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1. PRESENTACION

La Instituciéon Educativa Madre Laura, de caracter oficial, con administracion bajo la modalidad de Confesiones
Religiosas y orientada por principios catélicos, ofrece el servicio educativo en dos jornadas académicas, desde el
nivel Preescolar hasta la Educacion Media Técnica.

En el presente Manual de Convivencia, se evidencia el compromiso Institucional con los estudiantes y sus familias,
es producto de la participacion de los diferentes miembros de la Comunidad Educativa, que, con responsabilidad
y sentido de pertenencia por la Institucion, dieron sus aportes para la construccion y fortalecimiento de acciones
encaminadas a la practica de las normas basicas de la sana convivencia escolar.

En el Manual de Convivencia, la Institucion Educativa Madre Laura, recoge los derechos, deberes y las acciones
pedagdgicas a través de las cuales se fomenta la convivencia social que contribuyen al bienestar de las personas
gue integran la Comunidad Educativa.

En él se formulan acciones dirigidas a formar una persona en el marco del respeto por la dignidad humana, la
creacion de espacios para la reflexidn sobre la convivencia pacifica y armdnica, la responsabilidad en las acciones
en relacion con la vida cotidiana, la solucién de problemas y la misién propia en el presente y en el futuro de la
comunidad.

Asi mismo, mediante la normatividad vigente, regula las relaciones entre sus integrantes, a partir de un enfoque en

derechos para contribuir a la formacion de una sociedad mas justa y equitativa.

Por consiguiente, el Manual de Convivencia es un instrumento de apoyo Institucional donde se encuentran las
reglas y procedimientos con miras a formar los hombres y las mujeres vinculados con la sociedad a través de
actitudes responsables y respetuosas, lo cual facilitara, en ultima instancia, la comunicacioén y el desarrollo integral
de toda la Comunidad Educativa, basados en el dialogo y el respeto por las diferencias y promoviendo la
democracia participativa.

2. IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

Nombre: Institucion Educativa Madre Laura Direccion: Calle 45 # 222- 81 Barrio Buenos Aires Teléfono: 604 557
94 79

Correo electrénico: iemadrelaura@hotmail.com

Resolucidn de aprobacion: No. 8241 de octubre 23 de 2001

Resolucion Media técnica: No. 04220 de 2013

NIT: 811.021.967-9

Niveles: Preescolar, basica primaria, basica secundaria y media técnica
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Calendario: A Jornada: Diurna Modalidad: Bachillerato técnico Nucleo de Desarrollo Educativo: 926 Codigo
DANE: 305001018839

TiTULO 1
FUNDAMENTOS LEGALES

En el presente Manual estan incorporadas las normas que se relacionan con las Instituciones Educativas,
especialmente la Constitucidn Politica de Colombia de 1991, la Ley 115 de 1994, Cd4digo de Infancia y Adolescencia
(Ley 1098 de 2006) y la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1860 de 1994, Decreto 1965 de 2013, Decreto 1075 de
2015y el Decreto 1421 de 2017.

Constitucion Politica de Colombia de 1991: Consagra el fomento de practicas democraticas para el O
aprendizaje de los principios y valores de participacién ciudadana (Art. 29, 41, 44, 45, 67).

Ley 1878 del 9 de enero de 2018: Por medio de la cual se modifican algunos articulos de la Ley 1098 de 2006,
por la cual se expide el Codigo de Infancia y Adolescencia, y se dictan otras disposiciones.

Ley 1801 (Codigo Nacional de Policia y Convivencia) de 2016: Disposiciones previstas en este Codigo son de
caracter preventivo y buscan establecer las condiciones para convivencia en el territorio nacional al propiciar el
cumplimiento de los deberes y obligaciones de las personas naturales juridicas, asi como determinar el ejercicio
del poder, la funcion y la actividad de policia, de conformidad con la Constitucion Politica y el ordenamiento juridico
vigente. Articulo 33°. Comportamientos que afectan la tranquilidad y relaciones respetuosas.

Ley 1620 del 15 de marzo de 2013: Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacion
para el ejercicio de los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y prevencion y mitigacién de la violencia
escolar.

Ley 1618 de 2013: Garantizar y asegurar el ejercicio efectivo de los derechos de las personas con discapacidad.
Ley 1581 de 2012: Constituye el marco general de la proteccion de los datos personales en Colombia.

Ley 1404 de 2010: Por medio de la cual se crea el programa escuelas de padres y madres en las instituciones de
educacion.

Ley 1335 de 2009: por medio de las cuales se previenen dafios a la salud de los menores de edad, la poblacion
no fumadora y se estipulan politicas publicas para la prevencion del consumo del tabaco y el abandono de la
dependencia del tabaco del fumador y sus derivados en la poblacion colombiana.

Ley 1273 de 2009. Delitos informaticos y la proteccion de la informacién y de los datos generales.

Ley 1269 del 31 de diciembre de 2008: En su PARAGRAFO 1. Los establecimientos educativos deberan entregar
a los padres de familia en el momento de la matricula la lista completa de Utiles escolares para uso pedagdgico,
textos, uniformes e implementos que se usaran durante el siguiente afio académico, la cual debe estar previamente
aprobada por el Consejo Directivo. No podran exigir que entreguen estos materiales al establecimiento educativo.
Las Secretarias de educacion de las entidades territoriales.

Ley 1146 de 2007: Por medio de la cual se expiden normas para prevencion de la violencia sexual y atencion
integral de los nifios, nifias y adolescentes abusados sexualmente.
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Ley 1098 de 8 de noviembre de 2006: EI Cadigo de Infancia y adolescencia tiene por finalidad garantizar a los
nifios, a las nifias y a los adolescentes su pleno y armonioso desarrollo para que crezcan en el seno de la familia
y de la comunidad, en un ambiente de felicidad, amor y comprension.

Ley 1098. Art 20, 28, 31, 36, 39, 43, 45,19 de 2006: Por el cual se establece el derecho a la educacion de los
nifios, las niflas y adolescentes colombianos, ademas de garantizar la educacién de las nifias, nifios y adolescentes
con discapacidad capacidades talentos excepcionales. Se establece las obligaciones especiales de la institucion
educativa.

Ley 1029 de 2006: Modifica el articulo 14 de la Ley 115 de 1994 Ensefianza obligatoria. El estudio, la comprension
y la practica de la Constitucién y la instruccion civica, de conformidad con el articulo 41 de la Constitucién Politica.
Ley 1014 de 2006: Fomento a la Cultura del Emprendimiento.

Ley 0934 de 2004: Politica de Desarrollo Nacional de la Educacion Fisica.

Ley 745 de 2002: Tipifica como contravencién el consumo y porte de dosis personal de estupefacientes o
sustancias que produzcan dependencia, con peligro para los menores de edad y la familia.

Ley 1952 de 2019: CODIGO GENERAL DISCIPLINARIO. Por medio de la cual se expide el cddigo general
disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.

Ley 715 de 2001: Disposiciones para organizar la prestacion de servicios de educacion y salud.

Ley 361 de 1997. Dispone el acceso de personas con limitacion al servicio de educacion estatal o privada en
cualquier nivel de formacion sin discriminacién alguna.

Ley 124 de 1994: Establece la prohibicion de expendio de bebidas embriagantes a menores de edad estableciendo
gue toda publicidad, identificacién o promocién sobre bebidas embriagantes debe hacer referencia expresa a la
prohibicién establecida en esta ley. Ademas, deroga el articulo 14 de la Ley 30 de 1986.

Ley 115 de 1994, articulo 87: Por la cual se expide la Ley General de Educacion, la cual exige para todas las
instituciones educativas la creaciéon y uso de un manual de convivencia que regule el comportamiento de la
comunidad educativa y que establezca medidas que garanticen una formacion intelectual de calidad, integral y que
dé respuesta a las necesidades de la comunidad educativa.

Ley 107 de 1994: Horas de constitucién. Obligatoriedad 50 horas de estudios constitucionales, para obtener titulo
de bachiller.

Ley 18 de 1991: Ordena el control de las sustancias y métodos prohibidos en el deporte.

Ley 12 de 1991: Por medio de la cual se aprueba la Convencién sobre los Derechos Del Nifio adoptada por la
Asamblea General de las Naciones Unidas el 20 de noviembre de 1989"

Ley 30 de 1986: Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de Estupefacientes y se dictan otras disposiciones.
Ley 2025: Por medio de la cual se establecen lineamientos para la implementacion de las escuelas para padres,
madres y cuidadores, en las instituciones de educacién preescolar, basica y media del pais.

Decreto 1421 de 2017: Define como educacién inclusiva aquella que reconoce, valora y responde de manera
pertinente a la diversidad de caracteristicas, intereses, posibilidades y expectativas de los nifias, nifios,
adolescentes, jévenes y adultos, cuyo objetivo es promover su desarrollo, aprendizaje y participacién, con pares

de su misma edad, en un ambiente de aprendizaje comun, sin discriminacion o exclusion alguna, y que garantiza,
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en el marco de los derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables requeridos en su proceso educativo, a
través de prdcticas, politicas y culturas que eliminan las barreras existentes en el entorno educativo.

Decreto 1801 de 2016: Cddigo Nacional de Policia.
Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario del Sector

Educacion, disposicidn que recopila las normas reglamentarias preexistentes que rigen el sector educativo, con el
fin de contar con un instrumento juridico Unico que facilite la consulta y aplicacién de los mandatos relacionados
con la educacién en el pais y constituye la politica Puablica Gubernamental de la simplificacion y compilacién
organica del Sistema Nacional Regulatorio.

Decreto 1965 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
Prevencién Mitigacion de la Violencia Escolar.

Decreto reglamentario 1377 de 2013: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.

Decreto 1290 de 2009. Por el cual se reglamenta la Evaluacion del Aprendizaje y la Promocién de los estudiantes
en los niveles de Educacion Basica y Media.

Decreto 366 de 2009: Se reglamenta la organizacion del servicio de apoyo pedagogico para la atencion de los
estudiantes con discapacidad y con capacidades o con talentos excepcionales en el marco de la educacion
inclusiva.

Decreto 1286 de 2005. “Establece normas sobre la participacion de los padres de familia en el mejoramiento de
los procesos educativos de los establecimientos educativos”

Decreto 1943 de 1999: Moadifica la estructura de la Direccidon Nacional de Estupefacientes y del Programa
Presidencial para el Afrontamiento del Consumo de Sustancias Psicoactivas.

Decreto 1122 de 1998: Normas para el desarrollo de la Catedra de Estudios Afrocolombianos.

Decreto 2287 de 1997: Por el cual se reglamenta el uso del Carné de Salud Infantil como requisito de ingreso a
los establecimientos educativos y de bienestar.

Decreto 2247 de 1997: Por el cual se establecen normas relativas a prestaciéon del servicio educativo del nivel
preescolar y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2082 de 1996: Reglamenta la atencién educativa a las personas con limitaciones o con capacidades o
talentos excepcionales.

Decreto 1860 de agosto 3 de 1994: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos
pedagdgicos y organizativos generales. (Art 17)

Decreto 1108 de 1994: Sistematiza, coordina y reglamenta algunas disposiciones en relacion con el porte y
consumo de estupefacientes y sustancias psicotrépicas.

Decreto 2737 de 1989: Cddigo del Menor.

Decreto 0007 de 2024 “Por medio del cual se establece el perimetro para la vigilancia del consumo, distribucion,
facilitacién, ofrecimiento o comercializacién de sustancias psicoactivas, naturales o sintéticas, inclusive la dosis
personal, asi como la prohibiciéon de bebidas alcohdlicas y/ 0 embriagantes, en areas y zonas del espacio publico
o lugares abiertos al publico, que rodean los centros educativos, centros deportivos, parques y zonas historicas”

Resoluciéon 1956 de mayo 30 de 2008: Prohibicién de fumar en sitios publicos.
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Resolucion 2565 del 24 octubre de 2003. Establece parametros y criterios para la prestacion del servicio a la
poblacién con Necesidades Educativas Especiales Art. 1° Ambito de aplicaciéon Art. 2° Organizacion del Servicio.
Art. 3°Organizacion de la oferta: cada entidad territorial organizara la oferta educativa para la poblacién con
necesidades educativas especiales, por su condicion de discapacidad motora, emocional, cognitiva (retardo mental
y sindrome de Down), sensorial (sordera, ceguera, sorda ceguera, baja visién), autismo, déficit de atencién
hiperactividad capacidades o talentos excepcionales y otros que como resultado de un estudio establezca la
secretaria de educacion.
Resolucion 4210 de 1996: Por la cual se establecen reglas generales para organizacion y el funcionamiento del
servicio social estudiantil obligatorio.
Sentencia T-281A de 2016: Debido proceso en actuaciones disciplinarias en Instituciones Educativas.
Sentencia T-478 de 2015 (Sergio Urrego) ExpT4734501: Respeto a la identidad de género.
Sentencia T-917 de 2006: Debido proceso disciplinario en Establecimiento Educativo.
Sentencia T-137 de 2006: Obligatoriedad a los padres de familia de cumplir adecuada y responsable la patria
potestad.
Sentencia T-251 de 2005: Debido proceso de nifios y adolescentes matriculados en Establecimiento Educativo.
Sentencia T-366 de 1997: Adopcién del uniforme.
Sentencia T-492 1992 Debido proceso: El Manual de Convivencia se basa en la legislacién colombiana vigente
y tiene presente los diferentes requerimientos juridicos que permiten fomentar la convivencia, formar en ciudadania,
respetar a los demas, cuidar el entorno y los bienes materiales que se comparten en la Institucién. Contiene los
procedimientos para establecer reclamos y formular quejas, ademas de considerar los procesos que se siguen
cuando se infringen las normas, como parte de la igualdad de los educandos en cuanto a los deberes y los
derechos.
Acuerdo Municipal 075 de 2010: Por medio del cual se establece la Mediacién Escolar como una estrategia
alternativa para la solucion de conflictos en las Instituciones Educativas Oficiales del Municipio de Medellin.
Circular Municipal 000006 del 07 de febrero de 2017: Por medio de la cual se establecen los criterios para la
seleccion de los Mediadores Escolares y el Lider Mediador de las Instituciones Educativas de Medellin.
Circular 101 de la secretaria de Educacion de Medellin de 2010: Sobre las Salidas pedagdgicas.
Guia 49 del MEN: Alude al empleo de practicas restaurativas
Decreto 2383 del 2015: por el cual se reglamenta la prestacion del servicio educativo en el marco del Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes y se adiciona al Decreto 1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector
Educacion. Ley 2354 de 2024 regula el uso, venta y publicidad de vapeadores.
TITULO

FUNDAMENTOS CONCEPTUALES
Acudiente: Madre, padre de familia o familiar mayor de edad que tenga la adopcién o patria potestad del
estudiante, que responda econémicamente por él y vivan bajo el mismo techo. Es el primer responsable de la
educacion de su protegido hasta la mayoria de edad o hasta que ocurra cualquier otra clase o forma de
emancipacion.
Carpeta de seguimiento a la convivencia: Herramienta empleada para realizar el registro de las situaciones y/o
incumplimiento de deberes con lo que se hace seguimiento a cada estudiante, facilitando la posibilidad de los
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descargos que se requieran. Debe ser firmado por el estudiante, el padre de familia y/o acudiente, asi como el
docente o directivo docente que presencio la situacion.

Clima Institucional: Se refiere a las relaciones entre docentes, estudiantes, directivas, docentes con funciones de
orientacioén, personal de apoyo, familias y personal administrativo. Incluye aspectos tan diversos como el sentido
de pertenencia, la satisfaccion laboral, la conexion percibida entre las personas que conforman la comunidad
educativa, el apoyo con el que perciben que pueden contar o la percepcion sobre qué tanto las opiniones son
tenidas en cuenta (Chaux, 2012; LaRusso, Jones, Brown & Abder, 2009; Orpinas & Home, 2006)
Comportamientos: Son las manifestaciones y actitudes de las personas que pueden tipificarse, facilitando
identificar los factores que determinan las pautas de convivencia.

Comportamiento sistematico: Se refiere a toda accién que se ha realizado repetidamente de manera similar y
con las mismas personas involucradas, puede ser ante el incumplimiento de deberes o situaciones tipo I, 11 o IlI.
Compromiso de convivencia: Es el formato en el cual se consignan todos los actos del estudiante que inciden
en la valoracion de su comportamiento. Debe ser firmado por el docente, el estudiante y el padre de familia cuando
sea necesario.

Conducta: Estéa referida a un modo de comportamiento en un medio social, en lo relacionado con valores éticos,
morales y las buenas costumbres, observando lo dispuesto por la constitucion, las leyes y el Acuerdo de
Convivencia. La conducta denota habito, postura permanente del estudiante.

Conducto regular: Proceso a seguir con el fin de presentar alternativas de solucidn a situaciones e inquietudes
de la Comunidad Educativa.

Contrato de Convivencia: Es un acuerdo establecido entre el estudiante, su acudiente y la Institucién, empleado
como herramienta pedagdgica de mejoramiento en el proceso de convivencia, de acuerdo con lo establecido en el
presente Manual.

Convivencia: Es el acto de compartir e interactuar dentro de un mismo espacio. Es vivir en compafia de los otros
bajo las premisas del respeto y la responsabilidad, para que cada cual pueda realizar su proyecto de vida.
Convivencia escolar: Se puede entender como la accién de vivir en compafiia de otras personas en el contexto
escolar y de manera pacifica y arménica. Se refiere al conjunto de relaciones que ocurren entre personas que
hacen parte de la comunidad educativa, el cual debe enfocarse en el logro de los objetivos educativos y su
desarrollo integral. (Guia pedagdégica N° 49)

Convivencia pacifica: Es la coexistencia con otras personas en un espacio comun, de forma arménica y a pesar
de las diferencias culturales, sociales, politicas, econdmicas, u otras que se presenten. Hablar de diferencias pone

al conflicto como elemento esencial y natural en las relaciones humanas. En ese sentido, el conflicto dinamiza las
relaciones entre las personas, posibilita los cambios sociales y es un elemento que, manejado adecuadamente, es
fundamental para la estabilidad de la sociedad (Ruiz-Silva & Chaux, 2005).

Coordinacién de convivencia: instancia encargada de velar por que en el contexto escolar se conviva de manera
pacifica y arménica, propiciando un ambiente que permita el logro de los objetivos y el desarrollo integral, ademas
sera quien acompafie el proceso de cumplimiento de deberes de los estudiantes.

Correctivos pedagogicos: Estrategias o herramientas que tienen como finalidad permitir la toma de conciencia
sobre acciones y actitudes que deben ser modificadas para lograr la reparacién de un dafio y el aprendizaje
significativo de quien lo asume, es una medida adoptada, de acuerdo con unas normas de convivencia, que
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pretende el cambio en el comportamiento y actitud de la persona, con el propésito de reflexionar y mejorar en el
desarrollo de los propésitos formativos y de aprendizaje.

Deberes: Son las obligaciones que tiene toda persona de obrar segln los principios de la convivencia social.
Debido proceso: Es un derecho constitucional fundamental que garantiza la defensa del individuo al permitir
discrecionalidad en la apreciacion de los hechos. Es vital para el debido proceso, el cumplimiento de los tramites
establecidos en el manual de convivencia donde las faltas estan previamente tipificadas y las sanciones
establecidas para garantizar la defensa de los miembros de la comunidad educativa. Es una secuencia de acciones
gue garantizan la proteccion de los derechos de las personas y asegura una pronta y debida justicia. Es el que
redne las garantias para el derecho a la defensa cuando se ha incurrido en la infraccion de uno de los deberes o
de los derechos.

Derecho: es la facultad de cada persona para exigir lo legal y justamente merecido. Facultad que requiere una
persona para su desarrollo integral. Conjunto de principios y reglas necesarias las relaciones humanas.
Descargos: es la posibilidad que tiene el estudiante de argumentar por escrito frente a una situacion especifica.
Disciplina: la disciplina es entendida como el conjunto de acciones educativas que se encaminan a formar la
voluntad del educando.

Educacion: Es lograr el desarrollo que humaniza y personaliza al hombre para elevar la calidad de vida a través
del pensamiento, permitiendo su introyeccién en la cultura para transformar el entorno.

Educacion Inclusiva: lainclusion significa atender con calidad y equidad a las necesidades comunes y especificas
gue presentan los estudiantes y, en consonancia, la oferta de diferentes alternativas de acceso al conocimiento y
a la evaluacién de las competencias, asi como el asumir de manera natural, que los estudiantes van a alcanzar
diferentes niveles de desarrollo de las mismas. Guia de Educacién inclusiva. Convenio MEN - Tecnholdgico de
Antioquia. 2007-2008 (Correa Jorge, Bedoya Margarita y otros). La educacién inclusiva, es una apuesta mundial
acogida ademas por el Ministerio de Educacién Nacional, que busca lograr la equiparacion de oportunidades a
todos los estudiantes, mas alla del acceso a la escuela. Persigue que no existan ambientes segregados, sino que
todos los nifios y nifias, independientemente de su discapacidad, puedan estudiar y aprender juntos. La educacion
inclusiva contribuiria enormemente en la transformacion de la concepcion de las practicas educativas de las
instituciones educativas tanto publicas como privadas, lo cual, apuesta por transformar la cultura y la forma misma
de concebir el derecho a la educacion, como debe ser; como un todo.

Enfoque de derechos: incorporar el enfoque de dignidad y derechos significa explicitar en los principios
pedagdgicos, y sobre todo en las practicas educativas, que la dignidad y los DDHH son el eje rector de las
relaciones sociales entre la comunidad educativa y la configuracién de nuevos marcos vivenciales. Se trata de
potenciar practicas y formas de vivir desde los referentes éticos de los Derechos Humanos (DDHH), a partir de los
cuales se desplazan y ponen en cuestion significados y formas de actuar que van en contra de la dignidad de las
personas y el respeto por sus DDHH.

Enfoque diferencial: histéricamente la humanidad ha aprendido a crear desigualdades donde sélo hay diferencias.
Incorporar el enfoque diferencial significa que cada comunidad educativa establece su intencionalidad educativa y
sus principios, y orienta sus practicas educativas.

Enfoque de género: significa profundizar en la forma como se construyen las relaciones entre hombres y mujeres,

y como son determinadas por el sistema de creencias sociales del contexto en el que se encuentran. Permite
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analizar las relaciones y facilita generar espacios de reflexion y fomentar acciones afirmativas para equiparar
oportunidades educativas (HEGOA & ACSUR, 2008).

Estimulo: Es el premio, distincion o mencioén que se ofrece a los integrantes de la comunidad educativa con el fin
de resaltar un buen comportamiento, buen desempefio académico, social, creativo, cultural y /o deportivo u otros.
Falta: Incumplimiento de un deber o una norma.

Familia y Educacién La familia, como célula basica de la sociedad y principio de la vida, se constituye como la
base para formar personas, porque desde el momento que los padres les brindan la vida a sus hijos, deben asumir
la responsabilidad de educarlos; de ahi que la Constitucidn Politica Colombiana reconozca en ellos, los primeros
y principales educadores de sus hijos, lo cual hace necesario que toda tarea que se emprenda sea para capacitarlos
y acompafiarlos para que ejerzan esta funcién 6ptimamente.

Justicia restaurativa: aparece como una critica al enfoque de justicia retributiva, esta Gltima con un fuerte énfasis
en el derecho penal centrado especialmente en el castigo por la violacion de la norma. La justicia restaurativa, al
contrario, plantea la importancia de la reconciliacién entre la persona ofendida y la ofensora como una necesidad
social. Por lo tanto, en este enfoque se presta especial atencion, no a la violacién de la

norma, sino a las necesidades de la persona ofendida, ofreciendo a la persona ofensora la posibilidad de reparar
el dafio causado, restaurar su dignidad y ofrecer la posibilidad de reintegrarse socialmente. Se caracteriza por
centrarse en el futuro més que en el pasado, la garantia de la no repeticién y la implementacién de estrategias de
participacion de la comunidad como el didlogo directo, la cultura del perdén y la reparacion del dafio causado
(Uprimny & Saffén, 2005).

Mediacion escolar: es un recurso de resolucion de conflictos en que las partes reflexionan y dialogan con el
objetivo de generar alternativas posibles para la solucién de sus conflictos.

Procesos pedagogicos: actividades que se desarrollan de manera intencional con el objeto de mediar en el
aprendizaje significativo del grupo de estudiantes. Entre estos procesos se encuentran: motivacion, recuperacion
de saberes previos, generacion de conflictos cognitivos, procesamiento de informacion, aplicacion, reflexiéon sobre
el aprendizaje, y evaluacion.

Protocolo: es un plan escrito y detallado de las acciones y estrategias concretas que se van a llevar a cabo en el
IE para responder a las situaciones que se presenten en los tres niveles de atencion (situaciones tipo I, 11 y 11I).
Retiro temporal: es el proceso en el cual el estudiante es retirado de las actividades académicas dentro de la
Institucién entre 3 y 10 dias, pero durante este proceso lleva actividades de todas las areas para realizar en su
casa y debe presentarlas resueltas cuando se reincorpore a las clases.

Ruta de atenciédn integral para la convivencia escolar: es una herramienta que se plantea en la Ley 1620 de
2013 y su decreto reglamentario, como un camino claro compuesto por una serie de acciones, desde diferentes
componentes, para responder de forma integral a todas las situaciones que buscan, de una u otra forma, fortalecer
la convivencia escolar y mitigar los factores que pueden afectarla.

Sexualidad: faceta de la identidad personal que implica el reconocimiento del grado de aceptacién que se
experimenta frente al sexo asignado, las normas sociales de género y la orientacion sexual que se descubre. Se
expresa en el reconocimiento y la valoracion positiva de las caracteristicas sexuales del propio cuerpo, de las
caracteristicas tanto femeninas como masculinas con las que la persona se identifica, y del sexo de las personas

por las cuales experimenta atraccion para establecer relaciones afectivas y sexuales (Vargas & lbarra, 2013).
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TiTULO 3
DEFINICIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY 1620 DE 2013 Y EL DECRETO 1965 DE 2013

Atendiendo las disposiciones generales de la Ley 1620 y el decreto 1965 de 2013, en el marco del presente Manual
de Convivencia se entiende por:

Agresién escolar: es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que busca
afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante.
La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

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

Agresién verbal. Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros.
Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

Agresion gestual. Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.
Agresion relacional. Es toda accién que busque afectar negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye
excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus
0 imagen que tiene la persona frente a otros.

Agresion electrénica. Es toda accién que busque afectar negativamente a otros a través de medios electronicos.
Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u
ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electronicos 0 mensajes de texto insultantes u
ofensivos, tanto de manera andnima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional metédica y sistematica de agresién, intimidacion,
humillacién, ridiculizacién, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o
cualquier forma de maltrato psicol6gico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente,
por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relaciéon de poder asimétrica, que se
presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes
contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.
El acoso escolar tiene consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los
estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del establecimiento educativo.

Ciberbullying o ciberacoso escolar: Forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacion
(Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y
continuado.

Competencias ciudadanas: Es una de las competencias béasicas que se define como el conjunto de
conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible
gue el ciudadano actle de manera constructiva en una sociedad democratica.

Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida entre una o
varias personas frente a sus intereses.

Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no son resueltos de manera

constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias
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entre dos 0 mas miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y
cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Derechos humanos, sexuales y reproductivos (DHSR): son las libertades fundamentales que tienen todas las
personas con respecto a su sexualidad, de si mismas para promover, mantener y mejorar su bienestar y el de otras
personas con las que se relaciona. Los derechos humanos, que en la literatura especializada (Cook, Dickens &
Fathalla, 2003), y a partir de las declaraciones de la Conferencia de El Cairo y de Beijing, se conocen como
derechos sexuales y reproductivos, no se encuentran consagrados en un tratado o convenciéon. En el ambito
escolar, tanto las directivas docentes y familias, como el equipo docente, administrativo y de apoyo, estan obligados
a garantizar a nifias, nifios y adolescentes un entorno propicio para el ejercicio real y efectivo de sus DHSR.
Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: Es aquella orientada a
formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares de derechos humanos sexuales y
reproductivos con la cual desarrollardn competencias para relacionarse consigo mismos y con los demas, con
criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de

bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autbnomas para ejercer
una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la construccién de su proyecto de vida y a la
transformacion de las dinamicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas, democraticas y
responsables.

Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: es el conjunto de actuaciones
administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracién de su dignidad e integridad como
sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.
Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se entiende por violencia
sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia
o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor".
Vulneracién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacion de dafio, lesién o perjuicio
gue impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

TiITULO 4
OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

OBJETIVO GENERAL
Promover un entorno de convivencia justo y respetuoso, basado en los principios de la justicia restaurativa, que

favorezca la comprension, la reparacion y el crecimiento personal de los miembros de la comunidad educativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Consolidar practicas de justicia restaurativa en la resolucién de conflictos, centradas en la responsabilidad, la
reparacion y la reconciliacion.
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Involucrar a la Comunidad Educativa de manera activa y efectiva en los procesos de formacion, a la luz del
Evangelio y la Filosofia Laurista, en un ambiente de respeto por las diferencias politicas, religiosas y
ciudadanas.

Fomentar la empatia y la comunicacién efectiva como elementos fundamentales en la resolucion de
situaciones, permitiendo a los miembros de la comunidad comprender mejor las perspectivas y necesidades
de los demas.

Proporcionar estrategias y compromisos con la Comunidad Educativa en el cumplimiento de las normas
establecidas en el Manual de Convivencia.

Ofrecer a los Padres de Familia y estudiantes, pautas definidas y concertadas sobre el compromiso explicito
gue asumen al firmar la matricula.

Garantizar la promocion y defensa de los derechos y responsabilidades de cada uno de los integrantes de la
Comunidad Educativa.

Disefiar e implementar programas de sensibilizacion que eduquen a la comunidad sobre los principios y
beneficios de la justicia restaurativa, promoviendo una cultura de respeto y responsabilidad mutua.
Establecer y fortalecer procesos de mediacién que permitan a los involucrados en un conflicto dialogar de
manera constructiva, buscando soluciones consensuadas y reparadoras.

Formular las bases fundamentales, desde lo pedagdgico, preventivo y formativo, para la convivencia escolar
pacifica, atendiendo y promoviendo las condiciones que favorezcan el desarrollo humano de los estudiantes.
Servir de material de consulta y reflexion permanente para que nos permitamos promover la academia, la auto
regulacion y la formacion integral de los estudiantes dentro de un clima organizacional en desarrollo del
principio de corresponsabilidad.

Fomentar en la Comunidad Educativa, la cultura ciudadana para la convivencia con espiritu critico y capacidad
de reconocer y corregir los errores.

Guiar los procedimientos para resolver oportuna y justamente los conflictos individuales o colectivos,
incluyendo instancias de dialogo y concertacion.

Definir los estimulos y correctivos pedagdgicos, incluyendo el derecho a la defensa y al debido proceso.
Permitir el desarrollo de las actividades escolares, teniendo en cuenta los diferentes estilos y ritmos de
aprendizaje, dentro de un clima de orden, respeto, responsabilidad y convivencia.

Contribuir, desde la Institucion, en la construccion de una ciudad pacifica, participativa, pluralista, incluyente,
justa, solidaria, equitativa, competitiva y con sentido de pertenencia.
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TITULO 5
HORIZONTE INSTITUCIONAL

MISION

La Institucion Educativa Madre Laura, tiene como mision: Acompafar, orientar y formar integralmente a los
estudiantes para lograr bachilleres técnicos. Fundamentados en el respeto, la equidad, los valores ético - religiosos
y ciudadanos. Capaces de contribuir activamente en el sector productivo, en el cuidado del medio ambiente, en la
familia, en la sociedad y en la educacion.

VISION

La Institucion Educativa Madre Laura en el 2028 sera un referente en la formacion integral.

Contara con una transformacion curricular y alianzas internacionales en las que los bachilleres sean ciudadanos
técnicos, constructores de escenarios de convivencia pacifica para el mundo, desarrollando las habilidades para
el siglo XXI.

En los cuales se evidencie de manera clara y sustancial su espiritu investigativo, analitico, critico, humano, que le

ayude a ser agente transformador de su realidad y entorno.

FILOSOFIA

La tarea educativa no debe limitarse sélo a la funcién reciproca de “dar y recibir” conceptos. Sabemos que en la
actualidad no hay un ser que domine los conocimientos y otro pasivo que debe recibirlo. Esto se ha modificado
considerando al estudiante un ser humano en permanente transformacién y en un proceso de formacion integral,
gue involucra a toda la Comunidad Educativa.

Teniendo en cuenta que toda relacion debe estar regida por pautas claras de convivencia, se cred y se reviso el
presente Manual de Convivencia que contiene los referentes legales, objetivos, principios, filosofia, marco tedrico,
deberes, derechos, debidos procesos, correctivos, gobierno escolar, dependencias institucionales, perfiles de los
representantes de la Comunidad Educativa, procesos diagnosticos a familias nuevas, tendientes a dar a conocer
los lineamientos basicos para regirse dentro y fuera de la institucion.

En su elaboracion y revision participaron padres de familia, estudiantes, docentes, y directivos docentes.

La Institucién Educativa Madre Laura, se proyecta con base en el Evangelio y los principios filoso6ficos de la Madre
Laura en la formacion integral de los educandos, a través del respeto por la diferencia, la educacion inclusiva, y los
valores éticos y morales, que les permitan ser capaces de transformar la sociedad mediante el servicio a los méas

necesitados.

PRINCIPIOS Y VALORES

La Institucion Educativa Madre Laura como Comunidad Educativa, es inspirada en el Evangelio, se apoya en los
principios cristianos, antropolégicos y filoséficos, al estilo de la Madre Laura Montoya, en la Pedagogia Laurista y
en la Ley General de Educacion, para la formacién integral de sus educandos, mediante un proceso de

humanizacién y sentido comunitario. Busca la integracién con la Comunidad Educativa, su participacion activa y
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permanente, generar consciencia de respeto por la diferencia, la diversidad étnica y cultural; de manera que se
creen nuevas formas de ver e interpretar el mundo desde lo ético-religioso, cientifico- tecnol6égico y humanistico
social.

Parte de la realidad Institucional y social para responder al desarrollo educativo, teniendo como centro la persona
en su crecimiento personal, grupal y comunitario con proyeccién a realizar una educacion de calidad, mediante el
ejercicio de la autonomia administrativa, pedagégica y socio cultural, creando ambiente propicio para que los nifios,
jévenes y adultos, se apropien de aprendizajes significativos, desarrollen capacidades, actitudes, sentimientos,
conocimientos y asuman los valores y compromisos necesarios para mejorar la calidad de vida, tanto personal
como social, transformando y enriqueciendo su entorno.
« VIDA: El principal valor del ser humano, siendo entendido también como la capacidad que tiene la persona de
nutrir y velar por cada uno de los aspectos de su vida, asi como el respeto que tiene por la conservacion de su

vida y la de los demas.

JUSTICIA: La justicia es un valor que inclina a obrar y juzgar, teniendo por guia la verdad y dando a cada uno
lo que le pertenece, y lo que le pertenece a cada uno es su realizacion y su dignidad.

* PAZ: Lapaz es la capacidad de los seres humanos de vivir en calma, con una sana convivencia social.

ESPIRITUALIDAD: La espiritualidad es el conocimiento, aceptacion o cultivo de la esencia inmaterial de uno

mismo.

AMOR: El amor es un sentimiento de afecto universal que se tiene hacia una persona, animal o cosa.

LA INSTITUCION EDUCATIVA MADRE LAURA PROPONE:

* Una educacion humanizante e integrada al proceso social, que favorezca las relaciones armonicas consigo
mismo, con los demas, con el entorno y con Dios, donde el ser humano pueda auto determinarse y promover
su sentido cristiano y comunitario.

+ Una educacion enraizada, que enfatice desde las diferentes disciplinas, tanto la toma de conciencia de la
realidad nacional y latinoamericana, de la pobreza que llega a los niveles de lo infrahumano, de la violencia
causada por las politicas del sistema neoliberal, que se nutra y se proyecte desde, en y hacia nuestra realidad
social, local y nacional, de modo que pueda suscitar capacidades creativas en orden a la transformacién de su
misma realidad.

* Una educacion de calidad, abierta a las aspiraciones auténticas de los miembros de la Comunidad Educativa,
donde se ejerza una funcién critica, renovadora y transformadora, en la consecucion de logros, que respondan
a los retos y desafios del hoy, anticipando una sociedad alternativa, no sélo por sus contenidos teéricos y
metodoldgicos, sino también por el sentido democratico, comunitario y participativo de la estructura y
organizacion de la Institucion Educativa.

* Una educacion que desde el Evangelio y al estilo Laurista, facilite al ser humano la maduracion de la fe y a
través de la vivencia de los valores, su integracion con el entorno en un compromiso y coherencia con sus
principios cristianos, trabaje por la vida, la unidad en la pluralidad, la justicia y la paz en pro de la fraternidad y
dignidad de hijos de Dios, especialmente de los mas pobres y marginados material, social y culturalmente.
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» Estapropuesta educativa y formativa, responde a las necesidades de los miembros de la comunidad educativa,
en la construccién de condiciones que favorezcan el aprendizaje significativo, superando los esquemas
tradicionales de aprendizaje pasivo, ya que se presenta una concepcion abierta de la educacion, buscando
responder a las necesidades de los participantes y a los lineamientos educativos de la Ley General de
Educacion de la nacion.

+ El gran reto que plantea esta alternativa es buscar las estrategias adecuadas para optimizar el uso del tiempo,
los espacios, los recursos para el aprendizaje, de acuerdo con el empleo que le den los agentes educativos,
los cuales deben tener una actitud de apertura, dedicacién y busqueda permanente del conocimiento.

TITULO 6

POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD
La Institucion Educativa Madre Laura brinda una educacion integral de calidad con un enfoque técnico, fomentando
ambientes de aprendizaje mediante la implementacion de metodologias activas desde la investigacion, que genere
una conciencia critica, analitica y humana.
Cuenta con directivos y docentes competentes que se identifican con la filosofia institucional y el modelo
pedagdgico critico social, adoptado por la institucion.
En el marco de nuestra filosofia institucional, fundamentados en el legado de Santa Laura, somos socialmente
responsables, fortaleciendo procesos en el reconocimiento de las diferencias y el respeto a la propiedad
intelectual; siendo una institucién comprometida con el cumplimiento de los requisitos de la comunidad educativa

y el mejoramiento continuo.

OBJETIVOS DE CALIDAD

+ Garantizar la formacion integral de los estudiantes de acuerdo con la filosofia Institucional. Asegurar directivos
y docentes competentes.

+  Garantizar el cumplimiento de los requisitos de la comunidad, del MEN y de la secretaria de Educacion de
Medellin. Promover el mejoramiento continuo del SGC.

+ Asegurar un Proyecto Educativo Institucional que permita una formacion integral de los estudiantes, mediante
procesos que se desarrollan en el ambito académico y de acompafnamiento desde el ser y el convivir.

+ Fomentar ambientes de aprendizaje mediante la implementacién de metodologias activas desde la
investigacion, que genere una conciencia critica, analitica y humana.

«  Contar con personal competente identificado con la filosofia institucional.
+ Ser socialmente responsables en la formacién de una conciencia critica, fortaleciendo procesos en el

reconocimiento y respeto por la diferencia y la propiedad intelectual.
+ Optimizar los recursos financieros, fisicos y de infraestructura asignados a la institucion; a través del
seguimiento y atencién de los requerimientos de infraestructura, equipos y suministros.
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» Generar satisfaccién en los diferentes estamentos de la comunidad educativa frente a la prestacién del servicio
educativo enfocados en el mejoramiento continuo.

