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PRESENTACION

La convivencia es natural en el ser humano como ser social. Pero el conflicto igualmente es inherente en la
medida en que somos diferentes y pensamos diferente; esto hace que en las sociedades se construyan normas
para establecer el orden social, las cuales pueden ser impuestas o creadas en colectivo gracias a la capacidad
del ser humano de razonar y comunicarse a través del lenguaje. Las instituciones educativas no son ajenas a
estos procesos de construccion de normas de comportamiento, los cuales se plasman en los Manuales para la

convivencia escolar.

El Manual para la convivencia escolar puede entenderse como una herramienta en la que se
consignan los acuerdos de la comunidad educativa para facilitar y garantizar la armonia en la vida
diaria de los Establecimientos Educativos. En este sentido, se definen las expectativas sobre la
manera como deben actuar las personas que conforman la comunidad educativa, los recursos y
procedimientos para dirimir conflictos, asi como las consecuencias de incumplir los acuerdos
(Chaux, Vargas, Ibarra & Minski, 2013). (Guia 49, Ministerio de educacion Nacional)

Los Manuales para la Convivencia Escolar son construcciones colectivas que apuntan a establecer los minimos
valores morales validos para toda la comunidad educativa, garantizando el libre ejercicio de los Derechos
Humanos, los Derechos Sexuales y Reproductivos, ademas de garantizar la participacion y responsabilidad
democratica, defender la pluralidad, identidad y valoracién de la diferencias. Estas normas deben ser cumplidas
por todos los integrantes de la comunidad educativa, pero ademas, en vista de que no todos los sujetos asumen
coherentemente este compromiso, es necesario establecer criterios para solucionar aquellas situaciones que
afectan la sana convivencia, entre ellas se establece la Mediacion Escolar y el Dialogo para la Paz como

herramientas claves.

La Institucién Educativa Nicanor Restrepo Santamaria como espacio de formacion integral y construccion,
no so6lo de conocimientos, sino de procesos de pensamiento, debe gestionar estrategias para que los
estudiantes que llegan nuevos conozcan y asuman como propias esas normas; y quienes ya estaban inmersos
en ese ambiente escolar, las internalicen,es decir asumirlas como parte de su ser, haciendo del espacio

educativo un espacio para la Paz y Construccion de Ciudadania responsable.

La convivencia puede entenderse como aquel estado en el cual una pluralidad de individuos, diversos y
diferentes, se comunican entre si en términos de reconocimiento, tolerancia e imparcialidad, pudiendo asi vivir

unos con otros de manera pacifica y segura. (Beatriz, 2001).
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Se puede establecer entonces que cada sujeto en la Institucién Educativa Nicanor Restrepo Santamaria debe
asumir y desarrollar las actitudes necesarias que le permitan relacionarse adecuadamente en el entorno
educativo y desde alli, en armonia con los principios de la educacién, ser un ciudadano coherente con los
Principios de la Constitucion Politica Colombiana.

Este es pues el espiritu del presente Manual para la Convivencia Escolar, construido en comunidad, por tanto

es de todos y para todos.

Fraternalmente;

COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR I.E NICANOR RESTREPO SANTAMARIA 2025

N° INSTANCIA NOMBRE

1 Rector Francisco Javier Jiménez Giraldo
2 Coordinadora jornada mafiana Juan Pablo Tabares Ocampo

3 Coordinadora jornada tarde Rocio Amparo Higuita Guisao

4 Docente jornada mafiana Sandra Bibiana Munera Avendafio
5 Docente jornada tarde Johan Cardona Tejada

6 Representante de los estudiantes Manuela Gonzalez Villada

7 Representante de los padres de familia Ana Milena Julio

8 Lider de Mediacién Escolar Anllelina Taborda Gil

9 Sicéloga Programa Escuela Entorno Protector | Camila Correa Rodriguez

DEFINICIONES DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Ley 1620 de 2013. EIl Decreto 1965 de 2013 por el cual se reglamenta la Ley 1620, brinda las siguientes
definiciones en su articulo 39 para efectos del presente Manual para la Convivencia Escolar:

Competencias ciudadanas:competencias basicas que se definen como el conjunto de conocimientos y de
habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible que el ciudadano
actiie de manera constructiva en una sociedad democréatica.

Educacion parael ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos:es la educacion orientada
a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares de derechos humanos sexuales y
reproductivos con la cual desarrollaran competencias para relacionarse consigo mismo y con los demas, con
criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar
fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autbnomas para ejercer una
sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la construccion de su proyecto de vida y a la
transformacion de las dindmicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas democréticas y
responsables .
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Conflictos:situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida entre una o varias
personas frente a sus intereses.

Conflictos manejados inadecuadamente: aquellas situaciones en las que los conflictos no son resueltos de
manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos
o rifias entre dos 0 mas miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante,
siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

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

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

b) Agresion verbal: es toda accion que busque degradar, humillar, atemirizar, descalificar a otros. Incluye
insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

c) Agresidn gestual: es toda accilon que busque degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros por medio
de los gestos.

d) Agresion relacional: es toda accion que busque afectar negativamente las relaciones que otros tienen.
Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente
el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

e) Agresion electrénica: es toda accidn que busque afectar negativamente a otros, a través de medios
electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos y/o videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios
insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electrénicos o0 mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera andénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar (Bullying): es toda conducta negativa, intencional, metddica y sistematica de agresion,
intimidacion, humillacién, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia
0 adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacién de poder
asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir
por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno.

Ciber- acoso escolar (Ciber-bullying): entiéndase como toda forma de intimidacion con uso deliberado de
tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y videojuegos online) para ejercer
maltrato psicologico y continuado.

Violencia sexual: de acuerdo con lo establecido en el articulo 2° de la Ley 1146 de 2007, “se entiende por
violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre
un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercidn fisica, psicol6gica o emocional,
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aprovechando las condiciones de indefensioén, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima
y agresor”.

Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: es toda situacién de dafio, lesién o
perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Restablecimiento de los derechos de los nifios, niflas y adolescentes: es el conjunto de actuaciones
administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracién de su dignidad e integridad como
sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

Uso de vapeadores y/o cigarrillos electronicos: De acuerdo al concepto 118804 DE 2022 el Ministerio de
Educacion Nacional, respecto al uso vapeadores y/o cigarrillos electrénicos en instituciones educativas, les
asigna las competencias para adoptar su propio manual de convivencia en el cual se establezcan los derechos,
deberes, obligaciones, prohibiciones, faltas y sanciones de los estudiantes y demas miembros de la comunidad
educativa, Adicionalmente, de acuerdo con el Ministerio de Salud los cigarrillos electronicos son suministros de
nicotina por lo tanto no son inofensivos para la salud ni permiten dejar de fumar. Esta conclusion es respaldada
por expertos nacionales e internacional.

CAPITULO I: NATURALEZA JURIDICA Y HORIZONTE INSTITUCIONAL.
1.1 ARTICULO 1. MARCO LEGAL.

La Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria consciente de que es una organizacion publica que
presta el servicio fundamental de la educacion, para la construccion de su Manual para la Convivencia Escolar
y por tanto para sus actuaciones y decisiones, respeta las disposiciones constitucionales y legales que
gobiernan las actuaciones de los entes publicos en general y en particular las normas que la orientan. Este
Manual para la Convivencia Escolar se acoge fielmente a lo establecido en la Constitucién Politica de Colombia
(1991), la Ley 115 del 1994, el Decreto 1860 del 3 de agosto /94), la Ley 715 / 2002 y la Ley 1098 de 2006
cbdigo de infancia y adolescencia, en la siguiente legislacion:

Constitucién Politica de la Republica de Colombia de 1991, Articulos: 16, 29, 67, 365.
Ley General de Educacion Ley 115 de febrero 8 de1994.

Ley 115. El Capitulo 1 del titulo Il est4 dedicado a la Educacién para personas con limitaciones o capacidades
excepcionales.

Decreto 1108 de Mayo 31 de 1994: disposiciones sobre el porte y consumo de estupefacientes y sustancias
psicotropicas.

Decreto 804 de mayo 18 de 1995: por medio del cual se reglamenta la atencién educativa para grupos étnicos.
Articulo 1. La Educacién para grupos étnicos hace parte del servicio publico educativo y se sustenta en un
compromiso de elaboracion colectiva, donde los distintos miembros de la comunidad en general, intercambian
saberes y vivencias con miras a mantener, recrear y desarrollar un proyecto global de vida de acuerdo con su
cultura, su lengua, sus tradiciones y sus fueros propios y autéctonos.

Decreto No. 2082 de 1996, reglamentario de la Ley 115 de 1994: afirma que la atencion de la poblacion con
discapacidad y con capacidades o talentos excepcionales es de caracter formal, no formal.
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Ley 599 de 2000: por la cual se expide el Cédigo Penal Colombiano.

Ley 715 de diciembre 21 de 2001: disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educaciéon y
salud, entre otros.

Ley 734 de febrero 05 de 2002: Codigo Unico Disciplinario.
Decreto 1286 de abril 27 de 2005: Normas para la participacion de los padres de familia.

Por el cual se establecen normas sobre “la participacion de los padres de familia en el mejoramiento de los
procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados mediante El Consejo de Padres y la
Asociacion de Padres de Familia.

Ley 1098 de noviembre 08 de 2006: Cddigo de la Infancia y la adolescencia.

Ley 1146 de julio 10 de 2007, Por medio de la cual se expiden normas para la prevencién de la violencia sexual
y atencion integral de los nifios, nifias y adolescentes abusados sexualmente, articulos 11 al 14.

Ley 1257 de 2008: “por la cual se dictan normas de sensibilizacién, prevencion y sancién de formas de violencia
y discriminacion contra las mujeres, se reforman los Cédigos Penal, de Procedimiento Penal, la ley 294 de 1996
y se dictan otras disposiciones”.

Decreto No. 366 de febrero 2009: a través del cual se organizan los servicios de apoyo pedagogico para la
atencion de los estudiantes con discapacidad y con capacidades o talentos excepcionales, en el marco de la
educacion inclusiva.

Ley 1346 de julio de 2009: a través de la cual se aprueba y adopta la Convencion de Derechos de las Personas

con Discapacidad.

Ley 1482 de 2011 — Ley Antidiscriminacion: esta ley es un gran paso para defender la diversidad del pueblo
colombiano, ya que permite avanzar en la lucha contra de la discriminacion, el proyecto de ley naci6 en principio
con el objetivo de penalizar el racismo, pero finalmente incluy6 en su articulado sanciones penales y econémicas
para cualquier tipo de discriminacion, incluidas las expresadas contra la poblacion LGTBI.

Ley Estatutaria 1618 de febrero 27 de 2013: por medio de la cual se establecen las disposiciones para
garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad.

Ley 1620 de marzo 15 de 2013: Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacién para el ejercicio de los
derechos humanos, la educacioén para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.

Ley 1755 de junio 3 de 2015: esta ley tiene por objeto sancionar penalmente actos de discriminacion por
razones de raza, etnia, religion, nacionalidad, ideologia politica o filoséfica, sexo u orientacion sexual,
discapacidad y demas razones de discriminacion.

Decreto 1038 del mayo 25 del 2015: por el cual se reglamenta la Catedra de la Paz.
Decreto 1075 de mayo 26 de 2015: por el cual se expide el decreto unico reglamentario del sector educacion.

Ley 1761 del 6 de julio de 2015: “Por la cual se crea el tipo Penal de Feminicidio como delito autbnomo y se
dictan otras disposiciones”.
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DECRETO 1885 de septiembre 21 de 2015: por el cual se crea el Sistema Nacional de Coordinacion de
Responsabilidad Penal para Adolescentes (SNCRPA) y se dictan otras disposiciones.

Ley 1801 de julio 26 de 2016: por la cual se establece el Cédigo Nacional de Policia y Convivencia.
Decreto 555 de marzo 30 de 2017: por el cual se corrigen unos yerros en la ley 1801 de 2016.

Decreto nimero 1421 de 2017: por el cual se reglamenta en el marco de la educacién inclusiva la atencion
educativa a la poblacion con discapacidad.

Acuerdo 036 de 2011: transversalizacion del enfoque de genero en los proyectos educativos institucionalers de
las instituciones educativas del Distrito Especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion

DECRETO 4798 DE 2011 Por el cual se reglamentan parcialmente la ley 1257 de 2008, “por la cual se dictan
normas de sensibilizacion, prevencién y sancion de formas de violencia y discriminacion contra las mujeres,
se reforman los cAdigos penal, de procedimiento penal, la ley 294 de 1996 y se dictan otras disposiciones

LEY 823 DE 2003 establece normas para garantizar la igualdad de oportunidades para las mujeres en los
ambitos publico y privado. Esta ley se enfoca en eliminar obstaculos y promover el acceso de las mujeres a
derechos politicos, civiles, econdmicos, sociales y culturales, asi como al trabajo, la salud y otros bienes que
contribuyen a su desatrrollo.

Decreto 0459 de 2024

Por medio del cual se reglamenta la participacion de las familias en los procesos

educativos de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales , de educacién
preescolar, basica y media para promover el desarrollo integral de nifias, nifios y adolescentes
La Alianza Familias-Escuela promovera la reflexion y transformacién de las pautas que

se orienten al desarrollo, el reconocimiento y defensa de los derechos humanos

Los planes de mejoramiento corresponden a la recuperacion para el afio.La Ley 2354 de 2024 representa un
paso significativo hacia la proteccion de la salud publica en Colombia, particularmente la de los jovenes. Al
restringir el acceso y regular la publicidad, se espera una reduccién en el uso de productos de vapeo entre los
menores y una mayor conciencia sobre sus riesgos.

“Se prohibe en el territorio nacional laventa de vapeadores y cigarrillos electrénicos a nuestros menores
de edad; ningun joven menor de 18 afios va a poder comprar legalmente un esos productos. Prohibe la
utilizacion de los mismos en espacios cerrados, tal cual como ocurre hoy con el cigarrillo regular. Se
acaba la publicidad en television y en radio de todos los cigarrillos electronicos y vapeadores,
incluyendo las redes. La edad legal para vapear en Colombia es de 18 afios.
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Uno de los articulos de esta ley, que modifica la 1335 de 2009, establece que “el Gobierno Nacional, a través
del Ministerio de Salud y Proteccién Social, disefiara y pondra en marcha estrategias y campafas educativas
sobre los potenciales efectos y riesgos para la salud del uso de Sistemas Electronicos de Administracion de
Nicotina (SEAN), Sistemas similares Sin Nicotina (SSSN) Productos de Tabaco Calentado (PTC) y Productos
de Nicotina Oral (PNO); las cuales estaran dirigidas a toda la poblacién, pero especialmente a los usuarios de
dichos sistemas y/o productos, asi como a los nifios, nifias y jévenes del pais”.

Entre otros asuntos, la regla prohibe que la venta, directa e indirecta, de productos de tabaco y sus
derivados, en cualquiera de sus presentaciones, a menores de 18) afos. Incluso, determina -como ya se
viene haciendo con los cigarrillos- que quienes incumplan dicha disposicion pagaran como sancién un salario
minimo legal mensual vigente y hasta 3 de estos en caso de reincidencia.

La OMS recomienda, ademas: en paises que aplican una estrategia para dejar de fumar mediante el uso de
cigarrillos electrénicos, analizar detenidamente las circunstancias nacionales y el riesgo de consumo, y agotar
otras estrategias de eficacia probada para abandonar el tabaco.

Las normas que rigen de ahora en adelante a los vapeadores son las mismas que las que se vienen aplicando
con los cigarrillos.

En muchos espacios se normaliz6 el uso de vapeadores, pero con la ley se les pone freno para proteger los
derechos de los no fumadores

Asi, se establecié que se prohibe el consumo en areas cerradas de los lugares de trabajo y/o de los lugares
publicos, tales como: bares, restaurantes, centros comerciales, tiendas, ferias, festivales, parques, estadios,
cafeterias, discotecas, cibercafés, hoteles, ferias, pubs, casinos, zonas comunales y areas de espera, donde se
realicen eventos de manera masiva, entre otras.

La ley enumera otros espacios donde queda prohibido el uso de vapeadores: Las entidades de salud,

Las instituciones de educaciéon formal y no formal, en todos sus niveles. Museos y bibliotecas. Los
establecimientos donde se atienden a menores de edad. Los medios de transporte de servicio publico,
oficial, escolar, mixto y privado. Espacios deportivos y culturales.

¢Cudles son las sanciones por fumar en sitios prohibidos?

De acuerdo con la ley, incumplir la normatividad dara lugar a una amonestacion verbal y a una sancion
pedagdgica que le obligara a asistir a un dia de capacitacion sobre los efectos nocivos del cigarrillo.

Para el cumplimiento de estas normas que aplicaran a los vapeadores habra un afio de transicion desde el 9
de mayo del 2024.

Sentencias de la Corte Constitucional: T-386 DE 1994, SU-642 DE 1998, T 272 DE 2001, T 435 DE 2002, T
688 DE 2005, T 839 DE 2007, T 348 DE 2007, T 345 DE 2008,T 578 DE 2008, T 691 DE 2012, T 562 DE
2013, T 565 DE 2013, T 478 DE 2015, T-349 DE 2016, T-526 DEL 2017,T-240 del 26 de junio DEL 2018.
SENTENCIA T-076 de 2023

Circular No.038 del afio 2023 del Ministerio de Educaciéon Nacional.
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Decreto No. 216 de 2021 "Por medio del cual se adopta el Estatuto Temporal de Proteccion para Migrantes
Venezolanos Bajo Régimen de Proteccién Temporal y se dictan otras disposiciones en materia migratoria”, en
su articulo 3 define al Estatuto Temporal de Proteccion para Migrantes Venezolanos (ETPV) como un
mecanismo de proteccion temporal dirigido a la poblacion migrante venezolana, con el cual se busca generar
un registro de la informacion de la poblacién migrante y otorgarles regularizacién migratoria temporal.

Resolucion 2289 de 2021, Adopta el formato del Permiso por Proteccién Temporal (PPT) como documento de
identificacion para los nacionales venezolanos dentro del territorio de la Republica de Colombia y se dictan
otras disposiciones.

Fundamentacién Legal y Compromiso Institucional

La Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria reconoce su compromiso legal, ético y pedagdgico con
la educacion inclusiva y la atencién oportuna, pertinente y diferenciada a todos los estudiantes, especialmente
a aquellos que pertenecen a poblaciones en situacién de vulnerabilidad o riesgo de exclusion.

Esta atencion se enmarca en los siguientes lineamientos y normas nacionales e internacionales:
Ley 115 de 1994 — Ley General de Educacion.

Ley 1098 de 2006 — Cddigo de Infancia y Adolescencia.

Ley 1618 de 2013 — Garantias para personas con discapacidad.

Ley 1346 de 2009 — Convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad.

Decreto 1421 de 2017 — Atencién educativa a estudiantes con discapacidad.

Ley 1620 de 2013 — Convivencia escolar y formacion en derechos humanos.

Ley 1804 de 2016 — Politica publica de primera infancia (Cero a Siempre).

Lineamientos del MEN sobre Educacién Inclusiva, atencién a migrantes, victimas, y diversidad étnica.

1.2 ARTICULO 2. OBJETIVOS Y PRINCIPIOS DEL MANUAL PARA LA CONVIVENCIA
ESCOLAR.

Objetivo General.

Regular las relaciones de convivencia en la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria, mediante la
implementacion de normas concertadas por la comunidad educativa, propiciando un ambiente educativo, donde
se garantiza el ejercicio de los Derechos Humanos, la educacion para la sexualidad, la prevencién y mitigacion
de la violencia escolar y la inclusion.
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Objetivos Especificos.
- Propiciar la actitud de tolerancia por la diferencia en todos los miembros de la comunidad educativa.
- Promover el reconocimiento y el ejercicio de Derechos Humanos, sexuales y reproductivos.

- Implementar las acciones de Promocion de la Convivencia, Prevencion de situaciones que afectan la
convivencia, la atenciéon de las situaciones y el seguimiento a estas acciones para la convivencia pacifica.

- Utilizar el mecanismo de mediacién escolar para la solucién de conflictos que beneficien a la comunidad
educativa.

- Dinamizar los principios y valores institucionales en la formacién de ciudadania.
Principios del Sistema.

Son principios del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formaciéon para los Derechos Humanos, la
educacioén para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar. Los siguientes son principios
del Sistema:

Participacion: en virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos deben garantizar su
participacién activa para la coordinacion y armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus respectivas
funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del Sistema. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los
articulos 31, 32, 43 Y 44 de la Ley 1098 de 2006, los establecimientos educativos deben garantizar el derecho
a la participacion de nifios, nifias y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten
dentro de los mismos en el marco del Sistema. En armonia con los articulos 113 y 188 de la Constitucién
Politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la coordinacidn, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus funciones misionales.

Corresponsabilidad: la familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son corresponsables
de la formacion ciudadana, la promocion de la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos Ambitos de accion,
en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la Constitucién
Politica y el Cddigo de Infancia y la Adolescencia.

Autonomia: los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son autbnomos en concordancia
con la Constitucién Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y disposiciones

Diversidad: el Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y ajena,
sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisica, social o
cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacién y formacién que se fundamente
en una concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e
incluyentes.

Integralidad: la filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia la promocion de la educacién para
la autorregulacion del individuo, de la educacion para la sancién social y de la educacion en el respeto a la
Constitucion y las leyes.
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1.3 ARTICULO 3. ESTRATEGIAS DE ACTUALIZACION, DIVULGACION Y SOCIALIZACION
DEL MANUAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL PARA LA CONVIVENCIA
ESCOLAR. LEY 1620 DE 2013. DECRETO 1965. TITULO lll. ARTICULO 29

Los establecimientos educativos oficiales y no oficiales deberan asegurarse que en el Manual de Convivencia,
y respecto al manejo de los conflictos y conductas que afectan la convivencia escolar y los Derechos Humanos,
sexuales y reproductivos, y para la participaciéon de la familia de que trata el articulo 22 de la Ley 1620 de 2013,
se incluyan como minimo los siguientes aspectos:

1. Las situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos
Humanos, sexuales y reproductivos, los cuales deben ser identificados y valorados dentro del contexto
propio del establecimiento educativo.

2. Las pautas y acuerdos que deben atender todos los integrantes de la comunidad educativa para
garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos.

3. La clasificacion de las situaciones consagradas el articulo 40 del Decreto.

4. Los protocolos de atencién integral para la convivencia escolar de que tratan los articulos 42, 43y 44
del Decreto.

5. Las medidas pedagdgicas y las acciones que contribuyan a la promocion de la convivencia escolar, a la
prevencién de las situaciones que la afectan y a la reconciliacion, la reparacion de los dafios causados
y el restablecimiento de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo cuando
estas situaciones ocurran.

6. Las estrategias pedagdgicas que permitan y garanticen la divulgacion y socializacién de los contenidos
del Manual de Convivencia a la Comunidad Educativa, haciendo énfasis en acciones dirigidas a los
padres y madres de familia o acudientes.

7. Acorde con lo establecido en la Ley 115 de 1994, en el articulo 21 de la Ley 1620 de 2013y en el Decreto
1860 de 1994, los establecimientos educativos en el marco del Proyecto Educativo Institucional deberan
revisar y ajustar el Manual para la Convivencia Escolar y dar plena aplicacion a los principios de
participacion, corresponsabilidad, autonomia, diversidad e integralidad que establece la Ley 1620
de 2013.

8. El Manual para la Convivencia Escolar deberd ser construido, evaluado y ajustado por la Comunidad
Educativa integrada por los estudiantes, padres y madres de familia, docentes y directivos docentes,
bajo la coordinacion del Comité Escolar de Convivencia.

Actualizacion: el presente Manual para la Convivencia Escolar podrd ser reformado por la comunidad
educativa dentro de los limites normativos, y es de acuerdo con a la filosofia institucional o por la expedicién de
normas legales que obligan a su cumplimiento.Al finalizar cada afio escolar se realizar4 la evaluacion y los
ajustes del Manual para la Convivencia Escolar con la participacion de toda la comunidad educativa.

Divulgacién y Socializacion: en el momento de la matricula, cada estudiante debera recibir un ejemplar del
Manual para la Convivencia Escolar, el cual se debe conservar y portar siempre en la institucion.
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Al iniciar el afio escolar y bajo la orientacion de los docentes, se hara socializacion y estudio del Manual para la
Convivencia Escolar a los Estudiantes con el objeto de conocer cada uno de sus componentes.

En la primera reunién o asamblea de padres de familia se les dara a conocer los componentes del Manual para
la Convivencia Escolar. Ademas, si fuera necesario los cambios y ajustes en el mismo.

La comunidad educativa, en general,también podra realizar la consulta del Manual para la Convivencia Escolar
en la pagina WEB institucional: www.ienicanor.edu.co.

Corresponsabilidad: la familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacién ciudadana, la promocién de la convivencia escolar, la educacién para el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus
respectivos ambitos de accidn, en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado
en el Articulo 44 de la Constitucién Politica y el Codigo de Infancia y la Adolescencia.

Autonomia: los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son autébnomos en
concordancia con la Constitucién Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y
disposiciones.

Diversidad: el Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracién de la dignidad propia y
ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad sexual, ethia o condicion fisica,
social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y formacion que
se fundamente en una concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos,
democraticos e incluyentes.

Integralidad: la filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia la promocion de la educaciéon
para la autorregulacién del individuo, de la educacién para la sancién social y de la educacion en el respeto
ala Constitucién y las leyes.

1.4 ARTICULO 4. IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION.

NOMBRE DE LA INSTITUCION: Institucién Educativa Nicanor Restrepo Santamaria (antes I.E la Huerta)

COMUNA: 60 NUCLEO EDUCATIVO: 936 CORREGIMIENTO: San Cristobal ~ CIUDAD: Medellin

CARACTER: Oficial. Aprobada con Resolucién Municipal No. 01184 de 2010
JORNADAS: Mafiana y Tarde

CALENDARIO: A

NIVELES: Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria, Media Académica, Media

Técnica en Disefio y Arte Grafico. Programas Flexibles: Aceleracion del
Aprendizaje y Modelo Pensar.

DIRECCION: Carrera 97 N° 69 c 71. Urbanizacion Mirador de la Huerta.
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TELEFONO: 604-4283070 CELULAR: 3004119124 E-MAIL: ie.lahuerta@medellin.gov.co

PAGINA WEB: www.ienicanor.edu.co = FACEBOOK: I.E. Nicanor Restrepo Santamaria - La Huerta

APROBACION LEGAL: Resolucion de Aprobacion N° 01184 de febrero 3 de 2010.
Resolucion Cambio de Nombre N° 025453 del 29 de diciembre de 2015.
Resolucion de Media Tecnica No. 201850018639 del 23 de febrero de 2018.
NIT: 900343358-8 DANE: 105001025992 CODIGO ICFES: 150888.

1.5 ARTICULO 5. HORIZONTE INSTITUCIONAL.

1.5.1 Misiony Vision.

Mision Vision
Formar ciudadanos competentes, basados en Para el afilo 2026, seremos una institucion con sus
los principios de autonomia, solidaridad, procesos de formacion interdisciplinar consolidados,
convivencia y sabiduria. desde la implementacion de metodologias activas,

atendiendo la diversidad y los diferentes ritomos y
estilos de aprendizaje, que promuevan la construccion
de ciudadania y fomenta las habilidades del siglo XXI.

1.5.2 Principios.

Los Principios son normas o ideas fundamentales que rigen el pensamiento o la conducta de los integrantes de
un grupo humano; y en suma se busca que todos los miembros de la Institucién Educativa Nicanor Restrepo
Santamaria internalicen y vivan en armonia estos principios:

Sabiduria. Entendida como la habilidad desarrollada a través de la experiencia, la iluminacion y la reflexion
para discernir la verdad y el ejercicio del buen juicio.

Convivencia. Entendida como el arte de vivir en paz y armonia, interactuando sanamente, sin violencia, con
comunicacion y trabajo de parte de todos los miembros de la comunidad educativa.

Solidaridad. Entendida como la sensibilidad frente a las necesidades del otro, cooperando en la basqueda de
soluciones a nivel emocional, intelectual y comportamental.

1.5.3 Valores.

En el proceso de desarrollo del ser humano, la maduracion personal sélo se facilitara procurando eliminar
obstaculos que puedan originar una detencion de la misma o una regresion a etapas mas primitivas (propio
interés). Por eso, parece acertado concretar algunos valores universales, deseables para todos los miembros
de la comunidad educativa.
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Justicia y Equidad: la Institucién Educativa Nicanor Restrepo Santamaria entiende la justicia como darle a
cada quien lo que le corresponde; y por equidad, generalmente, entendemos como dar con igualdad. Se puede
decir que la forma mas alta de lo justo es ser ecuanime. Ser una persona equitativa es respetar los derechos
de los demas y estar dispuesto siempre a dar a cada quien lo que le corresponde con justicia.

Libertad: la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria entiende que la posibilidad de elegir implica
una gran responsabilidad. Por eso centra la libertad en la capacidad de definirse o auto determinarse en cada
uno de sus miembros.

Respeto a la Diversidad: la institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria promueve la igualdad de
oportunidades, respeta las diferencias individuales y desecha todo tipo de discriminacién por razén de raza,
sexo, origen, religion, formas de pensamiento, condicion social y ubicacién geogréfica.

Formaciéon Ciudadana: la institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria promueve la formacion de una
ética ciudadana que permita el ejercicio de los deberes y derechos dentro de un ambiente de convivencia
pacifica, fomentando la libre participacién, el conocimiento y el respeto a los Simbolos Patrios e Institucionales.

Conciencia Ecoldgica: la Instituciéon Educativa Nicanor Restrepo Santamaria aviva en sus integrantes una
conciencia ecoldgica para la conservacion, proteccion, mejoramiento y uso sostenible del ambiente.

1.5.4 Filosofia.

La Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria de caracter oficial y con enfoque humanista,
incluyente y de calidad, en un proceso de formacion permanente que busca mejorar las condiciones de vida de
sus estudiantes y sus familias, a través del desarrollo de las competencias en todas las dimensiones del ser y
un alto respeto por la vida, en el marco de los principios institucionales como son la convivencia, la solidaridad
y la sabiduria, busca que los estudiantes aprendan de manera mas profunda y significativa, al involucrarse
activamente en la resolucion de problemas y la realizaciébn de proyectos reales.El Modelo Pedagogico
Dialogante y la metodologia denominada Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), pone a los estudiantes en
el centro del proceso, fomentando el abordaje de la ciencia a partir del desarrollo de las competencias del Siglo
XXI; como la autonomia, la creatividad y la colaboracion, desde el enfoque de innovacion y tecnologia. A través
del Aprendizaje Basado en Proyectos se desarrolla la aplicacién del conocimiento de manera innovadora, la
ampliacion de las comprensiones, y se conectan conocimientos para hacer util lo que se ha aprendido en el
contexto. Por consiguiente, la implementacion de las metodologias pedagdgicas activas como el ABP, se
convierten en un medio eficaz para lograr dichos objetivos, puesto que el proceso de ensefianza aprendizaje se
hila por el planteamiento de un problema contextual, de interés para los estudiantes, que se aborda en espacios
de aprendizaje que permiten el descubrimiento, la experimentacion, la vivencia y el ensayo error y que a su vez
es supervisado y orientado hacia la indagacion, el analisis y la investigacion, que permiten incentivar el
pensamiento critico, la motivacion por el aprendizaje, la conexion de saberes y el trabajo colaborativo; asi, se
integra el rigor académico de las distintas areas del saber en un mismo eje tematico.

Por medio de la Filosofia Institucional se hace un reconocimiento a la pluralidad del pensamiento, a la diversidad
cultural, religiosa y politica del entorno; con un Enfoque de género se promueve el respeto por la diferencia, por
los derechos humanos y la participacion democrética, con sentido de lo publico, se fomenta la conciencia
ecoldgica, el respeto por la diversidad sexual, la prevencién y mitigacién de la violencia escolar, los valores
desde la familia, el barrio, la ciudad y el pais, con miras a la construccion de un proyecto de vida propio para
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cada uno de los miembros de la comunidad educativa. En este sentido, es a través de la ciencia, la tecnologia,
la innovacién, el fomento por la investigacion, la conservacion del medio ambiente y la cultura, el respeto por la
diferencia y la formacion en valores como se fomenta en los estudiantes una transformacion positiva de la
realidad desde la formacién ciudadana.

De esta forma, el enaltecimiento de los principios institucionales como la sabiduria, la solidaridad y la
convivencia, son la razon de ser en el desarrollo de nuevas estrategias para lograr que cada uno de los
integrantes de la comunidad educativa encuentre en la institucién un espacio de realizacion personal y social.
La Filosofia Institucional busca preparar a los estudiantes para una sociedad en constante cambio, donde la
capacidad de aprender, adaptarse y colaborar es cada vez mas importante. Los estudiantes tendran claridad
sobre el sentido de su existencia, su rol en la sociedad y las posibilidades con que cuentan para construir su
entorno de manera que favorezca su propio desarrollo.

1.5.5 Politica de Calidad.

La Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria como organizacion de caracter publico y formal,
ofrece sus servicios en los niveles de preescolar, educacion basica, media académica y media técnica, orientada
a la formacion de personas autbnomas, competentes, solidarias y tolerantes; mediante el desarrollo de
competencias desde el ser, el hacer, el conocer y el emprender; a través de la practica de valores para la
construccién de la convivencia ciudadana y una pedagogia dialogante contextualizada en los procesos de
inclusion escolar, fortaleciendo el mejoramiento continuo del conocimiento y la convivencia, con el apoyo de un
equipo humano idéneo, proactivo y comprometido con los procesos de calidad.

Objetivos de Calidad:

e Ofrecer un servicio educativo de calidad para formar ciudadanos competentes y capaces de vivir en
convivencia e inclusion.

e Mejorar continuamente los procesos institucionales, a través de la autoevaluacién permanente y el
establecimiento de alianzas estrategias con otras entidades académicas.

e Optimizar el uso eficaz y eficiente de los recursos institucionales.

e Implementar estrategias de comunicacién, capacitacion, inclusion e internalizacion de la cultura de calidad,
en los distintos actores que participan en los procesos institucionales.

e [Fortalecer la comunicacién continua de la institucion educativa con los padres de familia y los entes
encargados de velar por el bienestar y el desarrollo de los estudiantes.

Lineas Estratégicas:

e Desarrollo de competencias béasicas en los estudiantes a través de la implementacion del Modelo
Pedagdgico Dialogante fortalecido con las Estrategias Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP) y
Modificabilidad Estructural Cognitiva (MEC).

e Proceso de inclusién de toda la comunidad educativa bajo los principios de respeto, tolerancia y diversidad
para la sana convivencia.

e Mejoramiento continuo del conocimiento y la convivencia institucional.

e Gestion de calidad con un equipo humano idéneo, proactivo y comprometido.
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1.6 MISION.
Formar ciudadanos competentes, basados en los principios de autonomia, solidaridad, convivencia y sabiduria.

1.7 VISION.

Para el afio 2026, seremos una institucion con sus procesos de formacion interdisciplinar consolidados, desde
la implementacion de metodologias activas, atendiendo la diversidad y los diferentes ritmos y estilos de
aprendizaje, que promuevan la construccion de ciudadania y fomente las habilidades del siglo XXI.

1.8 PROPOSITO.
Formamos seres humanos solidarios, con autonomia y sabiduria.

1.9 MEGA.

Ser una institucion publica destacada en el Distrito Especial de Ciencia, tecnologia e innovacién de Medellin
por su trabajo interdisciplinar desde la implementacién de las metodologias activas, sistematizacion, divulgacion
y proyeccion de experiencias significativas, inclusivas y diversas en la construccion de ciudadania.

1.9.1 Resefia historica.

La Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria (antes |I.E la Huerta) estd ubicada en el barrio
Mirador de la Huerta, carrera 97 No. 69 C 71. Administrativamente la institucién pertenece al ndcleo 936 del
Corregimiento de San Cristobal, Comuna 60 de la zona centro-occidental del Distrito especial de Ciencia
Tecnologia e Innovacio de Medellin.

El barrio Mirador de la Huerta se encuentra a una distancia aproximada de 3.5 kildmetros del centro de Medellin,
y hace parte del proyecto urbanistico del Distrito especial de Ciencia Tecnhologia e Innovacion de Medellin
denominado “Nuevo Occidente” del cual hacen parte otros proyectos del mismo sector como: Las Flores, La
Aurora, La Cascada, La Montafia, la Macarena, el Chagualén, Villa Suramericana, el Tirol, Cantares, Renaceres;
entre otros.

El complejo urbanistico donde se encuentra ubicada la institucién educativa es denominado “Mirador de la
Huerta”, esta compuesto por blogues de edificios de 6 pisos cada uno, con dos o tres apartamentos por piso
(segun la etapa).

En el afio 2008 se inicia labores educativas con un total de 10 docentes, un (1) coordinador y una (1) rectora
encargada, la Licenciada Gladis Elena Arboleda, directiva de la Institucion Educativa Alfonso Upegii Orozco,
guien asistia a la Institucién una vez a la semana o segun la necesidad que se diera en el transcurso de la
misma, para atender 10 grupos en la Sede Nicanor Restrepo Santamaria (Antes La Huerta). Los estudiantes
promovidos para 10°y 11° eran remitidos a dicha institucion ubicada en la Vereda Pajarito, porque no se contaba
con espacios para atenderlos en la Sede Nicanor Restrepo Santamaria (Antes La Huerta).

En el 2009 se incrementd considerablemente la poblacion estudiantil y por disposicion de la Secretaria de
Educacion se cubrié la necesidad del servicio educativo de la basica primaria, secundaria y media académica,
para atender a todos los jovenes del gran Proyecto Urbanistico de la Ciudadela Nuevo Occidente, ofreciéndoles
transporte escolar para su desplazamiento hasta el Barrio Mirador de la Huerta, donde se hace entrega de la
primera etapa de la sede Nicanor Restrepo Santamaria (antes La Huerta) con proyeccion a la oficializacién de
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una nueva Institucion oficial que se denominaria “Institucion Educativa La Huerta”. Este afio continla como
Sede, a cargo de la rectora de la I.E Alfonso Upegti Orozco (Vereda Pajarito).

En el aflo 2010, mediante resoluciéon N° 01184 del 3 de febrero de 2010 se crea oficialmente la Instituciéon
Educativa La Huerta (Ahora Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria) y se hace reconocimiento
oficial por parte del Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin. Asi mismo, mediante
resolucion N°01529 del 10 de febrero de 2010 se promueve al cargo de rector de la nueva institucion al
Licenciado Francisco Javier Jiménez Giraldo, mediante concurso de méritos.

Para ese afio 2010 la institucion cuenta con una planta 45 docentes en periodo de prueba, vinculados mediante
concurso de méritos, 2 coordinadores de planta y se ofrece el servicio educativo a 37 grupos desde preescolar
hasta 11° y un aula con el programa educativo del modelo flexible de Aceleracion de Aprendizaje.

El Modelo Educativo Flexible denominado Aceleracion del Aprendizaje fue solicitado para la institucion, debido
al alto numero de estudiantes en extra-edad. Este modelo flexible es dirigido a estudiantes en edades entre los
10 y los 15 afios, que no poseen dificultades en el aprendizaje, que saben leer y escribir, y ademas manejen
las operaciones basicas de las matematicas pero que por diversas situaciones de orden familiar o social no han
podido terminar la basica primaria. Dicho Modelo flexible requiere un mayor esfuerzo al tener que realizar entre
tres (3) o cinco (5) afios en uno para poder ser promovidos al grado sexto.

En el afio 2011, se continta con una planta de 45 docentes vinculados, mediante concurso de méritos, dos (2)
coordinadores de planta y un (1) rector. Se ofrece el servicio educativo a 37 grupos, desde preescolar hasta 11°
y un aula con el programa de Aceleracién de Aprendizaje. Contamos ademas con una (1) docente de Apoyo
Pedagdgico y una (1) Gestora en Salud, ofrecidas por Secretaria de Educaciéon. Se inicia en la Institucién el
Proyecto Medellin Digital y con la Sala Abierta de informatica se empieza a fortalecer las TICS (Tecnologias
de la Informaciéon y la Comunicacion), donde seofrecen cursos para Padres de Familia en computadores e
internet. Este afio se adecua y se dota el laboratorio de Biologia, empezando a tener la funcionalidad esperada.

En el afio 2012, continuamos con una planta 45 docentes vinculados, mediante concurso de méritos. Se ofrece
el servicio educativo a 37 grupos desde el grado preescolar hasta 11°, una (1) docente de apoyo pedagdgico,
un aula para el programa flexible de Aceleracion del Aprendizaje y un aulamas que es aprobada por Secretaria
de Educacién en el presente afio para dar inicio al Programa Flexible denominado Procesos Basicos.

El Modelo Educativo Flexible denominado Procesos Basicos fue requerido por la institucion debido al alto
namero de estudiantes que encontramos en condiciones de extra-edad (10 a 15 afios) que no poseen ningln
conocimiento del cédigo escrito y las operaciones basicas en matematicas. Los estudiantes que requieran del
programa de Proceso Basicos No pueden presentar dificultades en el aprendizaje y deben realizar una
evaluacion diagnoéstica de ingreso que permite ubicarlos en dicho programa, segun sus caracteristicas
particulares.

En el afio 2012 se cuenta con un (1) rector y tres (3) coordinadores de planta, uno para la jornada de la mafana,
otro para la jornada de la tarde y una coordinadora que llega en el mes de Junio de 2012 para fortalecer los
procesos de Calidad y ejercer las funciones de la Coordinacion Académica en la Institucion.
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Para este afio, gracias a la gestion administrativa institucional del 2011-2012 se logra la terminacion de
construccion de la Placa Polideportiva de la |.E Nicanor Restrepo Santamaria (Antes |.E la Huerta) en el mes
de julio de 2012, con recursos de la Secretaria de Educacion del Distrito especial de Ciencia Tecnologia e
Innovacion de Medellin.

En julio de 2012, en la “Primera Jornada de Vida y Equidad” organizada por el alcalde del Distrito especial
de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin, Doctor Anibal Gaviria, fue aprobada la construccién de la
segunda etapa de la Institucidon por votacion democrética de los habitantes de todo el sector de Nuevo
Occidente. Obra por un valor aproximado de 5.800 millones de pesos del presupuesto Municipal.

Durante el afio 2012 se empezd a implementar en la institucion el Programa de “Jornadas Complementarias”,
propuesto por la Secretaria de Educacion con el fin de ofrecer espacios ludicos y recreativos en el tiempo libre
de los estudiantes, a través de convenios con distintos oferentes deportivos, artisticos y tecnolégicos, entre
otros.

En el afio 2013 la instituciéon cuenta con dos grupos menos, una planta de 40 docentes y 35 grupos distribuidos
asi: 3 preescolares, 3 primeros, 3 segundos, 3 terceros, 3 cuartos, 3 quintos, 4 sextos, 3 séptimos, 2 octavos, 2
novenos, 3 décimos y 1 undécimo, 1 grupo de aceleracion del aprendizaje, y 1 grupo de procesos basicos.
También contamos con 1 rector, 3 coordinadores y 1 docente de Apoyo Pedagdgico de planta. Para este afio
la Secretaria de Educacion nos ofrece 1 Gestora en Salud y 1 Sicélogo, los cuales atienden a los estudiantes
de ambas jornadas. En el 2013 se continda con la implementacion de las jornadas complementarias en la
institucion y se inicia con fuerza el programa “Todos a aprender” (PTA) del Ministerio de Educacién Nacional
(MEN).

En el afio 2014 la instituciéon cuenta con una planta de 40 docentes y 35 grupos distribuidos asi: 3 preescolares,
3 primeros, 3 segundos, 3 terceros, 3 cuartos, 3 quintos, 4 sextos, 3 séptimos, 3 octavos, 2 novenos, 1 décimo
y 2 undécimo, 1 grupo de aceleracion del aprendizaje, y 1 grupo de procesos basicos. También contamos con
1 rector, 2 coordinadores y una 1 docente de Apoyo Pedagdgico de Planta. Para este afio la Secretaria de
Educacion nos ofrece 1 sicélogo, quien atiende 2 veces a la semana, a los estudiantes de ambas jornadas.

De igual forma, para el 2014 se continda con la implementacion de las jornadas complementarias en la
institucion y se desarrolla con mucho éxito el programa del Ministerio de Educacién Nacional “Todos a
Aprender o PTA” y su Plan Lector en la basica primaria.

