Al inicio del segundo, tercer y cuarto periodo en reunión de docentes, llevada a cabo en la sede central,  se hace reunión por grados para generar el plan de acción que permita mejorar el resultado del indicador de convivencia.
	Indicador de convivencia

	18A
	ACPM
	Líder de proceso
	A través de la información proveniente de auditorías y seguimiento al proceso  se abren acciones correctivas, preventivas y de mejora
	Formatos de mejora continua y de seguimiento a ACPM


8 CONTROL DE REGISTROS.
	IDENTIFICACIÓN
	Responsable archivo
	Acceso
	Lugar y Forma de Archivo
	Tiempo de Archivo


	Disposición Final

	Código
	Nombre
	
	
	
	
	

	
	Contrato pedagógico
	
	
	
	
	

	
	Líderes 
	
	
	
	
	

	
	Notificación de falta
	
	
	
	
	

	
	Indicador de convivencia
	
	
	
	
	

	
	Autorregulación grupal
	
	
	
	
	

	
	Seguimiento comportamental
	
	
	
	
	

	
	Me cuestiono
	
	
	
	
	

	
	Ficha de seguimiento
	
	
	
	
	

	
	Hoja de vida
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