TITULO 7
POLITICA DE INCLUSION Y DIVERSIDAD

“La Politica de inclusidon un proceso permanente que reconoce, valora y responde de manera pertinente a la
diversidad de caracteristicas, intereses, posibilidades y expectativas de los nifias, nifios, adolescentes, jovenes y
adultos, cuyo objetivo es promover su desarrollo, aprendizaje y participacién, con pares de su misma edad, en un
ambiente de aprendizaje comun, sin discriminacion o exclusion alguna, y que garantiza, en el marco de los
derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables requeridos en su proceso educativo, a través de practicas,
politicas y culturas que eliminan las barreras existentes en el entorno educativo”

La Instituciéon para el proceso de flexibilizacién curricular cuenta con algunos criterios que se desarrollan con el fin

de vivenciar el legado de Madre Laura y de dar cumplimiento a los requerimientos legales.

e Al inicio del afio escolar los padres de familia entregan los diagndsticos actualizados a Coordinacion
Académica, quien luego lo remitira a la docente de apoyo pedagdgico (UAI) o psicologa de la Institucion para
Su respectivo acompafiamiento.

e Registro de los estudiantes diagnosticados en el SIMAT por parte de la secretaria Institucional con orientacion
de la docente de apoyo.

e Envio del listado de estudiantes a través de correo electrénico a los Docentes con el fin de que lo conozcan e
identifiqguen de manera puntual los estudiantes reportados en el SIMAT.

e Acompafamiento a los docentes con estrategias que vayan encaminadas a la transformacién institucional.
Capacitaciones a docentes por parte de profesionales en temas relacionados con el proceso de inclusion
(PIAR, DUA, herramientas pedagégicas para mejorar las practicas de aula).

e Los Docentes deberdn dejar evidencia de la implementacion de las estrategias que emplean con los
estudiantes en el diario de campo.

e De igual manera la Institucion Educativa a través construcciones comunitarias llevé a cabo la elaboracion de
una politica de inclusién, la cual referencia las necesidades integrales de nuestra poblacion estudiantil,
garantizando el derecho a una educacion inclusiva.

TITULO 8
SIMBOLOS Y EMBLEMAS INSTITUCIONALES
HIMNO
Salve, salve, insigne institucion, donde reina

espiritualidad y amor, donde anida el evangelio y su
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valor, la defensa por la vida, la igualdad y la justicia, la
moral, los principios y el honor. (Bis)
I
El honor y la verdad son consignas de este templo,
la virtud y honestidad eres el mayor ejemplo.
Se trabaja con conciencia, con tesén y voluntad, eres
fogon de la ciencia de cultura y de lealtad. (Bis)

Il
Ir a la universidad metas son del estudiante.
Vamos todos a luchar por seguir siempre adelante.
La Madre Laura ensefiaba amor al conocimiento,

Su filosofia rezaba comprension y entendimiento. (Bis).

i
La luz que necesitamos es el aura su vivencia, Para
los que no encontramos sentido a nuestra existencia, para
el logro que anhelamos en su ejemplo hay mil razones,

Su misién siempre tengamos con fe en nuestros corazones. (Bis)

v
Seres nuevos nos formamos con miras hacia la gloria
y con la bandera en alto forjaremos la victoria.
Sus colores nos ensefian luz, amor, paz, y alegria.

Nuestra Institucion mafiana recordaremos en vida (bis)

BANDERA

Formada por un rectangulo cuyo interior esta distribuido asi:
El color azul esté ubicado en la parte izquierda inferior formando un tridngulo rectangulo, el color blanco formando
una franja en el centro y el color amarillo esta ubicado en la parte derecha superior formando otro triangulo

rectangulo totalmente opuesto al primero. El escudo de la Institucion hace parte de la bandera y esta ubicado en
el centro de la franja blanca.
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SIGNIFICADO DE LOS COLORES

+ AZUL: La armonia, el amor, la honradez y la amistad entre todos los educandos, educadores y directivos de
la I.E. Madre Laura y en especial la relacion arménica en el nacleo familiar y social.

+ BLANCO: Significa la defensa a la vida y la paz, la pureza y la sinceridad entre toda la Comunidad Laurista.

+ AMARILLO: Significa la luz guia en el camino de formacién que la I.E. Madre Laura, pretenden infundir en sus
educandos: hombres y mujeres criticos, pensantes e investigadores, amantes de la naturaleza y con capacidad
de vivenciar la solidaridad, el dialogo y el compartir en medio de la sociedad; siendo su agente de cambio.

ESCUDO

Conformado por elementos y colores simbolicos que resumen la Filosofia Institucional, una antorcha que ilumina
el conocimiento representado en un libro abierto a la ciencia y la verdad, con una frase alrededor que da cuenta
de los principios Institucionales “FORMAMOS PARA LA VIDA, LA JUSTICIAY LA PAZ”.
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TITULO 9
UNIFORME

El uniforme es el distintivo o carta de presentacion de los estudiantes ante la Comunidad, establece lazos de
identidad y pertenencia con la Institucion. Este se asume como una norma aceptada desde el momento en el que
se realiza el proceso de matricula, por esta razén debe portarse de acuerdo con los criterios establecidos y la
organizacion interna de ésta.

LA INSTITUCION CON EL USO DEL UNIFORME BUSCA:

» ldentificacién y reconocimiento de los estudiantes como miembros de la Comunidad Educativa.
* Equidad y orden respecto a la presentacién personal de los estudiantes.

+  Contribuir con la economia de las familias que forman parte de la Comunidad Educativa.

» Fortalecer el sentido de pertenencia por la Institucion.

»  Evitar la discriminacion entre y hacia los estudiantes.

* Incentivar en los estudiantes la importancia de la buena presentacion personal.

UNIFORME DEDIARIOFEMENINOYMASCULINO

SUDADERA (Segun modelo Institucional)

Azul oscuro, con las iniciales del nombre de la institucion de la pierna derecha y bolsillos laterales.
Bota recta sin entubar

Enresortada en la cintura

Talla justa a la estatura y contextura fisica

CAMISETA (Segun modelo Institucional)
Franela tipo polo azul e iniciales del nombre de la institucién en la parte

izquierda del pecho. Talla justa con la estatura y la contextura fisica.

UNIFORME DE EDUCACION FiSICA FEMENINO Y MASCULINO

SUDADERA (Segun modelo Institucional)

Azul oscuro con el logo Institucional en la parte superior de la pierna derecha, bolsillos laterales, dos lineas blancas
a cada lado.

Bota recta (sin entubar).

Enresortada en la cintura.

Las botas de la sudadera, deben ser rectas y en el largo justo a la suela de los tenis (sin entubado, desflecado o
desgastado).

Talla justa a la estatura y contextura fisica.
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CAMISETA (Segun modelo Institucional)
Franela tipo polo blanca, cuello y manga blanco, con lineas amarilla y azul, broche blanco y escudo Institucional
en la parte izquierda del pecho.

Talla justa con la estatura y la contextura fisica.

MEDIAS

Medias color blanco, de altura media cafia o cafia alta, sin ningin estampado.

TENIS

Colegial blanco.
Sin adornos, taches, rayas ni marquillas exageradas.
Con atadura de cordén blanco.

CHAQUETA

Azul oscuro, logo Institucional en la parte izquierda del pecho, cuello alto, cierre delantero, Bolsillos
laterales, pufio y pretina entrecortada.

UNIFORME DE TRANSICION
El uniforme para transicién incluye DELANTAL UNISEX, azul estampado (Segun disefio Institucional)

SUDADERA (Segun modelo Institucional)

Azul oscuro en anti fluido, con el logo Institucional en la parte superior de la pierna derecha, bolsillos laterales, dos
lineas blancas a cada lado.

Bota recta (sin entubar).

Enresortada en la cintura.

Las botas de la sudadera, deben ser rectas y en el largo justo a la suela de los tenis (sin entubado, desflecado o
desgastado).

Talla justa a la estatura y contextura fisica.

CAMISETA (Segun modelo Institucional)

Franela tipo polo blanca, cuello y manga blanco, con lineas amarilla y azul, broche blanco y escudo Institucional
en la parte izquierda del pecho.

Talla justa con la estatura y la contextura fisica.

MEDIAS

Medias color blanco, de altura media cafia o cafia alta, sin ninglin estampado.

TENIS

Colegial blanco.
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Sin adornos, taches, rayas ni marquillas exageradas.
Con atadura de cordon blanco.

ESPECIFICACIONES GENERALES SOBRE EL UNIFORME

+ El uso de prendedores, botones o cualquier tipo de accesorio impuesto por la moda, queda restringido con el
propdsito que estos no conlleven, generen o interfieran en conflictos de orden Institucional.

* Quienes opten por llevar manillas, relojes, pulseras o demas accesorios en las manos no pueden excederse
en cantidad de tres y que no supere los 3 centimetros de ancho. Asi mismo, los aretes, mofios, balacas, hebillas
no pueden ser grandes ni estrafalarias (los colores permitidos son azul, blanco, negro, gris y plateado).

* Eluso de aretes de tamafio largo o accesorio en las perforaciones (piercings) no se portardn con el uniforme,
esto en prevencioén de situaciones que lleven a que se produzcan lesiones e infecciones y se conviertan en un
riesgo para la salud del estudiante.

+ El'maquillaje de rostro se permitira con manejo sutil, sin exageraciones en el uso de polvo y/o base, previniendo
que atemprana edad se generen afecciones dermatoldgicas que conlleven a baja autoestima, recriminaciones,
0 malestares que promuevan diferencias en los pares.

»  Evitar el uso del maquillaje de ojos, sombreados exagerados, estilos de delineo y uso de rimel, con la intencion
de generar auto cuidado y prevencién de dolencias oculares en las estudiantes.

+ Lahigiene de las ufias y su cuidado debe generar conciencia en las estudiantes, se permite el uso de maquillaje
(Estilo francés: esmalte transparente o tipo nieve de trasparencia con linea superior blanca y sin ningun tipo de
decoracién). Asi mismo por su relacién con un entorno comun sus ufias deben procurar mantenerse en un
tamafio que no se genere en un elemento de riesgo para sus compafieros.

* Eluso de algun accesorio de cuello impuesto por la moda como cadenas y otros elementos exagerados en su
tamafio y medida, quedaran solamente autorizados para ser portados debajo de las camisas del uniforme sin
exposiciones, con el proposito de evitar incidentes.

* Se sugiere el uso de camisilla debajo de la camisa o camiseta, la cual debe ser absolutamente blanca sin
estampados, que generen pulcritud y orden, previniendo asi la sudoracion excesiva y el cuidado de su cuerpo
en las temperaturas bajas del entorno.

+ Los estudiantes que usen tinturas en el cabello, deben hacerlo en tonos moderados y naturales, siempre
previniendo el cuidado y la preservacion del cabello.

* En actividades deportivas y salidas pedagdgicas se permite el uso de gorras de colores azul, blanco, gris,
negra, sin adornos.

+ Los estudiantes del grado undécimo (11°) tienen la posibilidad de disefiar una chaqueta que identifique su
promocion, la cual debe ajustarse a los parametros Institucionales. El disefio debe ser aprobado previamente
por el Consejo Directivo. El uso de esta chaqueta es intransferible evitando asi desordenes y mal porte de esta,
que es referente de identidad Institucional.
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* Se permite el uso de bufanda y/o guantes de colores azul oscuro, blanco, gris 0 negro, sin ningun tipo de
adornos o estampados. Teniendo presente que no se permiten otros complementos del uniforme diferentes a
los estipulados.

* La presentacion del uniforme debe ser con actitud de respeto, orgullo, admiracion, pulcritud y sentido de
pertenencia institucional. Por ninglin motivo se permite la modificacion de los parametros establecidos para
llevarlo.

+ La sudadera debe portarse correctamente a la altura de la cintura, sin ajustes laterales o resortes de ningin
tipo, previniendo asi que este genere incomodidad y condicionamientos en el porte, durante el desarrollo de
las actividades fisicas. La chaqueta Institucional debe portarse correctamente, no debe atarse a la cintura, en
forma de faja o de uso diagonal, formando asi al estudiante desde su presentacién personal, en orden al porte
del uniforme desde el respeto y la identidad.

+ Los estudiantes no deben visitar heladerias, tabernas, bares, billares, sitios de apuestas, clubs al margen de
la Ley y todo espacio no dignos para ellos portando el uniforme, evitando asi generar referentes negativos
hacia la Institucién que los forma desde la integralidad preparandolos para una sociedad.

+ Los estudiantes tienen libertad de elegir en dénde llevar sus Utiles, pero ellos deben llevarse en un bolso, morral
o tula siempre limpio, sin accesorios, letreros u otros elementos que afecten su relaciéon con sus compafieros,
atenten contra la moral e integridad Institucional y genere afecciones desde la Convivencia Institucional.

« Parala utilizacién de los laboratorios y realizacidn de las practicas, es obligatorio el uso de delantal, previniendo
asi contaminaciones, accidentes y/o afecciones en el cuerpo.

* Los estudiantes que ingresan por primera vez a la Institucién, deben usar camisa o camiseta blanca, jean azul
indigo (no descaderado) y zapatos o tenis negros, mientras se cumple el plazo de un mes, estipulado por la
Institucion para adquirir y llevar el uniforme completo. (En el caso de las mujeres no se permite blusas de tiras,
ombligueras y/o con escote prolongado).

PARAGRAFO 1: De evidenciarse negligencia en el porte y uso de la chaqueta Institucional, como medida
pedagodgica después de tres llamados de atencidn reportados a coordinacion, se realizara llamado al acudiente,
para que junto con el estudiante se establezca didlogo restaurativo y la firma de un compromiso pedagdgico.

PARAGRAFO 2: Para los acuerdos de la Institucién con los padres de familia de los estudiantes nuevos, al
momento que ingresan deben procurar dejar constancia de esta solicitud y el tiempo establecido por escrito, esto
para el seguimiento del proceso al cumplimiento de los acuerdos.

PARAGRAFO 3: De presentarse alguna eventualidad en relacion con dificultades econémicas que influya en que
el estudiante no cumpla con lo establecido en el Manual de Convivencia en referencia al uniforme Institucional, se
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debe presentar una excusa de parte del padre de familia con su firma y cédula, donde se establezca el compromiso
sin exceder tiempos a corto plazo para la solucién de este aspecto.

TITULO 10
PERFIL, DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
PERFIL

La I.E Madre Laura, en su misién de acompafiar y orientar integralmente a los estudiantes, se propone formar un
individuo con capacidades para hacerse cargo de su propia formacién, con el objetivo de ofrecer experiencias de
crecimiento en todos los aspectos de su personalidad, comprometido consigo mismo, con la familia, la Institucion,
el mundo y su creador; que sea generador de relaciones en las que se evidencie la practica de valores y conductas
socialmente basadas en competencias ciudadanas, lo que le facultara para demostrar actitudes de responsabilidad,
solidaridad, operatividad, amor, comprension, armonia, esperanza, fe, vocacion, compromiso, desarrollo intelectual
y técnico, con un alta autoestima, generador de espacios de aprendizaje que consoliden la promocion de los valores
de convivencia social fundamentadas en el respeto, el valor por la vida a través de la proteccion del medio
ambiente, la sana sexualidad, siempre en busca del desarrollo arménico desde su integridad, critico al emplear el
tiempo libre con sentido investigativo desde la contribucion en la transformacion de la realidad humana y de su
entorno.

La Institucion Educativa Madre Laura ofrece al estudiante una formacion integral basada en principios humano—
cristianos, contribuimos para que desarrolle sus capacidades para el logro de una personalidad integra y que
ejerza responsable y rectamente su libertad.

Por lo tanto, queremos entregarle a las familias y a la sociedad jovenes integros, con una identidad propia como:

* Que tengan una espiritualidad bien cimentada, capaces de vivir y enfrentar con valentia las dificultades que se
les presenten.

» Tener convicciones profundas a nivel de fe.

*  Que desarrolle sus habilidades teniendo en cuenta sus capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje.

* Que sea una persona con capacidad de aceptar la diferencia.

+ Con capacidad de testimoniar en la familia y en la sociedad los valores éticos, religiosos y morales.

+ Con gran sensibilidad social, siendo solidarios especialmente con las personas mas necesitadas.

* Que sea Unico, que se diferencien por la formacion recibida, con una identidad propia, manifestada dentro y
fuera de la Institucion.

* Que sea coherente, con capacidad de tomar las mejores decisiones, honesto, recursivo, dinamico, y amante
de la justicia.

« Tener un espiritu investigativo, critico y reflexivo.

*  Que ame la Institucion y se identifique con ella.

*  Que al terminar su vida escolar, tenga la preparacion para enfrentarse a un mundo laboral.

* Que sea honesto y hable siempre con la verdad.

* Que searesponsable en el cumplimiento de su deber esforzandose para lograr la excelencia académica.
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Que sea respetuoso y maneje buenas relaciones interpersonales con sus padres, directivos, docentes y
comparfieros.

Que se convierta en defensor de la vida en todo momento y circunstancia.

Que sea una persona disciplinada y respetuosa de la norma.

Que sea respetuoso con el medio ambiente y que contribuya a su conservacion.

Que los egresados tomen una posicion critica, reflexiva y propositiva frente a los problemas de su entorno
familiar, académico y laboral, mediante la apropiacion de competencias académicas, ciudadanas y laborales.
Se pretende formar un estudiante:

Con alta autoestima.

Que respeta y valora la vida.

Que participa democraticamente.

Que aprecia los trabajos artisticos.

Que obra de acuerdo con la religién catélica y respeta las otras ideologias religiosas.

Comprometido con el pais.

Protector del medio ambiente.

Con sentido investigativo.

Promotor de los valores que fomenten la convivencia social.

Preocupado por promover una sexualidad sana.

Que busca un desarrollo armoénico para cuidar su integridad empleando el tiempo libre, la recreacion y el
deporte.

Que se valore, se quiera, se respete.

DERECHOS

Ademas de los derechos, deberes y responsabilidades atribuidos en la Constituciéon Politica de Colombia, en

Tratados y Convenios Internacionales debidamente ratificados y en las Leyes, los estudiantes de la Institucion

Educativa Madre Laura, tendran los siguientes derechos y deberes:

Conocer y aportar al PEI (Proyecto Educativo Institucional), al SIEE (Sistema de Evaluacion Institucional) y al
Manual de Convivencia de la Institucién Educativa, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Recibir educacioén integral por parte de la Institucion Educativa y la familia, frente a la prevencion del uso
indebido de sustancias psicoactivas o similares, adicciones y/o promocion de estilos de vida saludables; asi

como en manejo adecuado de conflictos.

Recibir autorizacion por parte de los directivos para uso del uniforme por fuera de los parametros establecidos
durante un determinado lapso cuando existan razones debidamente argumentadas por el acudiente.

Hacer parte de una Comunidad Educativa con buena imagen Institucional, de proyeccion social y comunitaria.

Expresar con libertad sus ideas, respetando las de los demas integrantes de la Comunidad Educativa y la
filosofia de la Institucion. Asi mismo, a ser escuchados y tratados con respeto.

Ser atendido para la realizacion de tramites administrativos en las dependencias respectivas y en los horarios
establecidos y publicados para atencién al usuario.
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Conocer, actualizar y rectificar toda aquella informaciéon que se relacione con el manejo de sus datos
personales (HABEAS DATA) y ser respetado en la intimidad cuando se use la informacion personal que tenga
la Institucion bajo los parametros de la ética profesional.

Recibir puntual, oportuna y profesionalmente las acciones educativas que contribuyan al proceso de formacién
integral.

Ser representado por un acudiente quién serd responsable de acompafar su proceso educativo y todo lo que
esto implique.

Ser orientado ante las dificultades académicas y de convivencia que se le presenten y recibir el debido proceso
frente a cualquier situacién de la vida escolar.

Asistir a todas las actividades comunitarias programadas por la Institucion Educativa, tales como: actividades
académicas, culturales, religiosas o recreativas; asi como participar de los proyectos de la Institucién Educativa
y en las diferentes actividades que se programen en los &mbitos institucional, municipal, departamental,
nacional e internacional para el crecimiento personal y la proyeccién Institucional.

Solicitar y recibir durante el desarrollo de las clases, orientacién y explicacion en los temas en donde se tenga
dificultades.

Disfrutar, segun las Normas Institucionales, de los espacios y servicios con los que cuenta la Institucién.
Utilizar los materiales adecuados para el alcance de los logros de aprendizaje.

Conocer las anotaciones que sobre su comportamiento se hagan en los diferentes libros de registro
Institucionales, tanto en aspectos positivos como negativos.

Ser evaluado integralmente y recibir orientacion previa y oportuna sobre los diferentes procesos evaluativos y
de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional y demés reglamentacion vigente relacionada.

Conocer los resultados de cada evento evaluativo, con posibilidad de recibir aclaraciones, objetar y ser
escuchado. Presentar trabajos, evaluaciones, talleres, tareas y demas actividades académicas. En caso de
inasistencia, desarrollar las evaluaciones y trabajos asignados en los dias de ausencia, previa presentacién de
excusa justificada.

Obtener autorizacion para faltar a la Institucion Educativa o llegar tarde por razones personales justas y
demostrables.

Conocer al inicio del afio y de cada uno de los periodos académicos el plan y desarrollo de cada asignatura
incluyendo bibliografia, contenidos, competencias y criterios de evaluacién; y conocer oportunamente en la
plataforma institucional las notas obtenidas durante el transcurso de cada periodo escolar.

Desarrollar actividades de refuerzo y recuperacion, segun lo establecido en el Sistema Institucional de
Evaluacion (SIE)

Ser atendido por los diferentes profesionales que hacen parte de los procesos de articulacién Institucional
(Programas complementarios) y a ser remitido por éstos a los diferentes especialistas en caso de requerirlo;
asimismo, recibir flexibilizacion curricular en los casos en que exista un diagnostico profesional.

Desarrollar su identidad personal, dar y recibir un trato digno como persona, sin discriminacién en razén de
género, credo religioso o politico, nacionalidad, orientacion sexual, interculturalidad, raza entre otros.
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Elegir y ser elegido como monitor, Representante Estudiantil, Personero, Representante al Consejo Directivo
y demas figuras reglamentarias bajo los procedimientos predeterminados y siempre que se cumplan los
requisitos establecidos.

Asi mismo, hacer llegar peticiones, quejas, sugerencias o reclamos a sus representantes dentro de los limites
de sus funciones.

Conocer oportunamente comunicados o novedades Institucionales.

Ser respetado en sus bienes y pertenencias.

Gozar de espacios institucionales salubres, agradables y estéticos.

Ser orientado vocacionalmente para optar por la especialidad ofrecida en la Media Técnica de la Institucién o
de las Instituciones de su interés en forma libre y responsable.

Recibir acompafiamiento de parte de la |.E en relacién al Servicio Social y Proyecto de Constitucion de forma
gue adquiera integralmente su preparacion.

Beneficiarse con los programas de bienestar estudiantil, proteccion a la comunidad y otros servicios que ofrece
la Institucion haciendo buen uso de ellos.

Conocer y aplicar las normas de seguridad necesarias para el desarrollo de las diferentes actividades al interior
de la institucién o en actividades institucionales externas.

PARAGRAFO 1:

Los derechos podran reclamarse internamente mediante los procedimientos establecidos en el Titulo que se

refiere al conducto regular y procedimental, en el caso de tener el caracter de Derechos fundamentales, mediante

las acciones establecidas en la constitucion y las leyes.

DEBERES

Portar adecuadamente el uniforme de la Institucién Educativa, segun lo establecido en el presente Manual y a
los parametros de limpieza que permiten condiciones salubres para el estudiante y la Comunidad Educativa.

Asistir puntualmente a la Institucion Educativa y/o al sal6n de clase.

Acatar y cumplir los horarios establecidos para las horas del descanso, actividades académicas, culturales,
religiosas o recreativas dentro o fuera de la Institucion.

Asistir a los actos programados por la Institucién.

Comportarse adecuadamente en clase y/o actividades Institucionales (académicas, culturales, deportivas,
religiosas, recreativas u otros actos comunitarios) dentro y fuera de la Institucién Educativa Madre Laura.

Respetar a los miembros de la Comunidad Educativa, tanto en el trato verbal como fisico.

Realizar las actividades académicas propuestas en clase o todas aquellas programadas para favorecer su
proceso formativo.

Acatar y asumir con actitud de obediencia y respeto, las observaciones, sugerencias, orientaciones e
indicaciones dadas por directivos, docentes, personal administrativo y de apoyo y/o cualquier otro miembro de
la Comunidad Educativa.
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Cumplir con los correctivos pedagdgicos asignados, firmar las anotaciones que se le hacen y a dejar por escrito
los descargos que considere pertinentes ejerciendo el derecho a la defensa.

Respetar los simbolos patrios, los de la Institucion Educativa, los valores culturales, nacionales y étnicos.
Entregar a tiempo y de manera oportuna los comunicados que se envien a su familia y/o acudiente.

Solicitar permiso al docente o directivo docente, para ingresar o ausentarse del aula de clase u otra
dependencia de la Institucion durante su jornada escolar.

Permanecer dentro de la Institucién durante toda su jornada escolar.

Ingresar y salir de la Institucion por la porteria principal.

Presentar a tiempo las excusas por inasistencia, debidamente firmadas por sus acudientes y con los
parametros establecidos por la Institucion.

Solicitar autorizacién para permanecer en los diferentes espacios y zonas de la Institucion Educativa. (rectoria,
sala de profesores, coordinacion, secretaria, biblioteca, coliseo, auditorio, salas de sistemas, laboratorios, aulas
de clase, pasillo del albergue, escalas de la Comunidad de las Hermanas, tienda escolar, porteria, papeleria y
demas espacios que hagan parte de la Institucién Educativa)

Usar adecuadamente las instalaciones de la Institucion, mobiliario, equipos, insumos y enseres causando
deterioro, dafio o pérdida.

Respetar las pertenencias y enseres de sus compafieros o cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
Responder por los dafios causados a la infraestructura, bienes Institucionales y/o pertenencias de algun
miembro de la Comunidad Educativa; siempre y cuando el dafio o afectacion ocurra dentro de las instalaciones
de la Institucion.

Cumplir con el reglamento interno de las dependencias Institucionales como salas de informética, laboratorio,
biblioteca, auditorio, coliseo, secretaria, cafeteria, fotocopiadora y porteria.

Cumplir con los deberes Institucionales como tareas, trabajos y demas responsabilidades asignadas.
Presentarse a la Institucion con los materiales requeridos en las diferentes asignaturas o actividades escolares.
Cumplir con los deberes del cargo al que fue elegido; llevando una adecuada voceria a sus representados y/o
hacer respetuosamente peticiones, quejas, sugerencias o reclamos a los demas miembros de la Comunidad
Educativa.

Realizar el aseo del aula de clase y demas espacios de la Institucion.

Realizar acciones encaminadas a la conservaciéon del medio ambiente, favoreciendo el goce de espacios

Saludables, agradables y estéticos.

No realizar negociaciones, ventas, compra o permuta de cualquier articulo, mercancia y/o producto de consumo
dentro de la Institucién Educativa.

No participar en juegos de azar, apostando dinero e intercambiando objetos como forma de pago.

Utilizar adecuadamente los servicios publicos, ocasionando desperdicio del recurso.
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PERFIL ESTUDIANTES MEDIA TECNICA

PERFIL

El técnico laboral en asistente en soporte y mantenimiento de Internet de las Cosas, estara en capacidad de apoyar
el desarrollo y mantenimiento de soluciones de Internet de las Cosas (IOT) utilizando principios de la electrénica,
conceptos basicos de telecomunicaciones, servicios basicos en la nube y principios de gestion de soluciones de Tl
orientados al Internet de las cosas que permita el apoyo a las nuevas dinamicas de contexto, la industria 4.0 y una
ciudad inteligente.

El Técnico Laboral en Asistencia de Edicion Audiovisual estar4 en capacidad de apoyar cualquier proyecto
audiovisual y entender las logicas del montaje y sus abordajes, ademas de sus componentes técnicos aportando
soluciones creativas e innovadoras.

DERECHOS

e Derecho a una educacion de calidad: Recibir una formacion técnica y académica adecuada y pertinente que
les permita desarrollar las competencias necesarias para su futuro laboral y académico.

e Derecho a la igualdad de oportunidades: Acceso sin discriminacion a todas las oportunidades educativas,
recursos y actividades ofrecidas por la institucion.

e Derecho a la seguridad y bienestar: Estar en un ambiente educativo seguro, respetuoso y libre de acoso o

violencia.

e Derecho a la orientacién y apoyo: Recibir orientacién académica y vocacional, asi como apoyo psicosocial
cuando sea necesario.

e Derecho a la informacién: Ser informado de manera clara sobre las normativas, evaluaciones, planes de estudio

y demas aspectos relacionados con su formacion.

DEBERES

e Cumplir con sus responsabilidades académicas: Asistir puntualmente a clases, participar activamente en ellas
y cumplir con las tareas y trabajos asignados.

e Respetar a la comunidad educativa: Tratar con respeto a sus comparieros, profesores y personal de la
institucién, promoviendo un ambiente de convivencia positiva.

e Cuidar y respetar los recursos: Hacer un uso adecuado de los materiales, equipos y recursos de la institucion,
contribuyendo a su cuidado y mantenimiento.

e Fomentar el trabajo en equipo: Colaborar con sus compafieros en proyectos grupales y contribuir al éxito
colectivo en las actividades académicas y técnicas.

e Desarrollar su formacion integral: Participar en actividades extracurriculares que contribuyan a su desarrollo
personal y profesional.
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Mantener la ética y la honestidad: Actuar con integridad en todas las actividades académicas, evitando el
plagio, la copia o cualquier forma de deshonestidad.

Cuidar su bienestar y el de los demas: Promover practicas saludables y seguras, tanto para si mismo como
para los deméas miembros de la comunidad educativa.

Permanecer en la institucién durante toda la jornada, no esta permitido ausentarse a almorzar por fuera de la
institucién en el espacio de 11:30y 12:00 m.

Estos derechos y deberes son fundamentales para garantizar un entorno educativo justo, equitativo y propicio
para el aprendizaje y el desarrollo personal y profesional de los estudiantes de media técnica.
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TiTULO 11
PERFIL, DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

PERFIL

Se conciben los maestros de la Institucion Educativa Madre Laura con conocimientos sélidos de su saber
pedagdgico y didactico, con conocimiento de la epistemologia y evolucion de los saberes especificos que ensefia
y con proyecciones investigativas que le permitan confrontar a diario sus conocimientos tedricos y sus practicas
educativas. Un maestro intelectual, como lo define la pedagogia critica, que esté en condiciones de responder con
actitudes transformadoras, a los asuntos que se revierten en la escuela, que, mediante el andlisis y la critica,
difunda los saberes que se cruzan en ella.

Debe ser una persona capaz de guiar a los nifios, nifias, jévenes y adultos en su busqueda de conocimientos e
instrumentos intelectuales para prepararlos en la vida en comunidad y en los principios de una sana convivencia
democrética. El maestro debe ser consciente de su mision, ofrecer alternativas frente a los retos y desafios que
presenta la realidad, que con su espiritualidad, trabajo, dedicacién y servicio suscite en los estudiantes actitudes
contrarias a las que ofrece la sociedad y la economia neoliberal.

Un maestro creativo, indagador y transformador de las condiciones que impone la sociedad actual, en beneficio de
ofrecer una orientacion apropiada a sus estudiantes.

Que entienda su formacion como permanente y emplee los medios de comunicacion e informacion para hacer fluir
los saberes por los escenarios de las practicas, discursos educativos y pedagoégicos alrededor de las escuelas.
Que esté en condiciones de propiciar la construccion de nuevos conocimientos, mediante la realizacion de
proyectos de vida que permitan la solucién a situaciones de la vida cotidiana en aspectos como lo ambiental, lo
sostenible, lo cultural, lo espiritual, lo saludable y lo social entre otros.

Un maestro que, guiado por la fe, el respeto al préjimo y a los derechos humanos, fomente un proceso dinamico y
creativo en la adquisicion de alternativas para el fomento de la justicia, la paz y el amor. Asi mismo que busque al
lado de sus estudiantes la construccion de un ser humano que, desde su ser, conocer, hacer y convivir, contribuya
a los cambios socio politicos que necesita la sociedad hoy y esté fundamentado en el trabajo en equipo para
fortalecer la autonomia, la responsabilidad, la identidad, la construccion del conocimiento y en la préactica del
mismo; mostrandose abierto y dispuesto a los cambios, preparado para afrontar las contingencias que presenta la
vida, como guia y orientador del aprendizaje; siendo sensible e inquieto por los conocimientos que puede compartir
con los estudiantes para integrarlos a sus propias vivencias.

Un maestro que con la formacién permanente y su actualizacién en pedagogia busque el desarrollo de la

comunidad, de la creatividad y plantee innovaciones en sus acciones.

En general el maestro de la Institucion Educativa Madre Laura debe:

Orientar, acompafiar y evaluar el desempefio académico y normativo de los estudiantes; asegurando el alcance de
las competencias basicas de las areas y el proceso de adaptacién, de acuerdo con las politicas Institucionales.
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Emplear estrategias metodolégicas y herramientas tecnolégicas que favorezcan el proceso educativo; asi mismo,

realizar con esmero y profesionalismo las actividades curriculares no lectivas, el servicio de orientacion estudiantil,

atencién a los padres de familia y a los educandos, las actividades de actualizacién, perfeccionamiento pedagégico

y otras actividades formativas, culturales y deportivas contempladas en el Proyecto Educativo Institucional.

DERECHOS

La condicién de docente de la Institucién Educativa Madre Laura se adquiere por nombramiento oficial desde la

Secretaria de Educacion del Municipio de Medellin, por eso, los derechos, deberes, prohibiciones, procesos

disciplinarios y todo lo relacionado con el desempefio profesional de los docentes de la Institucion, son objetos de

la legislacion y la reglamentacion emanada de las autoridades nacionales, departamentales y municipales, cuyas
bases son: Decretos 2277 de 1979, 1278 de 2002 y 3782 de 2007, Ley 115 de 1994, Ley 715 de 2001 y Decreto
Municipal

1365 de 1995.

Ser ubicados en su respectiva area o especialidad al realizar la asignacién académica y segun la disponibilidad
y necesidades de la Institucién.

Tener un proceso de induccidon de forma oportuna y adecuada, en la que reciba informacion sobre las
caracteristicas propias de la Institucion Educativa Madre Laura, los principios que orientan el Proyecto
Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, el Plan de estudios, el Modelo Pedagdgico, el Sistema
Institucional de Evaluacion; asi como conocer las funciones especificas que tiene como docente.

Ser respetados en su intimidad personal y familiar, en su integridad fisica y moral, recibir un trato justo y cordial
por parte de toda la Comunidad Educativa.

Ser respetada su propiedad intelectual.

Expresar con libertad sus ideas, opiniones, sugerencias o solicitudes; respetando las de los demas integrantes
de la comunidad educativa, la filosofia institucional y dentro de las normas legales vigentes; asi mismo, ser
escuchados y tratados con respeto.

Tener espacios y tiempos para reflexionar sobre su labor pedagdgica y personal.

Participar en forma directa o a través de representantes en los diferentes érganos del gobierno escolar. Elegir
y ser elegido para el gobierno escolar.

Recibir reconocimiento y estimulos por su labor y logros alcanzados dentro y fuera de la Institucion.

Disponer de recursos didacticos y fisicos para desempefiar su labor en la medida de las posibilidades
Institucionales; asi mismo, recibir inventario oportuno cuando aplique.

Participar en la organizacion, formulacion, desarrollo, evaluacién del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y
sus anexos; asi como del Sistema Institucional de Evaluacion Educativa (SIEE) y el Manual de Convivencia.

Disponer de tiempo para evaluar los procesos y avances escolares de los estudiantes.
Intervenir siguiendo el debido proceso en los asuntos que afecten a la Institucion.

Asistir a las reuniones Institucionales programadas, siempre que se encuentren dentro del cumplimiento de sus

funciones. Asi mismo, tener espacios para alimentarse y descansar cuando las jornadas son extensas.
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Ser respetado en los planes de trabajo formulados sin cambios improvisados y de Ultima hora; asi como
conocer, maximo la semana previa, los cambios en los horarios de ingreso y salida de la Institucion.

Tener permisos para ausentarse de la Institucién cuando la situacion lo amerite o para asistencia a
capacitaciones ofrecidas por la Secretaria de Educacién Municipal, y otras instituciones.

A recibir documentacién necesaria para el desarrollo de sus funciones.

Dar y recibir informacion veraz y oportuna en cuanto a la legislacion vigente y a la

organizacion, direccion y funcionamiento de la institucién educativa.

Recibir el respaldo institucional, no ser desautorizado publicamente frente a los
estudiantes, padres de familia o compafieros.
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Participar de forma activa en los procesos de planeacion, ejecucién y evaluacion de los proyectos y programas
de la institucion.

Tener conocimiento oportuno del cronograma Institucional, la programacién, las responsabilidades y los
lineamientos que sean necesarios para la preparacion de clases u otras actividades propias del desarrollo
Institucional.

Proponer y sugerir estrategias para el mejoramiento de los procesos y la calidad educativa en la Institucién
Educativa Madre Laura.

Ser escuchado y orientado por sus directivos o instancias pertinentes ante las dificultades presentadas con
algn miembro de la Comunidad Educativa.

Ser orientado de manera oral o escrita cuando se presenten dificultades en sus responsabilidades laborales.
Ser evaluado periédicamente por la instancia pertinente para el mejoramiento continuo de su labor docente.
Citar a reuniones informativas o deliberativas sobre asuntos de interés generales con previa autorizacion de la
Rectora.

Respetar sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas y su intimidad en lo que respecta a sus propias
convicciones o pensamientos.

A pertenecer a una asociacion (Sindicato)

DEBERES

Dar cumplimiento al Plan de Area, asi como dar a conocer a los estudiantes la estructura, objetivos, la
metodologia, el plan y desarrollo de cada area incluyendo bibliografia, contenidos, competencias y criterios de
evaluacion; asi como diligenciar a tiempo los formatos relacionados con la actividad escolar, registrar periddica
y oportunamente en la plataforma Institucional las notas obtenidas por los estudiantes durante el transcurso de
cada periodo escolar, programar y evaluar las actividades complementarias y de apoyo académico.

Tratar con dignidad y respeto a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Presentar de forma verbal o por escrito, en forma respetuosa peticiones, quejas, reclamos y solicitudes a los
diferentes estamentos institucionales, siguiendo el conducto regular.

Acatar las observaciones verbales, sugerencias e indicaciones que hace el personal directivo o demas
estamentos Institucionales dentro del desarrollo de sus funciones.
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Asistir y participar respetuosa y activamente de los diferentes espacios que la Institucién abre para discutir,
informar, planear, construir u otras actividades relacionadas con la actividad pedagdégica.

Participar activamente en las reuniones de docentes, Consejo Directivo y Académico, asi como en los
diferentes comités de los que forme parte.

Asistir y permanecer en los estamentos de participacion y llevar las propuestas y las sugerencias en
representacion de los docentes.

Planear oportunamente la accion pedagoégica en cada area en el formato Institucional; asi mismo, realizar la
solicitud de recursos pedagdgicos (si aplica) al finalizar el afio lectivo en el formato Institucional, teniendo en
cuenta que los requerimientos estan sujetos a priorizacién y presupuesto Institucional.

Velar por la integridad de instalaciones, mobiliario, equipos, insumos y enseres Institucionales, evitando
deterioro, dafio o pérdida, asociado a uso inadecuado.

Participar activamente en la construccion del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y sus anexos, del Sistema
Institucional de Evaluacion Educativa (SIEE), el Manual de Convivencia; ademas de velar por el oportuno
cumplimiento de los parametros estipulados en éstos.

Realizar las evaluaciones y actividades de apoyo y recuperacion en las fechas que defina la Institucion y
registrar los resultados en los formatos correspondientes.

Informar oportunamente al padre de familia, coordinadora de convivencia, coordinadora académica o rectora
cuando tengan conocimiento de alguna dificultad presentada con los estudiantes.

Mantener comunicacion cordial y oportuna con los padres de familia o acudientes, con el objetivo de coordinar
acciones que permitan lograr la calidad educativa.

Ser parte activa en la planeacién, programacion y evaluacion de las actividades Institucionales.

Presentar informes de los aspectos académicos y de convivencia de acuerdo con los parametros establecidos.
Dar informacién veraz y oportuna en cuanto a la legislacion vigente y a la organizacion, direccion y
funcionamiento de la Institucion Educativa.

Asistir a las reuniones Institucionales programadas siempre que se encuentren dentro del cumplimiento de sus
funciones.