En el afio 2015 la instituciéon cuenta con una planta de 44 docentes y 36 grupos distribuidos asi: 3 preescolares,
3 primeros, 3 segundos, 3 terceros, 3 cuartos, 3 quintos, 5 sextos, 3 séptimos, 3 octavos, 2 novenos, 2 décimos
y 1 undécimo, 1 grupo de aceleracion del aprendizaje, y 1 grupo de procesos bésicos. También contamos con
un (1) rector y dos (2) coordinadores y una (1) docente de Apoyo Pedagdgico de Planta. Para este afio la
Secretaria de Educacion nos ofrece un (1) sicélogo, quien atiende 2 veces a la semana, a los estudiantes de
ambas jornadas. De igual forma, para el 2015 se continla con la implementacion de las jornadas
complementarias en la institucion y se continda con gran éxito el programa del Ministerio de Educacién
Nacional “Todos a aprender” y su Plan Lector en la basica primaria. En junio del afio 2015, inicia la
construccion de la segunda etapa de la Institucion que se proyecta con una Zona administrativa para Rectoria,
secretaria, coordinaciones y sala de juntas, 2 aulas para preescolares, biblioteca escolar, Auditorio, Restaurante
escolar y Cafeteria.
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En el afio 2016 la institucion cuenta con una planta de 44 docentes y 36 grupos distribuidos asi: 3 preescolares,
3 primeros, 3 segundos, 3 terceros, 3 cuartos, 3 quintos, 4 sextos, 4 séptimos, 3 octavos, 2 novenos, 1 décimo,
2 undécimo, 1 grupo de aceleracién del aprendizaje y 1 grupo de Procesos Basicos. También contamos con un
1 rector, 2 coordinadores, 2 secretarias; contamos también con el apoyo de la UAI (Unidad de Atencion Integral),
1 docente de apoyo pedagogico. Para este afio la Secretaria de Educacién nos ofrece un (1) Sicologo del
Programa Escuelas y Entornos Protectores, quien atiende a los estudiantes de ambas jornadas.

De igual forma, para el 2016 se continla con la implementacion de las jornadas complementarias en la
institucion y se desarrolla con mucho éxito el programa del Ministerio de Educacién Nacional “Todos a
aprender” y su Plan Lector en la basica primaria. Este afio también finaliza la construccion de la segunda
etapa de la institucion.

En afio 2017, la institucion cuenta con una planta docente de 43 docentes y 37 grupos distribuidos asi: 3
preescolares, 3 primeros, 3 segundos, 3 terceros, 3 cuartos, 3 quintos, 1 grupo de Procesos Bésicos, 1 grupo
de Aceleracion del Aprendizaje Primaria, 4 sextos, 2 grupos de Aceleracion del Aprendizaje de Bachillerato, 4
séptimos, 3 octavos, 2 novenos, 2 décimos, 1 undécimo. También contamos con un (1) rector y dos (2)
coordinadores, 2 secretarias, Contamos con la participacion de la UAI (1) docente de apoyo pedagogico y (1)
sicologo. Para este afio la Secretaria de Educacion nos ofrece un (1) Sicologo del programa Escuelas y entornos
protectores, quien atiende a los estudiantes de ambas jornadas.

En el 2017 se hizo entrega oficial de la segunda etapa de la institucién, la cual ha permitido disfrutar de una
Cafeteria, una Biblioteca, dos aulas especiales para los Preescolares; oficinas para rectoria, secretaria,
coordinacion, sala de juntas, un Auditorio con capacidad para 70 personas y un moderno Restaurante Escolar,
donde se empieza a ofrecrer alimentacion gratuita a los estudiantes, mediante la Modalidades: complemento
AM/PM y vaso de leche.

En el 2017 se inicia en la institucién el programa Flexible de Aceleracién del Aprendizaje de Bachillerato
denominado “ Caminar en secundaria” con dos grupos de sextos grado (6°) para realizar dos afios en uno
(6°-7°).

En el afio 2018 la institucion cambia su denominacion, mediante Resolucion No. 015453 de Diciembre 29 de
2015 por INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA. La institucién cuenta este afio
con una planta de 43 docentesy 37 grupos distribuidos asi: 2 preescolares, 3 primeros, 3 segundos, 3 terceros,
3 cuartos, 3 quintos, 1 grupo de Brujula, 2 grupos de Aceleracién del Aprendizaje Primaria (Un tortal de 20
grupos). En Bachillerato contamos con 3 sextos, 2 grupos del programa “Caminar en secundaria” 6-7), 4
séptimos, 2 octavos, 1 grupo del programa “Caminar en secundaria” 8-9) 2 novenos, 2 décimos (1 Académico
y 1 Técnico) , 1 undécimo (Un total de 17 grupos). También contamos con un (1) rector y dos (2) coordinadores,
2 secretarias, y la participacion de la UAI con 1 docente de apoyo pedagdgico y 1 sicologo. Para este afio la
Secretaria de Educacion nos ofrece un (1) Sicélogo de planta del Programa Escuelas y Entornos Protectores,
quien atiende a los estudiantes de ambas jornadas.

En el aflo 2018 continuamos con el Programa Flexible de Aceleracion del Aprendizaje de Bachillerato
denominado “ Caminar en secundaria” y se crea un grupo nuevo de grado (8°) para realizar dos afios en uno
(8°- 99).
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En el 2018 también damos inicio al nivel de Media Técnica, en Disefio y Arte Grafico en convenio con la
Institucion Universitaria Pascual Bravo, mediante Resolucion de aprobacion No. 201850018639 de la
Secretaria de Educacién del Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin. Iniciamos con
un grupo de 35 estudiantes de grado 10°.

Este afio iniciamos con PROANTIOQUIA nuestra participacién en el programa COLEGIOS EN TRAYECTORIA
MEGA. Colegios en Trayectoria Mega es un programa que apoya a las instituciones educativas para que
potencien sus logros y compartan estos con otras instituciones educativas, en la perspectiva de aportar al
mejoramiento de la calidad de la educacion.

Tambien en el 2018 la Secretaria de Educacion del Distrito especial de Ciencia Tecnhologia e Innovacion de
Medellin nos postula como institucién a los Reconocimientos SER MEJOR 2018, por nuestro mejoramiento en
la Gestion Escolar, reflejado en los resultados del Indice Multidimensional de Calidad Educativa Ampliado
(IMCE-A), afos 2016 y 2017.

En el afio 2019 la INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA cuenta con una planta
de 43 docentes y 37 grupos distribuidos asi: 2 preescolares, 3 primeros, 3 segundos, 3 terceros, 3 cuartos, 3
quintos, 1 grupo de Brujula, 2 grupos de Aceleraciéon del Aprendizaje Primaria. Un total de 20 grupos en Basica
primaria. En Bachillerato contamos con 2 sextos, 2 grupos del Programa Flexible “Caminar en Secundaria” 6°-
7°), 3 séptimos, 2 octavos, 2 grupos del programa flexible “Caminar en secundaria” 8°-9°) 2 novenos, 2 décimos
(1 Académico y 1 Técnico), 2 undécimo (1 Académico y 1 Técnico). Un total de 17 grupos en bachillerato.
También contamos con un (1) rector y dos (2) coordinadores, dos (2) secretarias, y la participacion de la UAI
con 1 docente de apoyo pedagégico. Contamos con 1 sicologo del Programa Escuela y Entorno Protectores.

En el afo 2019 continuamos con la Media Técnica, en Disefio Grafico en convenio con la Institucion
Universitaria Pascual Bravo. Este afio con un grupo de 35 estudiantes de grado 10° y otro de 30 estudiantes
en grado 11°, quienes culminaran su formacion técnica en el 2019, al finalizar el afio escolar.

Nuevamente la Secretaria de Educacion del Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacién de Medellin
nos postula dentro de las Instituciones a los Reconocimientos SER MEJOR 2019, por nuestro Mejoramiento en
la Gestion Escolar, reflejado en los resultados en el indice Multidimensional de Calidad Educativa Ampliado
(IMCE-A), afios 2017 y 2018.

Afios 2020 Y 2021: PANDEMIA — TRABAJO EN CASA Y ALTERNANCIA. En el afio 2020 se contindan
ofreciendo los programas educativos que se venian desarrollando: Aceleracion del Aprendizaje en primaria,
Caminar en secundaria en secundaria y Media Técnica en Disefio y Arte Grafico, con el apoyo de la misma
cantidad de docentes, directivos, aliados y personal de apoyo. En este afio se vivencia la compleja situacion
mundial de la Pandemia producida por el virus del COVID 19, lo cual implicé desarrollar el trabajo académico
en casa, por tal motivo se reestructura la organizacién académica provisionalmente, con el fin de brindar una
formacion mas personalizada a los estudiantes y mantener el contacto continuo con las familias de forma
efectiva, se integran las herramientas educativas tecnoldgicas y se fomenta la utilizacion de los recursos de
comunicacion actuales como la Pagina Web institucional, las redes sociales como medios informativos y la
biblioteca escolar virtual como herramienta para el aprendizaje.
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En este afio se postulan dos experiencias significativas de maestros a los Reconocimientos SER MEJOR 2020,
siendo merecedores de los premios Cecilia Lince con la experiencia del teatro escolar en primaria y la
experiencia del trabajo ABP en bachillerato. Se culmina el afio escolar de manera virtual con un saldo
satisfactorio a nivel académico en cuanto a los indices de promocién escolar y permanencia educativa, en
relacién con el sector educativo de la ciudad, debido a los efectos causados por la educacién virtual en pandemia
de altos indices en reprobacion académica y desercién escolar.

El afio 2021 se inicia ofreciendo los mismos servicios educativos que se venian desarrollando, sin embargo se
presenta como novedad la eliminacion de un grupo de educacién flexible de primaria: Brujula, ya que se
considera nivelada la poblacién estudiantil en los procesos de lectoescritura y procesos basicos en matematicas,
por este motivo se elimina una plaza en la jornada de primaria, pero se incrementa un grupo en bachillerato lo
cual permite adicionar un docente mas del area de inglés para el bachillerato. Inicia el proceso de retorno
gradual a la semipresencialidad, lo cual se hizo en primera instancia con algunos grupos en condicién de
alternancia, pero posteriormente se implementa el regreso total de la poblacién subdividiendo cada jornada en
dos, atendiendo a la poblacién estudiantil de manera fraccionada y complementando el proceso académico con
el trabajo en casa

Ao 2022: RETORNO A LA PRESENCIALIDAD. El afio 2022 se inicia con el retorno a la Presencialidad en
su totalidad, se elimina el modelo de alternancia y se ofrece la jornada académica completa. Este afio se hace
relevante el fenémeno de reduccién de la poblacion escolar en primaria y el aumento de la poblacion estudiantil
en bachillerato, por este motivo, los programas flexibles, que se contindan ofreciendo, se reducen a solamente
uno en primaria: Aceleracion del aprendizaje, pero se incrementan a cuatro en bachillerato (dos de 6°-7° y dos
de 8°-9°). La Media Técnica en Disefio y Arte Gréafico se continta ofreciendo en convenio con la Institucion
Universitaria Pascual Bravo.

Afio 2023: este afio continuamos actividades académicas en completa normalidad. Seguimos ofreciendo los
mismos servicios educativos que se venian desarrollando en el afio 2022. Este afio, por reducciéon de grupos
en la basica primaria se toma la decision de dejar en la jornada de basica primaria 3 grupos del grado sexto de
Bachillerato (en la jornada de la mafiana), intentando equilibrar el nimero de grupos tanto en la mafiana como
en la tarde. Este afio nos postulamos a los Premios a la calidad educativa SER MEJOR 2023, con la propuesta
“ABP NICANORENSE: UNA APUESTA PARA APRENDER CON- SENTIDO”, presentada en la categoria
Directivos- Gestién Escolar. La Media Técnica en Disefio y Arte Grafico se contintia ofreciendo en convenio con
la Institucion Universitaria Pascual Bravo.

Afio 2024: en este afio continamos actividades académicas en completa normalidad. Seguimos ofreciendo los
mismos servicios educativos que se venian desarrolando para el afio 2023, se cambia de jornada por dos afios
consecutivos (2024-2025), bachillerato pasa a la jornada de la mafiana de 6:00 a.m. a 12:00 p.m y bésica
primaria pasa a la jornada de la tarde 1:00 p.m. a 6:00 p.m.; el grado sexto (2 grupos) quedan en la jornada de
la atrde 12:00 p.m — 6:00 p.m. debido a la poca poblacién en la basica primaria intentado equilibrar el numero
de grupos tanto en la jornada de la mafiana como la jornada de la tarde. Este afio hubo consurso de meritos y
llegan dos (2) nuevos coordinadores y 10 docentes en periodo de prueba a la institucion educativa. En total
contamos con una planta de 39 docentes, 2 coordinadores y 1 rector. La media técnica en Disefio y Arte Grafico
se continua ofreciendo en convenio con la Institucion Universitaria Pascual Bravo.
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1.9.2 Simbolos.

Escudo Institucional.

Nuestro escudo tiene distintos simbolos que lo componen: La
forma circular del escudo representa la integridad de la
comunidad educativa. Estd formado por cuatro circulos
conceéntricos que tienen los colores de la bandera institucional,
blanco, verde, amarillo y azul.

En el circulo amarillo se encuentra el nombre de la Institucion
Educativa y en el circulo blanco se encuentran los tres
principios institucionales (sabiduria, solidaridad y convivencia). El
circulo verde significa la esperanza y la abundancia de espacio
campestre en el cual esta ubicada la Institucion Educativa. El
circulo azul representa el deseo de construir una educacion
integral. El circulo amarillo significa la luz de la sabiduria, el
préspero futuro de nuestros estudiantes. El blanco significa el eje
transversal de convivencia y de paz que desea fomentar la
institucion. El escudo en su interior tiene un triAngulo
conformado, en la parte superior, por un sol que simboliza la luz
de la esperanza; sobre cuatro bloques de edificios que
representan, en general, la comunidad de Nuevo Occidente. En
la parte inferior derecha un libro abierto como simbolo de la
sabiduria, el conocimiento y la ciencia. Dos pinos, en la parte
inferior izquierda que aluden a la naturaleza y proteccion del
medio ambiente que rodea la institucién y, entre ellos, un camino
de progreso y nuevas oportunidades de vida para toda la
comunidad educativa.

Bandera Institucional.

La Bandera de la Institucion Educativa Nicanor Restrepo
Santamaria esta constituida por los siguientes colores:

El color blanco, significa el eje transversal de convivencia y de
paz que se desea fomentar en la institucion.

El color azul, representa el deseo de construir una educacion
integral.

El color verde, significa la esperanza y la abundancia de espacio
campestre en el cual esta ubicada la Institucién Educativa.

El color amarillo, significa la luz de la sabiduria, el prospero
futuro de nuestros estudiantes.
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“Formando en Competencias
Construimos Convivencia”

Lema institucional.

Nuestro lema resalta la importancia de formarnos para la
convivencia, basandonos en dos grandes asideros: la solidaridad
y la sabiduria. Este lema permite definir la razén de sery enmarca
nuestra mision y vision.

El proceso de construccion del lema fue altamente democratico,
a través de la participacion de todos los estamentos de la
comunidad educativa.

CORO

Entre verde esperanzay azul
celestial, en la Huerta se
siembra el futuro y la paz de
mujeres y hombres de ciencia y
valor, Nicanor nuestro ejemplo
de esfuerzoy amor.

En las aulas se viven los suefios,
que vuelan altivos como los
vientos. Seres nuevos que forjan
ejemplo, luz del mundo que va
por el tiempo.

Con sus voces que trazan
senderos, de la patria seran
alfareros. Con la fe de su ilustre
conciencia. La voz de Dios es
tutora y maestra.

El esfuerzo y trabajo son llama,
que ilumina el camino del bien.
Horizonte de luz y justicia, es la
Huerta esperanza del ser.

Himno Institucional:

La letra del himno institucional ha sido inspirada en el entorno
en el que esté ubicada la institucion, el cual nos ofrece un paisaje
natural de bellos colores, inmerso en una zona campestre con
mucho verde y su ubicacién en la montafia que le acerca un poco
mas al “cielo azul’. Fue compuesto por el poeta John Jairo
Roldan, habitante del barrio la Campifia, y posteriormente se le
realizan algunos arreglos por Andrés Mauricio Galvis, ex docente
del area de artistica de la Institucién Educativa Nicanor Restrepo
Santamaria.

La musica del himno es una Marcha compuesta por los docentes
y musicos Fabian Cubillos y Jazmin Chima .

1.10 ARTICULO 6. PAUTAS DE PRESENTACION PERSONAL Y UNIFORME DE LOS

ESTUDIANTES.
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Uniforme de Diario para Mujeres:

1. UNIFORME DE | Jumper azul a cuadros.
DIARIO _
Blusa colegial blanca con manga corta y un corbatin elaborado con
la misma tela del jumper.
Medias colegiales blancas.
Zapato colegial negro.
Paragrafo 1: La falda del uniforme de diario (Jumper) para mujeres
debera llevarse a nivel superior de la rodilla.
UNIFORME DE DIARIO PARA HOMBRES:
2. UNIFORME DE | Camiseta en tela blanca con cuello de perilla (tejido con el nombre
DIARIO de la institucién) y bordes de la manga tejidos con los colores de la
bandera Institucional. Al lado izquierdo de la camiseta el escudo de
la institucion.
Jean azul colegial clasico (sin letreros, adornos, bolsillos o parches)
Medias negras o0 azules oscuras.
Zapatos o tenis colegiales negros, con cordones negros.
Paragrafo 2: En los actos civicos y eventos especiales los
estudiantes deberan llevar el Uniforme de Diario.
Paragrafo 3: En los actos de graduacién los estudiantes deberan
portar su Uniforme de Diario debajo de la toga, si se eligio esta, de lo
contrario con el Uniforme de Diario.
3. UNIFORME UNIFORME DE EDUCACION FiSICA, RECREACION Y
DEPORTIVO DEPORTES:

El uniforme de educacion fisica, sera el mismo tanto para mujeres
como para hombres.

La camiseta de educacion fisica es en tela blanca, cuello en V, tejido
con los colores de la bandera institucional, de igual manera que los
bordes de las mangas.
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El Uniforme de Educacion Fisica consta de una Sudadera Azul Rey,
con Lineas Laterales en color Verde de 6 cm de ancho con 2 sesgos
de color amarillo oro. El nombre de la Institucion va bordado en color
amarillo oro al lado izquierdo de la sudadera, a nivel del muslo, y con
bota semi-recta (No entubada). Lleva 2 bolsillos laterales, resorte
elastico de 3.5cm de ancho en la cintura y cordon azul rey.

La chaqueta de la sudadera es de color azul rey, con lineas laterales
centradas desde el hombro hasta el pufio de color Verde, de 6 cm
entre 2 sesgos de color amarillo oro. La manga es recta con ruedo,
lleva corddn a la cintura de color azul rey, en sus terminaciones. El
cuello de la chaqueta es sport de banda con cierre frontal azul desde
el cuello hasta el ruedo. Lleva bolsillos laterales entalegados. La
chaqueta lleva en su interior un forro en color azul rey; El escudo
institucional va al lado izquierdo del pecho.

El uniforme de Educacion Fisica debe portarse con tenis y medias de
color blanco, con cordones blancos.

Paragrafo 4: el uniforme de Educacion Fisica, debera usarse sélo y
exclusivamente para esta clase o cuando se solicite para un evento
deportivo o cultural.

Paragrafo 5: La chaqueta también puede usarse con el uniforme de
diario.

Paragrafo 6: Los estudiantes que se encuentran en proceso de
transicion por Identidad de Género podran portar el uniforme de
educacién fisica de manera adecuada diariamente, previo
consentimiento escrito realizado por los padres de familia.

Paragrafo 7: los estudiantes de grado once podran usar una
chaqueta distintiva del grado, y su adquisiscion NO es
OBLIGATORIA.

1.11 ARTICULO 7. REGLAS DE HIGIENE PERSONAL Y DE SALUD.

- Los estudiantes deben ser conscientes de la necesidad de presentarse de forma aseada, limpia y pulcra por
respeto a la convivencia y al bien comun.

- Velar por el cuidado de su presentacion, aseo e higiene del cuerpo para su propio bienestar y el colectivo.

- Procurar el cambio y aseo permanente en las prendas de vestir.

- Sentir y demostrar respeto por el compafiero, evitando el desaseo y una inadecuada presentacion personal
y sin descuidarla con el uso de maquillaje y adornos no propios en el porte del uniforme.

- Mantener una adecuada presentacion y cuidado de las ufias, dientes, oidos, cabello y aseo de su cuerpo
en general.
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Los estudiantes deberan mantener su cabello limpio, sin excentricidades y bien presentado.

Las estudiantes se presentaran sin maquillaje y llevaran sus ufias bien arregladas, sin esmalte.

Al ofrecer alimentos en los lugares y tiempos estipulados, conservando las normas de higiene.

Cuando el estudiante que esté incapacitado por enfermedad temporal o permanente para la realizacion de
practicas deportivas o actividades de Educacion Fisica, Recreacidén y Deportes, debera presentar la orden
médica que certifique dicha limitacién o incapacidad. En este caso el estudiante queda comprometido a
hacer un seguimiento tedrico de la clase para presentarlo al docente.

En caso de posibles epidemias liendres, piojos, pulgas entre otros deben llevar a cabo el tratamiento
adecuado para curar y prevenir las enfermedades que puedan afectar tanto al individuo como al ambiente
escolar.

Los padres o acudientes deben cumplir con las normas emitidas por el Ministerio de Salud con respecto a
las vacunas que corresponden a sus hijos de acuerdo con su edad, con el fin de evitar posibles
enfermedades contagiosas.

En caso de ser orientados acerca de la necesidad de recibir un tratamiento médico, psicoldgico o psiquiatrico
particular, se debera presentar la evidencia de que dicho tratamiento se esta llevando a cabo con la seriedad
gue amerita la recomendacion.

1.12 ARTICULO 8. ESTRATEGIAS DE PREVENCION AL CONSUMO DE SUSTANCIAS

PSICOACTIVAS, VIOLENCIA ESCOLAR Y EMBARAZO ADOLESCENTE.

Prevenir el uso de bebidas alcohdlicas, estupefacientes o cualquier otra sustanciapsicoactiva sintética NO
formulada o siquiatrica NO recetada, a través de conferencias con personas especializadas y uso adecuado
del tiempo libre.

Enmarcar los Proyectos Obligatorios en la prevencion de situaciones que afecten la convivencia y la
promocién de la misma.

Los estudiantes que se encuentren en situacion de uso y abuso de sustancias psicoactivas seran informados
a los padres de familia y se les recomendara la valoracion médica para iniciar proceso de desintoxicacion.

Divulgacién y Ejecucion de un Proyecto sobre la Prevencion de Consumo de Sustancias Psicoactivas y otro
Proyecto de Educaciéon Sexual y Construccion de Ciudadadania (PESCC) en los grados de TS 6° a 11°.

1.13 ARTICULO 9. PAUTAS DE COMPORTAMIENTO EN RELACION CON EL CUIDADO DEL

MEDIO AMBIENTE ESCOLAR.

Presentar certificados médicos y de vacunas basicas que le permitan vivir en comunidad.

Depositar las basuras en los recipientes correspondientes.

Usar el agua adecuadamente recordando que es un recurso vital.

Cuidar los prados y jardines como fuente para la mejor calidad de vida.

Promocionar campafias de reciclaje y desechos, evitando la contaminacion.

Fumigar técnicamente la planta fisica, los campos deportivos, las zonas verdes, para evitar enfermedades
infecto-contagiosas.
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- Evitar la contaminacioén del aire causada por vehiculos automotores, las quemas, los aerosoles que pueden
dafar la capa de ozono.

- Frenar la contaminacion por ruido no usando cornetas, ni elevando el volumen de equipos de sonido.

- Impedir el exceso de pancartas, avisos, carteles o carteleras que causen contaminacion visual.

- Divulgacién y ejecucién del Proyecto Ambiental Escolar (PRAE).

CAPITULO Il: PROCESO DE ADMISION, MATRICULA, CAUSALES PARA LA NO
RENOVACION O CANCELACION DE MATRICULA.

2.1 ARTICULO 10. ADMISION DE ESTUDIANTES.

La admision es el acto libre y voluntario, mediante el cual un aspirante solicita cupo a uno de los grados o
programas flexibles que ofrece la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria, para lo cual debe cumplir
con los requisitos legales e institucionales establecidos.

Criterios de admision respecto a la familia:

- ldentificarse con los principios y Normas establecidas en el Manual para la Convivencia Escolar de la
Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria.
- Garantizar el acompafiamiento en el proceso educativo del estudiante.

Criterios de admision respecto al estudiante:

- ldentificarse con los principios y Normas establecidas en el Manual para la Convivencia Escolar de la
Institucién Educativa Nicanor Restrepo Santamaria.

- Manifestar un desarrollo y desempefio de acuerdo con su edad y grado al que aspira.

- Demostrar aptitudes y actitudes para asumir el perfil del estudiante.

Requisitos de admisién:
1. Adquirir la solicitud de ingreso o renovacién de matricula en las fechas establecidas.

2. Asistir a reunion personalizada (padres de familia o acudiente y aspirante) con el rector, presentando la
documentacion requerida previamente, en la fecha y hora asignadas.

3. Asistir los padres de familia o acudientes y los admitidos, a la reunion de induccidn ofrecida en la institucion,
en la cual conoceran aspectos relacionados con la propuesta educativa, basada en Pedagogias Activas y el
Manual para la Convivencia Escolar.

2.2 ARTICULO 11. MATRICULA DE ESTUDIANTES.

La matricula es el acto juridico (contrato) que formaliza la vinculacion del aspirante admitido, como estudiante
regular de la Institucion. Se realiza por una sola vez al ingresar a la Institucion y se podra renovar para cada
afio lectivo, en la medida que el estudiante y sus padres o0 acudientes cumplan con los requisitos exigidos para
ello. El padre de familia o acudiente al momento de realizar la matricula acepta conocer y cumplir el manual
para la convivencia escolar de la Institucion, el uniforme escolar y la lista de utiles.
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El Decreto 1075 de 2015, establecié la Gratuidad Educativa en el sector oficial para los estudiantes de
educacioén formal regular en los grados, niveles y ciclos de preescolar, primaria, secundaria y media. El Articulo
2.3.1.6.4.2. Alcance de la gratuidad educativa. “La gratuidad educativa se entiende como la excepcién del pago
de derechos académicos y servicios complementarios. En consecuencia, las instituciones educativas estatales
no podran realizar ningun cobro por derechos académicos o servicios complementarios.”

Cada afo se realizan acuerdos y actos administrativos de Consejo Directivo en donde se actualizan las Tarifas
de Cobros Educativos (Ver Acuerdos del Consejo Directivo).

2.3 ARTICULO 12. REQUISITOS PARA LA MATRICULA.

ESTUDIANTES NUEVOS.

El estudiante que ingrese por primera vez a la Institucion para efectos de matricula, deberd cumplir con los
siguientes requisitos:

Fotocopia del registro Civil legible para Estudiantes Menores de 7 afios

Fotocopia de la tarjeta de Identidad legible para estudiantes mayores de 7 afios (al 200%)
Fotocopia de la Cédula legible para estudiantes mayores de 18 afios (al 200%)

Fotocopia de la Cédula legible de los padres de familia y/o acudientes (al 200%)

Fotocopia del certificado del SISBEN con PUNTAJE actualizado o la EPS

Fotocopia de la cuenta de servicios publicos para la ubicacion exacta del domicilio del Estudiante.
Fotocopia de la hoja de vida o ficha de seguimiento del estudiante diligenciada hasta la fecha.
Boletines del 1°, 2° y 3° del afio en curso.

Certificados de Calificaciones del Grado anterior al que va a cursar.

Toda la documentacién debe ser entregada en sobre de manila o carpeta en la Secretaria Académica
de la institucion

Los estudiantes que cuentan con algun tipo de diagndstico médico,psicolégico o psiquiatrico deben
presentar copia actualizada del mismo para poder tener apoyo a nivel institucional.

AN N N N N NN

<

2.4 ARTICULO 13. RENOVACION DE MATRICULA (Art. 96 Ley 115 de 1994)

La renovacién de la matricula es el acto juridico (contrato), mediante el cual el estudiante legaliza su
permanencia en la Institucion para cada afio escolar y para cada grado. El padre de familia o acudiente al
momento de realizar la matricula acepta conocer y cumplir el Manual para la convivencia escolar de la
Institucion, el uniforme escolar y la lista de Utiles.

La matricula podré renovarse en los siguientes casos:

- Cuando el estudiante haya sido promovido al grado siguiente al finalizar el afio académico.

- Cuando a juicio del Comité de Evaluacién y Promocion haya sido promovido anticipadamente, dentro del
mismo afio académico.

- Cuando repruebe el grado cursado de acuerdo con lo establecido en el art. 53 del decreto 1860 de 1994, el
decreto 1290 y el Sistema de Evaluacion Institucional de los estudiantes (SIEE), manifieste la voluntad de
repetirlo en la institucion y no tenga Resolucion Rectoral de negacion de cupo.
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Requisitos para larenovacion de matricula.

- Presentar dentro de los plazos estipulados por la institucién el Formato o Ficho de Renovacion de matricula,
debidamente diligenciado.
- No estar inhabilitado para renovar matricula.
- Presentarse a la hora y fechas estipuladas por la Institucion, acompafiado de su padre, madre o acudiente,
con los siguientes documentos bien diligenciados:
v" Ficho de la Renovaciéon de matricula, bien diligenciado con lapicero negro y letra legible.
v Fotocopia de la tarjeta de identidad ampliada al 200%, legible para los estudiantes que tienen siete afios
cumplidos o més.
v Fotocopia de la cédula de Ciudadania ampliada al 200% y legible para estudiates mayores de 18 afios.
v Si la persona que va a renovar matricula es diferente al padre o la madre del estudiante debe presentar
carta de autorizacion firmada por uno de los padres y Fotocopia de las Cédulas ampliadas al 200% y
legible, tanto de la persona que estd autorizando como de quien va a realizar la Revovacion de la
Matricula. (la firma d ela autorizacion debe ser la misma firma que aparece en al cédula)
v Certificado del SISBEN con puntaje o EPS actualizado
v Realizar las respectivas firmas de los libros de matricula en la secretaria de la institucion para lo cual es
obligatoria la asistencia del estudiante a partir del grado 2° de la basica primaria.

Proceso de matriculay renovacion de matricula de los estudiantes EN RIESGO DE EXCLUSION.

La matricula de los estudiantes EN RIESGO DE EXCLUSION sera de la misma manera que los demas
estudiantes, considerando que segun la politica colombiana estos estudiantes deben acceder a la educacion
formal sin ningun tipo de restriccidn, sera una obligacion de la familia o acudiente del estudiante informar sobre
la dificultad que presenta, sus caracteristicas, posible medicacion que se le suministre, asi como la informacion
necesaria para garantizar una educacién con calidad, y traer a la institucién educativa un soporte fisico sobre
el diagndstico dado por un especialista indicado.

Proceso de matricula'y renovacion de matricula de los estudiantes que cursan la Media Técnica.

Se hara de la misma forma que en el proceso de matricula y renovacion de los demas estudiantes, salvo que
para el caso de los estudiantes de la media técnica, primero deberan ser admitidos al programa segun lo
establecido en el SIEE y luego continuaran con el proceso de matricula. Los estudiantes que lleguen de otras
instituciones a grado 10° podran ingresar a la MEDIA TECNICA si inician sus estudios a comienzo del afio y
existen cupos disponibles para dicha Tecnica. También es importante el interés del estudiante por hacer parte
de la Media Técnica que se ofrece en la institucidon y poseer un buen nivel académico. En todo caso los
estudiantes interesado en al Media Técnica recibiran asesoria y sensibilizacion sobre ella.

Luego de haber realizado el proceso de matricula en la institucion educativa, el estudiante, asesorado por el
docente articulador de la MEDIA TECNICA, debera a realizar el proceso de matricula con la institucion
universitaria que se tenga el convenio, en los plazos establecidos por ella.

2.5 ARTICULO 14. RETIRO DE ESTUDIANTES.

Si los padres de familia o acudientes deciden retirar al estudiante y en consecuencia cancelar su contrato de
matricula, se debe realizar el siguiente procedimiento:
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+ Informar oportunamente sobre su decision al orientador de grupo.

* Los padres de familia o acudientes solicitaran cita con el Rector, en la secretaria de la institucién para ofrecer
informe sobre las causas del retiro.

* Las secretarias de la institucion haran firmar el documento de cancelacion de matricula a los padres de
familia o acudientes y haran entrega de la papeleria del estudiante.

+ Las secretarias de la institucion procederan a retirar del sistema (SIMAT)los datos del estudiante con el fin
de que pueda matricularse en otra institucion. En el Programa Académico de la institucion MASTER 2000
se registrara la fecha de su retiro.

+ Las secretarias de la institucion informaran sobre los requisitos necesarios para realizar el retiro del
estudiante.

2.6 ARTICULO 15. CAUSALES PARA LA NO RENOVACION O CANCELACION DE MATRICULA.

Previa realizacion del debido proceso y atendiendo las dificultades presentadas por el estudiante y/o padres de
familia o acudiente, el Consejo Directivo podra determinar la No renovacién de matricula para aquellos
estudiantes que:

* No cumplen las normas establecidas en el presente Manual para la Convivencia Escolar y que al agotar el
debido proceso y haber seguido los protocolos para el seguimiento a las situaciones que afectan la
convivencia escolar, no se evidencian cambios en su comportamiento que favorecen la sana convivencia
institucional.

* Presentan sanciones estipuladas por un juez de infancia y adolescencia que asi lo disponga.

* Por su situacién psiquiatrica y a pesar de su tratamiento No posibilitan la sana convivencia en la institucion.

NOTA: se sugiere a los estudiantes en extra-edad, cursar sus grados en Programas Flexibles o realizar Planes
de Validacion - en instituciones autorizadas - conforme a su edad cronolégica y grado de escolaridad para que
puedan avanzar sin perder la motivacién por el estudio.

CAPITULO IlI: PERFILES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

3.1 ARTICULO 16. PERFILES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

3.1.1 DEL ESTUDIANTE.
El Perfil del estudiante de la Institucién Educativa Nicanor Restrepo Santamaria es:

SER:
- Capaz de reconocerse como un ser integral, valorarse y construir su identidad personal.

- Auténomo, con deseos de superacion, responsable en la toma de decisiones y consciente de las
consecuencias de sus actos.




INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA

“ »
ﬁrma:m[b en competencias construimos convivencia

SABER:

- Ser agente activo de su proceso de aprendizaje, con sentido critico, reflexivo e investigativo.
- Con capacidad y habilidad para la comprensién, la comunicacion, la expresion oral y escrita.

HACER:

- Genere estrategias de solucion asertiva a los diferentes problemas que en enfrenta en su vida cotidiana.
- Practicar los conocimientos adquiridos en los ambientes inmediatos donde se desempefa.

CONVIVIR:

- Con facilidad para reconocer, respetar, tolerar y comprender las emociones propias, de los demas y su
diversidad e individualidad.
- Demuestre respeto por su patria, las diferentes manifestaciones cultura y el medio ambiente.

EMPRENDER:

- Desarrollar habilidades individuales para desenvolverse en un contexto productivo.
- Con capacidad de liderazgo, iniciativa e ideas creativas para transformar procesos a través del trabajo
colaborativo.

3.1.2 DEL PADRE DE FAMILIA Y/O ACUDIENTE.

Para cumplir con el mandato de corresponsabilidad en la participacion de los procesos de formacion de sus
hijos e hijas, el padre de familia y/o acudiente tendra el siguiente perfil y debera ser:

- Cumplidor con el Manual de Procedimientos Institucionales para la admisién, matricula, renovaciéon vy
calendario de la misma en los términos estipulados para ello.

- Comprometido con los procesos académicos y disciplinarios de sus hijos/as, al punto de compartir con ellos
la jornada escolar, cuando se requiera su presencia en el aula de clase como estrategia pedagdgica en el
debido proceso académico y/o disciplinario que lo requiera.

- Compafiia constante de su hijo/a 0 acudido en todas las actividades escolares y extracurriculares.

- Ejemplo, especialmente en la practica de valores humanos como el compromiso social, la disciplina, el
optimismo, la conviccidn, el estimulo, la responsabilidad, el respeto, la sabiduria, el estudio, el fervor y la
ternura.

- Participativo en todos los procesos, proyectos y actividades que desarrolle la Institucién Educativa.

- Un acudiente con sentido de pertenencia, conociendo la mision, visién y la filosofia Institucional, su proyecto
Educativo Institucional (PEI), sus objetivos, el Manual para la Convivencia Escolar y los programas
Institucionales; cooperando para que sus hijos/as se comprometan conscientemente con ellos.

- Unamigo/a de la institucion que respete a los docentes, Directivas y estudiantes, solicitando las aclaraciones
pertinentes en las circunstancias que lo ameriten.

- Un aliado/a de la institucion educativa, alguien que hable lo correcto de todos los procesos educativos, que
hable bien de los docentes, sus directivas y de las actividades de proyeccion a la comunidad.
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- Un embajador/a de aspectos positivos de la institucién, cuando sea requerido para que la represente en
algun tipo de eventos.
- Propositivo en aquellas situaciones que la institucién necesite mejorar.

Participaciéon de las Familias en la Vida Escolar.

En concordancia con la normatividad vigente, las familias, como corresponsables en la formacion de nifias,
nifios y adolescentes, tienen el deber de participar activamente en los procesos educativos que se desarrollan
en el establecimiento educativo. Esta participacion no solo fortalece el vinculo entre la escuela y el hogar, sino
gue contribuye al desarrollo integral de los estudiantes, al mejoramiento de la calidad educativa y a la
construccion de entornos protectores.

De acuerdo con el Decreto 1286 de 2005, los padres de familia deben integrarse a los procesos de mejoramiento
educativo a través de instancias como el Consejo de Padres de Familia y la Asociacion de Padres de Familia,
espacios que garantizan su representacion, voz y participacion en las decisiones que afectan la vida escolar.

El Decreto 0459 de 2024 establece que la participacion de las familias debe darse en el marco de la Alianza
Familia-Escuela, orientada a promover la corresponsabilidad, el respeto por los derechos humanos, y la
transformacién de pautas de crianza y relacion que incidan positivamente en el bienestar de los estudiantes.

En este sentido, se hace de obligatorio cumplimiento para madres, padres y cuidadores:

e Asistir a las Escuelas de familias, en concordancia con la Ley 2025 de 2020, las cuales tienen como
objetivo brindar herramientas de acompafiamiento, crianza positiva y fortalecimiento de los vinculos
familiares.

e Participar activamente en reuniones convocadas por el establecimiento, actividades formativas, talleres,
jornadas pedagdgicas y procesos de seguimiento académico y convivencial de sus hijos e hijas.

e Responder de manera oportuna a los requerimientos de la institucion educativa y mantener una
comunicacion fluida y respetuosa con los docentes y directivos.

El incumplimiento reiterado de estas responsabilidades podra ser reportado al Consejo Académico y/o al Comité
Escolar de Convivencia, con el fin de establecer estrategias de acompafiamiento y corresponsabilidad,
priorizando siempre el interés superior de los estudiantes.

3.1.3 DEL DOCENTE.

Con el animo de realizar una excelente labor educativa en una institucion inclusiva, altamente vulnerable como
la nuestra, se requiere de profesionales que no solo tengan una formacion especifica, sino también un especial
perfil humanistico; por lo tanto en la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria necesita de docentes
que:

- Posea una solida formacion en su area de profesionalizacion, formacion pedagdégica, investigativa y cultural.

- Suformacion no solo debe ser instructiva y profesionalizante, sino que debe tener una formacion integral,
siendo también un orientador/a que posea una sélida dimension politica y comunicativa.

- Sea comprometido/a en los procesos de cambio exigidos por la sociedad y especialmente en el aporte a la
paz y a la sana convivencia desde su propia proyeccion.

- Sea referente positivo para sus estudiantes y comunidad en general.
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- Demuestre ser Respetuoso/a de los procesos establecidos para las diversas acciones, y del trato a todos
los miembros de la comunidad educativa.

- Tenga vocacion de servicio y calidad humana.

- Posea capacidad de liderazgo para los procesos sociales.

- Demuestre responsabilidad y sentido de pertenencia por la institucién.

- Demuestre capacidad para el trabajo en equipo.

- Tenga capacidad de escucha y comunicacion asertiva.

- Se distinga por su capacidad de concertacion, organizacion y planeacién que le permitan responder de
manera eficaz y oportuna a los requerimientos del cargo.

- Sea capaz de ajustarse al Manual para la Convivencia Escolar, respetando el Debido Proceso y el Conducto
Regular, estipulado en el mismo.

- Sea gestor/a de estrategias metodoldgicas que posibiliten distintos significados a la accién educativa.

- Sea protagonista de nexos entre la institucion y la comunidad educativa, entre el curriculo y el Proyecto
Educativo Institucional (PEI), enmarcado en los contextos historicos sociales.

- SE ACTUALICE EN PEDAGOGIAS ACTIVAS Y PROFUNDICE LA EN FORMACION DE LA
METODOLOGIA A.B.P.

3.1.4 DE LOS COORDINADORES.

Por la naturaleza de las actividades asignadas a los coordinadores, el 0 la ocupante de este cargo debe ser
una persona cortés y poseer dinamismo, entusiasmo, motivacién, comprension con la capacidad de trabajo y
espiritu de cooperacion, ademas:

- Tener caracteristicas de lider y estar dispuesto al cambio.

- Tener sentido de pertenencia con la Institucion.

- Ser asertivo/a en la toma de decisiones.

- Demostrar rectitud y justicia en todas sus actuaciones.

- Ser Facilitador/a de la comunicacién afectiva y efectiva entre los integrantes de la comunidad educativa.

- Ser prudente en el manejo de los conflictos con toda la comunidad que por competencia le corresponde
asumir.

- Ser &gil, oportuno y directo en el manejo de todo tipo de informacién, programas y actividades proyectadas
en la institucion, tanto a los docentes como a los estudiantes.

- Ser leal con la institucidn, con su jefe inmediato y con todos los estamentos que la conforman.

- Demostrar un comportamiento ejemplar, proactivo, metddico y sistematico, siendo eficaz y buscador de
buenos resultados en todos los procesos que maneja o emprende.

- Ser tolerante, que sea capaz de convivir con la diferencia del otro, desarrollando gran capacidad de escucha
y toma de decisiones oportunas.

- Conciliador/a en los conflictos que se presenten en la comunidad educativa.

- Ser gestor/a de procesos de convivencia social en la practica educativa.

- Ser referente para la comunidad educativa en cuanto a responsabilidad y laboriosidad.

- Ser cumplidor/a y responsable de todas las funciones asignadas a su cargo.

- Comunicar libre y asertivamente sus opiniones en el marco del respeto mutuo.

- Acoger con diplomacia las criticas de la comunidad educativa.
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3.1.5 DEL RECTOR.
Teniendo en cuenta las caracteristicas particulares de la poblacién que representa y a la cual debe prestar el
servicio educativo de més alta calidad, el rector debe:

- Ser una persona idénea, tanto en lo personal como en lo profesional.

- Tener capacidad para innovar, visualizar nuevos conceptos y llevarlos a la practica.

- Tener capacidad para el trabajo en equipo, habilidad para dirigir y coordinar actividades, caracteristicas de
motivador y una gran identificacién con los objetivos de la comunidad educativa.

- Poseer un alto grado de iniciativa y conocimiento.

- Ser democrético y participativo en la elaboracion y ejecucion del Manual para la Convivencia Escolar, del
Sistema Institucional de Evaluacion y Promocion de los estudiantes (SIEE) y del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

- Tener caracteristicas de lider y disposicion al cambio.

- Ser asertivo en la toma de decisiones.

- Tener cortesia en las relaciones de trabajo y estar capacitado para lograr entre los integrantes de la
Institucién buenas relaciones interpersonales.

- Poseer dinamismo para atender las diversas actividades que demanda su cargo.

- Tener habilidad para manejar apropiadamente las relaciones humanas siendo oportuno en la toma de
decisiones y discreto en la informacién que maneja; asi como conciliador, pacifista en las dificultades
presentadas entre los miembros de la comunidad educativa.

- Demostrar un comportamiento proactivo, metodico y sistemético, siendo eficaz y buscador de buenos
resultados en todos los procesos que maneja o emprende.

- Tener una mentalidad creativa, amplia e innovadora para proyectar, promover y desarrollar nuevas
estrategias de accion para contribuir al cumplimiento de la misién y la vision.

- Tener habilidad para ordenar recursos de todo tipo, en funcién de los objetivos por alcanzar, lo cual a su vez
se reflejara en su capacidad de organizacién y direccion.

- Conocer la normatividad de los procesos educativos y la administracién de la educacién, especialmente lo
concerniente a talento humano, contratacion de servicios, ejecucion presupuestal y financiera; asi como
conocimiento en pedagogia.

- Tener capacidad de gestion financiera administrativa, directiva y pedagaogica.

- Comunicar libre y asertivamente sus opiniones en el marco del respeto mutuo.

- Acoger con diplomacia las criticas y observaciones de la comunidad educativa.

