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1. CAPITULO I. IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y MARCO LEGAL

11 Aspectos Preliminares

Naturaleza Juridica

La Institucion Educativa Empresarial es un establecimiento educativo de caracter oficial, creado y
reconocido mediante resolucion 2025501401246 del 11/12/2025 expedida por la Secretaria de Educacién
del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin, en ejercicio de las competencias
conferidas por la Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015.

La Institucion funciona en la Calle 42 Sur N° 69A — 58, Comuna 80, San Antonio de Prado, Nucleo Educativo
937 del Distrito Especial de Medellin. En su calidad de institucion oficial:

e Presta el servicio publico educativo conforme a la Constitucion y la ley.

e (Garantiza el derecho fundamental a la educacion.

e Se encuentra sujeta a la inspeccién, vigilancia y control del Estado.

e Actua bajo los principios de legalidad, equidad, inclusién, transparencia y

corresponsabilidad.

El presente Manual de Convivencia constituye un instrumento normativo y pedagogico de obligatorio
cumplimiento para todos los integrantes de la comunidad educativa.

Articulacion con el Proyecto Educativo Institucional (PEI)

El Manual de Convivencia se encuentra plenamente articulado con el Proyecto Educativo Institucional
2024-2026, el cual orienta y articula todos los procesos institucionales. El PEI estructura la organizacion
institucional a través de cuatro grandes gestiones:

Figura 1. Areas de la gestion institucional
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Il AREAS DE GESTION INSTITUCIONAL ifj
.,:V/

@ 1.2.1 GESTION DIRECTIVA & m 1.2.2 GESTION ACADEMICA =

Orienta el direccionamiento estratégico, el horizonte Disefio curricular, plan de estudios, practicas
institucional, el gobierno escolar, el clima pedagdgicas y seguimiento academico bajo la
institucional y las relaciones con el entorno. Pedagogia de la Accién Solidarla.

« Definicion y sequimiento de metas estrat: : « Areas obligatorias y fundamentales.

« Promocion del liderazgo pedagdgico y la participacion. » Proyectos pedagdgicos transversales y optativos.

« Fomento de una cultura organizacional positiva y colaborativa. » Evaluacion del aprendizaje y desempefio docente.

- Vinculacion con familias, aliados y comunidad local. » Desarrollo de competencias ciudadanas y socieemocionales.
» Investigacion e innovacion en el aula.

1.2.3 GESTION DE LA g 1.2.4 GESTION ADMINISTRATIVA
COMUNIDAD % A Y »FlNANClERA &

Inclusién, prevencion de riesgos, atencion educativa a ) . Apoyo a lagestion académica, administracion de.
poblaciones vulnerables, y promocién de la convivencia recursos financieros, fisicos, tecnologicos y de talento
escolar y participacion familiar. humano, bajo criterios de transparencia y eficiencia.

= Fortalecimiento de los comités de convivencia escolar. o 1on Y presupUestal eficiente. .

« Programas de atencion psicosocial y orientacion escolar. ¥ ‘acion de'la infraestructura fisica y'tecnologica.

« Estrategias de inclusion y atencion a la diversidad. « Gestion del talento humano (seleccion, formacion, bienestar).
« Prevencién de acoso, violencia escolar y consumo de sustancias. « Manejo y control de'inventarios y recursos institucion: i

- Participacion activa de padres y representantes legales. « Cumplimiento de normativas [Egales y rendicion de cue

N

Fuente: Ministerlo de Educacion Nacional - Modelo Integrado de Plansacian y Cestidn (MIPC). Adaptacion Institug

El Manual de Convivencia desarrolla normativamente los principios del PEI en materia de convivencia,
derechos, deberes, participacién y procedimientos.

Principios Orientadores
En coherencia con el PEl y la Pedagogia de la Accidn Solidaria, la Institucidn orienta su accién educativa
bajo los siguientes principios:

Figura 2. Principios Orientadores

1.3 PRINCIPIOS ORIENTADORES

Pedagogia de la Accidn Solidaria — PEI
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Estos principios estructuran el componente teleologico institucional y fundamentan las normas de
convivencia.
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Objetivos del Manual de Convivencia

General

Identificar, fomentar y practicar las diferentes normas que regulan el comportamiento social y la
responsabilidad en los distintos procesos y proyectos educativos, para que la permanencia en la
institucion cada dia sea agradable, sana, con valores éticos y morales que se apoyan en una
convivencia democratica, participativa y civilizada.

Especificos

Dar a conocer los derechos y deberes de toda la comunidad educativa del Colegio Empresarial
Vincular a los padres de familia y/o acudientes como parte fundamental para la formacion y
educacion de sus hijos.

Promover en los estudiantes la autoformacion, la autonomia, la auto exigencia y la autodisciplina.
Promover la cooperacion y la solidaridad como pilares fundamentales en nuestra propuesta
pedagdgica.

Fomentar y difundir la disciplina como valor fundamental en la formacién del ser humano y la
sicologia del amor y la cultura de la responsabilidad como pilares en el desarrollo de nuestra
propuesta educativa.

Orientar el comportamiento de los estudiantes en pro de una sana convivencia.

Velar por la disciplina y la buena organizacién del colegio, mediante mecanismos que sean justos,
transparentes y humanos.

Promover la sana convivencia al interior del ndcleo familiar, teniendo como punto de encuentro en
la institucion.

Propiciar el respeto por la diferencia en todos los campos de la actividad humana.

Incentivar el ejercicio de la participacion en todas las actividades de la comunidad educativa.

Enfoque de Derechos
La Institucién adopta un enfoque de derechos conforme a:

Constitucion Politica de Colombia.
Cddigo de Infancia y Adolescencia.

Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

Se reconoce a los estudiantes como sujetos de derechos y deberes, garantizando:

Debido al proceso.

Interés superior del nifio, nifia y adolescente.
Proteccion integral.
Enfoque diferencial.

Justicia restaurativa.

Alcaldia de Medellin
Distrin de:

istrin d ——————
Cencia, Tecnologiz e Innovacién
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Toda actuacion disciplinaria tendré caracter pedagogico y formativo, privilegiando la reparacién del dafio y
la restauracion del vinculo.

Marco Normativo (Orden Jerarquico)

Normas Constitucionales
Constitucién Politica de Colombia de 1991 (Arts. 29, 44, 67).

Normativa Legal
Ley 115 de 1994 — Ley General de Educacién.

Ley 715 de 2001 — Competencias de los entes territoriales certificados.
Ley 1098 de 2006 — Cédigo de Infancia y Adolescencia.

Ley 1620 de 2013 — Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

Ley 1482 de 2011 — Estatuto Antidiscriminacién.

Ley 1801 de 2016 — Codigo Nacional de Seguridad y Convivencia.

Normativa Reglamentaria
Decreto 1075 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion.

Decreto 1965 de 2013 — Ruta de Atencidn Integral.
Decreto 1290 de 2009 — Evaluacion de los estudiantes.
Decreto 1421 de 2017 — Educacién inclusiva.

Normativa Territorial
Resolucién de creacidn y reconocimiento oficial de la Institucion Educativa Empresarial.

Resolucién modificatoria que autoriza media técnica y doble jornada.

Directrices de la Secretaria de Educacion del Distrito Especial de Medellin.

1.2 Alcance Institucional
El presente Manual de Convivencia:

e Regula derechos, deberes y responsabilidades.

e Define procedimientos y protocolos de atencion.

e Establece garantias del debido proceso.

e Articula la convivencia con las cuatro gestiones del PEI.

e Opera dentro del marco competencial del ente territorial certificado: Distrito Especial de
Medellin.
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Su cumplimiento es obligatorio para toda la comunidad educativa.

1.3 Estructura Organizacional y Organigrama Institucional

La Institucion Educativa Empresarial adopta una estructura organizacional coherente con su Proyecto
Educativo Institucional (PEI), sus cuatro gestiones estratégicas (Directiva, Académica, Administrativa y
Financiera, y Gestion de la Comunidad) y las disposiciones legales que regulan el servicio educativo oficial
en el Distrito Especial de Medellin. La estructura organizacional garantiza:

Direccion estratégica y liderazgo institucional.

Gobierno escolar participativo.

Coordinacién académica y de convivencia.

Gestion administrativa eficiente.

Articulacion con la comunidad y el entorno.

Cumplimiento de las funciones asignadas por la Secretaria de Educacion.

El organigrama institucional representa graficamente la jerarquia, los niveles de autoridad, los canales de
coordinacion y las relaciones funcionales entre los diferentes cargos y 6rganos colegiados. A continuacién,
se presenta el organigrama oficial de la Institucién:

Figura 3. Organigrama

INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 2026

CODRDINACION
ACADEMICA

GESTION DE
LA CLRDAD

1

LIDTR DE
GESTION OF LA COMUNIIAD
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2. CAPITULO II. DERECHOS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES

21 Disposiciones Generales

Los derechos, deberes y responsabilidades establecidos en el presente capitulo se fundamentan en la
Constitucién Politica de Colombia, la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1620 de 2013 y demas
normas concordantes. Su finalidad es:

e Garantizar la convivencia arménica.

e Promover la corresponsabilidad.

e Fortalecer la formacion integral.

e Asegurar el respeto por la dignidad humana.

e Orientar el comportamiento institucional desde un enfoque de derechos.

Las disposiciones aqui consignadas no constituyen medidas sancionatorias, sino lineamientos formativos
que regulan la vida institucional.

3. CAPITULO lll. GOBIERNO ESCOLAR Y PARTICIPACION

3.1 Disposiciones Generales

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).
Por medio del gobierno escolar, la institucion debe fomentar las relaciones de cooperacion, solidaridad,
ayuda mutua, compafierismo, civismo, evitando comportamientos de subordinacion, que limiten el
pensamiento critico y creativo. Es importante que el estudiante reconozca su papel como miembro de una
democracia, siendo buen ciudadano, ya que la democracia no es sdlo una forma de gobierno, sino
fundamentalmente una forma de vida, una préactica social, una experiencia vivida y compartida.

Conformacién del Gobierno Escolar. El Gobierno Escolar esté conformado por los siguientes 6rganos
de acuerdo al articulo 20 del decreto reglamentario 1860:

e FElRector

e El Consejo Directivo
e El Consejo Académico

Ademés, de acuerdo a otras disposiciones legales existen los siguientes 6rganos:
e El Consejo Estudiantil.

e ElRepresentante de los Estudiantes.
e ElRepresentante de Grupo

11
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El Personero de los estudiantes.
El Contralor escolar

El Mediador escolar

Consejo de padres de familia.
Comité de convivencia

GOBIERNO ESCOLAR

GARANTIAS DEL
GOBIERNO ESCOLAR

El 'PARTICIPACION. 1 ) COFFESPONSABLIOND K3'“rmmswunam:ug mcwsmm : convivencia | @ RENDICION

| DEMOCRATICA ,1 DECSIONES. INSTITUCIONAL | YEQUIDAD | 9 “pacifica | O DECUENTAS

Espaclos activos de Decisiones Gestlon abierta, | Garantizaria ‘Fomento del Informar

i0inAcio ; iai igualdad de trato dialogo, periédicamente
participacion para compartidas entre honesta y visible Y oportunidades ] 12 media oy i Bl <otrs a gesticniy

toda la comunidad todos los actores ante la comunidad paratodos los. [ resolucion pacifica ff uso de recursos ala
educativa. institucionales. educativa. 8" iembros. de confiictos. | comunidad escolar,_
: (-::‘, ; _ : — o ; = f}‘,r ; > 4 & - /7

] . L ~

3.1 El Rector

El Rector. Es el representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las

decisiones del gobierno escolar.

Perfil del rector.

a) Ser titulado como licenciado en Educacion o profesional con minimo 6 afios de experiencia en el
sector educativo.

b) Con sentido de pertenencia, humanista y solidario.

¢) Que fomente en la comunidad educativa los valores empresariales e institucionales.

d) Con capacidad de liderazgo, trabajo en equipo y consecucion de metas.

Funciones del rector

a) Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolar.

b) Velar por el cumplimento de las funciones docentes y la dotacidn de los recursos necesarios para su
desempefio.

c) Promover el proceso continuo del mejoramiento de la calidad de la educacion en el establecimiento.

d) Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o auspiciadores
de la institucion y con la comunidad local, para el continuo progreso académico de la institucion.

12
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e) Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

f)  Orientar el proceso educativo con la asistencia del consejo académico.

g) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuye la ley, los reglamentos y el manual de convivencia.

h) Promover actividades de beneficio social que vincule al establecimiento con la comunidad local.

i) Aplicarlas disposiciones que se expidan por parte del Estado, pertinentes a la presentacion del servicio
publico educativo.

j)  Velar por la adecuacién y mantenimiento de la planta fisica.

k) Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 Y 13 de la Ley
1620 de 2013.

) Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de prevencidn
y de promocién, y los protocolos o procedimientos establecidos para la implementacion de la ruta de
atencién integral para la convivencia escolar.

m) Liderar la revisién y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema
institucional de evaluacion 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.

n) Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién 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 Atencién Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Derechos del rector.

a)
b)

Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.
Participar en los cursos de mejoramiento, actualizacion y profesionalizacion, tanto dentro como
fuera de la Institucion.

Recibir apoyo y sugerencias como aporte al buen desempefio de su cargo.

Participar en la administracion y el gobierno escolar de manera directa.

Disfrutar de sus vacaciones y los permisos justificados.

Gozar de un sano ambiente de trabajo, el cual debe ser generado por él mismo y toda la
comunidad educativa.

Disfrutar de su intimidad y vida privada.

Ser valorado como persona digna.

Que sus ideas y sugerencias sean respetadas y tenidas en cuenta.

Ser escuchado cuando tenga un justo reclamo.

Que se le aplique un debido proceso cuando se presenten dificultades.

Que se le entregue la dotacion suficiente para su desempefio.

Todos aquellos consagrados como derechos fundamentales en la constitucion politica y en el

reglamento interno de trabajo.

13
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3.2 Consejo Directivo

Es el estamento que orienta tanto académica como administrativamente el funcionamiento educativo de la
institucion. Es organismo del consejo escolar y es de instancia consultiva. Esta integrado por:

® El Rector, quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por mes o cuando lo considere
conveniente.

® Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de votantes en la jornada
democratica mediante voto secreto.

® Dos representantes de padres de familia elegidos por el consejo de padres de familia.

® Un Representante de los Estudiantes, elegido por el consejo estudiantil y que se encuentre
cursando el grado once.

® Unrepresentante de los ex estudiantes elegido por el consejo directivo.

® Un representante del sector productivo, organizado en el ambito local.

Funciones del consejo directivo

a) Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la institucién y que no sean competencia
de otra autoridad.

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los estudiantes del plantel educativo.

c) Adoptar el reglamento de la institucion, de conformidad con las normas vigentes.

d) Fijar los criterios para la asignacion de los cupos disponibles.

e) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno
de sus miembros se sienta lesionado.

f)  Aprobar el plan anual de actualizacién del personal de la institucién presentado por el rector.

g) Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, del curriculo y del
plan de estudios, para someterlos a consideracion de la Secretaria de Educacién respectiva o
del organismo de competencia para verificar el cumplimento de sus requisitos.

h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.

i) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno.

j)  Participar en la evaluacion anual de los docentes, directores docentes y personal administrativo
de la institucion.

k) Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas.

[)  Establecer el procedimiento para el uso de la planta fisica en actividades educativas, culturales,
recreativas, deportivas y sociales de la comunidad educativa.

Derechos del Consejo Directivo:
a) Participar de las deliberaciones con voz y voto.
b) Presentar proyectos e iniciativas que favorezcan la formacion integral de toda la comunidad
educativa.

Procedimiento para la revocatoria de un miembro del Consejo Directivo. Los miembros del Consejo
Directivo que falten sin justificacion y no envien delegados a tres reuniones, seran revocados del cargo,
bien sea por solicitud del organismo que los eligié o por peticion de los otros miembros del Consejo
Directivo.

En todos los casos de ausencia prolongada o definitiva de un miembro del Consejo Directivo por licencia
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autorizada, renuncia, traslado, destitucion, revocatoria del mandato, entre otras, el miembro ausente debera
ser reemplazado temporal o definitivamente, segun el caso, por quien obtuvo la segunda votaciéon mas alta
durante el proceso electoral que le permitié acceder al cargo. En el caso de candidatos unicos, se gestionara
con el estamento respectivo el procedimiento para elegir un nuevo representante ante el Consejo Directivo.

Figura 10. Consejo directivo
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3.3 Consejo Académico

Consejo Académico. Es el tercer organismo del gobierno escolar integrado por el Rector, quien lo preside,
los directivos docentes, un docente por cada area definida en el plan de estudio y un docente de cada uno
de los grados: preescolar, primero y segundo.

Paragrafo: Los jefes de area son nombrados por el rector, teniendo en cuenta la idoneidad, sentido de
pertenencia y su desempefio laboral.

Funciones del Consejo Académico

0 «Q
= —

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

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

Organizar el plan de estudios y organizar orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacién institucional anual.

Supervisar el proceso general de evaluacion e integrar los consejos de docentes, asi como las
comisiones de evaluacidn y promocidn, de acuerdo con lo establecido en los Decretos 1290, para
la evaluacion periodica del rendimiento de los educandos, para la promocion de los mismos y
asignarles sus funciones.

Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacion educativa.

Las demas funciones afines o complementarias que le atribuya el proyecto educativo institucional.
Reglamentar la promocion anticipada de las alumnas y los estudiantes matriculadas(os) en la
Institucion, asi como lo relacionado con el reconocimiento de saberes y la validacion.

Presentar al Consejo directivo las novedades académicas relacionadas con el programa EPJA

Derechos de los miembros del Consejo Académico.

a

o O T

)
)
)
)

Gozar de estimulos y beneficios que ofrezca la Institucion.

Participar de las deliberaciones del consejo académico con voz y voto.

Presentar proyectos e iniciativas que favorezcan la formacion integral del educando.

Sugerir distinciones o estimulos que contribuyan al mejoramiento en la prestacién del servicio
educativo.

Figura 11. Consejo académico
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3.4 Comité Escolar de Convivencia

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 educacion para la sexualidad y la prevencién y
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mitigacion de la violencia escolar)

Conformacion del comité escolar de convivencia (art. 12 de la ley 1620 de 2013). El Comité Escolar
de Convivencia estara conformado por:
e Elrector del establecimiento educativo, quien preside el comité
El Personero estudiantil
Un (1) coordinador de convivencia.
El presidente del consejo de padres de familia
El presidente del consejo de estudiantes
Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.
Profesionales apoyo (con voz y sin voto)

Paragrafo. 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 informacién.

Funciones del comité escolar de convivencia (art 13 de la ley 1620 de 2013). Son funciones del comité:

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

b) 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.

c) Promover la vinculacién de los establecimientos educativos a estrategias, programas y actividades
de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que respondan a las
necesidades de su comunidad educativa.

d) Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucion 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.

e) Activar la Ruta de Atencion 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 ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comisién 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.

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

g) 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 Formacién 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
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j)
k)

el comité.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacién del modelo
pedagogico 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.

Darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones, y demas
aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccién y permanencia en el comité
del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

Brindar espacios de conciliacion entre los miembros de la comunidad educativa.

Planear y ejecutar actividades de promocion de la convivencia.

Reglamento del comité escolar de convivencia

1.

e o 0o N

o

10.

1.

Se reuniré ordinariamente cada dos (2) meses contados a partir del inicio del afio lectivo escolar,
Decreto 1965. Art. 23

Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el presidente del comité escolar de
convivencia, cuando las circunstancias lo exijan, o por solicitud de cualquiera de sus integrantes.
Con minimo tres (3) miembros del comité habra quérum y para sesionar debe contar con la
presencia del Rector, quien lo preside

De cada sesion se elabora un acta, la cual debera contener como minimo los siguientes requisitos:
Lugar, fecha y hora de la reunion. Y registro de asistencia

Indicacion de los medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros del Comité.
Sintesis de los temas tratados en la reunion, asi como de las acciones,

Medidas, recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

Firma de cada uno de los miembros, una vez haya sido aprobada por los asistentes.