Iniciar y finalizar las diferentes actividades académicas y no académicas a la hora indicada, por respeto a los
docentes que contindan actividades con los grupos y para exigir a los estudiantes puntualidad y
responsabilidad.

Cumplir con la jornada laboral, con las tareas y actividades propias de sus funciones y cargo. En caso de
inasistencia programada, usar estrategias para no afectar el desarrollo de las actividades Institucionales. o
Acompafiar los procesos de convivencia de los estudiantes dentro y fuera del aula de clase.

Cumplir los turnos de acompafiamiento de los descansos y otras actividades pedagdgicas que se le asignen.
Acompafiar a los estudiantes en el aseo de los espacios Institucionales.

Planear las actividades asignadas informando con oportunidad los requerimientos para su ejecucion.
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Mantener debidamente archivado y organizado todo el material pedagdgico, circulares y demas documentos
suministrados por las Coordinaciones y la Rectora.

Evaluar de forma objetiva los avances de los estudiantes y darles a conocer los resultados oportunamente.
Tomar registro diario de la asistencia de los estudiantes a las clases o0 a las actividades pedagoégicas

programadas.

Dar cumplimiento a las directrices y parametros establecidos por la Rectoria y Las Coordinaciones para el
desarrollo de metas pedagdgicas acordes con la labor docente.

Cumplir con las politicas de control, de inventario y cuidado de insumos, recursos educativos, equipos de
laboratorio vy silleteria suministrados para la labor pedagdgica.

Cumplir y hacer cumplir los pardmetros estipulados en el Proyecto Educativo Institucional PEI. Preparar con
esmero las clases y material didactico con el fin de favorecer el aprendizaje.

Propiciar una buena relacién entre docentes y alumnos, ya que es un aspecto clave para el buen
funcionamiento de las clases.

Llegar puntual a todas las actividades, clases, eventos, capacitaciones y demas acciones para las que fue
citado.
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TITULO 12
PERFIL, DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

PERFIL
La familia como nucleo fundamental de la sociedad y primer responsable de la educacion y formacién integral de
los hijos, requiere compromiso, interrelacion con la Institucién, integracion con el hacer Institucional, educar desde

el buen ejemplo y apoyo a las normas de la Institucién; ademés que en ellos se evidencie:

e Una comunicacion activa y adecuada en el hogar, cultivando las relaciones interpersonales de amor, respeto y
carifo.

e Padres que fomenté y construyan una sana autoestima en sus hijos.

e Padres que promuevan y practiquen los valores.

e Padres que participen en las actividades Institucionales.

e Padres que promuevan la convivencia y la paz en el interior de su hogar.

e Padres que sean prudentes, coherentes y congruentes en su sentir, pensar y actuar.

e Padres que se preocupen por su capacitacion, para poder cumplir con su mision de primeros educadores de
sus hijos.

e Padres que en la educacion de sus hijos demuestren los valores que faciliten la convivencia social.

e Padres que promuevan en sus hijos sanas costumbres que les permitan alejarse de problemas socialmente
relevantes como el alcohol, la droga, la prostitucion.

e Padres que faciliten y ayuden a sus hijos en el proceso académico y formativo.

e Padres lideres que emprendan campafias de progreso en su comunidad.

En general se espera que la familia en Instituciéon Educativa Madre Laura se caracterice por:
e Vivir como cristianos auténticos.

e Ser comprometidos con la formacion personal y la de sus hijos.

e Propiciar dialogo fraterno.

e Integrarse al trabajo de la institucién desde sus saberes.

e Asistir a eventos y reuniones para vincularse a proyectos y actividades de la Institucion.
e Fomentar los valores en sus hijos.

e Tener sentido de pertenencia y lealtad con la Institucion.

e Propiciar un ambiente de estudio para sus hijos.

e Aceptar sus propios errores, los de los hijos y valoran los logros obtenidos.

e Tener compromiso con el hijo tanto en el hogar como en la Institucién dar buen ejemplo.
e Comprendery escuchar a los miembros de la Comunidad Educativa.

e Formar alos hijos permanentemente.
e Cumplir con las normas Institucionales.

e Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

pég. 45



DERECHOS

Recibir un trato justo e igualitario, sin discriminacién por razones politicas, filoséficas, sociales, raciales o de
sexo, siendo atendidos con respeto, cordialidad y efectividad por parte de los Directivos, docentes, estudiantes,
personal administrativo y de apoyo logistico.

Matricular oportunamente a sus hijos en el Establecimiento Educativo, estando estos debidamente reconocidos
por el Estado y cumpliendo con las asignaciones expuestas en la pagina web.

Ser informados oportunamente sobre los procesos académicos y de convivencia de los hijos o acudidos y
obtener la informacidn oportuna acerca de la filosofia, objetivos, reglamento, matriculas y programas que la
Institucion realice.

Ser atendidos segun disposicion y organizacion Institucional, para recibir informacion del proceso integral de
su hijo.

Recibir informacion clara y oportuna por medio de los mecanismos de comunicacion que maneja la Institucion
Educativa.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional, El Sistema Institucional de Evaluacion y el Manual de Convivencia
a través de sus hijos, sus directores de grupo, maestros y de forma méas detallada a través de la pagina
Institucional.

Acceder oportunamente a los espacios de la Institucidon cuando se le requiera y en beneficio del proceso integral
de formacion de su hijo.

Conocer con antelacion a la matricula, el Manual de Convivencia, para que pueda asumir de forma consciente
y voluntaria su compromiso y responsabilidades con la Institucién.

Participar activamente de las determinaciones que toma la Institucién, a través de la participacién en el Consejo
Directivo, Consejo de Padres, Comités u otros organismos que hagan parte de la vida Institucional, siendo
escuchado de acuerdo con sus iniciativas y criticas constructivas.

A recibir orientacién por parte de los diferentes profesionales que trabajan en la Institucion y que fortaleceran
los desempefios tanto personales como pedagdgicos del estudiante.

A que la Institucion ofrezca todas las posibilidades y garantias de una educacion flexible que posibilite la
adquisicién de competencias que el estudiante requiere para desenvolverse en diferentes contextos.

A elegir la Institucién Educativa Madre Laura, siempre y cuando ésta se ajuste a las necesidades particulares
del estudiante y haya disponibilidad de cupo, que este no sea excluido por una condicién médica, siempre y
cuando esta no sea un riesgo para el mismo y para la Comunidad Educativa en general.

Participar en la formulacién, revisiéon y reformas de los documentos Institucionales, Proyecto Educativo
Institucional (PEI), Manual de Convivencia y Sistema Institucional de Evaluacion.

Exigir una formacién integral de los estudiantes de conformidad con lo establecido en el Proyecto Educativo

Institucional.

Acatar todas las normas de la Institucion y ser respetuoso con las personas que soliciten su cumplimiento.
Recibir circulares, entrevistas, reuniones programadas y cumplir con las fechas y horas sefialadas para la

entrega de calificaciones, informes y otras comunicaciones.
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Recibir acompafiamiento del equipo interdisciplinario de la institucion educativa con el propdsito de orientar su
proceso de inclusion.

Ser capacitado en estrategias para que pueda ofrecer a su hijo/a un acompafamiento adecuado en el hogar y
en la Instituciéon Educativa cuando sea requerido.

Acceder a los espacios de la |.E cuando se le requiera de manera oportuna y en beneficio del proceso integral
de formacion de su hijo.

DEBERES

Proporcionar a los hijos un ambiente adecuado para la formacion integral en casa.

Motivar a sus hijos al cumplimiento del horario establecido por la Institucion para el desarrollo de su jornada
académica, prevaleciendo asi un buen desempefo y acatar el horario establecido por la Institucion para la
atencion de padres de familiay / o acudientes.

Mantener buena relacién con los Directivos, directores de grupo, los docentes y personal del servicio de la
Institucion.

Dar la informacion que se solicite, con la finalidad de asegurar la debida orientacién en el Proceso Educativo.
Asegurar la permanencia de su hijo durante su edad escolar obligatoria, inculcandole autodisciplina, cortesia y
respeto por todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

Responder y apropiarse de la educacion de sus hijos tanto en el hogar como en la Institucion, asistiendo a
todas las reuniones y llamados que ésta les haga y ademas, manteniendo comunicaciéon permanente con
directivos y docentes para analizar situaciones o asuntos especificos de las condiciones del estudiante.

Pedir con anticipacion citas para entrevistarse con los docentes que necesite, empleando mecanismo de
comunicacion como solicitudes escritas o llamadas telefonicas.

Consultar permanentemente la pagina Institucional y las redes sociales la informacion sobre asistencia y demas
novedades de su acudido.

Cumplir el llamado Institucional, evitando de este modo, ser remitido a las entidades competentes por
incumplimiento a este u otros deberes con su hijo o acudido.

Acatar y cumplir lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional, El Sistema Institucional de Evaluacion y
el Manual de Convivencia.

Respetar la Institucion Educativa, preservando el cuidado del ambiente, evitando el consumo de cigarrillo y
cualquier otra sustancia que altere la tranquilidad de la comunidad educativa y sus simbolos, proyectando
sentido de pertenencia y fomentando el buen nombre de la misma, cumplir con todos los compromisos
adquiridos con la Institucién desde el comienzo del afio lectivo, a través de la firma de matricula.

Acompafiar a su hijo en el estudio del Manual de Convivencia, generando conciencia de las responsabilidades
asumidas desde los aspectos normativos Institucionales.

Tomar parte activa en las diferentes asociaciones, comités y actividades programadas por la Institucién para
prestar el servicio educativo, asistir y permanecer en los estamentos de participacion y llevar las propuestas y
sugerencias en representacion de los padres de familia.

Asumir con responsabilidad las recomendaciones del personal de apoyo, el docente de grado y diversos

profesionales que se vinculen al proceso del menor.
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e Apropiarse de las diferentes estrategias que se realicen con miras a que el estudiante pueda desarrollar las
competencias que le permitan desenvolverse en diversos contextos.

e Cuando aplique, en el momento de la matricula, el padre de familia o acudiente debe informar a la Institucion
sobre el diagndstico y seguimiento por medicina especializada que presenta su acudido y entregar toda la
documentacion médica que soporte la informacién suministrada.

e En los casos en que el estudiante dentro del tratamiento sea medicado por el especialista, la familia debe
comprometerse a suministrarlo segun la prescripcion y a hacer seguimiento a los efectos de éste, ademas tener
en cuenta que la prescripcion del medicamento y su manejo es responsabilidad de la familia, los docentes no
estan autorizados para suministrar ningun tipo de medicamento a los estudiantes.

e El acudiente o padre de familia debe informar a la Institucién Educativa y por escrito las irregularidades o
cambios en el suministro del medicamento y terapias de rehabilitacién integral, por cambio de EPS, demora en
las entregas o asignacion entre otras.

e Proponer proyectos a las Directivas de la Institucion, de acuerdo con sus competencias, con el propdésito de
mejorar la calidad de vida escolar y comunitaria.

e Acompaiiar a los hijos en las actividades de aprendizaje en el hogar, fortaleciendo sus capacidades desde la
integralidad.

e Proveer a los hijos, desde el inicio del afio escolar, los uniformes reglamentarios y los Utiles requeridos y
propiciar la asistencia puntual a la Institucion y concientizarse de que son los primeros educadores de los
mismos.

e Responder civil y econdmicamente por los dafios morales y/o fisicos que puedan causar sus hijos voluntaria o
involuntariamente a los bienes y dependencias de la Institucién, de sus compafieros, docentes y la comunidad.

e Firmar y devolver los desprendibles de las circulares y asistir con puntualidad a las reuniones y eventos
programados por la Institucion.

e Ser corresponsables y acompafar de manera especial a los estudiantes con presuncion y alguna patologia en
su proceso evaluativo, diagndstico y de intervencién con profesionales externos.

e Evitar salidas familiares o solicitar citas médicas durante el horario escolar, asi mismo promover en sus hijos
el porte adecuado del uniforme y buena presentacién personal.

e Asistir las capacitaciones de las Escuelas de Padres, talleres y conferencias organizadas por la Institucion e
implementar en casa las diferentes estrategias que propenden por el bienestar del estudiante; asi mismo, acudir
puntualmente al llamado que haga la Institucién para recibir las orientaciones pertinentes.

TITULO 13
MANUAL DE BUENAS PRACTICAS

La |I.LE Madre Laura esta conformada a partir de tres gestiones:
Gestion Directiva y Administrativa Gestion Académica

Gestion de convivencia y comunidad
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Desde dichas gestiones se configura el sistema de trabajo institucional para el cumplimiento de los resultados
esperados, direccionados desde la planeacion estratégica.

El equipo directivo corresponde a aquellas personas que tienen nivel de decision en la Institucion Educativa y/o
influyen en su funcionamiento y orientacion:

e Rectora

e Coordinadora académica

e Coordinador de convivencia

PERFIL DEL EQUIPO DIRECTIVO INSTITUCIONAL:

Los miembros del equipo directivo deberan poseer capacidades personales, profesionales y habilidades analiticas,
de sintesis, de capacidad de decisidn y gerencial, vision estratégica, objetividad y capacidad para presentar su
punto de vista, actitud proactiva, conocimiento y compromiso con la sostenibilidad, que les permitan ejercer un
adecuado desempefio de sus funciones. En este sentido, se comprometen a guiar sus acciones en coherencia con
la misién y vision de la Institucién Educativa, a cumplir cabalmente con la normatividad vigente, y a la

confidencialidad de la informacién que lo requiera

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS DE CONDUCTA DEL EQUIPO DIRECTIVO:

e Respetar a las personas en su dignidad humana, y llevar una vida ejemplar como ciudadanos.

¢ Se informaran adecuadamente y actuaran de buena fe, con la debida diligencia y cuidado, velando por los
intereses de la Institucion Educativa y teniendo en cuenta que siempre debe primar la lealtad hacia la
Institucion.

e Deberan realizar uso apropiado de los activos y velar por la transparencia en las relaciones con los grupos de
interés.

e Ningun miembro del equipo directivo podra dar o recibir regalos o dadivas para obtener ventajas personales.

e El comportamiento del equipo directivo debe orientarse hacia una labor objetiva y transparente, cumpliendo a
cabalidad sus diferentes responsabilidades. Proyecto Educativo Institucional Versién 3: 2022-2023 54.

e Promover y difundir, al interior de la Institucion, el conocimiento y cumplimiento de las leyes, reglamentos y
politicas de la institucion.

e Comunicar oportunamente a las instancias respectivas todo hecho o irregularidad por parte de otro funcionario,
o tercero, que afecte o pueda lesionar los intereses de la Institucion Educativa.

e Proteger laimagen institucional.

e Establecer relaciones con los distintos grupos de interés basadas en la transparencia, la confianza, el beneficio
y desarrollo mutuo.

¢ No participar por accion u omisidon en hechos considerados como incorrectos o delictivos, o que puedan
utilizarse para confundir o sorprender la buena fe de terceros, o usarse en forma contraria al interés publico o
a los intereses institucionales.

e Actuar bajo absoluta transparencia, equidad e imparcialidad Lineamientos de conducta del equipo directivo,
administrativo y docente.
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Mantener la debida reserva y proteger en todo momento los documentos de trabajo y la informacién
confidencial, (informacién de caracter concreto, sujeta a reserva, o bien aquella que no ha sido ain dada a
conocer al publico).

No comentar temas relacionados con las actividades de la Institucién que constituyan parte esencial de su
patrimonio, cuando a través de estos comentarios se lesione el buen nombre de la institucion o se divulguen
conocimientos y/o propiedad intelectual de la misma.

Las contrasefias o claves de acceso de equipos deben ser confidenciales y no seran divulgadas a terceros.
Los sistemas de cdmputo personales deberan estar protegidos con contrasefias que impidan a las personas
no autorizadas el acceso a la informacion.

Las politicas de buen gobierno para la gestién institucional frente al sistema educativo de la Institucién
Educativa Madre Laura estan reguladas por preceptos constitucionales y legales, y las emanadas del Ministerio
de Educacion Nacional, y en lo relativo al sistema de salud por las normas emanadas del Ministerio de la
Proteccién Social. El Proyecto Educativo Institucional (PEI) es el referente interno mas importante.

El bienestar institucional se debe concebir, por un lado, como un espacio de construccion del entorno de la vida
institucional, tendiente a elevar la calidad de vida de la comunidad educativa: estudiantes, docentes, y
empleados, y por el otro, como un complemento de las acciones académicas y administrativas.

Establecer y aplicar estrategias que permitan la construccion de un entorno escolar amigable, comodo y seguro.
Proyecto Educativo Institucional Version 3: 2022-2023 55

Las solicitudes, reclamaciones y requerimientos deberan ser atendidos en forma precisa y oportuna de acuerdo
con el conducto regular establecido en la Institucion.

Desarrollar procesos formativos caracterizados por el respeto a la vida y a la dignidad, por la solidaridad, por
la busqueda de la convivencia social y del bienestar de las personas.

Proceder en forma veraz, digna, leal y de buena fe.

Evitar demorar injustificadamente la realizacion de las gestiones propias del rol o de las que le han sido
encomendadas, en detrimento de la Institucion o de los grupos de interés.

Privarse de actuar por omision, o del no suministro de informacién, con el propésito de proteger, favorecer,
perjudicar o lesionar a una persona.

No aceptar regalos, atenciones desmedidas, concesiones o tratamientos preferenciales de proveedores,
estudiantes, padres de familia, egresados o cualquier otro grupo de interés que tiendan a recibir
consideraciones reciprocas del mismo tipo, o influir en las decisiones.

Lineamientos especificos de conducta del equipo docente

Incorporar en las aulas metodologias cooperativas de aprendizaje.

Poner a los estudiantes en contacto con la cultura, proporcionar los conocimientos que les resultan necesarios
para incorporarse con éxito a la vida social y laboral, ademas de ensefiar a convivir promoviendo el buen trato
a través de la interaccion diaria.

Aplicar el modelo democratico a partir del didlogo, consenso, negociacion, persuasion y respeto hacia los
derechos de todas las personas.
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Estar alertas para detectar cualquier situacion de maltrato infanti o acoso entre iguales (haciendo
observaciones sistematicas, buscando informacién y haciendo comprobaciones, aplicando herramientas,
notificando los posibles casos) y para intervenir cuando las medidas de prevencion no dan los resultados
esperados.

Evitar actitudes y conductas marginadoras hacia nifios, nifias y adolescentes por su origen social, étnico,
capacidad intelectual, creencias religiosas, enfermedad o sexo, promocionando las actitudes de convivencia,
solidaridad y colaboracion.

Adoptar las medidas necesarias que impidan conductas o actitudes agresivas, humillantes y despreciativas en
relacion con los estudiantes, padres de familia, personal de la institucion, compafieros de trabajo y en general,
hacia los demas.

Implicarse en el establecimiento de un buen clima de convivencia y colaborar en la consecucion de este objetivo
con otros miembros de la comunidad educativa.

Evitar un estilo autoritario y rigido en el trato con los estudiantes, asi como la transmision de modelos de
caracter violento, adoptando, por el contrario, comportamientos

Lineamientos de conducta del equipo directivo, administrativo y docente:

Mantener la debida reserva y proteger en todo momento los documentos de trabajo y la informacion
confidencial, (informacién de caracter concreto, sujeta a reserva, o bien aquella que no ha sido aln dada a
conocer al pablico).

No comentar temas relacionados con las actividades de la Institucion que constituyan parte esencial de su
patrimonio, cuando a través de estos comentarios se lesione el buen nombre de la institucién o se divulguen
conocimientos y/o propiedad intelectual de la misma.

Las contrasefias o claves de acceso de equipos deben ser confidenciales y no seran divulgadas a terceros.
Los sistemas de cdmputo personales deberan estar protegidos con contrasefias que impidan a las personas
no autorizadas el acceso a la informacion.

Las politicas de buen gobierno para la gestién institucional frente al sistema educativo de la Institucion
Educativa Madre Laura estan reguladas por preceptos constitucionales y legales, y las emanadas del Ministerio
de Educacion Nacional, y en lo relativo al sistema de salud por las normas emanadas del Ministerio de la
Proteccién Social. El Proyecto Educativo Institucional (PEI) es el referente interno mas importante.

El bienestar institucional se debe concebir, por un lado, como un espacio de construccion del entorno de la vida
institucional, tendiente a elevar la calidad de vida de la comunidad educativa: estudiantes, docentes, y

empleados, y por el otro, como un complemento de las acciones académicas y administrativas.
Establecer y aplicar estrategias que permitan la construccion de un entorno escolar amigable, comodo y seguro.

Las solicitudes, reclamaciones y requerimientos deberan ser atendidos en forma precisa y oportuna de acuerdo
con el conducto regular establecido en la Institucion.

Desarrollar procesos formativos caracterizados por el respeto a la vida y a la dignidad, por la solidaridad, por
la busqueda de la convivencia social y del bienestar de las personas.

Proceder en forma veraz, digna, leal y de buena fe.
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Evitar demorar injustificadamente la realizacién de las gestiones propias del rol o de las que le han sido
encomendadas, en detrimento de la Institucion o de los grupos de interés.

Privarse de actuar por omision, o del no suministro de informacion, con el propésito de proteger, favorecer,
perjudicar o lesionar a una persona.

No aceptar regalos, atenciones desmedidas, concesiones o tratamientos preferenciales de proveedores,
estudiantes, padres de familia, egresados o cualquier otro grupo de interés que tiendan a recibir
consideraciones reciprocas del mismo tipo, o influir en las decisiones.

Lineamientos especificos de conducta del equipo docente:

Incorporar en las aulas metodologias cooperativas de aprendizaje.

Poner a los estudiantes en contacto con la cultura, proporcionar los conocimientos que les resultan necesarios
para incorporarse con éxito a la vida social y laboral, ademas de ensefiar a convivir promoviendo el buen trato
a traveés de la interaccion diaria.

Aplicar el modelo democrético a partir del dialogo, consenso, negociacion, persuasion y respeto hacia los
derechos de todas las personas.

Estar alertas para detectar cualquier situacion de maltrato infantii o acoso entre iguales (haciendo
observaciones sistematicas, buscando informaciéon y haciendo comprobaciones, aplicando herramientas,
notificando los posibles casos) y para intervenir cuando las medidas de prevencion no dan los resultados
esperados.

Evitar actitudes y conductas marginadoras hacia nifios, nifias y adolescentes por su origen social, étnico,
capacidad intelectual, creencias religiosas, enfermedad o sexo, promocionando las actitudes de convivencia,
solidaridad y colaboracién.

Adoptar las medidas necesarias que impidan conductas o actitudes agresivas, humillantes y despreciativas en
relacion con los estudiantes, padres de familia, personal de la institucién, compafieros de trabajo y en general,
hacia los demas

Implicarse en el establecimiento de un buen clima de convivencia y colaborar en la consecucién de este objetivo
con otros miembros de la comunidad educativa

Evitar un estilo autoritario y rigido en el trato con los estudiantes, asi como la transmision de modelos de
caracter violento, adoptando, por el contrario, comportamientos de tolerancia y respeto.

TITULO 14
GOBIERNO ESCOLAR

Disposiciones legales segun el Decreto 1075 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion)
COMUNIDAD EDUCATIVA
“Articulo 2.3.3.1.5.1. Comunidad educativa. Segun lo dispuesto en el articulo 60. de la Ley 115 de 1994, la

comunidad educativa esta constituida por las personas que tienen responsabilidades directas en la organizacion,

desarrollo y evaluacién del proyecto educativo institucional que se ejecuta en un determinado establecimiento o

institucion educativa.

Se compone de los siguientes estamentos:
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e Los estudiantes que se han matriculado.

e Los padres y madres, acudientes o en su defecto, los responsables de la educacién de los alumnos
matriculados.

e Los docentes vinculados que laboren en la institucion.

e Los directivos docentes y administradores escolares que cumplen funciones directas en la prestacion del
servicio educativo.

e Los egresados organizados para participar.

e Todos los miembros de la comunidad educativa son competentes para participar en la direccién de las
instituciones de educacion y lo haran por medio de sus representantes en los 6rganos del Gobierno escolar,
usando los medios y procedimientos establecidos en el presente Capitulo. (Decreto 1860 de 1994, articulos
18.)

OBLIGATORIEDAD DEL GOBIERNO ESCOLAR

“Articulo 2.3.3.1.5.2. Obligatoriedad del Gobierno Escolar. Todos los establecimientos educativos deberan

organizar un Gobierno para la participacion democratica de todos los estamentos de la comunidad educativa, segun

lo dispone el articulo 142 de la Ley 115 de 1994.

El Gobierno escolar en las instituciones estatales se regira por las normas establecidas en la ley y en el presente

Capitulo.

Las instituciones educativas privadas, comunitarias, cooperativas, solidarias o sin &nimo de lucro estableceran en

su reglamento, para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 68 de la Constitucién Politica y en armonia con

lo dispuesto para ellas en los incisos 2° y 3° del articulos 142 de la Ley 115 de 1994, un Gobierno escolar integrado
al menos por los drganos definidos en la presente Seccion y con funciones que podran ser las aqui previstas, sin
perjuicio de incluir otros que consideren necesarios de acuerdo con su proyecto educativo institucional.

También estas instituciones deberan acogerse a las fechas que, para el efecto de la organizacion del Gobierno

escolar, se establecen en esta Seccion. En caso contrario, la licencia de funcionamiento quedara suspendida.

(Decreto 1860 de 1994, articulos 19)”

ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR

“Articulo 2.3.3.1.5.3. Organos del Gobierno Escolar. El Gobierno Escolar en los establecimientos educativos

estatales estara constituido por los siguientes érganos:

e Rectora, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones
del Gobierno escolar

e Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de orientacion
académica y administrativa del establecimiento.

e Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacién pedagogica del establecimiento.

e Contralor, como estudiante que promueve el cuidado, ahorro y control social sobre la gestion de los recursos
publicos.

e Personero, como Estudiante que promueve el ejercicio de derechos y deberes de estudiantes consagrados en
la Constitucion, las leyes y el Manual de Convivencia.
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Consejo de estudiantes, como instancia representativa conformada por alumnos que tiene como objetivo
principal ser la voz de los estudiantes ante la rectoria y contribuir activamente al mejoramiento del ambiente
escolar.

Consejo de padres, como 6rgano de participacion de los padres de familia destinada a asegurar su continua
participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.

Comité escolar de convivencia, instancia encargada de la promocién, prevencion y atencién de la convivencia

escolar.
Asociacion de padres de familia, Los representantes de los 6rganos colegiados seran elegidos para periodos
anuales, pero continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de vacancia,

se elegira su reemplazo para el resto del periodo.

Paragrafo. En los establecimientos educativos no estatales, quien ejerza su representacion legal sera considerado

como el Director Administrativo de la institucion y tendra autonomia respecto al Consejo Directivo, en el desempefio

de sus funciones administrativas y financieras. En estos casos el Director Administrativo podra ser una persona

natural distinta del Rector.

(Decreto 1860 de 1994, articulo 20)”

RECTORIA

Disposiciones legales segun el Decreto 1075 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion)
FUNCIONES RECTORIA

“Articulo 2.3.3.1.5.8. Funciones del Rector. Le corresponde al Rector del establecimiento educativo:

Orienta la ejecucién del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del Gobierno escolar;

Vela por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios
para el efecto;

Promueve el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el establecimiento;

Mantiene activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o auspiciadores de la
instituciéon y con la comunidad local, para el continuo progreso académico de la institucion y el mejoramiento
de la vida comunitaria.

Establece canales de comunicacioén entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa;

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de convivencia;
Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del mejoramiento del
proyecto educativo institucional;

Promueve actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad local;

Aplica las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion del servicio publico
educativo, y

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto educativo
institucional.
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CONSEJO DIRECTIVO

Disposiciones legales segin el Decreto 1075 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector

Educacion) Es la instancia directiva, de orientacién académica y administrativa en la cual participan todos

los integrantes de la comunidad educativa.

CONFORMACION DEL CONSEJO DIRECTIVO

“Articulo 2.3.3.1.5.4. Integracién del Consejo Directivo. El Consejo Directivo de los establecimientos educativos

estatales estara integrado por:

¢ Rectoria, quien lo presidird y convocara ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente cuando lo
considere conveniente.

e Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en una asamblea de docentes.

e Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre los alumnos que se
encuentren cursando el Ultimo grado de educacién ofrecido por la Institucion.

e Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de ternas presentadas por las
organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya ejercido en el afio
inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

¢ Un representante de los sectores productivos organizados en el dmbito local o subsidiariamente de las
entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del establecimiento educativo. El representante sera
escogido por el Consejo Directivo, de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

Paragrafo 1°. Los administradores escolares podran participar en las deliberaciones del Consejo Directivo con voz,

pero sin voto, cuando éste les formule invitacion, a solicitud de cualquiera de sus miembros.

Paragrafo 2°. Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes al de la iniciacion de clases de cada

periodo lectivo anual, deberd quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus funciones. Con tal

fin el rector convocara con la debida anticipacién, a los diferentes estamentos para efectuar las elecciones

correspondientes. (Decreto 1860 de 1994, articulo 21)”

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

“Articulo 2.3.3.1.5.6. Funciones del Consejo Directivo. Las funciones del Consejo Directivo de los

establecimientos educativos seran las siguientes:

e Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos con los
alumnos del establecimiento educativo y después de haber agotado los procedimientos previstos en el
reglamento o manual de convivencia;

e Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion;

e Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admisién de nuevos alumnos.

¢ Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno de sus miembros
se sienta lesionado;

e Aprobar el plan anual de actualizacién académica del personal docente presentado por el Rector.

e Participar en la planeacién y evaluacién del proyecto educativo institucional, del curriculo y del plan de estudios
y someterlos a la consideracion de la secretaria de educacién respectiva o del organismo que haga sus veces,
para que verifiqguen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;
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e Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno que han de
incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningldn caso pueden ser contrarios a la dignidad del
estudiante;

e Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades comunitarias, culturales, deportivas y

recreativas;

e Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa;

e Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas y la
conformacion de organizaciones juveniles;

e Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;

e Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Capitulo.

e Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de pagos legalmente
autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacion de los alumnos tales como derechos
académicos, uso de libros del texto y similares, y darse su propio reglamento.

Paragrafo. En los establecimientos educativos no estatales el Consejo Directivo podra ejercer las mismas

funciones y las demés que le sean asignadas, teniendo en cuenta lo prescrito en el inciso tercero del articulo 142

de la Ley 115 de 1994. En relacion con las identificadas con los literales d), f), I) y 0), podran ser ejercidas por el

director Administrativo o a otra instancia. (Decreto 1860 de 1994, articulo 23)”

CONSEJO ACADEMICO

Disposiciones legales segun el Decreto 1075 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion) Es la
instancia superior que participa en la orientacion pedagdgica del colegio, escuela o Institucién Educativa.
CONFORMACION DEL CONSEJO ACADEMICO

“Articulo 2.3.3.1.5.7. Consejo Académico. El Consejo Académico estéa integrado por:

e Rectoria quien lo preside, ¢  Coordinacion Académica

e Undocente por cada area definida en el plan de estudios.

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO
e Cumplira las siguientes funciones:

e Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del proyecto educativo

institucional.

e Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes, de
acuerdo con el procedimiento previsto en el presente Capitulo.

e Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
e Participar en la evaluacion institucional anual.

e Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los educandos y para la

promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.
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e Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto educativo
institucional.
(Decreto 1860 de 1994, articulo 24)”

TiTULO 15

ORGANOS COLEGIADOS Y DE APOYO AL GOBIERNO ESCOLAR
Disposiciones legales segun el Decreto 1075 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion)
PERSONERO ESTUDIANTIL
“Articulo 2.3.3.1.5.11. Personero de los estudiantes. En todos los establecimientos de educacion basica y media
(escuelas y colegios) publicos y privados y al comenzar el afio lectivo, los estudiantes deben elegir a un
representante del Ultimo grado para que actlle como el Personero de los estudiantes, y a su vez sea promotor,
vocero y defensor de los derechos y deberes de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica de
Colombia, la Ley General de Educaciéon con sus Decretos Reglamentarios, el Proyecto Educativo Institucional y el
Manual de Convivencia.

FUNCIONES DEL PERSONERO (decreto 1860, articulo 28) El personero tendr las siguientes funciones:

e Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podra utilizar los medios
de comunicacion interna del establecimiento, pedir la colaboracién del consejo de estudiantes, organizar foros
u otras formas de deliberacion.

e Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a sus derechos y las que
formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones de los alumnos;

e Presentar ante el rector o el director Administrativo, segin sus competencias, las solicitudes de oficio o a
peticion de parte que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes.

e Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga sus veces, las
decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

e Estar atento al cumplimiento del Manual de Convivencia.
e Velar porque el estudiante actie con libertad de conciencia.

e Asesorar con criterio serio al estudiante sancionado o que quiera formular alguna queja ante las autoridades
respectivas.

e Promover ante el Gobierno Escolar lo que estime conveniente para mejorar la Institucion.
e Denunciar ante las autoridades educativas los hechos que puedan ser constitutivos de violacién a la ley.

e Intervenir como conciliador entre directivas, profesores y estudiantes cuando se presente algin conflicto;
agotando siempre el conducto regular en procura de concretas soluciones adecuadas.

e Promover espacios y dinamicas para la construccion de valores y propuestas de convivencia.
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PERFIL

e Ser personero/a exige actitud, liderazgo, cumplimiento, responsabilidad y decisidn para ejercer las practicas
democraticas educativas que permitan la construccidn de una cultura de participacion ciudadana. Se convierten
en aspectos claves para fomentarlas.

e Participar en actividades recreativas, culturales y deportivas.

e Demostrar en todas sus actitudes y actividades estudiantiles, concordancia con el perfil

e de estudiante y un excelente sentido de pertenencia.

e El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario siguiente al de la iniciacién
de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto, el rector convocara a todos los estudiantes matriculados
con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

e Ser estudiante del tltimo grado de la institucion y estar matriculado legalmente.

e Tener muy buen conocimiento del manual de convivencia y cumplir sus normas.

e Inscribirse en las fechas fijadas, presentando por escrito los motivos de su postulacion y una foto reciente con
el uniforme de la institucion.

e Ser persona leal, confiable y discreta.

e Acreditar excelente rendimiento académico en todos los niveles cursados y no haber tenido antecedente en el
consejo académico o faltas graves con anotacion en la hoja de vida diligenciada por la institucion.

e El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de los
estudiantes ante el Consejo Directivo.

e EL ESTUDIANTE NO DEBE TENER DEBIDOS PROCESOS DEL ANO ANTERIOR. (CONTRATOS Y / O
COMPROMISOS DE CONVIVENCIA) (Decreto 1860 de 1994, articulo 28)”.

.

CONTRALORIA ESCOLAR

Disposiciones legales segun Acuerdo Municipal 041 de 2010

“Articulo 1°. CONTRALORIA ESCOLAR. En todas las Instituciones Educativas Oficiales del Municipio de Medellin

habrd una Contraloria Escolar. La Contraloria Escolar serd la encargada de promover y actuar como veedora del

buen uso de los recursos y de los bienes publicos de la institucién educativa a la cual pertenece, como mecanismo
de promocién y fortalecimiento del control social en la gestion educativa y espacio de participacién de los
estudiantes, con el fin de fomentar la transparencia en el manejo de los recursos publicos. Velara porque los
programas y proyectos publicos como los Fondos de Servicio Educativo, Restaurantes Escolares, Tienda Escolar,

Proyectos Ambientales y Recreativos, Obras de Infraestructura de la respectiva institucion educativa y de su

entorno cumplan con el objetivo propuesto.”

FUNCIONES DE LA CONTRALORIA ESCOLAR
“La Contraloria Escolar tendrd las siguientes funciones y atribuciones:

e Contribuir a la creacién de la cultura del Control Fiscal, del buen uso y manejo de los recursos publicos y bienes
de la institucién educativa y de los proyectos del Municipio de Medellin.
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¢ Vincular a los estudiantes en el desarrollo de las tareas que corresponde a la Contraloria Escolar, con el fin de
generar una mayor cultura y conocimiento del ejercicio del Control Fiscal que compete a las contralorias, en el
quehacer de cada Institucion Educativa, para velar por la gestion y los resultados de la inversion puablica en los
proyectos de su Entidad.

e Velar para que los proyectos ejecutados por las diferentes Secretarias del Municipio de Medellin y sus
entidades descentralizadas en la institucion educativa o en el entorno de ésta, satisfagan los objetivos
inicialmente previstos.

e Velar porque la disposicion, administraciéon y manejo del Fondo de Servicio Educativo, Restaurante Escolar,
Tienda Escolar, Proyectos del Presupuesto Participativo, Proyectos del Municipio de Medellin en su respectiva
institucién educativa y su entorno tengan resultados satisfactorios frente a las necesidades inicialmente
establecidas.

¢ Velar porgue los procesos de contratacion que realice la institucién educativa, contribuyan al mejoramiento de
la calidad de vida de los educandos y educadores.

e Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Manual de Convivencia, el presupuesto y el plan de
compras de la institucién educativa.

e Presentar a la Contraloria General de Medellin los resultados de las evaluaciones realizadas a los diferentes
procesos y proyectos de la institucion, para que ésta defina si es procedente o no determinar la existencia de
un hecho fiscal.

e Presentar a la comunidad educativa los resultados de su gestion previa verificacion de la Contraloria General
de Medellin.

Paragrafo 1°. La Contraloria General de Medellin velard por el estricto cumplimiento de las funciones que

corresponde a la Contraloria Escolar y en el evento de omision o extralimitacion en el ejercicio de las funciones, se

informara de ello a la institucion educativa para que tome las medidas pertinentes, segun la competencia que en
ese sentido se haya otorgado.

Paragrafo 2°. Las situaciones que se presenten relacionadas con el ejercicio del control fiscal, se daran a conocer

a la Contraloria General de Medellin, entidad que sera el Unico canal de comunicacion de la Contraloria Escolar.

Si se trata de otras situaciones que asi lo ameriten, se daran a conocer a los organismos oficiales y competentes

para ello.”

CONFORMACION DE LA CONTRALORIA ESCOLAR

“Articulo 4°. ESTRUCTURA. La Contraloria Escolar estara compuesta por:

El Contralor Escolar y el Grupo de Apoyo.

CONTRALOR ESCOLAR

“Articulo 5°. CONTRALOR ESCOLAR. Sera un estudiante que se encuentre debidamente matriculado en la
institucién educativa, que curse el grado décimo o undécimo del nivel de Educacién media, o de grado noveno o
quinto en caso de que la institucion educativa sélo ofrezca hasta el nivel de educacion basica, elegido
democréaticamente por los estudiantes matriculados. Es requisito para ser candidato a Contralor Escolar presentar
el Plan de Trabajo y haber recibido sensibilizacion y/o capacitacion por parte de la Contraloria General de Medellin.

pag. 59



Paragrafo: La responsabilidad del Contralor Escolar, es incompatible con la del Personero Estudiantil y con la del

representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo.”
FUNCIONES DEL CONTRALOR ESCOLAR
“Articulo 6°. FUNCIONES DEL CONTRALOR ESCOLAR

Liderar la Contraloria Escolar en la respectiva institucién educativa.

Ser vocero de la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a una reunion ordinaria cada dos meses, 0 extraordinaria
cuando sea necesatrio.

Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Escolares.

Representar la Contraloria Escolar ante la Contraloria General de Medellin.

Solicitar a la Contraloria General de Medellin que realice las verificaciones que se consideren necesarias frente
a las actuaciones de los gestores fiscales, a fin de que ésta determine si es procedente o no adelantar alguna
accion de control fiscal.

Solicitar a la Contraloria General de Medellin las capacitaciones que estime necesarias para el adecuado
desarrollo de las funciones que corresponden a la Contraloria Escolar.

Verificar la publicacion en lugar visible los informes de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de los FSE.
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 poblacidon beneficiada a
través de los programas de gratuidad y derechos académicos y complementarios, restaurantes escolares,
fondo de proteccion escolar, P.P y otros proyectos que tenga la Institucién Educativa.