3.1.6 DE LAS SECRETARIAS.
Las secretarias de la institucion educativa son la primera y mas importante carta de presentacion ante la
comunidad educativa. Sus principales Caracteristicas deben ser:

- Tener buenas relaciones interpersonales con los funcionarios de la institucion, poblacion estudiantil como
también con las personas externas que se presenten en determinado momento a la institucion.
- Servir con prontitud y sin preferencias.

- Ser Amable.
- Respetuosa de las jerarquias institucionales.
- Tener ética y profesionalismo en el cargo de su competencia, para la buena imagen de la institucion.
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Cumplir con el horario de labores establecido y atender de manera cordial al publico.
Ser eficiente y discreta para la buena marcha en el funcionamiento interno de la institucion.
Ser responsable en el desarrollo de sus actividades, cumpliendo sus funciones con eficacia.

Ejercer el cargo con honradez y transparencia.
Tener capacidad para innovar, visualizar nuevos conceptos en manejo de sus funciones y llevarlos a la

practica.

Actualizarse y capacitarse constantemente.

Garantizar a la comunidad educativa el derecho a la informacion.

Tener un alto sentido de pertenencia por la Institucion.

Ser discreta, responsable y leal con todos los estamentos institucionales.

Comunicar libre y asertivamente sus opiniones en el marco del respeto mutuo.

Acoger con diplomacia las criticas y observaciones de la comunidad educativa.

Velar por que se mantengan en buen estado los equipos y enseres que estén a su cargo.

FUNCIONES DE LAS SECRETARIAS. Las funciones especificas e institucionales son las siguientes:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Orientar al cliente interno y
externo suministrandole
informacion, documentos 0

elementos, de conformidad con los |

tramites, procedimientos y
autorizaciones establecidos, y en los
tiempos definidos para tal fin.

Brindar un trato cordial y amable a las personas que requieran de sus
servicios.

Ofrecer un servicio de alta calidad, eficaz y oportuno.

Ser ejemplo de puntualidad, responsabilidad, pulcritud, orden vy
trabajo.

Tener ética y profesionalismo en el cargo de su competencia, para la
buena imagen de la institucion.

Tener buenas relaciones interpersonales con los funcionarios de la
institucion, poblacién estudiantii como también con las personas
externas que se presenten en determinado momento en la institucion.
Anunciar por teléfono las personas que requieran al rector para
ingresar a su oficina.

Cumplir con el horario de labores establecido y atender eficazmente
al publico.

No abandonar sin previa autorizacion la oficina en horas laborales.
Informar oportunamente a las Directivas y a la Institucion Universitaria
sus citas médicas e incapacidades.

Realizar conjuntamente con el Rector la presentacion de los Informes
mensuales a la Institucién Universitaria, reportando sus actividades
y solicitando al Rector su FIRMA ORIGINAL para la respectiva
presentacion.

2. Diligenciar los libros
reglamentarios del establecimiento
como registro de logros, registro de

matriculas, nivelaciones,
admisiones, habilitaciones,
validaciones, hojas de vida de

docentes, estudiantes y empleados,
registro de titulos y actas de grados,
entre otros; de acuerdo a los

Mantener actualizados los libros Reglamentarios, tanto fisicos como
las plataformas virtuales MASTER 2000, SIMAT, entre otras; tales
como: Llevar correctamente en el libro el registro de matricula de los
estudiantes, como también los registros de las calificaciones y los
demés libros que hagan parte del proceso estudiantil a cargo de la
direccién del plantel, Registro de Notas, Planes de apoyo, entre otros.
Por ningln motivo se tendra alfabetizadores para manejo del
MASTER 2000 o SIMAT

Mantener al dia las carpetas u hojas de vida de estudiantes y personal
docente.
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procedimientos definidos por la
Institucion Educativa.

Apoyar al rector en los Procesos de EVALUACIONES DE
DESEMPENO DE DOCENTES a nivel de sistematizacion de la
informacién e impresién de las mismas.

Diligenciar y organizar los libros de MATRICULAS Y RETIROS, las
ACTAS DE GRADO, LIBROS DE REGISTRO DE GRADOS, LIBRO
DE ACTAS INDIVIDUALES DE GRADOS, LIBRO DE DUPLICADOS.
Entre otros.

3. Apoyar la Administracion de la
correspondencia y el archivo del
establecimiento. Ademas transcribir
resoluciones, circulares y demas
comunicaciones, de acuerdo a los
procedimientos definidos por la
Institucién Educativa.

Recibir clasificar, archivar la correspondencia y demas documentos
gue le sean confiados.
Mantener actualizado en el archivo fisico los documentos

Institucionales.

Mantener un archivo alfabético de toda la documentacién que
reposa en la Institucién.
Por ningln motivo se tendra alfabetizadores para el Manejo del

Archivo Institucional.

Mantener en reserva, orden y bajo extrema seguridad la
documentacion confidencial y oficial de la Institucion y del personal
jerarquico docente y administrativo.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la
documentacion recibida y enviada como todos los documentos que
generen las Directivas de la institucion.

Realizar los COMUNICADOS, AGENDAS, ACTAS Y/O
CIRCULARES que soliciten las Directivas de la Institucién.

Preparar y redactar la documentacion oficial de la Institucion
Educativa.

Realizar las actividades, requerimientos, informes, actas vy
diligenciamiento de formatos que se requieran en los tiempos
estipulados por las Directivas de la institucion.

4. Atender las llamadas telefénicas,
mensajes de texto y correos
electronicos de los estudiantes,
profesores, directivos, funcionarios y
el publico en general, en el horario
establecido para tal fin.

Responder los teléfonos institucionales, WhatsApp y/o correos
electrénicos en su jornada correspondiente.

5. Registrar y mantener actualizados
el software Académico MASTER
2000 y entregar los reportes
solicitados por las diferentes
dependencias de forma oportuna,
previo conocimiento del directivo
docente.

MASTER 2000 por jornada
SIMAT por jornada
Otros softwares de apoyo para la prestacion del servicio educativo.
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6. Realizar oportunamente los
registros y la actualizacién en los
sistemas de informacién nacional,
departamental y municipal, que
garantizan el ingreso y permanencia
de los estudiantes en la educacién
oficial, como el SIMAT, SIMPADE,
ICFES, Transporte Escolar, PAE y
Familias en Accion, entre otros.

Revisar constantemente y mantener al dia:

- DUE

- DANE

- ICFES (SABER 11°) — PRUEBAS SABER - EVALUAR PARA
AVANZAR

- SIMAT

- SIMPAE

- SIMPADE

- PAE

- FAMILIAS EN ACCION

- TRANSPORTE ESCOLAR

- ESTUDIANTES EN RIESGO DE EXCLUSION.

7. Expedir oportunamente los
certificados de estudio, constancias
de desempefio, boletines, hojas de
vida, tiempo de  servicio,
constancias y demas documentos
gue le sean solicitados.

Coordinar la elaboracién, impresién de los documentos referentes al
proceso de matricula y finalizacion del afio escolar, asi como la
entrega de documentos requeridos para Grados y Egresados.

Tener conocimiento de la RESOLUCION DE TARIFAS EDUCATIVAS
para los cobros escolares autorizados y realizar los reportes al
Tesorero Institucional.

Tener conocimiento de la RESOLUCION DE CRONOGRAMA
ACADEMICO.

Tener conocimiento del PEI,
CONVIVENCIA ESCOLAR.
Transcribir y entregar oportunamente los documentos oficiales
recibidos al personal que labora en la Institucién Educativa.

SIEE Y MANUAL PARA LA

8. Brindar  apoyo logistico,
acompafiamiento y toma de actas en
las reuniones del Consejo
Académico, Comisiones de
Evaluacion y Promocion, Consejo de
Padres, Reuniones de Docentes,
Consejo Directivo, Comité Operativo
y de Gestién de la Calidad, entre
otras.

Realizar las Agendas solicitas desde las directivas.

Citar de manera oportuna a los Miembros de los Distintos Consejos.
Mantener actualizados las carpetas con actas, Acuerdos Yy
Resoluciones con las acciones y tareas a cumplir.

Tomar Nota de cada Reunion, tema, aspecto a la que sea citada.

9. Elaborar reporte de asistencia de
los estudiantes al aula de clase,
durante la vigencia del calendario
académico escolar, teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos
desde la Secretaria de Educacion
Distrito  especial de Ciencia
Tecnologia e Innovacién de
Medellin. Al igual que el Reporte de
Novedades e inasistencia de los
docentes por mes.

Apoyar a las Directivas en el Reporte de INASISTENCIAS de los
estudiantes en el SIMAT.

Apoyar a las Directivas en el Reporte de Novedades e Inasistencia
de los docentes por mes.

Apoyar a las Directivas en el reporte de HORAS EXTRAS por mes.
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10. Asistir a las actividades de

Gestion del Conocimiento |- Demostrar Cualificacion constante, capacitaciones relacionadas con
programadas por la Secretaria de sus funciones para mantenerse actualizadas.

Educacion y la Institucion |- Informar oportunamente a las directivas las fechas de citacion a
Universitaria, en cumplimiento del capacitaciones desde la Institucién Universitaria.

Plan de Mejoramiento en la
Prestacién del Servicio.

11. Realizar actividades de apoyo y
complementarias al area de su|- Otras acciones inherentes al cargo que se le asigne el rector o

competencia, asi como todos los directivas de la Institucion Educativa.
tramites relacionados con los

asuntos de caracter educativo de la
Institucion.

3.1.7 DE LA BIBLIOTECARIA.

Con el fin de aportarle de manera efectiva a la Transformacién Educativa, la institucion requiere de una
bibliotecaria/o que:

- Sea altamente Idénea para el cargo con conocimiento en bibliotecas.

- Posea un alto grado de iniciativa y proactividad.

- Ejerza el cargo con honradez y transparencia.

- Utilice con pulcritud el tiempo de trabajo.

- Sea Veedor/ay responsable del material asighado a su custodia.

- Tenga capacidad para innovar, visualizar nuevos conceptos en manejo de bibliotecas y llevarlos a la
practica.

- Sea proactiva/o y con capacidad de generar pasién por la lectura.

- Sea cumplidor/a de cada una de sus funciones con eficacia.

- Se actualice y capacite constantemente.

- Ofrezca un servicio con prontitud y sin preferencias.

- Maneje excelentes relaciones personales e interpersonales.

- Sea amable.

- Tenga sentido de pertenencia por la Institucién.

- Discreta, responsable y leal con todos los estamentos de la institucion.

- Respetuosa de las jerarquias institucionales.

- Comunicar libre y asertivamente sus opiniones en el marco del respeto mutuo.

- Acoger con diplomacia las criticas y observaciones de la comunidad educativa.

3.1.8 DEL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES.

Las personas que laboran dentro de la Institucién Educativa Nicanor Restrepo Santamaria como personal de
servicios generales en: vigilancia, aseo, fotocopiadora, tienda escolar y manipulacion de alimentos en el
Restaurante, deben tener muy presente las caracteristicas particulares que requiere nuestra comunidad,
partiendo de una actitud muy cordial, amable y de servicio. Por lo tanto el personal de servicios generales
debe ser:

- Conocedores de las funciones propias de su cargo y ejercerlas con total eficiencia, calidad y responsabilidad.
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- Amables, respetuosos y dispuestos al dialogo con todos los integrantes y visitantes de la Institucion
Educativa.

- Conocedores de los principios y normas que rigen la Institucién Educativa y ser respetuosos de estas.

- Ser organizados, dinAmicos, objetivos, serios y comprometidos con la calidad de su trabajo. Cumplir la labor
y el tiempo, para lo cual fue contratado o vinculado.

- Tener organizacion y agilidad en las actividades que desarrolla y para las cuales fue contratado.

- Tener un alto sentido de pertenencia por la Institucion.

- Ser discreto y prudente frente a lo que observa y escucha.

- Poseer buena voluntad y ser colaborador con las actividades que se desarrollan en la Institucion.

- Mostrar deseos de actualizacion, de superacion personal y social; frente al desempefio de su cargo.

- Colaborador en aspectos de la sana convivencia con toda la comunidad educativa.

- Comunicar libre y asertivamente sus opiniones en el marco del respeto mutuo.

- Acoger con diplomacia las criticas y observaciones de la comunidad educativa.

3.1.9 DEL PERSONERO ESTUDIANTIL.
Ademas de coincidir con el perfil enunciado para los estudiantes en general, el Personero debe:

- Llevar matriculado en la institucion por lo menos un afio, para que cuente con un conocimiento significativo
de la realidad escolar.

- Estar cursando el grado once (11°), ultimo grado que ofrece la institucion.

- Destacarse por su liderazgo, solidaridad y honestidad.

- manifestar responsabilidad y sana convivencia en su desempefio académico y comportamental.

- Tener claras las funciones propias de su cargo.

- Conocer ampliamente el Manual para la Convivencia Escolar.

- Poseer manifiesto sentido de pertenencia por la institucion.

- No tener faltas disciplinarias tipo Il y tipo IlI.

- Conocer y aplicar las funciones de la personeria escolar.

- Capacidad de diadlogo y concertacion.

- Conocer las leyes y normas que sean de competencia de su cargo.

- Capacidad y criterio de argumentacion.

- Tener disponibilidad de tiempo y deseo de colaboracion.

3.1.10 DEL CONTRALOR ESCOLAR.
Ademas de coincidir con el perfil enunciado para los estudiantes en general, el Contralor/a debe:

- Llevar matriculado en la institucion por lo menos un afio, para que cuente con un conocimiento significativo
de la realidad escolar.

- Estar cursando el grado décimo (10°) u once (11°) en la institucion.

- Destacarse por su liderazgo, solidaridad y honestidad.

- Tener claras las funciones propias de su cargo.

- Ser el principal veedor y protector de todos los recursos institucionales.

- Manifestar responsabilidad y sana convivencia en su desempefio. académico y comportamental.

- Conocer ampliamente el Manual para la Convivencia Escolar.
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- No tener faltas disciplinarias tipo Il y tipo III.

- Capacidad de didlogo, concertacién y resolucion pacifica de conflictos.

- Manifiesto sentido de pertenencia por la institucion.

- Reconocimiento dentro de la comunidad educativa por respeto y valor hacia los estudiantes y demas
miembros de la comunidad educativa.

- Capacidad y criterio de argumentacion.

- Tener disponibilidad de tiempo y deseo de colaboracién.

3.1.11 DEL LIDER DE MEDIACION ESCOLAR.
Ademas de coincidir con el perfil enunciado para los estudiantes en general, el Lider de Mediacién Escolar
debe:

- Llevar matriculado en la institucion por lo menos un afio, con un conocimiento significativo de la realidad
escolar.

- Estar cursando el grado once (11°), ultimo grado que ofrece la institucion.

- Destacarse por su liderazgo, solidaridad y honestidad.

- Manifestar responsabilidad y sana convivencia en su desempefio académico y comportamental.

- Ser un mediador escolar es una vocacion, cada uno de los estudiantes que quieran participar en este
procesos tienen que tener la voluntariedad de ser un lider social de paz.

- Asumir su papel de Mediador para la construccién de una cultura de la no violencia en el entorno.

- Ser una persona comprometida con la sana convivencia y un ciudadano en formacion interesado por las
sanas practicas dentro y fuera de las aulas.

- Conocer y aplicar las funciones del lider de Medicacion escolar.

- Conocer las leyes y normas que sean de competencia de su cargo.

- Conocer ampliamente el Manual para la convivencia escolar.

- Poseer manifiesto sentido de pertenencia por la institucion.

- No tener faltas disciplinarias tipo Il y tipo Ill.

- Capacidad y criterio de argumentacion.

- Tener disponibilidad de tiempo y deseo de colaboracion.

3.1.12 LIDER SOYED
Ademas de coincidir con el perfil enunciado para los estudiantes en general, el lider SOYED debe:

- Llevar matriculado en la institucién por lo menos un afio, para que cuente con un conocimiento significativo
de la realidad escolar.

- Estar cursando el grado décimo (10°) u once (11°) en la institucion.

- Tener claras las funciones propias de su cargo.

- Conocer ampliamente el Manual para la Convivencia Escolar.

- Tener disponibilidad de tiempo y deseo de colaboracion

- Apasionado por el deporte y la cultura: gran dedicacion y compromiso con el deporte, actividades culturales
y ludico recreativas, como herramientas para mejorar la calidad de vida propia y de los estudiantes.
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- Liderazgo y credibilidad: capacidad de influencia positiva para motivar a otros a tomar decisiones en
beneficio de sus compaferos.

- Responsabilidad y capacidad de gestion: liderazgo activo en la organizacion, planificacion, gestion y
ejecucion de actividades y eventos deportivos que representen a la Institucion Educativa.

- Capacidad de trabajo en equipo y proactivo: propicio al trabajo colaborativo entre lideres de la Institucién
Educativa para lograr objetivos comunes.

3.1.13 DEL REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES ESTUDIANTIL GRADO 11° AL CONSEJO
DIRECTIVO.

Ademaés de coincidir con el perfil enunciado para los estudiantes en general, el Representante estudiantil de

grado 11° debe:

- Llevar matriculado en la institucién, por lo menos un (1) afio, para que cuente con un conocimiento
significativo de la realidad escolar.

- Estar cursando el grado undécimo (11°) y ser elegido por sus compaferos de grado como representante de
grupo.

- Destacarse por su liderazgo, solidaridad y honestidad.

- Manifestar responsabilidad y sana convivencia en su desempefio académico y comportamental.

- Conocer ampliamente el Manual para la ConvivenciaEscolar.

- Tener claras las funciones propias de su cargo.

- Conocer las leyes y normas que sean de competencia de su cargo.

- Conocer y aplicar las funciones especificas que le demanda ser parte del Consejo Directivo.

- Tener disponibilidad de tiempo y deseo de colaboracion.

- Establezca relaciones de comunicacion y didlogo con los estudiantes.

- Capacidad y criterio de argumentacion.

- Tener disponibilidad de tiempo y deseo de colaboracion.

3.1.14 DEL REPRESENTANTE DE GRUPO.
Ademas de coincidir con el perfil enunciado para los estudiantes en general, el Representante de grupo debe:

- Llevar matriculado en la institucion por lo menos un afio (excepto en el caso de los estudiantes de
preescolar), para que cuenten con un conocimiento significativo de la realidad escolar.

- Tener una elevada motivacion por el trabajo comunitario, el liderazgo estudiantil y por la formacion en estos
aspectos, ya que seran actividades fundamentales durante el desempefio de su cargo.

- Haber demostrado durante su trayectoria como estudiante de la institucion, que es una persona capaz de
enfrentar en forma inteligente, honesta, comprometida, pacifica, solidaria, critica y creativa, las
problematicas personales, sociales, politicas, ambientales, académicas y técnicas que dia a dia se le han
presentado.

- Haber mostrado sentido de pertenencia hacia el grupo y la institucion.

- Haber mantenido buenas relaciones con sus comparfieros y con los demas miembros de la comunidad
educativa.

- Conocer ampliamente el Manual para la Convivencia Escolar de la institucion.
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- Tener claras las funciones propias de su cargo.
- Tener disponibilidad de tiempo y deseo de colaboracién.

3.1.15 PERFIL DEL ESTUDIANTE DE LA MEDIA TECNICA
Ademas de las caracteristicas establecidas en el perfil del estudiante, el estudiante de la media técnica tendra
el siguiente perfil:

SER:

- Etico, con capacidad de reflexionar sobre su quehacer laboral y social como ciudadano valorando la
responsabilidad, la honestidad, el trabajo y su ejercicio como ser politico.

SABER:

- Dominio claro sobre los conceptos y conocimientos propios del area especifica en la cual se encuentra
orientada la media técnica

HACER:

- Realiza con destreza las actividades propias de la media técnica en su desempefio laboral.
CONVIVIR:

- Propicia ambientes de sana convivencia en el ambito de las competencias laborales.
EMPRENDER:

- Desarrollar habilidades individuales para desenvolverse en un contexto productivo.

- Con capacidad de liderazgo, iniciativa e ideas creativas para transformar procesos, a través del trabajo
colaborativo.
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CAPITULO IV: DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS DE LA COMUNIDAD

EDUCATIVA

4.1 ARTICULO 17. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.

DERECHOS

DEBERES

1. Conocer el manual para la convivencia
escolar, participar en su construccion y /o
modificacion, para llevarlo a cumplimiento
dentro de la vida escolar.

a. Portar y Estudiar el manual para la convivencia
escolar.

b. Conocer y cumplir con la normatividad estipulada en
el manual de convivencia.

c. Comunicar a los docentes o directivos toda falta
establecida en el manual de convivencia escolar que se
hubiera cometido y que fuera de su conocimiento.

2. Recibir una educacion de conformidad
con la filosofia institucional y a un proceso
de aprendizaje continuo que garantice su
formacion integral.

a. Asumir los principios filoséficos de la institucion.

b. Responder a los esfuerzos que propone la institucion
cumpliendo con sus obligaciones académicas y hacerse
responsable de los resultados obtenidos en su proceso
formativo.

c. Acatar las observaciones dadas por los docentes y
directivos de la institucion educativa.

3. Conocer el sistema institucional de
evaluacion de los estudiantes: criterios,
procedimientos e instrumentos  de

evaluaciéon y promocion desde el inicio del
afo escolar.

a. Aceptar los criterios, exigencias y procedimientos
propuestos en el SIEE.

b. Presentar oportuna y adecuadamente todas las
evaluaciones, compromisos, trabajos y otros que se le
asignen de acuerdo con las exigencias de la institucion.

c. Ser honesto en la presentacion de evaluaciones,
pruebas de periodo, compromisos, actividades
académicas y otros que se le asignen.

4. Conocer oportunamente la informacién de
sus resultados en los procesos académicos,
de evaluacion y de convivencia, asi como las
respuestas a las inquietudes y solicitudes
presentadas antes de efectuar los registros.

a. Manifestar de manera respetuosa y oportuna al
docente su inconformidad.
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5. Recibir la asesoria y acompafiamiento de
los docentes para superar sus debilidades
en el proceso de aprendizaje.

a. Cumplir con las recomendaciones y compromisos
adquiridos para la superacién de sus debilidades.

b. Presentar de manera oportuna los planes de apoyo y
mejoramiento en los tiempos estipulados.

6. Recibir educacion integral por parte de la
institucion frente a la prevencion del uso
indebido de sustancias psicoactivas,
consumo de alcohol y la promocion de
estilos de vida saludables.

a. Asumir las prohibiciones de fumar, vender y/o
comercializar sustancias psicoactivas, alucinégenas, o
similares que atenten contra la integridad fisica dentro la
institucion.

b. Presentarse a la Institucion Educativa sin estar
embriagado o bajo efectos de sustancias psicoactivas.

c. No traer o difundir material pornogréafico

7. Recibir atencion, orientacibn vy
acompafiamiento por parte de bienestar
estudiantil (docente del aula de apoyo,
psicéloga, transporte escolar, refrigerio,
INDER, entre otros).

a. Solicitar atencidén de la docente de apoyo pedagdgico,
la psicéloga escolar y/o personas capacitadas en el
momento oportuno.

b. Asistir y participar en las citas programadas por la
dependencia de bienestar estudiantil.

8. Recibir de parte de los docentes la
preparacion adecuada de sus clases,
puntualidad y responsabilidad en el
cumplimiento de sus obligaciones.

a. Mantener el orden durante las clases y una actitud
atenta a las orientaciones del docente.

b. Pedir autorizacion del docente para retirarse del aula.

c. Respetar la autoridad del docente dentro y fuera del
aula de clase.

9. Recibir la jornada escolar completa y la
presentacion de un servicio educativo
planificado.

a. Asistir a la jornada escolar.

b. En caso de no poder asistir a la Institucién, presentar
excusa por escrito firmada por el acudiente, al siguiente
dia habil de la inasistencia.

c. Llegar puntualmente a la institucién y a las clases.

d. No permanecer en la institucion después de finalizada
la jornada escolar, sin autorizacion previa de padres de
familia y del personal directivo de la institucion.

10. Recibir del personal directivo,
administrativo, docente y comparfieros un
trato respetuoso, de acuerdo con la dignidad

a. Mantener adecuadas relaciones con sus compafieros
y demas miembros de la comunidad educativa.
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de toda persona y sin ningdn tipo de
discriminacion.

b. No agredir de palabra o de hecho a ninguno de los
miembros de la comunidad educativa, llamarlos por su
nombre, no permitir apodos a ninguna persona.

c. Dar un buen trato, acorde al manual de convivencia a
todas las personas de la comunidad educativa, sin
discriminacion por raza, religion, sexo, género, posicion
social, entre otros.

11. Disfrutar y utilizar responsablemente las
instalaciones, bienes y servicios de la
institucion, para actividades propias de la
vida escolar.

a. No consumir alimentos ni bebidas en el aula de
clase.Excepto el refrigerio escolar, con autorizacién de
directivos.

b. Preservar, cuidar y mantener en buen estado los
bienes, enseres, equipos y ser responsable por los
dafios, perjuicios o pérdidas ocasionadas.

c. No ingresar al aula de docentes, oficinas y tienda
escolar sin previa autorizacion.

d. No ingresar a las aulas de clase durante los
descansos.

e. Colaborar con el orden y la limpieza del aula de clase.

f. No escribir, pintar o manchar las paredes, sillas,
carteleras.

g. Asumir monetariamente o en especie la restitucion de
bienes y enseres dafiados.

12. Usar adecuadamente el material
didactico, laboratorio, biblioteca, aula de
informatica, audiovisuales y aulas
especializadas para el desarrollo de los
procesos de aprendizaje.

a. Conocer y cumplir el reglamento de cada una de las
dependencias de la institucion.

b. Reponer los materiales didacticos o de laboratorio que
por alguna eventualidad hayan sido dafiados o se hayan
perdido en la respectiva dependencia.
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13. Ser respetado en sus bienes personales.

a. Respetar y no hurtar los bienes ajenos.

b. Entregar todos los bienes encontrados y que no sean
de su pertenencia a la coordinacion de jornada.

c. No tomar ni usar sin consentimiento los bienes y
pertenencias ajenas.

d. No esconder, ni arrojar las maletas o morrales, ni
mezclar los (tiles y objetos personales de sus
compafieros.

14. Participar del Gobierno Escolar, elegir y
ser elegido como personero, contralor, Lider
de Mediacion Escolar, representante de
grupo, representante de los estudiantes en
el consejo directivo, representante de los
estudiantes de cada grado en el consejo de
estudiantes.

a. Respetar y apoyar las funciones del personero,
Contralor, Lider de Mediacion Escolar, representante
de grupo, representante de los estudiantes en el consejo
directivo y representante de los estudiantes de cada
grado en el consejo de estudiantes.

b. Cumplir con los requisitos establecidos en el Manual
para la Convivencia Escolar para ser elegido en cada
cargo.

c. Cumplir con las funciones del cargo para el cual ha
sido elegido

15. Conocer las observaciones escritas
hechas en el observador y la ficha de
seguimiento  (las amonestaciones 0
reconocimientos), y presentar los descargos
en el momento oportuno si lo considera
pertinente.

a. Firmar las observaciones consignadas en el
observador y la ficha de seguimiento del estudiante
después de analizar la situacién presentada y en el
momento oportuno.

16. Pertenecer e identificarse como miembro
de la comunidad de la Institucién Educativa
Nicanor Restrepo Santamaria

a. Mantener una excelente presentacién personal,
llevando los uniformes teniendo en cuenta el modelo
establecido por la institucién, con orden y limpieza los
dias asignados.

b. Respetar los simbolos patrios e institucionales.

c. Presentar un comportamiento digno y respetuoso en
los actos civicos.

17. Ser estimulado y reconocido cuando
haya méritos para ello.

a. Cumplir con las actividades asignadas a nivel
académico, deportivo, cultura o recreativo y obtener en
ellas un desempefio que amerite su reconocimiento.
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18. Recibir oportunamente los comunicados
ylo circulares que se envian a los padres de
familia o acudientes.

a. Hacer entrega a los padres de familia de familia y/o
acudientes de los comunicados y/o circulares, de forma
oportuna, ya gue estos son los canales de comunicacién
gue poseemos con ellos.

19. Ausentarse de la institucidon por justa
causa.

a. Entregar a la coordinacion en el caso de ausencias
previsibles, el permiso por medio del cual, de forma
escrita el estudiante pueda ausentarse de la institucién
en companiia del acudiente o de quien se responsabilice.

b. Presentar el dia que regrese a clase, la excusa de su
inasistencia elaborada por el padre de familia o
acudiente; Una vez la excusa haya sido conocida y
firmada por la coordinacion, el estudiante debera
presentarla a los docentes respectivos.

20. No ser discriminado por condiciones de
raza, sexo, religién, género, posicion social,
entre otros.

a. Respetar a los demas miembros de la comunidad
educativa por condiciones de raza, sexo, religion,
género, posicidon social, entre otros; aceptando sus
opiniones y criterios.

21. Participar de las clases y actos culturales
programados por la institucion.

a. Asistir puntualmente al inicio de la jornada cumpliendo
con el horario establecido para las clases o actividades
programadas por la institucion.

b. Permanecer en el aula de clase o actos culturales sin
ausentarme de los mismos con previa autorizacion del
docente.

22.Tener el uniforme que me identifica como
miembro activo de la institucion educativa

a. Portar el uniforme con orgullo y decoro dentro y fuera
de la institucion(segun lo establecido en la ficha técnica
de este Manual para la Convivencia), demostrando
sentido de pertenencia y respeto hacia el mismo.

23. Ausentarme del colegio por causas de
fuerza mayor que impidan mi participacion
en las clases.

a. Presentar oportunamente la excusas que justifique
la ausencia durante la jornada escolar o actividades
programadas durante uno o varios dias.
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4.2 ARTICULO 18. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES.

DERECHOS

DEBERES

1. Elegir el tipo de educacién que, de
acuerdo con sus convicciones, procure el
desarrollo integral de sus hijos, de
conformidad con la constitucién politica y
la ley general de educacion.

a. Acompafiar continuamente a sus hijos en el proceso de
formacion integral, consciente de que la familia es la base de
la sociedad donde se fundamentan todos los principios.

b. Educar a sus hijos y proporcionarles en el hogar el
ambiente adecuado para su desarrollo integral.

c. Proveer a sus hijos de los uniformes requeridos por la
institucion y velar por su buena presentacion personal y el
porte digno de ellos.

d. Asumir el costo de los dafios ocasionados por sus hijos a
los bienes de la institucion.

e. Entregar los documentos exigidos para la matricula de su
hijo.

2. Recibir el Manual para la Convivencia
Escolar.

a. Leer y Estudiar el Manual para la convivencia escolar.

b. Conocer y asumir la filosofia y principios de la institucion.

3. Elegir y ser elegido para representar a
los padres de familia en los 6rganos del
gobierno escolar.

a. Respetar y apoyar las funciones de los padres de familia
elegidos para representarlos en los érganos del gobierno
escolar e instancias de participacion.

4.Recibir peridicamente los informes de
desempenio de los estudiantes

a. Enviar excusas firmadas, cuando no pueda presentarse a
la institucion para obtener informes de los procesos
pedagdgicos y formativos. En caso de inasistencia sin
justificacion, se hara la anotacion escrita en el observador
del estudiante.

5. Recibir oportunamente respuestas a
las inquietudes y solicitudes presentadas
sobre el proceso de evaluacion de sus
hijos.

a. Solicitar ser atendido por el personal directivo, docente y
administrativo, previa cita y en los horarios establecidos por
la institucion.

b. Presentarse oportunamente cuando sea requerido por
alguna de las instancias de la institucion.

c. Realizar seguimiento permanente en el proceso evaluativo
de sus hijos.

7. Que sus hijos gocen de un ambiente
educativo agradable, donde se proteja la
salud fisica y mental, se prevenga el

a. Comunicar oportunamente y en primer lugar a las
directivas de la institucion educativa Nicanor Restrepo
Santamaria, las irregularidades de que tengan conocimiento,




INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA

“ »
ﬁrma:m[b en competencias construimos convivencia

consumo de alcohol y estupefacientes y
de elementos ylo situaciones
generadoras de violencia.

entre otras, en relacién con el maltrato infantil, abuso sexual,
trafico o consumo de drogas ilicitas.

8. Conocer las observaciones escritas
hechas en el observador y la ficha de
seguimiento de sus hijos (las
amonestaciones o reconocimientos)

a. Firmar las observaciones consignadas en el observador y
la ficha de seguimiento de sus hijos en dia citado para la
entrevista o dialogo por el estamento requerido.

9. Conocer el debido proceso que debe
seguirse ante las faltas cometidas por sus
hijos, previamente determinadas en el
manual de convivencia y hacer uso de los
recursos de reposicién y apelacion si lo
considera pertinente

a. Respetar y acatar las decisiones emitidas por los 6rganos
competentes de la institucion, una vez finalizado el debido
proceso, previo a la imposicion de la sancién.

b. Interponer de manera oportuna los recursos de reposicién
y apelacion cuando estos sean procedentes.

10. Presentar reclamos oportunos vy
justificados, quejas y sugerencias frente a
la formacion académica y de convivencia
de sus hijos.

a. Presentar los reclamos, quejas y sugerencias de forma
respetuosa, con delicadeza y cultura, utilizando el conducto
regular.

b. Informar a la institucién de los conflictos que se presenten
en el proceso educativo a fin de hallar soluciones adecuadas.

C. Asistir, participar y apoyar las reuniones, actividades y
eventos programados por la institucion.

11. Estar informados oportunamente de
los diferentes eventos que se programan
en la institucién y de los cambios que se

a. Llevar y analizar las circulares y demas informaciones
enviadas, devolviendo los desprendibles debidamente
firmados en el cuaderno de comunicaciones.

presentan en el cronograma de

actividades.

12. Recibir del personal directivo, | a. Brindar trato cortes y amable al personal de personal
administrativo 'y docente un trato | directivo, administrativo y docente de la institucion.

respetuoso, de acuerdo con la dignidad
de toda persona.

b. Reconocer y respetar en los otros, los mismos derechos
gue se exigen para si mismo.

c. Inculcar en sus hijos respeto, consideracion y gratitud por
las personas para facilitar la relacion del estudiante con el
resto de la comunidad educativa.

13. Recibir atencién y orientacion
personal por parte de los servicios de
apoyo que promuevan el tratamiento,
recuperacion e integracion familiar o

a. Solicitar atencion en el momento oportuno de la psicéloga,
docente de la Unidad de Atencion Integral y asistir
puntualmente.
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cuando existan dificultes propias del
desarrollo integral de sus hijos.

b. Acoger las orientaciones sugeridas y cumplir cabalmente
con los compromisos establecidos de mejoramiento.

14. Que sus hijos puedan presentar
compromisos, trabajos, actividades,
evaluaciones u otros que se hayan hecho
en su ausencia debidamente justificada.

a. Enviar por escrito el dia que su hijo regrese a clase, la
excusa de su inasistencia dirigida a la coordinacion.

b. enviar por escrito la solicitud de permiso para que sus hijos
se ausenten de la institucion dirigida a la coordinacién, con
no menos de un dia de anticipacion.

c. En ningln caso el estudiante podra salir solo de la
institucion durante la jornada escolar.

15. Solicitar certificados, constancias de
estudio, calificaciones 'y  demas
documentos de sus hijos.

a. Solicitar con la debida anticipacion los certificados,
constancias de estudio, calificaciones y demas documentos
requeridos segun los términos estipulados por la Institucién

4.3 ARTICULO 19. DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES.

DERECHOS

DEBERES

1. Ejercer el cargo para el cual he sido
asignado, segun el tipo de vinculacién
con la Secretaria de Educacion Distrito
especial de Ciencia Tecnologia e
Innovacion de Medellin.

a. Cumplir satisfactoriamente con las funciones vy
obligaciones propias de su cargo y del objeto del contrato
suscrito.

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

c. Justificar con anterioridad las ausencias, siguiendo el
conducto regular, y en caso de enfermedad la incapacidad
validada por la EPS a la rectoria.

d. Velar por la conservacion de documentos, Utiles, equipos,
muebles y bienes que se le sean confiados, en razon de sus
funciones.

e. Cumplir satisfactoriamente con el manual de funciones
asignado para el cargo.

f. Impartir una formacién integral que contribuya al desarrollo
de competencias y habilidades basicas en los estudiantes.

g. Estimular y respetar al estudiante en su proceso de
aprendizaje.
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h. Informar a los padres de familia sobre los criterios,
métodos y procedimientos pedagdgicos empleados para
lograr el desarrollo integral de los estudiantes y atender sus
solicitudes de dialogo personal de acuerdo al horario
establecido.

i. Ser puntual tanto en la llegada a la institucion como en el
inicio de las clases y en la entrega de documentos o informes
gue se requieran.

j- Ademas de responder por planeacion de sus cases, cumplir
con otros acompafnamientos a los estudiantes, que les sean
solicitados por la institucion.

k. Dar a conocer y entregar oportunamente a los estudiantes,
los resultados de evaluaciones y trabajos, antes de pasar el
informe académico a secretaria.

2. Pertenecer e identificarse como
docente o directivo docente de la
comunidad educativa.

a. Respetar y apropiarse de los principios y de la filosofia de
la institucion y orientar a los estudiantes acerca de esta.

b. Presentar una conducta acorde con el decoro y dignidad
del cargo.

3. Recibir del personal directivo,
administrativo, padres de familia,
estudiantes y comparfieros docentes un
trato cordial y respetuoso, de acuerdo

con la dignidad humana.

a. Brindar trato cortées y amable al personal directivo,
administrativo, padres de familia, estudiantes y compafieros
docentes.

b. Mantener excelentes relaciones con los deméas miembros
de la comunidad educativa.

c. No agredir de palabra o de hecho a ninguno de los
miembros de la comunidad educativa.

4. Participar en los diferentes procesos
relacionados con (planeacion,
organizacioén, ejecucion y evaluacion)
gue la institucion estipule.

a. Comprometerse con todas las actividades que se planean
a nivel institucional.

b. Cumplir responsablemente con la documentacion y
papeleria que se le asigne o solicite.

5. Conocer y evaluar el proyecto
educativo institucional y el manual de
convivencia.

a. Estudiar el Proyecto Educativo Institucional (PEI), llevarlo
a la practica y participar en su evaluacion con criterios
objetivos.

b. Conocer y hacer cumplir el Manualpara la Convivencia
Escolar.
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c. Participar en la autoevaluacion institucional.

6. Recibir orientacion permanente de
rectoria y la coordinacion para la
implementacibn y  aplicacion  de
metodologias acordes con las nuevas
propuestas curriculares.

a. Apoyar y cumplir los lineamientos y pautas institucionales
gque se definan, para el afio lectivo, desde rectoria,
coordinacién, el consejo directivo y el consejo académico.

7. Disfrutar de planes y programas de
capacitacion y actualizacion, momentos
de esparcimiento, convivencias,
celebraciones, actos deportivos,
culturales y similares.

a. Asistir y participar activamente en las jornadas
pedagdgicas o actividades programadas por la institucion.

b. Actualizarse continuamente en los campos del saber, la
cultura y al pedagogia.

8. Recibir informacién oportuna acerca de
sus compromisos laborales y conocer el
cronograma de actividades anual y
agendas semanales en el momento
oportuno, asi como cualquier cambio que
surja en estas.

a. Entregar oportunamente los informes solicitados a la
dependencia que lo requiera o que deban ser efectuados
periddicamente segun las funciones propias de su cargo.

b. Ejecutar las actividades programadas en las agendas
semanales y cronograma anual.

9. Recibir informacién oportuna sobre su
desempeiio laboral.

a. Permitir ser evaluado periédicamente por estudiantes y
directivos de la institucion.

b. Cumplir con los planes de mejoramiento y de desarrollo
profesional.

10. Disfrutar de un ambiente agradable y
adecuado.

a. Cuidar el ambiente, manteniendo en orden todos los
espacios que utilice.

11.Elegir y ser elegido para representar a
los docentes en los érganos del gobierno
escolar

a. Respetar y apoyar las funciones de los docentes elegidos
para representarlos en los 6rganos del gobierno escolar e
instancias de participacion

12.Utilizar adecuadamente el conducto
regular

a. Respetar el conducto regular y dirigir a los estudiantes ante
quien corresponda conocer de la situacion que se esté
presentando conforme a este.

20. No ser discriminado por condiciones
de raza, sexo, religién, género, posicién
social, entre otros.

a. Respetar a los demas miembros de la comunidad
educativa por condiciones de raza, sexo, religion, género,
posicion social, entre otros; aceptando sus opiniones y
criterios.
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4.4 ARTICULO 20. RECONOCIMIENTO Y ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES, DOCENTES,
DIRECTIVOS DOCENTES, PADRES DE FAMILIA'Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

La Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria otorgard incentivos a los estudiantes, docentes,
directivos docentes, padres de familia y/o acudientes, administrativos y personal de apoyo que se distingan por
su destacado desempefio académico, espiritu investigativo, de cooperacion y solidaridad; o que sobresalgan
en certamenes acadéemicos, deportivos, artisticos, tecnoldégicos o cientificos; y por méritos personales,
convivencia, antigtiedad, superacion, aportes o labor meritoria en beneficio de la institucién. Entre los incentivos
especificos tenemos:

4.4.1 Para Estudiantes.

- lzada del pabellébn nacional y condecoraciones: para quienes se destaquen por sus altos desempefios
académicos, en convivencia, civicos, culturales, tecnoldgicos y deportivos, dentro y fuera de la institucion.

- Menciones de honor, placas o medallas: a quienes se destaquen en valores como: tolerancia, solidaridad,
compafierismo, sentido de pertenencia, espiritu deportivo, aptitudes artisticas, orden, presentacion personal,
puntualidad, mayor puntaje en las PRUEBAS SABER 11°, Clasificacion-enla-Olimpiadas-del-Conocimiento-de
Medellin, mejor bachiller y por proyeccion a la comunidad.

- Patrticipacién en actividades recreativas, deportivas, culturales, tecnoldgicas y cientificas: quienes posean
habilidades o competencias destacadas podran participar de todas las actividades recreativas, deportivas,
culturales, tecnoldgicas y cientificas que se programen dentro de la institucion o para representarla fuera de
ella.

- Figurar en el Cuadro de Honor: En la institucién existe una cartelera del cuadro de honor, donde apareceran
por cada periodo los estudiantes con desempefios superiores en diversos aspectos como académicos,
deportivos, artisticos, tecnoldgicos y cientificos, entre otros.

- Representar a la Institucién en Eventos Especiales a Nivel local, Departamental, Nacional e Internacional:
El Consejo Directivo determinara los estudiantes, grupos o equipos que pueden representar la institucién en
eventos especiales por sus desempefios superiores en diversos aspectos como académicos, deportivos,
artisticos, tecnoldgicos y cientificos, entre otros.

- Promocién Anticipada del Afio Académico: estudiantes que por sus méritos académicos posean
desempefios superiores en el primer periodo del afio lectivo pueden ser promovidos al grado
siguiente(Decreto 1290 de 2009).Reconocimiento publico a través de Resolucién Rectoral.

- Medalla Nicanor Restrepo Santramaria: Entrega de nuestro maximo galardén al estudiante que se destaque
a nivel Local, Nacional e Internacional, llevando en alto el nombre de Nuestra Institucion.

4.4.2 Para Docentes y Directivos Docentes.

- Ser postulados por el Consejo Directivo para el Premio Nacional “Compartir” al Maestro y los
Reconocimientos SER MEJOR a la Calidad de la Educacion del Distrito especial de Ciencia Tecnologia e
Innovacion de Medellin. Docentes, directivos docentes y estudiantes que se destacan por sus Proyectos o
gestiones en beneficio de la comunidad educativa.

- Representar a la Institucion en Eventos Especiales a Nivel Local, Departamental, Nacional e Internacional.
El Consejo Directivo determinara a los docentes que pueden representar la institucion.

- Reconocimiento publico a través de Resolucién Rectoral.
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- Entre otros estimulos institucionales podemos mencionar los siguientes: Referencias verbales,
reconocimiento publico a través de resolucion rectoral, anotaciones positivas en la hoja de vida y/o
exposicién o publicacion de trabajos u obras destacadas.

- Menciones de honor, placas o medallas: a quienes se destaquen en valores como: tolerancia, solidaridad,
compafierismo, sentido de pertenencia, sana convivencia, docente destacado, entre otros.

- Medalla Nicanor Restrepo Santramaria: Entrega de nuestro maximo galardon al docente o directivo docente
gue se destaque a nivel Local, Nacional e Internacional, llevando en alto el nombre de Nuestra Institucion.

4.4.3 Para Padres de familiay auxiliares administrativos.

- Reconocimiento publico en actos institucionales, a través de una Resoluciéon Rectoral.

- Representar a la Institucion en Eventos Especiales a Nivel Local, Departamental, Nacional e

Internacional. El Consejo Directivo determinara a los padres de familia y/o auxiliares administrativos que pueden

representar la institucion.

- Menciones de honor, placas o medallas: a quienes se destaquen en valores como: tolerancia, solidaridad,
comparierismo, sentido de pertenencia, sana convivencia, entre otros.