El comité escolar de convivencia, desarrollara acciones para la promocién y fortalecimiento de la
formacion para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
Frente a los conflictos de intereses y causales de impedimento y recusacion de los miembros del
Comité Escolar de Convivencia debe garantizarse la imparcialidad. Seran
impedimentos la consanguinidad, afinidad o por ser parte del conflicto que se va a solucionar.
Decreto 1965/2013

Sus miembros tendran un periodo de un (1) afio, pudiendo ser reelegidos una vez. Permanecen
en el cargo, hasta tanto los reemplacen.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la situacion
acontecida, verificando el cumplimiento de lo estipulado por el Comité

La persona que presenta la queja o cualquier miembro del Comité también podra recusar, con
razones validas, expresando los motivos que a su juicio afecten la imparcialidad.

En caso de que la recusacion sean aceptada por el quérum, el integrante quedaré inhabilitado
para participar en ese caso.

Los miembros del comité deben: Asistir a las reuniones, mantener la confidencialidad de la
informacién, contribuir al logro de los consensos para las decisiones del Comité, cumplir con
las tareas asignadas. Elincumplimiento de las obligaciones, sera causal de retiro del comité.

Articulo 61 Periodicidad de las reuniones.
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Se reunira ordinariamente cada dos (2) meses contados a partir del inicio del afio lectivo escolar, Decreto

1965. Art. 23. El rector podra citar extraoficialmente, previa consideracion de los casos para analizar o
solicitud expresa de los integrantes.

Figura 12. Comité escolar de convivencia
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3.5 Personero Estudiantil

Articulo 30 Perfil del Personero

Ser estudiante del dltimo grado que ofrece el colegio.

Tener cualidades de lider, reflejar las cualidades del perfil del alumno que se quiere formar en el
colegio.

Estar legalmente matriculado en el momento de su participacion.

No haber firmado compromiso de responsabilidad académico o disciplinario.

Demostrar sentido de pertenencia, capacidad de didlogo, seriedad en su trabajo, responsabilidad
personal y comunitaria.

Poseer buen desempefio académico y comportamental.

No podra ser candidato a Representante de Grupo

Articulo 31 Funciones del Personero

a)

h)
)

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes con la colaboracion del
consejo de estudiantes.

Recibir y evaluar las quejas y los reclamos que presenten los estudiantes, los docentes y demas
miembros de la comunidad educativa para iniciar el conducto regular contemplado en el manual
de convivencia.

Asistir a las reuniones cuando sea convocado.

Participar activamente en las actividades, analisis y reflexion acerca de la vida de la institucion.
Proponer y realizar foros, debates sobre temas que convengan a la formacion de todos los agentes
educativos.

Ser portador de las inquietudes y necesidades de los estudiantes ante los consejos y los docentes
del colegio.

Favorecer el dialogo entre la comunidad educativa y convertirlo en una herramienta formadora e
integral.

Impulsar la formacién de valores que promuevan el colegio.

Integrar el comité de convivencia

Articulo 32 Derechos del Personero

oo ow

A ser escuchado en las reuniones de los érganos y estamentos en los que es convocado.

Crear espacios para la aplicacion de las distintas propuestas.

Ser reconocido, respetado y escuchado por los miembros de la comunidad educativa.

A que se le permita presentar las actividades académicas aplazadas a causa de las actividades
propias de su cargo.

Articulo 33 Eleccion del Personero. Los estudiantes del grado once interesados en ser Personeros
propondran su nombre al resto de los estudiantes de la institucion, con previo cumplimiento de los requisitos
antes mencionados.

Presentacion de proyectos con las propuestas de trabajo, antes de los primeros 30 dias de haber iniciado
las actividades académicas.

Realizacién de la campafia electoral hasta el dia de la eleccion, fijado por la coordinacion del proyecto de
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democracia.
Los estudiantes elegiran el Personero, mediante voto libre, individual y secreto entre los candidatos
postulados.

Paragrafo: En primaria se elige simbolicamente un Personero del grado quinto quien apoyara al Personero
en el cumplimiento de sus funciones. Este estudiante debera ser formula de campafia de los candidatos a
personeria.

Articulo 34 Revocatorio del mandato del Personero. Es un derecho politico por medio del cual los
estudiantes dan por terminada la representacion que le han conferido al (la) Personero(a) de los
estudiantes. Con el fin de procurar una mayor responsabilidad de quienes son elegidos y estimular a los
estudiantes para que mantengan un interés permanente sobre la gestion que desarrollen sus elegidos.

La revocatoria del mandato obra siempre y cuando haya transcurrido una cuarta parte del afio escolar. De
esta forma el Personero da cuenta de su responsabilidad y eficiencia.

Articulo 35 Motivos que sustentan la revocatoria.
Para solicitar la revocatoria se deben presentar algunas de las siguientes situaciones:
a) Que el (la) Personero(a) de grupo incurra en bajo desempefio en tres 0 mas asignaturas en uno o
mas periodos.
b) Que el (la) Personero(a) incurra en faltas disciplinarias incompatibles con su calidad de vocero(a)
de los estudiantes (faltas gravisimas).
c) El(la) Personero(a) no desempefia sus funciones de manera 6ptima.
d) El(la) Personero(a) no da cumplimiento proporcional a sus propuestas de campafia.

Articulo 36 Iniciativa de revocatoria. Cualquier estudiante debidamente matriculado en la Institucién,
quien demuestre que el Personero de los estudiantes incurrié en alguno de los aspectos sefialados
anteriormente y que presente el apoyo de un nimero representativo de los estudiantes (50% +1 del total
de votos con el cual se eligio el Personero) sera suficiente para tomarse como iniciativa de revocatoria.

Articulo 37 Aprobacion de la revocatoria. La iniciativa se presenta ante el consejo de los estudiantes,
éste ente evaluara las circunstancias que motivan la iniciativa y los descargos presentados por el
Personero.

De encontrarse viable la iniciativa, los representantes de cada grado haran una consulta simulténea a la
poblacién estudiantil para aprobar o desaprobar la iniciativa, se levantara un acta en cada grado del
resultado de la votacion; posteriormente con el total de las actas se hara un conteo global y se obtendra el
resultado final, debe levantarse un acta en la cual conste el resultado del cual se desprendera la continuidad
0 no del Personero.

Articulo 38 Cumplimiento de la revocatoria y remocion del cargo. En caso de resultar destituido el
Personero, seré sustituido por el candidato que ocupé el segundo lugar en votacion, si éste no acepta, se
debera convocar a elecciones dentro de los siguientes 30 dias.

Figura 13. Personero estudiantil
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3.6 Contralor Estudiantil

Ser estudiante del ultimo grado que ofrece el colegio.

Tener cualidades de lider, reflejar las cualidades del perfil del alumno que se quiere formar en el
colegio.

Estar legalmente matriculado en el momento de su participacion.

No haber firmado compromiso de responsabilidad académico o disciplinario.

Demostrar sentido de pertenencia, capacidad de dialogo, seriedad en su trabajo,
responsabilidad personal y comunitaria.

Poseer buen desempefio académico y comportamental.

Funciones del contralor

a)

h)

Proponer estrategias para generar conciencia social respecto al buen uso de los recursos publicos
dentro y fuera de la institucion.

Velar por el cumplimiento de los derechos y deberes establecidos en la constitucion politica de
Colombia.

Convocar y organizar el grupo de apoyo.

Revisar el cumplimiento de los proyectos institucionales que involucran recursos publicos.
Mantener comunicacién permanente con los estudiantes informando sobre las diferentes obras,
su ejecucion y presupuesto.

Conocer el plan de compras de la institucion.

Brindar un completo informe de gestién a la comunidad educativa y a la fiscalia general en la
terminacion del afio escolar.

Socializar a la comunidad educativa los logros conseguidos por la Contraloria Escolar.

Derechos del contralor

o O T QO
—_ = = =

e)

A ser escuchado en las reuniones de los érganos y estamentos en los que es convocado.

Crear espacios para la aplicacion de las distintas propuestas.

Ser reconocido, respetado y escuchado por los miembros de la comunidad educativa.

A solicitar los informes que faciliten el ejercicio de sus funciones.

A que se le permita presentar las actividades académicas aplazadas a causa de las actividades

propias de su cargo.

Eleccion del contralor. Los estudiantes del grado once interesados en ser contralores propondran su
nombre al resto de los estudiantes de la institucion, con previo cumplimiento de los requisitos antes
mencionados. En el acuerdo 041 de 2010.

Realizacién de la campafia electoral hasta el dia de la eleccion, fijado por la coordinacion del proyecto de
democracia.

Los estudiantes elegiran el contralor, mediante voto libre, individual y secreto entre los candidatos
postulados.

Revocatoria del contralor
Para solicitar la revocatoria se deben presentar algunas de las siguientes situaciones:
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a) El(la) contralor(a) incurre en faltas académicas o disciplinarias incompatibles con su calidad de
vocero(a) de los estudiantes.

b) El(la) contralor(a) no desempefia sus funciones de manera dptima.

c) El(la) contralor(a) no da cumplimiento proporcional a sus propuestas de campania.

Iniciativa de revocatoria. Cualquier estudiante debidamente matriculado en la Institucion, quien demuestre
que el contralor de los estudiantes incurrié en alguno de los aspectos sefialados anteriormente y que
presente el apoyo de un nimero representativo de los estudiantes (50% +1 del total de votos con el cual
se eligi6 el Personero) seré suficiente para tomarse como iniciativa de revocatoria.

Aprobacion de la revocatoria. La iniciativa se presenta ante el consejo de los estudiantes, éste ente
evaluaré las circunstancias que motivan la iniciativa y los descargos presentados por el contralor.

De encontrarse viable la iniciativa, los representantes de cada grado haran una consulta simulténea a la
poblacién estudiantil para aprobar o desaprobar la iniciativa, se levantara un acta en cada grado del
resultado de la votacion; posteriormente con el total de las actas se hara un conteo global y se obtendra el
resultado final, debe levantarse un acta en la cual conste el resultado del cual se desprendera la continuidad
0 no del Personero.

Cumplimiento de la revocatoria y remocion del cargo. En caso de resultar destituido el contralor, sera
sustituido por el candidato que ocupdé el segundo lugar en votacidn, si éste no acepta, se debera convocar
a elecciones dentro de los siguientes 30 dias.

Figura 14. Contralor estudiantil
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Contralor Estudiantil —
Institucion Educativa Empresarial

FUNCIONES

Promover la cultura Q

Representante encargado
de promover la cultura del
control social y la
transparencia en la gestion
institucional.

Puede ser estudiante de
grado décimo u once.

L

Elegido mediante votacion
estudiantil conforme a las
directrices del
ente
territorial.

del control social en A
* FUNCION 2 |
y uso responsable de
los recursos
BDEE
FUNCION 3
+ FUNCION 4
sobre gestion y uso
responsable de

la institucion. X 4
i D)
Fomentar el cuidado
BQB
&
institucionales.
@=) Apoyar actividades
: @ de vigilancia
: R, preventiva.
5= Presentar informes
recursos.

INSTITUCION EDUCATIVA — INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL
“PROYECCION Y COMPROMISO”
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1.2 Mediadores Escolares

Perfil del Mediador Escolar.

Ser estudiante del grado 10 u 11 de la institucién.

Tener cualidades de lider, reflejar las cualidades del perfil del alumno que se quiere formar en el
colegio.

Estar legalmente matriculado en el momento de su participacion.

No haber firmado compromiso de responsabilidad académico o disciplinario.

Estudiantes que tengan la capacitacion y acreditacidon en mediacion escolar (depende de
Secretaria de Educacion Municipal).

Demostrar sentido de pertenencia, capacidad de didlogo y conciliacion, atenta escucha, seriedad
en su trabajo, responsabilidad personal y comunitaria.

Promover soluciones con toda objetividad e imparcialidad; generando confianza y credibilidad.
Poseer buen desempefio académico y comportamental.

Funciones del Mediador Escolar

Proponer estrategias para generar conciencia respecto a la convivencia escolar y la solucién
conciliada de las diferencias

Velar por el cumplimiento de los derechos y deberes establecidos en la constitucion politica de
Colombia.

Fomentar espacios de paz y convivencia en la comunidad educativa para generar un ambiente
abierto a la solucion positiva de los conflictos

Evitar los focos de violencia y armonizar las relaciones entre los estudiantes y otros miembros de
la comunidad educativa

Participar de forma constante en las reuniones de la Comisién de Mediacién Escolar

Verificar la elaboracion del acta respectiva a cada proceso y firmar la misma de manera oportuna
Mantener comunicacién permanente con el Comité de Convivencia Escolar

Derechos del Mediador Escolar

o QO

D O

(2]
—_ ==

A ser escuchado en las reuniones de los érganos y estamentos en los que es convocado.

Crear espacios para la aplicacion de las distintas propuestas.

Ser reconocido, respetado y escuchado por los miembros de la comunidad educativa.

A solicitar los informes que faciliten el ejercicio de sus funciones.

A que se le permita presentar las actividades académicas aplazadas a causa de las actividades
propias de su cargo.

Eleccion del Mediador Escolar. Los estudiantes del grado décimo y once interesados en ser Mediadores
Escolares propondran su nombre al Comité de Convivencia, con previo cumplimiento de los requisitos antes
mencionados.

El Comité de Convivencia decidira respecto al mejor o mejores perfiles propuestos para ser oficializado(s)
como Mediador(es) escolar(es)

29

Alcaldia de Medellin
Distrin de:

istrin d ——————
Cencia, Tecnologiz e Innovacién




INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL F

Aprobado por la Secretaria de Educacién de Medellin %

San Antonio de Prado - Calle 42 Sur No 69 A - 58
DANE 105001800482

Alcaldia de Medellin

Distrin e
Cencia, Tecnologiz e Innovacién

Manual de convivencia 2026

Revocatoria del Mediador Escolar
Para solicitar la revocatoria se deben presentar algunas de las siguientes situaciones:

a) El (la) mediador(a) escolar incurre en faltas académicas o disciplinarias incompatibles con su

calidad de vocero(a) de los estudiantes.

b) El(la) mediador(a) escolar no desempefia sus funciones de manera optima.
Iniciativa de revocatoria. Cualquier estudiante debidamente matriculado en la Institucion, quien demuestre
que el mediador escolar incurrié en alguno de los aspectos sefialados anteriormente y que presente la
evidencia concreta de la falta sefialada sera suficiente para tomarse como iniciativa de revocatoria.
Aprobacion de la revocatoria. La iniciativa se presenta ante el Comité de Convivencia, éste ente evaluara
las circunstancias que motivan la iniciativa y los descargos presentados por el mediador escolar.
De encontrarse viable la iniciativa, el Comité de Convivencia levantara un acta del analisis de la situacion
dando un fallo a favor o en contra de la solicitud de destitucion.
Cumplimiento de la revocatoria y remocién del cargo. En caso de resultar destituido el mediador, sera
sustituido por un candidato de él o los postulados, elegido por el Comité de Convivencia.
Figura 15. Mediador escolar
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Mediadores Escolares —
Institucion Educativa Empresarial

# NATURALEZA @ OBJETIVO

Son estudiantes previamente

formados para apoyar la
resolucion pacifica de ﬁ

©

Fortalecer la cultura
del didlogo, la justic-
cia restaurativa y la

conflictos entre pares. convivencia pacifica.
( FUNCIONES )

¢ FUNCION 1: ¢ FUNCION 2:
Facilitar procesos O Promover la
de mediacion cultura del
entre respeto en la
estudiantes. institucion.

—— ¢ FUNCION 3: ¢ FUNCION 4:
Informar a Apoyar

S

docentes cuando
- una situacion
" requiera
intervencion
institucional.

&R

jornadas de
sensibilizacion
sobre
convivencia.

Institucion Educativa Empresarial — Proyeccién y Compromiso
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1.3 Representante de los Estudiantes

Ser estudiante de grado 11.

Con cualidades de liderazgo que reflejen el perfil del alumno del colegio.
No tener sanciones académicas ni disciplinarias.

No tener compromisos de responsabilidad disciplinario o académico
Compromiso institucional.

Buen rendimiento académico.

Capacidad de gestionar recursos para la comunidad educativa
Visualizar intereses y necesidades de la comunidad educativa
Capacidad de escucha y trabajo en equipo.

Que no sean estudiantes repitentes.

Estar legalmente matriculado en el momento de su postulacion

No ser candidato a personeria.

Funciones del Representante de los Estudiantes

Presidir el Consejo Estudiantil, ser la vocera de los estudiantes ante el Consejo Directivo, rendir
informes periodicos al estudiantado frente a su gestién, participar del Comité de Convivencia
Estudiantil.

Escuchar a los representantes de grupo para resolver dudas en los diferentes grados.
Representar adecuadamente a los estudiantes dando un buen ejemplo.

Liderar iniciativas que favorezcan la comunidad educativa y el mejoramiento continuo de la
institucion.

Establecer canales de comunicacion entre los miembros de la comunidad educativa.

Defender los derechos de los estudiantes frente al consejo. (?)

Conocer, difundir y cumplir las normas estipuladas en el manual de convivencia.

Promover el cumplimiento de deberes y derechos de los estudiantes

Cumplir con el rol de Representante de los Estudiantes.

Recibir, evaluar y transmitir las sugerencias, quejas y reclamos que expresen los estudiantes.
Asistir a las reuniones a las que se le convoque.

Participar activamente en los eventos institucionales.

Ser portador de las inquietudes y necesidades de los estudiantes ante los distintos estamentos del
colegio.

Favorecer el didlogo entre los miembros de la comunidad educativa y promoverlo como
herramienta de formacidn integral.

Impulsar la formacién en valores para la sana convivencia.

Derechos del Representante de los Estudiantes

32

Alcaldia de Medellin
Distrin de:

istrin d ——————
Cencia, Tecnologiz e Innovacién




INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL

Aprobado por la Secretaria de Educacion de Medellin %

San Antonio de Prado - Calle 42 Sur No 69 A - 58
DANE 105001800482

Manual de convivencia 2026

a) A serescuchado en las reuniones de los 6rganos y estamentos en los que es convocado.

b) Crear espacios para la aplicacion de las distintas propuestas.

c) Ser reconocido, respetado y escuchado por los miembros de la comunidad educativa.

d) A que se le permita presentar las actividades académicas aplazadas a causa de las actividades

propias de su cargo.

Eleccion del Representante de los Estudiantes

La eleccion del Representante de los Estudiantes se realiza en la primera sesién del Consejo Estudiantil
del afo lectivo en la cual participan como candidatos los representantes de grupo electos del Ultimo grado
ofrecido por la institucion. Se realiza votacion y se registra en acta el nombre de los candidatos y la cantidad
de votos obtenidos por cada uno, siendo elegido como Representante de los Estudiantes el candidato con
mayor votacién.

Revocatoria del Representante de los Estudiantes. Es un derecho politico por medio del cual los
estudiantes dan por terminada la representacién que le han conferido al (la) Representante de los
Estudiantes con el fin de procurar una mayor responsabilidad de quienes son elegidos y estimular a los
estudiantes para que mantengan un interés permanente sobre la gestion que desarrollen sus elegidos.

La revocatoria del mandato obra siempre y cuando haya transcurrido una cuarta parte del afio escolar. De
esta forma el (la) Representante de los Estudiantes da cuenta de su responsabilidad y eficiencia.

Motivos que sustentan la revocatoria del Representante de los Estudiantes. Para solicitar la
revocatoria se deben presentar algunas de las siguientes situaciones:
a) El (la) Representante de los Estudiantes incurre en faltas académicas o disciplinarias
incompatibles con su calidad de vocero(a) de los estudiantes.
b) El(la) Representante de los Estudiantes no desempefia sus funciones de manera 6ptima.
c) El (la) Representante de los Estudiantes no da cumplimiento proporcional a sus propuestas de
campafia.