Promover la comunicacion en la comunidad educativa de las obras fisicas que se van a realizar y el seguimiento
para que las mismas se entreguen con la calidad requerida y con las necesidades de la poblacion escolar.
Solicitar al Rector la publicacion en lugar visible la Resolucién del Ministerio de Educacion Nacional, sobre la
asignacion de recursos de gratuidad provenientes para estudiantes SISBEN 1y 2, asi como la destinacién que
se le da en el presupuesto de gastos segun la aprobacion del Consejo Directivo.

Solicitar al Rector la publicacidn en lugar visible el Decreto de transferencia municipal de recursos por concepto
de gratuidad para los niveles de Sisbén 1,2y 3 y los recursos adicionales por concepto de estudiantes de Media
Técnica.

Paragrafo. En ausencia permanente del Contralor Escolar, corresponde al grupo de apoyo, designar entre ellos,

un estudiante que relna las calidades exigidas para el reemplazo, hasta terminar el periodo para el cual fue elegido

el Contralor saliente.”

GRUPO DE APOYO

“Articulo 7°. GRUPO DE APOYO DE LA CONTRALORIA ESCOLAR. Estara conformado por estudiantes
matriculados en la institucion educativa, que cursen los grados sextos a undécimo y los estudiantes que cursen el

ultimo grado en los Centros Educativos, segun ofrezca la institucién; se elegira democraticamente un representante

por cada grado, por votacion interna que realizara el estudiante el mismo dia de la eleccion del Contralor Escolar.”
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FUNCIONES DEL GRUPO DE APOYO

“Articulo 8°. FUNCIONES DEL GRUPO DE APOYO DE LA CONTRALORIA ESCOLAR

e Elegir el Secretario (a) de la Contraloria Escolar para llevar el libro de actas.

e Apoyar el ejercicio del Control Fiscal en la institucién educativa.

e Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

e Conocer el presupuesto de la respectiva institucién educativa y el plan de compras y verificar el cumplimiento
de los resultados previstos con los gastos que se ordenan.

e Solicitar las actas del Consejo Directivo de la respectiva institucion educativa relacionadas con presupuesto.

e Estudiar y analizar la informacién que sea allegada a la Contraloria Escolar.

e Presentar propuestas al Contralor relacionadas con las funciones inherentes a la Contraloria Escolar.

e Designar el reemplazo del Contralor Escolar en ausencia definitiva del elegido por la comunidad educativa.

ELECCION Y PERIODO

“Articulo 10°. ELECCION Y PERIODO. El Contralor sera elegido por un periodo fijo de un afio, el mismo dia de
las elecciones para Personero Estudiantil. Para tal efecto, el Rector convocara a todos los estudiantes matriculados
con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto universal y secreto. El aspirante no podra
tener sanciones disciplinarias dentro de los dos afios anteriores a su postulacion.

Del proceso electoral realizado, se levantara un acta donde consten los candidatos que se postularon a la eleccion,
namero de votos obtenidos, la declaratoria de la eleccion de Contralor Escolar y el nimero de votos obtenidos, y
deberd ser firmada por el Rector de la institucién educativa. Copia de dicha acta debera ser enviada al Contralor
General de Medellin y a la Secretaria de Educacion Municipal.

El Contralor Escolar electo tomara posesion de su cargo ante el Contralor General de Medellin en ceremonia
especial que se programara para tal efecto.

Paragrafo 1°. El Contralor Escolar y su grupo de apoyo podran ser reelegidos.

Paragrafo 2°. La Contraloria Escolar y sus funciones seran incluidas en el Proyecto Educativo Institucional y en el
Manual de Convivencia de cada institucién educativa del Municipio de Medellin.

Paragrafo 3°. El ejercicio del Contralor Escolar es incompatible con el de Personero y con el de representante de

los estudiantes ante el Consejo Estudiantil.”

CONSEJO DE ESTUDIANTES

Articulo 2.3.3.1.5.12. Consejo de estudiantes. En todos los establecimientos educativos el Consejo de
Estudiantes es el maximo érgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por
parte de los educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento
o0 establecimientos que comparten un mismo Consejo Directivo.

El Consejo Directivo deberd convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del calendario
académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que cursen cada grado, con el fin de que elijan de su

seno mediante votacion secreta, un vocero estudiantil para el afio lectivo en curso.
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Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran convocados a una

asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

FUNCIONES DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES

Corresponde al Consejo de Estudiantes:

e Darse su propia organizacion interna;

e Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y asesorar lo en el
cumplimiento de su representacion;

e Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo de la vida
estudiantil, y

e Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el manual de convivencia.
(Decreto 1860 de 1994, articulo 29)”

ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA

“Articulo 4. Asamblea general de padres de familia. La Asamblea General de Padres de Familia esta

conformada por la totalidad de padres de familia del establecimiento educativo, quienes son los responsables del

ejercicio de sus deberes y derechos en relacion con el proceso educativo de sus hijos.

Debe reunirse obligatoriamente minimo dos veces al afio por convocatoria del Rector o director del establecimiento

educativo.

(Decreto 1286 de 2005, articulo 4°)”

CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

“Articulo.5. Consejo de padres de familia. El consejo de padres de familia es un 6rgano de participacion de los

padres de familia del establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participacién en el proceso

educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.

CONFORMACION DEL CONSEJO DE PADRES

Estara integrado por:

Minimo un (1) y méaximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento

educativo, de conformidad con lo que establezca el Proyecto Educativo Institucional, PEI.

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha de iniciacion de las actividades

académicas, el Rector o Director del establecimiento educativo convocara a los padres de familia para que elijan a

sus representantes en el consejo de padres de familia.

La eleccién de los representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se efectuara en reunién por

grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento (50%) de los padres o de los padres

presentes después de transcurrida la primera hora de iniciada la reunion.

La conformacion del consejo de padres es obligatoria y asi debera registrarse en el manual de convivencia. (Decreto

1286 de 2005, articulo 5°)”
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ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO DE PADRES

“Decreto 1286 de 2005 Por el cual se establecen normas sobre la participacion de los padres de familia en el
mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados, y se adoptan otras
disposiciones.

Articulos 5, 6 y 7 Estructura y funcionamiento del consejo de padres de familia. El consejo de padres de
familia es un érgano de participacion de los padres de familia del establecimiento educativo destinado a asegurar
su continua participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. Estara integrado
por minimo un

(1) y maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento educativo, de
conformidad con lo que establezca el proyecto educativo institucional - PEI.

Podréa organizar los comités de trabajo que guarden afinidad con el proyecto educativo institucional y el plan de
mejoramiento del establecimiento educativo, de conformidad con los planes de trabajo que acuerde con el rector o
director. Los comités podran contar con la participacién de un directivo o docente del establecimiento educativo
designado por el rector o director para tal fin.

El consejo de padres de familia es un 6rgano de participacion educativa que no requiere registro ante ninguna
autoridad y para pertenecer a €l no se podran establecer cuotas de afiliacién o contribucién econémica de ninguna
especie. Se reunira como minimo tres (3) veces al afio por convocatoria del rector o director, o por derecho propio.

Las sesiones del consejo de padres seran presididas por un padre de familia, elegido por ellos mismos. Las
secretarias de educacion apoyaran a los establecimientos educativos para que se conformen los consejos de
padres de familia y solicitaran informes periédicos sobre su funcionamiento.

(Decreto 1286 de 2005, articulo 6°)”

FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES

“Articulo 7. Funciones del consejo de padres de familia. Corresponde al consejo de padres de familia:

e Contribuir con el rector o director en el analisis, difusién y uso de los resultados de las evaluaciones periédicas
de competencias y las pruebas de Estado;

e Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de competencias y de Estado
realizadas por el Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES;

e Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el establecimiento educativo,
orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas areas, incluidas las ciudadanas y la
creacion de la cultura de la legalidad;

e Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados;

e Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar estrategias de
acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de
habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas
destinadas a promover los derechos del nifio;

e Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacién entre todos los
estamentos de la comunidad educativa;

e Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la Constitucion y la ley;
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e Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de los educandos, la solucién
de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracién escolar y el mejoramiento del
medio ambiente;

e Elegir al padre de familia que participara en la comisién de evaluacién y promocion;

e Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que surjan de los padres de
familia de conformidad con lo previsto en los articulos 2.3.3.1.4.1., 2.3.3.1.4.2. y 2.3.3.1.4.3 del presente
Decreto.

e Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del establecimiento educativo con
la excepcion establecida en el paragrafo 2° del articulo 2.3.4.9. del presente Decreto.

Paragrafo 1°. El Rector o director del establecimiento educativo proporcionara toda la informacién necesaria para

gue el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2°. El consejo de padres de cada establecimiento educativo ejercerd estas funciones en directa

coordinacién con los rectores o directores y requerira de expresa autorizacion cuando asuma responsabilidades

gue comprometan al establecimiento educativo ante otras instancias o autoridades.

(Decreto 1286 de 2005, articulo 7°)
ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES DE FAMILIA EN EL CONSEJO DIRECTIVO

“Articulo 2.3.4.8. Eleccién de los representantes de los padres de familia en el consejo directivo. El consejo
de padres de familia, en una reunién convocada para tal fin por el rector o, director del establecimiento educativo,
elegira dentro de los primeros treinta (30) dias del afio lectivo a los dos representantes de los padres de familia en
el consejo directivo del establecimiento educativo. Los representantes de los padres de familia solo podran ser
reelegidos por un periodo adicional.

Los representantes de los padres ante el consejo directivo deben ser padres de alumnos del establecimiento
educativo.

Los docentes, directivos 0o administrativos del establecimiento educativo no podran ser representantes de

los padres de familia en el consejo directivo del mismo establecimiento en que laboran. (Decreto 1286 de

2005, articulo 8°)”

COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION RESPONSABILIDADES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

“Articulo 2.3.3.3.3.11. Responsabilidades del establecimiento educativo. En cumplimiento de las funciones
establecidas en la ley, el establecimiento educativo debe:

Definir, adoptar y divulgar el sistema institucional de evaluacion de estudiantes, después de su aprobacién por el
consejo académico.

Incorporar en el proyecto educativo institucional los criterios, procesos y procedimientos de evaluacién; estrategias
para la superacion de debilidades y promocion de los estudiantes, definidos por el consejo directivo.

Realizar reuniones de docentes y directivos docentes para analizar, disefiar e implementar estrategias
permanentes de evaluacion y de apoyo para la superacién de debilidades de los estudiantes y dar
recomendaciones a estudiantes, padres de familia y docentes.
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Promover y mantener la interlocucién con los padres de familia y el estudiante, con el fin de presentar los informes
periddicos de evaluacion, el plan de actividades de apoyo para la superacion de las debilidades, y acordar los
compromisos por parte de todos los involucrados.

Crear comisiones u otras instancias para realizar el seguimiento de los procesos de evaluacion y promocién de los
estudiantes, si lo considera pertinente.

Atender los requerimientos de los padres de familia y de los estudiantes y programar reuniones con ellos cuando
sea necesario.

A través de consejo directivo servir de instancia para decidir sobre reclamaciones que presenten los estudiantes o
sus padres de familia en relacion con la evaluacién o promocion.

Analizar periédicamente los informes de evaluacion con el fin de identificar practicas escolares que puedan estar
afectando el desempenfio de los estudiantes, e introducir las modificaciones que sean necesarias para mejorar.
Presentar a las pruebas censales del ICFES la totalidad de los estudiantes que se encuentren matriculados en los
grados evaluados, y colaborar con este en los procesos de inscripcion y aplicacién de las pruebas, segin se le
requiera. (Decreto 1290 de 2009, articulos 11)”

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

“Articulo 9. Asociaciones de padres de familia. Para todos los efectos legales, la asociacion de padres de familia
es una entidad juridica de derecho privado, sin &nimo de lucro, que se constituye por la decision libre y voluntaria
de los padres de familia de los estudiantes matriculados en un establecimiento educativo.

Solo existird una asociacion de padres de familia por establecimiento educativo y el procedimiento para su
constitucién esta previsto en el articulo 4°0 del Decreto 2150 de 1995 y solo tendra vigencia legal cuando haya
adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito ante la Cadmara de Comercio. Su patrimonio y gestién deben
estar claramente separados de los del establecimiento educativo.

Paragrafo 1°. La asamblea general de la asociacion de padres es diferente de la asamblea general de padres de
familia, ya que esta Ultima esta constituida por todos los padres de familia de los estudiantes del establecimiento
educativo, pertenecientes o no a la asociacion.

Paragrafo 2°. Cuando el nimero de afiliados a la asociacién de padres alcance la mitad mas uno de los padres de
familia de los estudiantes del establecimiento educativo, la asamblea de la asociacién elegira uno de los dos
representantes de los padres ante el consejo directivo, caso en el cual el consejo de padres elegira solamente a
un padre de familia como miembro del consejo directivo.

Paragrafo 3°. En el momento de la afiliacion el padre de familia recibird copia de los estatutos de la asociacion en

los que conste que ha sido inscrita en la Camara de Comercio. (Decreto 1286 de 2005, articulo 9°)

FINALIDADES DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

“Articulo 10. Finalidades de la asociacion de padres de familia. Las principales finalidades de la asociacion

de padres de familia son las siguientes:

e Apoyar la ejecucion del proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento del establecimiento
educativo.

e Promover la construccién de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos los miembros de la
comunidad educativa.
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e Promover los procesos de formacion y actualizacion de los padres de familia.

e Apoyar alas familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones necesarias para mejorar sus resultados
de aprendizaje.

e Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, soluciéon pacifica de los conflictos y
compromiso con la legalidad. (Decreto 1286 de 2005, articulos 10).

MANEJO DE LOS RECURSOS DE LA ASOCIACION DE PADRES

“Articulo 11. Manejo de los recursos de la asociacion de padres. El patrimonio de la asociacién de padres de
familia y su gestion deben estar claramente separados de los del establecimiento educativo. Sera administrado
Unicamente por la junta directiva de la asociacion de acuerdo con los estatutos. Esta designara al responsable del
recaudo de los ingresos que por distintos conceptos reciba la asociacion quien, en ningdn caso, podra ser un
directivo, administrativo o docente del establecimiento educativo. La junta directiva debera entregar a sus afiliados
al menos un informe semestral sobre su gestion académica, administrativa y financiera.

La junta directiva designara al responsable del recaudo y uso de los ingresos que por distintos conceptos reciba la
asociacion de acuerdo con la planeacion financiera establecida por la misma. El responsable de los aspectos
financieros de la asociacion debera tener pdliza de manejo.

Los bienes de la asociacion de padres de familia que favorezcan a la formacion de los educandos podran ser
puestos al servicio del establecimiento en los términos del acuerdo que se establezca entre la asociacion y la
direccion del establecimiento, en el cual se definan los mecanismos que permitan su uso, sostenimiento y
mantenimiento. Paragrafo. Las cuotas extraordinarias seran de destinacion especifica y solo podran exigirse si
son aprobadas por las tres cuartas (3/4) partes de los asistentes a la asamblea general de asociados, convocada
con la debida anticipacién. En ningin caso, la asociacién podra establecer cuotas que no estén sustentadas en un
plan de desarrollo y plan anual de caja. (Decreto 1286 de 2005, articulo 11)”

PROHIBICIONES PARA LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA

“Articulo 12. Prohibiciones para las asociaciones de padres de familia. Les esta prohibido a las asociaciones
de padres de familia:

e Solicitar a los asociados o aprobar a cargo de éstos, con destino al establecimiento educativo, bonos,
contribuciones, donaciones, cuotas, formularios, o cualquier forma de aporte en dinero o en especie, o imponer
la obligacidon de participar en actividades destinadas a recaudar fondos o la adquisicion de productos
alimenticios de conformidad con lo establecido en la Sentencia T-161 de 1994;

e Imponer a los asociados la obligacién de participar en actividades sociales, adquirir uniformes, utiles o
implementos escolares en general, en negocios propios de la asociacién o de miembros de esta, o en aquellos
con los que establezcan convenios;

e Asumir las competencias y funciones propias de las autoridades y demas organismos colectivos del
establecimiento educativo, o aquellas propias de los organismos y entidades de fiscalizacién, evaluacion,
inspeccidn y vigilancia del sector educativo;
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e Organizar; promover 0 patrocinar eventos en los cuales se consuma licor o se practiquen juegos de azar.
Paragrafo. Los miembros de la junta directiva de la asociacion de padres de familia no podran contratar con la
respectiva asociacién. Tampoco podran hacerlo sus padres, cdnyuges o0 comparfieros permanentes o parientes
dentro del segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad. (Decreto 1286 de 2005, articulo 12).

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Decreto 1075 de 2015, Articulo 2.3.5.2.3.1. Conformacidn de los Comités Escolares de Convivencia. “Todas
las Instituciones Educativas y Centros Educativos oficiales y no oficiales del pais deberdn conformar el Comité
Escolar de Convivencia, encargado de apoyar la labor de promocion y seguimiento a la convivencia escolar, a la
educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacién

del Manual de Convivencia y de la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar”.

CONFORMACION DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
Ley 1620 de 2013, Articulo 12. Conformacion del Comité Escolar de Convivencia. “El Comité Escolar de

Convivencia estara conformado por:

e Elrector del establecimiento educativo, quien preside el comité.
e El personero estudiantil.

e Elmediador escolar

e Eldocente con funcion de orientacion. (Psicélogo institucional)
e Elcoordinador cuando exista este cargo.

e El presidente del consejo de padres de familia.

e El presidente del consejo de estudiantes.

e Dos (2) docente que lideren procesos o estrategias de convivencia escolar; uno de la jornada de la mafiana y
otro de la jornada de la tarde.

PARAGRAFO 1: El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor

de los hechos, con el propésito de ampliar informacion”.

PARAGRAFO 2: El profesional de Entorno Escolar Protector NO tendra derecho a voto en las decisiones del

Comité de Convivencia. Su rol se centrara en el asesoramiento y contribucién en las discusiones.

FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Ley 1620 de 2013, Articulo 13. Funciones del Comité Escolar de Convivencia. “Son funciones del comité:

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y estudiantes, directivos

y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

e Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la construccion de
ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.
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Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccién de ciudadania que se adelanten en la region y que respondan a las necesidades
de su comunidad educativa.

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones conflictivas que afecten la convivencia
escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El
estudiante estara acompafiado por el padre, madre de familia, acudiente o un compafiero del establecimiento
educativo.

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

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia escolar, el
ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de convivencia, y presentar
informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar
y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la
Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacién del modelo pedagégico y
la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad

para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania.

PARAGRAFO: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones,

y demds aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccién y permanencia en el comité del

docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar”. ANEXO 1 “Reglamento Comité Escolar de

Convivencia vigente”

OTRAS FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
MADRE LAURA

Orientar a los estudiantes, padres de familia y a los directores de grupo sobre las garantias del debido proceso.
Analizar los descargos que envian los estudiantes y los padres de familia respecto al proceso de convivencia.

Sugerir acciones complementarias que apoyen el proceso formativo con los estudiantes que presenten
dificultades en el aspecto de convivencia.

Revisar al finalizar el afio, el proceso de convivencia de los estudiantes que terminan con contrato pedagogico.

Liderar y acompafiar la estrategia de Mediacion escolar al interior de la Institucién Educativa.
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TRAS DISPOSICIONES SEGUN EL DECRETO 1965 de 2013
e “Articulo 23. Sesiones. El comité escolar de convivencia sesionard como minimo una vez cada dos (2) meses.

e Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el presidente del comité escolar de convivencia, cuando

las circunstancias lo exijan o- por solicitud de cualquiera de los integrantes del mismo.

Articulo 24. Quorum decisorio. El quérum decisorio del comité escolar de convivencia sera el establecido en su
reglamento. En cualquier caso, este comité no podra sesionar sin la presencia del presidente.

Articulo 25. Actas. De todas las sesiones que adelante el comité escolar de convivencia se debera elaborar un
acta, la cual debera contener como minimo los requisitos establecidos en el articulo 10 del presente Decreto.
Paragrafo. El comité escolar de convivencia debera garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de
los datos personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que- éste adelante, conforme a lo dispuesto
en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012,
en el Decreto 1377 de 2013 y demés normas aplicables a la materia.

Articulo 26. Acciones o decisiones. El comité escolar de convivencia, en el ambito de sus competencias,
desarrollara acciones para la promocion y fortalecimiento de la formacion para la ciudadania y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencién y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo
en la adolescencia; y para la atencidén de las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos a partir de la implementacién, desarrollo y aplicacién de las
estrategias y programas trazados por el Comité Nacional de Convivencia Escolar y por el respectivo comité
municipal, distrital o departamental de convivencia escolar, dentro del respeto absoluto de la Constitucion y la ley.

Articulo 27. Conflictos de Interés y Causales de Impedimento y Recusacion. Cuando en las actuaciones
adelantadas por parte de los comités escolares de convivencia de los establecimientos educativos oficiales se
presenten conflictos de interés o causales de impedimento o recusacion, respecto de los integrantes que ostenten
la calidad de servidores publicos, los mismos se tramitaran conforme a lo establecido en el articulo 11 y 12 de la
Ley 1437 de 2011.

Tratandose de los establecimientos educativos no oficiales, los respectivos reglamentos de los comités escolares
de convivencia deberan definir los conflictos de interés, las casuales de impedimento y de recusacion, asi como el
procedimiento para resolverlos, de tal forma que se garantice la imparcialidad de los integrantes de los referidos
comités”.

COMITE ELECTORAL

El Comité Electoral es la maxima instancia del proceso electoral, estara conformado por: Rector y/o su delegado
quien hara las veces de Registrador Escolar, las Coordinadoras, un miembro de Comité Escolar de Convivencia,
un Representante de los docentes al Consejo Directivo, un docente del Proyecto de Democracia, un Estudiante del
ultimo grado y un padre de familia.
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FUNCIONES DEL COMITE ELECTORAL

e Apoyar la organizacion de los procesos electorales.

e Coordinar la posible realizacién del voto electrénico y/o emision de actas electrénicas en el proceso electoral.
e Resolver las quejas contra candidatos, suplentes y/o listas de candidatos.

e Disponery coordinar los elementos y los espacios fisicos para la jornada electoral.

e Designar a los representantes necesarios para la jornada electoral.

e Designar a los representantes necesarios para la jornada electoral.

¢ Declarar las nulidades de la eleccidn, de oficio o a solicitud de cualquier miembro de la comunidad resolver las
consultas que se formulen.

e Proclamar las listas ganadoras.

e Aprobar las actas de sesiones del Comité y la documentacion electoral del proceso.

e Adelantar el procedimiento sancionatorio.

e Agquellos que pertenezcan al Comité Electoral estan comprometidos a mantenerse totalmente imparciales. Y a
actuar como tribunal supremo en asuntos electorales.

MESA DE CONVIVENCIA

La cual esta conformada por la Coordinadora de Convivencia, Psicologia Institucional, Programa Escuela Entorno
Protector y docente director de grupo si asi se requiere.

TITULO 16
REVOCATORIA DEL MANDATO Y/O REPRESENTACION
REVOCATORIA DEL REPRESENTANTE DE GRUPO

El mandato puede revocarse cuando el elegido no cumpla a cabalidad con las funciones que se le han asignado,
presente dificultades de convivencia y/o académicas, o que el elegido presente su renuncia justificada; ante el
primer caso, el director de grupo, informara de la situacién al docente responsable del proyecto de democracia y a
la coordinacion, para que con autorizacion de la rectoria y llevado a cabo el debido proceso, se proceda en
presencia del grupo a designar como nuevo representante al estudiante que obtuvo la segunda votacion.

REVOCATORIA GENERAL

El articulo 6° de la ley 134 de 1994. Sefiala que la revocatoria del mandato es un derecho politico, por medio el
cual, los ciudadanos dan por terminado el mandato conferido a un gobernante.

En la Institucién Educativa Madre Laura, todos los nombramientos que se conceden a estudiantes, profesores,
padres de familia y egresados para participar en el gobierno escolar o en algunos de los 6rganos de participacion
del mismo, son susceptibles de revocatoria respetando siempre el conducto regular y el debido proceso. De
acuerdo con el articulo anterior, se consideran causales de la revocatoria del mandato, representacion o cargo las
siguientes:

e Incumplimiento de las funciones propias del cargo establecidas en el manual de convivencia, en las actas de

cada organismo y en la legislacion vigente.
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e Incumplimiento del plan de gobierno que presenté por escrito y en forma oral durante el proceso electoral como
candidato al cargo.

e Lainasistencia sin excusa y sin mandar delegado a 3 reuniones seguidas o no, del organismo del cual forma
parte, o la inasistencia a 5 reuniones, seguidas 0 no, con excusa, con o sin delegado.

e Incurrir en una situacion tipo Il o Il grave o en un delito tipificado dentro del Codigo Penal Colombiano.

Nota: Los delegados deberan ser los candidatos a los diferentes cargos, que obtuvieron votaciones inferiores a la

suya, en orden descendente. En su defecto, deberan ser miembros del mismo estamento, grado o grupo al cual

representa.

PROCEDIMIENTO PARA LA REVOCATORIA DEL MANDATO
e Solicitud escrita ante EL COMITE ELECTORAL (minimo 10 personas miembros de la Comunidad Educativa)

e Analisis del caso en dicho comité, el cual definira si la solicitud amerita 0 no un llamado de atencién o la
revocatoria del cargo.

e En caso de encontrar méritos para la revocatoria del mandato, se procedera a la recoleccién de firmas o a

convocar al organismo que eligié a dicho representante, para poner en consideracion la propuesta, la cual
deber& ser aprobada por una cantidad de votos o de firmas, igual a la mitad mas uno del nimero de votantes
gue eligieron al representante en cuestion.
Hecho efectivo el procedimiento para la revocatoria del mandato, se remite a rectoria para que coordine y
convoque a nuevas elecciones, si esto ocurre antes de terminar el primer semestre del afio en curso; si esto
sucede después de terminado este tiempo, se procederd a elegir al segundo candidato en el orden de votacion.
Este procedimiento tiene como proposito elegir, de manera rapida, a la persona que sucedera en el cargo a
quien le fue revocado su nombramiento.

TITULO 17
CORRECTIVOS PEDAGOGICOS Y ESTIMULOS
Los nifios, nifias y adolescentes, durante su proceso y desarrollo formativo, necesitan y buscan normas, criterios y
modelos de conducta que les ayuden a encauzar rectamente su vida. Es un deber de la familia y de la Institucion
Educativa proporcionarselos oportuna y asertivamente.
Por ello, es necesario que la Institucién Educativa fije los criterios de normatividad, y los procedimientos
disciplinarios con miras a ejercer una accién pedagdgica-formativa en sus estudiantes para garantizar un orden y
entendimiento, base fundamental para la convivencia escolar. Por otra parte, ninguna accién formativa en la

Institucion Educativa prospera si no cuenta con total y permanente apoyo de la familia.

CORRECTIVOS PEDAGOGICOS

Estrategias o herramientas que tienen como finalidad permitir la toma de conciencia sobre acciones y actitudes que
deben ser modificadas para lograr la reparacion de un dafio y el aprendizaje significativo de quien lo asume, es
una medida adoptada, de acuerdo con unas normas de convivencia, que pretende el cambio en el comportamiento
y actitud de la persona con el propésito de reflexionar y mejorar en el desarrollo de los propdsitos formativos y de
aprendizaje.
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Llamado de atencion verbal al estudiante, desde un discurso pedagogico y reflexivo.

CUADRO DE CORRECTIVOS

CRITERIO

ACCION PEDAGOGICA O SANCION

Primera vez que incurre en suspension por
reincidencia en situaciones tipo |

Primera vez que incurre en situaciones tipo Il.

Segunda vez en reincidencia de situaciones
tipo |

Suspension de 1 a 3 dias

Segunda vez en reincidencia de situaciones
tipo | teniendo en cuenta los agravantes y
atenuantes

Segunda vez que incurre en situaciones tipo |l
iguales o diferentes o tercera vez en
reincidencia de situaciones tipo |

Acumulacién de faltas tipo | acumulacién de
faltas tipo |

Suspension de 4 a 6 dias

Tercera vez que incurre en situaciones tipo |
iguales o diferentes o cuarta vez en
reincidencia de situaciones tipo |

Suspension de 7 a 9 dias retiro temporal

Cuarta vez que incurre en situaciones tipo Il
iguales o diferentes cuarta vez en reincidencia
de situaciones tipo |

Suspension de 10 a 12 dias retiro temporal

Quinta vez que incurre en situaciones tipo Il
iguales o diferentes.

Suspension de 13 a 15 dias.
retiro temporal

Cancelacion del contrato de matricula en
cualquier época del afio y hasta por tres afios.

ESTRATEGIAS DE INTERVENCION PEDAGOGICA

Son acciones intencionales que se desarrollan en el ambito educativo para lograr el mejoramiento de uno o varios

procesos de los estudiantes.

Didlogo de sensibilizacion entre coordinacion de convivencia, lider de mediacion escolar y estudiante
involucrado en la situacion de convivencia.

Proceso de mediacién escolar y / 0 Resolucion de taller reflexivo.

Elaboracion de trabajo escrito sobre el o los comportamientos en los que incurrid y que afectan la convivencia
escolar; este debe contener la definicion de ese comportamiento, la argumentacion de como afecta la
convivencia no solo desde el ambiente escolar, compromisos de mejora proponer actividades para implementar
en la Institucion en aras de fortalecer la sana convivencia escolar.

Presentacion de la propuesta a las personas involucradas en la situacion, lo anterior dado como una accion
reparadora.

Trabajo en un valor ciudadano necesario para mantener una buena convivencia, con su respectiva definicion,
acompafiado de una actividad didactica. ESTE VALOR DEBE REALIZARSE ENTRE EL ESTUDIANTE Y SUS
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PADRES O ACUDIENTES y con estos se ira construyendo una cartilla de valores para trabajar en las
direcciones de grupo.

Socializacion en el aula de clase de la actividad del valor relacionado con la situacién incurrida.

Incorporacion a grupos focales de apoyo acompafiados por el proyecto PEDAGOGIA DEL BUEN VIVIRY L A
MEDIACION ESCOLAR A TRAVES DEL PROYECTO PUENTES DE DIALOGO.

ESTIMULO

Los establecimientos educativos que impacten positivamente la convivencia con diferentes estrategias, proyectos

y acciones recibiran los incentivos establecidos en la Ley.
ESTIMULOS PARA ESTUDIANTES

Los estudiantes recibiran estimulos de acuerdo con sus cualidades, talentos, dotes artisticas y deportivas, por

contribuir a un buen ambiente de convivencia y por su desempefio académico.

MENCION DE HONOR: Se otorgara a un estudiante por grupo, que no presente dificultades de convivencia
durante el afio y se haya destacado en los siguientes aspectos: desempefio académico, compafierismo, orden
y presentacion personal, esfuerzo y superacion, espiritu deportivo, proyeccion social, representacion de la
Institucion en ambitos externos. Sera elegido por el director de grupo, previo consentimiento de los docentes
que trabajan en el grado. Cuando dos estudiantes obtienen el mismo puntaje, se le otorgara la mencién de
honor al que tenga mejores resultados en las areas fundamentales evaluadas por las Pruebas Saber en el
siguiente orden (Mateméticas, Lengua Castellana, Ciencias, Sociales). El empate se dirimira en la comparacién
de estas calificaciones del periodo. Un estudiante que tenga el mayor promedio académico, puede aparecer
en el cuadro de honor y recibir la medalla, siempre y cuando no tenga anotaciones en la Carpeta de
Seguimiento a la Convivencia.

IZADA DEL PABELLON NACIONAL: Se les impone en Acto Civico o Cultural un distintivo a los estudiantes
de cada grupo que se hayan destacado en la practica de diferentes valores de acuerdo con la celebracion.
OBSERVACIONES POSITIVAS: En el aspecto correspondiente de la Carpeta de Seguimiento a la
Convivencia, los docentes valoran los aspectos positivos de los estudiantes.

SER ELEGIDO: Los estudiantes pueden ser nombrados como representante de grupo, monitor de una
asignatura o integrante de los diferentes comités existentes en la Institucién, como un estimulo a su
desempefio. Asi mismo se pueden elegir como representantes de la Institucion para participar en eventos
sociales, culturales, deportivos, recreativos y en actividades complementarias al plan de estudios. Se da una
Mencién especial por escrito a los estudiantes que lo ameriten por sobresalir en los aspectos académicos, de
convivencia, deportivos, social y de proyeccién, al poner en alto el buen nombre de la Institucién.
EXPOSICION DE LOS TRABAJOS: Los mejores trabajos presentados por los estudiantes en las diferentes
asignaturas seran expuestos para el reconocimiento de la Comunidad Educativa, en los actos programados
con ese fin.

RECONOCIMIENTO EN PUBLICO: En forma verbal o escrita se hace el reconocimiento de los estudiantes de
acuerdo con las distintas situaciones que se valoren.

EXENCION DE TRABAJOS Y EVALUACIONES: Los estudiantes que se destaquen por el buen rendimiento

académico pueden ser eximidos de exdmenes y trabajo como estimulo.
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DIPLOMA DE HONOR EN PREESCOLAR: Se otorga a los estudiantes del preescolar al terminar el afio lectivo
como reconocimiento a su esfuerzo, dedicacion y asistencia.

MEDALLA A LA EXCELENCIA: Se le impone al estudiante de cada grupo que obtenga el mejor resultado
académico y de convivencia durante el periodo, de acuerdo con el consolidado de las calificaciones. Su foto se
coloca en el cuadro de honor. Se selecciona también al estudiante que ocupa segundo puesto de cada grupo
durante el periodo para ocupar un puesto en el cuadro de honor de la Institucion.

El estudiante que obtenga el primer puesto durante tres periodos consecutivos participa en la rifa de la placa a
la Excelencia, la cual se otorga de manera definitiva al finalizar el afio académico.

SOLIDARIDAD: Nos invita a ser empéticos a ofrecer nuestra ayuda a quienes mas lo necesitan, sin esperar
nada a cambio. Mativar a sus comparieros a participar activamente de las diferentes campafas solidarias que
realiza la institucidn en bien de los demas.

TALENTO ARTISTICO: Demuestra capacidad de expresar ideas, emociones y pensamientos a través de
diversas formas del arte.

CREATIVIDAD: Crea soluciones innovadoras, sabe generar ideas nuevas y diferentes a los demas, encuentra
soluciones innovadoras a las situaciones presentadas, sabe asumir retos con valentia, sabe encender la
imaginacion y permite crear cosas Utiles y nuevas.

PARTICIPACION EN PROYECTOS: Le gusta participar en los diferentes proyectos que realiza la institucion,
es dindmico y aporta significativamente desde su liderazgo a llevar a cabo las propuestas y retos.

CEREMONIA DE PROCLAMACION: Reconocimiento otorgado a los estudiantes de grado undécimo que
hayan aprobado la totalidad de las areas del plan de estudios —incluidas las impartidas por las entidades
articuladoras— con una calificacion minima de 3.5 (tres con cinco). Asimismo, el estudiante debera haber
observado un comportamiento acorde con el Manual de Convivencia y no registrar sanciones o procesos
disciplinarios vigentes

Paragrafo 1. El Consejo Directivo sera quien analice el otorgamiento de este estimulo.

RECONOCIMIENTO A LOS ESTUDIANTES DEL GRADO 11

A los estudiantes del grado undécimo en la ceremonia de proclamacién de bachilleres se les exaltara por:

MERITO MADRE LAURA: Para aquel estudiante que haya cursado en la Institucién Educativa Madre Laura
todos los grados desde transicion al grado undécimo. El estudiante no debe haber presentado dificultades de
convivencia y/o académicas.

LIDER ESTUDIANTIL O REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES: Se otorga a aquel estudiante que, por
su dedicacion, responsabilidad de comunicacion, asume el rol de representar a sus compaiieros en distintos
espacios, actuando como puente entre los estudiantes y consejo directivo.

MEJOR BACHILLER: Aquel estudiante que haya demostrado un alto nivel en rendimiento académico, sentido
de pertenencia, compafierismo y excelentes relaciones con todos los miembros de la Comunidad Educativa.

(Se otorga una Resolucion Rectoral al estudiante elegido en consenso por los docentes del grado undécimo).
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e MEJOR ICFES: Se otorga al estudiante que ha alcanzado el puntaje mas alto en el ICFES, destacandose por
su excelencia académica y su preparacion integral. Simbolo de dedicacion, esfuerzo y constancia.

e MAYOR PUNTAJE EN LAS PRUEBAS SABER 11° Aquel estudiante que haya ocupado el mejor puesto en
esta prueba, entre los integrantes de la Institucion.

e MEJOR DEPORTISTA: Aquel estudiante que se haya destacado por sus habilidades en la practica de cualquier
actividad deportiva dentro o fuera de la Institucion. El estudiante es escogido por el docente del area y los
integrantes del Proyecto de Recreacién y Deportes.

e ESFUERZO Y SUPERACION: Aquel estudiante que haya demostrado permanente esfuerzo e interés en
superar las dificultades académicas y de convivencia. Se escoge por el consenso de los docentes del grado
undécimo.

e LIDERAZGO Y PROYECCION COMUNITARIA: Aquel estudiante que haya puesto en alto la imagen de la
Institucion en los diferentes eventos civico-culturales. Se escoge por consenso entre los docentes del grado
undécimo.

e SENTIDO DE PERTENENCIA: Aquel estudiante que haya mostrado permanentemente respeto, amor e
identidad hacia las politicas institucionales. Se escoge por consenso entre los docentes del grado undécimo.
Paragrafo 1. El Director de grupo escribe en la Carpeta de Seguimiento a la Convivencia y en la hoja de vida, el
estimulo otorgado al estudiante.

Paragrafo 2. Los docentes estan facultados para resaltar a los estudiantes que en sus clases presenten un buen

rendimiento académico y/o de convivencia.

Paragrafo 3. Al finalizar cada periodo académico, se resaltara en la Cartelera de valores de cada grupo a Aquellos

estudiantes que se hayan destacado en los valores considerados en ella.

ESTIMULOS PARA PADRES DE FAMILIA

Por considerar a los padres y acudientes como importantes en los procesos formativos, se establecen los siguientes

estimulos para ellos:

e MERITO MADRE LAURA: Para aquel padre de familia y/o acudiente que se destaque por su compromiso,
liderazgo e identidad con la filosofia y principios Institucionales.

e MENCION DE HONOR: Se le otorga una mencion escrita a un padre de familia o acudiente de cada grupo que
se hayan destacado en la participacién y colaboracién en las diferentes actividades programadas por la
Institucion durante el afio escolar.

e PARTICIPACION EN LOS ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR: Se otorga una mencion de honor por
escrito a un padre por estamento que se destaque por la participacion en los érganos del Gobierno Escolar.
Paragrafo 1. Estas menciones son entregadas por el docente Director de cada grupo, con el aval de la Rectoria.

ESTIMULOS PARA DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

e MERITO MADRE LAURA: Para aquel docente que se destaque por su liderazgo, responsabilidad, sentido de
pertenencia e identidad con la filosofia y principios Institucionales. Se elige por la Rectora y el Consejo Directivo.
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e MENCION DE HONOR POR LA REPRESENTACION INSTITUCIONAL: Se otorga una mencién de honor
escrita y en un acto publico, al docente que participe en proyectos o actividades en representacion de la
Institucion, y ponga en alto el buen nombre del establecimiento.

e MENCION DE HONOR POR EL APORTE AL MEJORAMIENTO DE LA INSTITUCION: Se otorga al docente

e Que participe decididamente en el mejoramiento de la Institucion.

e RECONOCIMIENTO VERBAL: Se ofrecen felicitaciones publicas y/o privadas en forma verbal o escrita por su
cumplimiento y buen desempefio en la realizacion de las tareas asignadas.

ESTIMULOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

e MERITO MADRE LAURA: Para aquella persona que se destaque por su liderazgo, responsabilidad, sentido de
pertenencia e identidad con la filosofia y principios Institucionales.

e MENCION DE HONOR POR EL APORTE AL MEJORAMIENTO DE LAINSTITUCION: Se otorga al personal
Administrativo que participe decididamente en el mejoramiento de la Institucion.

e RECONOCIMIENTO VERBAL: Se ofrecen felicitaciones publicas y/o privadas en forma verbal o escrita por su

cumplimiento y buen desempefio en la realizacion de las tareas asignadas.