- Medalla Nicanor Restrepo Santramaria: Entrega de nuestro maximo galardén a los padres de familia y/o
auxiliares administrativos que se destaquen a nivel Local, Nacional e Internacional, llevando en alto el
nombre de Nuestra Institucion.

CAPITULO V: FUNCIONES DEL PERSONAL: DIRECTIVO DOCENTE,
ADMINISTRATIVO, DOCENTE Y DE APOYO EDUCATIVO.

5.1 ARTICULO 21. FUNCIONES DEL RECTOR.
Sus Funciones estan consagradas en las siguientes leyes y decretos.

Articulo 25, Decreto 1860/1994,
Articulo 10, Ley 715/2001.

Articulo 6, Decreto 4791/2008.

Decreto 4791 de 2008. En relaciéon con la administracion del Fondo de Servicios Educativos.

Ademas:

- Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y aplicar las decisiones del gobierno escolar.

- Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos
necesarios para el efecto.

- Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el establecimiento.
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- Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o auspiciadores de
la instituciébn y con la comunidad local, para el continuo progreso académico de la institucién y el
mejoramiento de la vida comunitaria.

- Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

- Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

- Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de convivencia.

- Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del mejoramiento del
proyecto educativo institucional.

- Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad local.

- Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion del servicio publico
educativo.

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

- Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de los distintos actores de la
comunidad educativa.

- Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucién y coordinar los distintos érganos del
Gobierno Escolar.

- Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

- Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

- Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el logro de las
metas educativas.

- Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente y
administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la secretaria de educacion.

- Administrar el personal asignado a la institucion en lo relacionado con las novedades y los permisos.

- Participar en la definicién de perfiles para la seleccion del personal docente, y en su seleccion definitiva.

- Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la materia.

- Realizar la evaluacién anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y administrativos a su
cargo.

- Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de conformidad con
las normas vigentes.

- Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

- Suministrar informacion oportuna al municipio, de acuerdo con sus requerimientos.

- Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.

- Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa al menos cada seis meses.

- Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen al mismo.

- Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los padres de familia, los
docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada uno de ellos.

- Las demas que le asigne el alcalde para la correcta prestacion del servicio educativo.

Responsabilidades establecidas en el Decreto 4791 de 2008. En relacion con la administracion del Fondo de
Servicios Educativos los rectores son responsables de:

- Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo para aprobacion
al consejo directivo.
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Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes a mes, hacer los ajustes
correspondientes y presentar los informes de ejecucién por lo menos trimestralmente al consejo directivo.
Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos de adicién presupuestal y los de traslados
presupuestales, para aprobacion del Consejo Directivo.

Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos del
Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia
fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

Presentar mensualmente el informe de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.
Realizar los reportes de informacién financiera, econémica, social y ambiental, con los requisitos y en los
plazos establecidos por los organismos de control y la Contaduria General de la Nacion, y efectuar la
rendicion de cuentas con la periodicidad establecida en las normas.

Suscribir junto con el contador los estados contables y la informacion financiera requerida y entregarla en
los formatos y fechas fijadas para tal fin.

Presentar, al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la respectiva entidad territorial
certificada, el informe de ejecucion presupuestal incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si
los hubiere, sin perjuicio de que la entidad pueda solicitarlo en periodicidad diferente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

Areas de gestion Competencias Funciones

-Dirige la formulacion, revision y
actualizacion del Proyecto Educativo

Directiva Planeacion Y | Institucional (PEI), del Plan Operativo
Organizacion Anual  (POA), del Plan de

Mejoramiento Institucional (PMI), y

delitzSistema Institucional de

Rl

-Establece canales de comunicacion
entre la comunidad educativa para el
desarrollo de la planeacion y direccion

e

-Establece mecanismos para la toma
de decisiones en relaciéon con los
procesos de planeacion y direccion de
la institucion. ik,

-Involucra la participacion de la
comunidad educativa en las acciones
orientadas al cumplimiento de los
objetivos institucionales. sk

Cultura institucional | -Disefa una estrategia de
comunicacion en la institucién para




INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA

“ »
ﬁrmantlé en competencias construimos convivencia

reconocer los logros del
establecimiento 'y las buenas
practicas de la comunidad educativa.

-Fortalece los espacios que favorecen
el trabajo en equipo entre docentes,
estudiantes y padres de familia.

Gestion estratégica

-Lidera el trabajo con el equipo del
personal directivo, docente 'y
administrativo para articular y orientar
los planes y proyectos de la institucién
hacia el cumplimiento del propdésito
del PEL.

-Monitorea y evalla las metas y
objetivos del Plan Operativo Anual y
del Plan de Mejoramiento
Institucional.

-Usa datos e informacién para tomar
decisiones institucionales de manera
responsable.

Clima escolar

-Promueve un clima armdnico en las
relaciones entre los miembros de la
comunidad educativa.

-Socializa las normas de convivencia
definidas para la institucion y las hace
cumplir. iske

-Mantiene un clima de igualdad de
oportunidades para todas las
personas que se encuentran bajo su
direccion. ik

-Promueve actividades
extracurriculares en la institucion que
motivan a los estudiantes y fortalecen
las relaciones en la comunidad
educativa.

Relaciones con el
entorno

-Establece relaciones con las
diferentes instituciones orientadas a la
atencién comunitaria y que
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promueven el desarrollo de
actividades educativas.

-Considera las necesidades del
entorno en la formulacion del plan
anual, considerando la institucién
como parte integral del entorno.

Académica

Disefio Pedagdgico

Orienta el enfoque pedagdgico,
didactico y curricular definido en el
Proyecto Educativo Institucional.

Conoce e implementa los estandares
basicos de competencias, los
derechos basicos de aprendizaje, los
lineamientos y las orientaciones
curriculares para las diferentes areas
y grados y demas referentes
nacionales de calidad educativa
establecidos por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Promueve el desarrollo de estrategias
pedagdgicas que articulen diferentes
areas, grados y niveles.

Evalia periddicamente el plan de
estudio y las estrategias pedagogicas
para establecer ajustes para mejorar.

Seguimiento
académico

Identifica fortalezas y oportunidades
de mejoramiento académico, a partir
de los resultados de la autoevaluacion
institucional, de las pruebas Saber y
del ISCE.

Garantiza el seguimiento académico
de los estudiantes, teniendo en
cuenta la pertinencia de la formacién
recibida, el proceso de evaluacion del
aprendizaje, los problemas de
aprendizaje, la  promocion y
recuperacion y la asistencia.

Usa los resultados del ISCE y de las
pruebas Saber para crear estrategias
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de fortalecimiento de los aprendizajes
de los estudiantes y de las practicas
de aula.

Académica

Practicas
pedagdgicas

Estimula mecanismos de innovacién
pedagogica que permitan una mejora
constante de los procesos
académicos de la institucion.

Gestion de aula

Disefia una estrategia de apoyo a los
docentes para el fortalecimiento de la
planeacion de clases y evaluacion en
el aula.

Administrativa y Financiera

Apoyo a la gestion
académica

Orienta el analisis y los ajustes a que
haya lugar en el proceso de matricula,
archivo académico y elaboracion de
boletines de desempefio escolar de
los estudiantes.

Administracion de la
planta fisica y de los
recursos

Garantiza buenas condiciones de
infraestructura y dotacion para una
adecuada prestacion de los servicios.

Monitorea, evalla y controla el uso de
los recursos.

Focaliza el manejo de los recursos
financieros en areas que benefician
directamente la calidad académica de
los estudiantes.

Gestién del talento
humano

Disefla una estrategia de induccion
para nuevos docentes y personal
administrativo.

Disefia una estrategia para fortalecer
el desarrollo continuo de las
competencias docentes de los
profesores y del personal
administrativo.

Define el proceso de monitoreo, Yy
retroalimentacion del desempefio
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profesional de los docentes y del
personal administrativo.

Disefla una estrategia de innovacion
para mejorar y fortalecer la labor
docente y administrativa.

Administracion
servicios
complementarios

de

Disefia una estrategia administrativa
para asegurar la prestacion de
servicios complementarios que preste
la institucion bajo criterios de
eficiencia y eficacia.

Apoyo financiero y

contable

Coordina la elaboracion del
presupuesto anual del Fondo de
Servicios Educativos.

Coordina la elaboracion de Ia
contabilidad y el control fiscal de los
recursos financieros que administra la
institucion.

Comunitaria

Participacion
convivencia

y

Establece mecanismos de
comunicacion formal entre los
diferentes miembros de la institucion.

Disefia estrategias para conocer a los
estudiantes y a sus familias.

Garantiza el uso de los espacios
creados en la institucion para
gestionar la convivencia y la
resolucion pacifica de los conflictos.

Proyeccion a
comunidad

la

Asegura el funcionamiento del
programa escuela para padres Yy
madres, disefiando una estrategia
gue asegure la activa participacion.

Disefia una oferta de servicios para
fortalecer a toda la comunidad
educativa y ayudar a cumplir con el
proposito del PEIL.

Prevencién
riesgos

de

Lidera el disefio e implementacion de
una estrategia para prevenir posibles
riesgos que afectarian el
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Comunitaria

funcionamiento de la institucion y el
bienestar de la comunidad educativa,
de acuerdo a las orientaciones
impartidas por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Lidera la construccion, actualizacion e
implementacién de la guia para la
gestion del riesgo en la institucién y su
articulacion con el PEI.

5.2 ARTICULO 22. FUNCIONES DE LOS COORDINADORES.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Areas de gestion

Competencias

Funciones

Directiva

Planeacion
Organizacién

Coordina la formulacién, revision y
actualizacion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), del Plan Operativo
Anual (POA), del Plan de Mejoramiento
Institucional (PMI), y del Sistema
Institucional de Evaluacion (SIEE).

Coordina la implementacion y uso de
canales de comunicacién entre la
comunidad educativa para el desarrollo
de la planeacion y direccion de la

el

Apoya el disefio e implementacion de
mecanismos para la toma de
decisiones en relacibn con los
procesos de planeacion y direccién de
la institucion.

Disefia una estrategia para asegurar la
participacion de la  comunidad
educativa en las acciones orientadas al
cumplimiento de los  objetivos
institucionales.
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Cultura institucional

Apoya el disefio y uso de mecanismos
de comunicacién entre la comunidad
educativa.

Coordina la estrategia de
comunicacion de la institucion para
reconocer los logros del

establecimiento las buenas préacticas
de la comunidad educativa.

Gestion estratégica

Coordina el trabajo con el equipo del
personal  directivo, docente vy
administrativo para articular y orientar
los planes y proyectos de la institucion
hacia el cumplimiento del propdésito del
PEI.

Coordina la estrategia de monitoreo y
evaluacién de las metas y objetivos del
Plan Operativo Anual y del Plan de
Mejoramiento Institucional.

Propone estrategias para el uso de
datos e informacibn para tomar
decisiones institucionales de manera
responsable.

Clima escolar

Apoya el disefio e implementacion de
una estrategia para promover un clima
armonico en las relaciones entre los
miembros de la comunidad educativa.

Socializa las normas de convivencia
definidas para la institucién y las hace
cumplir.

Mantiene un clima de igualdad de
oportunidades para todas las personas
gue se encuentran bajo su direccion.

Apoya el disefio y promocion de
actividades extracurriculares en la
institucion que motivan a los
estudiantes y fortalecen las relaciones
en la comunidad educativa.
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Directiva

Relaciones con el
entorno

Apoya el disefio e implementacion de
una estrategia para relacionar al
establecimiento con las diferentes
instituciones orientadas a la atencién
comunitaria 'y que promueven el
desarrollo de actividades educativas.

Coordina la estrategia de
relacionamiento de la instituciébn con
padres de familia, autoridades
educativas, otras instituciones y el
sector productivo.

Académica

Disefio pedagdgico

Apoya la definicion y actualizacion del
enfoque pedagogico, didactico y
curricular definido en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI).

Conoce e implementa los estandares
basicos de competencias, los derechos
basicos de aprendizaje, las mallas, los
lineamientos y las orientaciones
curriculares para las diferentes areas y
grados establecidos por el Ministerio
de Educacion Nacional.

Promueve el desarrollo de estrategias
pedagdgicas que articulen diferentes
areas, grados y niveles.

Coordina la evaluacion periddica del
plan de estudio y las estrategias
pedagdgicas para establecer ajustes
para mejorar.

Seguimiento
académico

Identifica fortalezas y oportunidades de
mejoramiento académico, a partir de
los resultados de la autoevaluacion
institucional.

Disefia mecanismos de innovacion
pedagOlgica que permitan una mejora
constante de los procesos académicos
de la institucion.
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Coordina el seguimiento académico
de los estudiantes, teniendo en cuenta
la pertinencia de la formacion recibida,
el proceso de evaluacion del
aprendizaje, los problemas de
aprendizaje, la promocion y
recuperacion y la asistencia.

Disefia una estrategia de uso de
resultados del ISCE y de las Pruebas
Saber para crear estrategias de
fortalecimiento de los aprendizajes de
los estudiantes y de las practicas de
aula.

Académica

Practicas
pedagdgicas

Disefia e implementa una estrategia de
innovacién pedagogica y didactica para
favorecer el aprendizaje de los
estudiantes y el uso articulado de los
recursos de la institucion y del tiempo
escolar.

Gestiéon de aula

Coordina el disefio e implementacion
de la estrategia de apoyo a los
docentes para el fortalecimiento de la
planeacion de clases y evaluacion en el
aula.

Administrativa y Financiera

Apoyo a la gestién
académica

Coordina el proceso de analisis y
ajuste de la matricula, el archivo
académico y la elaboracion de
boletines de desempefio escolar de los
estudiantes.

Apoya el disefio e implementacién de
estrategias orientadas al mejoramiento
continuo de la calidad académica.

Administracion de la
planta fisica y de los
recursos

Apoya la administracion y
mantenimiento de la infraestructura y
dotacién para una  adecuada
prestacion de los servicios.
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Apoya el disefio e implementacion de
acciones para controlar el uso de los
recursos.

Talento humano

Apoya la implementacibn de la
estrategia de desarrollo del talento
humano orientada a fortalecer las
competencias docentes de los
profesores y del personal
administrativo.

Coordina la implementacion del
proceso de monitoreo, seguimiento y
retroalimentacion del desempefio
profesional de los docentes y del
personal administrativo.

Disefia y apoya la implementacién de
una estrategia de innovacién para
mejorar y fortalecer la labor docente y
administrativa.

Administrativa y financiera

Administracion
servicios
complementarios

de

Apoya el disefio e implementacion de
la estrategia administrativa para
asegurar la prestacion de servicios
complementarios que preste la
institucion bajo criterios de eficiencia y
eficacia.

Comunitaria

Participacién
convivencia

Garantiza el uso de los mecanismos de
comunicacion formal de la institucion
para la relaciébn entre los diferentes
miembros de la institucion.

Asegura la implementacién de la
estrategia para conocer a los
estudiantes y sus familias.

Apoya el disefio de espacios para
gestionar la convivencia y promueve su
uso para la resolucion pacifica de los
conflictos suscitados en la institucion.

Proyeccion a
comunidad

la

Disefia e implementa acciones para
fortalecer el programa escuela para
padres y madres.
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Coordina la oferta de servicios de la
institucion para apoyar el desarrollo de
la comunidad educativa y el
cumplimiento del propésito del PEI.

Prevencién de | Apoya el disefio e implementacién de
Riesgos. una estrategia para prevenir posibles
riesgos que afectarian el

funcionamiento de la institucion y el
bienestar de la comunidad educativa,
de acuerdo a las orientaciones
impartidas por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Apoya la construccion, actualizacion e
implementacién de la guia para la
gestion del riesgo en la institucion y su
articulacion con el PEI

5.3 ARTICULO 23. FUNCIONES DE LOS DOCENTES.

Segun el Articulo 19 de la Ley 1620 de marzo 15 del 2013: Responsabilidades de los docentes en el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la educacion para la sexualidad y
la prevencién y mitigacion de la violencia escolar, ademas de las que establece la normatividad vigente y que
le son propias, tendran las siguientes responsabilidades:

- ldentificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracién
de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con
los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el Manual para la
Convivencia Escolar 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.

- Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccion de ambientes de aprendizajes
democraticos 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.

- Participar en los procesos de actualizacion,formacion docente y evaluacion del clima escolar de la institucién
educativa.

- Contribuir a la construccion y aplicacion del Manual para la Convivencia Escolar.

- Actualizarse permanentemente.

- Disefiar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos académicos aplicando métodos y herramientas
propias del area.
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- Conocer e implementar los estdndares basicos de competencia, los lineamientos y las competencias
curriculares del grado a su cargo o area.

- Presentar un plan organizado de su area.

- Participar en la elaboracion del planeamiento y programacién de actividades del &rea respectiva. Establecer
los logros y presentar los indicadores de logro por area y asignatura en la fecha fijada por la institucion.

- Programar y ejecutar los proyectos y/o actividades de ensefianza aprendizaje de las areas o asignaturas a
su cargo, de acuerdo con los criterios establecidos en la programacion.

- Presentar al Coordinador(a) las planillas del rendimiento de los estudiantes a su cargo, al término de cada
uno de los periodos de evaluacion, certificando las evaluaciones con su firma, y hacer los correctivos del
caso, desarrollando las actividades de apoyo a los estudiantes con desempefio bajo.

- Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica, de acuerdo con las normas vigentes.

- Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones indicadas por las Directivasde la Institucién.

- Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido en la Institucién o cuando éstos
solicitan un informe académico de sus hijos.

- Hacer los acompafamientos en los descansos y espacios pedagdgicos.

- Participar activamente en los distintos 6rganos del Gobierno Escolar, proyectos y actividades.

5.4 ARTICULO 24. FUNCIONES DE LOS ORIENTADORES DE GRUPO.

En la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria es deber de los docentes servir como Orientadores
de Grupo y sus funciones seran:

- Acompafar y hacer seguimiento a los estudiantes del grupo bajo su responsabilidad y mantener una
comunicacion constante con los estudiantes y sus padres de familia o acudientes.

- Analizar las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en coordinacion con otros estamentos, las
soluciones més adecuadas.

- Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento aprovechamiento académico.

- Elaborar un inventario de los elementos existentes en los salones donde funciona el curso a su cargo,
indicando el estado en que se encuentran y la cantidad de cada uno de ellos, al comenzar y al terminar el
afo escolar.

- Motivar a los estudiantes para que realicen todas las actividades propuestas por los docentes, con el
proposito de lograr el buen rendimiento académico y disciplinario del curso que tenga a su cargo.

- Darles responsabilidades a los estudiantes para que potencien su sentido de pertenencia, apropien habitos
y ejerzan su ciudadania.

- Fomentar actitudes de responsabilidad y disciplina en su grupo, actuando como orientador de procesos y
mediador de conflictos buscando la formacion integral de los educandos.

- Dirigir las actividades que su grupo tenga a cargo dentro y fuera de la institucion.

- Diligenciar el observador de los estudiantes a su cargo y darlo a conocer al padre del familia en cada entrega
de informes académicos y establecer los compromisos al respecto para hacerle el seguimiento que haya
lugar.

- Presentar al padre de familia un informe del rendimiento académico y comportamental del estudiante.

- Velar con los estudiantes por el mantenimiento, aseo, presentacion y clasificacién de las basuras del aula
de clases.
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- Comprometerse con la ejecucion de cada una de las actividades asignadas dentro de los distintos proyectos
pedagogicos obligatorios y transversales, de manera eficiente, responsable y con altos estdndares de
calidad.

- En las formaciones de estudiantes debe asumir un papel de liderazgo y apoyar la disciplina y sana
convivencia de su grupo.

- Ejecutar el programa de induccion y comprension del PEI, Manual para la Convivencia Escolar y Sistema
Institucional de Evaluacién y Promocién, a los estudiantes del grupo confiado a su orientacion.

- Velar por la seguridad de los estudiantes a su cargo dentro del horario escolar.

- Colaborar de manera directa con los coordinadores en los procesos de convivencia.

- Gestionar la adecuacion y embellecimiento del aula asignada.

- Detectar las caracteristicas del grupo y promover su cohesién y participacion activa.

- Los docentes orientadores de grupo de los grados Preescolar y Basica Primaria deben entregar los
estudiantes - a sus acudientes- en la porteria de la institucién a la hora de la salida y entregar en la cancha
de la institucién los nifios que hacen uso del transporte escolar con las auxiliares de transporte, quienes bajo
la autorizacion de coordinacion dara la orden de la salida.

- Demaés funciones propias de su cargo y las asignadas por el Rector.

5.5 ARTICULO 25. FUNCIONES DEL PROFESIONAL DE PSICOLOGIA.

El profesional de la psicologia participa en la atencién educativa al desarrollo desde las primeras etapas de la
vida, para detectar y prevenir efectos socio-educativos, las discapacidades y dificultades funcionales, psiquicas
y sociales. Ademas de cumplir con las funciones propias segun el programa Escuela Entorno Protector y
Medellin Te Quiere Saludable, debera cumplir las siguientes:

- Realizar evaluacién psico-educativa referida a la valoracion de las capacidades personales, grupales e
institucionales en relacion a los objetivos de la educacion.

- Proponer yl/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 la evaluacion.

- Promover y patrticipa en la organizacion, planificacion, desarrollo y evaluacion de los procesos de orientacion
y asesoramiento profesional y vocacional, tanto en lo que tienen de informacién, asesoramiento y orientacion
a los estudiantes ante las opciones que deban tomar frente a las distintas posibilidades educativas o
profesionales, como en la elaboracion de métodos de ayuda para la eleccion y de métodos de aprendizaje
de toma de decision vocacional.

- Proponer la introduccién de modificaciones del entorno educativo y social que eviten la aparicién o atenden
las alteraciones en el desarrollo evolutivo, educativo, familiar y social.

- 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 poblacion y las
respuestas que dan los sistemas sociales y educativos.

- Asesorar a agentes educativos (estudiantes, docentes, directivos docentes, personal administrativo y padres
de familia) como en el desarrollo de programas especificos: educacion para la salud, educacién afectivo-
sexual, prevencion de la drogadiccion y de los proyectos institucionales.

- Apoyar al rector en el momento de activacion de rutas.




INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA

“ »
ﬁma:ndb en competencias construimos convivencia

5.6 ARTICULO 26. FUNCIONES DE LAS AUXILIARES EN TESORERIA Y CONTADURIA.

Presentar mensualmente al Consejo Directivo, los cortes de caja respectivos, e informes requeridos por este.
Administrar adecuadamente los recursos econdmicos Yy elaborar los estados financieros de la institucion.
Manejar el libro de ingresos y egresos de la institucién educativa.

Presentar ante las directivas de la institucion educativa los comprobantes de los gastos realizados,
debidamente tramitados.

Finalizado el ejercicio de su cargo, entregar, a las directivas de la institucién educativa la documentacion e
informacioén financiera del periodo cumplido, asi como el saldo en efectivo existente a la terminacion de su
labor.

Las demas que le sean conferidas por las directivas s de la institucion, por los estatutos del presente Manual
para la Convivencia Escolar.

5.7 ARTICULO 27. FUNCIONES DE LAS SECRETARIAS (AUXILIARES ADMINISTRATIVAS).

- Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién recibida y los documentos que
genere la Direccion.

- Preparar y redactar la documentacion oficial de la Institucién Educativa para fines correspondientes.

- Mantener actualizado el archivo de los documentos de Secretaria.

- Mantener en reserva, orden y bajo extrema seguridad la documentacion confidencial y oficial de la Direccién,
personal jerarquico, docente y administrativo.

- Ser ejemplo de puntualidad, pulcritud, modestia y sinceridad, brindando un trato cordial y afable a todas las
personas que hagan uso de sus servicios.

- Coordinar la elaboracioén, impresion de los documentos referentes al proceso de matricula y finalizacion del
afio escolar, asi como la entrega de documentos requeridos.

- Transcribir y entregar oportunamente los documentos oficiales recibidos al personal que labora en la
Institucion Educativa.

- Mantener actualizado en agenda las acciones y tareas a cumplir por el rector.

- No abandonar su oficina en horas de trabajo.

- Oftras acciones inherentes al cargo que se le asigne el rector de la Institucién Educativa.

5.8 ARTICULO 28. FUNCIONES DE LA BIBLIOTECARIA.

- Referencista especializado en informacién: es funcién del bibliotecario ser el guia en el momento de
referenciar los contenidos con los que cuenta la biblioteca, mantenerse al dia en cuanto a novedades y
temas basicos y especializados, desarrollados en el curriculo. Para esto, debe estar en constante
comunicacion con el maestro, estar informado sobre los temas que estan trabajando en el aula y orientar
esos contenidos para que el alumno sea autébnomo en la construccion del conocimiento y su camino hacia
el aprendizaje.

- Asesor y guia en el aprovechamiento de los recursos: es necesario que el bibliotecario aproveche todos los
recursos con que cuenta la biblioteca, ddndolefuncionalidad a la coleccion, y si es el caso aprovechar
también los recursos tecnoldgicos (Tics) en busca de dar cumplimiento al servicio y de suplir las
necesidades de informacion de la comunidad académica.
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Formacion en competencias informacionales: capacitaciones orientadas a crearusuarios autbnomos que
conlleven al desarrollo de competencias en el uso de lainformacién: dictar talleres que conlleven al
reconocimiento y uso de la biblioteca: a través de los talleres para formacién de usuarios, el bibliotecario
debe abarcarvarios temas, entre el uso de la biblioteca, uso del material, buscada y recuperacion de la
informacion, servicios y actividades de la biblioteca, entre otros Temas y talleres.

Promotor de lectura: es su deber trabajar conjuntamente con todo el grupo dedocentes con el fin de orientar
y proponer la oferta de informacién de la biblioteca que mas se adecue a las actividades de promocion y
animacion a la lectura, propuestas desde el plan de lectura institucional, para que de una forma transversal
se trabajen con todas las areas y bajo estrategias varias, propuestas en un plan de trabajo donde participe
toda la institucion.

Integrar programas de promocion a la lectura con la educacién en mediosaudiovisuales y multimediales:
junto con las actividades lectoras propuestas con los materiales libros, el bibliotecario y los docentes pueden
incluir medios audiovisuales y herramientas tecnoldgicas (Tics) para que de una manera hibrida (virtual,
fisica), trabaje en conjunto, sin olvidar el material libro, combinando asi nuevas formas de lectura a través
de la alfabetizacion informacional y los mediosaudiovisuales. Asi mismo, estar en una constante practica y
aprendizaje de las herramientas ofiméaticas y las ofrecidas por la Internet.

Mantener una periodicidad en las actividades de formacion: durante la semana, de acuerdo al plan lector
propuesto y en conjunto con los docentes se deben proponer actividades de promocién y animacién a la
lectura, orientadas a la lectura recreativa, a la alfabetizacion critica y a la alfabetizacion informacion al
principalmente, sin dejar atras la prestacion del servicio a los demas usuarios no incluidos en las actividades.
Horario de servicio: el bibliotecario y la institucién deben garantizar un horario deservicio de la biblioteca,
qgue en la medida de lo posible, cubra los horarios de toda la comunidad académica.

Predisposicion natural para el trato con los usuarios: es funcidn natural del bibliotecario tener un trato
imparcial con todos los usuarios de la institucion, sin manejar ningun tipo de discriminacion racial, religiosa,
de preferencia disciplinar, académica ni administrativa, asi mismo con la prestacion de los servicios.
Constante formacion: el bibliotecario, debe estar en constante formacion y aprendizaje, conociendo la
coleccién con que cuenta, gestionando la asistencia a talleres, cursos, eventos que le permitan estar
enterado de los temas relacionados o que sea de interés para el desarrollo de la biblioteca.

De esta manera, se desea un bibliotecario activo de la instituciéon proyectando todos los servicios de la
biblioteca de una forma transversal a través de toda la comunidad académica.

Desarrollar trabajo en equipo: competencias para trabajar con los docentes, lasdirectivas y demas miembros
de la comunidad académica para el funcionamiento de la biblioteca, el desarrollo de colecciones, la
prestacion de los servicios, en concordancia a este manual y a las necesidades de informacién
institucionales.

Desatrrollar las funciones inherentes al cargo y las que le asigne el jefe inmediato: fuera de estas funciones
pueden surgir otras, las cuales deben estar relacionadas con el quehacer de la biblioteca, como apoyar
actividades especiales como el dia del idioma, u otras actividades institucionales propuestas por el jefe
inmediato (rector) orientadas a la prestacion del servicio, de igual modo ser proactivo, proponiendo cambios,
actividades, proyectos que conlleven al mejoramiento constante de la biblioteca escolar.

Crear una cultura de respeto hacia el espacio de la biblioteca: el bibliotecario(a) debe mantener un dialogo
constante con los usuarios y las directivas para que su espacio de trabajo sea coherente con las funciones
de una biblioteca escolar, para ello es indispensable que esta se destaque por su dinamismo, de esta forma,
la comunidad académica pueda identificar y apropiarse del espacio bibliotecario y se convierta en un
referente Unico en toda la institucion educativa.
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- Mantener ordenada su area de trabajo y demas espacios de la biblioteca: coordinar y orientar al personal
del aseo la limpieza pertinente del lugar de trabajo y realizando en lo posible, un aseo personalizado de los
materiales para prevenir posibles dafios por el agua y otros agentes.

- Velar por dar cumplimiento al funcionamiento de la biblioteca: dar complimiento a todo lo relacionado en el
capitulo 2 sobre el funcionamiento de la biblioteca, orientando el aprovechamiento, el buen uso del espacio
y de los recursos.

- El bibliotecario al recibir el material entrante a la biblioteca debera realizar el respectivo proceso técnico del
material (rétulos, sello de la biblioteca, hoja devencimiento, ubicacién en el estante).

- Garantizar el acceso y circulacion de la coleccién: el bibliotecario debe garantizar el acceso y uso de la
coleccion, promocionando asi los materiales, tanto obras generales, referencia, literatura, textos escolares
y material audiovisual, entre toda la comunidad educativa, asi mismo debe prestar los servicios basicos de
circulacion y préstamo, referencia, consulta en sala y promocion a la lectura.

- Organizar la coleccion: mantener un orden adecuado a la coleccion, su ubicacion fisica en la estanteria
segun sistema de clasificacion, orientado a facilitar la recuperacion de la informacion.

- Controlar la funcionalidad y crecimiento de la coleccion: es tarea fundamental del bibliotecario, realizar el
subproceso de expurgo y descarte periddicamente, segun lo indica el capitulo 3 sobre el desarrollo de
colecciones, de igual modo, debe evitar que entre a la coleccion material no funcional, y generar un filtro al
momento de recibir donaciones, tanto de la comunidad académica interna (estudiantes, docentes, personal
administrativo), como de la comunidad externa (padres de familia, vecinos, instituciones).

- Gestionar el proceso de desarrollo de colecciones y demas recursos para labiblioteca: al momento de
realizar alguna compra de material en cualquier formato (fisico, electronico, digital, virtual), el bibliotecario
debe gestionar en compafiia de los docentes, el rector y el personal administrativo la compra de material,
en base a los establecido por el comité y de acuerdo a contenidos, politicas, criterios e intereses generales
del pensum, los docentes y los alumnos; y establecidos en el capitulo 3, que conlleven a proporcionar
mejores y mayores contenidos en la de toda la comunidad académica.

- Elaborar estadisticas diarias e informes, evaluacion de actividades: mantener el dia a dia del movimiento de
la biblioteca, con estadisticas, evaluacion de actividades, elaboracion de informes que den cuenta del
funcionamiento de la biblioteca, asi mismo mantener un acercamiento con los usuarios a través de las
guejas, sugerencias y reclamos elaborando llevando el registro de estas para su posterior estudio y
mejoramiento.

- Es funcién primordial del bibliotecario o encargado, seguir a cabalidad las instrucciones dictadas en este
manual, ya que el seguimiento oportuno de estascon lleva al buen funcionamiento de la biblioteca dentro de
la Red, y facilita las herramientas para garantizar la prestacion del servicio y la satisfaccién de los usuarios.
Del mismo modo existen actividades que no sdélo se deben encasillar en lo aqui expuesto como es el caso
de las actividades del Plan de Lectura, estas pueden abrirse a multiples posibilidades.

59 ARTICULO 29. FUNCIONES DEL PERSONAL DE APOYO LOGISTICO (ASEO)
INSTITUCIONAL.

- Velar continuamente por el orden y el aseo de la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria.

- Responder por el oficio que se le asigne desde la empresa o directivas de la institucion.

- Cumplir con las labores que le sean encomendadas con sentido de pertenencia y teniendo siempre en
cuenta el bien coman.
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- Informar a directivas y/o educadores cualquier inconveniente que se presente en un estudiante o personal
de la Institucion Educativa. .

- Mantener el aseo de los sectores del establecimiento designados a su labor.

- Informar a los directivos, de forma verbal y/o escrita, sobre aspectos disciplinarios que observen en los
bafios y/o zonas asignadas para el aseo.

- Dejar los bafios, escaleras, corredores, cancha y zonas verdes sin basura o residuos, durante los actos
especiales que se celebren en la Institucion Educativa, dejando la institucion completamente aseada.

- Apoyar la Vigilancia de los bafios, escaleras y sectores sensibles, durante los actos especiales que se
celebren en la Institucion Educativa, dejando la institucion completamente aseada.

- Informar a la Rectoria por escrito y de manera inmediata sobre cualquier dafio, irregularidad o desperfecto
detectado en las instalaciones y estar pendiente del seguimiento.

- Recoger todos los objetos encontrados, luego de terminada la jornada escolar y entregarlos en las
Coordinaciones de la institucion.

- Cumplir estrictamente con el horario de trabajo asignado para tal efecto por el superior inmediato.

- Dar correcto uso y aplicacién a los implementos que para el desempefio de sus funciones le sean asignados.

- Impedir el acceso de personas extrafias a las oficinas o donde cumplan sus labores, cuando éstas se
encuentren solas.

- Acatar los llamados de atencién y presentar los descargos por escrito.

5.10 ARTICULO 30. FUNCIONES DEL PERSONAL DE VIGILANCIA.

- Ejercer vigilancia en las areas o zonas que se le hayan asignado.

- Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos pertenecientes al plantel.

- Registrar en Minuta el ingreso y salida de aparatos electronicos que se porte en bolsos o maletas.

- Impedir el ingreso a personas ajenas a la institucién en horas de clase, salvo autorizacion expresa de las
autoridades educativas correspondientes.

- Velar por el buen estado y conservacion de los implementos de seguridad e informar oportunamente de las
anomalias detectadas.

- Velar por la conservacion y seguridad de los bienes del plantel.

- Custodiar al Plantel, a través de rondas garantizando su seguridad.

- Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

- Controlar el ingreso y salida del estudiantes, de acuerdo al horario establecido y al formato de salidas de la
institucion..

- Consignar en los registros de control (Minuta) las anomalias detectadas en sus turnos e informar
oportunamente sobre las mismas a sus supervisores y/o a las autoridades educativas.

- Cumplir la jornada laboral legalmente establecida con la empresa de vigilancia.

- Evitar el ingreso a la porteria de personal diferente al de la empresa de vigilancia.

- Dar aviso en forma inmediata a la policia o0 a la empresa cuando detecte la presencia de sospechosos por
el sector o areas de responsabilidad.

- Ser amable y cortés, pero muy firme en el cumplimiento de los deberes y funciones encomendadas.

- Conocer muy bien los puntos criticos que existan en su puesto de trabajo.

- El guarda de seguridad reportara oportunamente al departamento de control y al supervisor de zona toda
novedad que se presente en su puesto de trabajo.
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El guarda de seguridad deberé dar uso adecuado a los elementos de intendencia, con el fin de prestar un
eficiente servicio.

El guarda de seguridad debera verificar los elementos del puesto tanto de la empresa como del usuario, con
el fin de que se encuentren en buen estado.

Tener pleno conocimiento de los procedimientos en casos de emergencia.

Debe presentarase en condiciones idoneas para la prestacion de un excelente servicio, en ningin momento
debe presentarse a laborar en estado de alicoramiento o bajo el efecto de sustancias alucinégenas.
Mantener la confidencialidad sobre toda la informacion de la empresa y de la institucion educativa.

Evitar recibir dinero de los usuarios o empleados.

No fumar, escuchar radio o consumir alimentos en horarios no asignados.

Evitar recibier visitas o entregar informacién personal de cualquier miembro de la comunidad educactiva.
Anunciar oportunamente a cualquier persona que desee ingresar a la institucion educativa y dejar evidencia
de los datos en la minuta del puesto.

Informar a Rectoria o Coordinaciones la solicitud de ingreso de personal distintos al de la comunidad
educative con fines de mantenimientos, publicidades, ventas de productos, entrevistas con algun docente,
directivo o personal de apoyo.

Todo padre de familia que vaya a ingresar en un horario de atencion diferente al estipulado, es considerado
un visitante, por lo tanto debe realizarse el protocolo de ingreso tal y como consta en el item anterior. En
caso de que el padre de familia haya sido citado por un docente, este debe traer consigo el formato de
citacion que el fue suministrado por el educador; en caso de que el padre de familia argumente el olvido o
pérdida de este, se debe agotar el recurso, informandole a quien lo cité de su presencia en porteriay esperar
gue se dé el aval correspondiente para su ingreso.

Verificar que los visitantes no salgan de la institucion con elementos que no entraron y de ser asi confirmar
con quién recibio la visita la presencia de dichos elementos.

Respetar y cumplir a cabalidad con el horario estipulado para la salida de los estudiantes. En caso de
pretender realizar apertura de las puertas en horarios diferentes al establecido, debe ser en comun acuerdo
con el personal directivo de la institucion, lo cual debe quedar registrado en la minuta.

Solicitar el formato de salida a los estudiantes, debidamente firmado por el coordinador y la presencia de un
adulto responsable cuando los menores salgan de la institucion en horarios diferentes a los estipulados.
Por ninglin motivo debe permitir el ingreso de armas a la institucion y si algun visitante insiste en portarlas
se debe dar aviso a las directivas y a la central de comunicaciones de la empresa de vigilancia contratista.
Seguir estrictamente el conducto regular con sus jefes inmediatos.
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CAPITULO VI: GOBIERNO ESCOLAR Y ORGANISMOS DE PARTICIPACION Y
APOYO.

6.1 ARTICULO 31. GOBIERNO ESCOLAR Y ORGANISMOS DE PARTICIPACION Y APOYO.

6.1.1 Definicion.

Es una estrategia formativa de participacién comunitaria para el pleno desarrollo de la autonomia, la libertad, la
solidaridad, el respeto y la comunicacién entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

Su fundamentacion legal se encuentra en el articulo 68 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991, en el
articulo 142 de la Ley 115 del 08 de febrero de 1994 y en su Decreto reglamentario 1860 del 3 de agosto de
1994.

6.1.2 Fines.

Promover la participacion de todos los miembros de la Comunidad Educativa, en especial de los estudiantes, la
formacion en valores éticos, estéticos, morales, ciudadanos y religiosos, para que puedan participar activamente
en el desarrollo socioeconémico del pais, comenzando por la comunidad escolar.

Contribuir con la formacién de los estudiantes para que asuman desde ahora con responsabilidad y autonomia
sus deberes y derechos dentro de la sociedad.

Fomentar el desarrollo de habilidades tales como la capacidad para la toma de decisiones, el trabajo en equipo
y la solucion de conflictos.

Propiciar en los estudiantes el conocimiento y andlisis de la problematica estudiantil para proponer alternativas
de solucion.

Generar espacios de comunicacion entre iguales, para aprender a interactuar y a decidir en grupo.

6.1.3 Estructura.

Los 6rganos del Gobierno Escolar estan conformados por todos los estamentos que integran la comunidad
educativa de la I.E NICANOR RESTREPO SANTAMARIA. Ellos son:

- Consejo Directivo
- Consejo Académico
- Rector

Otros organismos de Participacion y apoyo, tales como:

- Comité de Convivencia Escolar
- Personero Estudiantil
- Contralor Escolar
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- Lider de Mediacion Escolar

- Representante Estudiantil

- Lider SOYED

- Comité de Evaluacion y/o Promocion
- Consejo de Estudiantes

- Consejo de Padres

6.2 ARTICULO 32. CONSEJO DIRECTIVO.

Segun lo establecen los articulos 142 y 143 de la Ley 115 y el Decreto 1075 de 2015, el Consejo Directivo,
estara integrado por ocho (8) miembros asi:

El Rector, quien lo convoca y preside.

Dos (2) representantes de los docentes.

Dos (2) representantes de los padres de familia.
Un (1) representante de los estudiantes.

Un (1) representante de los egresados.

Un (1) representante del sector productivo.
6.3 ARTICULO 33. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO.

De acuerdo con el articulo 144 de la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, son las siguientes:

- Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién, excepto las que sean competencia de
otra autoridad.

- Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre los docentes y administrativos con los
estudiantes del establecimiento educativo y después de haber agotado los procedimientos previstos en el
reglamento o Manual Para La Convivencia Escolar.

- Adoptar el Manual Para La Convivencia Escolar y el reglamento de la institucion.

- Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admisién de nuevos estudiantes.

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

- Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el Rector.

- Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo institucional, del curriculo y del plan de
estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacion respectiva o del organismo que
haga sus veces, para que verifiguen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y en los
reglamentos.

- Controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

- Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del estudiante, que han de
incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningln caso pueden ser contrarios a la dignidad
del estudiante.
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- Recomendar criterios de participacion de la institucién en actividades comunitarias, culturales, deportivas y
recreativas.

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

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

- Fomentar la conformacion de Asociaciones de Padres de Familia y de estudiantes.

- Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente en el decreto 1075/ .

- Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y provenientes de pagos legalmente
autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacién de los estudiantes, tales como
derechos académicos, uso de libros de texto y similares, y complementarios.

- Darse su propio reglamento.

Ademas, de acuerdo con la Ley 715 de 2001 y su Decreto Reglamentario 992 de 2002, el Consejo Directivo
tiene otras responsabilidades en relacion con el Fondo de Servicios Educativos:

- Analizar e introducir ajustes pertinentes y aprobar mediante acuerdo, el presupuesto de ingresos y gastos a
partir del proyecto presentado por el rector.

- Definir la administracion y manejo del Fondo y hacer el control permanente del flujo de caja ejecutado.

- Aprobar las adiciones al presupuesto vigente, asi como también los traslados presupuéstales que afecten
el acuerdo anual de presupuesto.

- Aprobar los estados financieros del Fondo de Servicios Educativos de la respectiva Institucion, elaborados
de acuerdo con las normas contables vigentes.

- Reglamentar los procedimientos presupuéstales, las compras, la contrataciéon de servicios personales, el
control interno, el manejo de inventarios y el calendario presupuestal, con sujecién a las normas vigentes.

6.4 ARTICULO 34. CONSEJO ACADEMICO. (DECRETO 1075 DE 2015).

El Consejo Académico en la institucion, es la instancia superior para participar en la orientacion pedagdégica
del establecimiento y esta integrado por el Rector(a) quien lo preside, los directivos docentes y un docente por
cada por cada area del Plan de Estudios.

6.4.1 Funciones:

- Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del Proyecto Educativo
Institucional;

- Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes, de
acuerdo con el procedimiento previsto en el Decreto 1860 de 1994.

- Organizar el Plan de Estudios y orientar su ejecucion.

- Participar en la evaluacion institucional anual.

- Conformar las Comisiones de Evaluacion y Promocion para la evaluacion periodica del rendimiento de los
educandos y asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.

- Recibir y decidir los reclamos de los educandos sobre la evaluacion educativa.

- Aprobar el Sistema Institucional de Evaluacion.

- Servir de instancia en la atencién y resolucién de reclamaciones en la evaluacién y promocion de los
estudiantes (Resolucién Rectoral 04 de 2010).
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- Las demas funciones afines 0 complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

6.5 ARTICULO 35. EL RECTOR.
Es el representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del
gobierno escolar.

6.6 ARTICULO 37. ELECCION DEL PERSONERO, CONTRALOR Y LIDER DE MEDIACION
ESCOLAR.

El personero, el contralor y lider de mediacién escolar, son elegidos en la Institucion Educativa por eleccién
popular y votacion digital por parte de los estudiantes de la Institucion, el proceso se realiza por medio de
inscripcion de candidatos y un tiempo de campafia para exponer propuestas a la comunidad educativa.

6.7 ARTICULO 38. FUNCIONES DEL PERSONERO:

En concordancia con el Decreto 1075 de 2015 en su Articulo 2.3.3.1.5.11. Personero de los estudiantes. En
todos los establecimientos educativos el personero de los estudiantes serd un estudiante que curse el Ultimo
grado que ofrezca la institucion encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes
consagrados en la Constitucién Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia. Sus funciones
son:

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

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

- Presentar ante el rector o Director Administrativo, segin sus competencias, las solicitudes de oficio 0 a
peticion de parte que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes; y.