Iniciativa de revocatoria del Representante de los Estudiantes. Cualquier estudiante debidamente
matriculado en la Institucidn, quien demuestre que el Representante de los Estudiantes incurrié en alguno
de los aspectos sefialados en el anterior articulo y que presente el apoyo de un numero representativo de
los estudiantes (50% +1 del total de votos con el cual se eligi6) sera suficiente para tomarse como iniciativa
de revocatoria.

Aprobacion de la revocatoria del Representante de los Estudiantes. La iniciativa se presenta ante el
Consejo de los Estudiantes, éste ente evaluara las circunstancias que motivan la iniciativa y los descargos
presentados por el (la) Representante de los Estudiantes.

De encontrarse viable la iniciativa, los representantes de cada grupo haran una consulta simultanea a la
poblacién estudiantil para aprobar o desaprobar la iniciativa, se levantard un acta en cada grupo del
resultado de la votacion; posteriormente con el total de las actas se hara un conteo global y se obtendra el
resultado final, debe levantarse un acta en la cual conste el resultado del cual se desprendera la continuidad
o0 no del Representante de los Estudiantes.
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Cumplimiento de la revocatoria y remocion del cargo de Representante de los Estudiantes. En caso
de resultar destituido el (la) Representante de los Estudiantes, sera sustituido(a) por el candidato que ocup6
el segundo lugar en votacion, si éste no acepta, el siguiente.

1.4 Del Representante de Grupo. El Representante de Grupo es el estudiante quien, elegido
democraticamente por sus comparieros, coordina con el orientador de grupo las acciones tendientes a la
buena marcha del mismo. Se requiere que cumpla con el siguiente perfil:

Ser responsable, con buen desempefio académico y disciplinario y no tener ni haber firmado
compromiso de responsabilidad el afio anterior, capaz de liderar procesos de cambio.
Distinguirse por su sentido de pertenencia y por su esfuerzo en hacer realidad el perfil del
estudiante del colegio.

Gozar de aceptacion y aprecio de sus comparieros.

Servir como canal de comunicacién entre el grupo y la institucién.

Funciones del Representante de Grupo

Proponer estrategias de mejoramiento académico y comportamental del grupo

Mantener una comunicacion permanente con los docentes, especialmente el orientador de grupo
respecto al desempefio del mismo

Procurar el orden y buena marcha del grupo en ausencia del docente

Dialogar con sus pares en procura de mejorar el desempefio del grupo

Apoyar al orientador de grupo en procura de superar las dificultades que se presenten en el
colectivo

Derechos del Representante de Grupo

a

o O T

)
)
)
)

A ser escuchado por el consejo de estudiantes y los demas representantes de grupo.

Crear espacios para la aplicacién de las distintas propuestas.

Ser reconocido, respetado y escuchado por los miembros de la comunidad educativa.

A que se le permita presentar las actividades académicas aplazadas a causa de las actividades
propias de su cargo.

Eleccion del Representante de Grupo
Se sequira el siguiente proceso para la eleccidn de los representantes:

Se dara en todos los grupos una sensibilizacién e induccion sobre el perfil, funciones y derechos
que debe cumplir un Representante de Grupo.

Se daré la oportunidad para que los estudiantes se postulen o sean postulados para el cargo.
Se haré una votacion libre y se escogera como representante el estudiante que més votos
obtenga en la jornada democréatica que se hace cada afio y el segundo en la votacion sera su
suplente.
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Motivos que sustentan la revocatoria. Para solicitar la revocatoria se deben presentar algunas de las
siguientes situaciones:

Que el Representante de Grupo incurra en bajo desempefio en tres 0 mas asignaturas en uno o
mas periodos.

Que el representante incurra en faltas disciplinarias incompatibles con su calidad de vocero(a) de
los estudiantes (faltas gravisimas).

Que el Representante de Grupo no desempefia sus funciones propias de su cargo.

Que el Representante de Grupo no da cumplimiento proporcional a sus propuestas de campafia.

Paragrafo 1: El procedimiento de revocatoria del mandato para el Representante de Grupo debera de
hacerse de acuerdo con los articulos 22, 23 y 24 a nivel de grupo.

Paragrafo 2: En el momento de ser removido del cargo, el grupo procedera a elegir un nuevo representante
en forma democratica, convocado por el proyecto de democracia y dejando constancia de su eleccion en

un acta.

1.4 Consejo Estudiantil.

Es el 6rgano que representa los intereses de la totalidad de los estudiantes de la institucién. Lo integran los
diferentes representantes de grupo y su respectivo suplente en carécter de invitados sin voz ni voto.

Funciones del Consejo Estudiantil

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes con la colaboracién del
Personero.

Elegir a uno de sus integrantes del grado once como Representante de los Estudiantes en el
Consejo Directivo, mediante eleccion directa.

Crear propuestas para ser llevadas al Consejo Directivo por el representante estudiantil.

Definir sus propios criterios de participacién y funcionamiento.

Derechos Consejo Estudiantil

a)
b)
c)
d)
e)

f)
)
h)
i)

Que sean escuchadas sus propuestas para la promocién del bienestar de los estudiantes.
Ser representados ante el consejo directivo por uno de sus integrantes.

Fomentar propuestas acordes con los lineamientos institucionales.

Que se le faciliten espacios para la ejecucion de sus propuestas.

A que le sean otorgadas las garantias académicas en ausencia para el cumplimiento de las
funciones del consejo.

A tener voz y voto en la eleccién de sus representantes al consejo directivo.

A la equidad.

A tener voz para la toma de decisiones a nivel institucional

A que sus propuestas sean tenidas en cuenta por el consejo directivo al momento de la toma de
decisiones.
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i) Aserinformados de las decisiones tomadas por los consejos académico y directivo.

k) A serreconocidos como lideres.
[)  Aque su representante en el consejo directivo tenga voz y voto.
m) A la participacion activa en los eventos institucionales.
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1.5 Consejo de Padres

CONSEJO DE PADRES ‘ﬁ]

— INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL

»** NATURALEZA 23 INTEGRACION

—

Es el drgano de Conformado por un
participacion de los ﬂ representante de
padres de familia 5lm(s cada grup(IJ o grado
en los procesos escolar.
institucionales. &’

L )
LE
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|
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¢ FUNCION 1 ¢ FUNCION 2 * FUNCION 3

1"."
. #@

Apoyar la ejecucion Promover la formaclon Canalizar mqunetudes
del Proyecto Educativo integral de los y solicitudes de las
Institucional (PEI). estudiantes. familias.
I )
2

. FUNCléN 4 * FUNCION 5

ﬁ nnnn

'@' ™

O o e e
Apoyar las actividades Elegir sus representantes

institucionales. ante el Consejo Directivo.
L— PROYECCION Y COMPROMISO —J

Naturaleza del Consejo de Padres de Familia. Es un érgano de participacion de los padres de familia del
establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participacién en el proceso educativo y a elevar
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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. La conformacion del Consejo de Padres es obligatoria en las
instituciones educativas.

Funciones del consejo de padres de familia. Corresponde al consejo de padres de familia:

a) Contribuir con el rector en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las evaluaciones
periédicas de competencias y las pruebas de Estado.

b) Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de competencias
y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior,
Icfes.

c) 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, incluida
la ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad.

d) 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 acompafamiento 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.

f)  Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacion entre todos
los estamentos de la comunidad educativa.

g) Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la Constitucion
y laley.

h) Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracion
escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

i) Elegir a los padres de familia que participaran en la comision de analisis y resultados de acuerdo
al decreto 1290 de 2009 y el sistema de evaluacién institucional.

i) Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que surjan de los
padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15y 16 del Decreto 1860 de
1994.

k) Elegirlos dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo. El consejo de padres
de familia, en una reunion convocada para tal fin por el rector, elegira dentro de los primeros treinta
dias del afio lectivo a los dos representantes de los padres de familia al consejo directivo del
establecimiento educativo. Los representantes de los padres de familia sé6lo podran ser reelegidos
por un periodo adicional.

) Elegir un representante para el comité de convivencia y asignarle funciones.

Paragrafo: El consejo de padres ejercera estas funciones en directa coordinacion con el rector y requerira
de expresa autorizacion cuando asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo
ante otras instancias o autoridades.
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Derechos del consejo de padres
a) Participar de las diferentes convocatorias realizadas por la institucién
b) Proponer estrategias de apoyo en busca del mejoramiento de los procesos institucionales
c) Tenervozy voto en el Consejo Directivo a través de sus representantes
d) Participar del Comité de Convivencia Estudiantil con su representante
e) Ser resaltados ante la comunidad educativa por su gestidn y apoyo institucional
Figura 16. Consejo de padres
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SECTION 1

2.3.1 DERECHOS DE LOS

PADRES O ACUDIENTES 22

SECTION 3

Recibir informacion
oportuna sobre el
proceso académico y
convivencial de sus
hijos

Ser atendidos con

respeto por el personal
institucional

Participar en
actividades
formativas y reuniones
institucionales

Ser escuchados dentro
del debido proceso

Conocer el Manual de
Convivencta y el PEI

Acompanar el proceso
formativo de sus hijos

Asistir a reuniones y
citaciones

Mantener una
comunicacion
respetuosa con la
comunidad educativa

Fomontar valores y
buen comportamiento
en el hogar

Cumplir con los
COMpromisos
economicos
adquiridos

Respetar las normas
institucionales y el

Manual de
Convivencia

2.3.3 RESPONSABILIDADES

Cumpiir los compromisos
adquiridos con la
institucion.

1.6 Principios de Participacion

Figura 17. Principios de participacion

Participar activamente
en los procesos de

SECTION 2

2.3.2 DEBERES DE LOS
PADRES O ACUDIENTES ~

SECTION 3

mejoramiento académico

convivencial.
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Principios de Participacion
en el Gobierno Escolar

5t LEGALIDAD € DEMOCRACIA

Actuacion conforme a las Decisiones tomadas
normas y leyes vigentes. mediante la participacion

|
S TRANSPARENCIA s IGUALDAD

Claridad y apertura en Todos los miembros tienen
todos los procesos los mismos derechos de
institucionales. ! participacion.

colectiva.

\

™
~ /#INCLUSION RESPONSABILIDAD

Participacion activa de Compromiso con el
todos los sectores de la cumplimiento de
comunidad educativa. I funciones y acuerdos.
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Otros Estamentos

Naturaleza. Los coordinadores actian como maxima autoridad después del rector. En nuestra Institucién
contamos con coordinacién académica y coordinacién de convivencia.
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Y DIRECTIVOS DOCENTES

A ' 3. Recibir respaldo
1. Ejercer liderazgo 2. Ser respetados __institucionalen
institucional en su autoridad decisiones ajustadas

alanorma |

.OS DIRECTIVOS DOCENTES

|

1. Garantizar el 2. Velar por la
cumplimiento del proteccion
Manual de integral de los

k Convivencia )

3. Asegurar el
debido proceso

4. Coordinar 5. Promover un
acciones preventivas ambiente escolar

y formativas de respetoy
colaboracion

1. Gestionar recursos para el
mejoramiento institucional y el
bienestar de la comunidad
educativa
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Perfil del coordinador
a. Titulo de licenciado en educacion o titulo profesional, con 5 afios de experiencia en el campo
educativo.
Con sentido de pertenencia, humanista y solidario.
Que fomente en la comunidad educativa los valores empresariales e institucionales.
d. Con capacidad de liderazgo, trabajo en equipo y consecucion de metas.

Funciones de los coordinadores de convivencia

a) Colaborar con el rector en la planeacién y evaluacion institucional.

b) Informar al rector sobre cualquier anormalidad que se presente en la prestacion del servicio
educativo en la Institucion.

c) Llevar el control de retardos y retiro de los estudiantes del colegio.

d)  Controlar y vigilar el aseo personal y de la planta fisica.

e) Llevar el control de la inasistencia de los estudiantes a la Institucion y asignar en la primera
hora de clase el trabajo a realizar.

f)  Controlar y vigilar la permanencia de los estudiantes en la jornada escolar.

g) Establecer canales y mecanismos de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa.

h)  Citar y atender acudientes cuando los educandos incurran en faltas graves.

i) Orientar a los docentes sobre el cumplimiento de sus funciones.

i) Coordinar el diligenciamiento de las fichas de registro, control y seguimiento de los
estudiantes de los diferentes grupos con el apoyo de los orientadores de grupo

k)  Hacer acompafiamiento a los estudiantes que estén cumpliendo con actividades de indole
correctivo, en el referente académico y disciplinario

[)  Dirigiry supervisar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas y disciplinarias.
m) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.

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

funciones del coordinador académico

a) Colaborar con el rector en la planeacion y evaluacion institucional.

b) Informar al rector sobre cualquier anormalidad que se presente en la prestacidn del servicio
educativo en la Institucion.

c) Dirigir la planeacion y programacién académica de acuerdo con los objetivos y criterios
curriculares.

d) Dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas y disciplinarias.

e) Dirigir la evaluacion del rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar la
retencion escolar.

f)  Asesorar las comisiones de analisis de resultados.

g) Participar activamente en la autoevaluacién institucional.

h)  Coordinar con el rector los proyectos de mejoramiento institucional, trabajo social y velar por
el cumplimiento de los proyectos transversales.

i) Hacer acompafiamiento a los estudiantes que estén cumpliendo con actividades de indole
correctivo, en el referente académico y disciplinario

i) Coordinar la accién académica con la administracién de estudiantes y profesores.

k) Coordinar el proceso de registro evaluativo en el SIEE.
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[)  Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
confiados a su manejo.

m) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.

Derechos de los coordinadores

a)
b)

o XD DK

Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.
Participar en los cursos de mejoramiento, actualizacién y profesionalizacién, tanto dentro como
fuera de la Institucion.

Recibir apoyo y sugerencias como aporte al buen desempefio de su cargo.

Disfrutar de sus vacaciones y los permisos justificados.

Gozar de un sano ambiente de trabajo, el cual debe ser generado por él mismo y toda la
comunidad educativa.

Disfrutar de su intimidad y vida privada.

Ser valorado como persona digna.

Que sus ideas y sugerencias sean respetadas y tenidas en cuenta.

Ser escuchado cuando tenga un justo reclamo.

Que se le aplique un debido proceso cuando se presenten dificultades.

Que se le entregue la dotacién suficiente para su desempefio.

Todos aquellos consagrados como derechos fundamentales en la constitucién politica y en el

reglamento interno de trabajo.

Acciones y sanciones ante el incumplimiento de funciones. Las acciones preventivas, correctivas y
sancionatorias estaran acordes con los procedimientos establecidos en el reglamento interno de trabajo.
En aras de los derechos constitucionales y laborales, se garantiza el estricto seguimiento al debido proceso.
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Seccion Segunda: Docentes

" 2.41 DERECHOS DE 2.4.2 DEBERES DE
LOS DOCENTES ¢ LOS DOCENTES
& R Y ) N\
1. Ser respetados en su
dignidad y autoridad 1. Orientar su labor
pedagégica. conforme al PEI.
2

. B, J/

N8 J
N [ pona | 2P I respeto,
2. Ejercer su labor en Promover el respeto,
@ un ambiente seguro. l@‘ lainclusién y la

convivencia pacifica.

2.4.3 RESPONSABILIDADES DE

LOS DOCENTES ¥

© Acompanar pedagdgicamente a los estudiantes.
© Aplicar estrategias formativas y restaurativas.

@ Contribuir al mejoramiento institucional.

\_ i 22 A\ .
o 1 3. Recibir apoyo ‘B8 ] )
4 A 1DIr . .
\ @ .4 | institucional para el @ 3}2:2:"’3' el debido
\' desarrollo de su labor. P 2
\ 4 J B < /
7 S
a - ) a 4, Mantener una
4, Participar en comunicacion efectiva
> procesos de y asertiva.
g formacion y / < |
L 1 actualizacion. 5. Cumplir con Ia N
% jornada laboral y las
s < responsabilidades
5. Ser escuchados asignadas. J
g en situaciones <
. que afecten su 6. Evaluar el proceso
T [l S s
L -} profesional. ) integral. |

(7
\S

g
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Perfil del docente.

a)

b)

Licenciado titulado o profesional con curso de nivelacion pedagdgica para profesionales no
licenciados.

Los docentes deben ser personas idoneas, responsables, éticas, disciplinadas que dinamizan la
buena marcha del colegio. Deben ser modelos a seguir por los estudiantes, para las familias y
para la comunidad en general.

El Colegio Empresarial, espera educadores comprometidos con el cambio, lideres y que realmente
amen su profesion.

Funciones generales de los docentes

QO
Rt

== S «Q > D QO O
= = _—— —

= =
R

Cumplir con el reglamento interno de trabajo y con el manual de funciones.

Cumplir con su jornada laboral y dedicarse durante la misma a las funciones propias de su cargo
desempefiandose con eficiencia.

Ser puntual en todas las clases, reuniones y actos comunitarios.

Observar el comportamiento de los estudiantes y sus padres y actuar ante cualquier situacion.
Conocer y aplicar el manual de convivencia del Colegio.

Diligenciar y entregar oportunamente las actas de informes, planes de area, proyectos y
documentos solicitados por el Rector o Coordinador.

Dar un trato cordial a todos los miembros de la comunidad educativa.

Conservar una conducta adecuada dentro y fuera del colegio.

Cumplir con el debido proceso en la aplicacidn de correctivos a los estudiantes.

Velar por la buena conservacion del material entregado para su desempefio.

Evitar actitudes disociadoras que entorpezcan las buenas relaciones interpersonales.

Inculcar en los estudiantes el amor a los valores histéricos y culturales de la Nacion, lo mismo que
el respeto a nuestros simbolos patrios.

Mantener a los padres de familia informados sobre el desempefio académico y comportamental
de sus hijos.

No consumir licor ni fumar dentro de las instalaciones del colegio. (Decreto 1956 del 2008 numeral
4 literal B. Espacios libre de humo).

Abstenerse de dar informes confidenciales tratados en reuniones.

Informar al coordinador o rector sobre hechos que puedan afectar la prestacion del servicio
educativo.

Preparar, con la debida anticipacion, sus clases y demas actividades, demostrando
responsabilidad.

Dar a conocer la lista de materiales requeridos por los estudiantes con suficiente anticipacion.
Conservar el sigilo y ética profesional.

Ser equitativo y justo con todos los estudiantes.

Escuchar al estudiante cuando se requiera.

Ser animadores en forma directa de la comunidad educativa.

Responder por su competencia, actualizacién y sentido pedagogico a las expectativas que exige
la institucién.

Su desempefio debe ser en equipo pedagdgico, que garantice el dialogo fraterno y el
mantenimiento de la unidad de criterio en todas las areas educativas.

Ser agentes que contribuyan a la busqueda de identidad de nuestro colegio.

Conservar una actitud ética, respetuosa y pedagdgica frente al otro.

aa) Promover acciones para la prevencion y mitigacion del maltrato y violencia escolar.
bb) Planear y ejecutar acciones para la promocion de los derechos sexuales y reproductivos.
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cc) Mediar en situaciones que atenten contra la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

dd) Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracion 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 Atencién Integral para
la Convivencia escolar.

Si la situacion de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electrénicos igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo. (Ley 1620 de 2013)

ee) Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes democréticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccién 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. (Ley 1620 de 2013)

ff) Participar de los procesos de actualizacion y de formacién docente y de evaluacién del clima
escolar del establecimiento educativo. (Ley 1620 de 2013)

gg) Contribuir a la construccidn y aplicacién del manual de convivencia. (ley 1620 de 2013).

hh) Verificar la veracidad de los hechos a través de pruebas contundentes antes de asentar una falta

en el observador del alumno.