Paragrafo 1. El Consejo Directivo esta facultado para elegir las personas destacadas en cada una de las categorias

de los padres y los docentes.

Paragrafo 2. En un evento cultural realizado en la dltima semana de noviembre del afio lectivo se otorgan las

menciones.

Paragrafo 3. Los estimulos para los administrativos serdn elegidos por los docentes, padres de familia y

estudiantes que participen en el Consejo Directivo.

TITULO 18
COMUNICACION INSTITUCIONAL

LA COMUNICACION COMO ACERCAMIENTO AL DIALOGO
La comunicacién en la Institucién Educativa Madre Laura, constituye un elemento esencial para su correcto
funcionamiento. Sera una estrategia de comunicacién para el tratamiento y la difusién de la informacién, donde
salga con fluidez y lleguen a sus destinatarios utilizando diversos medios (escritos, orales, informaticos, etc.) segun
la finalidad.
La Comunidad Educativa de la Institucion, recibird informacién oportuna y veraz desde la fuente directa, con el
propdsito de garantizar su correcta divulgaciéon y beneficio de todos sus integrantes.

LOS MEDIOS DE COMUNICACION EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

La comunicacioén al interior de la Institucién Educativa busca:

¢ Recopilar, sistematizar y transmitir toda la informacién necesaria para la buena marcha de la Comunidad
Educativa al interior de la institucion.
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e Garantizar la correcta difusion y recepcién de la informacion.

e Servirde instrumento para dar a conocer a toda la Comunidad Educativa las decisiones que se tomen al interior

de la Institucion.

e Contribuir a alcanzar los objetivos educativos de la Comunidad.

e La Institucién Educativa Madre Laura, tiene algunos medios de comunicacién interna con los cuales permite

gue todos los integrantes construyan identidad y sentido de pertenencia desde un clima de motivacion e

informacion. Estos medios de comunicacion tienen como objetivo informar individual y colectivamente a los

integrantes de la Comunidad Educativa, asi mismo de hacer reconocimientos de los logros obtenidos como

Comunidad Educativa y de los propésitos para el mejoramiento desde la misidn y proyeccion de calidad. Seran

medios de comunicacion interna del establecimiento las redes sociales, circulares escritas, correo electrénico,

carteleras, red telefénica.
PLAN DE COMUNICACION

Nuestro plan de comunicacioén es el que consolida todas las estrategias utilizadas por la Institucién para transmitir

informacion a la Comunidad Educativa, este se revisa y actualiza desde la Gestion Directiva y contempla los

siguientes aspectos:

Estrategia de comunicacion.
Responsable.

A quién se dirige.

Canales de comunicacién empleados.
Frecuencia.

CANALES DE
ESTRATEGIA DE COMUNICACION|RESPONSABLE A QU|EN SE DIRIGE COMUNICACION FRECUENCIA
EMPLEADOS
. Expuesto en
PARA RECORDAR Equipo Directivo | Comunidad Educativa Pagina Web cartelera
Institucional Semanalmente
INFORMACION Y/O Equino directi Docentes  Estudiantes Sonid lant Por evento
REFLEXIONES POR SONIDO LLE | —dYPOAIECVO | 5o sonal de apoyo onido por pariantes Institucional

RESOLUCION RECTORAL
Rectora

Docentes Directivos

Carpeta individual

Al iniciar el afio escolar

CIRCULARES Equipo Directivo

Comunidad Educativa

Escrito para entrega en
fisico.
Correo electronico. Pagina
Web Institucional.

Cartelera expuesta en la

entrada de la |.E Por
evento
Institucional

CITACIONES A REUNIONES DE
CONSEJO ACADEMCIO

Integrantes de los

Correo electrénico.

Por programacion

DIRECTIVO, OPERATIVO, Secretarias diferentes consejos y Llamadas telefénicas. Institucional
COMITE ESCOLAR comités Citaciones.
DE CONIVENCIA Y OTROS
Formato de citacion.
Padres de .
CITACIONES A PADRES DE Docentes Familia Redes sociales. Por evento Institucional
FAMILIA Coordinadoras . ' Cartelera.
Rectora Estudiantes Llamada telefénica.
Docentes. Qo_rreo_electrénico_.
CRONOGRAMA ANUAL Equipo Directivo Socializacion en reunion. Semestral

Administrativos.

Cartelera.
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Cartelera.

Correo electrénico.

D t Pagina Web
NOVEDADES EN Equipo Directivo ocentes. Institucional. Por evento
HORARIOS Docentes Padres de familia. Redes sociales Institucional
Estudiantes
(Facebook y/o
Instagram
. Espacios Fechas programadas
CART%?EE?AASS POR Docentes CEO dmugg;:/aad Institucionales en Resolucion
dispuestos Rectoral
REUNIONES /o | Eduipo Directivo
Equipo Docentes Para Recordar. Por evento
CAPACITACIONES L L L
Interdisciplinario (UAI Invitaciones. Institucional
DOCENTES y EEP)

DIRECCIONES DE

Coordinacion de
Convivencia Equipo

Docentes Estudiantes

Para Recordar

GRUPO Interdisciplinario Quincenalmente
(UAl'y EEP)
Equipo Directivo
FORMACION Docentes Docentes Estudiantes Para Recordar
encargados de la Quincenalmente
disciplina
INS'ﬁ:?'\L(J;ICI\IIQN AL Equipo Directivo CEO dmugggaad Master 2000 Semanalmente
PANTALLA . L Comunidad Pagina Web Por evento
EMERGENTE Equipo Directivo Educativa Institucional Institucional
Citaciones. Para
REUNIONES CON Equipo Directivo | Padres de familia por | Recordar. Pagina Por evento
PADRES DE Docentes grupos Web Institucional
FAMILIA Institucional.
Cartelera.
Citaciones. Para Apertura del afio
ASAMBLEA Equipo Directivo Comunidad Recordar. Pagina
GENERAL Docentes Educativa Web escol_ar
Institucional. Entrega d,e mformes
académicos
Cartelera.
TITULO 19

INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS PARA RESOLVER RECLAMACIONES

Es el mecanismo Institucional para atender a las personas que requieren algin servicio. Cada estamento tendra

su horario de atencion y éste se informara en cartelera Institucional al iniciar el afio escolar.

CONDUCTO REGULAR

Para atender las necesidades y/o reclamaciones de los diferentes usuarios a nivel general, se debe observar el

siguiente conducto regular:
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e Persona con la que se requiere aclarar la situacion.

e Coordinacién de convivencia y/o académica, segun sea el caso.

e Rectora.

e Consejo Directivo.

¢ Ndcleo Educativo 926.

e Secretaria de Educacion Municipal.

e Ademas, se dard a conocer a la Comunidad Educativa el procedimiento de manejo de quejas, sugerencia y
reconocimientos.

PARAGRAFO: Al usuario que trate irrespetuosamente algiin miembro de la Comunidad Educativa, se le aplicara

el siguiente debido proceso:

e Amonestacion verbal.

e Amonestacion por escrito.

e Reporte a la autoridad competente segln sea el caso.

e Siel usuario es un acudiente y hace parte de alguno de los 6rganos de representacion escolar, perdera su

investidura. El estamento al que pertenece hombrara su reemplazo.

TITULO 20

EL DEBIDO PROCESO
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA, Articulo 29. El debido proceso se aplicara a toda clase de
actuaciones judiciales y administrativas. Nadie podré ser juzgado sino conforme a leyes preexistentes al acto que
se le imputa, ante juez o tribunal competente y con observancia de la plenitud de las formas propias de cada juicio.
En materia penal, la ley permisiva o favorable, aun cuando sea posterior, se aplicara de preferencia a la restrictiva
o desfavorable. Toda persona se presume inocente mientras no se la haya declarado judicialmente culpable. Quien
sea sindicado tiene derecho a la defensa y a la asistencia de un abogado escogido por él, o de oficio, durante la
investigacion y el juzgamiento; a un debido proceso publico sin dilaciones injustificadas; a presentar pruebas y a
controvertir las que se alleguen en su contra; a impugnar la sentencia condenatoria, y a no ser juzgado dos veces
por el mismo hecho. Es nula, de pleno derecho, la prueba obtenida con violacion del debido proceso.
LEY 1098 DE 2006 CODIGO DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA, Articulo 26. Derecho al Debido Proceso.
Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a que se les apliquen las garantias del debido proceso en
todas las actuaciones administrativas y judiciales en que se encuentren involucrados.
En toda actuacién administrativa, judicial o de cualquier otra naturaleza en que estén involucrados, los nifios, las
nifias y los adolescentes, tendran derecho a ser escuchados y sus opiniones deberan ser tenidas en cuenta.

CORTE CONSTITUCIONAL, Sentencia T-281A/16. DEBIDO PROCESO EN ACTUACIONES DISCIPLINARIAS
EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS-Reiteracion de jurisprudencia.

Las determinaciones disciplinarias deben preceder de un procedimiento que contemple la posibilidad de ejercer el
derecho a la defensa, a presentar y controvertir las pruebas que se alleguen, entre otras posibilidades.
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DEBIDO PROCESO EN ACTUACIONES DISCIPLINARIAS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS.
Se advierte a Institucion Educativa el deber de garantizar el derecho fundamental al debido proceso en los procesos
disciplinarios que adelante contra sus estudiantes.

“Los estamentos educativos pueden, obviamente, hacer uso de los contenidos normativos de sus reglamentos,
siempre que respeten los canones constitucionales, porque si bien la educacién es un derecho fundamental y el
estudiante debe tener la posibilidad de permanecer vinculado al plantel hasta la culminacion de sus estudios, de
alli no puede inferirse que el centro docente esté obligado a mantener indefinidamente entre sus discipulos a quien
de manera reiterada desconoce las directrices disciplinarias y quebranta el orden impuesto por el reglamento
educativo. Semejantes conductas, ademas de constituir incumplimiento de los deberes inherentes a la relacion que
el estudiante establece con la Institucion en la que se forma, representan abuso del derecho en cuanto causan
perjuicio injustificado a la Comunidad Educativa e impiden al Colegio alcanzar los fines que le son propios. En este
orden de ideas, al ser la educacion un derecho-deber, el incumplimiento de las obligaciones correlativas a su
ejercicio, como es el hecho de que el estudiante no responda a sus obligaciones académicas y al comportamiento
exigido por el reglamento, puede dar lugar a la sancion establecida en el Manual de Convivencia para el caso. Por
ende, el acto por el cual se sanciona a un estudiante al incurrir en faltas que comprometan la disciplina del plantel
no es violatorio de sus derechos fundamentales, siempre y cuando para la imposicion de la medida se respeten las
garantias del debido proceso anteriormente expuestas”

“Los manuales de convivencia deben ser respetuosos de los principios de legalidad y tipicidad de las faltas y las
sanciones. En consecuencia, los estudiantes solo deben ser investigados y sancionados por faltas que hayan sido
previstas con anterioridad a la comision de la conducta y, de ser ello procedente, la sancién imponible también
debid haber estado provista en el ordenamiento de la Institucidon educativa. Estos principios implican, de suyo, la
obligatoriedad que el manual de convivencia sea puesto a disposicidn para el conocimiento de los estamentos que
conforman la Comunidad Educativa.

“El ejercicio de la potestad disciplinaria debe basarse en los principios de contradiccion y defensa, asi como de
presuncion de inocencia. El estudiante tiene derecho a que le sea comunicado el pliego de cargos relativo a las
faltas que se le imputan, con el fin que pueda formular los descargos correspondientes, asi como presentar las
pruebas que considere pertinentes. Del mismo modo, las autoridades de la Institucion Educativa tienen el deber de
demostrar suficientemente la comisiéon de la conducta, a partir del material probatorio, como condiciéon necesaria
para la imposicion de la sancion. Finalmente, el estudiante sancionado debe contar con recursos para la revision
de las decisiones adoptadas”.

“Los tramites sancionatorios en los contextos escolares deben respetar el derecho al debido proceso, so pena de
gue la misma quede sin validez y legitimidad por tal razén y por afectar el derecho fundamental a la educacién. La
amenaza de la imposicién de una sancion por parte del colegio, constituira una violacion a las reglas propias del
debido proceso, por constituir medios de coaccionar y amedrentar, dependiendo del grado de afectacién que tenga
sobre un estudiante. Si se trata de una amenaza cierta, que se emplea para intimidar a un estudiante ilegitimamente

en medio de un proceso, por ejemplo, se tratara de una violacion a sus derechos fundamentales. El juez de tutela
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tiene el deber de valorar en cada caso la proteccion al debido proceso, por una parte, y el correcto desarrollo de
los procesos pedagdgicos en la institucidon educativa, por otra”.
CORTE CONSTITUCIONAL, Sentencia T-917/06.

DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO-Aplicacién

Las instituciones educativas comprenden un escenario en donde se aplica el derecho sancionador. Dichas
Instituciones tienen por mandato legal regir sus relaciones de acuerdo a reglamentos o manuales de convivencia.
Esas normas deben respetar las garantias y principios del derecho al debido proceso. Las Instituciones Educativas
tienen la autonomia para establecer las reglas que consideren apropiadas para regir las relaciones dentro de la
Comunidad Educativa, lo que incluye el sentido o la orientacion filos6fica de las mismas. Sin embargo, tienen el
mandato de regular dichas relaciones mediante reglas claras sobre el comportamiento que se espera de los
miembros de la Comunidad Educativa en aras de asegurar el debido proceso en el ambito disciplinario. Dichas
reglas, para respetar el derecho al debido proceso, han de otorgar las garantias que se desprenden del mismo, asi
las faltas sean graves. Las Instituciones Educativas tienen un amplio margen de autorregulacion en materia
disciplinaria, pero sujeto a limites basicos como la previa determinacién de las faltas y las sanciones respectivas,
ademas del previo establecimiento del procedimiento a seguir para la imposicién de cualquier sancion.

“Para analizar las conductas tipificadas como faltas disciplinarias se debe también atender a los deberes
establecidos para los estudiantes. De acuerdo a la jurisprudencia sobre la tipicidad en el derecho disciplinario, se
entiende que las conductas previstas como faltas disciplinarias han de leerse de manera complementaria con los
deberes, en este caso, establecidos para los estudiantes. La jurisprudencia ha establecido que la tipicidad de una
falta disciplinaria no comprende una descripcion precisa y detallada de la conducta, como en el ambito penal; sin
embargo, y aun cuando se tiene que los tipos en el derecho disciplinario son abiertos, de la enunciacion de la falta,
en conjunto con los deberes correlativos, se debe poder establecer con claridad la conducta prohibida objeto de

sancion”.

“La materializacién del derecho a la defensa en los procesos disciplinarios en una Institucion Educativa, exige que
dicho proceso prevea (1) la comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se
imputan las conductas pasibles de sancién; (2) la formulacion de los cargos imputados, que puede ser verbal o
escrita, siempre y cuando en ella consten de manera clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que
esas conductas dan lugar (con la indicacion de las normas reglamentarias que consagran las faltas) y la calificacion
provisional de las conductas como faltas disciplinarias; (3) el traslado al imputado de todas y cada una de las
pruebas que fundamentan los cargos formulados; (4) la indicacién de un término durante el cual el acusado pueda
formular sus descargos (de manera oral o escrita), controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere
necesarias para sustentar sus descargos; (5) el pronunciamiento definitivo de las autoridades competentes
mediante un acto motivado y congruente; (6) la imposicion de una sancién proporcional a los hechos que la
motivaron; y (7) la posibilidad de que el encartado pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas y
cada una de las decisiones de las autoridades competentes”.
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“El derecho a la defensa comprende el derecho a ser oido, el derecho a optar por guardar silencio, asi como a dar
su propia version de los hechos y a solicitar, presentar y controvertir las pruebas dentro del proceso. Lo anterior
garantiza la defensa de los intereses del procesado al igual que la dignidad del sujeto a quien se investiga. El negar
la posibilidad a una persona que se encuentra siendo investigada de manifestar su posicion respecto de lo que

sucede en el proceso vulnera el derecho al debido proceso”.

CORTE CONSTITUCIONAL, Sentencia T-251/05. DEBIDO PROCESO EN IMPOSICION DE SANCIONES
ACADEMICAS A MENORES DE EDAD-Lineas jurisprudenciales

“En reiteradas ocasiones la Corte se ha pronunciado en relaciéon con el derecho al debido proceso en materia
sanciones disciplinarias impuestas por Colegios. En tal sentido, existen unas claras lineas jurisprudenciales en el
sentido de que los centros educativos deberan (i) tipificar las conductas sancionables en el respectivo manual de
convivencia; ( ii ) aplicar el principio de proporcionalidad entre la falta cometida y la sancion a imponer; ( iii )
asegurarse de la necesidad de la medida, en el sentido de que la falta cometida por el estudiante impida la
convivencia, de modo que no exista otra respuesta que la sancién impuesta y ( iv ) sefialar con claridad un
procedimiento a seguir, de manera que el estudiante pueda ejercer razonablemente su derecho de defensa,
aplicando siempre la presuncion de inocencia”.

“El derecho al debido proceso de que son titulares los nifios y adolescentes que se encuentran matriculados en un
plantel educativo publico, no puede ser entendido simplemente en términos de la existencia de unas conductas
prohibidas y unos pasos e instancias que es preciso agotar para la imposicién de unas sanciones que, segun el
caso, pueden ir desde simples llamados de atencién hasta la expulsién del colegio. En efecto, el sometimiento de
un menor de edad a un tramite sancionatorio académico no puede ser ajeno a factores tales como (i) la edad del
infractor, y por ende, su grado de madurez psicolégica; (i ) el contexto que rodeo la comision de la falta; (iii ) las
condiciones personales y familiares del alumno; (iv) la existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior
del colegio; (v ) los efectos practicos que la imposicion de la sancion va a traerle al estudiante para su futuro
educativo y (vi) la obligacion que tiene el Estado de garantizarle a los adolescentes su permanencia en el sistema
educativo. En otras palabras, las autoridades académicas competentes para aplicar un régimen sancionatorio, no
pueden actuar de manera mecdnica, sin preguntarse al menos ¢quién cometid la falta?; ¢por qué razones actud
de esa manera?; ¢se trata de un hecho aislado, o por el contrario, demuestra la existencia de un grave problema
estructural que aqueja a la Institucién Educativa que se dirige?; dado el contexto socioeconémico en que se
desenvuelve el estudiante, la imposicién de la sancion ¢truncara definitivamente su posibilidad de continuar con
sus estudios?, en otras palabras, la sancion a imponer ¢ constituye realmente la mejor respuesta que un sistema
educativo puede dar frente a unos determinados hechos que afectan de manera grave la convivencia escolar?.
En otras palabras, el respeto por el

Derecho al debido proceso en materia de sanciones impuestas a nifios y adolescentes no puede ser entendido

como algo meramente procedimental o formal, ajeno por completo a la realidad social”.
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CRITERIOS PARA ESTABLECER SANCIONES A MENORES DE EDAD

TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS SANCIONABLES: Las conductas sancionables deben estar tipificadas en

el Manual de Convivencia Institucional.

APLICACION DEL PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD: Debe haber coherencia entre la falta cometida y la
sancién impuesta.

NECESIDAD DE LA MEDIDA: Asegurarse de la necesidad de la medida, en el sentido de que la falta cometida
por el estudiante impida la convivencia, de modo que no exista otra respuesta que la sancion impuesta.

SENALAR CON CLARIDAD EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR: Tener establecidos los protocolos de atencion,
de manera que el estudiante pueda ejercer razonablemente su derecho de defensa, aplicando siempre la
presuncion de inocencia.

CRITERIOS PARA GARANTIZAR EL DERECHO A LA DEFENSA

e COMUNICACION FORMAL de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se le imputan las
conductas pasibles de sancion.

e LA FORMULACION VERBAL O ESCRITA DE LOS CARGOS IMPUTADOS, siempre y cuando en ella consten
de manera clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar (con la
indicacion de las normas reglamentarias que consagran las faltas) y la calificacion provisional de las conductas
como faltas disciplinarias.

e EL TRASLADO AL IMPUTADO de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

e LA INDICACION DE UN TERMINO DURANTE EL CUAL EL ACUSADO PUEDA FORMULAR SUS

DESCARGOS (de manera oral o escrita), controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere
necesarias para sustentar sus descargos.
e EL PRONUNCIAMIENTO DEFINITIVO DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES mediante un acto
motivado y congruente.
e LA IMPOSICION DE UNA SANCION PROPORCIONAL a los hechos que la motivaron.

e LA POSIBILIDAD DE QUE EL ACUSADO PUEDA CONTROVERTIR, mediante los recursos pertinentes,
todas y cada una de las decisiones de las autoridades competentes.

PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES APLICABLES AL DEBIDO PROCESO EDUCATIVO

e LEGALIDAD: La falta, la sancion y el procedimiento deben estar previa y expresamente contenidos en el
Manual de Convivencia.

e TIPICIDAD: Mencién de la falta, en conjunto con los deberes correlativos, se debe poder establecer con
claridad la conducta prohibida objeto de sancion. (T — 917 — 2006) y precisién de las mismas.

e PROPORCIONALIDAD: La sancién debe ser coherente con la gravedad de la falta cometida y el grado de
participacion del implicado, aplicar la sancion observando factores como: edad, condiciones personales y
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familiares, antecedentes de situaciones similares, efectos practicos que puede tener la sancion a aplicar,
obligacion del Estado de garantizar a los adolescentes su permanencia en el sistema educativo y tener en

cuenta las circunstancias atenuantes y agravantes.

CIRCUNSTANCIAS ATENUATES

Se consideran circunstancias atenuantes, aquellas que son accidentales a la comision de la falta, que se ejecutan
por fuerza mayor, caso fortuito, cumplimiento de 6rdenes, en defensa de un derecho propio o ajeno y error sobre la
conducta como falta y/o miedo a la coaccién ajena. En el evento en que opere una de las causales anteriores, el
estudiante tiene derecho a que su falta no sea sancionada, o en su defecto, que la sancién sea atenuada. Las
siguientes circunstancias producen el efecto de disminuir responsabilidades y permiten aplicar mas benévolamente
la sancidn, sin desconocer la falta:

e Elbuen comportamiento del estudiante en los periodos anteriores a la comisién de la situacion.

e Laconfesion voluntaria, cuando en la Institucion no se tenga aun conocimiento de la situacion.
e Haber actuado en defensa de sus derechos personales y/o comunitarios.

e Laedad o grado de escolaridad del estudiante que le permita la comprensién del hecho o situacién.

e La afeccién psicoldgica siempre y cuando la familia y el estudiante tengan un proceso de intervencién
profesional, fuera de la Institucion y se demuestre el tratamiento que se viene recibiendo al respecto.

e Laamenaza o coaccién denunciada por el afectado o por sus padres, acudientes o por otro comparfiero (a),
recibida por parte del estudiante, que le obligara a la comisién del hecho

CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES

Las siguientes circunstancias haran mas grave la sancion:

e El haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la falta.
e Elhaber sido sancionado(a) anteriormente por incumplimiento del Manual de Convivencia.
e Laintencién de dafiar al cometer la situacion.

e Lapremeditacion al cometer la situacion.

e Elcometer la situacion para recibir provecho personal o para un tercero.

e Lareincidencia o acumulacion de situaciones.

e Elirrespeto como reaccion ante el sefialamiento por la comision de situaciones.
e Cuando su actuar comprometa el buen nombre de la Institucién.

e Elinvolucrar a personas que no tuvieron nada que ver con un hecho.

e La utilizacion premeditada de engafios, mentiras o artificios en la comisioén del hecho con el animo de ocultar o

dafiar.
e Cometer situaciones abusando de la confianza que se les ha entregado.

e Acudir a personas 0 agentes externos a la institucion, para generar intimidar, atemorizar o solucionar
problemas.

e Cometer la situacion para ocultar o ejecutar otra.

e El efecto perturbador que la conducta produzca en la Comunidad Educativa.
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e Cometer la situacién aprovechando la confianza depositada en el estudiante.

e Cometer la situacion aprovechando condiciones de inferioridad de la persona afectada.

e Vulnerar los derechos del bien general y por ende del buen rendimiento académico de los comparieros.

e Vulnerar la integridad fisica y/o psicolégica propia y de los demas.

e Vulnerar o poner en peligro la propiedad privada.

INFORMACION DE LOS RECURSOS

En el texto de toda notificacion o publicacion se indicaran los recursos que legalmente procedan contra las
decisiones de que se trate y las autoridades ante quienes debe interponerse. Por regla general, contra los actos

definitivos procederan los siguientes recursos:

SAnte quién se
Recurso interpone? Objetivo / Propdsito Plazo para interponerlo
L Ante el mismo funcionario u |Solicitar que se aclare, modifiqgue, |Dentro de los 10 dias habiles

Reposicion |érgano que expidié la decisién. |adicione o revoque el acto o sancién. |siguientes a la notificacion.
Dentro de los 10 dias hébiles
Ante el inmediato superior| Solicitar la revisién del acto para que|siguientes a la notificacion
L jerarquico (o instancia superior|se aclare, modifigue, adicione of(generalmente junto con la

ApeIaC|on designada). revoque por una autoridad superior. reposicion o en subsidio).

Solicitar al superior que revise y
Directamente ante el superior|conceda el recurso de apelacién que|[Dentro de los 5 dias habiles
) jerarquico del funcionario que|fue indebidamente rechazado ofsiguientes a la notificacion de la
Queja dict6 la decision. denegado. negativa.
TiTULO 21
MEDIACION ESCOLAR
MEDIADORES ESCOLARES

En el Acuerdo Municipal 075 de 2010, se establece la Mediacion Escolar como una estrategia alternativa para

la solucién de conflictos en las Instituciones Educativas Oficiales del Municipio de Medellin.

Articulo 1: “Establézcase la Mediaciéon Escolar como una estrategia alternativa para la solucién de conflictos en
las Instituciones Educativas oficiales de basica primaria, basica secundaria y media del Municipio de Medellin. La
Secretaria de Educacion del Municipio de Medellin asumird la gestion, socializacién en las Instituciones Educativas,
el seguimiento y asesoria para su implementacion, y las labores de coordinacion general que requiera la

implementacién de la presente estrategia”.
OBJETIVO DE LA MEDIACION ESCOLAR

Articulo 2: “La Mediacion Escolar busca fomentar espacios de paz y convivencia en la Comunidad Educativa para
generar un ambiente abierto a la solucién positiva de los conflictos, evitar los focos de violencia y armonizar las
relaciones, a través de la figura del mediador, quien actuara como tercero imparcial buscando un acercamiento

efectivo entre las partes en disputa.
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COMISION DE MEDIACION ESCOLAR

Articulo 3: “Cada Institucién Educativa oficial debe crear una Comisién de Mediacién Escolar, la cual sera una

instancia del Comité de Convivencia que intervendra en el momento en el que se presente el conflicto. La Comision

de Mediacion debera definir un espacio dentro de la Institucibn que sea reconocido por toda la Comunidad

Educativa Como el lugar donde se llevaran a cabo las mediaciones.

LA COMISION DE MEDIACION ESCOLAR ESTARA CONFORMADA POR:

Coordinacion de Convivencia y / o profesional de entorno escolar protector cuando se
encuentre en la institucion.

El lider mediador y / o mediador del grupo al que corresponde la situacion

Las partes del conflicto

SELECCION DE LOS MEDIADORES ESCOLARES Y EL LIDER MEDIADOR

La Circular Municipal 000006 del 07 de febrero de 2017, establece los criterios para la seleccion de los

Mediadores Escolares y el Lider Mediador.

Sensibilizacion alos estudiantes sobre Mediacién Escolar: Cada director hara la sensibilizacién a su grupo

Sobre Mediacion Escolar, para identificar talentos y motivar la participacion de los estudiantes.
Inscripcién de los candidatos a mediadores: El director de grupo socializara el perfil del mediador para los

estudiantes que quieran y cumplan con el perfil hagan su inscripcién. El listado de los inscritos sera enviado
por el director de grupo a Coordinacion de Convivencia y de alli pasaran al Comité Escolar de Convivencia.
Seleccion Mediadores Escolares: El Comité Escolar de Convivencia, realizara el proceso seleccion de los
Mediadores Escolares entre los estudiantes que se hayan postulado y teniendo en cuenta que cumplan con el
perfil.

Eleccién democrética “El lider de Mediacion Escolar”: Entre los Mediadores Escolares que haya elegido el
Comité Escolar de convivencia, se elegird un representante del grado 10° y 11°, al cual se le denominara “Lider
de Mediacién Escolar”

El Lider de Mediacién Escolar, también podra ser elegido democréaticamente por los estudiantes seleccionados

como Mediadores Escolares, en reunion dirigida por el docente que acompafia los procesos de convivencia de
la Institucion Educativa o por El Comité Escolar de Convivencia.

FUNCIONES DE LOS MEDIADORES ESCOLARES

Seran funciones de los mediadores:

Mediar en situaciones tipo I, situaciones disciplinarias y como lo menciona la guia 49 en dos situaciones tipo
II: En el caso de acoso escolar para identificar el dafio causado y prevenir que situaciones similares vuelvan a
ocurrir; y en los casos de agresiones repetidas por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de
estudiantes contra docentes. que se presenten la Institucion Educativa.

Participar en la Comisién de Mediacién Escolar que hace parte del Comité Escolar de Convivencia. (articulo 3
del acuerdo municipal 075 del 2010)
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Hacer seguimiento a los acuerdos firmados entre las partes en conflicto.

Participar de los encuentros de ciudad del proyecto “El lider sos vos”.

Formarse constantemente en mecanismos alternativos para la resolucion de los conflictos.
Acompafiar a las partes implicadas en el conflicto a llegar a un acuerdo o solucién.

Ser neutral ante el conflicto.

Ayudar a las partes a proponer alternativas de resolucion del conflicto, generando (cada una de ellas) su propio

acuerdo o solucion.

Promover el dialogo como herramienta de resolucion de conflictos.

Cefiirse al protocolo de confidencialidad consignado en este Manual.

Consignar las mediaciones realizadas en Acta de Convivencia Escolar.

Ser un multiplicador en estrategias de resolucién de conflictos.

Participar en la construccion y desarrollo de estrategias de promocion de sana convivencia.

Participar en la construccion y desarrollo de estrategias de prevencién de situaciones que puedan alterar la

sana convivencia escolar.

PERFIL DE LOS MEDIADORES ESCOLARES

Un mediador es una persona que escucha, procura ser justa, no toma partido ni enjuicia.

Es un colaborador, alguien en quien se puede confiar, que esta interesado en comprender y ayudar a encontrar

una buena alternativa de solucion.

Un mediador no es un disciplinador, ni una persona que habla sobre si misma, ni un juez, ni un policia, ni
alguien que da consejos o formulas para resolver los conflictos. El mediador actia de una manera voluntaria y
altruista. Es independiente e imparcial; no tiene el papel ni de juzgar ni de arbitrar.

Es una persona propositiva, lider y con un alto sentido de pertenencia por la Institucion que representa.

Es una persona que ve en el conflicto una oportunidad para construir una solucién alternativa al mismo con las

partes inmersas en él.

El Mediador Escolar es la persona que escucha activamente, identifica el problema, evidencia las causas y las
consecuencias que han generado los diferentes comportamientos de los vinculados a la disputa.

Permanece en constante didlogo y promueve soluciones con toda objetividad e imparcialidad; generando
confianza y credibilidad.

El Mediador Escolar procura ser justo, nunca es parcial ante ningun tipo de conflicto y mucho menos juzga,
mas que un juez, el mediador es un facilitador para que las partes encuentren una solucion a sus diferencias.

El mediador nunca sera impuesto, ni mucho menos se vinculara a este proceso sin su consentimiento.

ELECCION Y PERFIL DEL LIDER MEDIADOR

Sera elegido democraticamente por el grupo de Mediadores Escolares o por el Comité Escolar de Convivencia.
Debe ser un estudiante de décimo o undécimo grado.

Debe caracterizarse por ser una persona respetuosa, responsable y que sea referente de buenas relaciones

interpersonales.
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e Debe tener capacidad y disposicion para el trabajo en equipo, puesto debe trabajar de la mano con el Contralor,
el Personero y el compafiero representante de los estudiantes con quienes deben liderar acciones desde las
necesidades Institucionales referentes a la convivencia implementando el plan de transformacién sostenible.

e No debe presentar procesos de Convivencia Escolar.

e Asistir a las reuniones y actividades convocadas dentro y fuera de la Institucion.

TITULO 22

MECANISMOS Y PROCESOS PARA LA MEDIACION ESCOLAR, ASi COMO LA SOLUCION DE CONFLICTOS

EN EL DEBIDO PROCESO
La mediacién se basa en primer lugar en la formacién para realizar un proyecto de mediacion adecuado, conocer
cual es el papel del mediador, cudles son las fases del proceso, desarrollar competencias comunicativas y
dialogantes, entre otras. Todo esto, como elementos imprescindibles para intervenir adecuadamente y asi mismo,
sus acciones se fundamentan en el didlogo que es imprescindible entre las personas implicadas y que estas a su
vez, acepten voluntariamente la intervencién del mediador/a. El mediador no tiene autoridad para decidir y no actla
de juez entre las partes implicadas; su finalidad es promover la solucién a un conflicto, aumentar la capacidad de
toma de decisiones de los implicados, contribuir a una mejora en la autoestima, la responsabilidad ante los
conflictos y favorecer la convivencia en la Institucion.
GARANTIA DE DERECHOS
Son las medidas, medios, bienes y servicios que el Estado pone en funcionamiento para materializar y proteger la
realizacion de los derechos y las garantias constitucionales.
JUSTICIA RESTAURATIVA
Plantea la importancia de la reconciliacion entre la persona ofendida y la ofensora como una necesidad social. Por
lo tanto, en este enfoque se presta especial atencion, no a la violacion de la norma, sino a las necesidades de la
persona ofendida, ofreciendo a la persona ofensora la posibilidad de reparar el dafio causado, restaurar su dignidad
y ofrecer la posibilidad de reintegrarse socialmente. Se caracteriza por: Centrarse en el futuro mas que en el
pasado, la garantia de la no repeticién, la garantia de proteccion de la victima y la y la implementacién de
estrategias de participacion de la comunidad como el dialogo directo, la cultura del perddn y la reparacién del dafio
causado.
DIALOGOS RESTAURATIVOS:
Posibilitan ambientes escolares que favorecen el desempefio académico con relaciones basadas en el respeto
y aceptacién de la diferencia, involucrando activamente las partes que, apoyadas por un tercero imparcial y
capacitado, busca generar un espacio de comunicacién entre ellas que les permita aclarar las razones que tuvo
el ofensor para realizar la conducta dafiina.
En la ruta de atencion integral para la Convivencia Escolar los dialogos restaurativos se pueden ubicar dentro de
los componentes de promocion, prevencion y atencion.
PREVALENCIA DE LOS DERECHOS
Este principio ayuda a resolver situaciones en las que no todas las personas pueden tener acceso a sus derechos
al mismo tiempo y de la misma manera, aun cuando todas sean sujetos de derechos. Es decir, cuando entran en
un dilema o conflicto los derechos de dos o mas personas o el ejercicio de dos o0 mas derechos, el principio de
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Prevalencia exige que las acciones que se realicen den prioridad, garanticen y cuiden ciertos derechos o grupos
de personas sobre otros.

RECONCILIACION

Restablecimiento de una relacién que estaba rota o afectada por un conflicto manejado inadecuadamente o por
otra situacion.

CONCILIACION

Es un mecanismo alternativo de solucion de conflictos por medio del cual dos personas resuelven un problema por
medio de un tercero llamado conciliador.

PROCESO DE MEDIACION ESCOLAR PREMEDITACION

Preparar la mediacién. Aqui se define lo que se quiere alcanzar con el proceso y cédmo lograrlo. Aqui se debe
decidir cdmo abordar cada etapa e informar claramente a las partes lo que puede suceder dentro del proceso. (Las
partes toman la decision si desean participar de la mediacion)

ENTRADA

Presentacion, Explicacién y Reglas. En este momento se recibe con hospitalidad a quienes participan del proceso,
el mediador facilita (por regla general) el primer espacio de encuentro entre las partes y se hace el primer ejercicio
de acuerdo: fijar las reglas de juego, la participaciéon de las partes es fundamental para el cumplimiento de esos
acuerdos durante el encuentro.

CUENTAME

Dar version de cada uno/a. Aqui se abordan las versiones de cada una de las partes en conflicto, es decir, se abre
un espacio de escucha que le permita a cada una de las partes expresar su entendimiento del conflicto o de la
situacion conflictiva y las emociones que le genera.

UBICARNOS

Centrar el conflicto, ver las diferentes caras. Después de la escucha empatica en él cuéntame, es el momento de
hacer una devolucion a las partes en la que se apoye el proceso de comunicacion para definir el conflicto con mayor
claridad y dilucidar puntos de encuentro y de diferencia entre las partes involucradas. Se recomienda tomar nota de
estos elementos para apoyar el proceso de toma de decisiones de las partes.

ARREGLO

Organizar el acuerdo. Se retoma la lista de las versiones relatadas y se intenta expresar con claridad los intereses,
lo que se desea negociar e ir considerando opciones de acuerdo que puedan ser benéficas para todas las personas
involucradas. Se sugiere que el mediador NO proponga férmulas para alcanzar el acuerdo.

ACUERDO

Labrar el acuerdo. Se recogen las posibilidades de cuerdo alcanzadas por las partes con el apoyo del mediador,
se busca proyectar las ideas que han surgido con el propdsito de evaluar detenidamente si son legitimas para las
partes y si existe compromiso en su cumplimiento. Sera fundamental un ejercicio de autoevaluacion de las partes
en el que cada una se pregunta si podra cumplir lo pactado.

CIERRE

Finalizar el encuentro. Es el momento de revision de los acuerdos, se busca que después de la autoevaluacion
propuesta, las partes emitan su consentimiento con las decisiones alcanzadas conjuntamente y el mediador apoye
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la resolucion de las inquietudes, felicite a las partes por los acuerdos alcanzados y les anime a cumplirlos. De forma
conjunta se definiran los mecanismos para hacer seguimiento a los acuerdos. Es necesario elaborar un acta con
los acuerdos alcanzados.

SEGUIMIENTO

Establecer qué paso con los compromisos adquiridos. Sobre la base de los acuerdos establecidos, se realiza un
ejercicio posterior al encuentro de mediacion, en el que se busca revisar el cumplimiento de los acuerdos. Este
seguimiento puede ser verbal o escrito, presencial, telefénico o con la ayuda de las TIC, pero se propone que quede
muy claro que hace parte del proceso y que va a facilitar no solamente el cumplimiento de los acuerdos, sino darle
continuidad al estado en el que haya quedado la relacidn entre las partes involucradas en la mediacion.

Ademas, se establece la caja de herramientas restaurativas como eje orientador del clima institucional.
Para ello, se formaliza el uso de:

e Circulos de palabra: Espacios colectivos guiados de reflexion para prevenir o abordar conflictos que afecten
al grupo.

¢ Acuerdos voluntarios de reparacion del dafio: Consignacion explicita en la hoja de seguimiento de la accion
pedagodgica o restaurativa (material, relacional o simbélica) que el ofensor asumira de manera consciente y
concertada para restablecer la confianza con la persona afectada y la comunidad.

ANEXO 2 Protocolo de atencién a la mediacion escolar

TiTULO 23

SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y

MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR
DISPOSICIONES LEGALES Ley 1620 de 2013

Objeto. El objeto de esta Leyes contribuir a la formacién de ciudadanos activos que aporten a la construcciéon de
una sociedad demacratica, participativa, pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato constitucional y
la Ley General de Educacion -Ley 115 de 1994-mediante la creacion del sistema nacional de convivencia escolar
y formacidn para los derechos humanos, la educacioén para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia
escolar, que promueva Yy fortalezca la formacion ciudadana y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los estudiantes, i de los niveles educativos de preescolar, basica y media y prevenga y mitigue la

violencia escolar y el embarazo en la adolescencia.

Creacion: Créase el sistema nacional de convivencia escolar y formacioén para los derechos humanos, la educacion
para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar, cuyos objetivos seran cumplidos a través de
la promocion, orientacion y coordinacion de estrategias, programas y actividades, en el marco de la
corresponsabilidad de los individuos, las instituciones educativas, la familia, la sociedad y el Estado.