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

- El personero de los estudiantes sera elegido de acuerdo al cronograma establecido por el proyecto de
democracia escolar y siguiendo las orientaciones del programa “el lider sos vos” de la Secretaria de e

- Educacion Distrital. Para tal efecto el rector convocara a todos los estudiantes matriculados con el fin de
elegirlo por el sistema de mayoria y mediante voto secreto.

- El cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de los estudiantes ante el
Consejo Directivo. (Decreto 1860 de 1994, articulo 28).

6.8 ARTICULO 39. FUNCIONES DEL CONTRALOR ESCOLAR:

El Contralor Escolar se selecciona entre los estudiantes de bachillerato por su capacidad de liderazgo, por ser
una persona respetuosa, con buen desempefio académico y capacidad argumentativa. Debe tener capacidad
de dialogo, concertacion y resolucion de conflictos, de manera pacifica; asi como un gran sentido de pertenencia
por su institucién educativa. Debe disponer de tiempo. Sus funciones son:
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- Liderar la Contraloria Escolar de la Institucion Educativa.

- Ser vocero de la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

- Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a una reunién ordinaria cada dos meses, o
extraordinaria cuando sea necesaria.

- Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Escolares.

- Representar la Contraloria Escolar ante la Contraloria General del Distrito especial de Ciencia Tecnologia
e Innovacion de Medellin.

- Solicitar a la Contraloria General del Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacién de Medellin que
realice las verificaciones que se consideren necesarias frente a las actuaciones de los gestores fiscales, a
fin de que ésta determine si es procedente o0 no adelantar alguna accién de control fiscal.

- Solicitar a la Contraloria General del Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacién de Medellin las
capacitaciones que estime necesarias para el adecuado desarrollo de las funciones que corresponden a la
Contraloria Escolar.

- Verificar la publicacién en lugar visible los informes de ejecucién presupuestal de ingresos y gastos de los
FSE (Fondo de Servicios Educativos).

- Verificar que el Rector publique semestralmente en cartelera las contrataciones que se haya celebrado con
cargo a los Fondos de Servicios Educativos en la vigencia fiscal y la poblacion beneficiada a través de los
programas de Presupuesto Participativo y otros proyectos que tenga la Institucién Educativa.

- Promover la comunicacion en la comunidad educativa de las obras fisicas que se van a realizar y el
seguimiento para que las mismas se entreguen con la calidad requerida y con las necesidades de la
poblacién escolar.

- Solicitar al rector la publicacién en lugar visible de la Resolucién del Ministerio de Educacién Nacional, sobre
la asignacion de recursos de gratuidad.

- Solicitar al rector la publicacion en lugar visible el Decreto de transferencia municipal de recursos por
concepto de gratuidad.

6.9 ARTICULO 40. FUNCIONES DEL LIDER DE MEDIACION Y PERMANENCIA ESCOLAR:

El Lider de Mediacion y Permanencia Escolar, como gestor de paz, es un elemento vital para la transformacion
de la Escuela en un entorno de paz y sana convivencia. Los mediadores son los encargados por medio de
actividades pacificas de instalar micro-practicas que busquen la consolidacién de una cultura de paz en la
escuela; cultura de paz que permitird a todas luces la consolidacién de un espacio saludable para el aprendizaje
y el crecimiento personal de cada uno de los miembros de la comunidad educativa. Ser un mediador escolar es
una vocacion, cada uno de los estudiantes que quieran participar en este procesos tienen que tener la
voluntariedad de ser un lider social de paz, una persona comprometida con la sana convivencia y un ciudadano
en formacién interesado por las sanas practicas dentro y fuera de las aulas. Sus funciones son:

- Mediar los conflictos tipo 1y tipo 2 en las Instituciones Educativas que representan y acompafian. (Demas
situaciones establecidas en el Manual para la Convivencia de la Institucién Educativa).

- Participar en la Comision de Mediacion Escolar que hace parte del Comité Escolar de Convivencia. (Articulo
3 del acuerdo municipal 075 del 2010).

- Hacer seguimiento a los acuerdos firmados entre las partes en conflicto.

- Participar de los encuentros de ciudad del proyecto “El lider SOS vos”.

- Formarse constantemente en mecanismos alternativos para la resoluciéon de los conflictos.
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- Paticipar de las reuniones del comité de Permanencia Escolar

Las anteriores son funciones que buscan cumplir con el objetivo principal del Proyecto de Mediacién Escolar,
el cual es: “Fortalecer el ejercicio de ciudadanias democraticas a favor de la paz, mediante practicas de
mediacion y liderazgos constructivos para la transformacion social”. Estrategia acompanada por el programa
Escuela Entorno Protector. El anterior perfil se construye con base en el acuerdo 075 del 2010, lo que no
indica que no pueda tener modificaciones dependiendo del contexto de cada Institucién Educativa y su propio
Manual para la Convivencia Escolar.

FUNCIONES DEL LIDER SOYED: tiene el perfil de un lider motivador y comprometido con el deporte como
herramienta de formacién integral, con funciones que incluyen liderar la caracterizacion deportiva de su
institucion, motivar a estudiantes y aportar a la planificacion y gestion deportiva. Sus funciones son:

- Motivar y guiar a los estudiantes para que se comprometan con el deporte y estilos de vida saludable
como un medio idéneo para la formacién y desarrollo integral.

- Aportar activamente a la planificacion y organizacién de actividades y/o eventos deportivos, culturales
y recreativos establecidos desde el Plan de Transformacién Sostenible y otros proyectos dentro de la
Institucion Educativa.

- Apoyar la optimizacion y gestion adecuada de los recursos disponibles para la practica del deporte en
la Institucion Educativa.

- Crear y desarrollar estrategias, destrezas y actividades creativas que aporten al tiempo libre de los
estudiantes y al mejoramiento de su bienestar fisico, mental y emocional.

- Trabajar en equipo con los demés lideres de la Institucién Educativa en la planeacién y ejecucion del
Plan de Transformacion Sostenible.

- Contribuir desde su rol a la permanencia escolar de los demas estudiantes.

6.10 ARTICULO 41. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

El Consejo de Padres de Familia es un érgano de participacién de los padres de familia del establecimiento
educativo destinado a asegurar su continua participacioén en el proceso educativo y a elevar los resultados de
calidad del servicio. Estara integrado por minimo un (1) y maximo tres (3) padres de familia por cada uno de
los grados que ofrezca el establecimiento educativo, de conformidad con lo que establezca el Proyecto
Educativo Institucional (PEI).

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contando desde la fecha de iniciacion de las actividades
académicas, el Rector o Director del establecimiento educativo convocara a los padres de familia para que elijan
a sus representantes en el consejo de padres de familia.

La eleccion de los representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se efectuard en reunion por
grados, por mayoria, con la presencia de, al menos el cincuenta por ciento (50%) de los padres o de los padres
presentes después de transcurrida la primera hora de iniciada la reunion.

El articulo 5 del decreto 1286 de 2005 dice que la conformacién del Consejo de Padres es de caracter obligatorio
en cada Institucién Educativa.
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El Consejo de Padres de familia es un 6rgano de participacion de los padres y/o acudientes conformados por
los representantes de cada grado que ofrece la institucion y son elegidos en la primera asamblea de padres.

Sus funciones son:

- Apoyar las actividades que organice la institucion para mejorar las competencias de los estudiantes.
- Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento.

- Promover actividades de formacion para los padres de familia.

- Elegir el representante de los padres que va a participar en el Consejo Directivo.

- Consignar en actas las decisiones, observaciones y recomendaciones.

6.11 ARTICULO 42. CONSEJO DE ESTUDIANTES.

Como lo sefiala el Decreto 1075 de 2015, este es el maximo 6rgano colegiado que asegura y garantiza el
continuo ejercicio de la participacién por parte de los estudiantes.

Si bien es un organismo dirigido y orientado por los estudiantes y con total autonomia para tomar decisiones,
para organizarse internamente y para gestionar, debera presentar ante el Consejo Directivo sus propuestas de
trabajo y planes de accién, para que alli sean conocidos, aprobados y apoyados, ya que ningan organismo de
participacion y apoyo dentro de la institucion puede funcionar desarticulado del Consejo Directivo que es el
maximo 6érgano del Gobierno Escolar.

El Consejo estudiantil esta integrado por un vocero de cada unode los grados de la institucion. Los estudiantes
del grado preescolar a tercero son representados ante el consejo estudiantil por un vocero del grado tercero.
De este modo el Consejo de estudiantes de la Institucion Educativa, estd conformado por nueve (9) miembros.
Adicionalmente; deberan asistir a todas las reuniones del Consejo Estudiantil, el personero y el representante
de los estudiantes ante el Consejo Directivo y los representantes de cada grupo,a partir del grado 4°. Ellos, con
el presidente del Consejo de estudiantes, seran los principales lideres y dinamizadores de los procesos
estudiantiles dentro de la institucion.

6.12 ARTICULO 43. REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES AL CONSEJO DIRECTIVO.

Es elegido un estudiante de grado once, que previamente fue elegido como representande de grupo, de uno de
los grupos de grado once que ofrece la institucién, la eleccién la realiza el consejo estudiantil en pleno, quien
después de escuchar las motivaciones que los llevaron a ser representantes de grado once realiza una votacién
secreta.

El representante estudiantil ante el Consejo Directivo actla como vocero y defensor de los intereses y
necesidades de los estudiantes dentro de este 6rgano de gobierno, participando activamente en la toma de
decisiones que afectan a la institucion. Sus funciones principales incluyen representar al estamento estudiantil,
ser puente de comunicacion entre estudiantes y directivas, recopilar y evaluar quejas y reclamos, y proponer
mejoras Yy soluciones a problemas que afecten a la comunidad educativa.

Funciones especificas del representante estudiantil al Consejo Directivo:

Representacion y voceria:
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Asiste y representa a los estudiantes en las sesiones del Consejo Directivo, siendo su voz para expresar
inquietudes, propuestas y necesidades.

Comunicacién y enlace:

Facilita la comunicacion entre los estudiantes y las instancias directivas y académicas, asegurando que las
preocupaciones estudiantiles sean escuchadas y consideradas.

Promocion de derechos y deberes:

Vela por el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, utilizando diversos medios para
informar y fomentar su ejercicio.

Recepcion y evaluaciéon de quejas y reclamos:

Recibe y analiza las quejas y reclamos presentados por los estudiantes en relacién con la lesién de sus
derechos o el incumplimiento de obligaciones.

Presentacion de solicitudes:

Interpone ante el rector o el Director Administrativo, segun corresponda, las solicitudes necesarias para
proteger los derechos estudiantiles y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Apelacion de decisiones:

Cuando lo considere necesario, puede apelar ante el Consejo Directivo las decisiones del rector respecto a
peticiones presentadas por su intermedio.

Participacién en la toma de decisiones:

Vota proyectos y propuestas desde el punto de vista de los estudiantes y participa en la formulacién de
politicas académicas y administrativas.

Fomento de un buen clima educativo:

Promueve la comprension, el dialogo, la ayuda mutua y el respeto entre los miembros de la comunidad
educativa.

Colaboracion en actividades:

Apoya en la promocién de la salud fisica y mental de los educandos, la solucion de dificultades de
aprendizaje y el mejoramiento del medio ambiente escolar.

Proponer mejoras:
Realiza propuestas respetuosas en beneficio de la comunidad educativa y participa en la evaluacion
institucional anual.




INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA

“ »
ﬁma:m[b en competencias construimos convivencia

6.13 ARTICULO 44. COMITES DE EVALUACION Y PROMOCION ACADEMICA.

El Consejo Académico conformara, para cada grado una Comisién de Evaluacién y Promocion integrada por
los docentes de cada grado, un representante de los padres de familia, el coordinador(a) el rector o su delegado,
quien lo convocara y presidira, con el fin de hacer recomendaciones, proponer estrategias o actividades para
mejorar la calidad educativa, revisard los planes de apoyo y de mejoramiento, al finalizar cada periodo. Este
comité orientara tanto a estudiantes como a docentes donde se presenten dificultades académicas, detectadas
en los resultados de las distintas areas y grupos, en cada periodo, con el fin de ir definiendo la promocién de
los estudiantes.

6.13.1 Las funciones de las Comisiones de Evaluacion y Promocién Académica:

Las Comisiones de Evaluacion y Promocion conformadas en la Institucion Educativa Nicanor Restrepo
Santamaria son las encargadas de recomendar la promocién o no promocién, al Consejo Directivo, de aquellos
estudiantes que cumplen o no con los criterios establecidos en el Sistema Institucional de evaluacién de los
estudiantes (SIEE), con base en el andlisis de sus desempefios en cada uno de los tres (3) periodos
académicos,

Analizar los casos de las y los estudiantes que al finalizar cada periodo presentan desempefios bajos en
cualquiera de las areas y/o asignaturas, haciendo las recomendaciones generales y particulares a los docentes
y a otras instancias de la institucién para resolver las dificultades en términos de actividades de apoyo y
superacion.

- Evaluar los resultados de los planes de apoyo y/o planes de mejoramientos ofrecidos por los docentes, las
recomendaciones sugeridas a estudiantes, acudientes y docentes y plantear estrategias de solucién a los
problemas que se presenten.

- Analizar los casos de estudiantes con desempefios superiores con el fin de recomendar actividades
especiales de motivacion y/o definir la promocion anticipada de grado, mediante observacién y seguimiento
comprobado en el primer periodo académico, convocando al estudiante y su acudiente para informarles
sobre la situacién e implementar estrategias de motivacion.

- Analizar y decidir el caso de cada uno de los estudiantes considerados para no ser promovido.

- Sistematizar en Actas de los Comités de Evaluacion y Promocion las decisiones, observaciones y
recomendaciones de cada una de las reuniones de los tres (3) periodos académicos.

- Dejar las Actas en fisico y totalmente firmadas.

6.14 ARTICULO 45. EI COMITE DE CALIDAD O EQUIPO DE GESTION.

El rector de la Institucién Educativa Nicanor Restrepo Santamaria (antes La Huerta), en el afio 2010 reconoce
el beneficio de adoptar un Sistema de Gestién de Calidad, para proyectar la institucion desde su horizonte
institucional y construir bases soélidas que permitan su organizacion desde el funcionamiento de las diferentes
gestiones. Desde esta perspectiva, se inicia la participacion en PROANTIOQUIA, especialmente en el proyecto
LIDERES SIGLO XXI con el fin de buscar herramientas para garantizar la mejora continua a mediano y largo
plazo. Participamos activamente de dicho proyecto, durante 3 afios consecutivos y logramos un certificado de
calidad en el afio 2013. En el afio 2019 hicimos parte de un selecto grupo de Instituciones que hacen parte de
los COLEGIOS EN TRAYECTORIA, igualmente orientados desde PROANTIOQUIA.
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El Comité de Calidad o Equipo de Gestion es un estamento conformado por docentes y los coordinadores
de de la Institucién Educativa, elegido libremente por el Rector, teniendo en cuenta el liderazgo y conocimientos
en el area de gestion de la calidad (o al menos tener el deseo de capacitarse) con el fin de apoyar la gestién
gue desde la rectoria y coordinaciones se lidera en términos de la Gestién de la Calidad de la Educaciéon. Su
implementacion, permite evaluar el funcionamiento de la institucién y el desempefio de sus colaboradores y
proveedores; brindando confianza a nuestra comunidad educativa en el cumplimiento de los requisitos
establecidos para la prestacion del servicio educativo. Los miembros del Comité de Calidad o equipo de gestion
se reuniran por lo menos una vez al mes y realizaran actas de sus reuniones.

Dentro de sus principales Funciones se contemplan:

El Comité de Calidad o equipo de Gestidbn se constituye como 6rgano para administrar el proceso de
mejoramiento contindo de la calidad educativa y puede tener entre otras las siguientes funciones:

- Proponer a la Direccion de la I.E Nicanor Restrepo Santamaria un plan para la implementacion del proceso
de Calidad.

- Construir un Manual de Calidad para la Institucion.

- Ayudar a la Direccion en el desarrollo e implementacién de las herramientas de la calidad.

- Coordinar los programas de educacién en calidad.

- Establecer y dar soporte a los grupos de trabajo de calidad en el disefio y desarrollo de los diferentes
sistemas.

- Mantener la motivacién hacia el mejoramiento.

- Realizar el seguimiento a la implementacién del proceso de mejoramiento.

- Establecer medidas de éxito de la implementacion del proceso de mejoramiento.

- Establecer un sistema de comunicacion para transmitir el compromiso de la Direccién y los avances del
proceso de mejoramiento de la calidad.

- Es funcion del Comité de Calidad darse su propio reglamento

Funciones del Coordinador de Calidad.

- Poner en marcha las actividades definidas por el Comité de Calidad y la Direccidn, tendientes a implementar
los procesos de mejoramiento y asesorando y guiando a todas las areas.

- Desarrollar e implementar estrategias metodoldgicas asociadas al proceso de mejoramiento.

- Desarrollar y ejecutar los proyectos de divulgacion de la filosofia de la calidad en la comunidad educativa.

- Planear, coordinar, disefiar y ejecutar los programas de capacitacion en calidad.

- Coordinar, disefiar y hacer seguimiento a los sistemas de comunicacién de la Institucion.

- Realizar auditorias al proceso con el fin de detectar e implementar oportunidades de mejoramiento.

- Buscar mecanismo de comparacién con otras instituciones que se destaquen por su calidad educativa.

- Algunas funciones en actividades relacionadas con Capacitacién, Cultura y Clima Organizacional.

CAPITULO VII: COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR
7.1 ARTICULO 46. REGLAMENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

Con fundamento en la Ley 1620 de marzo 15 de 2013 y el Decreto 1965 del 11 de Septiembre de 2013 que
reglamenta dicha Ley, EL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR de la I.LE. NICANOR RESTREPO
SANTAMARIA se crea a partir del 27 de Abril de 2014 por Resolucion Rectoral No. 007 y formaliza el reglamento
interno que direccionaréa su funcionamiento. Este Comité de Convivencia Escolar se renueva cada afio.
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Responsabilidades de los establecimientos educativos en el Sistema Nacional de convivencia escolar y
formacion para los derechos humanos, la educaciéon para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la
violencia escolar. Ademds de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendra las
siguientes responsabilidades:

e Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal de los establecimientos
escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la convivencia escolar, los
derechos humanos, sexuales y reproductivos.

e Implementar el Comité de Convivencia Escolar y garantizar el cumplimientos de sus funciones acorde
con lo estipulado en la ley 1620 de 2013.

e Desarrollar los componentes de prevecion, promocion y proteccién a través del manual de convivencia,
y la aplicacion de la ruta de atencion integral para la convivecia escolar, con el fin de proteger a los
estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracién de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, por parte de los deméas compafieros, profesores o directivos docentes.

o Revisary ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual para la Convivencia Escolar, y el Sistema
Institucional de Evaluacion de los Estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involucre a
los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de
competencias y diferencial, acorde con la ley general de educacion, la ley 1098 de 2006 y las normas
gue las desarrollan.

e Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e identificar
factores de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar, proteccion de derechos
humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacién institucional o de certificacién de
calidad, con base en la implementacion de la Ruta de Atencién Integral y en las decisiones que adopte
el Comité de Convivencia Escolar.

e Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de reflexion
pedagodgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneracion de los
derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos, incorporando conocimiento pertinente
acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el
respeto mutuo.

e Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivenia escolar a partir de
evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

¢ Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa que
promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconcialiacion y la divulgaciéon de estas
experencias exitosas.

e Generar estrategias pedagogicas para articular procesos de formacioén entre las distintas areas de
estudio.
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CAPITULO PRIMERO

CREACION Y OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 1. Objetivos.

Garantizar la atencién inmediata y pertinente de los casos de violencia escolar, acoso o vulneracion de
derechos sexuales y reproductivos; asi como de casos de embarazo en adolescentes que se presenten en la
Institucion Educativa y que involucren a nifios, nifias y adolescentes de los niveles de educacion Preescolar,
Basica Primaria, Secundaria y Media (Académica y Técnica).

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre los miembros de la
comunidad educativa.

Desarrollar los componentes de promocién, prevencion, atencién y de seguimiento establecidos en la ley, en
las que se incluye la estrategia de mediacién escolar con la cual se pretende desarrollar en la poblacion
educativa competencias para la resolucion de conflictos.

Liderar el proceso para modificar el Manual Para la Convivencia Escolar anualmente como lo indica la ley, con la
participacion de los diferentes actores de la comunidad educativa, teniendo en cuenta los cambios de
contexto.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre los miembros de la comunidad
educativa.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR, LOS PERIODOS, LAS
OBLIGACIONES E INHABILIDADES DE LOS MIEMBROS

ARTICULO 2. Composicién. El Comité de Convivencia Escolar de la |.E NICANOR RESTREPO SANTAMARIA
estara compuesto por las siguientes personas:

- El Rector del establecimiento, quien lo preside.

- El Personero Estudiantil o el presidente del consejo de estudiantes.

- Undocente con funcion de orientador, cuyo rol sera asumido por la Psic6loga del Programa Escuela Entorno
Protector de la Secretaria de Educacién, mientras se encuentre en la Institucion.

- Dos coordinadores.

- Un padre de familia

- Dos docentes de la Institucién Educativa: uno por cada jornada.

- Lider de mediacion escolar

ARTICULO 3. Sesiones del comité. Se reunir4 una vez al mes y extraordinariamente cuando se presenten
casos que requieran de su intervencion, para lo cual, deberéa ser citado, minimo con un dia de anticipacion. El
Comité sesionard y decidird con la presencia de por lo menos la mitad mas uno de sus integrantes.
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ARTICULO 4. Quérum decisorio. Las decisiones se tomaran por la via del consenso y en caso de ser
necesario a través del sistema de mayoria (la mitad mas uno). De lo sefialado en las reuniones del Comité
deber& quedar constancia por escrito mediante actas firmadas por el Presidente y el Secretario.

De no ser posible la presencia del presidente, este delegard la responsabilidad para la toma de decisiones al
interior del comité, en uno de los integrantes. Esto debe quedar por escrito.

ARTICULO 5. Eleccion y designaciéon de los miembros. Los miembros del Comité de Convivencia Escolar
seran elegidos o designados, segun el caso, para un periodo de un afio lectivo para quienes fuesen favorecidos
por votacién estamentaria de acuerdo con el Gobierno Escolar y los procesos de elecciébn democratica
institucional, a saber: El Presidente del Consejo de Padres de Familia, El Presidente del Consejo de Estudiantes
y el Personero Estudiantil. EI Rector, el docente con funcién de orientador (Psic6logo), los coordinadores por
sede y los docentes por sede, actuaran de manera permanente y bajo designacién del Rector. En todo caso el
periodo de todos los integrantes no sera inferior a un afio, contado a partir de la fecha de la comunicacion de
su eleccién o designacion.

ARTICULO 6. Mediacion Escolar por jornada. Se nombrara una mesa técnica por jornada, integrada por el
Coordinador y los Mediadores Escolares, cuyas funciones seran:

- Solucionar las situaciones de tipo | yde tipo Il, en los casos que amerite.

- El coordinador de cada jornada identificara, registrara y direccionara al Comité de Convivencia las
situaciones tipo Il y Il de las que trata el articulo 40 del Decreto reglamentario 1965.

- El coordinador de cada jornada garantizara el derecho a la intimidad, la confidencialidad y la proteccién de
datos de las personas involucradas, de acuerdo con los parametros de proteccién fijados en la Constitucion
Politica, en los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el
Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

- La informacién de cada caso debera ser consignada en el formato correspondiente, segun lo indica el
articulo 34 del decreto reglamentario 1965 de la ley 1620.

- Enla Instituciéon Educativa Nicanor Restrepo Santamaria se nombrara el Lider de Mediacién Escolar, el cual
serda elegido por los estudiantes el mismo Dia de la Democracia Escolar.

ARTICULO 7. Deberes de los integrantes. Ademas del cabal cumplimiento de las normas legales, y
reglamentarias, los miembros del Comité deberan cumplir con los siguientes deberes.

- Asistir puntualmente a las reuniones programadas. Si alguno de los miembros no puede asistir, debe hacer
llegar una excusa por escrito que justifique su ausencia.

- Mantener bajo estricta confidencialidad la informacion que conozcan en ejercicio de sus funciones.

- Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.

- Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.

- Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempefio de sus funciones.

- Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

- Acatar las decisiones tomadas en el Comité de Convivencia Escolar.

ARTICULO 8. Inhabilidades. Siempre que un miembro del Comité de Convivencia Escolar considere que existe
algun factor que impida su actuaciéon con la autonomia e imparcialidad necesaria, debera manifestarlo a los
demas miembros del Comité, para que éstos se pronuncien al respecto. La persona que presenta la queja a
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cualquier miembro del Comité también podra manifestar (recusar), con razones validas, los motivos que a su
juicio afecten la autonomia o la imparcialidad de alguno de los miembros del Comité para actuar en un caso
concreto. En caso de que la inhabilidad o la recusacién sea aceptada por el resto de los miembros del Comité,
el integrante quedara inhabilitado para participar en el caso concreto y el Comité dara curso al proceso con los
miembros restantes, siempre y cuando esté presente la mayoria de sus integrantes habilitados incluyendo al
rector. De no ser posible la presencia del presidente, este delegara la responsabilidad a un coordinador para la
toma de decisiones al interior del comité. Esto debe quedar por escrito.

ARTICULO 9. Causales de retiro. Son causales de retiro de los miembros del Comité de Convivencia Escolar,
las siguientes:

- Lafinalizacion del periodo de eleccion estamentaria.

- Ladesvinculacién laboral de la institucion.

- Haber sido sancionado disciplinariamente como empleado.

- Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.

- Faltar a mas de 3 reuniones consecutivas.

- Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como miembro del Comité.
- Larenuncia como miembro del Comité.

- Las demas que el comité asigne y que estén dentro de sus competencias.

CAPITULO TERCERO
DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 10. Funciones del Comité de Convivencia Escolar. Son funciones del Comité de Convivencia
Escolar las establecidas en el Articulo 13 de la ley 1620:

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

- 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 prevencién y mitigacion de
la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

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

- Convocar a un espacio de conciliaciébn 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 acompafado por el padre, madre de familia, acudiente o un compafiero del
establecimiento educativo.

- Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de la Ley 1620,
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 para la Convivencia Escolar, porque trascienden
del &mbito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision de una conducta punible, razén por la cual
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deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistemay de la
Ruta.

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

- Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual para Convivencia
Escolar, 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
Prevencién y Mitigacién de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el Comité.

- Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas activas que permitan la flexibilizacion del Modelo
Pedagogico Dialogante y la articulaciéon 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”.

- Las demas que el Comité asigne, de acuerdo a su reglamentacion.

ARTICULO 11. Dignatarios del Comité de Convivencia Escolar. Para su funcionamiento, el comité contara
con el Rector como presidente por derecho propio (Ley 1620) y un secretario(a) de la institucién quien se
encargara de realizar las actas de cada reunion.

ARTICULO 12. Funciones del Presidente. Son funciones del Presidente:

- Liderar el Comité de Convivencia Escolar 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 prevencion y de
promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la implementacion de la ruta de atencién
integral para la convivencia escolar.

- Liderar larevisiéon y ajuste del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Manual para la Convivencia Escolar,
y el Sistema Institucional de Evaluacion Escolar (SIEE) 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.

- Convocar a los miembros del Comité de Convivencia Escolar a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

- Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias.

- Tramitar las recomendaciones aprobadas en el Comité de Convivencia Escolar .

- Gestionar los recursos requeridos para el funcionamiento del ComitéEscolar de Convivencia.

- Representar legalmente al Comité de Convivencia Escolar.

- Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos
de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad de presidente del Comité de
Convivencia Escolar, acorde con la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencién
Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

- Las demas que el Comité en pleno asigne.

ARTICULO 13. Funciones del secretario. Son funciones del secretario:

- Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las situaciones que puedan
ser de competencia del comité, asi como las pruebas que las soportan.
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- Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité de Convivencia Escolar la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de
la reunién.

- Recibir y enviar la correspondencia.

- Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva, custodia y
confidencialidad de la informacion.

- Leer el orden del dia y elaborar las actas de cada una de las sesiones del Comité de Convivencia Escolar.

- Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité Escolar de Convivenciaa las
diferentes dependencias involucradas en la situacion particular.

- Tomar asistencia y verificar el quérum.

- Las demés que el Comité de Convivencia Escolar le asigne.

ARTICULO 14. Actas. El Comité de Convivencia Escolar elaborara un acta de cada sesion de trabajo, en los
formatos disefiados por el Comité de Calidad o equipo de gestién de la Institucion Educativa Nicanor Restrepo
Santamaria; la cual contendra como minimo:

- Lugar, fecha y hora en la cual se efectlo la reunién. Registro de los miembros del Comité que asistieron a
la sesién, precisando en cada caso la entidad o sector que representan y verificacién del quérum.

- Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente justificada para no asistir a la
sesion.

- Indicacién 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 del Presidente del Comité y del Secretario, una vez haya sido aprobada por los asistentes.

ARTICULO 15. Funciones del docente: La persona encargada de realizar o apoyar la orientacion escolar para
la convivencia sera un docente que tenga excelentes practicas relacionales con sus comparieros de trabajo y
estudiantes, que esté abierto a la escucha y a devoluciones objetivas. Competencias en la resolucion pacifica
de conflictos e inteligencia emocional para encaminar situaciones. Debera conocer y ser multiplicador reiterativo
del Manual para la convivencia escolar. Se identificard por su compromiso con la institucién, el estudiante y
padre de familia para cooperar en situaciones complejas de disciplina escolar. Para la fecha y mientras se
mantenga el perfil en la institucion, el profesional de Escuela Entorno Protector, serd quien asuma este rol. En
relacién con la Ruta de Atencidn Integral debera:

- Contribuir con la direccion del Establecimiento Educativo en el proceso de identificacion de factores de
riesgo que pueden influir en la vida escolar de los estudiantes.

- Documentar y registrar en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar los casos de acoso
o0 violencia escolar o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos.

- Participar en el proceso de acompafiamiento asi como de la evaluacién de los resultados de ésta orientacion.

- Actuar como agentes de enlace o agentes que apoyan la remision de los casos de violencia escolar o
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos a las instituciones o entidades segun lo establecido en la
Ruta de Atencién Integral.

- Participar en la definicion de los planes individuales y grupales de intervencion integral y seguir los
protocolos establecidos en la Ruta de Atencidn Integral.
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- Apoyar al Comité de Convivencia Escolar en el desarrollo de estrategias e instrumentos encaminados a
promover y evaluar la convivencia escolar y la promocién de los derechos sexuales y reproductivos, asi
como documentar los casos que sean revisados en las sesiones del mismo.

- Participar en la construccion, redaccion, socializacion e implementacion del manual de convivencia y de los
proyectos pedagdgicos de que trata el articulo 20 de la ley 1620.

- Involucrar a las familias, a través de la escuela para padres y madres, en los componentes y protocolos de
la ruta de atencién integral.

- Las demas que el Comité de Convivencia Escolar asigne.

ARTICULO 16. Funciones de los demas integrantes del Comité Escolar de Convivencia. De acuerdo con
lo descrito en el articulo 10 del presente capitulo, todos los integrantes del Comité de Convivencia Escolar deben
participar activamente para dar cumplimiento a lo establecido alli.

CAPITULO CUARTO
DEL TRAMITE DE LAS QUEJAS

ARTICULO 17. Recepcién de la queja. EI Comité de Convivencia Escolar recibira las quejas presentadas, a
través de cualquiera de los siguientes mecanismos:

- Por escrito, diligenciando la guia disefiada para tal efecto, entregada de manera fisica o a través del correo
electrénico del Comité, o al correo electrénico de cualquiera de los miembros del Comité.

- Por solicitud expresa dirigida a alguno de los miembros del Comité.

- En forma verbal a cualquiera de los miembros del Comité. En este evento se requerira aprobacién verbal o
escrita por parte de la persona que esta presentado la queja, para dar tramite formal al caso.

- Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de la institucion o de los miembros del Comité,
en ejercicio de su funcion.

ARTICULO 18. Confidencialidad y manejo de la informacion. Los miembros del Comité de Convivencia
Escolar deberan manejar la informacién que conozcan con absoluta reserva, discreciéon y confidencialidad. Con
el fin de facilitar esta obligacién, se establece que la informacién que obtenga cualquier miembro del Comité de
Convivencia Escolar, sobre un eventual caso de acoso o convivencia, no se circulara previamente entre los
miembros, hasta tanto el Comité no se retna para conocer del caso. Ello implica que para el analisis de cada
situacion el Comité en pleno o una de las mesas de atencion de cada jornada, se reunira las veces que se
requiera para cada caso particular, conservado asi la custodia de la informacion y los documentos.

En cualquiera de los casos se dejara constancia en actas, las cuales seran salvaguardadas en el archivo de
rectoria y sélo seran manipuladas para efectos legales por el presidente del Comité de Convivencia Escolar o
quien éste delegue. Las actas de las mesas de atencion de cada una de las situaciones, se salvaguardaran en
el archivo de coordinacién y serdn manipuladas solo por los integrantes de la mesa de atencion o por quien sea
autorizado por rectoria.

Todos los oficios remisorios 0 de activacion de rutas externas, seran salvaguardados digitalmente en el
computador de rectoria y en medio fisico, en el archivador de esta misma dependencia; sélo se tendra acceso
a esta documentacion con la autorizacion del presidente del Comité de Convivencia Escolar.
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A su vez, para las personas que den informacion acerca de alguna situacion en contra de la convivencia escolar
se garantizard su seguridad asi:

- Salvaguardando la identidad de la persona que reporte la situacion pasando como andénima el reporte de la
misma. Del mismo modo, si se hace una remision al Comité de Convivencia Escolar y no se revelara el
nombre de la persona que brinda la informacién.

- Solicitando apoyo a la policia de infancia y adolescencia cuando se vea en riesgo en su integridad fisica.

ARTICULO 19. Término. Las mesas de atencion realizaran el tramite pertinente (segin lo establecido por el
Comité de Convivencia Escolar) de la queja y hara devolucién en un término de maximo (5) cinco dias habiles
a partir de la fecha de su presentacion.

CAPITULO QUINTO
DE LOS RECURSOS DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 20. Recursos para el funcionamiento del Comité de Convivencia Escolar. La institucion pondra
a disposicion del Comité los recursos humanos de que dispone al igual que la infraestructura para el desarrollo
de las reuniones y otras actividades, asi mismo lo correspondiente para el manejo reservado de la
documentacién. También realizara actividades de capacitacion para sus miembros. Igualmente dispondra de
los recursos establecidos en la reglamentacion de la Ley 1620 de 2013 (ley de convivencia escolar). Podra
realizar acuerdos, convenios o alianzas con entidades, organizaciones y/o instituciones competentes para el
cumplimiento de sus funciones.

CAPITULO SEXTO
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA, PROTOCOLOS Y RUTAS DE ATENCION INTEGRAL
ARTICULO 21. Lineamientos Generales para la Actualizacién del Manual para la Convivencia Escolar.

El Comité de Convivencia Escolar de la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria determinara
asesoria y orientacion al equipo encargado de la revision y actualizacion del Manual para la Convivencia
Escolar, con el fin de lograr en este la inclusion de lo dispuesto en la Ley 1620 de 2013, la cual contempla el
manejo de los conflictos y conductas que afectan la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, y para la participacion de la familia. Dicha actualizacién se hara cada afio.

Se debe incluir como minimo los siguientes aspectos, segun el Articulo 29 del decreto reglamentario 1965 de
2013:

“Las situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, tales como: agresiones verbales, agresiones fisicas, respeto por la identidad u
orientacion sexual, es decir, los conflictos entre pares.
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Las pautas y acuerdos, cefiidos en el Manual para la Convivencia Escolar en los derechos y deberes de los
estudiantes, que deben atender todos los integrantes de la comunidad educativa para garantizar la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

La clasificacion de las situaciones, teniendo en cuenta lo definido en el art. 40 del decreto 1965 de 2013.

Los protocolos de atencion integral para la convivencia escolar de que tratan los articulos 42, 43 Y 44 del decreto
nombrado.

Las medidas pedagogicas y las acciones que contribuyan a la promocién de la convivencia escolar, a la
prevencién de las situaciones que la afectan y a la reconciliacion, la reparacion de los dafios causados y el
restablecimiento de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo cuando estas
situaciones ocurran, ceflidas en el Manual para la Convivencia Escolar.

Las estrategias pedagodgicas que permitan y garanticen la divulgacion y socializacion de los contenidos del
Manual para la Convivencia Escolar a la comunidad educativa, haciendo énfasis en acciones dirigidas a los
padres y madres de familia o acudientes”.

ARTICULO 22.Garantia de Derechos y aplicacién de Principios (Segun Art. 35 del decreto reglamentario
1965 de 2013): “En todas la acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de las Rutas
de Atencidn Integral necesarias para la convivencia escolar debe garantizarse la aplicacién de principios de
proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser re-victimizado; el interés superior de los nifios, las nifias y
los adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos; la
perspectiva de género y diversidad sexual y los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los
grupos étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo se debera garantizar
el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia y la
proteccion de datos contenida en la Constitucion, los Tratados Internacionales y la ley 1581 de 2012”.

ARTICULO 23. Acciones del Componente de Promocion. “El Comité de Convivencia Escolar realizara
acciones que posibiliten el mejoramiento del clima escolar, garantizando que en el entorno de la Institucién
Educativa se haga un ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos” en los
términos establecidos en la Ley 1620 de 2013.

Dando cumplimiento a lo anteriormente citado, en la Institucién Educativa Nicanor Restrepo Santamaria se
realizan ejercicios democraticos de convivencia para ajustar y mejorar la practica de la convivencia escolar;
estos ejercicios estan encaminados a la movilizacién de personas y formas de pensar, formulacion de politicas
institucionales para la convivencia, el ejercicio de los DDHH y DHSR y el desarrollo de iniciativas y proyectos
de paz.

Cada una de estas acciones estan lideradas por estudiantes, parte del personal docente, directivos docentes
y padres de familia, con el respaldo del Comité de Convivencia Escolar, con el fin de fomentar el sentido de
pertenencia y favorecer el bienestar de toda la comunidad educativa. En el desarrollo de estas acciones se
abren espacios de reflexién individual y colectiva, de dialogo, de puestas en comun de diversas voces, espacios
de re-significacion o transformacion, ejercicios democraticos para facilitar la participacion activa y la
construccion de metas comunes, escenarios de comunicacion, debates democréaticos e incluyentes para
apoyarse en diversas miradas e intereses de la comunidad, el establecimiento de acuerdos colectivos, lecturas
de contexto para identificar situaciones que potencien o afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los
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DDHH Y DHSR; ejercicios participativos que permiten identificar potencialidades, capacidades y recursos con
los que cuenta la comunidad educativa y que les facilita el determinar las situaciones que deben transformarse
y el desarrollo de proyectos pedagdgicos transversales como una apuesta para trabajar temas como la
educacién para el ejercicio de los DDHH, la educacion para la sexualidad, los estilos de vida saludables, la
educacién ambiental y el manejo del tiempo libre , teniendo como objetivo facilitar el desarrollo de las
competencias que requiere el grupo de estudiantes para enfrentar con éxito los desafios que la vida les plantea.

Todos los proyectos promueven las competencias basicas y ciudadanas de manera articulada y planeada, con
objetivos, metodologias, estrategias pedagogicas, responsabilidades, indicadores y cronogramas explicitos y
claros.

Por otro lado, se busca que el docente tenga en cuenta para la formacion de los estudiantes una DISCIPLINA
POSITIVA , a la luz de los siguientes principios:

- Firmeza y amabilidad al mismo tiempo.

- Intervenir los comportamientos inadecuados de los nifios, nifias y adolecentes siempre con estrategias que
combinen la claridad de los limites y las normas con la amabilidad y el respeto.

- Relaciones horizontales. Aunque los nifios, adolecentes y los adultos cumplen diferentes roles, todos merecen
el mismo respeto y tienen la misma dignidad.

- Empoderar en vez de rescatar. Evitar hacer por el nifio y adolecente cosas que él puede hacer por si mismo.

- Todo comportamiento tiene un propdésito. Detras de un mal comportamiento siempre hay una creencia
equivocada acerca de como ser importante y tenido en cuenta. Es decir de sentir que pertenece y es reconocido
en su familia o escuela.

- Errores. Maravillosas oportunidades de aprendizaje. Cada error (de los maestros o de los nifios) es una nueva
oportunidad para modelar, aprender y ensefiar.

- Enfoque a largo plazo. La educacion es un proceso que lleva tiempo y requiere dedicacién y compromiso.
No es necesario angustiarse y pensar que lo que se ensefio el dia anterior debe quedar aprendido para el dia
siguiente.

- Confianza en los estudiantes. Certeza de que los nifios, nifias y adolecentes lograran desarrollar todas las
habilidades de que son capaces. Creer que los estudiantes no se portan de forma inadecuada porque nos
quieran hacer perder la paciencia o nos estén manipulando. Tampoco porque quieran llamar la atencién. Estan
buscando solucionar sus problemas y a veces no saben como hacerlo adecuadamente.

ARTICULO 24. Acciones del componente de prevencion. El Comité de Convivencia Escolar garantizara
acciones preventivas, para intervenir de manera oportuna las amenazas o comportamientos que puedan afectar
la sana convivencia al interior de la Institucion Educativa.

En la Institucién Educativa Nicanor Restrepo Santamaria se busca, a través de las acciones de prevencion,
disminuir en las relaciones cotidianas, el impacto negativo de las condiciones del contexto econémico, social,
cultural y familiar, mitigar las posibilidades de que, en el manejo de conflictos y la convivencia con las diferencias
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entre los miembros de la comunidad educativa terminen en dinamicas de enfrentamiento y vulneracion de
derechos.

En estas acciones se realizan formaciones o capacitaciones para los docentes, especialmente en lo que se
refiere al manejo del aula y las estrategias pedagodgicas, en la que se promueve la transformacién de las
relaciones cotidianas entre las personas que asumen diferentes roles, dinamicas entre docentes y directivas
docentes, entre familias y docente y estudiantes, identificacién de factores de riesgo y proteccién asociados a
las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR ; dicha identificacién sirve
para aportar elementos en la toma de decisiones sobre la manera de como disefiar e implementar los protocolos
de atencidn; otra accién que se implementa es la comunicacién y manejo de la informacién dando a conocer
las estrategias y pautas de comunicacion que establecen un direccionamiento claro para todas las
manifestaciones oficiales sobre la convivencia. Lo anterior, con el animo de que toda la comunidad educativa
se integre a las acciones que se ponen en marcha para la mitigacion de los factores que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR.

De igual manera, en la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria se abren espacios de Mediacion
Escolar, se cuenta con jovenes lideres en mediaciébn como una alternativa valida para la transformacion de los
conflictos, porque a través de la adquisiciébn de nuevos conocimientos se logra capacidad constructiva para
hacer la diferencia, se ejerce la participacion creativa, la nocién de justicia como valor en cada persona, la
posibilidad de ser mejores seres humanos, y el suefo colectivo de contar con una cultura pacifica, tolerante y
respetuosa, edificada por y para todos, en la que se involucra a los docentes, el personal administrativo, los
estudiantes y los padres de la familia.

En el Centro de Mediacién de la Institucion, la mediacién se basa en primer lugar en la formacién para realizar
un proyecto de mediacién adecuado, conocer cual es el papel del mediador, cudles son las fases del proceso,
desarrollar competencias comunicativas y dialogantes, entre otras. Todo esto, como elementos imprescindibles
para intervenir adecuadamente y en un segundo lugar sus acciones se fundamentan en el didlogo que es
imprescindible entre las personas implicadas y que estas a su vez acepten voluntariamente la intervencién del
mediador/a. El mediador no tiene autoridad para decidir y no actda de juez entre las partes implicadas; su
finalidad es promover la solucién a un conflicto, aumentar la capacidad de toma de decisiones de los implicados,
contribuir a una mejora en la autoestima y la responsabilidad ante los conflictos y favorecer la convivencia en la
institucion.

Esta mediacion se hace basada en los principios de las practicas restaurativas, las cuales surgen como
respuesta alternativa a los comportamientos disruptivos y a la falta de empoderamiento efectivo en la solucion
de conflictos. Tiene como finalidad no sélo la recomposicion de las relaciones afectadas por el conflicto, sino
gue también instaura una cultura de la responsabilidad, al asumir las consecuencias de un acto, repara el dafio
causado a los efectos y permitir una solucién digna desde los principios humanos y éticos.

Estas practicas restaurativas buscan mediar los conflictos atendiendo el siguiente protocolo:
- Las partes del conflicto se encuentran para narrar los hechos, discutir lo ocurrido.
- Los implicados deciden cudl seré la solucién que daran a su propio conflicto.

- Crean estrategias para mitigar el conficto y logran acuerdor restarativos
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7.1.1 Justicia Restaurativa y Practicas Restaurativas

La Institucion Educativa reconoce la justicia restaurativa como uno de sus principios orientadores en la gestién
de la convivencia escolar. Este enfoque promueve la resoluciéon pacifica de los conflictos y el fortalecimiento
de los vinculos entre los miembros de la comunidad educativa, priorizando la reparacion del dafio, la
restauracion de relaciones afectadas y la transformacion positiva de las dinamicas escolares.