Responsabilidades especificas de los docentes y docentes orientadores de grupo.

a) Velar por el buen uso de: sillas, escritorios, tablero, vidrios, cerraduras, puertas, paredes y
demas objetos que se encuentren en el aula de clase.

b) Llamar a lista en la primera hora de clase y ubicar en la planilla las excusas de los estudiantes
que faltaron al colegio el dia anterior. Registrar en el libro observador la respectiva anotacion en
caso de no presentarla. Ademas, revisar la presentacion personal de los estudiantes y registrar
en la planilla de control las fallas.

c) Respetar el horario de clase y no dar termino a las clases antes del tiempo estipulado. Ni permitir
la salida de los estudiantes.

d) Registrar y revisar constantemente el libro observador e informar INMEDIATAMENTE a la
coordinacion de convivencia el tipo de situacion (Tipo I, Il o lll) que presenta el estudiante con
proposito de establecer el dia y la hora de atencidn al acudiente y activar el protocolo de atencion
respectivo.

e) Estar pendiente de la presentacion personal, motilados, uniforme, accesorios, aseo, de los
estudiantes dentro y fuera del aula de clase.

f)  Interactuar permanentemente con los demas docentes y miembros de la comunidad educativa,
indagando sobre el desempefio académico y disciplinario de los estudiantes.

g) Darunainformacion clara y detallada del proceso académico y disciplinario del estudiante al
acudiente, teniendo en cuenta el libro observador y el concepto de los docentes, coordinadores y
rector.

h) Colaborar activamente y velar por el orden, la escucha y el buen comportamiento de los
estudiantes en los actos comunitarios (actos civicos, formaciones, eucaristias, actos culturales,
actos deportivos, entre otros.)

i) Observar y orientar permanentemente a los estudiantes.

) Velar por las buenas relaciones interpersonales entre los estudiantes dentro y fuera del aula de
clase.

k) Conocer las fortalezas y dificultades de sus estudiantes y sus familias para una mejor
informacién en los procesos.
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cC)

dd)

ee)

99)

Ser los primeros en llegar al aula de clase y los ultimos en salir de ella. Ademas, ser puntual en
todas las clases, reuniones y actos comunitarios.

Seguir y respetar el conducto regular.

El servicio de la tienda solo sera en los descansos o en horas libres, no se permite estar
consumiendo algun alimento y/o bebida en horas de clase, solo esta permitido el consumo de
agua en educacion fisica mediante la autorizacion del docente.

Estar en todo momento pendiente del grupo.

No se permiten grupos por fuera del aula de clase sin previa autorizacién de la coordinacion o la
rectoria.

Evitar hacer comentarios dafiinos acerca de compafieros o de la institucion, ademéas de generar
un clima negativo (chismes, susurros y comentarios que deterioran la armonia y convivencia de
la comunidad educativa.)

Velar por el cumplimento del aseo del aula durante la jornada, en la Ultima hora de clase y aseos
generales.

Velar por el buen comportamiento y aseo en las zonas de acompafiamiento en los descansos.
Avisar a la coordinacién de jornada la ausencia o la llegada tarde al colegio.

No portar celular, audifonos en horas de clase ni elementos que distorsionen la buena marcha
de la clase.

Cumplir con el debido proceso en la aplicacion de acciones restauradoras y correctivos a los
estudiantes

Cumplir y hacer cumplir el manual de convivencia adoptado por la institucion.

Permitir la salida para el bafio solo de un estudiante y controlar tiempo de ingreso.

Ningun docente dara permiso a los estudiantes para ausentarse del plantel.

El docente que requiera ausentarse de la institucién durante la jornada laboral debe solicitar la
autorizacién a la coordinacion de jornada con anterioridad

El orientador de grupo debe entregar un informe a la coordinacion de convivencia semanal
(viernes) identificando los estudiantes que presentan situaciones tipo | reiteradas, tipo Il o tipo Il
para establecer el dia de atencion al acudiente e iniciar el debido proceso.

Revisar constantemente la planilla de asistencia, con el proposito de identificar los estudiantes que
faltan al colegio de forma reiterada o injustificada y llamar a los padres para averiguar las causas
de la inasistencia, e informar a la coordinacién estas irregularidades para realizar el debido
proceso.

Organizar con los estudiantes de su grupo actividades comunitarias programadas por la institucion
(actos civicos, dia de la antioquefiidad interna, semana cultural, campafias de aseo e higiene,
entre otras.)

Por ningln motivo se permite recoger dinero para despedidas, cumpleafios, fiestas o demas
eventos sin autorizacion de la institucion

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de violencia escolar, y vulneracion de
derechos sexuales y reproductivos que atenten a estudiantes del establecimiento educativo de
acuerdo a la ley 1146 de 2007 en sus articulos 11 y 12 y demas normatividad vigente, con el
manual de convivencia y los protocolos definidos en la ruta de atencién integral para la convivencia
escolar.

Transformar las practicas pedagodgicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes tolerantes y democraticos que potencien la participacion, la construccién participativa
de estrategias para la solucién de conflictos, el respeto de la dignidad humana, a la vida, a la
integridad fisica y moral de los estudiantes. (ley 1620 de 20013).

Evitar contacto con estudiantes y padres de familia a través de redes sociales como Facebook,
twitter, WhatsApp, entre otras. Se recomienda fomentar el uso de la plataforma institucional.
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Derechos de los docentes
a) Participar en la administracion y el gobierno escolar de manera directa o a través de
representantes.
b) Disfrutar de sus vacaciones y los permisos justificados.
c) Gozar de un sano ambiente de trabajo, el cual debe ser generado por él mismo y toda la
comunidad educativa.
d) Participar en programas de capacitacidn, procurando un mejor cumplimiento de la mision
pedagogica.
) Disfrutar de su intimidad y vida privada.
Ser valorado como persona digna.
Que sus ideas y sugerencias sean respetadas y tenidas en cuenta.
Ser escuchado cuando tenga un justo reclamo.
Que se le aplique un debido proceso cuando se presenten dificultades.
Que se le entregue la dotacion suficiente para su desempefio.

o0 2
-

[N —
==
~

Acciones y sanciones ante el incumplimiento de funciones. Las acciones preventivas, correctivas y
sancionatorias estaran acordes con los procedimientos establecidos en el reglamento interno de trabajo.
En aras de los derechos constitucionales y laborales, se garantiza el estricto seguimiento al debido proceso.

Perfil del Psicélogo. Profesional en Psicologia, preferentemente con experiencia en el sector educativo.
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2.6.1 DERECHOS DEL 2.6.2 DEBERES DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO PERSONAL ADMINISTRATIVO
Y DE APOYO :F; Y DE APOYO

Cumplir
: funciones
Ser tratados asignadas con

N | con respeto responsabilidad

Mantener trato
respetuoso

Desempenar
su labor en
condiciones

dignasy Informar
seguras - | situaciones

que afecten la
convivencia

Recibir
orientacion Contribuir al

sobre cuidado de la

protocolos N, | infraestructura
institucionales : y recursos

Funciones generales del Psicélogo
a) Cumplir con el reglamento interno de trabajo y con el manual de funciones.
b) Cumplir con su jornada laboral y dedicarse durante la misma a las funciones propias de su cargo
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desempefiandose con eficiencia.

¢) Ser puntual en todas las clases, reuniones y actos comunitarios.

d) Observar el comportamiento de los estudiantes y sus padres y actuar ante cualquier situacion.

e) Dar un trato cordial a todos los miembros de la comunidad educativa.

f) Conservar una conducta adecuada dentro y fuera del colegio.

g) Velar por la buena conservacion del material entregado para su desempeio.

h) Evitar actitudes disociadoras que entorpezcan las buenas relaciones interpersonales.

i)  No consumir licor ni fumar dentro de las instalaciones del colegio. (Decreto 1956 del 2008 numeral
4 literal B. Espacios libre de humo.

i) Abstenerse de dar informes confidenciales tratados en reuniones.

k) Informar al coordinador o rector sobre hechos que puedan afectar la prestacion del servicio
educativo.

I) Conservar el sigilo y ética profesional.

m) Responder por su competencia, actualizacién y sentido pedagdgico a las expectativas que exige
la institucién.

n) Ser agente que contribuya a la bisqueda de identidad de nuestro colegio.

o) Conservar una actitud ética, respetuosa y pedagdgica frente al otro.

p) Promover acciones para la prevencion y mitigacion del maltrato y violencia escolar.

q) Planeary ejecutar acciones para la promocion de los derechos sexuales y reproductivos.

r) Mediar en situaciones que atenten contra la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

s) Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracion 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 deméas normatividad vigente,
con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para
la Convivencia escolar.

Si la situacion de intimidacién de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electronicos igualmente deberad reportar al comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo. (Ley 1620 de 2013)

t) Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de estudiantes con barrearas para el

aprendizaje.

Funciones especificas del psicélogo

a) Focalizar el proceso de atencion a partir de las necesidades institucionales.

b) Intervenir aquellas situaciones criticas que impactan el desempefio académico y comportamental
de los estudiantes.

¢) Establecer un proceso de acompafiamiento para estudiantes, docentes y padres de familia.

d) Apoyar proceso de fortalecimiento en los distintos miembros de la comunidad educativa

e) Generar mecanismos de apoyo de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad
vigente

f) Participar en la atencion educativa para detectar y prevenir a efectos socio-educativos las
discapacidades e inadaptaciones funcionales, psiquicas y sociales en los estudiantes.

g) Proponer y/o realizar intervenciones que se refieran a la mejora de las competencias educativas
de los estudiantes, de las condiciones educativas y al desarrollo de soluciones a las posibles
dificultades detectadas en el proceso de caracterizacion y seguimiento de los estudiantes y los
grupos
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h) Promover y participar en la organizacién, planificacion, desarrollo y evaluacion de los procesos de
orientacion y asesoramiento profesional y vocacional.

i) Proponer las condiciones para un mejor desarrollo de las capacidades educativas y también a
prevenir las consecuencias que pueden generar la diferencia entre las necesidades educativas de
la poblacién y las respuestas que dan los sistemas sociales y educativos.

i) Desarrollar intervenciones tanto en asesoramiento a agentes educativos (educadores, padres etc)
como en el desarrollo de programas especificos: educacion para la salud, educacion afectivo-
sexual, prevencién de las drogo-dependencias y de los proyectos ligados en general a la
transversalidad (educacion de valores, educacion para la diversidad).

k) Proponer la adecuacidén de las situaciones educativas a las caracteristicas individuales y/o
grupales (evolutivas, cognitivas, sociales etc) de los estudiantes y viceversa.

I) Prestar apoyo y asesoramiento técnico al docente en la adaptacién de la programacion a las
caracteristicas evolutivas psico-sociales y de aprendizaje de los estudiantes.

m) Colaborar en la formacion permanente y apoyo didactico a los docentes, aportando su preparacion

n) especifica sobre las areas evolutivas, cognitivas, afectivas, comportamentales, psicosociales e
institucionales.

o) Promover y organizar la informacion y formacion a madres y padres en una linea de apoyo al
desarrollo integral del hijo/a.

p) Realizar la intervencién para la mejora de las relaciones sociales y familiares, asi como la
colaboracion efectiva entre familias y educadores, promoviendo la participacion familiar en la
comunidad educativa y en los programas, proyectos y actuaciones programados en la institucion.

Derechos del Psicélogo
a) Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.
b) Participar en los cursos de mejoramiento, actualizacion y profesionalizacion, tanto dentro como
fuera de la Institucion.
c) Recibir apoyo y sugerencias como aporte al buen desempefio de su cargo.
d) Disfrutar de sus vacaciones y los permisos justificados.
e) Gozar de un sano ambiente de trabajo, el cual debe ser generado por él mismo y toda la
comunidad educativa.
f)  Disfrutar de su intimidad y vida privada.
) Ser valorado como persona digna.
) Que sus ideas y sugerencias sean respetadas y tenidas en cuenta.
Ser escuchado cuando tenga un justo reclamo.
i) Que se le aplique un debido proceso cuando se presenten dificultades.
k) Que se le entregue la dotacion suficiente para su desempefio.
[) Todos aquellos consagrados como derechos fundamentales en la constitucidn politica y en el

reglamento interno de trabajo.

Acciones y sanciones ante el incumplimiento de funciones. Las acciones preventivas, correctivas y
sancionatorias estaran acordes con los procedimientos establecidos en el reglamento interno de trabajo.
En aras de los derechos constitucionales y laborales, se garantiza el estricto seguimiento al debido proceso.

Auxiliar de Coordinacion

Naturaleza. El cargo tiene como fundamento realizar actividades de apoyo a las funciones de logistica
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y seguimiento lideradas desde la Coordinacién.

Funciones generales del Auxiliar de Coordinacion.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
)]

h)
i)
j)
k)
1)

m)
n)

Cumplir con el reglamento interno de trabajo y con el manual de funciones.

Cumplir con su jornada laboral y dedicarse durante la misma a las funciones propias de su cargo
desempefiandose con eficiencia.

Ser puntual en todas las clases, reuniones y actos comunitarios.

Dar un trato cordial a todos los miembros de la comunidad educativa.

Conservar una conducta adecuada dentro y fuera del colegio.

Velar por la buena conservacion del material entregado para su desempefio.

Evitar actitudes disociadoras que entorpezcan las buenas relaciones interpersonales.

No consumir licor ni fumar dentro de las instalaciones del colegio. (Decreto 1956 del 2008 numeral
4 literal B. Espacios libre de humo.

Abstenerse de dar informes confidenciales tratados en reuniones.

Informar al coordinador o rector sobre hechos que puedan afectar la prestacion del servicio
educativo.

Conservar el sigilo y ética profesional.

Responder por su competencia, actualizacién y sentido pedagogico a las expectativas que exige
la institucion.

Ser agente que contribuya a la busqueda de identidad de nuestro colegio.

Conservar una actitud ética, respetuosa y pedagogica frente al otro.

Funciones especificas del Auxiliar de Coordinacion.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
j)
k)
)

Realizar seguimiento a la inasistencia de los estudiantes, por espacios iguales o mayores a 3 dias
habiles, mediante la verificacion telefonica con los padres de familia o acudientes.

Realizar seguimiento a la entrega oportuna de excusas por parte de los estudiantes.

Entregar informe de inasistencias y excusas a la interventoria.

Diligenciar y entregar el formato de autorizacién de evaluaciones extemporaneas, previa entrega
oportuna de la excusa por parte de los estudiantes.

Verificar la correspondencia entre las anotaciones de los observadores y las planillas de control
de excusas y presentacién personal

Establecer comunicacion directa con los padres de familia 0 acudientes en caso de presentarse
eventos de enfermedad o situaciones imprevistas con los estudiantes.

Realizar el control del préstamo de espacios, equipos y ayudas para el personal directivo,
administrativo y docente.

Mantener actualizado el inventario de equipos y ayudas.

Expedir el correspondiente Paz y salvo por concepto de utilizacién y entrega de espacios, equipos
y ayudas.

Apoyar y controlar la salida de los estudiantes de la jornada de la tarde por la puerta del sector de
lacteos.

Realizar el control de entrega del tiquete estudiantil.

Las demas funciones que le sean asignadas por el rector y los coordinadores.

Derechos del Auxiliar de Coordinacion.

a)
b)

Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.
Participar en los cursos de mejoramiento, actualizacién y profesionalizacién, tanto dentro como
fuera de la Institucion.
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¢) Recibir apoyo y sugerencias como aporte al buen desempefio de su cargo.

d) Disfrutar de sus vacaciones y los permisos justificados.

e) Gozar de un sano ambiente de trabajo, el cual debe ser generado por él mismo y toda la
comunidad educativa.

f) Disfrutar de su intimidad y vida privada.

g) Ser valorado como persona digna.

h) Que sus ideas y sugerencias sean respetadas y tenidas en cuenta.

i) Ser escuchado cuando tenga un justo reclamo.

i) Que se le aplique un debido proceso cuando se presenten dificultades.

k) Que se le entregue la dotacion suficiente para su desempefio.

I) Todos aquellos consagrados como derechos fundamentales en la constitucidn politica y en el

reglamento interno de trabajo.

Acciones y sanciones ante el incumplimiento de funciones de auxiliar de coordinacién. Las
acciones preventivas, correctivas y sancionatorias estaran acordes con los procedimientos establecidos en
el reglamento interno de trabajo. En aras de los derechos constitucionales y laborales, se garantiza el
estricto seguimiento al debido proceso.

Padres de Familia o Acudientes

Perfil del padre de familia o acudiente. El padre de familia de la institucion debe ser una persona
responsable, preocupada por la formacién integral de su hijo (a) y por su propia capacitacién, dispuesta a
acudir cada vez que sea llamada por las directivas 0 docentes de la Institucion para escuchar las
observaciones acerca de su hijo (a), para recibir el boletin de calificaciones, participar en talleres, charlas
formativas, escuela de padres y demas reuniones que convoque la institucion. Comprometido en el proceso
de ensefianza — aprendizaje de su hijo(a).

Deberes de los padres de familia. (Decreto 1286 de abril de 2005). Con el fin de asegurar el cumplimiento
de los compromisos adquiridos con la educacién de sus hijos, corresponden a los padres de familia los
siguientes deberes:

a) Matricular oportunamente a sus hijos en establecimientos educativos debidamente reconocidos
por el Estado y asegurar su permanencia durante su edad escolar obligatoria.

b) Contribuir para que el servicio educativo sea armonico con el ejercicio del derecho a la educacion
y en cumplimiento de sus fines sociales y legales.

c) Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el manual de convivencia,
para facilitar el proceso educativo.

d) Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que
favorezca la educacion de los hijos y la mejor relacion entre los miembros de la comunidad
educativa.

e) Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento educativo, las
irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, con relacién al maltrato infantil, abuso
sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas. En caso de no recibir pronta respuesta, acudir a las
autoridades competentes.
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f)  Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al mejoramiento del
servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes, especialmente en la formulacion y
desarrollo de los planes de mejoramiento institucional.

g) Acompafiar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos, para mejorar la orientaciéon personal y el desarrollo de valores
ciudadanos.

h) Participar en el proceso de auto evaluacion anual del establecimiento educativo.

i)  Seran los primeros y principales educadores de sus hijos y deben estar comprometidos en apoyar
y participar en el proceso formativo que desarrolla el Colegio.

i) Fomentaran en el ambito familiar un clima que facilite y asegure una educacion integral.

k) Asistir Puntualmente a las reuniones que programe el Colegio.

[)  No delegar la responsabilidad de padres en otra persona.

m) Deberan propiciar los recursos necesarios para que sus hijos puedan responder por sus deberes
como estudiantes.

n) Matricular a sus hijos en las fechas establecidas. La institucion se abstiene de guardar cupos.

o) Participar en las actividades de promocion y educacion en la sexualidad.

p) Promover y practicar el respeto para cualquiera de los miembros de la comunidad educativa,
evitando los comentarios en las afueras de la institucion.

q) Llevar el conducto regular, segin la ruta establecida en las normas referidas en la educacién y
reglamentadas en el manual de convivencia de la institucion.

r) Dar estricto cumplimiento a ley (1098 de noviembre 8 de 2006) en su titulo Il capitulo 1
(obligaciones de la familia, la sociedad y el estado) articulo 14, 38 y 39 vy al articulo 22 de la ley
1620 de 2013.

Paragrafo 1: En caso de incumplimiento de los anteriores deberes la directiva de la institucion implementara
algunas las siguientes acciones correctivas:

a. Citacién al padre de familia, para escucharlo en version libre y espontanea para hacer los
descargos pertinentes en el libro observador del estudiante.

b. Citacién ante el comité de convivencia en caso de reincidencia en el incumplimiento de
sus deberes.

c. Notificacién al Jefe de Nucleo sobre las dificultades presentadas con el padre de familia
0 acudiente.

Paragrafo 2: La institucion tiene el deber de notificar ante las autoridades competentes el no cumplimiento
de normatividad vigente en el seguimiento y acompafiamiento de sus acudidos.