Principios del Sistema:

pag. 90



Participacién: En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos deben garantizar su
participacion activa para la coordinacion y armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus respectivas
funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del Sistema. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los
articulos 31, 32, 43 Y 44 de la Ley 1098 de 2006, los establecimientos educativos deben garantizar el derecho
a la participacion de nifios, nifias y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten
dentro de los mismos en el marco del Sistema. En armonia con los articulos 113 y 188 de la Constitucion
Politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la coordinacion, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus funciones misionales.

Corresponsabilidad: La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son corresponsables
de la formacion ciudadana, la promocion de la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos ambitos
de accion, en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la
Constitucion Politica y el Cadigo de Infancia y la Adolescencia.

Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son autnomos en concordancia
con la Constitucién Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, hormas y disposiciones.

Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y ajena,
sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisica, social o
cultural.

Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y formacion que se fundamente

en una concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e
incluyentes.

Integralidad: La filosofia del sistema seré integral, y estara orientada hacia la promocion de la educacién para
la autorregulacion del individuo, de la educacion para la sancion social y de la educacion en el respeto a la |
Constitucion y las leyes.

Responsabilidades de los establecimientos educativos en el Sistema Nacional de convivencia escolar y

formacion para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de la

violencia escolar. Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendra las siguientes

responsabilidades:

Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal de los establecimientos
escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la convivencia escolar, los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

Implementar el comité de escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones acorde con lo
estipulado en los articulos 11,12 Y 13 de la presente Ley.

Desarrollar los componentes de prevencion, promocién y proteccion a través del manual de convivencia, y la
aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes
contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracion de los derechos humanos sexuales y reproductivos,
por parte de los demas compafieros, profesores o directivos docentes.
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Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema institucional de
evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general
a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la
Ley General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e identificar factores
de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar, proteccién de derechos humanos,
sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacién de calidad, con
base en la implementacién de la Ruta de Atencion Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de
convivencia.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de reflexion pedagdgica
sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneracion de los derechos sexuales y
reproductivos y el impacto de los mismos incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio
cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir de evaluaciones
y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa que promuevan y
fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacion y la divulgacion de estas experiencias exitosas.

Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacion entre las distintas areas de estudio.

Responsabilidad del director o rector del establecimiento educativo en el Sistema Nacional de convivencia

escolar y formacion para los derechos humanos, la educacidon para la sexualidad y la prevencién y

mitigacion de la violencia escolar.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:

Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 y 13 de la presente
Ley.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de prevencion y de
promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la implementacion de la ruta de atencion
integral para la convivencia escolar.

Liderar la revisidon y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema
institucional de evaluacién anualmente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general
a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneraciéon de derechos sexuales y reproductivos de
los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad de presidente del comité escolar
de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral y
hacer seguimiento a dichos casos.

Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los

derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendré las siguientes responsabilidades:
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Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneraciéon de
derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los
articulos 11y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el manual de convivencia y con
los protocolos definidos en la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacién de
intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electronicos igualmente debera reportar
al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.

Transformar las précticas pedagoégicas para contribuir a la construcciébn de ambientes de aprendizajes
democréticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccion colectiva de estrategias para la
resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los
estudiantes.

Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacién del clima escolar del
establecimiento educativo.

Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

Participacién de la familia. La familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco del Sistema Nacional

de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y

mitigacion de la violencia escolar, ademas de las obligaciones consagradas en el articulo 67 de la Constitucion
Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demas normas vigentes, debera:

Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura, cuidado y proteccion de
si y de su entorno fisico, social y ambiental.

Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la convivencia escolar, los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y la democracia, y el fomento de estilos de vida
saludable.

Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que adelante el establecimiento
educativo para la convivencia y la sexualidad.

Participar en la revisién y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de participacién definidas
en el proyecto educativo institucional del establecimiento educativo.

Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus hijos para el
desarrollo de competencias ciudadanas.

Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y responder cuando su
hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral cuando se presente un caso de violencia escolar, la vulneracién
de los derechos sexuales y reproductivos o una situacién que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones
impartidas en el manual de convivencia del respectivo establecimiento educativo.

Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion Integral a que se refiere
esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean agredidos”.

Decreto 1965 de 2013, Articulo 1. Objeto. “El presente Decreto reglamenta el funcionamiento del Sistema
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Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la
Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar; sus herramientas; los lineamientos generales bajo
los cuales se deben ajustar los manuales de convivencia de los establecimientos educativos, de acuerdo con lo
ordenado en la Ley 1620 de 2013 y otros aspectos relacionados con incentivos y la participacion de las entidades
del orden nacional y territorial, establecimientos educativos, la familia y la sociedad dentro del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar.

Decreto 1965 de 2013, Articulo 2. Ambito de aplicacion. El presente Decreto se aplicara en todos los
establecimientos educativos oficiales y no oficiales de educacién preescolar, basica y media del territorio nacional
y demas instancias que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, también a la familia,
la sociedad y a los demas actores que participan en la Ruta de Atencion Integral”

CORRESPONSABILIDAD

La Familia, las Instituciones Educativas, la Sociedad y el Estado; son corresponsables de la formacién ciudadana,
la promocion de la convivencia escolar, la educacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los nifios, niflas y adolescentes desde sus respectivos ambitos de accidn, en torno a los objetivos
del Sistema y desconformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la Constitucion Politica y el Cédigo de Infancia
y la Adolescencia.

TITULO 24
CONDUCTO REGULAR PARA LA ATENCION SITUACIONES DE CONVIVENCIA
La Institucién tiene como criterio valido para la atencion de situaciones de convivencia, la via del didlogo; por lo

tanto, la busqueda de solucion tendra los siguientes pasos:

e DOCENTE- ESTUDIANTE

e DIRECTOR DE GRUPO - ESTUDIANTE

e DIRECTOR DE GRUPO - ESTUDIANTE - PADRE DE FAMILIA

e COORDINADORA DE CONVIVENCIA - ESTUDIANTE

e COORDINADORA DE CONVIVENCIA — ESTUDIANTE — PADRE DE FAMILIA
o MEDIADORES ESCOLARES - ESTUDIANTE

e MESA DE CONVIVENCIA

e COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

e CONSEJO DIRECTIVO

De cada una de estas actuaciones se deben dejar los respectivos registros en la Carpeta de Seguimiento a la
Convivencia o en Acta de Convivencia.
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TITULO 25
LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Entendemos por convivencia la capacidad de llegar a un consenso, producto del reconocimiento de la dignidad del
otro, del respeto por los derechos de todos y de la solidaridad como responsabilidad social.

“En este sentido, la convivencia Escolar se refiere a la coexistencia pacifica de los miembros de la comunidad
educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos
educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”. Tomado de
https://www.ecured.cu/Convivencia_Escolar

EVALUACION DE CONVIVENCIA DE LOS ESTUDIANTES

La convivencia de los estudiantes se evaluada dos semanas antes de finalizar cada periodo académico, se hara
de forma descriptiva, mediante un proceso de autoevaluacion de los estudiantes y de heteroevaluaciéon con los
docentes. Para este proceso se definen indicadores de convivencia, en términos de fortalezas y oportunidades,
tanto para la autoevaluacién como para la heteroevaluacion.

El docente Director de grupo orienta la autoevaluacién de los estudiantes para la seleccion de dos de los
indicadores propuestos que mejor evallen su convivencia. Dicha seleccion debe hacerse teniendo en cuenta que
sean una fortaleza y una debilidad o dos fortalezas; pero no deben elegirse dos debilidades, ya que es importante
tener presente que en todo ser humano, siempre hay algo positivo para destacar. Este proceso se lleva a cabo de
manera individual por parte de los estudiantes, en el formato AUTOEVALUCION DE LA CONVIVENCIA.

A su vez, el director de grupo asigna a cada estudiante los indicadores que correspondan a la convivencia de este,
basado en los registros consignados en la CARPETA DE SEGUIMIENTO A LA CONVIVENCIA. El docente registra
en la evaluacion de cada estudiante, al menos un indicador positivo o fortaleza, los otros dos, pueden estar
distribuidos entre fortalezas y/o debilidades. Ambos procesos, la AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE Y LA
HEROEVALUACION DEL DOCENTE, se registran en el formato ACTA DE INFORME DE CONVIVENCIA.

REVISION DE LA CONVIVENCIA

La Coordinadora de Convivencia es la responsable y encargada de revisar y avalar los procesos valorativos de la
convivencia de los estudiantes realizados por los Directores de grupo.

Debe propender por la buena marcha de la convivencia de la Institucién, mediante la revision de la Carpeta de
Seguimiento a la Convivencia y Actas de Informe de Convivencia, para asesorar a los Directores de grupo en el
manejo de la normatividad estipulada y avalar el Acta de Informe de Convivencia de los estudiantes que realice el
Director de grupo en cada periodo académico.

En caso de ser necesario, el proceso de revisién de la convivencia, puede ser apoyada por la Mesa de Convivencia.

Los casos de los estudiantes que, en el proceso de revision, sean identificados con COMPROMISO DE
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CONVIVENCIA, CONTRATO DE CONVIVENCIA O RETIRO TEMPORAL, seran analizados por la Mesa de
Convivencia para hacer seguimiento y de ser necesario, implementar acciones pedagoégicas para fortalecer el
proceso de convivencia de estos estudiantes o remitir al Comité Escolar de Convivencia.

El formato de la AUTOEVALUACION DE LA CONVIVENCIA Y ACTA DE INFORME DE CONVIVENCIA, se

Archivara en Coordinacion de Convivencia en la carpeta designada para cada grupo. ( Drive )

EQUIPO DE REVISION DE LA CONVIVENCIA

El equipo de revision de la convivencia estd conformado por: coordinador o coordinadora y los docentes no

Directores de grupo.

PARAGRAFO: Cada vez que el equipo de Convivencia lo requiera podra invitar al Personero(a) u otro

representante de los diferentes estamentos de la Institucion.

FUNCIONES EQUIPO DE REVISION DE LA CONVIVENCIA

e El equipo de Convivencia es el encargado de revisar y avalar los procesos valorativos de la convivencia de los
estudiantes realizados por los Directores de grupo.

e Propender por la buena marcha de la convivencia de la Institucion, mediante la revision de la Carpeta de
Seguimiento a la Convivencia y Actas de Informe de Convivencia, para asesorar a los Directores de grupo en
el manejo de la normatividad estipulada.

e Avalar el Acta de Informe de Convivencia de los estudiantes que realice el Director de grupo en cada periodo
académico.

TITULO 26

SITUACIONES DISCIPLINARIAS DE LOS ESTUDIANTES Y PROTOCOLO DE ATENCION SITUACIONES
DISCIPLINARIAS

Se incumple al deber cuando hay quebrantamiento, falta de ejecucién y/o se hace caso omiso de su adecuado y

oportuno cumplimiento.

SITUACIONES DISCIPLINARIAS

1. Desacatar e incumplir los horarios establecidos para las horas del descanso, actividades académicas,
culturales, religiosas o recreativas dentro o fuera de la Institucién.

2. Llegar tarde a clases y/o actos programados por la Institucién, sin presentar la respectiva excusa.
Comportarse inadecuadamente en clase y/o actividades Institucionales (académicas, culturales, deportivas,
religiosas, recreativas u otros actos comunitarios) dentro y fuera de la Institucion Educativa Madre Laura.

4. Utilizar un vocabulario soez.
Realizar actividades diferentes a las propuestas en clase, perturbando el proceso de formacién con acciones
como: tener una postura corporal inadecuada, masticar chicle, consumir alimentos y bebidas, usar aparatos
electrénicos, juegos de azar, instrumentos musicales o cualquier otro elemento o accién no autorizada, que
interfiera en el buen desarrollo de la clase o actos Institucionales.

6. Negarse a cumplir con los correctivos asignados cuando incurra en una falta, a firmar las anotaciones que se
le hacen y a dejar por escrito los descargos que considere pertinentes ejerciendo el derecho a la defensa. 7.
Irrespetar los simbolos patrios, los de la Institucion Educativa, los valores culturales, nacionales y étnicos.

8. Negarse a entregar a tiempo y de manera oportuna los comunicados que se envien a su familia y/o acudiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.
30.

Ingresar y/o ausentarse del aula de clase sin la debida autorizacion.

Presentar de manera extemporanea las excusas por inasistencia debidamente firmada por sus acudientes y
sin los parametros establecidos por la Institucion.

Permanecer sin la debida autorizacidn en los diferentes espacios y zonas de la Institucién Educativa. (rectoria,
sala de profesores, coordinacién, secretaria, biblioteca, coliseo, auditorio, salas de sistemas, laboratorios, aulas
de clase, pasillo del albergue, escalas de la Comunidad de las Hermanas, tienda escolar, porteria, papeleria'y
demas espacios que hagan parte de la Institucién Educativa)

Usar indebidamente las instalaciones de la Institucion, mobiliario, equipos, insumos y enseres causando
deterioro, dafio o pérdida.
Usar el celular en clase sin autorizacion y emplearlo para la creacion o difusion de contenido burlesco.

Negarse a responder por los dafios causados a la infraestructura, bienes Institucionales y/o pertenencias de
algiin miembro de la Comunidad Educativa; siempre y cuando el dafio o afectacion ocurra dentro de las
instalaciones de la Institucion.

Incumplir con el reglamento interno de las dependencias Institucionales como salas de informatica, laboratorio,
biblioteca, auditorio, coliseo, secretaria, tienda escolar, fotocopiadora y porteria.

Incumplir reiteradamente con los deberes Institucionales como tareas, trabajos y demas responsabilidades
asignadas.

Copiar parcial o totalmente examenes, tareas o trabajos.

Presentarse a la Institucién sin los materiales requeridos en las diferentes asignaturas o actividades escolares.
Faltar a los deberes del cargo al que fue elegido; llevando una indebida voceria a sus representados y/o hacer
irrespetuosamente peticiones, quejas, sugerencias o reclamos a los demas miembros de la Comunidad
Educativa.

Negarse a realizar el aseo del aula de clase y demas espacios de la Institucion.

Realizar acciones que generen contaminacion al ambiente, impidiendo el goce de espacios saludables,
agradables y estéticos.

Negarse a presentar el QR instituido para el ingreso a la institucion educativa.

Realizar negociaciones, ventas, compras o permutas de cualquier articulo, mercancia y/o producto de consumo
dentro de la Institucion Educativa.

Participar en juegos de azar, apostando dinero e intercambiando objetos como forma de pago.

Fingir desmayos, enfermedades o cualquier otra dolencia, alterando el normal desarrollo de las clases a causa
de esta situacion; evadiendo sus responsabilidades, saliéndose del aula de clase y/o yéndose para la casa.
Utilizar inadecuadamente los servicios publicos, ocasionando desperdicio del recurso.

Tener contacto directo sin autorizacion de un docente o directivo docente, con personal externo a la Institucion
durante su permanencia en ésta.

Portar inadecuadamente el uniforme de la Institucion Educativa, haciendo caso omiso a las normas
establecidas en el presente Manual y a los parametros de limpieza que permiten condiciones salubres para el
estudiante y la Comunidad Educativa.

Llegar tarde a la Instituciéon Educativa sin justificacion valida.

Faltar a clases y/o actos programados por la Institucion, sin presentar la respectiva excusa.
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PROTOCOLO DE ATENCION PARA LAS SITUACIONES DISCIPLINARIAS

1. Se realiza anotacion de la situacion en HOJA DE SEGUIMIENTO A LA CONVIVENCIA, con la descripcion de
las situaciones aclaratorias que luego se puedan considerar como atenuantes o agravantes. El estudiante puede
hacer los descargos correspondientes mediante el derecho a la defensa, o puede indicar que no hara uso de él,
ademas debe firmar como constancia de la naotificacion, en caso de negarse a hacerlo, firma el representante de
grupo u otro estudiante como testigo de la notificacion.

2. El docente que registra la falta debe diligenciar él formato respectivo de remisién de estudiantes y hacerlo llegar
a Coordinacion, maximo a los tres (3) dias siguientes al registro de la situacién.

3. La coordinacion cita al padre de familia 0 acudiente para natificar la(s) presunta(s) situacion (es) en la(s) que
incurrio el estudiante. De la citacién y la notificacion queda registro escrito, esto con el fin de generar espacios en
los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los estudiantes, puedan expresar y precisar
lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad, ademas acompafiar el
proceso.

4. El estudiante y el padre de familia o acudiente tendran hasta tres (3) dias habiles para presentar descargos con
base en testigos, pruebas y evidencias.

5. La Coordinacion remite el caso del estudiante a Rectoria, quien analiza el caso y emite la correspondiente
resolucién rectoral, determinando en ella las acciones pedagdgicas que busquen la reparacion de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién en el establecimiento educativo.

6. En caso de encontrarse méritos para sancionar al estudiante, se notifica la sancién con base en las circunstancias
atenuantes o agravantes. Ademas, el estudiante y el padre o acudiente deben firmar el Compromiso de
Convivencia, o firmar Contrato de Convivencia si tiene Compromiso de Convivencia vigente. El sancionado debe

realizar acciones de reivindicacion y reparacién de la falta, siempre que éstas sean procedentes.

7. La resolucion debe contener un componente formativo, y si el caso lo amerita, la solicitud de un apoyo adicional
para el estudiante por parte de profesionales y organizaciones especializadas de acuerdo con el caso, provisto por

los padres y/o acudientes.

8. Si es necesario, segun la situacion, la institucion recurrira a la autoridad competente para que se haga presente

en la Institucion.

PARAGRAFO 1: En caso de no existir méritos por falta de pruebas o violaciéon al debido proceso, la
resolucion ordenara suspender y archivar el proceso.

COMPETENCIAS
El docente que presencie la situacion iniciara diligenciando el formato y luego lo remite a Coordinacién
La Coordinacion: la cual garantiza el cumplimiento del debido proceso antes de ser remitido a Rectoria.

La aplicacion de las sanciones es de exclusiva competencia de la Rectoria.
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TERMINOS PARA ACTUAR

Se inicia el proceso con el registro de la presunta situacion, para lo cual se dispone de tres (3) dias habiles
del calendario escolar y se da prérroga cuando las circunstancias de obtencién de pruebas, interrogacién
de testigos y la recoleccion de informacién lo amerite.

CORRECTIVOS PARA SITUACIONES

El correctivo podra ser uno de los siguientes:

CUADRO DE CORRECTIVOS

CRITERIO ACCION PEDAGOGICA O SANCION

Primera vez que incurre en suspension por Suspension de 1 a 3 dias
reincidencia en situaciones

Segunda vez en reincidencia de situaciones

Segunda vez en reincidencia de situaciones Suspension de 4 a 6 dias

teniendo en cuenta los agravantes vy

atenuantes

Tercera vez que incurre en situaciones Suspension de 7 a 9 dias Temporalizacion
total

Cuarta vez que incurre en situaciones iguales Suspension de 10 a 12 dias Temporalizacién
total

Quinta vez que incurre en situaciones iguales Suspension de 13 a 15 dias.

o diferentes.
Temporalizacion total.

Cancelacion del contrato de matricula en
cualquier época del afio y hasta por tres afios.

TiTULO 27

TIPIFICACION DE SITUACIONES TIPO | Y PROTOCOLO DE ATENCION CLASIFICACION DE LAS
SITUACIONES (Articulo 40 Decreto 1965 de 2013)

Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, se clasifican en tres tipos: SITUACIONES TIPO I, TIPO Il Y TIPO IlI.

SITUACIONES TIPO |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el clima escolar y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

Cuando los conflictos no son resueltos de manera constructiva, pueden dar lugar a hechos que afectan la
convivencia escolar como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o mas personas de la Comunidad
Educativa. Estas situaciones se pueden presentar en el desarrollo cotidiano de las actividades Institucionales. Se
consideran aquellas actitudes o acciones que afectan el normal desarrollo de las actividades pedagdgicas o
formativas. Son practicas que impiden el mantenimiento del orden colectivo y dificultan el desarrollo de habitos de
estudio, organizacion y respeto de los miembros que conforman la Comunidad Educativa.
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Las situaciones de tipo | deben ser atendidas dentro de la Institucién Educativa de manera inmediata para
evitar que escalen. Las personas que conforman la Comunidad Educativa son los llamados a apoyar la atencién.
TIPIFICACION DE SITUACIONES TIPO I:

1. Generar situaciones que incidan negativamente en el clima escolar, en cualquiera de los espacios comunes,
como: tienda escolar, salas de sistemas, coliseo, entre otras dependencias Institucionales.

Capturar fotografias, videos o audios a miembros de la Comunidad Educativa sin autorizacion.

3. Ejecutar, participar o consentir cualquier acto que, de una u otra forma, represente agresion fisica y/o verbal
hacia un miembro de la Comunidad Educativa.

4. Afectar algun miembro de la Comunidad Educativa dentro o fuera del aula con sonidos, gritos, uso de elementos
disruptivos y otras acciones abusivas, con la intencion de distraer, molestar o interferir en las actividades
pedagodgicas de su desempefio académico.

Afectar a algn miembro de la Comunidad Educativa con tratos o gestos agresivos tanto fisicos como verbales.

6. Ocasionar conflictos por prestar a sus compafieros trabajos, libros, cuadernos o cualquier otro tipo de
implementos académicos.

7. Fomentar y/o participar en cualquier actividad como juegos bruscos, saboteo, bromas abusivas, el “tortugazo”,
u otros juegos que ocasionen molestia.

8. Generar distorsiones en la comunicacion, a causa de falsos testimonios, chismes y/o comentarios mal
intencionados.

9. Solicitar irrespetuosamente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa, de forma verbal y/o por escrito;
peticiones, quejas, reclamos y aclaraciones sobre actuaciones que no comprenda o con las que no esté de
acuerdo.

10. Exceder los limites de confianza, contrariando al otro a través de caricias, besos, roces, miradas y agresiones
gestuales.

11. Desacatar o asumir con actitud de rebeldia, las observaciones, sugerencias, orientaciones e indicaciones dadas
por directivos, docentes, personal administrativo y de apoyo y/o cualquier otro miembro de la Comunidad
Educativa.

12. Provocar conflictos por el mal uso de implementos de estudio como lapiz, tijeras, reglas, compas, entre otros
materiales de uso escolar y del entorno.

13. Emplear expresiones verbales, gestuales o virtuales con contenido discriminatorio y excluyente, que haga
referencia a las caracteristicas del cuerpo, el género, la orientacion sexual, religion, cultura, etnia, gustos, entre
otras caracteristicas y comportamientos individuales.

14. Arrojar harina, huevos, agua, alimentos, sustancias explosivas y/o quimicas de bajo impacto y/o de olores
extravagantes, generando desorden dentro o fuera de la Institucion.

15. Dar respuestas irreverentes a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO I:

e El docente o directivo docente que estuvo presente en la comisién de la situacion, es el responsable de
intervenir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto, de hacerle el llamado de atencion verbal al
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estudiante o los estudiantes, desde un discurso pedagdgico y reflexivo que permita la construccion de acuerdos
encaminados al mejoramiento de sus acciones.

Cuando el caso lo requiera, el docente o directivo docente que estuvo presente, realizara una intervencion por
medio de la cual cada parte exponga su punto de vista y version de los hechos, escuchando individualmente
la version de cada uno de los involucrados. (Realizar descargos)

El docente o directivo docente reunira posteriormente las partes involucradas en la situacién y mediara de
manera pedagdgica entre ellos para que expongan sus puntos de vista, hablen sobre lo sucedido, generando
un espacio de conciliacién que permita reparar los dafios causados, restablecer los derechos e iniciar una
reconciliacion entre dichas partes dentro de un clima de relaciones constructivas en la Institucién Educativa.
(Realizar compromisos por escrito)

El docente o directivo docente que presencio los hechos, con apoyo del lider mediador, fijara una solucion de
manera imparcial, equitativa y justa para cada una de las partes, encaminada a buscar la reparacion de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones
constructivas en la Institucién Educativa. Har& el registro descriptivo de todo lo acontecido, solicitara a los
estudiantes implicados escribir los respectivos descargos con su nombre o firma al final. Esto quedara
consignado en el formato HOJA DE SEGUIMIENTO A LA CONVIVENCIA y / o acta y registro en proceso de
mediacién escolar de Coordinacién de Convivencia y entorno escolar protector cuando este, esté presente en
la institucién de cada uno de los estudiantes implicados.

En caso de reiteracion en la comision de una situacion tipo | o situacién disciplinaria, el director de grupo citara
al acudiente del estudiante para notificarlo del comportamiento de su acudido. La citacion se hara en el formato
CITACION A PADRES DE FAMILIA y del encuentro se dejara constancia en el formato HOJA DE
SEGUIMIENTO A LA CONVIVENCIA. La copia de la citacion debe dejarse pegada en la hoja el formato HOJA
DE SEGUIMIENTO A LA CONVIVENCIA.

El director de grupo hard seguimiento continuo a los compromisos asumidos, con el propdsito de evaluar la
efectividad de las estrategias pedagdgicas aplicadas y verificar la no reincidencia del estudiante en situaciones
tipo I.

Si posterior al encuentro del director de grupo con el estudiante y su acudiente, se presenta reincidencia en la
comisién de una situacion tipo | o situacién disciplinaria , el caso sera remitido a la Coordinacién de Convivencia
en el formato REMISION DE ESTUDIANTES A COORDINACION DE CONVIVENCIA, para que desde alli
sean citados el estudiante y su acudiente para notificarle del incumplimiento de los acuerdos; acto del que se
dejara constancia en el formato NOTIFICACION AL PADRE DE FAMILIA y se procedera al establecimiento
de nuevos compromisos de convivencia por parte del estudiante y del padre de familia o acudiente, en el
formato COMPROMISO DE CONVIVENCIA.

Si se presenta incumplimiento de los compromisos y/o acuerdos consignados en el formato COMPROMISO
DE CONVIVENCIA y se evidencia una nueva anotacion, Coordinacioén de Convivencia remitird el caso a LA
MESA DE CONVIENCIA en el FORMATO DE REMISION A LA MESA DE CONVIVENCIA, en donde se

dara lugar al respectivo analisis y se propondran estrategias de intervencion pedagogica, lideradas por la
Coordinadora de Convivencia con el apoyo de los Mediadores Escolares, encaminadas a lograr cambios
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positivos en el comportamiento del estudiante. De esta intervencion se dejara constancia escrita en ACTA DE
CONVIVENCIA con las respectivas firmas.

e Desde la Coordinaciéon de Convivencia se hara seguimiento al caso y si el estudiante no presenta cambios
positivos en su comportamiento y tiene nuevas anotaciones, sera citado a Coordinacién de Convivencia junto
con sus padres o acudientes para realizar el CONTRATO DE CONVIVENCIA.

e Posterior a la firma del Contrato de Convivencia, si se evidencia incumplimiento, la coordinadora de convivencia
remitira el caso ante el COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA, en donde se analizara todo el proceso y
teniendo en cuenta las circunstancias atenuantes y agravantes determinard los correctivos pedagdgicos a
aplicar. De todo esto se dejara constancia en ACTA DE CONVIVENCIA con las respectivas firmas.

e En caso de que el Comité Escolar de Convivencia, sugiera el Retiro Temporal de 5 dias, debe ser presentado
ante rectoria para tomar las decisiones finales.

e Lasdecisiones de Retiro Temporal de la Institucién, seran informadas personalmente a la familia del estudiante,
a través de la Coordinadora de Convivencia, notificando la Resolucidon Rectoral frente a la cual proceden los
recursos de reposicion y apelacién. De esto se dejard constancia en ACTA DE CONVIVENCIA con las
respectivas firmas.

Paragrafo 1:

Siaun estudiante se le esta llevando a cabo el protocolo de atencién para situaciones tipo | e incurre en la comision

de una situacion tipo Il o lll, se debe proceder con el protocolo establecido para este tipo de situaciones.

TITULO 28
TIPIFICACION DE SITUACIONES TIPO Il Y PROTOCOLO DE ATENCION
SITUACIONES TIPO I
Corresponden al tipo Il las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (Bull ying) y cibera coso (Ciberbullying),
gue no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas:
a) Que se presenten de manera repetida o sistematica.
b) Que causen dafos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.
(Decreto 1965 de 2013)
Ademas, pueden ser aquellos comportamientos que atentan contra los principios Institucionales y/o perturban las
actividades educativas.
Para la atencidon de estas situaciones se requiere la actuacion de la comunidad educativa y en algunos casos de
otras entidades, por ejemplo, en casos de afectacion al cuerpo o a la salud fisica o0 mental de las personas
involucradas o cuando sean necesarias medidas de restablecimiento de derechos.
Términos de atencién para situaciones tipo Il
Para la atencion de estas situaciones se dispone de un término maximo de tres a cinco (3 a 5) dias lectivos,
contados a partir de la comision de la situacion o de que se tenga noticia de la ocurrencia de la misma. El término
podra prorrogarse cuando las circunstancias de obtencidon de pruebas, interrogacion de testigos, solicitud de
informacion y consignacioén de la misma en el formato de notificacion de queja para ser enviado al padre de familia
no logre hacerse dentro del tiempo antes mencionado.
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TIPIFICACION DE SITUACIONES TIPO II:

1.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

Dar respuestas irreverentes, con gestos o tono agresivo, desafiante y ofensivo a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa, generando conflictos que afecten la convivencia en la Institucion.

Burlarse y dejar en ridiculo a algin miembro de la Comunidad Educativa con condicion de discapacidad,
afectando su bienestar, su armonia y su integridad.

Afectar a los comparfieros o miembros de la Comunidad Educativa, mediante algin comportamiento que genere
agresion fisica, verbal, gestual, relacional, electronica, atentando contra la integridad fisica y el bienestar
psicol6gico y/o mental.

Suscitar conflictos por la captura y/o publicaciéon de fotografias, videos o audios a miembros de la Comunidad
Educativa generando malestar y/o inconformidad.

Afectar la dignidad de las demas personas refiriéndose a ellas inadecuadamente, en forma verbal, gréafica y/o
escrita; empleando expresiones vulgares, chistes de mal gusto, grafitis, letreros obscenos, injuriosos u
ofensivos, a través de las redes sociales, paredes, muros, mesas, sillas, pupitres, puertas, Utiles escolares u
otros objetos o zonas de la Institucién Educativa.

Utilizar un vocabulario soez, irrespetando a los miembros de la Comunidad Educativa.

Amenazar, atemorizar, intimidar a otro de palabra o hecho, ocasionandole afectacién a su integridad fisica 'y
bienestar psicolégico y/o mental.

Ocultar, dafar, apropiarse y/o jugar con las pertenencias y enseres de sus compafieros o cualquier miembro
de la Comunidad Educativa, perjudicandolos y alterando el normal desarrollo de las actividades académicas.
Propiciar y/o participar en actos de suplantacién de alguno de sus familiares y/o acudientes.

Afectar la dignidad de las demas personas, refiriéndose a ellas reiteradamente de manera inadecuada, en
forma verbal, grafica y/o escrita; empleando expresiones vulgares, chistes de mal gusto, grafitis, letreros
obscenos, injuriosos u ofensivos, a través de las redes sociales, paredes, muros, mesas, sillas, pupitres,
puertas, Utiles escolares u otros objetos 0 zonas de la Institucién Educativa.

Maltratar, agredir de manera fisica, verbal, o social a cualquier miembro de la Comunidad Educativa, atentando
con la integridad fisica y el bienestar psicolégico y/o mental.

Ausentarse de la Institucion sin autorizacién de la rectoria, coordinaciones o docente encargado.

Salir de la Institucién por un lugar diferente a la puerta principal (como muros, mallas, u otro lugar)

Publicar en cualquier medio de comunicacién como: redes sociales, internet, revistas, periddicos, emisoras
radiales, informacién que atente contra el buen nombre de cualquier miembro de la Comunidad Educativa y el
bienestar individual o colectivo.

Arrojar o utilizar objetos, sustancias y/o materiales que generen dafio a la integridad fisica y el bienestar
psicoldgico y/o mental a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Fomentar y/o participar en cualquier actividad que afecte la integridad fisica o0 mental a través del acoso escolar:
amenaza, intimidacion, ridiculizacion, burla, hostigamiento, maltrato a cualquier integrante de la Comunidad
Educativa.

Llevar a cabo conductas exhibicionistas que generen afectacion por razones de principios éticos o morales.

Afectar a los vecinos de la Institucion, ocasionando dafio a inmuebles, autos u otras pertenencias.

No informar oportunamente a un docente o directivo sobre una situacion determinada, mediante la omision
deliberada de informacién o el silencio intencional, favoreciendo con ello el incumplimiento de las normas de
convivencia.

La préactica de hechiceria, magia negra y demas acciones relacionadas con el ocultismo, que afecten la salud
fisica 0 mental de un miembro de la Comunidad Educativa.

Portar y / 0 consumir sustancias alucinégenas, psicotropicas, quimicas y/o alcohdlicas dentro de la Institucion
y en el perimetro cercano a ella. (Decreto 0007 2024, reglamenta el "perimetro para la vigilancia del consumo,
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distribucion, facilitacion, ofrecimiento o comercializacién de sustancias psicoactivas, naturales o sintéticas,
inclusive la dosis personal, asi como la prohibicién del consumo de bebidas alcohdlicas o embriagantes, en
zonas y espacios publicos o lugares abiertos al publico". la restriccién aplica para las areas que rodean
centros educativos, centros deportivos, parques y zonas histéricas declaradas de interés cultural o por
motivos de interés publico.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO Ii:
En toda atencion de situaciones que afecten la convivencia escolar (Tipo I, Il y Ill), la Institucion Educativa
evidenciard la aplicacién de los cuatro componentes de la ruta de atencion integral:
e Promocion: talleres o guias de desarrollo de competencias ciudadanas, derechos humanos, sexuales y
reproductivos a través de talleres de aula y proyectos transversales.

e Prevencion: Identificacion temprana de factores de riesgo convivencial y fortalecimiento de los Mediadores
Escolares para la intervencién oportuna de tensiones.

e Atencion: En Situaciones Tipo |, priorizacién de la mediacién por pares y circulos convivenciales. En
Situaciones Tipo Il (Acoso Escolar/Ciberbullying), atencién inmediata a la salud fisica/emocional, remision a
ICBF/Comisaria si hay vulneraciéon de derechos, y pacto de reparacion sin revictimizacion. En Situaciones tipo
[ll (Presuntos Delitos), puesta en conocimiento inmediato de la autoridad competente (Policia de Infancia y
Adolescencia / Fiscalia) garantizando el debido proceso.

e Seguimiento: Verificacién periédica, en reuniones ordinarias del comité de convivencia, del cumplimiento de
los acuerdos restaurativos y el restablecimiento efectivo de la armonia escolar.

Para ello se actuaréa asi:

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental.

2. Temporalizacion preventiva. Cuando la situacion presentada ponga en riesgo la integridad fisica de un estudiante
y/o tienda agravarse; la institucién podra como medida preventiva, optar por una temporalizacion asistida

3. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las autoridades
administrativas y policiales si es el caso.

4. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones en su contra.

5. Se realiza anotacion de la situacién en HOJA DE SEGUIMIENTO A LA CONVIVENCIA, con la descripcion de
las situaciones aclaratorias que luego se puedan considerar como atenuantes o agravantes. El estudiante puede
hacer los descargos correspondientes mediante el derecho a la defensa, o puede indicar que no hara uso de él,
ademas debe firmar como constancia de la notificacion, en caso de negarse a hacerlo, firma el representante de
grupo u otro estudiante como testigo de la notificacion.

6. El docente que registra la situacion debe diligenciar él formato respectivo de remision de estudiantes y hacerlo
llegar a Coordinacion, maximo a los tres (3) dias siguientes al registro de la situacion.

7. La coordinacion cita al padre de familia 0 acudiente para naotificar la(s) presunta(s) situacion (es) en la(s) que
incurrid el estudiante. De la citacion y la notificacion queda registro escrito, esto con el fin de generar espacios en
los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los estudiantes, puedan expresar y precisar
lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad, ademas acompafiar el

proceso.
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8. El estudiante y el padre de familia o acudiente tendran hasta tres (3) dias habiles para presentar descargos con
base en testigos, pruebas y evidencias.

9. La Coordinacion remite el caso del estudiante a Rectoria, quien analiza el caso y emite la correspondiente
resolucion rectoral, determinando en ella las acciones pedagdgicas que busquen la reparacion de los dafos
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién en el establecimiento educativo. Rectoria podra
citar a la mesa de convivencia para analisis (dejar constancia en acta de convivencia)

10. En caso de encontrarse méritos para sancionar al estudiante, se notifica la sanciéon con base en las
circunstancias atenuantes o agravantes. Ademas, el estudiante y el padre o acudiente deben firmar el Compromiso
de Convivencia, o firmar Contrato de Convivencia si tiene Compromiso de Convivencia vigente. El sancionado debe

realizar acciones de reivindicacion y reparacién de la falta, siempre que éstas sean procedentes.

11. Laresolucion debe contener un componente formativo, y si el caso lo amerita, la solicitud de un apoyo adicional
para el estudiante por parte de profesionales y organizaciones especializadas de acuerdo con el caso, provisto por

los padres y/o acudientes.
12. Remision al Comité Escolar de Convivencia para seguimiento, monitoreo de acuerdos y decisiones

13. Si es necesario, segln la situacién, la institucién recurrira a la autoridad competente para que se haga presente

en la Institucion.

PARAGRAFO 1: En caso de no existir méritos por falta de pruebas o violacién al debido proceso, la
resolucion ordenara suspender y archivar el proceso.

PARAGRAFO 2: Segun reglamento del comité de convivencia escolar en las reuniones ordinarias se
informara a los demas integrantes de este comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El
comité realizara el andlisis y seguimiento.

COMPETENCIAS
El docente que presencie la situacion iniciara diligenciando el formato y luego lo remite a Coordinacién
La Coordinacion: la cual garantiza el cumplimiento del debido proceso antes de ser remitido a Rectoria.

La aplicacion de las sanciones es de exclusiva competencia de la Rectoria.

TERMINOS PARA ACTUAR

Se inicia el proceso con el registro de la presunta situacion, para lo cual se dispone de tres (3) dias habiles
del calendario escolar y se da prérroga cuando las circunstancias de obtencion de pruebas, interrogacion
de testigos y la recoleccion de informacion lo amerite.

CUADRO DE CORRECTIVOS PARA SITUACIONES

El correctivo podra ser uno de los siguientes:

| CUADRO DE CORRECTIVOS |
pag. 105




CRITERIO

ACCION PEDAGOGICA O SANCION

Primera vez que incurre en suspension por
reincidencia en situaciones tipo |

Primera vez que incurre en situaciones tipo Il.

Segunda vez en reincidencia de situaciones
tipo |

Suspension de 1 a 3 dias

Segunda vez en reincidencia de situaciones
tipo | teniendo en cuenta los agravantes y
atenuantes

Segunda vez que incurre en situaciones tipo |l
iguales o diferentes o tercera vez en
reincidencia de situaciones tipo |

Acumulacién de faltas tipo | acumulacién de
faltas tipo |

Suspension de 4 a 6 dias

Tercera vez que incurre en situaciones tipo |l
iguales o diferentes o cuarta vez en
reincidencia de situaciones tipo |

Suspension de 7 a 9 dias Temporalizacién
total

Cuarta vez que incurre en situaciones tipo Il
iguales o diferentes cuarta vez en reincidencia
de situaciones tipo |

Suspension de 10 a 12 dias Temporalizacién
total

Quinta vez que incurre en situaciones tipo Il
iguales o diferentes.

Suspension de 13 a 15 dias.
Temporalizacion total.

Cancelacion del contrato de matricula en
cualquier época del afio y hasta por tres afios.

TITULO 29

TIPIFICACION DE SITUACIONES TIPO Ill Y PROTOCOLO DE ATENCION SITUACIONES TIPO Il

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra
la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Requieren que la atencién sea brindada por entidades externas al establecimiento educativo (por ejemplo, Policia

de Infancia y Adolescencia, ICBF, sector salud, etc.).

TIPIFICACION DE SITUACIONES TIPO li:

1.