Desde una perspectiva psicosocial, la justicia restaurativa se implementa a través de précticas restaurativas,
entendidas como aquellas acciones, estrategias 0 espacios que buscan acompaiiar y contribuir al
fortalecimiento de las relaciones entre los integrantes de las comunidades, incluyendo las familias, el entorno
educativo y la comunidad en general. Estas practicas no solo buscan solucionar conflictos, sino también
prevenirlos, promover el diadlogo, el reconocimiento de la diversidad y la convivencia pacifica.

1. Principios de las Practicas Restaurativas.

Las précticas restaurativas se basan en valores como la empatia, el respeto, la escucha activa, la
responsabilidad compartida, la compasién y la participacién. Aportan al crecimiento del capital social, al
desarrollo de habilidades para la gestion pacifica de los conflictos y a la construcciéon de una cultura de paz
dentro del entorno educativo.

Segun el Instituto Internacional de Practicas Restaurativas (IIRP), estas pueden clasificarse en un espectro de
menor a mayor formalidad, en el cual:

e Las practicas informales tienen un caracter preventivo y proactivo, utilizadas para fortalecer el clima
escolar y evitar la apariciéon de conflictos.

e Las practicas formales se activan cuando ya ha ocurrido una situacion que afecta la convivencia, y
buscan restablecer los lazos y reparar los dafios causados, involucrando a las personas afectadas y a
la comunidad educativa.

2. Practicas Restaurativas Informales.

Estas practicas se desarrollan en la cotidianidad del aula y otros espacios escolares, como estrategias para
fortalecer la convivencia y prevenir situaciones de conflicto. Incluyen:

e Escucha activa y empética: Requiere atencion plena, tanto al lenguaje verbal como al no verbal, con
disposicion a comprender profundamente el mensaje del otro, sin juzgar, generando confianza y
apertura emocional.

e Declaraciones afectivas: Son expresiones que permiten manifestar de forma clara y respetuosa las
emociones frente a una conducta especifica. Estas declaraciones no juzgan a la persona, sino que
ponen en evidencia como determinadas acciones generan impacto positivo o negativo en los demas.

Preguntas restaurativas: Se utilizan para promover la reflexion sobre los hechos, las consecuencias y las
posibles formas de reparacion. Se formulan tanto a las personas que se han visto afectadas como a quienes
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han causado el dafio, promoviendo la toma de responsabilidad, la empatia y la reparacion consciente. Estas
preguntas siguen una logica cronoldgica: pasado (¢, Qué pasd?), presente (¢, Como te sientes ahora?) y futuro
(¢ Qué podrias hacer para reparar el dafio?).

3. Practicas Restaurativas Formales.

Se aplican en situaciones mas complejas que han generado dafio emocional, social o comunitario. Estan
disefiadas para garantizar el debido proceso dentro de la Ruta de Atencion Integral (RAI), articulando la
atencion, la restauracion del dafio y el acompafamiento a los involucrados. Las principales practicas formales
son:

e Reuniones restaurativas: Encuentros estructurados entre las personas directamente involucradas en
un conflicto y, si es necesario, miembros de la comunidad afectada. Estas reuniones permiten
comprender el impacto de lo ocurrido, escuchar todas las voces, construir acuerdos reparadores y
restablecer los vinculos afectados.

e Circulos restaurativos: Espacios de dialogo inspirados en tradiciones ancestrales (como los circulos de
palabra), donde se abordan temas importantes, se fortalecen relaciones y se gestionan conflictos. Se
desarrollan bajo una metodologia que incluye un ritual de apertura, construccién de acuerdos,
conversacion guiada y cierre con compromisos. Deben ser facilitados por personal capacitado y,
preferiblemente, con acompafiamiento de un cofacilitador.

Los circulos pueden tener multiples propdsitos: apoyo emocional, toma de decisiones, resolucion de
conflictos, sanacion colectiva o reparacion de dafios.

4. Justicia Restaurativa y el Debido Proceso.

En todos los casos en los que se activen las practicas restaurativas, especialmente en su dimension formal,
se garantiza el debido proceso para todas las partes involucradas, conforme lo establece el Manual de
Convivencia y las orientaciones del Ministerio de Educacion Nacional. Esto implica: Derecho a ser escuchado,
Derecho a conocer los hechos y evidencias, Derecho a proponer acuerdos de reparacion, Derecho al
acompafiamiento psicosocial y pedagogico.

Las decisiones restaurativas no buscan culpables, sino promover la toma de conciencia, la reparacion activa
del dafio y el fortalecimiento de una convivencia basada en el respeto y la corresponsabilidad.

5. Articulacion con la Ruta de Atencion Integral (RAI).

Las practicas restaurativas forman parte esencial de la RAI en la atencién de situaciones que afectan la
convivencia. Pueden implementarse en cualquiera de sus fases: promocion, prevencién, atencién o
seguimiento. En este sentido:

Promocién: Acciones formativas dirigidas a toda la comunidad para fortalecer una cultura de paz, empatia y
buen trato.
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Prevencion: Actividades pedagdgicas que desarrollan habilidades socioemocionales y fortalecen el clima
escolar.

Atencion: Implementacion de préacticas restaurativas formales ante conflictos o afectaciones que involucren a
estudiantes, docentes u otros actores.

Seguimiento: Acompafnamiento a los compromisos establecidos, verificacién de la reparacion del dafio y
fortalecimiento de los vinculos restaurados.

ARTICULO 25. Acciones del componente de atencion. Desde el Comité de Convivencia Escolar se
dispondran las acciones necesarias para garantizar la atencién de las personas afectadas, permitiendo la
asistencia de éstos a los escenarios o0 eventos apropiados para tal fin, teniendo en cuenta los protocolos internos
de atencion y la activacién de Rutas Integrales.

ARTICULO 26. Clasificacion de las situaciones. Teniendo en cuenta la dinamica interna de la Institucion
Educativa y los fenbmenos que se presentan, el Comité de Convivencia Escolar definira la clasificacion de las
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos,
apoyandose en el Art. 40 del decreto reglamentario 1965 de 2013:

Situaciones Tipo |. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o a
la salud.

Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (Bullying) y
ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas:

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

Situaciones Tipo lll. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley
599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

ARTICULO 27. De los protocolos de los establecimientos educativos, finalidad, contenido y aplicacion.
El protocolo de atencion de la I.E NICANOR RESTREPO SANTAMARIA, sera orientado a que se cumplan de
manera oportuna los procedimientos necesarios para brindar la atencion requerida de acuerdo a la situacion
presentada.

Estos protocolos definirdn como minimo los siguientes aspectos, segun el Art.41 del Decreto Reglamentario
1965 de 2013:

“La forma de iniciacién, recepcién y radicacion de las quejas o informaciones sobre situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los documentos en medio
fisico o electronico, asi como de las informaciones suministradas por las personas que intervengan en las
actuaciones y de toda la informacion que se genere dentro de las mismas, en los términos establecidos en la
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Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012,
en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia de situaciones que afecten
la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de posibles acciones
en su contra.

Las estrategias y alternativas de solucion, incluyendo entre ellas los mecanismos pedagdégicos para tomar estas
situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la practica de competencias ciudadanas de la comunidad
educativa.

Las consecuencias aplicables, las cuales deben obedecer al principio de proporcionalidad entre la situacion y
las medidas adoptadas, y deben estar en concordancia con la Constitucion, los tratados internacionales, la ley
y los manuales de convivencia.

Las formas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin de verificar si la solucion fue efectiva.

Un directorio que contenga los nimeros telefénicos actualizados de las siguientes entidades y personas: Policia
Nacional, del responsable de seguridad de la Secretaria de Gobierno municipal, distrital o departamental,
Fiscalia General de la Nacion Unidad de Infancia y Adolescencia, Policia de Infancia y Adolescencia, Defensoria
de Familia, Comisaria de Familia, Inspector de Policia, ICBF -Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, del
puesto de salud u Hospital mas cercano, Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil, Medicina Legal, de las entidades
gue integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, de los padres de familia o acudientes de los nifios,
nifias y adolescentes matriculados en el establecimiento educativo”.

Entidad Contacto Descripcion
Linea 123 Marca el nUmero 123 | Linea Unica de emergencias. Canal de comunicacion directo para
desde cualquier reportar situaciones de riesgo, emergencias médicas, incidentes

teléfono fijo o celular | de seguridad y otras eventualidades que requieran la
intervencion de organismos de emergencia como la policia,
bomberos o ambulancias.

Linea amiga 444 44 48 Servicio de atencién psicoldgica gratuito y disponible las 24
horas. Brinda apoyo en situaciones de crisis y problemas de
3007231123 salud mental
106

Cuadrante de | SUBESTACION DE Cada cuadrante cuenta con un equipo de policia asignado que se
Policia POLICIA PAJARITO encarga de atender las necesidades de seguridad y convivencia.
CUAD. 019

Telefono:
3006167409
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Policia de 123 Situaciones que pongan en riesgo la integridad de nifios, nifias y

Infancia y adolescentes, como maltrato, abuso, explotacion, trabajo infantil,

Adolescencia o cualquier forma de violencia. Orientacion y asesoramiento
sobre como actuar ante estas situaciones y para acceder a
recursos y servicios de proteccién

Fiscalia Sede principal Casos que involucren delitos o conductas que afecten la

General de la
Nacion

Carrera83 #47a —
47, La Floresta

ges.documentalpqrs
@fiscalia.gov.co

122
01 8000 9197 48

seguridad, integridad o derechos de los estudiantes, profesores o
personal administrativo. Esto incluye delitos como el acoso
escolar (bullying), el ciberacoso, la violencia sexual, el consumo
o trafico de drogas, la posesion ilegal de armas, o cualquier tipo
de agresidn fisica o verbal que constituya un delito.

Defensoria de
Familia

Calle 45 # 79-141,
Medellin.

4093440.

Proteccion, promocion y restablecimiento de los derechos de
nifios, nifias y adolescentes, asi como de la atencion a familias
en situaciones vulnerables

Comisaria de

WILBER GONZALO
NUNEZ ROSERO

Proteccion de derechos en el contexto familiar. Especialmente

Familia cuando estan involucrados nifios, nifias, adolescentes, mujeres y
wilber.nunez@medelli | adultos mayores. Casos: violencia intrafamiliar (fisica,
Nn.gov.co psicolégica, econdmica, verbal, patrimonial), maltrato infantil,
conflictos familiares
CR 131 N° 60-59
3855555 ext 6575-
5447- 5745 - 6573
Instituto 141 Reportes sobre situaciones que vulneran o amenazan los
Colombiano derechos de nifios, nifias y adolescentes: casos de maltrato
de Bienestar infantil, violencia sexual, trabajo infantil, negligencia, y cualquier
o situacion que ponga en riesgo su integridad o desarrollo integral
Familiar - 01 8000 91 80 80 que pong g g d
ICBF

atencionalciudadano
@icbf.gov.co
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Centro de Robledo la Aurora, Atencion médica a la comunidad.
Salud mas Cra. 102c #63 B 65
cercano.
44259330
Bomberos 123 Incendios, accidentes, rescates de personas o animales en
situaciones de riesgo, derrumbes, desplomes de arboles, fugas
de gas, inundaciones con riesgo evidente y otros incidentes que
representen peligro inminente para la vida o bienes
Cruz Roja Cra. 52 #25-310, Emergencias, desastres naturales, accidentes graves, 0
Guayabal situaciones de crisis humanitaria que requieran atencién médica,
rescate, 0 apoyo psicoldgico inmediato
(604) 350 53 00
300 709 8112
info@crantioquia.org.
co
Instl-tuto Cra. 65 #No. 80-325, Casos relacionados con muertes violentas o sospechosas,
Nacional de ; lesiones personales, y delitos sexuales, asi como evaluaciones
Cordoba, Medellin, o ) g - .
Medicina periciales en casos de embriaguez, edad clinica, violencia
Legal (604) 5012420 intrafamiliar y maltrato infantil.
Centro de Cra. 44A #31-156, La | Casos relacionados con violencia sexual y explotacion sexual
atencién Candelaria, Medellin
integral a las
victimas de
violencia 3852600
sexual -

CAIVAS
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CESPA Cra 83 #47a-1 47a-91 | casos de adolescentes de 14 a 18 afios que han cometido delitos
a, La América y estan en conflicto con la ley penal, buscando su
restablecimiento de derechos a través de medidas socio-
educativas y de proteccion

604 44 44 144

Profamilia Calle 54 N.°43-47 Servicios de salud sexual y reproductiva, planificacion familiar, y
atencion psicoldgica a personas de todas las edades, con un
enfoque en los derechos sexuales y reproductivos. Estos
servicios incluyen métodos anticonceptivos, asesoria sobre
aborto seguro, educacion sexual, y apoyo psicosocial

(604) 283 6688 - 300
912 4560

WhatsApp
3185310121

ARTICULO 28. De los protocolos para la atencion de Situaciones Tipo |.

Segun el Art. 41 del decreto reglamentario 1965 de 2013, el protocolo debe contener como minimo el siguiente
procedimiento:

Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y buscar solucién de manera pedagdgica.
Propiciar de manera imparcial, equitativa y justa, la reparacién de los dafios causados.
Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion fue efectiva.

Nota: Los estudiantes que hayan sido capacitados como Mediadores Escolares podran participar en el manejo
de estos casos en los términos fijados en el Manual para la Convivencia Escolar.

ARTICULO 29. De los protocolos para la atencion de Situaciones Tipo Il

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencidon inmediata en salud fisica y mental de los
involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las autoridades
administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se dejara constancia.

Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones en su contra,
actuacion de la cual se dejara constancia.

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados,
actuacion de la cual se dejara constancia.
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Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los estudiantes,
puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad,
confidencialidad y demés derechos.

Suspensidn del estudiante de la institucion por un tiempo no superior a tres dias, al regresar a la institucion
debera ponerse al dia con las actividades académicas en los dias asignados para hacerlo. Esta suspensién solo
puede efectuarse por resolucion rectoral.

Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el- restablecimiento
de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento
educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la
situacion reportada.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los demas integrantes de éste, sobre la situacion
ocurrida y las medidas adoptadas. El Comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucién
fue efectiva o si se requiere de otra medida.

El Comité de Convivencia Escolar dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones adoptadas,
la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del caso al aplicativo que para el
efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

Los protocolos seran creados por el mismo Comité de Convivencia Escolar.
ARTICULO 30. De los Protocolos para la atencion de Situaciones Tipo Ill.

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencidon inmediata en salud fisica y mental de los
involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacién de la cual se dejara constancia.

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados,
actuacion de la cual se dejara constancia.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio mas expedito, pondra la
situacion en conocimiento de la Policia Nacional, actuacién de la cual se dejara constancia.

No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del Comité de Convivencia Escolar
en los términos fijados en el Manual para la Convivencia Escolar. De la citacion se dejara constancia.

El presidente del Comité de Convivencia Escolar informara a los participantes en el Comité, de los hechos que
dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacion que pueda atentar contra el derecho
a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad
competente.

Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el comité escolar
de convivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento educativo, tendientes
a proteger dentro del &mbito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas
gue hayan informado o hagan parte de la situacion presentada, actuacion de la cual se dejara constancia.
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El presidente del Comité de Convivencia Escolar reportara la informacion del caso al aplicativo que para el
efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del Comité de Convivencia, de la
autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal, distrital o departamental de convivencia escolar
que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el cual se presenté el hecho.

Los protocolos seran creados por el Comité de Convivencia Escolar.

ARTICULO 31. Activacion de los protocolos de otras entidades. Las autoridades que reciban por
competencia las situaciones reportadas por los Comité de Convivencia Escolar deberan cumplir con lo siguiente:

Adelantar la actuacién e imponer de inmediato las medidas de verificacion, prevencién o de restablecimiento de
derechos de las partes involucradas en la situacion reportada a que hubiere lugar, acorde con las facultades
qgue para tal efecto les confiera la Constitucion y la ley, y conforme a los protocolos internos o procedimientos
gue para el efecto tengan implementados las respectivas entidades.

Realizar el reporte en el aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién
Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE).

Realizar el seguimiento a la situacién puesta bajo su conocimiento hasta que se logre el restablecimiento de los
derechos de los involucrados.

Desde el Comité de Convivencia Escolar se realizara seguimiento a las acciones de dicho reporte.

CAPITULO SEPTIMO
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 32. Vigencia y modificaciones. El reglamento del Comité Escolar de Convivencia ha sido
presentado al Consejo Directivo de la I.E. NICANOR RESTREPO SANTAMARIA en sesion realizada el dia 27
del mes de marzo de 2025, segun Acta N° 04. El Comité de Convivencia Escolar se renueva o modifica cada
afno.
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CAPITULO VIIl. RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA:
TIPIFICACION DE SITUACIONES DE CONVIVENCIA Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA APLICACION DE ACCIONES PEDAGOGICAS.

8.1 ARTICULO 47. SITUACIONES TIPO | Y PROTOCOLOS.

Interrumpir dentro del aula de clase o actividades
programadas con gritos, silbidos, charlas, rechiflas,
ruidos o con elementos u otros que impidan el
normal desarrollo de la misma.

Arrojar basuras en las aulas de clase o en la
institucion, y negarse a depositarla en los recipientes
destinados para ello.

Incumplir el reglamento interno de las aulas
especializadas o dependencias de la institucion.

No entregar oportunamente a los padres de familia o
acudientes la informacion que envie la institucién por
medio de comunicados, circulares o citaciones.
Participar o promover bromas, juegos bruscos, y
charlas violentas que interrumpan las actividades de
clase.

Hacer uso del servicio de tienda escolar,
fotocopiadora, secretaria, y unidades sanitarias en
horas de clase o durante alguna actividad a menos
gue sean autorizadas por el docente o directivas.
Ingresar y permanecer en el aula en momentos de
descanso o permanecer en la Instituciénen horarios
diferentes al de la jornada escolar salvo autorizacién
expresa.

La falta de participacion o irrespeto a los actos y
simbolos patrios como: bandera, escudo o himno.

PROTOCOLOS PARA LA ATENCION
DE SITUACIONES TIPO 1.

ARTICULO 42. (DECRETO 1965) DE
LOS PROTOCOLOS PARA LA
ATENCION DE SITUACIONES TIPO
.

1. Reunir inmediatamente a las
partes involucradas en el conflicto
y mediar de manera pedagdgica
para que éstas expongan sus
puntos de vista y busquen la
reparacion de los dafios causados,
el restablecimiento de los derechos
y la reconciliaciobn dentro de un
clima de relaciones constructivas
en el establecimiento educativo.

2. Fijar la forma de solucién de
manera imparcial, equitativa y
justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafios causados,
el restablecimiento de los derechos
y la reconciliacion dentro de un
clima de relaciones constructivas
en el grupo involucrado o en el
establecimiento educativo. De esta
actuacioén se dejara constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y
de los compromisos a fin de
verificar si la solucién fue efectiva
0 si se requiere acudir a los
protocolos consagrados en los
articulos 43 y 44 del presente
Decreto.

Parégrafo:

Los estudiantes que hayan sido
capacitados como mediadores o
conciliadores escolares podran
participar en el manejo de estos casos




INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA

“ »
ﬁrma:m[b en competencias construimos convivencia

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Desacato a las orientaciones, observaciones o
llamados de atencion dadas por algin miembro de la
comunidad educativa.

Irrespetar a los estudiantes en riesgo de exclusion
Dar uso inadecuado a los alimentos, implementos y
espacio del restaurante escolar y vaso de leche.
Irrespetar la opinion de los demas con comentarios,
gestos o acciones que vulneren el derecho a la
libertad de expresion y la dignidad de la persona.
Vender articulos, realizar rifas o actividades de lucro
personal y/o grupal sin autorizacion de las directivas
de la institucion.

Montarse o colgarse de los techos, puertas, pilares,
arboles, barandas o muros de la institucion.

La inasistencia injustificada a clase, actos
democraticos, civicos, espirituales, culturales vy
deportivos dentro o fuera de la institucién incitando a
otros a hacerlo.

Porte inadecuado del uniforme

Negarse a realizar actividades asiganadas de aseo en
el salon de clase y otros espacios institucionales

en los términos fijados en el manual de
convivencia.

LAS SITUACIONES TIPO |
CONLLEVAN EL SIGUIENTE
PROTOCOLO POR PARTE DE LA
INSTITUCION:

1.

Anotacién en el Observador del
estudiante por parte del docente o
coordinacién que haya conocido u
observado la situacién, dicha
anotacion debe ser firmada por el
estudiante aceptandola o
rechazandola.

Dialogo con el docente, orientador
de grupo o coordinacion que
conoce la situacion, efectuar la
respectiva reflexion basada en un
dialogo constructivo sobre el hecho
y buscar posibles soluciones y
compromisos los cuales deben
quedar registrados en el
observador del estudiante.

En caso que las anteriores
medidas no generen soluciones o
que los compromisos realizados
entre las partes no se cumpla; El
orientador de grupo con el
coordinador realizara un informe a
la mesa de mediacién escolar
buscando la resolucion asertiva de
conflicto, en caso de no llegar a un
acuerdo o reincidir en la
situacionsera remitido a mesa de
atencion.

La mesa de atencion determina si
envia el caso al comité de
convivencia escolar para presentar
el caso y decidir si se debe acudir
al protocolo de la situacion tipo |lI.

ACCIONES PEDAGOGICAS PARA

SITUACIONES TIPO I.

Partiendo del enfoque, de que los
errores se pueden convertir en actos
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formativos y las sanciones se pueden
y deben colocar al servicio de la
comprension del error, en la institucion
se tienen las siguientes estrategias
formativas:

v Participacién en talleres reflexivos
o de formacion humana.

v' Realizacibn de una actividad
pedagogica alusiva a la situacion
cometida.

v' Resarcimiento o reparacion del
dafo causado al afectado.

v' Didlogo formativo con el
estudiante.

v Realizacién de acciones formativas
al interior de la institucion,
relacionadas con la situacion
cometida que contribuyan a
fortalecer valores civicos vy
ciudadanos.

v' Restitucibn o devolucion (de
tiempo, objeto dafiado, entre otras
segun la situacion).

v' Ayudar a conservar la buena
presentacion de la institucion.

v' Ofrecer disculpas en forma
personal o publica segun el caso.

8.2 ARTICULO 48. Situaciones Tipo Il y protocolos.

PROTOCOLOS PARA LA ATENCION
DE SITUACIONES TIPO I

Articulo 43. De los protocolos parala
atencion de Situaciones Tipo Il.

v" En casos de dafio al cuerpo o a la
salud, garantizar la atencién
inmediata en salud fisica y mental
de los involucrados, mediante la
remision a las  entidades
competentes, actuacion de la cual
se dejara constancia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Tomar o usar sin consentimiento libros, (utiles,
bienes y otras pertenencias ajenas de los
comparfieros o de la institucion, con el fin de realizar
actos de vandalismo.

Desacato a las orientaciones, observaciones o
llamados de atencién dadas por los docentes o
directivos docentes de la institucion educativa.
Participar o incitar a otros a enfrentamientos y/o
peleas a través de chismes o comentarios
malintencionados.

Participar o promover juegos bruscos (aquellos que
lesionen fisica o psicolégicamente a un compariero).
Traer y/o usar en la institucion objetos que distraigan
o interfieran en las actividades escolares tales como:
celulares, juegos, camaras, grabadoras, radios,
reproductor de mp3 y 4,ipod, gameboy, mascotas u
otros similares. (La institucion educativa no se hace
responsable de la pérdida de alguno de estos
objetos).

Uso inadecuado del celular en la institucion, uso del
celular sin autorizacion del docente en los salones
de clase.

Llegar reiteradamente tarde a clase, después del
ingreso a la institucion o descansos.

Participar o promover juegos o actividades que
impliquen la apuesta de dinero o cualquier tipo de
bienes.

Utilizar vocabulario soez, agresivo o desafiante a
algun miembro de la comunidad educativa.
Ausentarse de la institucion, de clase o actividades
programadas sin la autorizacién del docente o de la
coordinacién o ausentarse con engafos.

Faltar a la institucion sin justificacién luego de haber
abordado el transporte escolar.

Levantar falsos testimonios a cualquier miembro de
la comunidad educativa que afecte o atente su
derecho a la intimidad, la honra y el buen nombre.
Esconder, arrojar dafar, rayar, mezclar o botar los
libros, utiles, bienes y otras pertenencias ajenas de
sus comparieros, docentes o de las dependencias
de la institucion.

Escribir pasquines, dibujar en pupitres, mesas,
puertas, ventanas, muros, y paredes y/o dafiar la
decoracion o avisos que se coloquen para informar
o0 complementar el proceso educativo.
Desconfigurar, alterar, desconectar o dafiar el
software y/o hardware de los equipos decoOmputo o
informaticos de la institucion.

Cuando se requieran medidas de
restablecimiento de derechos,
remitir la situacion a las
autoridades administrativas, en el
marco de la Ley 1098 de 2006,
actuaciéon de la cual se dejara
constancia.

Adoptar las medidas para proteger
a los involucrados en la situacion
de posibles acciones en su contra,
actuacion de la cual se dejara
constancia.

Informar de manera inmediata a
los padres de familia o acudientes
de todos los estudiantes
involucrados, actuacion de la cual
se dejara constancia.

Generar espacios en los que las
partes involucradas y los padres
de familia o acudientes de los
estudiantes, puedan exponer y
precisar lo acontecido
preservando en cualquier caso, el

derecho a la intimidad,
confidencialidad y demas
derechos.

Determinar las acciones

restaurativas que busquen la
reparacion de los  dafios
causados, el- restablecimiento de
los derechos y la reconciliacion
dentro de un clima de relaciones
constructivas en el
establecimiento educativo; asi

como las consecuencias
aplicables a quienes han
promovido, contribuido 0
participado en la situacion
reportada.

El presidente del comité escolar
de convivencia informara a los
demas integrantes de este comité,
sobre la situacién ocurrida y las
medidas adoptadas. El comité
realizara el andlisis y seguimiento,
a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir al
protocolo consagrado en el
articulo 44 del decreto que
reglamenta la ley 1620 de 2013.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Indisponer a la familia con la institucion o con
cualquier miembro de la comunidad educativa,
llevando informacion distorsionada o falsa.

Negarse a dar su nombre o mentir cuando por
alguna razén se le solicite.

Entrar y/o permanecer sin autorizacion o en horarios
diferentes a la jornada escolar a cualquiera de las
dependencias de la institucion: secretarias,
bienestar estudiantil, laboratorio, biblioteca, aula de
informatica, aula de audiovisuales, aulas de clase
entre otros. Sin autorizacién expresa de docentes o
directivos.

Pelear y generar conflictos que impliquen dafio fisico
sin incapacidad.

Irrespetar la intimidad de cualquier miembro de la
comunidad educativa (Tocar, pellizcar vy
acercamientos irrespetuosos) y emplear cualquier
medio para observar sus partes intimas.

Fumar cigarrillo dentro de la institucién educativa o
fuera de ella portando el uniforme.

Presentar un comportamiento indebido durante las
salidas pedagdgicas, afectando el buen nombre de
la institucion.

Entrar o salir de la institucion usando medios
diferentes a la porteria.

Hacer fraude o copia en evaluaciones, pruebas de
periodo, compromisos, trabajos o cualquier otra
actividad académica.

Destruir o deteriorar premeditadamente muebles,
enseres de la planta fisica, material didactico que se
encuentre en la institucion.

Poseer, mostrar o distribuir material pornogréfico
dentro o fuera de la institucion.

Porte y uso de vapeadores al interior de la instiuciéon
educativa
Celebrar inadecuadamente cualquier evento,

arrojando huevos, harina, pintura o bromas que
atenten contra el aseo, seguridad e integridad de los
compafieros y de la institucion o fuera de ella
portando el uniforme.

v' El comité escolar de convivencia
dejara constancia en acta de todo
lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas, la cual sera suscrita
por todos los integrantes e
intervinientes.

v El presidente del comité escolar
de convivencia reportard la
informacion del caso al aplicativo
que para el efecto se haya
implementado en el Sistema de
Informacion Unificado de
Convivencia Escolar.

Paragrafo.

Cuando el comité escolar de convivencia
adopte como acciones 0 medidas la
remision de la situacion a las autoridades
competentes para el restablecimiento de
derechos, o al Sistema de Seguridad
Social para la atencién en salud integral,
estas entidades cumpliran con lo
dispuesto en el articulo 45 del decreto que
reglamenta la ley 1620 de 2013

LAS SITUACIONES TIPO I
CONLLEVAN EL SIGUIENTE
PROTOCOLO POR PARTE DE LA
INSTITUCION:

ACCIONES CORRECTIVAS:

v' La Coordinacion Cita a los padres
de familia vy estudiantes
involucrados para hacer los
descargos. (Estos se deben dejar
por escrito).

v La Coordinacion evaluara la
situacion y decidira si es necesario
remitir a las entidades
competentes segun lo establecido
en la ruta de atencion.

v' La coordinacion entregara por
escrito al padre, Madre y/o
acudiente la decisibn tomada
firmando los compromisos vy
levantando acta donde se
consignan las medidas vy
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sanciones pedagdgicas; lo
anterior preservando el derecho a
la intimidad y confidencialidad.
Desescolarizaciéon asistida  por
término no mayor a tres dias. o por
el término que dure la aclaracién
de su situacion.
Desescolarizacion asistida por
una semana cuando es primera
vez llevado al Consejo Directivo.
Desescolarizacion asistida por
dos semanas cuando es remitido
por segunda vez, al Consejo
Directivo

Segun sea la gravedad de la
situacion, no se le permitira la
renovaciéon de matricula para el
afio siguiente.

Cancelacién de la matricula, en
caso de que sea durante el
transcurso del afio escolar.

No proclamacion publica como
bachiller de la institucion en acto
protocolario de graduacién en
caso de estudiantes de grado
undécimo.

El padre, madre y/o acudiente
puede presentar el recurso de
apelacién ante la rectoria en un
tiempo no superior a tres dias
habiles.

La coordinacion hard seguimiento
al cumplimiento de los
compromisos pedagdgicos
asignados para cada uno de los
casos.

ACCIONES PEDAGOGICAS PARA
SITUACIONES TIPO I1.

v

v

Participacién en talleres reflexivos
o de formacién humana.
Realizacién de una actividad
pedagdgica alusiva a la situacion
cometida.

Resarcimiento o reparacion del
dafio causado a la victima.
Dialogo formativo con el
estudiante.
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v' Realizacién de acciones
formativas al interior de la
institucion, relacionadas con la
situacion cometida que
contribuyan a fortalecer valores
civicos y ciudadanos.

v' Restitucién o devolucion (de
tiempo, objeto dafiado, entre
otras segun la situacion).

v' Ayudar a conservar la buena
presentacion de la institucion.

v Ofrecer disculpas en forma
personal o publica segun el caso.

v' Realizar campafias educativas y
/o formativas.

Una vez agotados los procedimientos de
este protocolo y de haberse incumplido
con las sanciones y compromisos
pedagdgicos estipulados, el caso debe
ser remitido al consejo directivo, donde se
tomaran las decisiones y sanciones
pertinentes.

8.3 ARTICULO 49. Situaciones Tipo lll y protocolos.
PROTOCOLOS PARA LA ATENCION
DE SITUACIONES TIPO llI.

Articulo 44. Protocolo para la atencion
de Situaciones Tipo lll.

1. En casos de dafio al cuerpo o0 a la
salud garantizar la atencion inmediata
en salud fisica y mental de los
involucrados, mediante la remision a
las entidades competentes, actuacion
de la cual se dejara constancia.

2. Informar de manera inmediata a los

padres de familia o acudientes de

todos los estudiantes involucrados,
actuacion de la cual se dejara
constancia.

El presidente del Comité Escolar de

Convivencia de manera inmediata y

por el medio mas expedito, pondra la

1. Agredir de hecho a un docente, directivo docente 3
o administrativo de la comunidad educativa, ante |
las observaciones que se le realicen.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Portar, consumir, y/o distribuir (de forma gratuita
u onerosa) bebidas alcohdlicas, sustancias
psicoactivas o0 alucinébgenas, que causen
adiccion o embriaguez, dentro y fuera de la
institucion con el uniforme.

Traficar con drogas o sustancias sicoactivas,
alucinégenas, sintéticas, estupefacientes o
alcohdlicas o inducir a otras personas al
consumo.

Hurtar o apropiarse de los bienes y pertenencias
de compafieros, docentes y demas personal de
la comunidad educativa o de la institucion.
Portar, guardar y/o utilizar armas blancas, de
fuego o artefactos explosivos, que puedan
causar dafios a algun integrante de la
comunidad educativa.

Realizar en las instalaciones de la institucion
actos tales como: exhibicionismo, acoso sexual,
intento de violacién, y todo tipo de actos o
practicas sexuales.

Ejercer o inducir a la explotacién sexual infantil o
participar en la comercializacion del cuerpo.
Incitar o participar en agresionesfisicas y/o
psicolégicas(acciones catalogadas como acoso
escolar) a cualquiermiembro de la comunidad
educativa, que genere incapacidad.

Integrar o promover pandillas, bandas o grupos
gue incentiven actividades que vayan en contra
de la dinamica institucional.

Realizar o promover la participacion en ritos o
practicas supersticiosas.

Participar en actos de amotinamiento y protesta
que impidan el normal desarrollo de las
actividades escolares creando falsas alarmas
tendientes a conseguir el panico colectivo.
Utilizar el nombre de la institucién para cualquier
actividad que no haya sido autorizada por los
directivos.

Dejar intencionalmente retenidos o encerrados a
cualquier miembro de la comunidad educativa
en cualquier lugar de la institucion.

Hacerse suplantar por cualquier miembro de la
comunidad educativa, o suplantar a los
acudientes con el fin de evadir
responsabilidades académicas o disciplinarias.
Incurrir en delitos sancionados por la ley penal
colombiana.

Atentar contra la salud, la integridad corporal, la
intimidad y la dignidad humana a través de
conductas negativas, metédicas y sistematicas

situacion en conocimiento de la
Policia Nacional, actuacion de la cual
se dejara constancia.

No obstante, lo dispuesto en el
numeral anterior, se citard a los
integrantes del comité escolar de
convivencia en los términos fijados en
el manual de convivencia de la
citacion se dejara constancia.

El presidente del comité escolar de
convivencia  informara a  los
participantes en el comité, de los
hechos que dieron Ilugar a la
convocatoria, guardando reserva de
aquella informacion que pueda
atentar contra el derecho a la
intimidad y confidencialidad de las
partes involucradas, asi como del
reporte realizado ante la autoridad
competente.

Pese a que una situacion se haya
puesto en conocimiento de las
autoridades competentes, el comité
escolar de convivencia adoptara, de
manera inmediata, las medidas
propias del establecimiento educativo,
tendientes a proteger dentro del
ambito de sus competencias a la
victima, a quien se le atribuye la
agresion y a las personas que hayan
infformado o hagan parte de la
situacion presentada, actuacion de la
cual se dejara constancia.

El presidente del comité escolar de
convivencia reportara la informacion
del caso al aplicativo que para el
efecto se haya implementado en el
Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar.

Los casos sometidos a este protocolo
seran objeto de seguimiento por parte
del comité escolar de convivencia, de
la autoridad que asuma el
conocimiento y del comité municipal,
distrital 0 departamental de
convivencia escolar que ejerza
jurisdicciéon sobre el establecimiento
educativo en el cual se presento el
hecho.
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de intimidacion, acoso, humillacién, | LAS SITUACIONES TIPO "

ridiculizacién, difamacion, coaccion, amenaza o | CONLLEVAN EL SIGUIENTE

incitacion a la violencia. PROTOCOLO POR PARTE DE LA
17. Incurrir en una situacién en contra de la sana | INSTITUCION:

convivencia dentro de la institucibn o éarea | ACCIONES CORRECTIVAS PARA

circundante de la institucion en concordancia | SITUACIONES TIPO lll.

18.

19.

20.

con el articulo 34 de la ley 1801 de 2016.
Comercializacion y distribucion de vapeadores al
interior de la institucion educativa

Realizar amenazas a cualquier miembro de la
comunidad educativa que impliquen dafio fisico
y/o mental.

Atentar contra la dignidad y la honra de cualquier
integrante de la comunidad educativa con
comentarios mal intencionados o destructivos,
amenazas (verbales o escritas), violencia (fisica
0 psicologia) acoso sexual, discriminacion,

Anotaciébn inmediata en el
Observador del estudiante por
parte del docente o coordinacion
gue haya conocido u observado la
situacion, dicha anotacion debe
ser firmada aceptandola o
rechazandola.

La coordinacion citara de caracter
urgente al padre de familia y/o

chantaje, secuestro y extorsion. acudiente para informar la
21. Falsificar, alterar y/o modificar firmas, libros, situacion.
documentos, valoraciones, permiso o excusas La Coordinaciéon remitira de

22.

de los padres de familia o acudiente.

Divulgar en sitios de la institucion o en medios
masivos de comunicacion (internet, redes
sociales, radio, entre otras) mensajes o fotos que
atenten contra la dignidad y el buen nombre de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

manera inmediata a las entidades
competentes.

La Coordinacion rinde informe
inmediatamente sobre la situacion
al Rector para activar la Ruta de
Atencién Integral (RAI). En caso
de no estar presente el rector,
sera el coordinador quien activara
la ruta pertinente. (en cualquier
caso se dejara evidencia de dicha
activacion de ruta).

El Comité Escolar de Convivencia
tomara las medidas pertinentes de
proteccion y hara el seguimiento
de la situacion.

Remisiéon al Consejo Directivo por
parte del comité escolar de
convivencia a través de la mesa
de atencion.

Una vez agotados los
procedimientos de este protocolo
y de haberse incumplido con las
sanciones y compromisos
pedagogicos estipulados, el caso
debe ser remitido al Consejo
Directivo, donde se tomaran las
decisiones y sanciones
pertinentes.
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8. Desescolarizacion de clases por el
término que dure la aclaracion de
su situacion.

9. Desescolarizaciéon asistida por
una semana cuando es primera
vez llevado al Consejo Directivo.

10. Desescolarizacion asistida por
dos semanas cuando es remitido
por segunda vez Consejo
Directivo.

11. Segun sea la gravedad de la
situacion, no se le permitira la
renovacién de matricula para el
afio siguiente.

12. Cancelacién de la matricula, en
caso de que la falta y su gravedad
sea durante el transcurso del afio
escolar.

13. No proclamacién publica como
bachiller de la institucion en acto
protocolario de graduacion en
caso de estudiantes de grado
undécimo.

14. Otras acciones pertinentes que
vayan en beneficio de la
comunidad educativa y de los
estudiantes sancionados, siempre
y cuando no atenten contra la
dignidad humana, los derechos
humanos y la Constitucion Politica
de Colombia.

NOTA: Segun sea el caso, el Consejo
Directivo puede determinar la
desescolarizacion asistida para terminar
el afo lectivo con actividades
académicas.

Las actividades evaluadas durante el
periodo de la suspension, deberan ser
aplazadas para fechas posteriores en el
mismo periodo, en comdn acuerdo con
los docentes respectivos.

Paragrafo 1: El Comité de Convivencia Escolar a través de la Mesa de atencién, en concordancia con el

articulo 34 de la Ley 1801 de 2016, informara de la manera mas expedita a la Policia Nacional, para ser atendida
la situacion presentada, e inmediatamente se citard a quien haga las veces de acudiente del estudiante que
incurra en dicha situacion. De cada una de las acciones realizadas por la respectiva Mesa de Atencion se
dejara acta.
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8.4 ARTICULO 50. Seguimiento.

Las mesas de atencidén del Comité de Convivencia Escolar hardn seguimiento a cada uno de los casos
atendidos asi:

a.

Las Mesas de Atencidn verificardn una vez por semana el cumplimiento de los compromisos adquiridos
por los estudiantes que hayan estado en una situacién que contravenga al Manual para la Convivencia
Escolar segun las actas de atencion. Esta verificacion se hara una sola vez luego de ser atendida la situacion
y se dejara un acta.

Los casos que hayan sido remitidos a entidades externas como activacion de ruta externa, se hara el
seguimiento, a través del rector y coordinadores al dia siguiente de ser remitida la situacion, indagando
sobre el avance de las acciones de dichas entidades. Se dejara acta y se entregara un informe al Comité
de Convivencia Escolar en cada una de las reuniones ordinarias.

Las situaciones que hayan sido atendidas por el Consejo Directivo, el docente representante a este consejo
por cada una de las jornadas, se reunira con el Coordinador de jornada para verificar el cumplimiento de
compromisos con los estudiantes atendidos, una vez hayan cumplido con las acciones pedagoégicas
impuestas. Se hara acta de dicha reunion.

Paragrafo 1. Cada una de estas actas debe quedar archivadas en los lugares establecidos por el Comité de
Convivencia Escolar.

8.5 ARTICULO 51. RUTA DE ATENCION EN SITUACIONES ESPECIALES.

ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS: USO, DISTRIBUCION Y PORTE DE ALCOHOL Y OTRAS
DROGAS (SUSTANCIAS PSICOACTIVAS)

Para efectos de los fines educativos, se prohibe el porte, consumo y / o trafico de sustancias psicoactivas (son
todas aquellas sustancias de accion directa sobre el sistema nervioso central, por lo que son capaces de
modificar de forma sustancial las actitudes mentales, morales y fisicas, de las personas quienes la consumen,
asi mismo generan dafios irreversibles a la salud individual y social).

8.5.1 Rutade atencion al consumo de sustancias psicoactivas (SPA):

1. Persona que identifica la situacion o a quien se dirija el estudiante, informa a la coordinacion.

2. Se cita y escucha al estudiante.

3. Citacion al padre de familia o acudiente para informarle sobre el debido proceso situacion tipo Il

4. Acta de compromiso del padre y estudiante.

5. Remision interna a psicologia por parte de la mesa de atencion (Siempre y cuando Secretaria de Educacion
brinde este servicio), de lo contrario el padre de familia deberd asumir la remision a través de la EPS

6. Entrevista con el estudiante y padre de familia en psicologia

7. Remision externa para valoracion y diagnéstico integral

8. Aplicacion y/o desarrollo de medidas preventivas

9. Si el consumo es descartado se cierra el caso

10. Si el consumo es confirmado se continua en seguimiento para determinar si el estudiante asumio el
tratamiento externo con base a la remision externa que hizo la institucion.

11. En caso de negligencia de la familia, el COMITE ESCOLAR DE MEDIACION Y CONCERTACION reportaré
el caso a ICBF.
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12. El incumplimiento de los compromisos genera remision a la Mesa de Atencion del Comité de Convivencia
Escolar y éste remitira al Consejo Directivo.

RECUERDA

Prasunto comsume de sustancias pricoactivas
fper parte de una nifa. mifle o adclescente
alinterice dal Establecimiento Educativo.

8.5.2 Ruta de atencion en caso de porte y/o distribucién de sustancias psicoactivas:

1. El docente o quien conozca la situacion, informa a coordinacion

2. Entrevista con el estudiante

3. Citacion e informe al padre de familia o acudiente elaborando el acta respectiva

4. Remision a la mesa de atencion del comité de convivencia escolar

5. Notificacion a la entidad pertinente del caso por parte de la institucion, a través de la rectoria o en su defecto
desde la mesa de atencion. (Se dejara acta de la notificacién)
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RECUERDA

erciicama nbas an una rifla
adalescen g de estudiantes al
intwrice dei Estableciminnts Educativa.

Ieflesica ciim por on dums de SPA &
, mifhe,

8.5.3 Ruta de atencion en caso de conductas de intento suicida:

1. La persona que identifica la situacién o a quien se dirija el estudiante en riesgo, informa a coordinacién o
psicologia

2. Elaboracion de remision interna

3. Entrevista y atencién inmediata al estudiante, citacién padre de familia o acudiente

4. Remisién externa a entidad prestadora de salud (EPS, Sisben) o al 123 social

5. Aplicacién y /o desarrollo de medidas preventivas

6. Si hay resultados positivos, se realiza seguimiento a la siguiente semana y ante resultado negativo (persistir
con la conducta) se remite al ICBF por parte de rectoria o en su defecto a través de la mesa de atencién. (Se
dejara acta de la remision)
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RECUERDA
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8.5.4 Ruta de atencién en caso de acoso escolar bullying, ciberbullying y Ciberacoso:
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1. El docente o quien conozca la situaciéon o a quien el estudiante se dirige, informa a coordinacién

2. Se cita y escucha al estudiante afectado en compafiia de su acudiente

3. Se cita y escucha al agresor, en compafiia de su acudiente

4. Remision interna a psicologia si se requiere.

5. Citacion estudiantes, padres o acudientes para disefar estrategia preventiva o correctiva. Si se requiere el
caso hacer remision a las entidades pertinentes.