Derechos de los padres de familia. (Decreto 1286 de abril de 2005). Los principales derechos de los
padres de familia con relacion a la educacion de sus hijos son los siguientes:

a) Elegir el tipo de educacion que, de acuerdo con sus convicciones, procure el desarrollo integral de
los hijos, de conformidad con la Constitucion y la ley.

b) Recibir informacién del Estado sobre los establecimientos educativos que se encuentran
debidamente autorizados para prestar el servicio educativo.

c) Conocer con anticipacion o en el momento de la matricula las caracteristicas del establecimiento
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educativo, los principios que orientan el proyecto educativo institucional, el Manual de Convivencia,
el plan de estudios, las estrategias pedagdgicas basicas, el sistema de evaluacién escolar y el
plan de mejoramiento institucional.

d) Expresar de manera respetuosa y por conducto regular sus opiniones respecto del proceso
educativo de sus hijos y sobre el grado de idoneidad del personal docente y directivo de la
institucion educativa.

e) Participar en el proceso educativo que desarrolle el establecimiento donde estan matriculados sus
hijos y de manera especial, en la construccién, ejecucion y modificacion del proyecto educativo
institucional.

f)  Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus requerimientos sobre la marcha del establecimiento
y sobre los asuntos que afecten particularmente el proceso educativo de sus hijos.

g) Recibir durante el afio escolar y en forma periédica, informacién sobre el rendimiento académico
y el comportamiento de sus hijos.

h) Conocer la informacién sobre los resultados de las pruebas de evaluacién, de la calidad del
servicio educativo, y en particular, del establecimiento en que se encuentran matriculados sus
hijos.

i) Elegiry ser elegido para representar a los padres de familia en los érganos de gobierno escolar y
ante las autoridades publicas, en los términos previstos en la ley general de educacion y en sus
reglamentos.

j)  Ejercer el derecho de asociacion con el proposito de mejorar los procesos educativos, la
capacitacion de los padres en los asuntos que atafien a la mejor educacion y el desarrollo arménico
de sus hijos.

Acciones y sanciones ante el incumplimiento de obligaciones del padre de familia. Al momento de
formalizar la matricula, el padre de familia se compromete a participar activamente en el proceso formativo
del alumno y a velar por sus condiciones de bienestar tanto dentro como fuera de la institucion. Ante la
evidencia de situaciones que vayan en contra de los acuerdos establecidos en el presente manual, Colegio
procedera de la siguiente manera:

a) Situaciones que vulneren los derechos de los estudiantes: seguimiento de las acciones
establecidas dentro de la ruta de atencion integral.

b) Situaciones que involucren miembros de la comunidad educativa:

e seguimiento del conducto regular,
e conversatorio entre las partes implicadas,
e conversatorio con coordinadores o rector, de acuerdo a la gravedad de la situacion.

c) Situaciones que evidencian dificultades en el acompafiamiento a los compromisos de
responsabilidad académicos y disciplinarios suscritos con los estudiantes: citacién a
actividades pedagogicas tales como talleres, conferencias o espacios de ayuda en actividades
sociales de beneficio para la comunidad educativa.

d) Situaciones que evidencian dificultades en el acompafiamiento a los acuerdos de
convivencia y procedimientos establecidos en el presente manual:

e conversatorio con docentes, coordinadores o rector, segun la reincidencia del evento.
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e citacion a actividades pedagogicas tales como talleres, conferencias o espacios de ayuda
en actividades sociales de beneficio para la comunidad educativa.

e) Situaciones que evidencian ausencia injustificada en las actividades y citaciones
programada por la institucion:

a. Citacion escrita al padre de familia

b. En caso de incumplimiento a la cita, se enviara una nueva citacion escrita acompafada de
un llamado telefénico al acudiente, actuacion de la cual se dejara registro en el libro
observador.

c. Deno presentarse a la nueva cita, se activara la ruta de atencion ajustados a la ley 1098 de
2006 Articulo 11: Exigibilidad de los derechos: (...) cualquier persona puede exigir de la
autoridad competente el cumplimiento y el restablecimiento de los derechos de los nifios, las nifias
y adolescentes. El reporte se realizara a la entidad competente (Comisaria de Familia, Bienestar
Familiar, Policia de Infancia y Adolescencia, entre otras)

d. Condicionamiento de la renovacion de la matricula para el afio siguiente.

Paragrafo: En cualquiera de los casos, y de acuerdo al nivel de reincidencia, el Colegio podra sugerir a la
familia el cambio de Institucién Educativa teniendo presente que la propuesta institucional puede no ser
acorde con las expectativas y necesidades familiares y que, por ello, no se evidencia el acompafiamiento
esperado. Dichos casos seran presentados, previamente, al comité de convivencia y se obrara de acuerdo
a su recomendacion.

Asamblea General de Padres de Familia. (Decreto 1286 de abril de 2005). 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 con relacién al proceso educativo de
sus hijos.

La institucion realizara la asamblea general de padres en los primeros 30 dias de iniciadas las labores
académicas donde se elegiran los integrantes al consejo de padres.

Perfil del Estudiante del Colegio Empresarial

e Ser una persona disciplinada, responsable de su decir y actuar, humanista, solidario vy
comprometido.

Capacidad para comunicarse libremente consigo mismo y con los demas.

Disponibilidad para trabajar cooperativamente en pro del bien comun, transformando su entorno.
Espiritu de servicio en beneficio de su familia y entorno.

Capacidad de liderazgo para gestionar el cambio social.

Espiritu deportivo y artistico, generador de habilidades y destrezas.

Demostracién de compromiso con la comunidad.

Democratico, pluralista y respetuoso de las diferencias individuales.

Cuidadoso del medio ambiente y los recursos naturales.

Que valore y respete la vida

Comprometido con su formacién académica.

Que fomente y practique la psicologia del amor y la cultura de la responsabilidad.

Eleccion de opciones rectas y libres, participando democraticamente.
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DERECHOS DE LOS
ESTUDIANTES

.

PROYECCION Y COMPROMISO
AR SR A VT .

Paragrafo. Las instancias del Gobierno Escolar actuaran dentro de los limites de sus competencias legales

y no podran asumir funciones disciplinarias distintas a las que la norma les asigna.
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2. CAPITULO IV. CONVIVENCIA ESCOLAR

2.1 Principios de la Convivencia Escolar

La convivencia escolar en la Institucion Educativa Empresarial se fundamenta en la Constitucion Politica,
la Ley 1620 de 2013, el Decreto 1965 de 2013 y el enfoque de derechos adoptado por la institucion.

La convivencia no se entiende como un sistema sancionatorio, sino como un proceso formativo orientado
al desarrollo integral del estudiante y a la construccion de ambientes escolares seguros, democraticos e
inclusivos.

2.2 Enfoque Restaurativo

La institucion adopta un enfoque restaurativo que privilegia:

Figura 18. Enfoque Restaurativo

4.1.1.ENFOQUE RESTAURATIVO

ENFOQUE )
RESTAURATIVO

—”— !_ ‘I @? ]
@ §
1 mmeo]} L B ) IE;“““@ el

Fomento de la Acciones concretas para = = Reconstruccion de los Desarrollo de aprendizajes = Desamollo de aprendizajes

comunicacion abiertay - reparar el dafio causado = vinculos afectados entre = para evitar la repeticion de =  para evitar [a repeticidn de
conductas y fomento de
un compromiso con la
convivencia.

respetuosa entre las apersonasoala estudiantes, docentes y conductas y fomento de
partes involucradas. comunidad educativa. comunidad educativa. un compromiso con la

Toda intervencion buscara que el estudiante comprenda el impacto de su conducta y asuma compromisos

de mejora.

_

2.3 Justicia Pedagoégica

Las medidas adoptadas tendran caracter formativo y proporcional.

No se aplicardn medidas punitivas desproporcionadas ni contrarias a la dignidad humana. La justicia
pedagogica implica:

Figura 19. Justicia pedagogica
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LA JUSTICIA PEDAGOGICA—

INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL

3 CONCEPTO ~ PEDAD Y MADUR_I

La justicia Q& Considerar el nivel

> pedagdgicaorienta TYe de desarrollo y

= las decisiones LAk madurez del

¢ disciplinarias con @ estudiante en
sentido formativo y cada caso.
humano.

@, EVALUAR EL @ COHERENCIA

EDUCATIVA

Aplicar medidas
coherentes con la

2 CONTEXTO

Analizar las
circunstancias
que rodearon la finalidad
situacion antes de formativa e
tomar decisiones. institucional.

DEBIDO PROCESO

Garantlzar el derecho a ser

una decision justa. |

PROYECCION Y COMPROMISO

2.4 Corresponsabilidad

La convivencia escolar es responsabilidad compartida entre:

e Estudiantes.

e Padres o acudientes.
e Docentes.

e Directivos.

e Personal administrativo.

Toda actuacién institucional se desarrollard bajo el principio de cooperacién y acompafiamiento
permanente.
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2.5 De los derechos y deberes

Los derechos y deberes constituyen el fundamento de la convivencia escolar, en tanto establecen el
equilibrio necesario entre las garantias que protegen la dignidad, el desarrollo integral y la participacién de
los estudiantes, y las responsabilidades que les corresponden como miembros de una comunidad
educativa. Su incorporacion en el Manual de Convivencia encuentra sustento en los principios
constitucionales de corresponsabilidad, participacion y respeto por los derechos humanos, asi como en la
Ley General de Educacién (Ley 115 de 1994), la Ley 1098 de 2006 y la Ley 1620 de 2013. En este sentido,
los derechos permiten el ejercicio pleno de las libertades y garantias de los integrantes de la comunidad
educativa, mientras que los deberes orientan comportamientos que favorecen el aprendizaje, la convivencia
pacifica, el cuidado de si mismos, de los otros y de los bienes comunes. Por ello, el reconocimiento y
cumplimiento de ambos constituyen una condicién esencial para la construccién de ambientes escolares
seguros, democraticos, inclusivos y respetuosos de la diversidad.

DEBER

DERECHO CORRESPONDIENTE

Llegar puntualmente al colegio, a clases,
descansos y formaciones.

Ser recibido puntualmente por el docente y ser
admitido con excusa justificada.

Mantener un comportamiento adecuado

dentro del aula.

creativo y participativo.

Desarrollar las clases en un ambiente armonico,

Cumplir con las obligaciones

académicas propias de su condicién de
estudiante.

Recibir orientaciones y explicaciones claras para
alcanzar los logros propuestos.

Participar activamente en la adquisicion
de los logros de aprendizaje.

Conocer previamente programas, proyectos y
sistema de evaluacion.

Preparar y presentar oportunamente
trabajos, tareas y evaluaciones.

Ser evaluado de manera objetiva, permanente y
conocer oportunamente evaluaciones y
resultados.

Trabajar responsablemente en la
recuperacion de los logros no
alcanzados.

Recuperar los objetivos no logrados en los
tiempos acordados.

Presentar oportunamente excusas y
soportes de inasistencia.

Que las excusas sean analizadas y se brinden
alternativas para superar la dificultad.

Portar correctamente el uniforme
institucional.

Usar el uniforme que lo identifica como miembro
de la institucion.

Portar y presentar el carné estudiantil
cuando sea requerido.

Poseer un carné que lo identifique como
estudiante.

62




INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL
Aprobado por la Secretaria de Educacién de Medellin
San Antonio de Prado - Calle 42 Sur No 69 A - 58
DANE 105001800482

% :

Alcaldia de Medellin
Distrin de:

istrin d ——————
Cencia, Tecnologiz e Innovacién

Manual de convivencia 2026

N.° DEBER DERECHO CORRESPONDIENTE
10 Demostrar.senti'do Qe pertenencia y lRepreslentar al colegio y participar de su identidad
lealtad hacia la institucion. institucional.
1 Hacer uso responsab[e de los espacios |Disfrutar de espacios de recreacion, deporte, arte
de descanso, recreacion y cultura. y cultura.
19 Respetar los simbolos patrios e Participar en actividades civicas y recibir
institucionales. formacion sobre su significado.
13 Qontribgir al aseo y cuidado de las Disfrutar de un ambi(_ante sano y de las
instalaciones. instalaciones institucionales.
14 Comportarse con dignidad y decoro. Sgr tratado con dignida_d y respeto'por todos los
miembros de la comunidad educativa.
15 No encubrir faltas de otros compafieros. |Ser escuchado por el personal competente.
16 Respetar las pertenencias ajenas. Que sus bienes y pertenencias sean respetados.
17 Cuidar los recursos, espacios y Utilizar Ips recursos didéctipo§ y pedagdgicos
materiales institucionales. necesarios para su aprendizaje.
18 Respetar los espacios administrativos y |Ser atgndido de acuerdq con horarios y
hacer uso adecuado de ellos. procedimientos establecidos.
19 Esguchar y aplicar orientaciones para su |Ser tratado con dignidad y recibir orientacion
mejoramiento. frente a sus errores.
20 Utilizar los conductos regulares para Presgntar reclamqs justificados y participar en la
resolver conflictos. solucion de las dificultades.
01 Respetar las opiniones y formas de Expresar libre y respetuosamente sus opiniones e
pensar de los demas. inquietudes.
99 Participar responsablemente en Asociarse libremente, elegir y ser elegido como
organizaciones y comités estudiantiles. [representante estudiantil.
03 Demostrar deseos de superacion y Recibir reconocimiento por sus logros, avances y
esfuerzo permanente. progresos.
o4 No incurrir en faltas graves. Ejercer el derecho de defensa y el debido
proceso.
05 Cumplirlcon sus responsabilidades Ser admitido para repetir un grado por primera
académicas y comportamentales. vez cuando corresponda.
%6 Abstenerse de traer elementos que Disfrytar del desa,rrqllo normal del curriculo y las
perturben el desarrollo de las clases. actividades académicas.
07 Noi C o Permanecer en la institucion y retirarse
o ingresar ni salir sin autorizacion. . . T
unicamente mediante autorizacion.
08 Evitar manifestaciones de violenciay  |Ser protegido contra amenazas, violencia y
actuar con respeto. abuso.
29 Nolportar armas ni elementos Qozar de seguridad e integridad fisica, moral e
peligrosos. intelectual.
30 No amenazar a ningun miembro de la Disfrutar de un ambiente de respeto y armonia.

comunidad educativa.
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DEBER

DERECHO CORRESPONDIENTE

No realizar actividades en nombre de la

Participar en actividades que no afecten el buen

31 PR N PR
institucion sin autorizacion. nombre institucional.
39 Cumplir lo establecido en el Manual de  |Conocer, participar y aportar en la construccion y
Convivencia. ajustes del Manual de Convivencia.
L Utilizar los medios institucionales para expresar
33 Expresar opiniones con respeto. . ;
propuestas, opiniones y sugerencias.
34 Respetar las creencias, opiniones y Ser escuchado y respetado por todos los
formas de actuar de los demas. miembros de la comunidad educativa.
35 Dar uso adecuado a los medios Utilizar las TIC sin vulnerar los derechos de los
tecnoldgicos. demas.
. Que su cuerpo sea respetado y valorado por los
36 Cuidar y valorar su cuerpo y su salud. . P P y P
demas.
Fomentar una cultura de respeto " .
37 . . peto’y Recibir un trato amable y considerado.
cuidado hacia todas las personas.
28 Respetar las normas para acceder a Recibir atencién y buen trato en los distintos
servicios institucionales. servicios de la institucién.
. Acceder a las actividades académicas
Participar responsablemente en los . . . .
39 presenciales o virtuales segun las condiciones

procesos de alternancia o virtualidad.

establecidas.
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2.2.2
DEBERES DE LOS
ESTUDIANTES

Respetar la dignidad e
'IQ | integridad de todos lo
miembros

 Participar activamente:

} en procesos
/' académicos

N | Asistir puntualmente a

) clases y actividades

N Cuidar bienes, recursos '

e infraestructura
— ~ institucional

Resolver conflictos
| mediante didlogo y
/" mediacién

=\ Respetar simbolos
| patrios e
/' Institucionales

\ Hacer uso adecuado
| de dispositivos
" electronicos

\ Cumplir con
) responsabilidades
/ académicas

Informar situaciones
que afecten la
/' convivencia

RESPONSABILIDADES

N\ ~DE LOS ESTUDIANTES

N\ Asumir la
responsabilidad de su-
/' propio aprendizaje

>\ Planificar y organizar el
/ tiempo de estudio

N Mantener al dia 1
| ) cuadernos y materiales:
/ escolares

Reflexionar sobre su
) desempefio y buscar:
/' mejora continua

0\ Contribuir
4 | positivamente al
/ ambiente de clase

\ Colaborar en trabajos
} en grupo de manera
/ efectiva

/ ' | Archivar y preservar
\ trabajos académico

Participar en activid:
) extracurriculares y
“ eventos

\, Proyectarse hacia
Q @ metas académicasy
N_~ profesionales
~—— Representar
@ dignamente a la
\ ' institucion en todo

~ momento
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2.6 Clasificacion de Situaciones que Afectan la Convivencia

En cumplimiento de la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013, la institucion adopta la clasificacién

normativa de las situaciones que afectan la convivencia escolar.

Figura 20. Tipificacion de situaciones de convivencia

=

,m

Tipificacion de
Situaciones de
&> Convivencia Escolar

——
TIPO | TIPO Il TIPO Il
Conflictos Agresién, acoso o Situaciones que
esporadicos sin dafio ciberacoso con constituyen delito o
fisico ni afectacion fisica o afectan la integridad
psicoldgico. psicologica, sin gravemente.

Ej: discusiones
verbales, apodos

constituir delito.

@ Ej: intimidacion

® Ej: delitos penales,
lesiones graves,

ocasionales, reiterada, porte de armas,

incumplimiento agresiones sin venta de

leve. lesiones graves, sustancias
contenido ofensivo. psicoactivas.

Medidas: didlogo @ Medidas: ruta ® Medidas: activacion

pedagdgico, interna, citacion a de ruta externa,

mediacién, acudientes, plan de policia, fiscalia,

acuerdos intervencion, ICBF, suspension

restaurativos. seguimiento inmediata, reporte.
psicosocial.

Responsable: Responsable: Responsable:

Docente / Director Coordinacion Comité de

de grupo. Convivencia

Tabla 1. Clasificacion de Situaciones de Convivencia

| Tipo | Definicion normativa | Ejemplos

| Medidas pedagégicas | Responsable |
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Definicion de
situaciones  tipo I
Corresponden a este
tipo  los  conflictos
manejados
inadecuadamente y
aquellas  situaciones
esporadicas que inciden
negativamente en el
clima escolar, y que en
ningn caso generan
dafios al cuerpo 0 a la
salud.

Discusiones
verbales,
ofensivos
ocasionales,
incumplimiento leve
de normas.

apodos

Didlogo  pedagdgico,
mediacion escolar,
acuerdos restaurativos,
compromisos  escritos,
actividades reflexivas.

Docente que
conoce el caso.
Director de grupo.

Tipo

Definicién de
Situaciones  Tipo I
corresponde a este tipo
las  situaciones de
agresion escolar, acoso
escolar  (bullying) vy
ciberacoso
(Ciberbullying), que no
revistan las
caracteristicas de |la
comision de un delito y
que cumplan  con
cualquiera de las
siguientes
caracteristicas: (articulo
42 del decreto 1965)

a. Que se
presente de manera
repetida o sistematica.
b. Que causen
dafios al cuerpo o a la
salud  sin  generar
incapacidad alguna para
cualquiera de los
involucrados.

Intimidacién
reiterada,
agresiones  fisicas
sin lesiones graves,
difusién de
contenido ofensivo.

Activaciéon de ruta
interna,  citacion a
acudientes, plan de
intervencion  individual,
acciones restaurativas,
seguimiento psicosocial.
Ajuste Razonable de
tiempo.

Coordinacion de
convivencia,
Orientacion
escolar, Comité
Escolar de
Convivencia.

Tipo

1] las  situaciones  de | graves, abuso | ruta externa, reporte a | Escolar de
agresion escolar que | sexual, porte o | autoridades, proteccién | Convivencia,
sean constitutivas de | trafico de sustancias, | a la victima, | Autoridades
presuntos delitos contra | amenazas graves, | acompafiamiento externas.
la libertad, integridad y | adulteracién 0 | institucional. Ajuste
formacion sexual, | falsificacién de | Razonable de tiempo.
referidos en el Titulo 4 | documentos
del libro 11 de laLey 599 | institucionales.
de 2000, o cuando
constituyen  cualquier

corresponde a este tipo

Lesiones personales

Activaciéon inmediata de

Rector(a), Comité
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otro delito establecido
en la ley penal
colombiana vigente.
(articulo 43 de la Ley
1965)

Paragrafo: Las medidas adoptadas deberan ser pedagogicas, proporcionales y ajustadas al debido

proceso.