2.

Portar, exhibir o distribuir material ofensivo, pornografico, subversivo, escrito a través de papel, multimedia o

informética que atente contra el caracter formativo de la Institucion o de cualquiera de sus integrantes.

Institucion Educativa.

perimetro cercano a ella.

Ejecutar cualquier acto que, de una u otra forma, atente contra la vida o integridad fisica de un miembro de la

Distribuir sustancias alucinégenas, psicotropicas, quimicas y/o alcohdlicas dentro de la Institucion y en el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Extorsionar o amenazar a cualquier miembro de la Comunidad Educativa o sus familiares, afectando su
integridad fisica y/o psicolégica.

Incurrir en chantaje, acoso moral, sexual 0 econémico en contra de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

Suplantar personas, usar sellos y firmas ajenas para cometer fraude.

Extorsionar o pedir rescate por materiales hurtados.

Proferir amenazas contra miembros de la Comunidad Educativa valiéndose de medios orales, escritos o
virtuales.

Adulterar, destruir, desaparecer, alterar o dafiar archivos fisicos y/o digitales, redes y sistemas computables de
la Institucion que contengan informacion de registros académicos y/o de convivencia. Por ejemplo: Planillas de
notas, de asistencia, carpeta de seguimiento, certificados de estudio y/o cualquier otro documento de caracter
publico utilizado en la Institucién.

Hurtar documentos confidenciales o de reserva para la Institucion como informacion sistematizada, software
especializado y libros de control.

Adulterar, destruir, desaparecer, alterar, dafiar y/o hurtar trabajos, cuadernos, evaluaciones y demas
implementos o actividades académicas realizadas por sus compafieros.

Violentar espacios de la Instituciéon Educativa, tales como (rectoria, sala de profesores, coordinacion,
secretaria, biblioteca, coliseo, auditorio, salas de sistemas, laboratorios, aulas de clase, pasillo del albergue,
escalas de la Comunidad de las Hermanas, tienda escolar, porteria, papeleria y deméas espacios que hagan
parte de la Institucién Educativa)

Planear, liderar, incitar, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo de conductas violentas dentro
de la Institucién o en sus alrededores; caso Ultimo, si durante los hechos se porta el uniforme de la Institucién
Educativa.

Portar o utilizar armas de fuego, cortantes, punzantes, cortos punzantes, contundentes, asi como aerosoles
paralizantes o alérgenos convencionales o0 no convencionales, explosivos u objetos con los que se pueda
atentar contra la integridad fisica de los demés.

Estallar petardos, papeletas o cualquier otro artefacto explosivo dentro de la Institucion o en sus alrededores;
caso Ultimo, si durante los hechos se porta el uniforme de la Institucién Educativa.

Participar en extorsion, atraco, secuestro, amenazas y delincuencia en general, dentro de la Institucién o en
sus alrededores; caso Ultimo, si durante los hechos se porta el uniforme de la Institucién Educativa.
Conformar o hacer parte de pandillas o combos dentro de la Institucién, con fines delictivos o que alteren la
convivencia escolar.

Cualquier conducta tipificada como delito en el Cédigo Penal Colombiano (Ley 599) o el c4digo de convivencia
ciudadana.

Hurtar o apropiarse de pertenencias de otros.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO IIl:

En situaciones tipo Il la Institucion Educativa no debe adelantar ninglin proceso de levantamiento de testimonios o

pruebas. Con la sola existencia de una evidencia que suponga la presuncién de comision de un delito, se debe

informar inmediatamente a la autoridad competente. (Guia 49, pag.113).

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa que identifique la comision de la situacion tipo Ill, informara de
manera verbal e inmediata a coordinacion de convivencia y/o rectoria.

En caso de dafio al cuerpo o a la salud, se garantizara la atencion inmediata en salud fisica y mental de los
involucrados, un directivo docente o el docente con funcién de orientacidn, hara remisién a las entidades
competentes y dejara constancia de dicha actuacion en Acta de Convivencia Escolar. En caso tal que no este
presente ningun directivo docente ni el docente con funcion de orientador (psicologia institucional), la remision
la hara el docente que haya quedado encargado de la Institucion.

Un directivo docente o el docente con funciones de orientacién (psicologia institucional), informard de manera

inmediata a los padres madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados y se proporcionara un

pag. 107



espacio para que las partes involucradas y sus representantes expongan y precisen lo acontecido. Actuacion
de la cual se dejara constancia en ACTA DE CONVIVENCIA.

e Larectorade la Institucion quien preside el Comité Escolar de Convivencia, de manera inmediata y por el medio
mas expedito, pondra la situacion en conocimiento de la autoridad competente (Policia de infancia y
adolescencia y/o sector salud, fiscalia, comisaria de familia), solicitando su presencia en la Institucién.
Actuacién de la cual se dejara constancia en ACTA DE CONVIVENCIA.

e Una vez hagan presencia los funcionarios de Policia de Infancia y Adolescencia, Sector Salud o cualquier otra
de las entidades requeridas para atencion de la situacion, el o los estudiantes involucrados, se pondran a su
disposicion y se dejara constancia por escrito mediante ACTA DE CONVIVENCIA poniendo en conocimiento
la situacién y registrando los datos de identificacion de los responsables de esta actuacion.

¢ No obstante, a lo dispuesto en los numerales anteriores, la rectora de la Institucién quien preside el Comité
Escolar de Convivencia, convocara a reunion extraordinaria del Comité.

e Larectorade la Institucién quien preside el Comité Escolar de Convivencia, informara a los integrantes de dicho
Comité, los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacion que pueda
atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como el reporte
realizado ante la autoridad competente. De esta reunién se dejara constancia en ACTA DE CONVIVENCIA.

e El Comité de Convivencia Escolar adoptara de manera inmediata, medidas propias de la Institucion Educativa,
tendientes a proteger dentro del ambito de las competencias a la victima, a quien se le atribuya la agresion y a
quienes hayan informado o hagan parte de la situacion; asi como las acciones restaurativas para reparar los
dafios causados y el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion. De esta intervencion se dejara
constancia en ACTA DE CONVIVENCIA.

e Posteriormente en un tiempo no superior a dos (2) dias habiles después de ocurrido el evento, la rectora de la
Institucién quien preside el Comité Escolar de Convivencia, reportara la informacién del caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

De igual manera como garantizar el debido proceso a nivel institucional se debe realizar lo siguiente:
e Se realiza anotacion de la situacion en HOJA DE SEGUIMIENTO A LA CONVIVENCIA, con la
descripcion de las situaciones aclaratorias que luego se puedan considerar como atenuantes o agravantes.
El estudiante puede hacer los descargos correspondientes mediante el derecho a la defensa, o puede
indicar que no hara uso de él, ademas debe firmar como constancia de la naotificacion, en caso de negarse
a hacerlo, firma el representante de grupo u otro estudiante como testigo de la notificacion.
e El docente o directivo docente que registra la situacién debe diligenciar él formato respectivo de
remisién de estudiantes y hacerlo llegar a Coordinacion.
e La coordinacidn cita al padre de familia o acudiente para notificar la(s) presunta(s) situacion (es) en
la(s) que incurrio el estudiante. De la citacion y la notificacién queda registro escrito, esto con el fin de
generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o0 acudientes de los estudiantes,
puedan expresar y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad,
confidencialidad, ademéas acompafiar el proceso.
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e El estudiante y el padre de familia o acudiente tendran hasta tres (3) dias habiles para presentar
descargos con base en testigos, pruebas y evidencias.
e La Coordinacién remite el caso del estudiante a Rectoria, quien analiza el caso y emite la
correspondiente resolucién rectoral, determinando en ella las acciones pedagoégicas que busquen la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién en el
establecimiento educativo. En caso de encontrarse méritos para sancionar al estudiante, se notifica la
sancién con base en las circunstancias atenuantes o agravantes. El sancionado debe realizar acciones de
reivindicacién y reparacion de la falta, siempre que éstas sean procedentes.
e Una vez analizada la situacion y teniendo en cuenta las circunstancias atenuantes, el Comité Escolar
de Convivencia sugerir4 al Consejo Directivo, el RETIRO TEMPORAL DEL ESTUDIANTE por 8 dias
habiles.
e Una vez analizada la situacion y teniendo en cuenta las circunstancias agravantes, el Comité Escolar
de Convivencia sugerira al Consejo Directivo, el RETIRO TEMPORAL DEL ESTUDIANTE por 8 dias
habiles, con la NEGACION DE CUPO PARA EL ANO SIGUIENTE.
e Una vez analizada la situacion y teniendo en cuenta las circunstancias agravantes, el Comité Escolar
de Convivencia sugerira al Consejo Directivo, la CANCELACION DEFINITIVA DE LA MATRICULA del o
los estudiantes involucrados.
e Laresolucion debe contener un componente formativo, y si el caso lo amerita, la solicitud de un apoyo
adicional para el estudiante por parte de profesionales y organizaciones especializadas de acuerdo con el
caso, provisto por los padres y/o acudientes.
COMPETENCIAS

. El docente que presencie la situacion iniciara diligenciando el formato y luego lo remite

a Coordinacién

. La Coordinacion: la cual garantiza el cumplimiento del debido proceso antes de ser

remitido a Rectoria.

. La aplicacion de las sanciones es de exclusiva competencia de la Rectoria.

TERMINOS PARA ACTUAR

. Se inicia el proceso con el registro de la presunta situacion, para lo cual se dispone de

tres (3) dias habiles del calendario escolar y se da prérroga cuando las circunstancias de

obtencién de pruebas, interrogacion de testigos y la recoleccion de informacién lo amerite.

Paragrafo 1:

Cuando el sancionado sea un estudiante de 11° no sera proclamado bachiller en el acto publico para tal fin
(Ceremonia de graduacién). El estudiante debera reclamar su diploma y acta de grado al dia siguiente en que se
haya efectuado la ceremonia de graduacion.

Paréagrafo 2:

Cuando el Comité Escolar de Convivencia adopte como acciones o medidas la remision de la situacion al Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de derechos o al Sistema de Seguridad Social para la
atencion en salud integral, estas cumpliran con lo dispuesto en el articulo 45 del Decreto 1965 de 2013.
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Paragrafo 3:

De acuerdo con el libro I, Capitulo 1, Art. 156 de la Constitucion Politica de Colombia, los adolescentes
pertenecientes a comunidades indigenas seran juzgados segun las normas y procedimientos de sus propias
comunidades conforme a la legislacién especial indigena consagrada en el Art. 246 de la Constitucién Politica de
Colombia. De acuerdo a lo anterior, los estudiantes que se encuentren involucrados en situaciones de
responsabilidad penal adolescente, seran remitidos por escrito para que se adopten las medidas correspondientes
teniendo en cuenta su organizacidn sociopolitica, legislacién, normas y tradiciones internas.

Paréagrafo 4:

Durante el tiempo de Retiro Temporal, el estudiante llevara para su casa talleres de los temas académicos que los
docentes desarrollaran durante los dias que no estara dentro de la Institucion, estos deben ser presentados y
sustentados a cada docente cuando regrese de su Retiro Temporal.

El estudiante debera asumir con responsabilidad las tareas o responsabilidades pendientes, presentando todos

sus cuadernos debidamente desatrasados.

Paréagrafo 5:

Los talleres que se enviaran a los estudiantes seran de las areas a las que no podréa asistir por durante los dias
gue esté en el Retiro Temporal. Dichos talleres deben ser disefiados teniendo en cuenta las caracteristicas del
estudiante, las competencias que se pretende que alcance.

Las instrucciones deben ser claras, con la informacion pertinente que posibilite el desarrollo del taller. Cabe aclarar,
gue antes de que el estudiante acceda a la estrategia de retiro temporal, debe tener los talleres suministrados por
los docentes, de lo contrario no se debe implementar.

TITULO 30
PROTOCOLOS DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Ley 1620 de 2013, Articulo 31. De los protocolos de la Rutade Atencidn Integral parala Convivencia Escolar:

“La Ruta de Atencién Integral inicia con la identificacion de situaciones que afectan la convivencia por acoso o

violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Comité Escolar de Convivencia, para su documentacion,

andlisis y atencion a partir de la aplicacion del manual de convivencia.

El componente de atencién de la ruta serd activado por el Comité de Convivencia Escolar por la puesta en

conocimiento por parte de la victima, estudiantes, docentes, directivos docentes, padres de familia o acudientes,

de oficio por el Comité de Convivencia Escolar o por cualquier persona que conozca de situaciones que afecten la

convivencia escolar.

Protocolos y procedimientos de la ruta

Los protocolos y procedimientos de la ruta de atencién integral deberan considerar como minimo los siguientes

postulados:

e Lapuestaen conocimiento de los hechos por parte de las directivas, docentes y estudiantes involucrados.

e Elconocimiento de los hechos a los padres de familia o acudientes de las victimas y de los generadores de
los hechos violentos.
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Se buscaran las alternativas de solucion frente a los hechos presentados procurando encontrar espacios
de conciliacién, cuando proceda, garantizando el debido proceso, la promaocion de las relaciones participativas,
incluyentes, solidarias, de la corresponsabilidad y el respeto de los derechos humanos.

Se garantice la atencion integral y el seguimiento pertinente para cada caso.

Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o vulneracién de derechos,
sexuales y reproductivos de nifios, nifias y adolescentes de los establecimientos educativos en los niveles de
preescolar, basica y media que puedan ser resueltas por las vias que establece el manual de convivencia y se
requiera de la intervencion de otras entidades o instancias, seran trasladadas por el rector de la institucion, de
conformidad con las decisiones del Comité Escolar de Convivencia, al ICBF, la Comisaria de Familia, la
Personeria Municipal o Distrital o a la Policia de Infancia y Adolescencia, segun corresponda.

PROTOCOLO DE ATENCION A ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD Y/O TALENTOS EXCEPCIONALES

El docente de grado detecta la necesidad educativa del estudiante teniendo en cuenta las caracteristicas

individuales y del contexto en el que éste se encuentra. Una vez identificado el estudiante, procede a:

Realizar una remision a la Psicologa Institucional o docente de apoyo de la Institucion Educativa, quienes
llevaran a cabo con el estudiante, un proceso de caracterizacion individual para identificar las necesidades y
realizar la remisién de evaluacion y valoracion al especialista o profesional indicado.

Si no es necesario que el estudiante sea evaluado por un especialista de acuerdo a los resultados de la
caracterizacion, se le brindaran estrategias de acompafiamiento al docente y a los padres de familia o
acudientes para fortalecer el proceso de aprendizaje del estudiante.

EVALUACION Y VALORACION POR ESPECIALISTA

Para realizar la remision y respectiva valoracion con especialista, los padres de familia o acudientes seran
citados por la Psicéloga Institucional o docente de apoyo, para darles un informe del desempefio académico
evidenciado en la caracterizacion individual, la cual se complementara teniendo en cuenta el entorno familiar.
El padre de familia o acudiente esta en la obligacion de continuar el proceso y acatarlo, para luego presentar
el respectivo reporte e informe del proceso que se esté llevando con el estudiante (valoracién, resultados,
tratamientos, recomendaciones, cronogramas de atenciones, tratamiento farmacologico, entre otras). El
acompafiamiento especializado es realizado por el régimen de salud que cobije al estudiante, sea contributivo
o0 subsidiado; o de manera particular si el padre de familia o acudiente asi lo decide.

PARAGRAFO 1:

El padre o acudiente debe reportar a la Institucion en un término de 20 dias habiles con una evidencia que se esta

gestionando la remision.
ACOMPANAMIENTO

El padre de familia o acudiente debera compartir con la Institucion Educativa el respectivo reporte e informe del
proceso que se esté llevando con el estudiante por parte de los especialistas externos, con las estrategias
recomendadas, medicinas suministradas y otros tratamientos que determinen los expertos.

El padre de familia o acudiente seréa el responsable de realizar el debido acompafiamiento en lo que se refiere
a los procesos de rehabilitacion con diferentes especialistas y al suministro de medicamentos segun sea el
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caso. Asi mismo sera la familia la encargada de iniciar y realizar seguimiento a los tratamientos sugeridos para
mejorar o superar la dificultad.

La Institucion Educativa por su parte, se encargara de disefiar estrategias pedagoégicas para fortalecer los
procesos de aprendizaje del estudiante y garantizar el acceso, la participacion y la permanencia del mismo en
la Institucion Educativa teniendo en cuenta los criterios de pertinencia y equidad, buscando siempre, favorecer
el proceso formativo del estudiante.

La Institucion Educativa a través del docente de apoyo realizard encuentros de formacion para docentes,
familias, acudientes y estudiantes tanto grupales como individuales.

Una vez realizada la remision y en caso de persistir la dificultad e incluso en caso de agravarse y de no
presentar el acudiente el acatamiento, se procedera a analizar el caso con el Comité Escolar de Convivencia,
a través del cual se generaran posibles estrategias para intervenir la situacion y activar otras rutas de atencion
gue pueden estar relacionadas con los siguientes estamentos o entidades:

Remision del caso al Consejo Directivo.

Remisién a Comisarias de Familia.

Remision a Bienestar Familiar.

Remisién a Policia de Infancia y Adolescencia.

Estos deberan estudiar cada caso de manera particular, tomar las medidas pertinentes acordes con los derechos

constitucionales de los infantes, deberes constitucionales de la familia, ley de Infancia y adolescencia e incluso el

cédigo de procedimiento penal, si fueren estas leyes y su aplicacién necesarias al caso.

RECOMENDACIONES GENERALES

Proveer desde la Institucion Educativa las condiciones de calidad en la oferta del servicio, de manera que la
practica pedagdgica vaya en la misma direccion de la filosofia Institucional.

Tener en cuenta que flexibilizacién curricular no es lo mismo que adaptaciones curriculares; por tanto, en el
momento de planear, organizar el grupo, plantear un indicador de desempefio, entre otros, debe tener en
cuenta la diversidad del aula y que cada cosa que usted haga debe incluir a la totalidad de estudiantes a partir
de sus caracteristicas particulares, y no organizar unas actividades para las personas con discapacidad y otra
para el resto del grupo, esto garantizara los criterios de acceso, permanencia, evaluacidon, promocion y
pertinencia en la atencion educativa.

Es importante recordar que prevalece en el acto educativo los derechos de los nifios, por tanto, se debe generar
un ambiente acogedor que garantice su bienestar y desarrollo.

Frente a las dificultades o fracasos de los estudiantes, indague las causas antes de emitir un juicio, etiquetar o
calificar. Escuche a los estudiantes o recurra al docente de apoyo para buscar soluciones.

Generar comunidades dialdgicas entre los docentes donde se compartan las experiencias significativas frente
a la inclusion de los estudiantes con discapacidad y/o talentos excepcionales.

La inclusiéon educativa tiene como principios la equidad, significa equilibrio para alcanzar la igualdad de
oportunidades para acceder a una educacion de calidad para toda la poblacién: “Una educacién es de calidad
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si ofrece los recursos y ayudas necesarias para que todos los estudiantes alcancen los maximos niveles de
desarrollo y aprendizaje, de acuerdo con sus capacidades” (UNESCO, 2007, p.34).

e La pertinencia sugiere generar aprendizajes significativos para todos los estudiantes partiendo de sus
realidades individuales y de sus contextos.

e Para iniciar el camino hacia la transformacion para la educacion inclusiva, es necesario promover el cambio
desde las politicas Institucionales, generando las condiciones de calidad en la oferta del servicio, de manera
que la practica pedagoégica vaya en la misma direccion de la filosofia Institucional, asi todos los miembros de
la Comunidad Educativa trabajaran hacia los mismos objetivos.

PROTOCOLO DE ATENCION A ESTUDIANTES EN CONDICION DE EMBARAZO
El embarazo en niflas y adolescentes conlleva particulares riesgos para la salud y constituye una de las
experiencias donde su estado fisico y psicologico debe ser el mejor, para lograr el bienestar de la madre como del
hijo. Basados en las disposiciones de la ley 1620 y el decreto 1965 de 2013, la IE Madre Laura, debe garantizar la
prestacion del servicio, en estos casos donde la estudiante debe continuar vinculada, sin ningun trato diferente,
garantizando el derecho a su sexualidad y reproduccién, por lo tanto, la Institucion exige el cumplimiento de los
siguientes requerimientos cuando se presente este tipo de situaciones:

e La estudiante tiene el deber de informar en Coordinacién de Convivencia y preferiblemente acompafiada de
sus padres de familia y/o acudiente, su nueva condicion de embarazo, presentando a la Institucion el certificado
médico que confirme su estado.

e La estudiante y sus padres de familia o acudientes deben firmar un documento que les presentara la
Coordinadora, una vez sea notificado el caso, en él, se excluye la responsabilidad Institucional en el caso de
no seguir las recomendaciones pertinentes.

e La lE Madre Laura, dejara claras excepciones de las areas donde su bienestar fisico pueda ser afectado y lo
pondra en conocimiento a sus acudientes a través de la socializacion del protocolo para casos de embarazo.

e Cuando se trate de un embarazo a nifia menor de 14 afios de edad, La IE Madre Laura, debera reportar a las
autoridades competentes del ICBF la situacién de la menor, por tratarse de un caso de minoria de edad. Aun
cuando los padres estén enterados.

e Sila estudiante tiene mas de 14 afios de edad y sus padres o acudientes no notifican a la Institucién sobre el
estado de embarazo de la menor, ni se hacen responsables del acompafiamiento que exige la Institucién, esta
debe reportar el caso a las autoridades competentes del ICBF.

e La autorizacidon para la desescolarizacién de la estudiante en estado de embarazo y/o lactancia, es
determinacion exclusiva de la estudiante, padre de familia o médico tratante, la cual debe ser presentada por
escrito ante la Coordinadora de Convivencia para luego ser remitida al Comité Escolar de Convivencia en
donde sera analizada la situacion.

e Cuando una estudiante presente sintomas de embarazo de alto riesgo o cuando se acerque el tiempo del parto,
debe acogerse al procedimiento de atencién a estudiantes desescolarizados.

e La instituciébn procurara brindar acompafiamiento psicolégico y pedagdgico a la nifia o adolescente
embarazada, cuando por razones obvias de su estado se considere necesario.
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La estudiante en embarazo no tendra que realizar las actividades académicas que le representen esfuerzo
fisico y/o pongan en riesgo su salud, integridad fisica por su estado de gestacion, pero estas actividades
deberan ser remplazadas por otras actividades asociadas a los contenidos que se estén tratando.

La estudiante no podra asistir a clases con su hijo o hija, ya que la Institucion no cuenta con las condiciones
para atender a los lactantes, ademas para evitar distracciones en el normal desarrollo de las actividades

académicas.

Es responsabilidad legal y moral de los padres de familia y de la estudiante, velar por el buen desarrollo de su
proceso de gestacion.

Durante la lactancia, la estudiante tiene derecho a dar alimentaciéon a su hijo o hija. Los padres de familia o
acudientes deberan acordar con la Institucion, los horarios en los que se llevaran a cabo los periodos de

lactancia.

PROTOCO DE ATENCION DE CASOS DE CONDUCTA E IDEACION SUICIDA

Se define la conducta suicida como la accién mediante la cual el individuo se causa una lesién con la intensién

real o aparente de morir, independientemente de la letalidad del método empleado y del resultado obtenido: se

produzca o no la muerte.

TIPOS DE CONDUCTAS SUICIDA

Ideacion suicida: Pensamiento de autodestruccién y auto laceracion, anclada en problemas emocionales y
afectivos de los diferentes miembros de la Comunidad Educativa especialmente las nifias, nifios y jévenes;
ante situaciones de aparente gravedad o dificil solucién en sus vidas, por lo general, estas situaciones pueden
ser abordadas inicialmente por la Psicéloga Institucional. Las alertas se deben activar inmediatamente cuando
la ideacion es verbalizada a un tercero y la persona ha establecido un plan de suicidio estructurado.
Amenaza suicida: Situacion en la cual, un sujeto amenaza con quitarse la vida, ante un familiar o una persona
cercana, en estos casos se requiere intervencién siquiatrica inmediata.

El intento de suicidio se subdivide en:

Tentativa de suicidio: Conducta para suicida, donde no existe la voluntad real de morir. La tentativa es
utilizada por la persona como mecanismo de solicitar ayuda ante sus problemas o modificar situaciones para
lograr un beneficio secundario.

Suicidio fallido: Es aquel acto suicida que no conllevo la muerte del sujeto por circunstancias fortuitas,
casuales, imprevistas, que, si no se hubieran presentado, se hubiera producido necesariamente el desenlace
fatal.

Suicidio consumado: todo caso de muerte que resulte directa o indirectamente, de un acto, realizado por la
victima misma, sabiendo este que debia producir este resultado.

Es importante reconocer que la idea suicida esta presente en los jovenes, especialmente en los adolescentes.
Entre los factores de riesgo que estan asociados a la conducta suicida en cualquiera de sus manifestaciones
se encuentran: ideacién suicida, previos intentos de suicidio, trastornos psiquiatricos, trastornos del estado de
animo y trastornos relacionados con el consumo de sustancias psicoactivas, antecedentes familiares de

conducta suicida, conflictos familiares, maltrato intrafamiliar, falta de acompafiamiento familiar y social, acoso
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ylo abuso sexual, acoso escolar, actitudes desafiantes y negacion del peligro, desempleo, entre otros.
(Adaptados de Delgado Andrea, Insuasty, Dianay Villalobos, Fredy, 2004 y Secretaria de Educacion del Distrito
de Bogota 2014).

CUTTING: la automutilacion o la autolesion es cualquier dafio realizado por una persona sobre su propio cuerpo
sin la intencion de suicidarse. La automutilacién es un acto compulsivo que se puede llevar a cabo para liberarse
de dolor emocional, furia o ansiedad, para revelarse en contra de la autoridad, para jugar con comportamientos
arriesgados o para sentirse en control. En algunos casos, el comportamiento no tiene relacion con el control

emocional sino con un trastorno neurolégico o metabdlico.

Este comportamiento no es aceptado socialmente, ni es parte de una tradicion religiosa o forma de arte. Los

sintomas de la automutilaciéon varian. Los sintomas mas comunes son: Cortarse la piel con objetos filosos,

escarbarse o quemarse la piel, rascarse o0 auto- golpearse, picarse con agujas, golpearse la cabeza, presionarse

los ojos, morderse el dedo, los labios o el brazo, jalarse los cabellos, picarse la piel.

Signos de alarma

Dificultades de salud mental en la familia.

Abuso de alcohol y otras sustancias psicoactivas.

Antecedentes familiares de suicidios e intentos de suicidio.

Familia violenta (incluyendo abusos fisicos y sexuales del nifio).

Escaso cuidado de los padres o cuidadores y poca comunicacion.
Divorcio, separacion o muerte de los padres o cuidadores.

Mudanzas frecuentes a areas residenciales diferentes.

Expectativas demasiado altas o demasiado bajas por parte de los padres.
Padres o cuidadores con autoridad excesiva o inadecuada.

Falta de tiempo de los padres para observar y tratar los problemas de afliccion emocional de los jévenes y un
ambiente emocional negativo con rasgos de rechazo o descuido.

PASOS PARA ATENDER IDEACION SUICIDA

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa que tenga conocimiento de los hechos debera comunicar por
escrito a la Psicologa Institucional, para garantizar la atencion del caso.
La Psicologa Institucional, se entrevistara con el o la estudiante que esté presentando el caso de ideacion

suicida.

Se ofrecera apoyo emocional y estrategias de contencién del suicidio segun los criterios de la Psicéloga
Institucional.

Se Informara a padres de familia o acudientes. (psicologia)
Se remitira inmediatamente a la Entidad de Salud competente.

La Psicologa Institucional, realizara seguimiento al estudiante y su familia, para verificar el cumplimiento de la
atencion en salud mental.
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PASOS PARA ATENDER INTENTO DE SUICIDIO

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa que tenga conocimiento de los hechos debera comunicar por
escrito a la Psicéloga Institucional, para garantizar la atencién del caso.

La Psicologa Institucional, brindara acompafiamiento, realizando intervencion en crisis.
Informara inmediatamente a los padres de familia o acudientes, permanecera con el estudiante hasta que

lleguen sus padres o acudientes y la entidad del area de la salud a la que haya sido remitido el caso.
Coordinacion de Convivencia o el docente encargado de los procesos de convivencia, apoyara estas acciones
de psicologia, haciendo las llamadas que se requieran para la activacion de la Ruta de Atencion y realizando
los respectivos registros escritos que den cuanta del manejo dado a la situacion.

PROTOCOLO DE ATENCION A ACCIDENTES ESCOLARES

Un accidente escolar es toda lesién que un estudiante pueda sufrir durante su jornada escolar en el desarrollo
de las actividades escolares.

Los estudiantes, sin excepcion alguna, desde el momento en que realizan el proceso de matricula, deben
adquirir la Pdliza de Accidentes Escolares Personales, la cual es totalmente gratuita.

Todo funcionario de la Institucion Educativa, serd responsable de seguir los pasos que a continuacion se
mencionan, en el momento de presenciar o acompafar a un estudiante en caso de accidente o de enfermedad
repentina durante la actividad escolar.

En caso de enfermedad o accidente se llevaran a cabo las siguientes acciones:

El Estudiante sera llevado a Coordinacion y alli se prestaran los primeros auxilios. Es Importante recordar que
ninguna persona de la Institucién Educativa, esta autorizada para suministrar medicamentos a los estudiantes.
La secretaria Institucional, llamara a los padres de familia o acudientes, para que se presenten en la Institucion
Educativa.

Si los padres de familia o0 acudientes del estudiante no se presentan en la Institucién, se procedera a llamar a
la linea 123 para que den atencidn al caso.

En caso de que el padre de familia o acudiente no quiera utilizar los servicios de la Pdliza de Accidentes
Escolares, debera firmar una constancia en la que notifique que se le inform6 de dicha Pdliza, que decide no
utilizarla y se hace responsable de garantizar que el estudiante reciba la atencion médica que necesita.
Cuando la situacion asi lo requiera, se solicitara la presencia de ambulancia para atender la emergencia y se
acompafiara siempre al estudiante hasta el hospital en caso tal, que no haya presencia de los padres de familia
o acudiente.

Si los padres de familia o acudiente no se hacen presente ante el llamado de la Institucion o no se establece
comunicacioén con ellos, se remitira el caso al ICBF y la Policia de Infancia y Adolescencia para que se hagan
cargo del menor.
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PROTOCOLO DE ATENCION A NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES VICTIMAS DE ABUSO SEXUAL INFANTIL

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa que sepa del caso, debe informar la situacién a Coordinacion
de Convivencia o Psicologia Institucional y quien reciba la informacién debera notificar INMEDIATAMENTE a
la Rectora.

La informacion recolectada sera registrada en el formato Acta de Convivencia. Este documento quedara en
custodia de la Rectora, en el archivo destinado al Comité Escolar de Convivencia.

Si quién denuncia es el o la estudiante que presuntamente sufri6é algin tipo de vulneracion de los derechos
sexuales y reproductivos, debe informarseles que por disposicion de la Ley 1098 de 2006, se debe notificar de
la situacién presentada a la entidad competente para que le den la debida atencion.

La Psicologa Institucional, Coordinadora de Convivencia o Rectora, deberd prestar primeros auxilios
psicolégicos y orientar a la presunta victima.

La secretaria Institucional, se comunicara con los padres de familia o acudientes del estudiante, para que se
presenten en la Institucién. Cabe mencionar que, para esto, no hay necesidad de informar a la secretaria de lo
ocurrido y en caso tal de que se entere, ella NO PODRA INFORMAR NADA A LOS PADRES DE FAMILIA O
ACUDIENTE EN EL MOMENTO DE HACER LA LLAMADA.

La Coordinadora de Convivencia, Rectora o Psicéloga Institucional, serd quien notifique a los padres de familia
o acudiente de la situacion presentada con el estudiante y se les solicitara su traslado a servicios médicos en
casos que lo amerite.

Se indicara a los padres de familia o acudiente, que por efecto de la Ley 1098 la Institucién Educativa esta
obligada a natificar de lo ocurrido, para que se puedan interponer las acciones que obliga la Ley, las cuales
basicamente consisten en poner en conocimiento de las autoridades competentes.

. Se le indicara a los padres de familia o acudiente, que debera trasladar de inmediato al estudiante al
servicio de urgencia y que luego debera interponer la demanda en la Fiscalia CAIVAS (Centro de Atencidn
Integral a Victimas de Abuso Sexual) o CAVIF (Centros de Atencidn e Investigacion Integral contra la
Violencia Intrafamiliar) o en caso de tratarse de un miembro de la familia, a la COMISARIA DE FAMILIA.

En caso de que el abuso sexual se haya cometido por un agresor que no haga parte del ndcleo familiar y se
sospeche acceso carnal; la Coordinadora, Rectora o Psicdloga Institucional, procedera a notificar a los padres
de familia o acudiente, para que traslade a urgencias al estudiante. En caso de no sospechar acceso carnal,
se orientara para que se haga la denuncia al CAIVAS (Centro de Atencién Integral a Victimas de Abuso
Sexual) o CAVIF (Centros de Atencion e Investigacion Integral contra la Violencia Intrafamiliar).

En caso de que el presunto agresor se encuentre dentro del nucleo familiar y se sospeche acceso carnal
violento; se notificara a los padres de familia o acudiente y paralelamente a la COMISARIA DE FAMILIA mas
cercana o al ICBF, se les indicara que se dirijan de inmediato con el menor al servicio de urgencias, notifiquen
al 123 (Policia de Infancia y Adolescencia), con la finalidad de que vinculen al defensor de familia en el caso,
acompafiar a la victima en el proceso de atencién médica y psicosocial y garanticen la proteccién del menor.
Si los padres de familia o0 acudiente no se hacen presente ante el llamado de la Institucién o no se establece
comunicacion con ellos, se remitira el caso al ICBF y la Policia de Infancia y Adolescencia para que se hagan
cargo del menor, garanticen sus derechos y lo protejan mientras se presenta la familia.
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En caso de no existir sospechas de acceso carnal violento se indicard a los padres de familia o acudientes,

gue debe asistir a fiscalia lo antes posible para denunciar el caso.

En todas las situaciones, la Coordinadora de Convivencia, Psicéloga Institucional o Rectora, enviara un oficio
a la entidad correspondiente notificando el caso.

Cuando hay sospecha de abuso sexual y el victimario se presume que es un integrante de la Institucion
Educativa, se debe realizar la denuncia oficial a las entidades correspondientes igual que cualquier caso. Las
directivas de la Institucién iniciardn un procedimiento juridico y administrativo de acuerdo a lo establecido en
las Leyes Colombianas. Por ello, se debe realizar la denuncia penal, como obligacion ética y juridica ineludible
para la Institucién Educativa (Con consecuencias administrativas y penales si no se realiza).

Por lo tanto, se debe realizar denuncia inmediata para que tenga un Debido Proceso como le exige la Ley.

Se debe informar ademas a la Secretaria de Educacion y a la Congregacion Religiosa responsable del contrato
de administracion por confesiones religiosas, pues ellos seran los encargados de realizar el seguimiento

disciplinario correspondiente.

Seguimiento al caso

Una vez atendida la urgencia o efectuada la denuncia, el Comité Escolar de Convivencia debera hacer
seguimiento al caso mediante contacto con el estudiante o su familia y debera constatar que reciba atenciéon
juridica, en salud y psicosocial para su recuperacion. De no ser asi debera orientarlos para la instauracion del
proceso de tutela.

La Institucion Educativa verificard el cumplimiento de los derechos del estudiante, si fue atendido, si se dictd
medida de proteccion y si recibe atencion adecuada de su familia.

En situaciones de riesgo inminente, las victimas y los denunciantes pueden solicitar medidas
cautelares ante la autoridad judicial. La persona denunciante esta protegida de contrademandas en
caso de no prosperar la denuncia.

PROTOCOLO PARA ESTUDIANTES CON INCAPACIDADES LARGAS, CASOS DE CONVIVENCIA'Y OTRAS
CONDICIONES

La Institucion Educativa Madre Laura, propende por brindar una educacion inclusiva, en la que todos los
estudiantes tengan derecho a la educacion impartida y disfruten de sus beneficios. Por este motivo, se
contemplan estrategias de apoyo pertinentes y ajustadas a la legislacion (decreto 1421 de inclusion,) y a las
caracteristicas de los mismos. Incapacidades mayores a 30 dias.

Desde Coordinacion Académica se realiza la caracterizacion, solicita a la familia la informacién médica y
evaluaciones diagnésticas clinicas, emitidas por el médico tratante, con el propésito de conocer la situacién y
tener bases solidas para flexibilizar el curriculo de acuerdo al estado del estudiante segin el dictamen médico
y al nivel de desempefio de las materias basicas (ciencias, espafiol, matematicas, artistica, sociales y media
técnica para los estudiantes de décimo y once). Lo anterior con previo consentimiento de la familia, quienes
autorizaron a quienes se les puede informar sobre la condicion del estudiante (Directivos docentes, docentes,
compafieros de aula).
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e El caso sera llevado al Consejo académico, con el proposito de prever la estructuracion y organizacion del
Apoyo Académico Especial y Apoyo Emocional requerido por los estudiantes, para lo cual, la Institucion podra
adoptar las estrategias educativas que la entidad territorial certificada en educacién ponga a su disposicion.

e El Apoyo Académico Especial, debe ser pertinente con el estado de salud de los beneficiarios, sus condiciones
fisicas y debe acatar las recomendaciones médicas en cuanto a tiempos, lugares, condiciones ambientales e

higiénicas y cualquier otro tipo de medidas que garanticen su bienestar.

e Silasituacion fisica y/o mental del estudiante se encuentra en un nivel de afectacién alto, solo se seleccionaran
los contenidos bésicos de cada éarea.

e Eldocente director de grupo, se comunicara con la familia del estudiante y/o cuidador para establecer los planes
de apoyo y los tiempos de entrega a la Institucion Educativa.

El protocolo anterior se encuentra en coherencia con el numeral 19 del SIE institucional.

PARAGRAFO 2: De la atencién a todos estos protocolos, se dejara registro escrito en los formatos Institucionales,
archivados con total reserva y confidencialidad.

PROTOCOLO DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE INFORMACION DE PERSONAS
INVOLUCRADAS EN SITUACIONES QUE AFECTEN LA CONVIVENCIA ESCOLAR Y EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS HUMANOS, SEXUALES Y REPRODUCTIVOS
El siguiente protocolo busca garantizar el derecho a la intimidad, la proteccion de las personas involucradas en las
situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y
la informacién que éstos brinden oralmente o por medio fisico o electrénico, asi como a quienes brinden informacion

sobre dichas situaciones.

e Los datos correspondientes a las personas involucradas no podran ser revelados por fuera del contexto de
atencion de la situacion.

e Unicamente se revelara la identidad de la persona informante ante solicitud del Comité Escolar de Convivencia.

e Laidentidad de la persona informante serd revelada s6lo con consentimiento previo de ésta y si es menor de
edad, con autorizacién de su representante legal.

e Se reservara toda informacion que emerja y corresponda a orientaciébn sexual, etnia, religion, creencias
politicas, diagndstico médico y/o diagnéstico psicoldgico que pueda afectar la integridad de los involucrados en
las situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

e En el debido proceso de convivencia, en la Carpeta de Seguimiento o en el Acta de Convivencia, no debera
aparecer en ningiin momento el nombre de la(s) persona(s) que informa(n) de la situacion.

e En caso de adelantarse un proceso de mediacion, la(s) persona(s) mediadora(s) reservara(n) la identidad de
las personas involucradas y los acuerdos que alli se pactaron. Lo anterior quedard registrado en el acta de
mediacion debidamente firmada.
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Ante una mediacién escolar, la(s) persona(s) mediadora(s) le informara(n) a las personas participantes que las
actas de mediacion, seran custodiadas por el Comité Escolar de Convivencia y seran utilizadas para su analisis
0 seguimiento del proceso.

Las actas derivadas de los procesos de activacion de rutas de atencién, seran confidenciales y seran
custodiadas por el Comité Escolar de Convivencia.