6. Remision externa psicoterapia de apoyo (Si se requiere)

7. Se realiza seguimiento a partir de la semana siguiente y durante tres semanas para verificar que la conducta
no continda.

8. En caso de que el agresor contine con la conducta, la mesa de atencion reportara el Caso al Consejo
Directivo.

8.5.5 Ruta de atencién en caso de abuso sexual.

1. Recepcion de la situacion por parte de persona que identifica la situacion o a quien el estudiante se dirige.
2. La primera persona que se entera de la situacion debe informar a la mesa de atencion del Comité de
Convivencia Escolar.

3. Remision al CAIVAS. El Rector realiza la derivacion del caso a la entidad competente CAIVAS o en su
ausencia, la mesa de atencion realizara dicha remision.
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8.5.6 Ruta de atencién en caso de violencia intrafamiliar:

1.Recepcion del caso por parte de la persona que identifica la situacién o a quien el estudiante se dirige
2. Remision interna a psicologia o a la mesa de atencién del Comité de Convivencia Escolar

3. Remision externa o Reporte a ICBF o Comisaria de Familia de la situacion. Esta remision la realizara el
rector, 0 en su ausencia la mesa de atencion.

4. La institucién educativa hara seguimiento a la semana siguiente de reportado el caso.
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8.5.7 Ruta de atencion a casos de estudiantes diagnosticados con trastorno mental y/o del estado de
animo:

1. Remision interna a psicologia

2. Entrevista con estudiante para realizar valoracion psicopedagdgica por parte de orientacion

3. Citacién acudiente para informarle la situacion y participacion en el manejo del caso

4. Remisidn externa para evaluacion y/o apoyos requeridos respecto al diagnéstico y tratamiento

5. Los resultados de la evaluacion y recomendaciones seran socializadas con el orientador de grupo, para el
adecuado manejo del caso

6. Flexibilizacion curricular por vcada uno de los docentes de las areas.

7. Plan de mejoramiento académico con las adecuaciones curriculares pertinentes y su seguimiento

8.5.8 51.8 Rutade atencidn a casos de estudiantes con EN RIESGO DE EXCLUSION:

El riesgo de exclusion hace refierencia a las necesidades mayores derivadas de discapacidad y/o talentos o
capacidades excepcional que presenta un estudiante, con relacion al resto de los compafieros para acceder a
los aprendizajes que les corresponden por edad o capacidad y no pueden ser resueltas, a través de los medios
y los recursos metodolégicos que habitualmente utiliza el docente sino que requieren de recursos o medidas
pedagdgicas flexibles distintas a las que requieren comunmente la mayoria de los estudiantes.
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- Poblaciones Prioritarias para Atencion Diferenciada

Se considera poblacién en riesgo de exclusion a todos aquellos estudiantes que, por su condicion personal,
social o contextual, pueden enfrentar barreras en el acceso, permanencia o participacion educativa.

Estas poblaciones incluyen, entre otras:

Estudiantes con discapacidad fisica, sensorial, cognitiva o multiple.
Estudiantes con TDAH, TEA, trastornos del comportamiento o del aprendizaje.
Estudiantes con enfermedades cronicas o mentales.

Estudiantes victimas del conflicto armado.

Estudiantes en situacién de migracién, desplazamiento o movilidad humana.
Estudiantes en extraedad, abandono, pobreza extrema o trabajo infantil.
Estudiantes pertenecientes a comunidades LGBTIQ+.

Estudiantes en el Sistema de Responsabilidad Penal Adolescente.

Estudiantes de grupos étnicos, afrocolombianos, indigenas o rurales dispersos.

Ruta de Atencidén a estudiantes con enfoque diferenciado, se ofrece en aras a una educacién con calidad,
desde un enfoque de educacion inclusiva, de esta manera se busca que la educacion se transforme y que la
gestion escolar se modifique para responder a las condiciones particulares de los estudiantes, en esta medida
se busca atender con calidad, pertinencia y equidad a las necesidades comunes y especificas que estas
poblaciones presentan. “Apoyos son «recursos y estrategias que tratan de proporcionar el desarrollo,
educacion, intereses, y bienestar personal de una persona y que mejoran el funcionamiento humano”
(Luckasson et al., 2002, p. 151)*.

Los apoyos se definen desde el decreto 366 de 2009, articulo 2 como: “El conjunto de procesos particulares
referidos a los procedimientos, estrategias, materiales, metodologias y personal que los establecimientos
educativos estatales de educacion formal, ofrecen a los estudiantes con discapacidad y aquellos con
capacidades o con talentos excepcionales. El mencionado decreto retoma la pertinencia como un principio que
hace especial énfasis en proporcionar apoyos que cada individuo requiere, para que sus derechos a la
educacion y a la participacion social se desarrollen plenamente.

Para la Unidad de Atencioén Integral los apoyos estan referidos al andamiaje preparado por el profesional de
apoyo pedagogico — psicopedagodgico, en colaboracién con, directivos docentes, docente de aula, familia,
acudiente o cuidador y otros profesionales que apoyan la gestion escolar; estos determinan recursos y

1 Wehmeyer, M. L. (2009). Autodeterminacion y la Tercera Generacidn de practicas de inclusidn. . Revista de Educacion,
349. Mayo-agosto 2009, pp. 45-67
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estrategias necesarias para resignificar el entorno institucional, de aula y de familia, minimizando las barreras
y potenciando los facilitadores para el aprendizaje, la participacién y la convivencia.

8.5.9 Rutas de Atencién Integral para Casos con Enfoque Diferenciado

La Institucion implementa rutas de atencién interinstitucional e interdisciplinaria, adaptadas a las
particularidades de cada poblacién y sustentadas en el analisis individual del caso, considerando sus barreras,
potencialidades y necesidades de apoyo.

Etapas de la Ruta de Atencion Escolar:

Deteccidn v reqistro inicial

Observacion por parte del docente, quien reporta al equipo de orientacién y/o Comité de convivencia.

Valoracion individual y familiar

Entrevista con el estudiante y su familia para identificar contexto, necesidades, capacidades y riesgos.

Plan de intervencion educativa personalizado

Disefio e implementacion de estrategias pedagodgicas, socioemocionales, y ajustes razonables.

Articulacion con actores externos (si se requiere)

Remision a EPS, ICBF, comisaria de familia, defensoria del pueblo, instituciones de salud mental, UAI, entre
otros.

Sequimiento y monitoreo

Acompafiamiento permanente, revision de avances, ajustes al plan de apoyo, participacion activa de la familia.

Evaluacién y cierre de caso (si aplica)

Valoracion final con criterios pedagdgicos, emocionales y sociales. Documento de seguimiento confidencial.

- Principios gue Orientan la Atencidn Diferenciada

Toda accidn institucional frente a estas poblaciones estara guiada por los siguientes principios:
Dignidad humana y no discriminacion.

Ajustes razonables y equidad educativa.

Participacion activa del estudiante y su familia.

Confidencialidad y proteccion de datos personales.

Interdisciplinariedad y corresponsabilidad institucional.

+ ldentificacion: se trata de hacer una lectura de contexto para develar los factores de riesgo pero también
de proteccion, que pueden obstaculizar o facilitar la convivencia escolar en el marco del respeto por la
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diversidad y el ejercicio de los derechos humanos; implica revisar factores individuales (caracteristicas
singulares de los estudiantes), factores familiares, factores ambientales y sociales.

Prevencidn: implica anticipar acciones para evitar la aparicion de situaciones de riesgo que podrian afectar
la convivencia escolar, de manera que “los episodios de vulneracion (violencia, discriminacion, inequidad,
acoso, agresion, censura, autoritarismo, etc.) no escalen y se repitan hasta convertirse en dinamicas
relacionales dentro de la comunidad educativa”. (MEN, 2013).

Mediacion: implica la presencia fisica de alguien que facilita la comunicacién entre las partes que presentan
conflicto (Mediador Escolar). El mediador reconoce y valora las singularidades de cada ser humano en su
diversidad personal y cultural, las cuales pueden convertirse en atenuantes para la toma de decisiones en
un conflicto dado.

Seguimiento: hace referencia al proceso por el cual se monitorean los procedimientos realizados para
determinar el impacto que tienen en la solucién de diversas situaciones y re-plantearlos en caso de ser
necesario. Implica definir a qué se hara el seguimiento, quién o quiénes lo realizaran, con qué intenciones,
con qué procesos y procedimientos o protocolos, en qué momentos y cOmo se comunicaran los hallazgos y

las propuestas de mejora.

En todos los casos se seguira el siguiente protocolo:

1. Deteccion por parte del docente de la necesidad educativa (permanente o transitoria).

2. Remision interna al equipo U.A.I.

3. Entrevista con estudiante y acudiente o padre de familia.

4. Remisién externa para evaluacion y/o apoyos requeridos respecto a la valoracion.

5. Los resultados de la evaluacion y recomendaciones seran socializadas con el director de grupo, para el
adecuado manejo del caso.

6. Flexibilizacion curricular por docente de area.

7. Estudiante y padre de familia reciben orientacion y apoyo pedagdgico.

8.5.10 Ruta de atencion estudiantes en proceso de gestacion:

1. Reporte a Entidad Prestadora de Salud.
2. Reporte ICBF.

3. En caso de requerir incapacidad por alto riesgo, entregar talleres al acudiente, el cual se responsabiliza de

entregarlos resueltos en las fechas predeterminadas en la institucién educativa.
4. Sustentacién de trabajo previo acuerdo con coordinacion. ( Reporte a Consejo Académico.)

Paragrafo 1: En todos los casos, en la implementacion de las rutas establecidas en el presente Manual para la
Convivencia Escolar, la no asistencia de los padres de familia o acudientes a las citaciones seran reportadas al

ICBF.
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8.6 PROTOCOLOS DE ATENCION

8.6.1 En casos de abuso sexual

ABUSO SEXUAL

QUE DEBE HACER LA INSTITUCION

QUE DEBE HACER LA
FAMILIA

Si el abuso sexual es de
un menor de edad a otro
menor de edad

*|dentificar la situacién sin revictimizar.

*Y de inmediato reportar el caso a ICBF.

Se debe derivar a la familia
a servicios de salud para
activacion de codigo fucsia.

Si el abuso sexual es de
un mayor de 14 afios a
un menor de edad

*|dentificar la situaciéon sin revictimizar.

*Y de inmediato reportar el caso al
CESPA.

Se debe derivar a la familia
a servicios de salud para
activacion de codigo fucsia.

Si el abuso sexual es de
un mayor de edad a
menor de edad

*|dentificar la situacién sin revictimizar.

*Y de inmediato reportar el caso al
CAIVAS.

Se debe derivar a la familia
a servicios de salud para
activacion de cédigo fucsia.

Si el abuso sexual es de
un mayor de edad a
menor de edad y
conviven juntos.

*|dentificar la situacion sin revictimizar.

* Y de inmediato reportar el caso a
comisaria de familia.

Se debe derivar a la familia
a servicios de salud para
activacion de codigo fucsia.

Si el abuso sexual es de
un docente estudiante.

*|dentificar la situacién sin revictimizar.

*Y de inmediato reportar el caso a
FISCALIA y se debe reportar el caso a
control interno de la secretaria de
educacion.

Se debe derivar a la familia
a servicios de salud para
activacion de cédigo fucsia.

8.6.2 En casos de ESCNNA (explotaciéon sexual de nifios nifias y adolescentes)

ESCNNA (explotacién
sexual de nifios nifias y
adolescentes)

QUE DEBE HACER LA INSTITUCION

QUE DEBE HACER LA
FAMILIA

Si explotacion sexual es
hacia un menor de 14
afios

*|dentificar la situacion sin revictimizar.
*Se debe informar a la familia la situacion.

*Y de inmediato reportar el caso a ICBF.

a ICBF.

Se puede orientar a la familia 'y
ellos también se pueden dirigir
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Si explotacion sexual es | *Identificar la situacion sin revictimizar.
hacia un mayor de 14

anos

Se puede orientar a la familia 'y
ellos también se pueden dirigir

*Y de inmediato reportar el caso al a FISCALIA.

CAIVAS o FICALIA.

8.6.3 En casos de violencia intrafamiliar

VIOLENCIA QUE DEBE HACER LA QUE DEBE HACER LA
INTRAFAMILIAR INSTITUCION FAMILIA

Si el nifo, nifla o | *Identificar la situacion Se puede orientar a la familia
adolescente presenta desde psicorientacion para
alguna de las siguientes | *Y de inmediato reportar el caso a: brindar apoyo familiar segtin
situaciones: sea el caso. (segun el

ICBF programa que preste el

Violencia fisica servicio dentro de la

Comisaria de familia

institucion)
Abandono - . : .
Policia de infancia y adolescencia
Vulnerabilidad de calle (123)
CAVIF

Inobservancia o negligencia

8.6.4 En casos de consumo de sustancias psicoactivas

CONSUMO DE
SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

QUE DEBE HACER LA
INSTITUCION

QUE DEBE HACER LA FAMILIA

Nifios nifas y | *Identificar la situacién Se debe brindar derivacion a la
adolescentes que familia para que comiencen el

- * 1 H 1A . . .z
consume sustancias | *Se debe informar la situacion a | proceso de desintoxicacion, esta

la familia

psicoactivas por fuera de
la institucion.

*Se debe orientar a los servicios
de salud.

orientacion la realiza el psicélogo.
(Segun el programa que preste el
servicio dentro de la institucion).

Nifios, nifas y
adolescentes que
consumen sustancias

psicoactivas dentro de la
institucion.

*|dentificar la situacién
*Se debe informar a la familia

*Se debe orientar a los servicios
de salud.

*Se debe informar a policia de
infancia y adolescencia (123).

Se debe brindar derivacion a la
familia para que comiencen el
proceso de desintoxicacion, esta
orientacion la realiza el psicélogo.
(Segun el programa que preste el
servicio dentro de la institucion).
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*Se debe orientar a los servicios
de salud.

*El comité escolar de
convivencia actua segun
procedimiento y sancion de
acuerdo al manual de
convivencia siguiendo el debido
proceso.

Nifos, nifas y
adolescentes que se
presentan a la institucion
bajo efectos sustancias
psicoactivas.

*|dentificar la situacion
*Se debe informar a la familia

*Se debe orientar a los servicios
de salud.

Se debe brindar derivacion a la
familia para que comiencen el
proceso de desintoxicacion, esta
orientacion la realiza el psicélogo.
(Segun el programa que preste el
servicio dentro de la institucion).

Nifios nifias y adolescente
donde se sospecha o se
comprueba con
microtrafico dentro de la
institucion.

Identificar la situacion
*Se debe informar a la familia

*Se debe informar a policia de
infanciay adolescencia (123).

*El comité escolar de
convivencia actla segun
procedimiento y sancién de
acuerdo al manual de
convivencia siguiendo el debido
proceso.

Para este caso solo se brinda
apoyo psicosocial a la familia
(segun el programa que preste el
servicio dentro de la institucion).

Nifios ninas y
adolescentes que
consume sustancias

psicoactivas y no quiere
atencion.

*Se identifica la situacion se
informa a la familia.

*El comité escolar de
convivencia actla segun
procedimiento y sancién de
acuerdo al manual de
convivencia siguiendo el debido
proceso.

Se debe brindar orientacion a la
familia para frente a la situacion
esta orientacion la realiza el
psicélogo. (Segun el programa que
preste el servicio dentro de la
institucion).
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8.6.5 En casos de trabajo infantil.

TRABAJO INFANTIL QUE DEBE HACER LA QUE DEBE HACER LA FAMILIA
INSTITUCION

Nifios y nifias que | *Identificar la situacién Se brinda apoyo psicosocial a la familia

presentan trabajo infantil (segun el programa que preste el servicio

*Se debe informar la | dentro de la institucion).
situacion a la familia

*Se debe reportar el caso a
ICBF.

8.6.6 En casos de embarazo adolescente.

EMBARAZO QUE DEBE HACER LA QUE DEBE HACER LA FAMILIA

ADOLESCENTE INSTITUCION

Adolescentes que | *ldentificar la situacion Se brinda apoyo psicosocial a la

presentan  estado de _ adolescente y a la familia, (segun el

embarazo *Se debe informar la | programa que preste el servicio dentro
situacion a la familia de la institucion), se debe realizar

seguimiento de que la adolescente este
en control prenatal o si tenga servicios
de salud.

*Se debe reportar el caso a
servicios de salud.

8.6.7 En casos de estudiantes con ideacion suicida.

ESTUDIANTES CON QUE DEBE HACER LA | QUE DEBE HACER LA FAMILIA
IDEACION SUICIDA INSTITUCION

Nifios nifias y | *Identificar la situacion. | Se brinda apoyo psicosocial a la familia,
adolescentes que se (segun el programa que preste el servicio

i ion | *se debe informar la institucié '
presentan ideacion | "< 1€ N dentro de la institucion), se debe realizar
suicida situacion a la familia. seguimiento que la familia lleve al estudiante a

. los servicios de salud.
se debe reportar el

caso a servicios de
salud.
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Nifios ninas y | *Identificar la situacion. | Se brinda apoyo psicosocial a la familia,
adolescentes que se (segun el programa que preste el servicio
*se debe informar la institucié i
presentan conducta | S 1€ a dentro de la institucion), se debe realizar
suicida situacion a la familia de | seguimiento que la familia lleve al estudiante a
forma inmediata. los servicios de salud.

*se debe reportar el
caso a servicios de
salud (urgencias).

8.6.8 En casos de utilizacion de nifios, nifias y adolescentes por grupos al margen de la ley.

UTILIZACION DE QUE DEBE HACER LA INSTITUCION | QUE DEBE HACER LA
NINOS, NINAS Y FAMILIA

ADOLESCENTES POR
GRUPOS AL MARGEN

DE LA LEY

Nifios ninas y | *ldentificar la situacion. Se brinda apoyo psicosocial a
adolescentes que son _ _ . la familia, (segun el programa
usados por grupos al | *se debe informar la situacion a la | que preste el servicio dentro
margen de la ley familia. de la institucion).

*se debe reportar el caso a:

Secretaria de seguridad y
convivencia.

Mesa de derechos humanos
Fiscalia

CESPA
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8.6.9 En casos de delitos informaticos

DELITOS QUE DEBE HACER LA QUE DEBE HACER LA FAMILIA
INFORMATICOS INSTITUCION
Nifos, nifas y | *Identificar la situacion. Se brinda apoyo psicosocial a la

adolescentes que presente
las siguientes situaciones:

Ciberacoso
Sextorcion
Grooming

Explotacibn  sexual por
medios informéticos

*se debe informar la situacion a

la familia.

*se debe reportar el caso a:

Fiscalia y policia medios

informéaticos

Te protejo

familia, (segun el programa que preste
el servicio dentro de la institucion).

8.7 PROTOCOLOS DE ATENCION PARA LA POBLACION MIGRANTE:

TIPO ID:

de requisitos).

CAMPO REGISTRAR
PAIS DE ORIGEN: VENEZUELA
PPT

Permiso por Proteccion Temporal: Documento de identificacion
valido que sirve para identificar a los ciudadanos venezolanos en
Colombia, expedido por Migracion Colombia (previo cumplimiento

DEPARTAMENTO DE
EXPEDICION:

MUNICIPIO DE EXPEDICION:

DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO DONDE SE EXPIDIO EL
PERMISO ESPECIAL DE PERMANENCIA

DEPARTAMENTO DE
NACIMIENTO:

MUNICIPIO DE NACIMIENTO:

FECHA DE VENCIMIENTO:

ESTOS CAMPOS SE INACTIVAN AL ESCOGER LA OPCION
DE PPT COMO TIPO DE DOCUMENTO.

CAMPO

REGISTRAR

PAIS DE ORIGEN:

REGISTRAR EL PAIS DE ORIGEN DEL ESTUDIANTE
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TIPO ID:

CE - CEDULA DE EXTRANJERIA

Cédula de Extranjeria: Documento de identificacion valido que
sirve para identificar a los ciudadanos venezolanos en Colombia,
expedido por Migracion Colombia, previo el cumplimiento de los
requisitos establecidos.

DEPARTAMENTO DE
EXPEDICION:

MUNICIPIO DE EXPEDICION:

ESTOS CAMPOS SE INACTIVAN AL ESCOGER LA OPCION
DE CEDULA DE EXTRANJERIA COMO TIPO DE

DEPARTAMENTO DE
NACIMIENTO:

DOCUMENTO.

MUNICIPIO DE NACIMIENTO:

FECHA DE VENCIMIENTO

INDICAR LA FECHA EN QUE VENCE LA CEDULA DE

EXTRANJERIA
CAMPO REGISTRAR
PAIS DE ORIGEN: REGISTRAR EL PAIS DE ORIGEN DEL ESTUDIANTE

TIPO ID:

VISA

Visa: Documento de identificacion valido que sirve para identificar
a los ciudadanos venezolanos en Colombia, expedido por el
Ministerio de Relaciones Exteriores (Cancilleria), previo el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

DEPARTAMENTO DE
EXPEDICION:

MUNICIPIO DE EXPEDICION:

ESTOS CAMPOS SE INACTIVAN AL ESCOGER LA OPCION

DEPARTAMENTO DE
NACIMIENTO:

DE VISA COMO TIPO DE DOCUMENTO.

MUNICIPIO DE NACIMIENTO:

FECHA DE VENCIMIENTO

INDICAR LA FECHA EN QUE VENCE LA CEDULA DE
EXTRANJERIA

CAMPO

REGISTRAR

PAIS DE ORIGEN:

REGISTRAR EL PAIS DE ORIGEN DEL ESTUDIANTE




INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA

“ »
ﬁrma:m[b en competencias construimos convivencia

TIPO ID: identificacién temporal que se asigna automaticamente a través del

NES

Numero Establecido por la Secretaria: EsS un ndmero de

Sistema Integrado de Matricula — SIMAT.

DEPARTAMENTO DE

EXPEDICION:

MUNICIPIO DE EXPEDICION:

DEPARTAMENTO DE ESTOS CAMPOS SE INACTIVAN AL ESCOGER LA OPCION
NACIMIENTO: PPT COMO TIPO DE DOCUMENTO.

MUNICIPIO DE NACIMIENTO:

FECHA DE VENCIMIENTO:

REPORTAR TIPO DE DOCUMENTO VENEZOLANO

DOCUMENTO VENEZOLANO: APORTADO AL MOMENTO DE LA MATRICULA.
NUMERO DE DOCUMENTO REPORTAR EL NUMERO DEL DOCUMENTO DE
VENEZOLANO: IDENTIFICACION VENEZOLANO APORTADO.

8.8 ARTICULO 52. DEBIDO PROCESO.

Es un principio por el cual se deben respetar todos los derechos legales que posee una persona segun la ley.
El debido proceso es un principio juridico procesal segun el cual toda persona tiene derecho a ciertas garantias
minimas, tendientes a asegurar un resultado justo y equitativo dentro del proceso, a permitirle tener oportunidad
de ser oido y a hacer valer sus pretensiones legitimas.

8.9 ARTICULO 53. PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROCESO.

El debido proceso respetara los principios procesales de:

Notificacion (conocimiento del proceso por parte del estudiante y su acudiente cuando es necesario).
Inmediatez (la sancion préxima a la accion y la relacion directa de quien redacta la observaciéon y el
implicado).

Libre apreciacion de la prueba (escuchar las diferentes versiones) y los principios generales de la accién
disciplinaria como proporcionalidad (sancién en relacién con la accién).

Motivacion (fundamento de la sancion) e igualdad.

Proporcionalidad (responde a la idea de evitar una utilizacion desmedida de las sanciones)

Asi mismo estara en concordancia con los principios basicos fundamentales de presuncién de inocencia,
favorabilidad, necesidad y racionabilidad asi como acogera las funciones de la sancién de prevencion
general, retribucion justa y prevencion especial.

Toda sancién que implique desescolarizacion se debe comunicar al grupo de maestros de la jornada a
la cual pertenece el estudiante. El Coordinador de jornada se encargara del comunicado.

Los estudiantes En riesgo de exclusion se acogeran a las normas y debido proceso expuestos en el
Manual Para la Convivencia Escolar de la Institucion.
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- Transparencia e imparcialidad, evitando compartir informacién con personas ajenas a los procesos.
Paragrafo: RUTA DEL DEBIDO PROCESO
La ruta del DEBIDO PROCESO a seguir en la I.E Nicanor Restrepo santamaria sera la siguiente:

1. MESA DE MEDIACION: Cuando un docente tenga conocimiento de situaciones tipo | y 1l, debera reunirse
inmediatamente con el o los estudiantes implicados, podra tener como invitado un mediador y/o un integrante
del equipo sicococial, para que se exponga la situacion y se busque reparacion de ser necesaria, el docente
deberd dejar constancia por escrito de la situacion atendida, ya sea mediante acta o registro en el libro
observador, con la firma de todos los involucrados; se deberd informar al orientador de grupo la situacién
presentada y seré el responsable de hacer seguimiento a fin de verificar si la solucion fue efectiva o se requiere
ser remitido a mesa de atencion.

2. MESA DE ATENCION: Cuando un docente tenga conocimiento de una situacion tipo Il o haya realizado
segumiento en mesa de mediacion y requiera la intervecnion de coordinacién, se remitira a MESA DE
ATENCION, la cual sera liderada por coordinacién y con la participacion de docente orientador de grupo o
docente que conoce o hace remision de la situacién, padre de familia y/o acudiente, estudiantes involucrados y
se prodra tener como invitados a un mediador escolar y/o el equipo sicosocial, esta mesa revisara el proceso y
a su vez asiganara acciones restaurativas. De ser necesario la MESA DE ATENCION, remitird al Comité Escolar
de Convivencia; La coordinacion realizara el seguimiento a fin de verificar si la solucion fue efectiva. La
coordinacion debera dejar constancia por escrito en acta.

3. COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA MEDIACION Y CONCERTACION: La coordinacién sera la
encargada de remitir al COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA MEDIACION Y CONCERTACION aquellas
situaciones tipo Il o lll que requiran ser intervenidas. Desde el comité se deberan generar acciones
restauradoras y hacer seguimiento al cumplimiento de las mismas, de ser necesario hara remision al CONSEJO
DIRECTIVO. El comité debera dejar constancia por escrito en acta

4. CONSEJO DIRECTIVO: Como maxima instancia en la Institucion Educativa NICANOR RESTREPO
SANTAMARIA, el consejo serd el encargado de generar acciones restaurativas y/o sancionatorias a los casos
remitidos por la MESA DE ATENCION y/o EL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA MEDIACION Y
CONTERCACION. De ser necesario remitira a las autoridades competentes segun sea el caso, actuacion de la
cual se dejara evidencia por escrito en acta. La coordinacion hara seguimiento a las acciones tomadas por el
CONSEJO DIRECTIVO.

8.10 ARTICULO 54. RECURSOS DE REPOSICION Y APELACION.

El debido proceso es una norma superior de rango o naturaleza constitucional. Es un derecho fundamental.
Segun el Articulo 29 de la Constitucion Politica de 1991, Capitulo I: “El debido proceso se aplicara a toda clase
de actuaciones judiciales y administrativas”. Nadie podra ser juzgado sino conforme a leyes preexistentes al
acto que se le imputa, ante juez o tribunal competente y con observancia de la plenitud de las formas propias
de cada juicio.

En materia penal, la ley permisiva o favorable, aun cuando sea posterior, se aplicara de preferencia a la
restrictiva o desfavorable.
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-Principio de legalidad: por el cual nadie puede ser juzgado si previamente no esta prevista su conducta como
falta y nadie puede ser sancionado si previamente no esta estipulada tal sancion.

-Principio de Igualdad: por este principio todos estamos sometidos a los mismos procedimientos.

-Principio de Presuncién de Inocencia: Toda persona se presume inocente mientras no se la haya declarado
judicialmente culpable. Quien sea sindicado tiene derecho a la defensa y/o a la asistencia de un abogado
escogido por él, o de oficio, durante la investigacién y el juzgamiento.

Toda persona tiene derecho a presentar pruebas y a controvertir las que se alleguen en su contra; a impugnar
la sentencia condenatoria, y a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho (Principio de “Non Bis Ibidem”).

Es nula, de pleno derecho, la prueba obtenida con violacién del debido proceso.

Del mismo modo, el estudiante debera saber desde el principio del proceso que puede y debe hacer valer las
pruebas que considere pertinentes y podra conocer las que se tienen en su contra para controvertirlas.

Las pruebas existentes se deberan enunciar en la comunicacion de los cargos y resolucion rectoral.

El estudiante puede controvertir la decision final; es decir, puede ejercer los recursos de reposicion y apelacion
asi:

» Reposicion ante el rector.
» Apelacién ante el superior jerarquico.

Paragrafo 1°: los padres de familia o acudientes autorizados podran interponer Recurso de Reposicion frente
a la resolucion emitida por el rector(a).

Sera el Consejo Directivo quién estudie el recurso interpuesto y ratificara o modificara la decisién, para ello
cuenta con cinco dias habiles, la decision adoptada por el Consejo Directivo sera respaldada por la expediciéon
de una nueva resolucion rectoral para la cual no procede recurso alguno y se notificara al estudiante, a sus
padres o acudiente autorizado.

Paragrafo 2°: Recurso de reposiciéon contra la resolucién que imponga como sancion, la exclusion de un
estudiante de la institucion; el cual tiene como finalidad la manifestacion de los motivos de inconformidad de los
padres o acudiente autorizado y del estudiante con la decision tomada.

Paragrafo 3°: Cuando a juicio del Consejo Directivo, la falta sea tan grave o en todo caso, la presencia del
estudiante se juzgue inconveniente para la comunidad o para él mismo, podra ser desecolarizado hasta por
diez (10) dias habiles. En este término se definira su situacion y las pruebas o evaluaciones académicas y
demas actividades realizadas durante la desescolarizacion, en caso de que el estudiante resulte culpable, se
tendran como no presentadas, con las consecuencias que ello conlleve, a menos que en la audiencia especial
se le autorice presentarlas. La competencia para tal autorizacion la tendra el rector a peticion del interesado. Si
el estudiante es absuelto se le practicaran las actividades necesarias para obtener nuevas evaluaciones.

Parégrafo 4: Los recursos se conceden expresamente en el acto administrativo, resolucion rectoral, y se indica
el término para ejercerlos.
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8.11 ARTICULO 55. REQUISITOS PARA EL RECURSO DE REPOSICION:

- Siempre debe presentarse por escrito.

- Eltérmino para interponer el recurso sera de cinco dias habiles siguientes a la natificacion al contenido
de la resolucién.

- Los hechos que sustenten el recurso, deberan escribirse de manera respetuosa, de lo contrario no seran
valorados.

8.12 ARTICULO 56. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES.

- Laedad, desarrollo psicolégico, afectivo y cognitivo del estudiante.

- Circunstancias personales, familiares y sociales.

- Haber obrado por motivos nobles o altruistas.

- Haber mostrado buena conducta anterior.

- Haber sido inducido a cometer la falta por alguien.

- Cometer la falta en estado de alteracion o por circunstancias que le causan dolor fisico o psiquico.

- El'haber procurado corregir o evitar los efectos nocivos de la falta, antes de iniciarse la falta disciplinaria.
- El haber confesado voluntariamente la comision de la falta.

8.13 ARTICULO 57. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES.

- Ser reincidente en la comision de faltas.

- Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

- Grado de perturbacién en la comunidad educativa.

- Comision de la falta con abuso de confianza.

- Comision de la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otra persona.
- Mentir en forma oral o escrita en los descargos para justificar su falta.

- Reaccionar con irrespeto ante el sefialamiento por haber cometido una falta.

- Declarar su no responsabilidad en la falta o atribuirsela a otros u otras.

- Hacer mas nocivas las consecuencias de la falta.

8.14 ARTICULO 58. INASISTENCIAS DE LOS ESTUDIANTES.

Cuando un estudiante falte a la institucion, el dia que ingrese debe presentar excusa, en hoja de block, firmada
por su acudiente con el numero de su cédula y el teléfono. Hacerla refrendar por el coordinador para
presentarsela luego a cada docente con que presento la inasistencia. Quien no cumpla con el requisito anterior
no tendra derecho a ser evaluado en las actividades realizadas el dia o los dias de ausencia. (Ver Art.39,
numeral 9 de la Ley 1098, Cddigo de la Infancia y Adolescencia).

8.15 ARTICULO 59. PERDIDA DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE.

Se pierde la calidad de estudiante de la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria cuando:

- No se formalice la renovaciéon de matricula dentro de los plazos establecidos y con el cumplimiento de
los requisitos previstos por la institucion.
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- Se compruebe falsedad en la entrega de documentacién legal, como notas, certificados, constancias,
actas o diplomas.

- Lo determine una medida disciplinaria, de manera temporal o permanente, conforme decision del
Consejo Directivo.

CAPITULO IX: SERVICIOS QUE OFRECE LA INSTITUCION Y REGLAMENTOS
ESPECIFICOS

9.1 ARTICULO 60. SERVICIO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL.

9.2 POLIZA DE SEGURO ESTUDIANTIL.

Los estudiantes del Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin adscritos a las instituciones
oficiales tendran derecho con su matricula a una Pdliza de Seguro Estudiantil, cuyo objeto es brindar la
cobertura de accidentes personales estudiantiles, durante la permanencia en la Institucion Educativa o en
actividades previamente programadas en horario diferente al académico y autorizadas por la Secretaria de
Educacion del Distrito especial de Ciencia Tecnhologia e Innovacion de Medellin.

9.3 TRANSPORTE ESCOLAR.

Estrategia de acceso y permanencia que procura apoyar la movilidad de los estudiantes entre su residencia y
el establecimiento educativo en el cual se encuentren matriculados. Para ello se cuenta con varias modalidades
gue permiten ofrecerles alternativas a las dificultades respecto a este tema. Nueatra Modalidad es el Transporte
Contratado, este servicio es aquel que contrata la Secretaria de Educacion del Distrito especial de Ciencia
Tecnologia e Innovacion de Medellin con el objetivo de facilitar la movilidad de los estudiantes en edad escolar
(1° A 11°), desde su residencia hacia la Institucion Educativa y viceversa, en aquellos sectores donde no es
posible atender esta necesidad con otra modalidad de la estrategia de Transporte Escolar.

9.3.1 El uso de este transporte escolar esta sujeto al cumplimiento de los siguientes acuerdos:

- Los beneficiarios de este transporte serdn los estudiantes que cuenten con matricula vigente en la
institucion.

- Los Unicos adultos autorizados para transportarse en el bus escolar seran las personas (Auxiliares)
designadas por la empresa de transporte contratada por La Secretaria de Educacion del Distrito especial de
Ciencia Tecnologia e Innovacién de Medellin para el cuidado y acompafiamiento de los estudiantes durante
el recorrido de la ruta escolar.

- El cupo méaximo del transporte se asignara de acuerdo a lo aprobado.

- El bus debe ser abordado por los estudiantes en los puntos de acopio designados para tal fin. En ningan
caso el servicio se ofrece puerta a puerta.

- Los estudiantes deben estar acompafados en la hora de inicio del recorrido de los buses y esperados en la
la hora de llegada en el punto de acopio, por sus padres o un adulto responsable de su cuidado.

- La entrega de los estudiantes en el transporte y el recibimiento debe hacerse puntualmente en las horas
sefaladas por las auxiliares de cada uno de los buses. Deben ser los padres de familia o acompafantes
guienes esperen el transporte y no al contrario, para no entorpecer el cumplimiento en los horarios de la ruta.
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- Durante el recorrido de la ruta escolar, los estudiantes deben permanecer sentados en la silla asignada (un
estudiante por silla) y asumir un comportamiento de respeto hacia sus compafieros y con los adultos
(auxiliares y conductor) que acomparfan el transporte escolar.

Se recomienda durante la Ruta del Transporte Escolar:

- Evitar desplazarse en el bus mientras este se encuentre en movimiento.

- Evitar consumir alimentos dentro del bus.

- No exponer partes del cuerpo (la cabeza, los brazos, los pies, etc.) por fuera de las ventanillas del bus.
- Evitar maltratar o hacer uso indebido de los enseres del bus.

- Evitar gritar, expresarse de manera soez o generar peleas dentro del bus.

El rector y coordinadores de la Institucion Educativa seran los responsables de velar por el buen uso del
servicio de transporte escolar por parte de los estudiantes; por lo tanto se aclara que el incumplimiento de los
acuerdos definidos para el uso del transporte escolar sera causal para la suspensién del servicio a los
estudiantes en los siguientes términos:

- El incumplimiento por primera vez de cualquiera de los acuerdos descritos generara un llamado de
atencion verbal por parte del rector.

- El incumplimiento por segunda vez de cualquiera de los acuerdos descritos generara un llamado de
atencién por escrito por parte del rector y suspension del servicio de transporte para el estudiante durante
tres (3) dias habiles.

- El incumplimiento por tercera vez de cualquiera de los acuerdos descritos generara la suspensién definitiva
del estudiante como beneficiario del servicio.

- Se aclara que el incumplimiento reiterativo aplica para cualquiera de los acuerdos, no necesariamente para
una misma falta cometida en forma repetitiva.

Sequn las normas de la Institucidn se prohibe:

- Ingerir y/o portar drogas alucinégenas.

- Agresion fisica o verbal.

- Porte y/o utilizaciéon de armas.

- Cambiarse del bus sin previo permiso escrito por parte de los coordinadores.

- Desplazarse hacia la institucion educativa en otro medio distinto al del transporte escolar, salvo si esta
suspendido del mismao.

Protocolo para la adecuada utilizacion del transporte escolar:

- En el momento de la matricula o renovacion, el estudiante o el acudiente debe diligenciar el formato de
solicitud de transporte, si lo requiere.

- La secretaria de la institucién educativa organizara el listado de los estudiantes por ruta.

- En el momento de la matricula se le entregaré a los usuarios del transporte, la circular con los compromisos
adquiridos, prohibiciones y sanciones. El padre de familia o acudiente el estudiante deberan entregar el
desprendible firmado, aceptando estos compromisos...

- Alinicio del afio académico, los coordinadores orientaran a los estudiantes en formacién por grados, sobre
el uso adecuado del transporte escolar.
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- Los estudiantes de primaria que son usuarios del transporte escolar, seran formados en la cancha antes de
terminar la jornada y alli seran entregados a las monitoras de los respectivos buses para su desplazamiento
hacia los mismos.

- Lo anterior genera perdida del servicio, ademas se reporta ante el Consejo Directivo.

9.4 PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR (PAE).

Acorde a los Lineamientos Técnicos y Administrativos emanados de la Resolucion Ministerial 29452 de 2017 El
Programa de Alimentacion Escolar (PAE) es ofrecido a nuestros estudiantes por la Secretaria de Educacion
y Secretaria de Inclusién Social, Familia y Derechos Humanos del Distrito especial de Ciencia Tecnologia e
Innovacion de Medellin en convenio con varias empresas de alimentos.

Se considera poblacion objeto para acceder a los beneficios del programa bajo las modalidades de
Complemento A.M. /P.M. y VASO DE LECHE para los nifios, nifias y jovenes escolarizados de 3 a 17 afios
de edad, con riesgo nutricional y vulnerabilidad social en la institucion.

En la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria, por disposicion del Ministerio de Educacién Nacional,
solo el 90% los estudiantes son beneficiarios de estos programas y servicios para su mejoramiento nutricional,
privilegiando a los estudiantes desplazados y/o con diagndstico de riesgo nutricional.

9.5 DIA DE LA NINEZ Y LA RECREACION.

Mediante Ley 724 de 2001 el Congreso de la Republica de Colombia aprobd la ley que institucionaliza el Dia
de la Nifiez y la Recreacion el ultimo sabado del mes de abril, o el 26 de abril especificamente.La institucién
tuvo en cuenta dicha fecha para incluirla en el PEI y celebrar con el apoyo del INDER y el aval del Consejo
Directivo de la Institucion una jornada ludico- recreativa dentro de la institucion y/o la posibilidad de una salida
pedagdgica a uno de los parques recreativos del Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovaciéon de
Medellin.

9.6 DIA DE LA JUVENTUD Y DEL DEPORTE.

En el mes de octubre celebramos el Dia Mundial de la Juventud y el Deporte. Es un dia en el que los jovenes
de la instituciéon pueden disfrutar de actividades al aire libre como juegos, deportes y actividades ludico-
recreativas y musica.

La institucion tuvo en cuenta dicha fecha para incluirla en el PEI y celebrar con los jovenes de bachillerato la
premiacion de torneos inter-clases, resaltar a los deportistas destacados y/o proyectar una salida pedagdégica a
alguno de los parques recreativos del Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin.

9.7 PLAN DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES.

El Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacién de Medellin mediante Decreto N0.438 de junio 9 de1.999
establece la obligatoriedad de la conformacion de COMITES EDUCATIVOS DE PREVENCION Y ATENCION
DE DESASTRES - CEPAD- en los establecimientos educativos publicos y privados del Distrito especial de
Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin y se dictan otras disposiciones.




INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA

3

“ ”
ﬁma:ndb en competencias construimos convivencia

Por tal razon, la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria ha creado el Proyecto de Prevencion y
Atencién a Desastres; el cual conformara ElI Comité Educativo de Prevencién y Atencion de Desastres al interior
de la Institucién con parte de los diferentes estamentos de la comunidad educativa: directivas, empleados,
docentes, estudiantes y padres de familia, quienes servirdn de ayuda al establecimiento educativo al momento
de presentarse una situacién de emergencia o desastre.

Las tematicas de la prevencion y atencidn de desastres se divulgaran al interior del establecimiento educativo,
a través de campafias educativas formales. Se requiere ademas que dicho Comité lidere la sefializacion y rutas
de evacuacion de la institucion y la realizacion de simulacros de prevencion.

9.8 ARTICULO 61. BIBLIOTECA.

La biblioteca es un espacio de estudio y de lectura, propuesto para desarrollaractividades que promulguen la
formacion en los procesos de lectura, escritura yoralidad. Por lo tanto, la conducta y el manejo de dicho espacio
debe darcumplimiento al trabajo investigativo y recreativo de los usuarios. De esta manera, envdicho espacio
se debe crear una cultura de respeto aplicando las recomendaciones que se ofrecen a continuacion.

De la disciplina y convivencia dentro de la biblioteca y uso del material bibliogréafico:

- La biblioteca debe ser vista como un lugar incluyente, por lo tanto, el uso no debe verse como un espacio
de castigo.

- Se debe coordinar con antelacion las reuniones, que por falta de espacio en la institucion educativa, deban
realizarse en la biblioteca. Esto con el fin de no incomodar la lectura y concentracion de otros usuarios. Para
crear una cultura de respeto, el bibliotecario debe dar previo aviso a los usuarios sobre las reuniones o
actividades grupales que se realizaran en la biblioteca.

- Labiblioteca no debe ser abordada para el resguardo de materiales ajenos a su quehacer, como elementos
deportivos, papeleria, material de aseo, documentos administrativos, etc. Por ello, es menester que la
biblioteca sea un lugar que irradie una energia propia, que cautive a la comunidad académica y pueda ser
identificada como un referente Unico.

Para disfrutar de las instalaciones y acceder a la informacién sin ninguna limitaciéon, debemos cuidar el lugar de
la biblioteca, los equipos, el mobiliario, el material bibliogréafico. Para ello, los usuarios deben comprometerse y
evitar hacer lo que semenciona a continuacion:

- Entrar con bicicletas, balones, radios sin audifonos o cualquier otro objeto que afecte el orden y la
concentracion.

- Entrar en estado de embriaguez, bajo el influjo de alguna droga y/o consumiendo alimentos o bebidas.

- Hacer ruidos innecesarios, gritar, hablar en voz muy alta.

- Realizar actos que entorpezcan las actividades y funciones de todas las demés personas que participan
en la biblioteca afectando la concentracion.

- Entrar a los lugares donde no esté permitido, tales como: el area de circulacion y préstamo, procesos
técnicos y/o bodega.

- Entrar con libros personales, sin antes registrarlo con el bibliotecario(a).

- Comery beber.

- Pegar chicles en el mobiliario de la biblioteca.

- Pintar o rayar la biblioteca, en el interior y/o exterior.




INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA

“ »
ﬁrma:m[b en competencias construimos convivencia

- Rayar mesas, sillas, libros y demas objetos.
- Los wusuarios deben mantener el espacio limpio depositando, la basura en los depoésitos
correspondientes para ello.

Trato del material bibliografico y audiovisual:

- Rayar y/o pintar los materiales.

- Recortar, rasgar, mutilar las hojas de los libros.

- Hacer anotaciones en y sobre los materiales.

- Evitar la caida del material.

- Introducir cualquier tipo de objeto entre las paginas como: lapiceros, lapices, otro libro, etc.

- Evitar mojar y/o regar con algun liquido o comida.

- En el caso de que lo encuentre en mal estado procure no repararlo, informe su estado inmediatamente
al encargado de la biblioteca.