1.3 Clasificacion de Situaciones Disciplinarias

Las Situaciones Disciplinarias

No generan dafio fisico ni psicoldgico significativo.

No constituyen acoso escolar.

No configuran presuntas conductas punibles.

Se resuelven prioritariamente mediante didlogo, mediacion, reflexién y reparacion
pedagagica.

Deben quedar registradas unicamente cuando exista reincidencia o cuando el docente
considere necesario hacer seguimiento formativo.

Escalamiento institucional

Primera ocurrencia: intervencion pedagégica inmediata.

Reincidencia: registro en observador y compromiso pedagdgico.

Persistencia: citacion a la familia y plan de apoyo.

Reiteracion sistematica: analisis por coordinacién para determinar si existe transicién a
Situacién Tipo Il conforme a la Ley 1620 de 2013.

Paragrafo: Ante los retrasos e inasistencia reiterada e injustificada del estudiante, el coordinador
de jornada dara cumplimiento legal segun los articulos 42, 43 y 44 Numeral 1 ley 1098 de 2006
del cédigo de la infancia y la adolescencia.
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Derecho afectado o

Situaciones Disciplinarias | Deber incumplido relacionado Intervencion inmediata Accion pedagdgica restaurativa | Reflexion formativa | Seguimiento
Derecho de los demas al Registro y llamado Control
1. Llegar tarde a clase Deber 1 desarrollo normal de la 3 oYy Plan de puntualidad \Valor del tiempo |
clase pedagogico semana

2. Llegar tarde después Deber 1 Derech.o ql ambiente de Reingreso acompafiado Apoyo en organizacion del Responsabilidad  Verificacion
del descanso aprendizaje grupo
3. Cpnvgrsar durante las Deber 2 Derecho a escuchar y Reorientacién Participacidn guiada Escucha activa Observacion
explicaciones aprender
4 In.tgrrur.n’plr la Deber 21 Derechg alalibre Llamado de atencion Préactica de turnos de palabra Respetq por la Seguimiento
participacion de otros expresion diferencia
5.‘ Pararge cgpstantemente Deber 2 Derecho al orden en el Reorientacién Asignacion de rol positivo Autorregulacion Observacion
sin autorizacion aula
6. Hacer ruidos o sonidos Derechoala o . - Impacto de las -~

) Deber 2 - Intervencion inmediata Actividad de autocontrol : : Seguimiento
distractores concentracion acciones propias
gh\rl:r?taerlzocr;aost;]etos Deber 2 Derecho al aprendizaje  [Retiro temporal del objeto Estrategia de concentracion  |Atencion y enfoque |Observacion
8. Ut|_I|zar_ ?l celular sin Deber 35 De_relcho a desa,rrgllo de la Solicitar guardarlo Acuerdo de uso responsable  |Ciudadania digital ~|Verificacion
autorizacion actividad pedagogica
9. Revisar redes sociales Deber 35 Derecho al aprendizaje Reorientacion Taller sobre uso responsable Autocontrol digital [Seguimiento
durante la clase colectivo de TIC
10.‘ Comer o masticar Deber 2 Derecho a un ambiente Solicitar retirarlo Apqu en organizacion del Normas' Observacion
chicle en clase adecuado espacio compartidas
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Derecho afectado o

Situaciones Disciplinarias | Deber incumplido relacionado Intervencion inmediata | Accidn pedagdgica restaurativa | Reflexion formativa | Seguimiento

11. No traer Utiles Derecho al desarrollo del . .y Responsabilidad  |Control
Deber 5 : Registro Plan de organizacion personal -

escolares curriculo académica semanal

1.2' Llegar sin cuaderno o Deber 5 Derecho a par,t|c[par del Orientacion inmediata Compromiso escrito Planeacidn personal [Seguimiento

libro proceso académico

13. No realizar actividades Derecho a la formacion , - , . Compromiso L
Deber 3 . Acercamiento pedagogico  [Tiempo de recuperacion - Verificacion

de clase integral académico

14. Dormirse en clase Deber 4 aD(iir\?;;rr:]c;stgartmlpar Activacion pedagogica Conversacion orientadora Habitos saludables [Seguimiento

15. Hab_lar durante Deber 3 perecho a una evaluacion Advertencia Refle?qoln sobre honestidad Integridad Registro

evaluaciones justa académica

16. COE'ar tareas de Deber 3 Dgregho a una evaluacion Orientacion inmediata Rehacer actividad Hone,s t@ad Seguimiento

comparieros objetiva académica

17. Tirar basura al piso  [Deber 13 SD:JEChO a un ambiente Solicitar recogerla Jornada de cuidado ambiental [Corresponsabilidad |Observacién

18. No colaborar con el Derecho al disfrute de , -, Participar en organizacion del [Cuidado de lo -
Deber 13 T Reorientacion . . Seguimiento

aseo del aula espacios limpios espacio comun

19. Rayar pupitres o Deber 17 Derepho a! uso ac.jecuado Intervencion inmediata L|mp|e’zal 0 reparacion Sentido de_: Verificacion

paredes de bienes institucionales pedagdgica pertenencia

20. Hacer uso inadecuado Derecho al uso de . , Actividad sobre cuidado de Responsabilidad .

e Deber 17 o Correccion inmediata : : Seguimiento

del mobiliario recursos institucionales bienes colectiva

21, By rlgrse de errores Deber 34 Derecho a la dignidad y al Intervencion inmediata Disculpa restaurativa Empatia Seguimiento

académicos respeto
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Situaciones Disciplinarias | Deber incumplido Derizraz;a:z::’zdo ° Intervencion inmediata | Accidn pedagdgica restaurativa | Reflexion formativa | Seguimiento

22 UF"'Zar apodos Deber 34 Derecho al buen nombre  |Llamado pedagdgico Acuerdo de lenguaje Reconocimiento del Observacion

ofensivos respetuoso otro

23'. Excluw compafieros de Deber 37 Derecho a la participacién [Mediacién inmediata Actividad cooperativa Inclusion Seguimiento

actividades grupales

24. Difundir rumores o g - Actividad sobre comunicacion  |Consecuencias de -
o Deber 34 Derecho a la honra Conversacion pedagdgica . Seguimiento

comentarios irrespetuosos asertiva la palabra

.25' EmpUJar en filas 0 Deber 38 Derecho al trato digno Reorganizacién del grupo R.epet[mon adecuada de la Respelo por las Observacion

incumplir turnos dinamica normas sociales

26. Hablar con otros Deber 2 Derecho a Ia atencion y Cambio de ubicacion Estrategia de autocontrol Autorregulacion Seguimiento

grupos durante la clase concentracién

27. Esc~onder obJetgs 2 IDeber 16 Derecho a la propiedad Recuperacién del objeto Devolucién y disculpa Respeto por lo Verificacion

comparieros como juego personal ajeno

28. Tomar quetos ... |Deber 16 Derecho a las Restitucion inmediata Reflexion guiada Honestidad Seguimiento

prestados sin autorizacion pertenencias

29. Ingresar a espacios Derecho al orden Respeto por los

restringidos sin Deber 18 R Reorientacién Socializacion de normas petop Observacion

o institucional espacios

autorizacion

.30' No gtender . Deber 19 Derechq al desarrollo de Repeticién y acompafiamiento/Compromiso de mejora Responsabilidad  |Registro

instrucciones reiteradas las actividades

31: Uso inadecuado del Deber 8 D ere ch.o a la identidad Verificacion Acuerdo de mejoramiento Sentido d? Seguimiento

uniforme institucional pertenencia
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Situaciones Disciplinarias | Deber incumplido Derizraz;a:z::’zdo ° Intervencion inmediata | Accidn pedagdgica restaurativa | Reflexion formativa | Seguimiento
32. No portar carné Derecho a la identificacion . Compromiso de porte Responsabilidad e
o Deber 9 R Registro ) Verificacion
institucional institucional permanente ciudadana
33. Expresarse con g .

) . . Reflexidén sobre comunicacién L -
lenguaje vulgar o Deber 34 Derecho al respeto mutuo |Intervencion inmediata Convivencia Seguimiento
. . respetuosa
inapropiado
34. Compartir contenido no Uso responsable de
académico durante la Deber 35 Derecho al aprendizaje  [Suspension de la conducta  |Actividad de ciudadania digital TIC P Observacion
clase
35. Desatender Compromiso
actividades virtuales o de |Deber 39 Derecho a la educaciéon  [Contacto inmediato Plan de participacion aca dzmico Seguimiento
alternancia
3,6 No regpet_ar Ips Deber 12 D ere ch_o a la identidad Orientacion pedagdgica Actividad civica formativa \dentidad y Observacion
simbolos institucionales institucional pertenencia
37. Negarse a participar en .,

) - Derecho a la participacion I iy , , , -
actividades pedagdgicas |Deber 4 colectiva Acompafamiento docente  |Integracion progresiva Trabajo colaborativo [Seguimiento
grupales
38. Re‘?"z"?" dlbups 0 Derecho al cuidado de los . . g - Responsabilidad T
mensajes inapropiados en |Deber 17 . Intervencion inmediata Reparacion pedagogica . Verificacion

SO bienes comunes social
materiales institucionales
.39' Publicar mensajes Derecho al buentratoy  [Eliminacion del contenidoy  |Actividad de ciudadania digital |{Huella digital y -
irrespetuosos en grupos  |Deber 35y 34 NN . > . Seguimiento
académicos convivencia digital orientacion restaurativa respeto
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Derecho afectado o

Situaciones Disciplinarias | Deber incumplido relacionado Intervencion inmediata Accién pedagdgica restaurativa | Reflexion formativa | Seguimiento
40. Incy rpphracue;rdos Derecho al desarrollo Construccion de nuevo Coherencia y Reglstroﬂy .
pedagogicos previamente |Deber 19y 20 - .. |Revisién del acuerdo . " acompafamien
. armonico de la convivencia compromiso responsabilidad
establecidos to
41. Presentacion
inadecuada del uniforme Sentid q
institucional (camiseta por, " e . , entido . °
. : Derecho a la identidadVerificacion y  llamado|Compromiso de mejora en lajpertenencia e|Verificacion
fuera, medias diferentes,Deber 8 YR L o C .
. . institucional pedagdgico presentacion personal identidad periodica
jomber inadecuado, o
. : institucional
accesorios no autorizados,
entre otros)
42.Portar — accesorios Derecho a la identidadSolicitud de retiro  delConversacion pedag(')gicasobreImagen p_ersonal y -
extravagantes o noDeber 8 R ) R pertenencia Seguimiento
, institucional accesorio normas institucionales b e
acordes con el uniforme institucional
43. Arrojar basuras dentro Derecho a un ambiente| . . : Participacién en actividad de|Corresponsabilidad .,
e s Deber 13 Solicitar recoger los residuos | . . . Observacion
de la institucion sano cuidado ambiental ambiental
44, Exceso de
manifestaciones afectivas Reflexion guiada sobre limites y .

Derecho al respeto y laj~ . . . - ?|Autocuidado y -
dentro o fuera de laDeber 14y 37 L Orientacion inmediata respeto  por los espacios o Seguimiento
AR sana convivencia . convivencia
institucion  portando el compartidos
uniforme
45.  Comer o consumir Derecho — al deS‘f’“mllOSolicitt’a\r suspender la|Organizacién limpieza delRespeto por las
liquidos sin autorizacidn en|Deber 2 adecuado de la actividad P g y P p P Observacion

clase

pedagdgica

conducta

espacio

normas comunes
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Derecho afectado o

Situaciones Disciplinarias | Deber incumplido relacionado Intervencion inmediata Accién pedagdgica restaurativa | Reflexion formativa | Seguimiento
46. Ingresar con el :
) L . Sentido de

uniforme a  tabernas, Derecho al buen nombre|, . W Actividad reflexiva  sobre . -
. Deber 10 PR Registro de la situacién T pertenencia y|Seguimiento
discotecas 0 institucional representacion institucional "

. - corresponsabilidad
establecimientos similares
47. Hacer uso made,cu.ado Derecho al disfrute de un - Participacion en campafia deCuidado de los g
de los servicios publicosDeber 13 . Llamado pedagogico L . Observacion

: ambiente adecuado ahorro y sostenibilidad bienes comunes
(agua y energia)
Derecho al uso adecuado N oA
48. Rayar enseres 0 : o . Limpieza 0 reparacion|Cuidado delf, .. .,
. oo Deber 17 de los bienes|Intervencion inmediata " . . |Verificacion
infraestructura institucional NPT pedagdgica patrimonio comun
institucionales

49. Realizar actividades o Respeto por las

) . Derecho al orden ., - Socializacion de los -
comerciales sinDeber 31 NP Suspension de la actividad .y e normas y conductos|Seguimiento

O institucional procedimientos institucionales
autorizacion institucional regulares
0. Mastlcar chicle en el Deber 2 Derecho a un ambiente Solicitar desecharlo Apoyo en  organizacion oNormas . de Observacion
colegio adecuado y limpio limpieza del espacio convivencia
51. Utilizar piercing con el " g s Presentacion
) . Derecho a la identidad|a . . , Conversacion pedagdgica sobre i

uniforme o en actividades|Deber 8 A Solicitud de retiro temporal | PTR personal y|Seguimiento
P institucional imagen institucional .
institucionales pertenencia
52. Exhibir tatuajes visibles
con el uniforme cuando I Reflexion ~ sobre  normas .

] Derecho a la identidad|~ . ., - L .. |Sentido de -
contrarien las{Deber 8 PR Orientacion pedagdgica institucionales y presentacion . Seguimiento
. L institucional pertenencia
disposiciones personal
institucionales




INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL

Aprobado por la Secretaria de Educaciéon de Medellin
San Antonio de Prado - Calle 42 Sur No 69 A - 58

DANE 105001800482

% :

Alcaldia de Medellin
Distrin de:

stri
Cencia, Tecnologiz e Innovacién

Manual de convivencia 2026

Situaciones Disciplinarias | Deber incumplido Derizraigzgidoo Intervencion inmediata Accién pedagdgica restaurativa | Reflexion formativa | Seguimiento
53. Utilizar tinturas o — . . Presentacion
) . Derecho a la identidad}, .. .. , g Compromiso de ajuste a la o
enjuagues no autorizados|Deber 8 AN Verificacion y orientacion NP personal y|Verificacion
institucional norma institucional .
en el cabello pertenencia
54 _Irrespetar Iqs simbolos Derecho a la identidad|ntervencion pedagogicalParticipacion en actividad civicaRespeto  por  los -
patrios después de un|Deber 12 A : : . ) : Seguimiento
-, . cultural e institucional inmediata formativa simbolos patrios
llamado de atencion previo
. : Derecho al  desarrollo . :
55. Incumplir compromisos " L - : g Coherencia, Registro y
- L armoénico de la convivenciaRevision  del  compromiso|Construccién de nuevo acuerdo o .
acadéemicos o disciplinarios|Deber 19y 20 : . : responsabilidad  yjacompafiamien
: iy y los procesos(incumplido restaurativo iy
previamente adquiridos - autorregulacion to
pedagdgicos
Deber 14
(Comportarse  con
56. Consumir o intentardignidad y decoro) y e o
. . . . g . Participacion en actividad .
consumir bebidas alcohdlicas|Deber 28Derecho de la comunidad(Retencion preventiva  del - . Autocuidado, proyectol, .
L . . , o . pedagodgica sobre autocuidado, . [Registro y
durante actividades|(Responder educativa a un ambientelelemento, orientacién inmediata y . de vida, T
o o . o o prevencién del consumo de " acompafamiento
institucionales o portarjpositivamente a lajseguro, saludable y propiciojnotificacién a coordinacién y : . . responsabilidad .
. - D o . sustancias psicoactivas y toma . pedagogico
bebidas alcohdlicas en lafformaciéon ética y|para el aprendizaje familia " personal y colectiva
C \ responsable de decisiones.
institucion evitar conductas que
afecten la
convivencia)
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1.2 Debido Proceso

Conducto Regular para la solucién de conflictos disciplinarios

En la IE Empresarial se respeta el debido proceso aplicado desde las diferentes instancias educativas,
siempre y cuando se siga el conducto regular, teniendo en cuenta el articulo 29 de la Constituciéon Nacional
y la ruta de atencion integral para la convivencia escolar descrito en la ley 1620 de 2013 articulos 29,30 y
31y guia No. 49 Guias Pedagdgicas para La Convivencia Escolar.

Para la solucion de conflictos presentados con los estudiantes se debe seguir el siguiente conducto regular:

Estudiante — Estudiante (con ayuda de un mediador si la situacién lo amerita)
Estudiante — Docente de la asignatura

Estudiante — Director de grupo

Estudiante — Coordinador de jornada y/o académico de acuerdo al tipo de situacion
Estudiante — Comité de convivencia

Estudiante — Rector

Estudiante — Consejo Directivo

Estudiante — Jefe de Nicleo

Estudiante — Otras instancias

Para la solucién de conflictos presentados entre docentes se debe seguir el siguiente conducto regular:
Docente — Docente

Docente — Coordinacion (Es una instancia mediadora).

Docente - Rectoria

Docente — Consejo Directivo

Docente — Comité de convivencia

Docente - SED

Para la solucién de conflictos presentados, los padres de familia deben seguir el siguiente conducto regular:
Padre de familia — Docente

Padre de familia — Orientador de grupo

Padre de familia — Coordinacion

Padre de familia — Rectoria

Padre de familia — Consejo Académico y/o Directivo

Padre de familia — Jefe de Nucleo

Padre de familia — Otras instancias.

circunstancias agravantes de la responsabilidad del estudiante:

a) Reincidir en el cometimiento de la situacion.

b) Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

C) Haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la falta.
d) El irrespeto como reaccion ante el sefialamiento por la comision de la falta.
e) Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus efectos dafiinos.
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Cometer la falta con la complicidad o participacion de menores o subalternos inducidos a ello.

No admitir la responsabilidad o atribuirsela a otros.

Infringir varias obligaciones con la misma conducta.

El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa.

cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otras personas.

) Emplear en la ejecucion del hecho, un medio cuyo uso pueda generar riesgo para la comunidad.
I Hacer mas nocivas las consecuencias de la falta.

m) Desoir, pasar por alto o desestimar las recomendaciones, consejos e instrucciones que, en virtud
de la realizacion de alguna actividad, se hayan hecho de manera puntual o reiterativa con el fin de garantizar
un éptimo desarrollo de lo planeado.

o XD QA
= —

4.3.1. Principios del Debido Proceso

Proceso disciplinario institucional y derecho a la defensa. En todo proceso que pueda afectar a los
estudiantes se debe respetar siempre el derecho a expresar libremente su opinién. En consecuencia, el
alumno debera ser oido directamente o por intermedio de sus padres o acudientes y practicar las pruebas
conducentes solicitadas para el esclarecimiento de los hechos. (Art.29 de la C.N. Debido Proceso)

Para tal efecto se cumplira con el siguiente procedimiento:
. Averiguacion preliminar de la falta.

. Al constatar los hechos y las personas involucradas, privilegiando el dialogo y la escucha entre las
partes implicadas; se registra la ocurrencia de los hechos en el libro observador. (descargos) se tendré la
presencia del Personero.

. Inicio del proceso disciplinario con notificacién escrita a los padres de familia y/o representantes
legales e involucrados en el incidente y manifestacion de pruebas.

. Reunidn del comité de convivencia.

. Reunidn del consejo directivo.

. Resolucién rectoral dando a conocer a los padres de familia y/o representantes legales la decision

de primera instancia del proceso.

. Los padres de familia tienen de 3 a 5 dias habiles para presentar recurso de reposicion del caso
ante el rector, de no presentarlo se da por aceptada. La reposicién o aceptacion debe estar firmada por los
acudientes y el estudiante.