TITULO 31
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Ley 1620 de 2013, Articulo 29. Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. “La Ruta de Atencién
Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y los protocolos que deberan seguir las entidades e
instituciones que conforman el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos,
la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, en todos los casos en que se
vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de las
instituciones educativas, articulando una oferta de servicio agil, integral y complementario.

En cumplimiento de las funciones sefialadas en cada uno de los niveles, las instituciones y entidades que
conforman el Sistema deben garantizar la atencién inmediata y pertinente de los casos de violencia escolar, acoso
o vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que se presenten en los establecimientos educativos o en sus
alrededores y que involucren a nifios, nifias y adolescentes de los niveles de educacién preescolar, basica y media,

asi como de casos de embarazo en adolescentes”.

TITULO 32

COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
Ley 1620 de 2013, Articulo 30. Componentes de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.
“La Ruta de Atencion Integral tendra como minimo cuatro componentes: de promocion, de prevencion, de atencion
y de seguimiento.
EL COMPONENTE DE PROMOCION
Se centrara en el desarrollo de competencias y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
Este componente determina la calidad del clima escolar y define los criterios de convivencia que deben seguir los
miembros de la comunidad educativa en los diferentes espacios del establecimiento educativo y los mecanismos
e instancias de participacion del mismo, para lo cual podran realizarse alianzas con otros actores e instituciones
de acuerdo con sus responsabilidades.
Se consideran acciones de promocién las politicas institucionales que se concentran en el fomento de la
convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el ejercicio real y efectivo
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos establecidos en la Ley 1620 de 2013.
ALGUNAS ACCIONES DEL COMPONENTE DE PROMOCION.
Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que puedan ser
desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo Institucional.
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e Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la Comunidad Educativa en tematicas tales como derechos
humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente,
convivencia, y mediacién y conciliacion, para fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

e Fortalecer la implementacién y evaluacion de proyectos pedagoégicos de educacion para la sexualidad y
construccion de ciudadania desde preescolar hasta el grado 11, que correspondan a las particularidades
socioculturales del contexto en el que se encuentra la Institucion Educativa. Estos proyectos deben garantizar
el derecho que tienen nifias, nifios y adolescentes de recibir informacion fundamentada en evidencia cientifica
con el fin de que, progresivamente, vayan desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones
auténomas frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacion de proyectos de vida.

e Articular el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de proyectos para el desarrollo de competencias
ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula positivos que aborden como minimo tematicas
relacionadas con la clarificacion de normas, la definicion de estrategias para la toma de decisiones, la
concertacion y la negociacion de intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales
y cognitivas a favor de la convivencia escolar, entre otros.

e Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y la formacion para
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos se lleve a cabo de manera transversal en todas
las areas obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la formacioén establecidas en el Proyecto
Educativo Institucional.

EL COMPONENTE DE PREVENCION
Debera ejecutarse a través de un proceso continuo de formacion para el desarrollo integral del nifio, nifia y
adolescente, con el propésito de disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones del contexto

econdmico, social, cultural y familiar.

El Comité Escolar de Convivencia, garantizara acciones preventivas, para intervenir de manera oportuna las
amenazas o comportamientos que puedan afectar la sana convivencia al interior de la Institucion Educativa. Estas
seran apoyadas por los Mediadores Escolares, el lider Mediador y la Mesa de Convivencia.

En la Institucién Educativa Madre Laura, se busca, a través de las acciones de prevencion, disminuir en las
relaciones cotidianas, el impacto negativo de las condiciones del contexto econdmico, social, cultural y familiar,
mitigar las posibilidades de que, en el manejo de conflictos y la convivencia con las diferencias entre los miembros
de la Comunidad Educativa terminen en dindmicas de enfrentamiento y vulneracion de derechos.

Algunas de estas acciones son:

e Formaciones o capacitaciones para los docentes, especialmente en lo que se refiere al manejo del aula y las
estrategias pedagogicas, en la que se promueve la transformacion de las relaciones cotidianas entre las
personas que asumen diferentes roles, dindmicas entre docentes y directivas docentes, entre familias y docente
y estudiantes, identificacion de factores de riesgo y proteccion asociados a las situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR.

e Comunicacién y manejo de la informacién dando a conocer las estrategias y pautas de comunicacion que

establecen un direccionamiento claro para todas las manifestaciones oficiales sobre la convivencia. Lo anterior,
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con el animo de que toda la Comunidad Educativa se integre a las acciones que se ponen en marcha para la
mitigacion de los factores que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR.

e Deigual manera, en la Institucién se abren espacios de mediacion escolar, se cuenta con mediadores escolares
como una alternativa valida para la transformacién de los conflictos, porque a través de la adquisiciéon de nuevos
conocimientos se logra capacidad constructiva para hacer la diferencia, se ejerce la participacion creativa, la
nocién de justicia como valor en cada persona, la posibilidad de ser mejores seres humanos y el suefio colectivo
de contar con una cultura pacifica, tolerante y respetuosa, edificada por y para todos, en la que se involucra a
los docentes, el personal administrativo, los estudiantes y los padres de la familia.

EL COMPONENTE DE ATENCION

Debera desarrollar estrategias que permitan asistir al nifio, nifia, adolescente, al padre, madre de familia o al
acudiente, o al educador de manera inmediata, pertinente, ética, e integral, cuando se presente un caso de
violencia, acoso escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, de acuerdo con el protocolo y en el marco de las competencias y responsabilidades de las
instituciones y entidades que conforman el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos
humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar. Este componente
involucra a actores diferentes a los de la comunidad educativa Unicamente cuando la gravedad del hecho
denunciado, las circunstancias que lo rodean o los dafios fisicos y psicologicos de los menores involucrados
sobrepasan la funcion misional del establecimiento educativo.

Desde el Comité Escolar de Convivencia, se dispondran las acciones necesarias para garantizar la atencion de las
personas afectadas, permitiendo la asistencia de éstos a los escenarios o0 eventos apropiados para tal fin, teniendo
en cuenta los protocolos internos de atencién y la activacion de Rutas Integrales.

En el caso de situaciones tipo Il y 11, y cuando se vea comprometida la vida de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa, se atendera primero el estado fisico y emocional de la persona y se citara a los padres o acudientes.
Finalmente, y siguiendo los protocolos, se aplicardn las medidas, mecanismos y acciones pedagodgicas
establecidas en el presente manual.

EL COMPONENTE DE SEGUIMIENTO

Se centrara en el reporte oportuno de la informacién al Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar,
del estado de cada uno de los casos de atencion reportados”.

Teniendo en cuenta que el propdsito de este componente es verificar los resultados de las medidas tomadas frente
a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, la Institucién Educativa Madre Laura, una vez activado el componente de atencion, hara un debido
seguimiento, a través del dialogo con el estudiante, la familia, la mesa de convivencia y el Comité Escolar de
Convivencia. Dicho seguimiento se puede realizar de manera fisica, telefénica y/o por escrito, verificando los
compromisos asumidos por los implicados en las situaciones tipo |, Il y Il e incumplimientos al deber y asi mismo
ante la autoridad competente a la cual se le remitio el caso.
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TITULO 33

DIRECTORIO PARA LA ACTIVACION DE RUTAS DE ATENCION EXTERNA
LINEA 123: Sistema Integral para la Seguridad en Medellin. Desde alli se direcciona la llamada dependiendo
el requerimiento.
FISCALIA GENERAL DE LA NACION: Investiga los delitos y acusa a los presuntos infractores ante los
juzgados y tribunales competentes. Direccion: Cr 64c #67-300 (Barrio Caribe) - Teléfono: 4446677
COMISARIA DE FAMILIA: Recepcion e intervencion en conflictos familiares, recepciéon de denuncias y
tramitacién de solicitudes de medidas de proteccidén por violencia intrafamiliar. Direccion: Calle 65 # 40-20
(Barrio Villa hermosa). - Teléfonos: 3858662 — 2924322 — 2546061

PERSONERIA DE MEDELLIN: Investiga la violacion de los derechos humanos para exigir la igualdad en el
trato por parte de todas las autoridades para los habitantes de Medellin. Direccion: Carrera 532 # 42-101 -

Teléfonos: 3811847 — 3855021 — 3849999

POLICIA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

GRUPO ESPECIALIZADO DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA: Se encarga del mantenimiento de las
condiciones necesarias para el ejercicio de los derechos vy libertades publicas. Direccién: Calle 45 #79 -141
(ICBF Regional La América) - Teléfonos: (123) 409 34 40 ext. 116

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR (ICBF) CENTRO ZONAL 4: Trabaja por la

prevencion y proteccion integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias
en Colombia. Direccidon: Carrera 80 #38 b 48 - Teléfonos: 4165566 — 4163071 — 4165566 — 4162820

CAIVAS (Centro de Atencion Integral a Victimas de Abuso Sexual): Proporcionan un servicio oportuno y
eficiente a las victimas y personas involucradas en los delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual,
trata de personas y violencia intrafamiliar, en un marco de respeto por la dignidad humana. Direccion: Carrera
442 #31-156 (Sector San Diego-Almacentro) - Teléfonos: 2610240 - 3852600

CAVIF (Centros de Atencién e Investigacion Integral contra la Violencia Intrafamiliar): Direccion: Carrera
50 No. 54-18 (Oficina 312 Medellin) - Teléfono: 2610240 Ext 118-120 — 5115511.

CESPA (Centro de Servicios Judiciales para Adolescentes): Son lugares donde se centraliza la
administracion de justicia para adolescentes entre 14 y 18 afios en conflicto con la ley penal y lo conforman las
instituciones que integran el Sistema de Responsabilidad para Adolescentes.

- Direccion: Carrera 83 #472 — 91 - Teléfono: 412 41 71 — 416 55 88 fax: 250 92 77.

CLINICA SAGRADO CORAZON: Direccion: Calle 49 #35-61 (Barrio Buenos Aires) - Teléfono: 2151000 =

CLINICA MEDELLIN SEDE CENTRO: Direccién: Calle 53 #46-38 (Centro de Medellin, Caracas con la Avenida
Oriental) - Teléfono: 3865555 = CLINICA SOMA: Direccion: Calle 51 #45-93 (Centro de Medellin, Avenida Oriental
con la Playa) - Teléfono: 5768400 = BOMBEROS: Direccién: Carrera 53 #402 — 31 - Teléfono: 3856000 Ext
127 = CRUZ ROJA: Direccion: Carrera 52 #25-310 - Teléfono: 3505300 = DEFENSA CIVIL: Direccién: Calle
60 #41-46 (Barrio Los Angeles Prado Centro) - Teléfono: 2924708 — 2924712 =  MEDICINA LEGAL: Direccion:
Carrera 65 #80-325 - Teléfono: 4548230 - 018000-91486
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TITULO 34
REGLAS DE HIGIENE PERSONAL Y DE SALUD PUBLICA

Los alumnos de la Institucion Educativa deberdn someterse estrictamente a todas las normas y medidas de higiene

personal y de salud publica que preserven el bienestar de la Comunidad Educativa, la conservacion individual de

la salud y la prevencién frente al consumo de sustancias psicotrépicas (alcohol, cafeina, nicotina, marihuana,

heroina, LSD, cocaina, anfetaminas entre otras y ciertos medicamentos para aliviar el dolor).

Para preservar el bienestar de la Comunidad Educativa y la Institucién en general, sus integrantes deben:

Cumplir las medidas y tratamientos preventivos que ordenan las entidades de salud en la Institucion Educativa.
Cumplir con el esquema bésico de vacunacion y colocarse las vacunas preventivas de enfermedad o epidemia
ordenadas por las autoridades sanitarias.

En caso de enfermedad, seguir las instrucciones, prescripciones y tratamientos que ordene el médico
correspondiente.

Solo la persona competente es quien puede certificar si el alumno esta en condiciones de estudiar o no y en
cada caso, determinar la incapacidad y el tratamiento al que el alumno deba someterse.

El alumno que se encuentre afectado por alguna enfermedad que pueda ser contagiosa, sera aislado
provisionalmente hasta que el médico certifique que pueda reanudar las tareas escolares.

En caso de accidente en la Institucion Educativa, la Rectora ordenard inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, dispondra la comunicacion inmediata y urgente con los padres de familia para que procedan
al envio inmediato a urgencias de la E.P.S. mas préxima para reducir al minimo las consecuencias del
accidente.

En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante, se comunicara de inmediato al
docente o quien le corresponda el sitio de vigilancia en donde se presenta el accidente o al coordinador o al
docente que haga sus veces de primeros auxilios, para proveer la asistencia médica.

De todo accidente, ademas de los avisos, informes, el coordinador llevara un registro de la fecha, hora, sector
y circunstancias en que ocurrié el accidente, nombre de los testigos presenciales si los hubiere y en forma
sintética los que puedan declarar.

Las alumnas embarazadas, no podran ser empleadas para actividades fisicas con riesgo para su salud o que
requieran grandes esfuerzos.

Los alumnos que presenten dificultades fisicas o de salud que impidan la realizacién de determinadas
actividades, deberan presentar el correspondiente informe médico para poder eximirles de dichas actividades
y reemplazarlas por otras.

En la Institucion Educativa Madre Laura, la catedra de paz, esta inspirada a formar individuos capaces y dispuestos

a contribuir positivamente a la vida en sociedad. Se busca formar en la ensefianza de conceptos, competencias y

habilidades académicas, apoyados con una responsabilidad de la familia y de la comunidad con un interés para

gue las escuelas contribuyan a cultivar las facetas académicas de los nifios, nifias y adolescentes nacidos en el

postconflicto.

PRESENTACION PERSONAL.
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Este aspecto refleja el sentido de pertenencia a la Institucion y los valores que asumen dentro y fuera de esta, por

este motivo, los estudiantes deben presentarse a la Institucion, portando el uniforme correspondiente a cada dia

(Uniforme de gala o educacion fisica), organizado conforme a lo establecido en el presenta Manual y totalmente

limpio.

La Institucion exige pulcritud y excelente higiene personal a los alumnos, docentes, directivos, demas

colaboradores y miembros de la Comunidad Educativa. En el aseo personal se debe prestar especial atencion a

los siguientes aspectos como recomendaciones de bioseguridad, higiene y salud:

= Bafiarse todos los dias.

= Mantener el cabello limpio y bien peinado. En el caso de las mujeres, utilizar accesorios discretos y acordes al
color del uniforme.

= Cepillarse los dientes.

= Permanecer con las ufias cortas y limpias.

= Usar desodorante cuando asi lo requiera.

= Portar el uniforme completo y en éptimas condiciones de limpieza.

= Las mujeres, se presentaran preferiblemente sin maquillaje, las ufias cortas y bien arregladas con esmalte

estilo francés (esmalte transparente o tipo nieve y linea superior blanca sin ningun tipo de decoraciones)

SALUD PUBLICA

Para preservar la salud de los miembros de la Comunidad Educativa se tendran en cuenta las siguientes normas:

e Se mantendrd un ambiente sano e higiénico, libre de factores epidemioldgicos y contaminantes.

e La Comunidad Educativa recibira instrucciones sobre las normas minimas de higiene, aseo personal,
conservacion individual y colectiva de la salud, las cuales deben ser acatadas por el bienestar colectivo.

¢ Ninguna persona con enfermedad infectocontagiosa podra asistir al colegio y s6lo debera hacerlo nuevamente

cuando acredite certificado médico.

e La comunidad de estudiantes y profesores participaran en campafias de salubridad y prevenciéon de
enfermedades endémicas que la institucion realice con entidades de salud.

e A hacer uso de unidades sanitarias y lavamanos con buena circulacion de aguas y excelente mantenimiento e
higiene.

e Se declarara suspension de académicas parciales o totales en casos de emergencia sanitarias por ausencia
definitiva de agua o por emergencia epidemioldgica.

e Los criterios de respeto, valoracion y compromiso frente a la utilizacion de los bienes personales y de uso
colectivo, tales como equipos, instalaciones e implementos.

PAUTAS DE COMPORTAMIENTO EN RELACION CON EL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE ESCOLAR

El estudiante de la Institucion Educativa Madre Laura, tiene derecho a permanecer en un ambiente libre de
contaminacion auditiva, visual y atmosférica, en pro de un ambiente favorable para un adecuado desarrollo integral.
Por tal motivo, se estima conveniente que sus estudiantes puedan:
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Poseer zonas de recreacion que tengan sitios especificos para otras formas de vida que contribuyan al

bienestar general.

Disfrutar de aulas de clase debidamente iluminadas y ventiladas, libres de humedades o cualquier tipo de
contaminacion que se pueda presentar.

Conocer y participar activamente en el Proyecto Ambiental Escolar, como parte de su formacion integral.
Preservar todas las formas de vida existentes en la Institucion contribuyendo a su cuidado y conservacion.
Evitar cualquier forma de contaminacién que interfiera con un buen ambiente escolar (contaminacion auditiva,
visual, atmosférica).

Favorecer el buen uso del agua evitando su desperdicio y mala utilizacion, en pro de la conservacion de la vida
en todas sus formas.

Cuidar el entorno manteniéndolo libre de basuras, colaborando con el buen manejo de las canecas respectivas
para los diferentes desechos, siendo ejemplo de orden y aseo en el lugar que nos encontremos.

Usar el agua adecuadamente recordando que es un recurso natural.

Cuidar los prados y jardines como fuente para la mejor calidad de vida.

Promocionar campafias de reciclaje y desechos, evitando la contaminacion.

LOS BIENES PERSONALES

La institucién propendera por cultivar en el grupo de estudiantes el orden, cuidado y pulcritud en sus Utiles y

herramientas de trabajo, asi mismo todos los bienes personales de cada miembro de la Comunidad seran

respetados, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Los miembros de la Comunidad Educativa tendran derecho a que se respeten sus bienes y pertenencias dentro
de las instalaciones de la Institucion.

Se considera una accién en contra de las normas de convivencia el robo, dafio y/o deterioro intencional de los
bienes personales.

Los afectados tienen derecho y que se adelante la respectiva investigacion para aclarar la situacion y lograr
gue los responsables asuman la reparacion del dafio o perdida.

Es deber de los estudiantes cuidar todos los muebles, enseres y pertenencias propias, las del compafero, de
los profesores y de la Institucion. Se hard responsable de su mal uso, dafio o robo de implementos
suministrados o bajo su cuidado. En caso de pérdida definitiva por robo o dafio debera reponerlo de modo
oportuno.

Reportar oportunamente a sus profesores y/o coordinacion, rectoria sobre cualquier anomalia, robo o
sustraccion relacionada con pertenencias propias, de compafieros, funcionarios o en general de la Institucién
y suministrar informacién necesaria para aclarar los hechos.

El estudiante se hace responsable por el ingreso y uso de joyas, celulares, portétiles, iPod, MP3, MP4, consolas
de video juegos, cAmaras y demds articulos que no hagan parte de los Utiles escolares. La institucién no se
hace responsable del ingreso de estos elementos personales a sus instalaciones, por lo tanto no se hara
responsable en caso de pérdida o dafio de estos elementos.
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LOS BIENES COLECTIVOS:

Todos los miembros de la Comunidad Educativa trataran adecuadamente y usaran los bienes colectivos de la

Institucion, con base en las instrucciones pertinentes de cada uno de los equipos, bienes, muebles, inmuebles,

material didactico, libros, textos, implementos deportivos y recreativos que se han puesto para su servicio y bien

comdan.

= Velaran por su cuidado y denunciaran las anomalias que contra ellos se cometan por indebido uso o por robo.

= Cuando algun miembro de la Comunidad Educativa cause dafios, de forma accidental, intencionada o por
negligencia, al mobiliario y/o material de la Institucién, queda obligado a reparar el dafio causado o hacerse
cargo del costo econdémico de su reparacion. En el caso de los estudiantes, sus padres o acudientes deberan
asumir esta responsabilidad.

= Elgrupo de estudiantes, administrativos, personal docente, de apoyo y servicios generales tendran el deber de
cuidar las carteleras, afiches y avisos que se colocan, con el fin de brindar informaciéon o complementar el
proceso formativo en la Institucién.

= La Rectoria de la Institucién entregara a los docentes el material pedagdgico de apoyo, necesario para el
desarrollo de sus actividades escolares y estos seran responsables de su uso.

= Mantener limpias las paredes sin rayones ni grafitis.

= Respetar los bienes ajenos, no aduefiarse de los implementos de los compafieros.

= Mantener en buen estado, cuidar y no destruir los implementos de aseo designados para cada aula.

= El manejo y cuidado de equipos y elementos especiales o de delicado uso, como computadores, video Beam,
televisores y demdas aparatos eléctricos y electrénicos, es responsabilidad de los docentes, su uso es
exclusivamente pedagodgico y los estudiantes podran utilizarlos solo bajo la supervision del profesor
responsable.

PREVENCION FRENTE AL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOTROPICAS (ALCOHOL, CAFEINA,
NICOTINA, MARIHUANA, HEROINA, LSD, COCAINA, ANFETAMINAS ENTRE OTRAS Y CIERTOS
MEDICAMENTOS PARA ALIVIAR EL DOLOR).

DECRETO 1108 DE 1994, Articulo 90. “Para efectos de los fines educativos, se prohibe en todos los
establecimientos educativos del pais, estatales y privados, el porte y consumo de estupefacientes o sustancias
psicotrépicas. Sera

obligacién de los directivos, docentes y administrativos de los establecimientos educativos que detecten casos de
tenencia o consumo de estupefacientes y sustancias psicotrépicas, informar de ello a la autoridad del
establecimiento educativo; tratdndose de un menor debera comunicarse tal situacion a los padres y al defensor de
familia, y se procedera al decomiso de tales productos.

Articulo 10. En los reglamentos estudiantiles o manuales de convivencia se debera incluir expresamente la
prohibicién a que se refiere el articulo anterior y las sanciones que deben aplicarse a sus infractores, con sujecion
alo dispuesto en la Ley General de Educacién. Entre las medidas sancionatorias se contemplaran la amonestacion,
la suspension y la exclusion del establecimiento, que se aplicardn teniendo en cuenta la gravedad de la infraccién

cometida y el procedimiento previsto en el mismo manual.”
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La Institucién Educativa Madre Laura, a través de la transversalizacion curricular y la participacién activa de los

estudiantes en los Proyectos Pedagoégicos Institucionales, generara acciones de promocion y prevencion frente al

consumo de alcohol, sustancias psicotropicas y uso de armas.

Por lo tanto, para la preservacion de la salud y seguridad de toda la Comunidad Educativa queda prohibido ingresar,

portar, comercializar y/o usar en la Institucion:

Armas de fuego, objetos cortos punzantes, (cuchillos, cortaplumas etc.) explosivos, acidos, y/o cualquier otro
elemento peligroso para su integridad, la de sus compafieros u otro miembro de la Comunidad Educativa.
Sustancias psicotrépicas, toxicas o inflamables; tales como cigarrillos, licores, farmacos especificos, marihuana
o cualquier tipo de sustancias ilicitas.

Ninguna persona bajo los efectos de sustancias psicotropicas, puede ingresar a la Institucion.

El consumo, posesién o expendio de sustancias psicotropicas y/o porte de armas, dara lugar a la aplicacion
del protocolo establecido en este Manual de Convivencia para la atencién de situaciones Tipo Il y se activara
la Ruta de Atencidn segun lo dispuesto en la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013.

La Institucion Educativa, garantizara la confidencialidad en el manejo de la informacion relacionada con el

consumo de sustancias psicoactivas por parte de algin miembro de la Comunidad Educativa.

TITULO 35
REGLAMENTOS INTERNOS
BIBLIOTECA
Los usuarios de la biblioteca no podran hacer uso de maquinas, teléfono y en general de los implementos de
uso exclusivo del personal que atiende la biblioteca.
El tono de voz, siempre debe ser bajo.
No se permite ingresar a la biblioteca con chaquetas, buzos, morrales, bolsas, libros personales y objetos de
mano, los cuales deben ser dejados en el casillero de la entrada.
Sdélo se permitira la entrada de un cuaderno para la respectiva consulta.
Los libros consultados deben dejarse ordenadamente sobre las mesas, lo mismo que las sillas.
Dentro de la biblioteca no se permite consumir ningun tipo de alimentos ni bebidas.
Los profesores que necesiten hacer uso de la biblioteca con su respectivo grupo de estudiantes, deberan hacer
la programacion con la bibliotecaria e informar la actividad que va a realizar, para tener el material organizado
al momento de llegar con el grupo de estudiantes.

El ingreso de estudiantes en la jornada contraria sélo sera autorizado por Coordinacion o Rectoria.

REQUISITOS PARA EFECTUAR EL PRESTAMO

Efectuar el préstamo personalmente con la debida identificacion personal, cédula o carné.
Los estudiantes deben hacer el préstamo en hora de descanso y en horario de clase siempre y cuando tengan

autorizacion del docente por escrito.
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= El docente que necesite material bibliografico, debera ir personalmente por él ya que no sera entregado a

ningln estudiante.

CANTIDAD DE MATERIAL EN PRESTAMO

= Los usuarios de la biblioteca podran prestar hasta 3 libros y/o revistas que no sean sobre el mismo tema.

DURACION DEL PRESTAMO

= Laduracion de los préstamos, serdn los acordados por la bibliotecaria de acuerdo al orden de la biblioteca:

= Loslibros de la Coleccién general se prestan por ocho (8) dias calendario.

= Las revistas se prestan por tres (3) dias calendario.

= Los libros de coleccién de referencia no tienen préstamo para el domicilio.

= Los libros de coleccién de reserva se prestan desde las cinco (5:00) de la tarde, hasta las nueve (9) de la
mafana del dia siguiente.

= Lacoleccion de archivo vertical se presta Gnicamente para la consulta en la sala de biblioteca.

RESERVA DE MATERIALES

= En caso de que el material que solicite se encuentre prestado puede llenar una solicitud de reserva en la
seccion de circulacion y préstamo.

= Una vez devuelto el libro, éste se guardard por un dia y de no ser reclamado pasara a la coleccion, o sera
prestado a otra persona.

RENOVACION DE PRESTAMO
» Todo el material puede ser renovado siempre y cuando no esté reservado. La renovacion debe hacerse
personalmente, en la fecha de vencimiento y llevando el material que desea renovar.

= Se solicita a los docentes renovar el material bibliografico cada semestre.

SANCIONES

= No entregar en la fecha de vencimiento, trae las siguientes sanciones:

= Se suspendera el préstamo por el doble del tiempo de la demora en la entrega del material bibliogréafico.

= No devolver los materiales de reserva en la fecha indicada, acarreara la suspension del servicio de préstamo
para el domicilio y de reserva por un (1) mes. Si reincide, la sancion sera por incumplimiento de deberes en el
Manual de Convivencia con observacion en la hoja de vida.

SUSPENSION DE PRESTAMOS

= Se suspendera el préstamo quince (15) dias antes de finalizar el afio lectivo.

= Labiblioteca suspendera todos los servicios en época de vacaciones de final de afio, para efectos de inventario

anual.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

» Este es un servicio de préstamo entre unidades de informacion de la ciudad y el area metropolitana. Usuarios:
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estudiantes, profesores, empleados y usuarios de otras bibliotecas.
REQUISITOS PARA EL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
Carta de préstamo interbibliotecario.

Presentar carné y/o cédula de ciudadania.

No deber material en la biblioteca.

Ejecutar el préstamo personalmente.

RECOMENDACIONES

El usuario del servicio estard sometido al reglamento de la biblioteca.

La Institucidn prestaria debe entregar certificado de paz y salvo a los usuarios del servicio.

Cuando una Institucién no responda por los materiales extraviados, la biblioteca suspendera el servicio a todos
los usuarios de dicho establecimiento.

La carta de préstamo interbibliotecario debe elaborarse en papel membretado de la Institucién con firma y sello
del responsable.

Cada unidad de informacion, establecerd el tiempo, la cantidad y el tipo de material, de acuerdo a su
reglamento.

DETERIORO Y PERDIDA DEL MATERIAL

Los usuarios de la biblioteca de la Instituciéon Educativa Madre Laura son responsables del deterioro o pérdida
del material que solicite en préstamo.

El usuario que deteriore o pierda el material en préstamo debera reponerlo si éste se encuentra en el mercado.
En caso de no conseguir el material, deberéa reponerlo con el libro que le sugiera la biblioteca. Si es por pérdida
se debe anexar fotocopia de la demanda por pérdida.

El usuario que pierda, deteriore, dafie o mutile el material, si es estudiante(a) se llevara a cabo el procedimiento
de acuerdo al Manual de Convivencia. Si es empleado teniendo en cuenta las responsabilidades y deberes del
Cadigo Disciplinario Unico.

PAZY SALVO

= Es indispensable para efectos de matricula, grados y entrega de certificados. Se tramitan directamente en la

oficina.

HORARIO DE LA BIBLIOTECA

Horario general: 8:30 a.m. a 4:30 p.m.
Jornada de la Mafana: 8:30 a.m. a 1:00 p.m.

Jornada de la Tarde: 2:00 p.m. a 4:30 p.m.

Nota: Para el préstamo de libros a estudiantes es en los descansos
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LABORATORIO DE CIENCIAS NATURALES

Las practicas de laboratorio se llevan a cabo basicamente a través de la observacion, selecciéon, organizacion,

analisis y evaluacion de hechos experimentales; con el fin de lograr efectivamente el desarrollo de estas

actividades, el estudiante debe evitar que las experiencias se conviertan en una ejecucion mecanica de los

procedimientos indicados. En lugar de ello, debe propiciarse que el trabajo se realice de una manera razonada,

buscando siempre el “por qué” de procedimientos y resultados o conocimientos y todas las demas razones que

hagan de la experimentacién un verdadero ejercicio mental y fundamento l6gico de un aprendizaje eficiente.

Actitudes que se deben tener en cuenta antes, durante y después de la realizaciéon de la practica, ya que son

fundamento del éxito obtenido en cada una de ellas.

Estudiar y analizar el experimento que se va a realizar, antes de llegar al laboratorio.

No consumir alimentos ni bebidas en el laboratorio.

Utilizar delantal durante las actividades en el laboratorio.

Lavarse las manos al terminar el trabajo.

No mezclar reactivos al azar o realizar experimentos no autorizados.

No probar, tocar ni manipular ninguna sustancia sin la autorizacion del docente que esté acompafiando la clase.
Leer cuidadosamente los rétulos de cada reactivo para asegurarse que es el que debe utilizar.

Para preservar los rétulos de los reactivos, vierta el liquido del frasco por el lado opuesto al rétulo.

No se frote los ojos con las manos mientras esté trabajando en el laboratorio, tampoco se lleve los dedos a la
boca.

Tome siempre las sustancias solidas con una espatula u otro utensilio similar.

Asegurese que los implementos de vidrio estén completamente limpios antes de utilizarlos.

Tenga especial cuidado cuando en un experimento deba calentar utensilios de vidrio; recuerde que el vidrio
caliente tiene el mismo aspecto que el vidrio frio.

Al calentar un liquido en un tubo de ensayo, hagalo suavemente y esté seguro de no dirigir la boca del tubo
hacia usted o hacia sus vecinos.

Siva a oler un reactivo, no coloque su nariz directamente sobre la boca del recipiente, sino que mueva la mano
suavemente sobre él para arrastrar los vapores hacia usted.

Nunca afiada agua a un acido concentrado. Diluya el 4cido agregandolo lentamente al agua, mientras agita
constante pero cuidadosamente.

Si le cae algun acido en la piel, lavese inmediatamente con abundante agua y avise al docente que este
acompafiando la clase.

Al terminar su trabajo en el laboratorio, lave todo el equipo utilizado y organice su puesto; recuerde lavar sus
manos.

Cada equipo de estudiantes se hace responsable del material asignado para la practica de laboratorio y debera
reponer o reparar lo quebrado o dafiado por el manejo inadecuado.
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PARAGRAFO 1: Una de las condiciones mas importantes para lograr que las practicas de laboratorio sean

verdaderamente formativas es la de llevar notas completas y ordenadas, no sélo durante el desarrollo mismo de

cada experimento, sino antes y después de su realizacion.

SALAS DE INFORMATICA DOCENTES

Ademas de las normas y procedimientos establecidos para los usuarios estudiantes, es necesario

conocer y mantener las siguientes indicaciones para los docentes:

Elaborar lista de usuarios por equipo, de cada grupo, entregarla a la respectiva coordinaciéon a mas tardar la
primera semana del afio lectivo. Se utilizaran dichas listas para hacer seguimiento al manejo de los equipos.
Elingreso a la sala debe efectuarse por lo menos cinco minutos antes de iniciar las actividades, con el fin de:
Prender el aire acondicionado.

Prender el sistema eléctrico de los equipos de competencia.

Verificar los registros de inconsistencias registradas por el profesor de la clase anterior.

Verificar el estado del aula en cuanto al cubrimiento de los equipos, sillas bien ubicadas, tablero limpio, etc.
Verificar que los elementos periféricos del computador tengan la misma numeracion distintiva.

Autorizar el oportuno y ordenado ingreso de los estudiantes a la sala.

Diligenciar la “Planilla Control de inventario de equipos” recibidos y entregados, para la actividad. Esta Planilla
debe permanecer en la sala y dentro de la carpeta asignada.

Hacer seguimiento a las novedades reportadas hasta que se remedien dafios o se cancelen deudas de equipos.
No copiar, ni permitir la copia de programas u otras copias ilegales dentro de la sala.

No mover ni manipular técnicamente equipos. De esa labor se responsabilizaran los técnicos contratados o los
estudiantes destinados por el docente de la Media Técnica.

Hacer presencia fisica durante todo el periodo de clase, ya que los equipos y estudiantes estan bajo su
responsabilidad, por lo cual deberéa estar al tanto de todo lo que ocurra dentro del aula.

PARAGRAFO 1: Del estricto cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos depende el correcto

funcionamiento de los equipos de computo y por lo tanto el mejor ambiente de aprendizaje.

ESTUDIANTES

Al ingresar a la sala, cada estudiante debe colocar sus pertenencias en uno de los lugares dispuestos para tal
fin.
No se permite el ingreso a la sala de comestibles (incluido el chicle), cigarrillos, radios, tablets, gorras de
cualquier objeto o material que no sea necesario para el trabajo en la clase.
A cada pareja de estudiantes se le asignara un equipo de trabajo, el que debera utilizar durante todo el afio.
Podra cambiarse, sélo cuando sea autorizado por el profesor.
Cada pareja se hara responsable del equipo y material asignado, a tal punto, que debera pagar los dafios que
le ocasione por el uso inadecuado del mismo.
Antes de utilizar el equipo, lo deben revisar completamente y si hay algun faltante o anormalidad en él, debe
ser informada inmediatamente al profesor; con esto se evitaran el tener que pagar dafios y/o faltantes de los
cuales no son responsables.
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El programa que se desarrollara hace parte del curriculo académico, por lo tanto, la asistencia a la clase es
obligatoria.

La permanencia durante la clase debera ser total. Se permitiran retiros sélo en casos extremos.

Las horas de inicio y finalizacién de clase seran puntuales, con el fin de garantizar un aprovechamiento total
de los recursos y del tiempo.

El profesor llevara un control estricto de asistencia, al igual que de la utilizacion del equipo y de los materiales.
Este control permitira identificar en cualquier momento a los responsables de un dafio.

No se permitira realizar practicas que no estén programadas.

Si durante el desarrollo de la practica se le presentan dificultades, debe no intente acudir al docente, quien dara
las orientaciones para solucionar el problema o lo hara él mismo.

Al terminar la clase, todos los estudiantes se responsabilizaran de dejar los equipos y la sala en completo orden
y aseo.

TALLERES MEDIA TECNICA

Utilizar los implementos personales de seguridad como: el tapabocas cuando se trabaja en polvo, gafas para
trabajos con el esmeril, guantes de caucho cuando se manipule 6xidos en la elaboracion de impresos.

Portar un carné de seguridad social: EPS o SISBEN durante su permanencia en la Institucion.

No ingresar alimentos ni bebidas a los talleres.

Comunicar al docente cuando su estado de salud le impida atender a las clases.

Distribuir adecuadamente los bancos de trabajo, dejando entre ellos buenas zonas de transito para la
circulacion y/o evaluacion, en caso de ser necesario.

El aula debe permanecer limpia y organizada al terminar la jornada laboral (mesas limpias con sacudidor, sillas
en su lugar, de acuerdo a la orientacién de los responsables del aseo)

Los responsables del aseo deben tener en cuenta el turno que les corresponde.

Los maletines y los cuadernos ajenos a la clase, no deben estar sobre el banco de trabajo durante las practicas.
Cada estudiante debe usar el delantal, los materiales, herramientas o insumos necesarios, para realizar sus
practicas y elaborar sus proyectos con previa indicacion del profesor.

Todo lo que requiera debe estar sefializado para evitar confusién con los de los compafieros.

Todo estudiante que utilice herramientas y equipos de propiedad del taller, debe entregarlos al docente, limpios
y en buen estado.

En caso de dafio de materiales, equipos o herramientas, debe reportarlo inmediatamente al docente y
establecer le compromiso de arreglo o reposicién total.

Si por negligencia, uno de los estudiantes dafia un equipo o herramienta, se le cobrara el costo de la reparacién
0 su totalidad.

Si durante la clase se pierde material, herramientas o partes de un equipo de dotacion del aula, se cobrara su
valor a todo el grupo.

Cuando se requiera préstamo de herramientas o instrumentos de medicion para las practicas, se deben solicitar
al docente o encargado autorizado. En la hoja debe colocar fecha, grado, niumero de equipo, lista de lo que

solicita y nombre de quien lo reclama.
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Ni el profesor, ni la Institucion se hacen responsables por pérdida o deterioro de materiales, herramientas o
equipos dejados en el aula de clase.

AUDITORIO

El auditorio es un espacio comun para realizar reuniones programadas, también esta disponible para realizar

actividades en las diferentes areas académicas. Para su adecuada utilizaciébn se deben tener en cuenta las

siguientes indicaciones:

Estar pendiente de las reuniones programadas.

Reservar el espacio con anterioridad a la persona encargada.

Al ingresar, revisar los equipos e implementos y notificar los dafios encontrados en forma inmediata al
encargado o al Coordinador.

Al salir, dejar el lugar limpio, organizado y entregarlo a la persona encargada.

TITULO 36
CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO DE MATRICULA

La Institucion Educativa podra dar por terminado el contrato de matricula, en el momento en el que se
compruebe cualquiera de las causales siguientes, flagrantes violaciones a este Manual de Convivencia.
Voluntad expresa de las partes.

Terminacion del afio escolar lectivo.

No haber separado el cupo dentro de las fechas asignadas.

No hacer uso del Derecho de Renovacién de Matricula en los plazos previamente sefialados.

Incumplir con alguna de las clausulas del Contrato de matricula, compromiso o cualquiera de las obligaciones
contraidas al momento de la firma del mismo.
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Cuando por prescripcién médica o psicolégica se considere inconveniente la permanencia del estudiante en la
Institucion.

Cuando el estudiante tenga un compromiso académico o de convivencia y en la Comision o Comité respectivo
se verifiqgue su incumplimiento.

La reprobacion por el estudiante de un grado por segunda vez, durante su permanencia en el plantel, a partir
del grado primero.

Cuando se determine como una estrategia formativa a una falta, la no renovacion de matricula para el afio

siguiente.
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ANEXOS

Anexo # 1 Reglamento Comité escolar de Convivencia.

Anexo # 2 Protocolo de atencion a la mediacién escolar.

Anexo # 3 Resolucion # 39 — Actualizacién Manual de Convivencia.

Anexo # 4 Acuerdo # 11 Aprobacion ajustes del Manual de Convivencia.

Anexo # 5 Citacion padres de familia.

Anexo # 6 Remision estudiantes a Coordinacion de Convivencia por situaciones tipo I, Il y lll
Anexo # 7 Carpeta de seguimiento a la convivencia.

Anexo # 8 Compromiso de Convivencia

Anexo # 9 Contrato pedagogico

Anexo # 10 Acta informe de Convivencia.

Anexo # 11 Compromiso padres para estudiantes con re incidencia en situaciones de convivencia.
Anexo # 12 Auto evaluacion de convivencia.

Anexo # 13 Atencién integral para la convivencia escolar.

Anexo # 14 Acta de convivencia.

Anexo # 15 Carpeta de seguimiento a la convivencia TRANSICION.
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