9.9 ARTICULO 62. TIENDA ESCOLAR.

Es un servicio de bienestar estudiantil, el cual es administrado bajo la modalidad de Contrato de Concesion a
personas que cumplan con los requisitos exigidos, por medio de la figura de licitacion publica.

Quien esté a cargo de la tienda debe pagar cumplidamente el canon de arrendamiento en la forma y términos
previstos y cumplir con los siguientes deberes:

-Ofrecer un trato amable a estudiantes, profesores, personal administrativo y demas personas que soliciten
el servicio.

-Destinar los espacios asignados Unica y exclusivamente al funcionamiento de la tienda escolar.

- Atender con su propio dinero, todo lo relacionado con la contratacién de personal necesario para el
desarrollo del contrato.

- Dentro de la Tienda sélo puede permanecer el personal contratado por el arrendatario para la atencion. Se
prohibe la permanencia en jornada académica y/o laboral a estudiantes, docentes o personal de aseo y
vigilancia.

-Vender Unicamente los alimentos autorizados por las directivas de la institucién, acordes con las necesidades
alimentarias de los usuarios.

-Presentar un listado de los productos con sus precios, para la aprobacion del Consejo Directivo.

- No vender ningun tipo de bebidas alcohdlicas, energizantes, cigarrillos, chicles, revistas, loterias y todo tipo
de drogas o medicamentos, estupefacientes, productos alucind6genos o productos que puedan ser nocivos
para la comunidad educativa.

- No almacenar, en ninguna parte, productos venenosos, otro material (explosivos, corrosivos, etc.) que
puedan acarrear perjuiciosa la comunidad educativao a las instalaciones de la Institucion Educativa.
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- Atendertodas las normas de higiene de los productos y la preparacion de los alimentos, asi como atender
la debida presentacion y certificacién de la manipulaciénde alimentos y certificados médicos del personal que
contrate para la prestacion del servicio.

- Mantener la Tienda Escolar en condiciones de limpieza, desinfeccion y organizacion.

- Colocar vitrinas para proteger los alimentos de la contaminacion por virus, bacterias e insectos.

Utilizar uniformes, guantes, gorros y tapabocas para una mayor higiene.
- Vender productos naturales y frescos

- Durante el tiempo que dure el contrato sostener las condiciones de higiene, salubridad y demas acuerdos
pactados.

- Una vez terminado el contrato, entregar las instalaciones asignadas,como los muebles y bienes que se le
hayan prestado, en buen estado, salvo el deterioro natural causado.

9.10 ARTICULO 63. PAPELERIA ESCOLAR.

La Institucion comprometida en garantizar un ambiente escolar armonico, desarrolla proyectos y actividades
gue generen bienestar a los estudiantes, por ello requiere contratar el Servicio de Fotocopiadora Escolar,
orientado a prestar un servicio de primera necesidad como lo es el Fotocopiado de talleres y actividades
pedagdgicas; ademas de proveer el suministro de productos enmarcados en la linea de Utiles de papeleria para
atender a la totalidad de los estudiantes y docentes, administrativos, personal de apoyo en servicios generales
y vigilantes, durante dos (2) jornadas académicas, mafana y tarde.

El servicio de Fotocopiadora es ofrecido mediante contrato de concesion por licitacion y ejecutado por personas
con idoneidad que ofrecen una constante y excelente atencion para el desarrollo de las actividades pedagdgicas
de los estudiantes y docentes.

9.11 ARTICULO 64. LABORATORIO (DE QUIMICA, FiSICA, BIOLOGIA).

- Realizar con seriedad todos los trabajos practicos, sea en el laboratorio, en el aula de clase o en la casa.

- No llevar a cabo otras experiencias que las senaladas por el profesor. “El probar a ver qué pasa” con
sustancias quimicas resulta peligroso.

- Procurar que no haya nunca liquidos volatiles como alcohol o gasolina cerca de un mechero: pueden
guemarse y producir incendios y quemaduras.

- Tener cuidado con el vidrio caliente.

- No utilizar tubos de vidrio que tengan los extremos sin pulir. Cuando algun objeto de cristal se rompe,
se recogen cuidadosamente todos los trozos y se depositan en la cesta de la basura envueltos en un
papel.

- Las sustancias quimicas no deben tocarse con los dedos, para evitar posibles quemaduras.

- Cuando se manipulan productos quimicos con la espéatula o con la pipeta, no introducir estos utensilios
en otros frascos sin haberlos lavado previamente.

- No probar nunca una sustancia desconocida, salvo que lo indique el profesor: la sustancia puede ser
venenosa.
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- Paraoler liquidos o gases contenidos en un frasco no se deben aproximar a la nariz a la boca del mismo;
mover con la mano el aire que hay sobre el frasco, en direccién a uno es suficiente.

- Si en algin momento cae 4cido u otra sustancia caustica sobre la ropa o la piel, lavar inmediatamente
con abundante agua.

- No lanzar a la cesta de la basura, productos inflamables que puedan provocar posteriormente un
incendio.

- Cuando se termine una experiencia, se guarda el material utilizado en el lugar correspondiente. Se lava
previamente, en caso de que sea necesario. Lavar la cristaleria al iniciar cada practica.

- Sise produce algun accidente, por pequefio que sea, comunicarlo inmediatamente al profesor.

9.12 ARTICULO 65. AULA DE INFORMATICA Y DE MEDIA TECNICA.

Para brindar un mayor beneficio en el uso del Aula de Informatica y Media Tecnica se ofrecen las siguientes
normas:

- Ingresar al aula en silencio y orden, siempre con las manos limpias.

- Al utilizar el aula debo tener en cuenta la ayuda del monitor o el docente encargado.

- Hacer uso del equipo asignado por el docente o monitor.

- Al empezar a trabajar, prender con cuidado cada una de las partes de los equipos: CPU, monitor,
parlantes.

- Revisar que el equipo este completo (teclado, mouse, parlantes, cable de red). En caso contrario, avisar
de inmediato cualquier anomalia al docente o monitor encargado del aula.

- Los equipos y dispositivos deben permanecer en su lugar. No se debe realizar cambios sin previa
autorizacion.

- El cuidado de los equipos es importante para su duracién y buen funcionamiento.

- No consumir ningun tipo de alimentos ni bebidas dentro del aula. Tampoco debe fumarse o ingerirse
bebidas alcohdlicas. Recordar que es un aula de estudio y aprendizaje para todos.

- Alterminar la sesién de trabajo, se debe apagar correctamente el equipo, y dejar todo limpio y en orden.

- Evitar traer dispositivos que puedan contagiar con virus informaticos los equipos.

- El computador es para el uso de todos. Por eso debo cuidarlo y usarlo en grupo cuando es necesario.

- El computador nos permite aprender cosas nuevas e interesantes. Por eso se debe aprovechar la
conexioén a internet exclusivamente para ampliar los conocimientos académicos.

9.13 ARTICULO 66. AUDITORIO.

Para brindar un mayor beneficio en el uso del AUDITORIO se ofrecen las siguientes normas:

- EI AUDITORIO debera ser reservada al menos con tres (3) dias de anticipacion con el o los encargados del
mismo.

- Llevar planilla o registro de ingreso de los grupos.

- La asignacion del espacio estara sujeta a la programacioén de los proyectos institucionales.

- En ningun caso se pueden dejar a los estudiantes solos, es de responsabilidad de los docentes el cuidado
del espacio y de los equipos.
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- Por cuestiones de higiene y seguridad de las instalaciones y equipos, se prohibe estrictamente el consumo
de alimentos y bebidas y tirar basura.

- El Docente serd responsable de dejar los equipos audiovisuales apagados y en el lugar establecido, asi
como en perfecto orden el resto del mobiliario.

- Al ingresar o salir los grupos del AUDITORIO deben de hacerlo en completo orden y silencio, dejando
organizadas en la parte trasera la silleteria.

- Eldocente debera reportar inmediatamente al encargado del AUDITORIO si observa algin dafio o anomalia
en los equipos.

- Cada persona es responsable de los equipos mientras los esté usando.

- No intente arreglar los equipos o instalar piezas eléctricas puesto que una mala conexion eléctrica genera
alto riesgo para las personas que alli se encuentran.

9.14 ARTICULO 67. RESTAURANTE ESCOLAR :

La permanencia de los nifios, nifias y jévenes dentro del sistema educativo es una de las metas que se ha
propuesto el Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin, y entorno a ella se han
desarrollado estrategias de favorecimiento del acceso y la asistencia escolar. La Secretaria de Educaciéon ha
disefiado y ejecutado desde hace algunos afios el desarrollo de estrategias de permanencia, siendo el
Programa de Alimentacion Escolar- PAE.

El resturante escolar presta servicio de alimentacion en las Modalidades: Complemento AM/PM y VASO DE
LECHE. Con objeto de mejorar el uso y la convivencia en el espacio destinado para Restaurante Escolar,
ofreceremos algunas Normas de Convivencia institucionales, en lo referente al comportamiento de los
estudiantes durante el espacio de tiempo en que utilizan este servicio. Estas normas deben ser conocidas por
los estudiantes, las familias y comentadas en las casas y en las aulas. Esperamos que, gracias a la colaboracion
de todos, se consiga un adecuado y satisfactorio ambiente, lo cual influira en la armonia y las buenas formas,
ademas en la correcta alimentacion.

Para brindar un mayor beneficio en el uso del RESTAURANTE ESCOLAR se ofrecen las siguientes normas:

- Asistir al Restaurante Escolar en los horarios establecidos desde Coordinacién de cada jornada,
acompafiado del docente de la respectiva hora de clase.

- Entrar y salir del restaurante de forma ordenada, sin gritar ni empujarse.

- Traery conservar el ficho o carnet de usuario que se le proporcionara para hacer uso del Restaurante.

- Esperar con paciencia y compostura a que se sirva la alimentacion. Hacer las respectivas filas

- Cuidar las instalaciones, el mobiliario y hacer un uso adecuado de los mismos.

- Trabajar habitos de higiene antes y después de las comidas (lavarse las manos antes de comer, retirar
platos y cubiertos después de comer, reciclar los residuos: esto a partir de Basica Primaria).

- Adquirir buenos habitos de alimentacion y comer de todo lo que se ofrezca en el menu especifico.

- Mantener las mesas y sillas limpias y en orden y no dejar caer la comida.

- Hablar en un tono de voz adecuado. Evitando hablar mientras se come.

- Seguir las normas establecidas a la hora de comer:

e Usar correctamente los utensilios de comedor,
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Masticar con la boca cerrada,

No hablar con la boca llena,

Pedir las cosas por favor y dar las gracias,

Tratar con respeto y obedecer a las encargadas del servicio del Restaurante y docente acompafiante.

9.15 ARTICULO 68. PLACA POLIDEPORTIVA (CANCHA).

La Placa Polideportiva 0 cancha es una zona exclusiva para la practica de deportes y actividades culturales
para los estudiantes de la institucion. Se priorizan las clases del area de Educacién Fisica, recreacion y
deportes; cualquier otra actividad queda restringida de lunes a viernes.

Para brindar un mayor beneficio en el uso del PLACA POLIDEPORTIVA se ofrecen las siguientes normas:

- Los estudiantes deben asistir a las clases de educacion Fisica con su respectivo uniforme deportivo.

- En actos culturales o Civicos pueden asistir a este espacion con Uniforme de Diario o de Educacion Fisica.

- El comportamiento dentro de la Placa Polideportiva o cancha sera de sana convivencia.

- Se podran hablar pero no gritar, ni decir malas palabras en este espacio.

- No se permite fumar, consumir alcohol o bebidas energéticas en ningun espacio del area deportiva.

- Entodo momento se debe respetar a los compafieros y sus pertenencias, material escolar o ropa de vestir.

- Las instalaciones deportivas no tienen bafios, por favor tome medidas antes de asistir a clases, actos o
eventos.

- Depositar las basuras en las canecas ubicadas en la placa polideportiva o cancha institucional.

- Hacer buen uso y cuidar el material deportivo de la institucion.

- Por ninguna razoén los estudiantes deben escalar las estructuras de la Placa Polideportiva, colgarse de los
arcos de basquetbol o subirse al techo para coger balones. Si requiere coger un balon solicitarlo al docente
de turno.

- Si por alguna razdn médica no puede realizar actividad fisica, debre traer la justificcaion médica y realizar
trabajos escritos, trabajos especiales y/o sociales para obtener su notas. cumplir con la sistencia semanal.

CAPITULO X: MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

10.1 ARTICULO 69. PAGINA WEB- FACEBOOK Y CORREO INSTITUCIONAL.

Son un espacio virtual de comunicacion institucional, donde aparecen varias posibilidades de generar y ofrecer
informacion a toda la comunidad educativa y al publico virtual en general.

La pagina web de la institucion es: www.ienicanor.edu.co
El correo oficial de la institucion es: ielahuerta@medellin.gov.co

El Facebook oficial de la institucion es: I.E. Nicanor Restrepo Santamaria


http://www.ienicanor.edu.co/
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10.2 ARTICULO 70. COMUNICACION INTERNA.

Dentro de los principios de la Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria como la Transparencia, la
efectividad y la celeridad se desarrollan en una serie de mecanismos que ademas de dar publicidad a todas las
actuaciones al interior de la institucion permiten que la informacion sea &gil, oportuna y veraz, evitando los
inconvenientes que genera la desinformacion y la falta de planeacién. Permitiendo asi la eficacia y asertividad
en la comunicacion.

Los procedimientos para el manejo de la informacién interna de nuestra instituciéon son los siguientes:
INFORMACION CON LOS DOCENTES.

- Agenda semanal: es el mecanismo de planeacion por medio del cual, desde la rectoria y coordinaciones se
informan los acontecimientos, dia a dia de la semana, que se realizaran en la institucion. A través de este
medio se informan funciones y actividades como: horarios especiales, reuniones del personal de la
institucion por fuera de ella con la hora, lugar y nombres de quienes asisten; eventos a realizarse
internamente (actividades con los estudiantes, formaciones, actos civicos, visitas de capacitadores o
proyectos); orientaciones de grupo; eventos internos como reunion de profesores o de padres de familia y
jornadas pedagdgicas, asi como todas las actividades de la vida institucional.

- Circulares: se utilizan para comunicar un Unico aspecto desde la rectoria hacia los docentes y van con la
firma de cada docente como evidencia de que se recibio la informacion o la papeleria solicitada.

- Reuniones de profesores: se realizan de forma expontanea y de acuerdo a las necesidades de las
coordinaciones y rectoria, su objetivo es compartir informacién relevante emitida por la Secretaria de
Educacion Distrtital o de otras instituciones.

- Jornadas Pedagdgicas: se realizan un dia de la Gltima semana de cada mes con el fin de profundizar en
informacion para docentes, realizar planeacion de actividades o proyectos de impacto, realizacién de tareas
especificas de calidad por gestiones, para reunion de areas y/o proyectos obligatorios. Son reuniones
orientadas al desarrollo institucional y sirven como espaco de formacion y cualificacién docente.

- Whatsapp grupal institucional: Permite la comunicacién diaria entre docentes y directivos para recordar
actividades y dar mayor cumplimiento a todo lo estipulado en el cronograma y agenda semanal.

- Correo electrénico: Permite el envio de documentos y material de interés para los docentes, personal
administrativo y directivos.

- DRIVE: espacio virtual que permite la consulta y elaboracién de documentos institucionales, se reakizan de
acuerdo a la necesidad para organizar informacion institucional.

INFORMACION CON LOS ESTUDIANTES.

- Formaciones generales: se hacen cada quince (15) dias, los lunes al inicio de la jornada escolar y estaran
dirigidas cada semana por el coordinador de jornada o por un docente encargado de la disciplina semanal.
A este le correspondera la organizacion de la formacion la cual finaliza con las notas del himno institucional.
El espacio de las formaciones sirve para dar a conocer las informaciones de interés para la correspondiente
semana, teniendo en cuenta la informacién entregada en la agenda semanal de profesores en lo que sea
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de competencia para los estudiantes. Se aprovecha ademas como espacio formativo y espacio generador
de escucha y disciplina.

- Orientaciones de grupo: estos espacios son organizados cada quince (15) los dias lunes, El objetivo de las
orientaciones de grupo es de caracter formativo, de didlogo o conversacion con los estudiantes, para
detectar sus inquietudes y conflictos al interior del grupo, para tratar de canalizarlos y resolverlos a tiempo.
Ademas, servird de espaciopara planear actividades grupales que permitan mas unién y motivacion para
estudiar.

- Actos civicos y culturales: 1. Los responsables de cada acto deben Preparar borrador del programa.

- 2. Presentarlo con 8 (ocho) dias minimo al Rector para revision de contenidos y costos.

- 3. Una vez lo haya revisado el rector se hace la Guia del Acto y se socializa con los Coordinadores y
docentes (si es necesario) para delegar actividades y acompafiamientos.

- 4. Realizacion del Acto (pedir con tiempo el sonido y tenerlo organizado con los himnos, las banderas, las
banderitas, botones y demas recursos necesarios para el acto).

- 5. Organizar un equipo de vigilancia y organizacion.

- 6. Organizar grupos para dejar el lugar del acto aseado.

- 7. Los coordinadores siempre deben acompafiar y hacer presencia en los actos civicos y culturales por si
se presentan dificultades disciplinarias.

INFORMACION CON PADRES, MADRES Y/O ACUDIENTES.

- Circulares Rectorales a Padres, Madres y/o Acudientes. Periddicamente y durante el afio, segun la época
gue se esté viviendo y cuando sea requerido dar informaciones a los padres de familia, se usa este medio
para comunicar aspectos de interés respecto a programaciones especiales, citacion a reuniones, entre otras.
Estas circulares van con una secuencia numerada que permitira a los padres de familia y/o acudiente saber
las veces que desde la institucion le han citado o enviado informacion. Muchas de las circulares llevan un
desprendible donde se solicita los datos personales del acudiente, su identificacion y firma de aprobacion
para asistir a una citacion o evento y/o para permitir o No la asistencia de su acudido/a a una salida
pedagdgica.

- Reuniones Generales 0 asamblea de padres de familia. Desde la rectoria se realizan por lo menos dos (2)
reuniones de este tipo al comienzo y al final del afo lectivo, donde se comunican aspectos deinterés como
presentacion de los docentes, informes de gestion e informe final del afio. Es de suma importancia la
asistencia de todos los padres de familia y/o acudientes a estas reuniones, ya que en ellas también ese
eligen los representantes del Gobierno Escolar de cada afio.

- Reuniones de padres, madres y/o acudientes: desde la rectoria se entrega a los docentes orientadores de
grupo una guia para realizar la reunion con el desarrollo de la informacion a tratar con los acudientes,
garantizdndose asi que la informacion institucional llegue, de igual forma, a toda la comunidad educativa y
gue lo requerido a los padres de familia y/o acudientes se realice oportunamente.
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Solicitudes de permisos para salidas pedagdgicas. Toda salida pedagdgica de los estudiantes por fuera de
la institucion con fines académicos, culturales, artisticos o deportivos sera informada siempre, por escrito, a
los padres de familia y/o acudientes, a quienes se les solicita su consentimiento. Dicho permiso, escrito,
debe ser devuelto a la institucién con la firma correspondiente de los acudientes, donde autoriza o No la
salida, la institucion educativa se encargara de activar las polizas de seguro estudiantil.

- Carteleras. Son espacios en los cuales los docentes, segun la fecha del afio o el momento que
se esté viviendo en la institucion, pueden colocarse reflexiones o imagenes reflexivas que
ayuden al proceso formativo de toda la comunidad educativa. Estas se cambian cada mes.

- Cuaderno Comunicador y/o Whatsapp grupal con los padres. Estos son un canal usado por los
docentes los cuales sirven para mantener una comunicacion de manera efectiva con los padres
de familia. Alli se informan cambios de horario, dias sin clase por algun factor interno o externo;
los docentes también citan por diversas situacionesa los padres de familia del grupo que
orientan.

- Correo electrénico institucional. Los estudiantes de la Institucion Educativa Nicanor Restrepo
Santamaria, tienen asignado un correo institucional con la extension @ienicanor.edu.co; por
este medio se envia informaciones generales institucionales.

10.3 ARTICULO 71. Procedimientos para la presentacion de excusas y permisos a
Docentes

10.3.1 Procedimiento de Permisos y Salidas de los Docentes.

Para Permisos Docentes. Todo permiso debe solicitarse por escrito y con dos (2) dias minimo de
anticipacion. Es importante anotar que los permisos a los docentes son competencia directa y por
ley, del Rector, quien analizara el caso y decidira si otorga o no el permiso. El procedimiento sera el
siguiente con reemplazos:

— Solicitar en Coordinacion o Rectoria el formato de Solicitud Permisos Docentes y diligenciarlo
totalmente. En este quedara especificado claramente el motivo de la ausencia, si se trata de un
permiso por horas o dias, quién va a reemplazarlo y con qué actividad especifica.

— Una vez diligenciado el formato, el docente debe entregar a su Coordinador de la Jornada copia
del mismo e informe de las actividades que realizara el docente que lo reemplazard, esto con el fin
de no perjudicar la organizacion institucional. La primera firma es la del rector y luego del
Coordinador de jornada. Dicho formato quedara en los archivos de permisos que reposan en las
Coordinaciones de cada jornada.
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10.3.2 ParaIncapacidades.

Por un (1) dia: se hard un Horario de Emergencia; es decir, que las horas de clases de dicho
docente seran acompafiadas por un docente que tenga la hora disponible, es de aclarar que esto
no significa que este docente vaya a dar una clase, soélo le corresponde acomparfiar el grupo,
garantizando la disciplina del mismo y que se desarrolle la actividad ludico-didactica asignada desde
Coordinacién de jornada. El basica primaria se repartirdn los estudiantes en los diversos grupos del
mismo grado para evitar devolverlos para la casa.

Por dos (2) o mas dias: se podran cubrir con horas extras y/o se organizara un horario especial,
donde se desescolarizara cada dia el grupo en el cual el docente incapacitado tenga mas horas
de clases y el resto de sus clases seradn reemplazadas por el docente a quien le corresponderia
clase en el grupo que fue desescolarizado, garantizando la disciplina del grupo y el desarrollo de
la actividades ludico-didacticas asignadas por la Coordinacion de jornada.

Nota: Las horas extras las podran ofrecer los docentes de la instituciébn de ambas jornadas; esto
gracias al Decreto 1850 del 2002 que faculta al Rector para que pueda organizar la jornada laboral
y jornada escolar de dichos docentes para optimizar la prestacion del servicio educativo.

10.3.3 Por Licencias.

Estas seran cubiertas por un docente provisional enviado por la Secretaria de Educacion del
Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion mediante solicitud escrita realizada por el
rector; o en su defecto podran ser cubiertas por Horas Extras, a partir de una (1) semana y hasta
donde sea necesario, con la aprobacion de la misma Secretaria. En caso contrario se procedera
como si fuera una incapacidad de 2 o mas dias.

Nota: Las incapacidades y licencias deben informarse por teléfono e inmediatamente a las
directivas de la institucién para poder organizar horarios, reemplazos o acompafiamientos. Las
incapacidades deben entregarse a cada Coordinador de Jornada, asi: 1 a 3 dias (el dia de regreso
a la institucién), mas de 3 dias (deben enviarlas al siguiente dia después de presentada la novedad).

10.3.4 Por Ausencias Injustificadas.

Es responsabilidad del coordinador(a) de cada jornada informar de estas al rector,quien debera
aplicar el Debido Proceso (Ley 734 de 2002) para este tipo de faltas.

1035 Por Imprevistos.

Los imprevistos cotidianos como las ausencias injustificadas, urgencia médica, calamidad doméstica,
accidente de venida a la institucion, accidente de trabajo; entre otros,serdn asumidos de la siguiente
manera para garantizar la prestacion del servicio educativo y garantizar la sana convivencia de los
grupos:
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-Las horas de clases de dicho (s) docente (s) seran acompafiadas por un docente que tenga la
hora disponible; es de aclarar que esto no significa que los docentes vayan a dar una clase, sélo
les corresponde acompafar el grupo, garantizando la disciplina del mismo y que se desarrolle la
actividad Ludico-Didactica, asignada desde la Coordinacién de jornada.

10.4 ARTICULO 72. Procedimientos para la presentacion de excusas y permisos de
Salidas Anticipadas de los Estudiantes.

La Institucion Educativa Nicanor Restrepo Santamaria cuenta con formatos especiales para
Presentacion de Excusas y otro para especificar fechas, horas, motivos y firmas de los estudiantes
y acudientes que soliciten Permisos de Salidas Anticipadas de nuestro personal estudiantil;
ademas de dicho formato los padres de familia y/o acudientes deben asistir personalmente a la
institucion por sus acudidos.

10.5 ARTICULO 73. Protocolo para salida de los estudiantes de la Media Técnica.
Los estudiantes dla Media Tecnica que viven en la Urbanizacion Mirador de la Huerta podran salir
a almorzar a sus casas, después de terminar las 4 horas de la Técnica, siempre y cuando tengan
la autorizacién escrita y firmada por sus padres y/o acudientes; ademas del formato de salida
firmado por el respectivo coordinador de jornada. Despues de esto los estudiantes regresaran a su
horario regular.

Los estudiantes de la Media Técnica que vivan en otros sectores diferentes deben traer su almuerzo
o refrigerio, debido a que No podran salir de la institucion, excepto una emergencia o solicitud escrita
de los padres de familia y/o acudientes.

Paragrafo: En ningan otro caso los estudiantes menores se dejaran salir solos de la Institucién
Educativa.

En caso de indisposicién general o malestar de salud se llamara a las casas de los estudiantes y
sOlo se dejaran salir si los padres o familiares vienen por ellos para otorgarles las salidas.

En caso de un accidente grave que tenga un estudiante dentro de la institucién se llamara de
inmediato a sus padres o acudientes para que se enteren del hecho y se solicitara telefonicamente
la ambulancia al 123.

10.6 ARTICULO 74. Protocolo para el Ingresoy la salida de los estudiantes en sus
respectivas jornadas:

Los estudiantes son recibidos en la porteria de la Institucion Educativa Nicanor Restrepo
Santamaria por los Coordinadores de cada jornada y/o por un docente encargado desde la
Coordinacién para dicha funcién en la semana. La puerta se abre inmediatamente suene el timbre
electronico programado con el horario de cada jornada para tal fin y se cierra inmediatamente
ingrese el dltimo estudiante.
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Los estudiantes de preescolar y de la basica primaria que viven en la Urbanizacion Mirador de la
Huerta son acompafiados a la hora de salida hasta la porteria principal por sus orientadores de
grupo, inmediatamente suena el timbre electrénico programado con el horario de cada jornada.

Los estudiantes de la institucidon que viven en otros sectores y que usan el servicio de Transporte
Escolar son dirigidos a la cancha de la institucion, donde son recibidos por las respectivas auxiliares
de cada uno de los buses escolares, quienes verifican los estudiantes que transportan y los
acompafian a los respectivos buses para iniciar el retorno a sus puntos de acopio, donde deben
esperarlos sus padres de familia o0 adultos asignados por ellos para tal fin.

ANEXOS

11.1 REMISION CAIVAS
Fecha

Sefiores

FISCALIA GENERAL DE LA NACION — CAIVAS

Carrera 44 A numero 31 — 156 Sector San Diego

Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin

Asunto: Activacion de ruta Ley 1620 de 2013. (Presuncién de Violencia Sexual)

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 13, numeral 5y articulo 18, numeral 4; de la Ley 1620
de 2013; asi como lo consignado en el articulo 2.3.5.4.2.11 del Decreto 1075 de 2015, el Comité

Escolar de Convivencia del Establecimiento Educativo , Se permite poner en
conocimiento de la Fiscalia General de la Nacién hechos constitutivos de presunta violencia sexual
de los cuales fue victima (el o la) estudiante identificado-a con (Numero Unico de
Identificacién Personal, Tarjeta de ldentidad, Cédula de Ciudadania) domiciliado en el
Municipio de en la (direccion) y quien tiene por acudiente a
(nombre del acudiente) identificado-a con Cédula de Ciudadania numero

, domiciliado en el Municipio de en (direccion).

El presente reporte se hace teniendo en cuenta los siguientes:

Hechos

N
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En el marco de la Ruta de Atencion Integral en los componentes de promocion y prevencion, el
establecimiento educativo a través del Comité Escolar de Convivencia ha ejecutado las siguientes
acciones:

n

Este reporte se realiza a fin de que desde la Fiscalia General de la Nacién se adelanten los
procedimientos en materia penal que conforme a la Constitucion Politica y demas normas del orden
juridico le competan.

Los datos de identidad y de ubicacion que en el presente documento se consignan, reposan en el
Sistema de Matriculas SIMAT o fueron suministrados por la victima de los hechos.

La informacién contenida en el documento debera ser salvaguardada y protegida por la entidad que
la recepciona. En caso de no ser competente, informar al Comité Escolar de Convivencia, y dar
traslado inmediato a la autoridad que normativamente lo sea.

Notificaciones: Datos del establecimiento educativo

Cordialmente,

Rector-a
Documento de Identidad:
Presidente del Comité Escolar de Convivencia

ANexos:
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11.2 COMISARIA DE FAMILIA
Fecha

Sefnores

COMISARIA DE FAMILIA NUMERO

CR 131 N° 60-59

Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin

Asunto: Activacion de ruta Ley 1620 de 2013. Vulneracion de derechos.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 13, numeral 5y articulo 18, numeral 4; de la Ley 1620
de 2013; asi como lo consignado en el articulo 2.3.5.4.2.11 del Decreto 1075 de 2015, el Comité
Escolar de Convivencia del Establecimiento Educativo , Se permite poner en
conocimiento de la comisaria de familia, hechos constitutivos de presunta (amenaza, vulneracion o
inobservancia) de derechos del que presuntamente es victima (el o la) estudiante
identificado-a con (Nimero Unico de Identificacion Personal, Tarjeta de Identidad)

domiciliado en el Municipio de en la (direccion), y quien tiene por
acudiente a (nombre del acudiente) identificado-a con Cédula de Ciudadania nimero
, domiciliado en el Municipio de en (direccion).

El presente reporte se hace teniendo en cuenta los siguientes:

Hechos
1.
2.
3. Los hechos aqui descritos se circunscriben a los relativos a la violencia intrafamiliar de
gue trata la Ley 294 de 1996.

En el marco de la Ruta de Atencién Integral en los componentes de promocién y prevencion, el
establecimiento educativo a través del Comité Escolar de Convivencia ha ejecutado las siguientes
acciones:

1.
2.
3.

Este reporte se realiza a fin de que desde la comisaria de familia se adelanten los procedimientos
en materia de proteccion, conforme lo dispone la Ley 1098 de 2006.
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Los datos de identidad y de ubicacion que en el presente documento se consignan, reposan en el
Sistema de Matriculas SIMAT o fueron suministrados por la victima de los hechos.

La informacién contenida en el documento debera ser salvaguardada y protegida por la entidad que

la recepciona. En caso de no ser competente, informar al Comité Escolar de Convivencia, y dar
traslado inmediato a la autoridad que normativamente lo sea.

Cordialmente,

Rector-a
Documento de Identidad:
Presidente del Comité Escolar de Convivencia

Anexos
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11.3 REMISION FISCALIA
Fecha

Sefnores

FISCALIA GENERAL DE LA NACION - CESPA

Carrera 83 numero 47A - 47

Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin

Asunto: Activacion de ruta Ley 1620 de 2013. (Otros delitos — Sistema de Responsabilidad Penal
Adolescente).

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 13, numeral 5y articulo 18, numeral 4; de la Ley 1620
de 2013; asi como lo consignado en el articulo 2.3.5.4.2.11 del Decreto 1075 de 2015, el Comité
Escolar de Convivencia del Establecimiento Educativo , Se permite poner en
conocimiento de la Fiscalia General de la Nacion hechos constitutivos de la presunta comision del
delito de , identificado-a con (Ndmero Unico de
Identificacion Personal, Tarjeta de ldentidad) domiciliado en el Municipio de
en la (direccion), y quien tiene por acudiente a
(nombre del acudiente) identificado-a con Cédula de Ciudadania namero ,
domiciliado en el Municipio de en (direccion).

El presente reporte se hace teniendo en cuenta los siguientes:

Hechos:
1.
2.
3.

En el marco de la Ruta de Atencién Integral en los componentes de promocién y prevencion, el
establecimiento educativo a través del Comité Escolar de Convivencia ha ejecutado las siguientes
acciones:

N

Este reporte se realiza a fin de que desde la Fiscalia General de la Nacién se adelanten los
procedimientos que en materia del Sistema de Responsabilidad Penal Adolescente le compete,
conforme lo dispone la Ley 1098 de 2006.
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Los datos de identidad y de ubicacion que en el presente documento se consignan, reposan en el
Sistema de Matriculas SIMAT o fueron suministrados por la victima de los hechos.

La informacion contenida en el documento debera ser salvaguardada y protegida por la entidad que

la recepciona. En caso de no ser competente, informar al Comité Escolar de Convivencia y dar
traslado inmediato a la autoridad que normativamente lo sea.

Cordialmente,

Rector-a
Documento de Identidad:
Presidente del Comité Escolar de Convivencia

ANexos:
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11.4 UNIDAD DE NINEZ
Nota: el diligenciamiento de este formato Unicamente se permite de manera digital, ya que cuenta
con listas desplegables. Las variables que cuentan con 2 asteriscos “**” al finalizar indican que es
obligatorio dar respuesta a esta informacion. En caso de requerir diligenciarlo en campo, por favor
solicitar version en fisico.

ID Ciudadano:

Fechay hora de remision**: Haga clic aqui para escribir una fecha.

Canal de solicitud: Elija un elemento.

CIUDADANO

1. Datos de identificaciéon de la nifia, nifio o adolescente — NNA:
Tipo de identidad: | Elija un elemento.
NUumero de Pseudénimo/Apodo:
identificacion:
Primer Nombre**: Segundo Nombre:
Primer Apellido**: Segundo Apellido:
Fecha de Haga clic aqui o pulse Edad (afios)**:
Nacimiento**: para escribir una fecha.
Nacionalidad: Condicion Elija un elemento.

migratoria**:

2. Datos de contacto

Numero de NUumero de contacto
contacto 1**; 2:

Correo Whatsapp:
electronico:

Perfil 1: Elija un elemento. Usuario perfil 1:
Perfil 2: Elija un elemento. Usuario perfil 2:

3. Enfoque diferencial

Sexo**: Elija un elemento. Orientacion Elija un elemento.
Sexual**:

Identidad De Elija un elemento. Otro**: Elija un elemento.

Género**:




INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA

ﬁrmanc[é en comfetencza& construimos convivencia

Etnia**:

Elija un elemento.

En caso de

indique cudl:

responder indigena,

Elija un elemento.

Diferencia poblacional

victimizante**

Condicién de ¢Usted tiene | Elija un
discapacidad**(Seleccio | I Discapacidad Auditiva o hatenido elemento
n mualtiple): algun hecho
victimizante?
**:
| Discapacidad Intelectual
[ Discapacidad Fisica
[ Discapacidad Psicosocial (Mental)
[ Discapacidad Visual
[ Sordoceguera
[ Sin dato
[ No tiene discapacidad
Condicion de Elija un elemento. Lugar del
victima/hecho hecho
victimizante**: victimizante**
Fecha del hecho**: Haga clic aqui o pulse para escribir una | Estado del Elija un
fecha. Hecho elemento
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4. Salud
Tipo de régimen de Elija un elemento. Tipo de afiliado**: Elija un elemento.
afiliacion**:
Estado de Elija un elemento. EPS**:
afiliacion**:

5. Informacion adicional

Situacion militar**; Elija un elemento. Vinculo de pareja**: | Elija un elemento.
Nivel Escolaridad**: Elija un elemento. Completa: Elija un elemento.
Actividad Elija un elemento. Origen de Elija un elemento.
Econdmica**: Atencion**:

;Usted se reconoce Elija un elemento.
como poblacién
campesina? **

HOGAR

Numero de contacto Extension:
1%
Numero de contacto Extension:
2:

VIVIENDA
Pais**: Departamento**:
Municipio**: Tipo de asentamiento**: Elija un elemento.
Zona**: Elija un elemento. Comuna/Corregimiento**: | Elija un elemento.
Marque “X” si no Barrio/Vereda**: Elija un elemento.
sabe procedencia
Estrato**: Elija un elemento. Direccion**:

Informacién de la madre, padre o cuidador de la nifia, nifio o adolescente:

Tipo de Identidad**: Elija un elemento. Numero de
identificacion**:

Primer Nombre**: Segundo Nombre:

Primer Apellido**: Segundo Apellido:
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aga clic aqui o pulse [ i :
Fechade H I I Nacionalidad**
Nacimiento**: para escribir una fecha.

arentesco**: ija un elemento. Umero de contacto
Parent *x Elij | t N d tact

1%,

NUmero de contacto
2.

Correo electroénico:

Whatsapp:
Perfil 1: Elija un elemento. Usuario perfil 1:
Perfil 2: Elija un elemento. Usuario perfil 2:

Registro inicial del caso:

Solicitante

Institucién o entidad
remitente (reportado

por):

Elija un elemento.

En caso de
seleccionar “Otra
dependencia del
Distrito” u “otra
institucion” por favor
indicar cual:

Autoridad
Administrativa:

Elija un elemento.

En caso de
seleccionar “Otro”
por favor indicar
cual:

Lugar de autoridad
(centro zonal o
comisaria):

Nombre Autoridad
Competente:

Tipo de documento:

Elija un elemento.

N° documento:

Nombres y apellidos
de quién remite:

Teléfono:

Correo:

Tipo de Parentesco:

Cargo:

Tarjeta o Registro
profesional N°:

SAutoriza recibir
respuesta por correo
electronico?

Elija un elemento.

NIT: Nombre institucién o
entidad:

Teléfono: Correo:

Fecha de Punto de referencia

identificacion de la
situacion:

de la ocurrencia:
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Situacion reportada
por el solicitante, con
fecha de la
ocurrenciay
descripcién de la
situacion del NNA
(1000 caracteres):

Rutas activadas o
gestiones realizadas:

Tipo de proceso con Relacionar los
radicado o documentos anexos:
atencién que cursa
en la entidad
remitente en favor

del NNA:
Motivo de solicitud: Elija un elemento.
Tipo de solicitud: Elija un elemento. En caso de

responder otra,
indique por favor
cual:

Registro detallado caso:

Victima de delito

El NNA ha sido Elija un elemento. Ha sido denunciado | Elija un elemento.
victima de algun el hecho
delito: victimizante:

Fecha de la denuncia: | Haga clic aqui o pulse
para escribir una fecha.

PARD
Cuenta con Proceso Elija un elemento. No. PARD:
Administrativo de
Restablecimiento de
Derechos — PARD:

SPOA
El NNA ha sido Elija un elemento. Numero de noticia
denunciado por Criminal (SPOA):

cometer algun
presunto delito (Tiene
SPOA):
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EL NNA tiene vigente
algun tipo de sancion
en el sistemade
responsabilidad penal
de adolescentes:

Elija un elemento.

Observaciones
adicionales (200
caracteres):

Campo autorizado para el diligenciamiento de la Central de Casos:

Proyecto al que se remite:

Fecha en la que se remite el caso (DD/MM/AAAA):

Campo autorizado para el diligenciamiento del Proyecto que recibe el caso:

Nombre completo del Profesional que recibe el caso:

Fecha en la

que se asigna el caso

(DDIMM/AAAA):
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11.5 ICBF
Fecha

Sefiores

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR - Centro zonal
Direccién del centro zonal

Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin

Asunto: Activacion de ruta Ley 1620 de 2013. Vulneracion de derechos.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 13, numeral 5y articulo 18, numeral 4; de la Ley 1620
de 2013; asi como lo consighado en el articulo 2.3.5.4.2.11 del Decreto 1075 de 2015, el Comité
Escolar de Convivencia del Establecimiento Educativo , Se permite poner en
conocimiento del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, hechos constitutivos de presunta
(amenaza, vulneracién o inobservancia) de derechos del que presuntamente es victima (el o la)
estudiante identificado-a con (Nimero Unico de Identificacién Personal, Tarjeta de
Identidad) domiciliado en el Municipio de en la
(direccion), y quien tiene por acudiente a (nombre del acudiente) identificado-a con
Cédula de Ciudadania numero , domiciliado en el Municipio de en
(direccién).

De acuerdo a la informacion reportada al Comité Escolar de Convivencia, como presunto agresor de

la conducta se tiene a (nombre de la persona), persona identificada con documento
ndamero y domiciliada en el Municipio de en
(direccion).

El presente reporte se hace teniendo en cuenta los siguientes:
Hechos
1.
2.
3. Los hechos aqui descritos se no se circunscriben a los relativos a la violencia intrafamiliar de
gue trata la Ley 294 de 1996.

En el marco de la Ruta de Atencién Integral en los componentes de promocion y prevencion, el
establecimiento educativo a través del Comité Escolar de Convivencia ha ejecutado las siguientes
acciones:




INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR RESTREPO SANTAMARIA

ﬁrmanc[é en comfetencza& construimos convivencia

1.
2.
3.

Este reporte se realiza a fin de que desde el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar se adelanten
los procedimientos en materia de proteccion, conforme lo dispone la Ley 1098 de 2006.

Los datos de identidad y de ubicacion que en el presente documento se consignan, reposan en el
Sistema de Matriculas SIMAT o fueron suministrados por la victima de los hechos.

La informacion contenida en el documento debera ser salvaguardada y protegida por la entidad que

la recepciona. En caso de no ser competente, informar al Comité Escolar de Convivencia, y dar
traslado inmediato a la autoridad que normativamente lo sea.

Cordialmente,

Rector-a
Documento de Identidad:
Presidente del Comité Escolar de Convivencia

Anexos:
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11.6 SALUD
Fecha

Sefiores

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SALUD
Direccion de la EPS

Distrito especial de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin

Asunto: Derivacion de situaciéon

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 13, numeral 5y articulo 18, numeral 4; de la Ley 1620
de 2013; asi como lo consignado en el articulo 2.3.5.4.2.11 del Decreto 1075 de 2015 y siendo
consecuentes con lo estipulado en la ley 1098 de 2006 de infancia y adolescenciay ley 1616 de
Salud mental de 2013; el Comité Escolar de Convivencia del Establecimiento Educativo Nicalor
Restrepo Santamaria, se permite poner en conocimiento de la Empresa Prestadora de Servicios
, hechos constitutivos de presunta afectacion a la salud mental de (el o la) estudiante
identificado-a con (Nimero Unico de Identificacion Personal, Tarjeta de Identidad o

cédula de ciudadania) domiciliado en el Distrito especial de Ciencia Tecnologia e
Innovacion de Medellin en la (direccién), y quien tiene por acudiente a
(nombre del acudiente) identificado-a con Cédula de Ciudadania numero

, domiciliado en el Municipio de en (direccion).

Servicio al que se remite:

Psicologia Clinica Psiquiatria Neuropsicologia Neurologia
Otro ¢ Cudl?

El presente reporte se hace teniendo en cuenta los siguientes:

Hechos

N
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En el marco de la Ruta de Atencion Integral en los componentes de promocion y prevencion, el
establecimiento educativo a través del Comité Escolar de Convivencia ha ejecutado las siguientes
acciones:

1.
2.
3.

Este reporte se realiza a fin de que desde la Empresa Prestadora de Servicios de Salud se realicen
los procedimientos pertinentes para la garantia del derecho a la salud del nifio, nifia o adolescentes
tal como lo estipula el articulo 33 de la Ley 1620 de 2013 y demas normas relacionadas.

Los datos de identidad y de ubicacion que en el presente documento se consignan, reposan en el
Sistema de Matriculas SIMAT.

La informacién contenida en el documento debera ser salvaguardada y protegida por la entidad que
la recepciona. En caso de no ser competente, informar al Comité Escolar de Convivencia, y dar
traslado inmediato a la autoridad que normativamente lo sea.

Cordialmente,

Profesional que Deriva:
Cargo:

Teléfono:

Tarjeta profesional:

Firma de quien recibe la derivacién

ANnexos:
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11.7 OTRAS ENTIDADES DE SALUD
DERIVACION A OTRAS ENTIDADES DIFERENTES A SISTEMA DE SALUD

Fecha:

Siendo consecuentes con lo estipulado en la ley 1098 de 2006 de infancia y adolescencia, ley de
convivencia 1620 de 2013 y de conformidad con lo preceptuado en el articulo 49 de la Constitucion,
fundamento en el enfoque promocional de Calidad de vida; se realiza a ustedes la derivacion de:

Nombre del usuario que se remite:

Documento de identidad: Tipo: NUmero: Edad: Grado:

Teléfono: Celular:

Nombre del acudiente:

CC. Parentesco:

Teléfono: Celular:

Entidad:

Servicio al que se remite:

Psicologia Clinica Psiquiatria Neuropsicologia Neurologia
Otro sCual?

MOTIVO DE REMISION:

Nombre del profesional que Deriva:
Cargo:

Teléfonos:

Firma:

Registro:

Tarjeta profesional:

Firma quien recibe la derivacion