. Los padres de familia podran interponer el recurso de apelacion ante el estamento administrativo
competente dentro del término de 3 a 5 dias habiles.

. Agotadas todas las etapas del debido proceso aplicadas de conformidad al manual de convivencia
y la ley, se prosigue a la ejecucion de la sancidn establecida.

Paragrafo: Es importante sefialar que mientras se encuentren en tramite los recursos de reposicion o
apelacion no puede llevarse a cabo la ejecucion de la sancidn o decision adoptada.
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Recurso de reposicién. Toda decision asumida que consista en una medida formativa o correctiva para
los estudiantes, podra ser objeto de reclamacion o de recurso interpuesto directamente por el estudiante 6
sus acudientes. Interpuesto el recurso, tendra un efecto suspensivo sobre la medida formativa o correctiva
mientras se resuelva.

Todo recurso debe interponerse dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificaciéon de la
correspondiente medida formativa o correctiva y seré resuelto en un término méximo de nueve dias habiles
al recibido del recurso.

Todo alumno, sujeto de una medida formativa o correctiva tiene la oportunidad de controvertir la decision
dentro de los cinco dias habiles siguientes al conocimiento de la misma y podra ser representado por sus
padres o acudientes. En tal caso, podra interponerse el recurso de reposicion ante los miembros que
impusieron la medida.

La decision motivo del recurso, debera tomarse con participacion del consejo de disciplina y consejo
directivo.

Recurso de apelacion. El recurso de apelacién es un escrito mediante el cual un estudiante, que puede ser
representado por sus padres o acudientes, solicita ante el estamento administrativo competente (Nucleo
Educativo), dentro del término de 3 a 5 dias habiles, que la decisién adoptada por algunos de los
estamentos del colegio sea aclarada, modificada o revocada.

Se debera notificar al Colegio con una copia del radicado de recepcion de la carta por parte del Nucleo
Educativo a fin de proceder a la suspension de la medida formativa o correctiva mientras se resuelva el
recurso en los términos estipulados por el estamento administrativo.

Figura 21. Principios del debido proceso

PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROC
— MANUAL DE CONVIVENCIA

PRESUNCION DE INOCENCIA DERECHO A LA DEFENSA DERECHO A SER ESCUCHADOD
Toda persona se considera El estudiante tiene derecho Toda actuacion garantiza la
inocente hasta que se a presentar su version y escucha activa y respetuosa
demuestre lo contrario. argumentos. del implicado.

IMPARCIALIDAD PROPORCIONALIDAD REGISTRO FORMAL

Las decisiones se toman Las medidas deben ser Toda actuacion debe

sin favoritismos ni coherentes con la gravedad quedar documentada
prejuicios. de la situacion. oficialmente.

INSTITUCIGN EDUCATIVA EMPRESARIAL — PROYECCION Y COMPROMISO
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Procedimiento Académico para Estudiantes Ajuste razonable de tiempo

El ajuste razonable de tiempo es una medida pedagdgica, formativa e inclusiva que consiste en otorgar al
estudiante un plazo adicional, flexible o diferenciado para el cumplimiento de actividades académicas,
pedagogicas, evaluativas o restaurativas, cuando se identifiquen barreras para el aprendizaje y la
participacion derivadas de condiciones personales, familiares, sociales, emocionales, de salud o de
discapacidad, debidamente valoradas por la institucion educativa.

Su finalidad es garantizar la equidad, la participacion efectiva, el acceso al aprendizaje y el ejercicio pleno
de los derechos de los estudiantes, sin que ello implique la disminucién de los criterios de calidad,
desempefio o exigencia académica establecidos por la institucidn.

El ajuste razonable de tiempo podré ser definido por las instancias institucionales competentes, segun las
necesidades identificadas en cada caso, y podré aplicarse tanto a actividades académicas como a
compromisos pedagogicos, acciones restaurativas o estrategias de mejoramiento derivadas de situaciones
de convivencia.

Esta medida se fundamenta en los principios de educacién inclusiva, igualdad de oportunidades,
accesibilidad, enfoque diferencial y corresponsabilidad, de conformidad con la Constitucion Politica, la Ley
115 de 1994, la Ley 1618 de 2013, el Decreto 1421 de 2017 y el Decreto 1075 de 2015.

Ajuste razonable de tiempo constituye una medida pedagégica de caracter excepcional orientada a
proteger el derecho a la educacion, favorecer los procesos de reflexién y garantizar la continuidad del
proceso formativo del estudiante cuando se presentan situaciones convivenciales que asi lo ameriten.

Durante el tiempo del Ajuste razonable de tiempo el estudiante mantendra su vinculo académico con la
institucion y debera cumplir las actividades pedagégicas, evaluativas y formativas definidas por los
docentes, en el marco de los principios de corresponsabilidad, autonomia, reparacion y cumplimiento de
los compromisos adquiridos.

1. Constancia de Ajuste razonable de tiempo

El estudiante debera reclamar el ajuste académico una finalizado el ajuste razonable de tiempo
documento que servira como soporte para la programacion y desarrollo de las actividades
académicas correspondientes.

2. Procedimiento el ajuste razonable de tiempo iguales o inferiores a cinco (5) dias habiles
El estudiante debera:

a. Solicitar en Coordinacion el ajuste académico que le permita acceder a la programacion de
evaluaciones, trabajos y demas actividades académicas pendientes.

b. Presentar el ajuste a cada uno de los docentes de las asignaturas en las cuales se hubiesen
realizado actividades evaluativas o académicas durante el ajuste razonable de tiempo.

d. Concertar con cada docente la fecha, hora y condiciones para la presentacion de trabajos,
evaluaciones o actividades pendientes.
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e. Las fechas acordadas deberan registrarse en la respectiva constancia y contar con la firma del
docente responsable.

f. Como medida de ajuste razonable de tiempo, el estudiante dispondra de hasta cinco (5) dias
habiles posteriores a su reintegro para realizar las gestiones necesarias y acordar la
programacion de las actividades pendientes.

g. Las actividades programadas deberan desarrollarse en horarios diferentes a las clases
regulares del estudiante. Cuando sea necesario, la institucion podra solicitar autorizacién escrita
del padre, madre o acudiente para la permanencia del estudiante en horario adicional.

h. El estudiante debera presentarse puntualmente en las fechas y horarios establecidos para
cumplir con las actividades académicas programadas.

3. Procedimiento para el ajuste razonable de tiempo superiores a cinco () dias habiles
El estudiante debera:

a. Presentar la constancia del ajuste razonable de tiempo al director de grupo, quien coordinara
la recopilacion de actividades académicas con los docentes de las diferentes areas.

b. Reclamar las actividades académicas orientadas al desarrollo de las competencias basicas
requeridas para garantizar la continuidad de su proceso educativo.

c. Concertar con el director de grupo y los docentes las fechas de entrega, sustentacion y
evaluacion de las actividades asignadas.

d. Como medida de ajuste razonable de tiempo, la institucion podra establecer cronogramas
flexibles para la entrega y sustentacion de las actividades, considerando la duracion del ajuste
razonable de tiempo, el niumero de asignaturas involucradas y las condiciones particulares del
estudiante.

f. Presentarse en las fechas programadas para la entrega y sustentacion de las actividades
académicas.

Paréagrafo 1.

Los ajustes razonables de tiempo no eximen al estudiante del cumplimiento de sus
responsabilidades académicas, sino que constituyen una medida de apoyo pedagogico orientada
a garantizar la continuidad del aprendizaje y la igualdad de oportunidades.

Paragrafo 2.

La inasistencia injustificada a las fechas de entrega, sustentacion o evaluacion previamente
concertadas dara lugar a la valoracién correspondiente de la actividad, de conformidad con los
criterios establecidos en el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes (SIEE).
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Paragrafo 3.

El cumplimiento oportuno de los acuerdos académicos derivados del ajuste razonable de tiempo

sera considerado un indicador de responsabilidad, compromiso y disposicién para el

mejoramiento personal dentro del proceso formativo del estudiante.

4.3.1. Etapas del Procedimiento

Figura 22. Etapas del debido proceso

— ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO —
DEBIDO PROCESO INSTITUCIONAL

NOTIFICACION

Comunicacion al
estudiante y, cuando
corresponda, a los
padres o acudientes
sobre la situacion
presentada.

REGISTRO
FORMAL

ESCUCHA Y
DESCARGOS
Espacio para que el Reg|stro escrito en el
estudiante exponga su observador o sistema
version de los hechos. institucional

) correspondiente.

DECISION
PEDAGOGICA SEGUIMIENTO
Determinacion de la medida Verificacion del
formativa o restaurativa cumplimiento de
acorde con la tipificacion COMPromisos y evolucion
y el contexto. del caso

w

Institucién Educativa Empresarial - Proyeccién y Compromiso
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4.3.2. Disposiciones Especiales

Siempre prima la medida pedagdgica sobre la sancién excluyente.

La exclusion definitiva es excepcional y sélo procede cuando se hayan agotado todas las
etapas del debido proceso y exista fundamento normativo.

Mientras se encuentren en tramite recursos de reposicion o apelacion, no podra ejecutarse

la decision adoptada.
4.3.4 . Faltas que motivan el retiro del alumno de la institucion.

La comisién de situaciones tipo Il y tipo Ill que a consideracidn del consejo directivo y el comité de
convivencia amerite dicha sancién.

Proceso para el retiro definitivo de un estudiante sin terminar el afo.

Un estudiante se retira definitivamente del colegio, sin terminar el afio escolar cuando haya incurrido en
situaciones tipo Ill'y por recomendacion del comité de Convivencia y después de haberle aplicado el debido
proceso. Para tal efecto se cumplira con el siguiente procedimiento:

oL~

Notificacion personal del inicio del debido proceso y presentacion de descargos.

Comunicacion escrita a los padres de familia o acudientes del inicio del debido proceso.
Activacion de ruta con las entidades competentes.

Comunicacion escrita a los padres de familia o acudientes de la determinacion del colegio.

Los padres de familia tienen tres dias habiles para presentar reposicion del caso, de no presentarlo
se da por aceptada. La reposicién o aceptacién debe estar firmada por los acudientes y el
estudiante.

Si el padre de familia 0 acudiente acepta la decision del retiro definitivo del estudiante del colegio,
el Consejo Directivo procedera a dictar la respectiva resolucion.

La resolucion del retiro definitivo del estudiante y el acta que debe levantar el comité de
convivencia, donde se expliquen claramente los motivos para tal determinacién.

1.3 Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar

En cumplimiento de la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013, la institucion implementa la Ruta de
Atencidn Integral para la Convivencia Escolar. La ruta articula acciones internas y externas para garantizar
la proteccion de derechos y la atencion integral de los casos.

Figura 23. Ruta de atencién integral
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Ley 1620 de 2013 — Decreto 1965 de 2013. Articula acciones
internas y externas para garantizar proteccion de derechos.

{

ACTIVACION
INTERNA

EDUCACION
Y TCONREGATIVA

Cuando la situacion
se atiende dentro de
lainstitucion.

Si se requiere

&’ ACTIVACION
2 EXTERNA

(& Vvaloracién inicial

E, REGISTRO Y
= SEGUIMIENTO

Documentaciény
monitoreo de casos.
novedades

Reporte al Sistema
e=t de Informacion de
=O Convivencia Escolar
(SIECE)

Monitoreo
periodico de casos

Registro de

i

(& Intervencion Ante presunto delito,
pedagdgica vulneracion grave de
derechos o intervencion
& Citaciéna de autoridades.
acudientes ‘

Q Activacion

7 Acompafiamiento Se remite a:

psicosocial « Policia de

Infancia
@ _Segplm!ento « ICBF (Instituto

institucional Colombiano de

Bienestar
I ‘— P Familiar)
\ I J . 7

% Cierre de casos
"

. 2

y

& PROTECCION

Garantia de derechos y
seguridad.

Restauracion de
derechos

Medidas de
proteccion
provisionales

Articulacion con
redes de apoyo

Prevencion de
revictimizacion

Paragrafo Final: La convivencia escolar se concibe como un proceso formativo permanente, orientado a

la prevencion, la proteccion de derechos y la construccidn de ciudadania democratica.

TABLA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS ESTUDIANTILES

Categoria de
reconocimiento

Criterio de otorgamiento

Estimulo o reconocimiento

Excelencia académica
cada periodo o afio lectivo.

Obtener los mejores desempefios _ _ _
académicos del grupo o grado durante{Mencion de Honor, diploma de excelencia

académica, reconocimiento publico 'y
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Categoria de
reconocimiento

Criterio de otorgamiento

Estimulo o reconocimiento

publicacion en el cuadro de honor

institucional.

Mejor estudiante por|
grupo

Destacarse integraimente por su
rendimiento académico, convivencia y
liderazgo.

Reconocimiento en ceremonia institucional
y anotacién positiva en el observador del
estudiante.

Evidenciar avances significativos en

. . desempefio académico,Diploma de superacién personal 'y
Mejoramiento personal . . . - o
comportamiento, asistencia ofreconocimiento publico.
compromiso institucional.
Destacarse por el respeto, la resolucién|Reconocimiento  como  Gestor  de

Convivencia ejemplar

pacifica de conflictos, la empatia y el
buen trato.

Convivencia y anotacion positiva en su hoja
de vida escolar.

Liderazgo estudiantil

Demostrar iniciativa, responsabilidad y
capacidad para movilizar procesos de
participacion.

Reconocimiento institucional y prioridad
para representar a la institucién en eventos
externos.

Participar activamente en los 6rganos

Participacion \ Certificacion de liderazgo y reconocimiento
L del Gobierno Escolar y procesos de .
democratica . . en actos institucionales.
liderazgo estudiantil.
Representar  dignamente a la . g g
iy . p L g .. __|Exaltacion  publica, certificacion 'y
Representacion institucion en eventos académicos, . .
Lo . L reconocimiento  especial en eventos
institucional culturales, deportivos, cientificos of. ... .
. institucionales.
comunitarios.
Sobresalir en actividades deportivas o . -
s . . Medalla, diploma o reconocimiento
Mérito deportivo recreativas  representando a la. . .
e institucional.
institucion.
Mérito  cultural  y|Destacarse en expresiones artisticas,[Reconocimiento publico y participacion
artistico culturales o folcléricas. preferente en eventos institucionales.
y L Participar o destacarse en proyectosde| ... .. , .
Mérito  cientifico  e|. P o - proy Certificacion, divulgacion de logros y
. L investigacion, innovacion o desarrollo S
investigativo o representacion institucional.
tecnoldgico.
- . Evidenciar compromiso con _ , .
Servicio  social y|_ ... Y . Reconocimiento como Lider Social o
. actividades comunitarias, ambientales .
solidaridad Ambiental.

0 solidarias.

Cencia, Tecnologiz e Innovacién
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Categoria de
reconocimiento

Criterio de otorgamiento

Estimulo o reconocimiento

Ciudadania
responsable

digital

Promover el uso ético, seguro y
responsable de las tecnologias de la
informacién y la comunicacioén.

Distincion institucional y reconocimiento en
medios escolares.

Espiritu institucional

Demostrar sentido de pertenencia,
respeto por los simbolos institucionales
y compromiso con el PEI

Reconocimiento especial durante actos
civicos e institucionales.

Asistencia
puntualidad destacada

Mantener asistencia y puntualidad
sobresalientes durante el periodo o afio
escolar.

Certificado de reconocimiento y exaltacion
publica.

Trabajo colaborativo

Promover la integracién, el apoyo
mutuo y el trabajo en equipo.

Reconocimiento grupal o individual durante
actividades institucionales.

Grupo destacado del
periodo

Obtener los mejores resultados
académicos, convivenciales y de
participacion institucional.

Incentivo institucional, salida pedagdgica,

actividad recreativa 0 reconocimiento
economico segun disponibilidad
presupuestal.

Monitores académicos

Destacarse por su desempefio y
disposicion para apoyar procesos de
aprendizaje.

Designacion como monitor académico y
certificacion de servicio institucional.

Participacion
proyectos
institucionales

en

Liderar o participar activamente en
proyectos pedagdgicos transversales.

Reconocimiento publico y certificacién de
participacion.

Logros excepcionales

Obtener reconocimientos municipales,
departamentales, nacionales 0
internacionales.

Exaltaciéon especial ante la comunidad
educativa y registro en la memoria
institucional.

Proclamacion
Bachiller

como

Cumplir  satisfactoriamente los
requisitos académicos, convivenciales,
legales y administrativos establecidos
por la institucion para culminar la
educacion media.

Proclamacion solemne como Bachiller de la
Institucion Educativa, entrega de diploma y
acta de grado en ceremonia publica, como
reconocimiento a la culminacion exitosa de
su proceso formativo.

Distincion al Meérito
Integral del Bachiller

Destacarse durante su trayectoria
escolar por excelencia académica,
liderazgo, convivencia, sentido de
pertenencia y compromiso institucional.

Reconocimiento  especial durante la
ceremonia de graduacién, mencion
honorifica y registro en la memoria
institucional.
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2026

Categoria de
reconocimiento

Criterio de otorgamiento

Estimulo o reconocimiento

Distincion al  Mejor
Bachiller

Obtener el mas alto desempefio
académico y formativo de la promocion.

Mencion especial, reconocimiento publico y
entrega de distincién institucional.

distincion a la
Perseverancia y
Superacion Personal

distincion a la Perseverancia vy
Superacién Personal

distincion a la Perseverancia y Superacion
Personal

Formas de otorgamiento de los estimulos

Los reconocimientos

podran otorgarse mediante:

e Menciones de honor.

e Diplomas y certificaciones.

e Medallas, trofeos o distintivos simbdlicos.

e Publicacion en el cuadro de honor institucional.

e Registro positivo en el observador del estudiante.

o Cartas de felicitacion dirigidas al estudiante y su familia.

e Reconocimiento publico en actos civicos, académicos o culturales.

e Participacion preferente en salidas pedagogicas y actividades institucionales.

e Designacion como monitor, lider o representante institucional.

e Incentivos académicos, culturales o recreativos definidos por la institucion.

e Reconocimientos grupales cuando se evidencien logros colectivos destacados.

Paragrafo. Los estimulos tendran un caracter formativo y pedagégico, orientado a fortalecer la
autoestima, la motivacién, el sentido de pertenencia, la participacion democratica y el desarrollo
integral de los estudiantes, promoviendo una cultura institucional basada en el reconocimiento de
las fortalezas, los logros y las buenas précticas de convivencia.

11
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2. CAPITULO V. PROTOCOLOS ESPECIFICOS

Los presentes protocolos desarrollan la actuacion institucional frente a situaciones que afecten la

convivencia escolar y vulneren derechos fundamentales.

Se fundamentan en la Ley 1620 de 2013, el Decreto 1965 de 2013 y en los lineamientos distritales vigentes

para la activacion de la Ruta de Atencién Integral.

41 PROTECCION DE DERECHOS

Figura 24. Protocolo frente a negligencia o abandono

OBJETIVO
de descuido, desatencién o incumplimiento de

SITUACIONES QUE LO ACTIVAN

» Sefiales de abandono fisico 0 emocional
. » Inasistencia reiterada sin justificacion

Protocolo frente a Negligencia o
Abandono — Manual de Convivencia

A4 Protocolo frente a Negligencia
LS 0 Abandono I———

Garantizar la proteccion integral del estudiante ante indicios

responsabilidades por parte de sus cuidadores.

» Falta de acompafamiento en salud, alimentacién o cuidado.

ENTREVISTA
INICIAL

de sefales de alerta y verificacion de
~ en el estudiante. i informacioén.

NOTIFICACION ' ¢
a la familia o acudientes.

ACTIVACION

de ruta de

en el sistema

institucional. atencion y

proteccion.
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Figura 25. Protocolo frente a violencia intrafamiliar

VIOLENCIA INTRAFAMILIAR
SECCION 5.1.2

SITUACIONES
@ OBJETINO QUE LO ACTIVAN

Activar la proteccion inmediata e Senales fisicas de maltrato

ante indicios o reportes de e Relatos de agresion

violencia en el entorno familiar psicolégica o fisica

del estudiante. ® Episodios de violencia
presenciados en la institucion.

PROTECCION EGISTRO ESCRITO
INMEDIATA RESERVADO NOTIFICACION

del estudiante como de la situacién al acudiente no

primera accién detectada. agresor.
prioritaria.

ACTIVACION SEGUIMIENTO
EXTERNA INMEDIATA PSICOEDUCATIVO

de la ruta de
proteccion.

Institucion Educativa Empresarial — Compromiso con el bienestar estudiantil.

13
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Figura 26. Protocolo frente a violencia sexual

PROTOCOLO FRENTE A VIOLENCIA
SEXUAL — SECCION 5.1.3

—  Garantizar proteccion urgente, atencion médica inmediata y
activacion penal ante presunta violencia sexual.
—_—

Garantizar proteccion urgente, v’ Seniales fisicas o

atencion meédica inmediata y comportamentales

activacion penal ante presunta v~ Relato directo 0 indirecto
‘ wolenc;a sexual.

ATENCION MEDICA REPORTE ~ \  ACTIVAR RUTA

INMEDIATA INSTITUCIONAL /. EXTERNA

Primer principio Remision ey
fundamental e Activar Linea 123 Elaborar informe inmediata a Acompaiiamiento

irrenunciable en para atencion escrito reservado entidades continuo y
toda actuacion urgente. del caso. competentes. monitoreo del
institucional. ‘ caso.

‘& « Acompafiamiento psicosocial * Rectoria: Lidera y coordina

activacion.

+ Soporte familiar : 2 :
ﬁ P @ * Orientacion Escolar: Ofrece primer
Q + Asesoria legal (873  auxilio psicoldgico y remite.
=

= : : . » Docentes/Personal: |dentifica,
g Medidas académicas flexibles @ reporta y no revictimiza,

INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL

14
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Figura 27. Protocolo frente a violencia basada en género

PROTOCOLO FRENTE A VIOLENCIA
BASADA EN GENERO — SECCION 5.1.4

SITUACIONES
@ OBJETIVO: QUE LO ACTIVAN:
Atendery Hostigamiento o agresién
prevenir situaciones de por condicién de género
violencia contra ninas,  Control, amenazas o
adolescentes y mujeres intimidacion sexista

por razones de género. Violencias en relaciones
de pareja.

IDENTIFICACION Y > ACTIVACION DE RUTA
ACOMPANAMIENTO correspondiente
al estudiante afectado. (sexual o intrafamiliar
si aplica).

= °®

REGISTRO INSTITUCIONAL ) SEGUIMIENTO
ABCRCIQAD con enfoque
del caso con reserva. restaurativo y garantia de
continuidad escolar.

INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL
PROYECCION Y COMPROMISO

15



INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL Bk
Aprobado por la Secretaria de Educacién de Medellin %

San Antonio de Prado - Calle 42 Sur No 69 A - 58
DANE 105001800482

Alcaldia de Medellin
Distrin de:

istrin de:
Cencia, Tecnologiz e Innovacién

Manual de convivencia 2026

Figura 28. Protocolo frente a discriminacion OSIGD

§¥7 8 | Protocolo frente a

Discriminacion
OSIGD — Seccion 5.1.5

OBJETIVO:

Garantizar la no discriminacion y el respeto a la diversidad
de orientacion sexual, identidad y expresion de género.

SITUACIONES QUE LO ACTIVAN:

A Burlas, hostigamiento o exclusion por diversidad
OSIGD « Agresion fisica o verbal.

-

PROTECCION —> MEDIACION > ACTIVACION
INMEDIATA | RESTAURATIVA EXTERNA

\

|

del estudiante
afectado.

para restablecer si hay afectacion
el respetoy la grave o presunto
convivencia. delito.

<o~ ENTIDADES EXTERNAS:

AL policia de Infancia * Fiscalia (si hay delito).

REGISTRO Y SEGUIMIENTO:

 —

—J] Compromisos pedagético.
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Figura 29. Protocolo frente a xenofobia

PROTOCOLO FRENTE A
XENOFOBIA — SECCION 5.1.6

SITUACIONES
@ OBJETIVO QUE LO ACTIVAN

Prevenir y atender actos « Insultos o exclusién por
discriminatorios por origen extranjero
nacionalidad u origen - Agresiones relacionadas
cultural. con identidad cultural.

(0) =)~
O —

DOCUMENTACION  ACTIVACION DE REMISION
DEL HECHO MEDIACION EXTERNA

de manera formal para restablecer si el caso lo
y reservada. la convivencia requiere o
intercultural. procede.

ENTIDADES E"] REGISTRO Y
Il EXTERNAS SEGUIMIENTO

Registro institucional y
acciones pedagogicas
de integracion cultural.

ICBF - Fiscalia - Policia.
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Figura 30. Protocolo de racismo y discriminacion étnico-racial

Protocolo de Racismo y Discriminacion
Etnlco-Racml Seccion 5.1.7

Garantizar la proteccion « Burlas o exclusion
frente a actos de por etnia
discriminacion racial
o étnicaenla
comunidad |
educativa.  Hostigamiento
sistematico

e Agresiones con
contenido racial

IDENTIFICACION Y INTERVE_NCIéN ACTIVACION IMPLEMENTACION
DOCUMENTACION PEDAGOGICA EXTERNA DE ACCIONES DE
RESTAURATIVA . SENSIBILIZACION
Formal del hecho. Si el caso lo

Registrar y Paraéegarar ol amerita. Institucional sobre
documentar todas las ano. Comunicar y derivar el diversidad cultural.
pruebas y testimonios Implementar medidas caso a las autoridades

relevantes de forma educativas y de didlogo e instituciones Desarrollar programas
sistematica. para fomentar la competentes para un continuos para educar
comprension, el abordaje integral. y promover el respeto

perdony la a la diversidad

reconciliacion. étnico-racial.

Tl ) ENTIDADES EXTERNAS: )

ICBF (Instituto Colombiano POLICIA NACIONAL - UNIDAD DE
de Bienestar Familiar) INFANCIA Y ADOLESCENCIA

18
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Figura 31. Protocolo para estudiantes victimas y afectados por el conflicto armado

Protocolo para Victimas del
Conflicto Armado — Seccion 5.1.8

@/_()iﬂlv_@ﬁ U _Eﬁ—gg%cnon

" : CONFIDENCIAL
e (Garantizar acceso, :

permanencia, l del estudiante
acompafiamiento s (e
psicosocial y
restablecimiento de (\?)
derechos de ‘ ENTREVISTA
estudiantes victimas oo I INICIAL l

del conflicto armado. LET? con enfoque

diferencial.

SITUACIONES @

QUE LO'ACTIVAN ACTIVACION DE
— @@ | ACOMPANAMIENTO

®
* Reporte de r PSICOSOCIAL
& condicion de victima I s
| especializado.

 Remision por ICBF, :

Personeria o UARIV C
1 e —

* Identificacion de RTICULACION
afectaciones T CON'ENTIDADES
A psicosociales COMPETENTES

asociadas al . para atencion
conflicto. integral.
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Figura 32. Protocolo de prevencion del reclutamiento, uso y utilizacion de nifios, nifias y adolescentes

Protocolo Prevencion
Reclutamiento de NNA — Seccion 5.1.9

1 IDENTIFICACION
@/ OBJ ETIVO DEL RIESGO Q
enel entorno @
Prevenir riesgos delestudiante. o
asociados al 3
reclutamiento de 5 COMUNICACION

NNA por grupos B INMEDIATA

armados o a autoridades
estructuras ilegales. il )

¥

3 ACTIVACION DE RUTA |
i SITUACIONES DE PROTECCION @&

QUE LO ACTIVAN o e

® Alertas comunitarias 2
sobre presencia de 4 SENSIBILIZACION

grupos armados INSTITUCIONAL
a la comunidad

® Conductas de educativa.
captacion o in
intimidacion
® Factores de riesgo 5 SEGUIMIENTO

: > Y EVALUACION
identificados en el DEL PROCESO. @
entorno

| “ Comprometidos con la Proteccion de Nuestros Nifios, Nifias y Adolescentes
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2.2 RIESGO PSICOSOCIAL

Figura 33. Protocolo frente a consumo de SPA

PROTOCOLO FRENTE A CONSUMO
DE SPA — SECCION 5.2.1

OBIJETIVO

Prevenir, detectar y atender situaciones de consumo de
Sustancias Psicoactivas (SPA) en el entorno escolar.

| SITUACIONES QUE LO ACTIVAN /,

e Indicios fisicos o conductuales
de consumo

« Flagrancia dentro o fuera de la
institucion.

ENTIDADES EXTERNAS

Y. Secretaria vy N
’ de Salud N ¢ |CBF Policia
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Figura 34. Protocolo frente a conducta suicida

Protocolo frente a Conducta
Suicida — Seccion 5.2.2

@ OBIETIVO

Garantizar atencion inmediata y especializada ante cualquier
situacion de riesgo suicida.

4\ SITUACIONES QUE LO ACTIVAN

» |deacidn suicida expresada verbal o conductualmente €
* Intento no fatal §

L _ A b 8 IJ
Acompainamiento cercano,
empatico y sin dejar al
estudiante solo.

0 acudiente de manera para atencion psiqui-
inmediata. atrica o psicoldgica
especializada.

ENTIDADES EXTERNAS

Secretaria de Salud ICBF ¥,
ICBF %
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Figura 35. Protocolo frente a trabajo infantil

Protocolo frente a

Trabajo Infantil
Seccion 5.2.3

SITUACIONES
QUE LO ACTIVAN

Garantizar la e Inasistencia escolar
permanencia escolar y reiterada por motivo de
la proteccién del trabajo

estudiante frente a la * Reporte de actividad
explotacion laboral laboral riesgosa o
infantil. peligrosa.

.

IDENTIFICACION CONTACTO REGISTRO
Deteccién de FAMILIAR INSTITUCIONAL

sefiales de trabajo Citacién y dialogo del caso con
infantil por con la familia para reservay
docentes, sensibilizacion y seguimiento.

orientacion o COMPromisos.
directivos.
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Figura 36. Protocolo frente a embarazo adolescente

PROTOCOLO FRENTE A EMBARAZO
ADOLESCENTE — SECCION 5.2.4

) Guia de Cuidado y Acompanamiento

GARANTIA DE
@ OBJETIVO g CONTINUIDAD

Garantizar la continuidad EDUCATIVA

escolar y el acompanamiento Ajustes pedagdgicos

integral de la estudiante en necesarios sin vulnerar sus
situacion de embarazo derechos

adolescente

SITUACIONES QUE
|.0 ACTIVAN ® NO DISCRIMINACION

¢ Confirmacion de embarazo Ninguna  situacion
e Reporte por parte de la embarazo puede generar

estudiante o acudiente. gexcl_usi(?n 0 sancion
institucional.

ACOMPANAMIENTO * A
453N INSTITUCIONAL #24 REMISION
Dialogo reservado y empatico Canalizacion a servicios de

con la estudiante y su familia. salud y apoyo psicosocial
pertinentes.

mpromiso Institucional con el Bienestar y el Futuro de Nuestras Estudiantes.
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2.3 SISTEMA PENAL ADOLESCENTE (SRPA)

Figura 37. Protocolo frente a situaciones que competen al SRPA

PROTOCOLO FRENTE AL
SRPA — SECCION 5.3.1

(SRPA — Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes)

# OBJETIVO

Activar la ruta legal cuando un adolescente
incurra en presunta infraccién penal.

A SITUACIONES QUE LO ACTIVAN

» Porte de armas
» Lesiones personales graves
» Delitos tipificados en la ley.

o PROTEGER LA INTEGRIDAD
de todos los involucrados en la situacioén.
9 LLAMAR AL 123 @@)
o a la Policia de Infancia y Adolescencia.

ELABORAR REPORTE FORMAL
institucional del caso.

INFORMAR A LA FAMILIA
o acudiente del adolescente.

6 NOTIFICAR AL COMITE
m ESCOLAR DE CONVIVENCIA.
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Figura 38. Protocolo de siniestros viales

@ OBIJETIVO

Orientar la actuacion

institucional frenteAa PROTOCOLO DE

accidentes de transito

il EVIERGENCIA

de la comunidad educativa.

’ A S

A Acmdente en ruta escolar

A Acmdente en trayecto casa- mstltucnon

’ Notificacion externa de evento vial.

0

SOCORRER:
Brindar primeros
auxilios
basicos

PROTEGER: AVISAR:

Asegurar el Llamar

A\ lugardel 4 |
) accidente 46 Linea 123

f= 8

* Asegurar el lugar * Llamar linea * Brindar primeros
del accidente 123 lesa del auxilios basicos
accidente nuinido

INFOGRIO MAS

g ’ PLAN DE ACCION
— INMEDIATO

‘I

ACTIVAR PAS
(Proteger, Avisar,
Socorrer) de
inmediato.

LLAMAR A
LINEA 123
para atencion de
emergencia.

o

NOTIFICAR
a la institucion
educativa y
familia.

4

REGISTRAR
el incidente y
seguimiento.

O

\. Contactos de Emergencia: Linea 123 | Institucion: [Teléfono] | Coordinador de Seguridad: [Teléfono]
2 iTu seguridad y la de nuestra comunidad es prioridad!
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3. CAPITULO VI. SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS
ESTUDIANTES - SIEE
51 Fundamentacion legal
3.2 Principios de la evaluacion
3.3 Criterios de evaluacion
3.4 Escala de valoracion institucional
3.5 Estrategias de evaluacion (conceptual, procedimental, actitudinal)
3.6 Promocioén y reprobacion
3.7 Evaluaciones de recuperacion y apoyo
3.8 Seguimiento académico
3.9 Debido proceso académico

3.10 Procedimiento para reclamaciones
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4. CAPITULO VII. ADMISION, MATRICULA Y PERMANENCIA

6.1 Fundamentacion

La admisién, matricula y permanencia de los estudiantes en la Institucién Educativa se fundamentan en el
articulo 67 de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015 y demas
normas concordantes que regulan la prestacién del servicio educativo oficial.

La educacién es un derecho fundamental y un servicio publico que cumple una funcién social. En
consecuencia, la institucion garantiza el acceso, permanencia y promocion de los estudiantes en

condiciones de equidad, inclusion y respeto por la dignidad humana.

4.2 Admision

El proceso de admision en la institucion educativa oficial se rige por los principios de igualdad, no
discriminacion, transparencia y priorizacion de poblacion vulnerable, conforme a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion correspondiente. La asignacién de cupos se realizara teniendo

en cuenta:

Figura 39. Proceso de admision

1. Disponibilidad de
Cupos Autorizados

CONSULTA LA OFERTA EDUCATIVAY
' NUMERO DE VACANTES PARA CADA
" GRADO. PROCESO TRANSPARENTE.

3. Prioridad para
Estudiantes

Vulngra es

ATENCION Y CUPOS ASEGURADOS
PARA POPLACION DESPLAZADA,
ETNIAS Y OTRAS CONDICIONES.

2. Directrices del
SIMAT

USO OBLIGATORIO DEL SISTEMA
INTEGRADO DE MATRICULA PARA

REGISTRO Y GESTION. TRAMITE
FORMAL.

4, Continuidad de
Estudiantes Antiguos

PROCESO SIMPLIFICADO DE
REINSCRIPCION PARA ESTUDIANTES |
QUE DESEEN CONTINUAR EN LA
INSTITUCION.

La institucidn no realizara procesos de seleccion excluyentes, pruebas eliminatorias ni entrevistas con
caracter discriminatorio. En ninglin caso se negara el acceso por razones de origen étnico, condicion
socioecondmica, género, orientacién sexual, discapacidad, religion, situacién académica previa u otra

condicion protegida por la ley.

28




INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL F

Aprobado por la Secretaria de Educacién de Medellin %

San Antonio de Prado - Calle 42 Sur No 69 A - 58
DANE 105001800482

Alcaldia de Medellin
Distrin de:

strin . ——————
Cencia, Tecnologiz e Innovacién

Manual de convivencia 2026

4.3 Matricula

La matricula es el acto administrativo mediante el cual se formaliza el ingreso o renovacién del estudiante

en el sistema educativo oficial. Este acto implica:

Figura 40. Matricula

Registro en el SIMAT

Inscripcidn en el sistema
integrado de matricula.

Inscripcidn en el sistema

MATR I'C U LA > integrado marado de
matricula.
INSTITUCION EDUCATIVA
AR Actualizacion de
Proyeccién y Compromiso Datos
Renovacion anual de |a
informacion de

estudiantes y
acudientes.

@ Iy

L/
".

Aceptacion del PEl y
Manual de Convivencia

Aceptacion formal del Compromiso compartido
Proyecto Educativo entre familia, estudiante
Institucional y las e institucion.
normas de convivencia.

Corresponsabilidad

La matricula no constituye un contrato civil ni comercial, sino un acto administrativo que formaliza la

prestacion del servicio publico educativo.

4.4 Permanencia

La permanencia escolar es un principio rector de la institucién educativa. En consecuencia, se adoptaran
todas las estrategias pedagdgicas, administrativas y psicosociales necesarias para garantizar la
continuidad del estudiante en el sistema educativo. La institucién implementara, entre otras, las siguientes

acciones:
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Figura 41. Permanencia escolar

PERMANENCIA ESCOLAR

| SEGUIMIENTO

] ACADEMICO
PERMANENTE

Monitoreo continuo
del proceso
académico de cada
estudiante.

'm | PLANESDE
2 APOYOY
MEJORAMIENTO.

Disefio e
implementacion de
planes para fortalecer

el aprendizaje.

o’@'\o

'~ RUTAS

ATENCI N
INTEGRAL

Activacion de rutas
cuando el
estudiante lo
requiere.

P

i  ACOMPARAMIENTO
| SOCIOEMOCIONAL
 YFAMILIAR

Atencidn sicosocial
y acercamiento a la
familia.

ESTRATEGI
DE ATENCION
OPORTUNA

Prevqr)cion dela
desercion mediante

acciones tempranas.

El bajo rendimiento académico o las dificultades comportamentales no constituyen causal automatica de
cancelacién de matricula. En estos casos, se priorizaran estrategias de apoyo antes que medidas

restrictivas.

4.5 Causales excepcionales de cancelacion de matricula

La cancelacion de matricula en institucion oficial solo procederé en los siguientes casos excepcionales:

Figura 42. Causales de cancelacion de matricula

4 _ RETIRO
1 VOLUNTARIO

Solicitud escrita
formal por parte
del acudiente.

~ TRASLADO A

OTRA
&= INSTITUCION

El estudiante se
traslada a otra
institucion

educativa. ]

/3 | FALLECIMIENTO |
DEL ESTU DIANTE

Fallecimiento
del estudiante.

CAUSALES EXCEPCIONALES DE CANCELACION DE MATR'OUI.A

" INASISTENCIA |
. REITERADAE |
* INJUSTIFICADA

Ausencias reiteradas
e injustificadas tras
los procedimientos

de seguimiento
establecidos.

AUTORIDAD
. COMPETENTE

Ordenada por una

autoridad judicial

o administrativa
competente

| 7

5 DECISION DE

En ningln caso la cancelacién podra basarse exclusivamente en bajo rendimiento académico o situaciones
disciplinarias que puedan resolverse mediante el debido proceso pedagdgico y formativo.
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4.6 Garantia del debido proceso

En cualquier procedimiento que pueda derivar en la cancelacion de matricula, la institucién garantizara el
debido proceso, que comprende:

Figura 43. Garantia del debido proceso

INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL " I ~ |1 PROYECCION Y COMPROMISO

GARANTIA DEL DEBIDO PROCESO
: ‘ . 1 : \

DERECHO A PRESENTAR
DESCARGOS Y PRUEBAS

DE RECURSOS

Toda actuacién debera quedar registrada mediante acta formal y notificacion escrita.
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