1. CARACTERIZACIÓN
	Objetivo: Formar en ciudadanía Escolar, a los niños, jóvenes y adultos, desarrollando en ellos, competencias para la sana convivencia, en su entorno.



	Alcance: 

	Inicia con el desarrollo de las planeaciones, basadas en el diseño curricular, que tiene como objetivo la formación integral de los estudiantes, el cual se desarrolla desde el grado Preescolar, hasta el grado once.

	Responsable: 
	Participantes: 

	Coordinador de convivencia 
	Rector, coordinador académico, maestros Sico -orientación, maestra de apoyo. 

	Factores claves del éxito:
	Indicadores:  

	*Horizonte institucional. 

*La comunicación.

*El sentido de pertenencia.

*El acompañamiento familiar.

*La Convivencia Escolar.

*La formación en ciudadanía.

*La participación en actividades lúdicas formativas.

*La aceptación de la diferencia (la inclusión).
	 Clima escolar.


	¿Qué necesito?
	¿Quién lo entrega?
	
	Actividades
	¿Qué se obtiene?
	¿Quién se beneficia?

	Direccionamiento estratégico.

Personal Docente y administrativo calificado.

Orientaciones de grupo.

Actividades lúdicas pedagógicas.

Convocatorias Externas. (formación en ciudadanía)

Estudiantes matriculados

observadores

Hojas de vida.

Compromisos pedagógicos.

Directorios de estudiantes programa Master

Planillas asistencia


	Rectoría, secretaria de Educación 

Municipal coordinación académica, admisiones y registro.
	P
	Planeación de las actividades anuales
	Formación en competencias ciudadanas.

Necesidades de apoyo formativo.
	Rectoría, talento humano,

Estudiantes, padres de familia, maestros, Diseño curricular, admisiones y registros, gestión de comunidad, Orientación escolar y maestra de apoyo,

Comunidad laboral, 

comunidad 

	
	
	H
	Inducción a maestros
	
	

	
	
	H
	Desarrollo de 

Actividades formativas
	
	

	
	
	H
	Formaciones generales.
	
	

	
	
	H
	Jornada lúdica Recreativa y cultural. Actos cívicos
	
	

	
	
	H
	Descansos Pedagógicos
	
	

	
	
	H
	Atención a padres de familia
	
	

	
	
	H
	Comité de Convivencia Escolar
	
	

	
	
	H
	Reunión de Docentes

Instructivo.
	
	

	
	
	H/V
	Remisión Seguimiento y Control a los procesos de convivencia.
	
	

	
	
	H
	Control de asistencia
	
	

	
	
	H
	Análisis de consejos de convivencia
	
	


	Recursos:
	Registros Generados:

	Humano
	Infraestructura
	Documento
	Formato

	Rector, administrativos, maestros, estudiantes y padres de familia.
	Aulas de clase, laboratorios, sala de informática, biblioteca, baños, lugares de esparcimiento, dependencias. 
	 PEI, Mallas y planes de área, Manual de convivencia, SIEE.

Procedimiento de gestión.
	Hojas de vida, compromisos pedagógicos, el registro de asistencia, las planillas, los 

Observadores, registro de permisos Y/o de ausencias, actas.

	Requisitos de Ley:
	Requisitos de la Norma:

	Ley 115, Dec.1850,

Dec.1290, Ley 1098, Ley 1620, Dec1965.Constitucion política del 1991.
	4.2.3 ,4.2.4, 4.2.4, 4.2.5.

7.2.3,7 5.3,7.5.4,7.5.5,8,8.2,8.2.1,8.2.3,8,3,8.4,8.5,8.5.1,8.5.2,8.5.3


2. DEFINICIONES:

· Agenda Institucional: Recurso pedagógico en el cual se consigan toda la programación de los periodos. Es el texto que obedece a todo el componente teleológico y en él se registran informes parciales, las comunicaciones familia -  Institución, Institución -  familia, permisos, autorización de salida por parte de los padres, excusas, entre otros.
· Componente teleológico: Conjunto de principios que rigen y orientan la vida institucional
· Estudiante Promovido: El que cumple con los logros mínimos al termino del año lectivo en todas las asignaturas
· Formación Integral: El propósito último de la labor educativa que el colegio pretende con los estudiantes.
· Gobierno Escolar: Es el órgano máximo de dirección de la institución. Está conformado por el Rector, consejo directivo, consejo académico y consejo administrativo.  
· Horizonte Institucional: Son las directrices que a largo plazo traza una institución para el logro de sus objetivos y metas. 
· Director de Grupo: responsable de la dirección de un grupo
· Observador del Estudiante: Registro de cada una de las actividades que los estudiantes viven dentro de su proceso de formación integral.
· Plan de estudio: programa estructurado de áreas, asignaturas y proyectos exigidos por ley
· Planes de curso: es la guía o derrotero de contenidos, temas de logro y bibliografía de cada asignatura, lo recibe el estudiante y el padre de familia al iniciar el año lectivo.
· Proyectos obligatorios: las acciones pedagógicas establecidas por ley que complementan el proceso de formación integral.  
· Sentido de pertenencia: Valor que expresa agrado, gusto y amor por la institución y se expresa en el cumplimiento, acatamiento y protección de los deberes y derechos establecidos y en la colaboración con las actividades programadas por la institución.
· Comisiones de Evaluación y Promoción: Instancia creada por la Institución para realizar el seguimiento de los procesos de evaluación y promoción de los estudiantes.
· Promoción: Es el cumplimiento de los criterios establecidos por la institución y acordes al decreto 1290, para definir el alcance de los logros de los estudiantes que los validan para pasar de un grado a otro.
· Registro de Asistencia: Es la evidencia de la asistencia a clase, la cual permite hacer seguimiento del ausentismo y se convierte en una herramienta de mejoramiento, este registro es llevado en línea en el MASTER.
· MASTER: Programa establecido a nivel del municipio para la administración de la formación de los estudiantes.
· Acto Cívico: Espacio de formación que permite a la comunidad educativa socializar eventos y efemérides que son representativos a nivel local regional, nacional o mundial.
· Jornada Lúdica recreativa / cultural: Espacio de formación integral en el cual se desarrollan diversas actividades donde se articulan las temáticas de los proyectos.
· Refuerzo: Estrategia de mejoramiento del desempeño académico de los estudiantes.
· Plan de Mejora: Es una estrategia que le permite al estudiante alcanzar los logros pendientes de los periodos anteriores para acceder a la promoción.
· Orientadora Escolar: Profesional encargado acompañar los procesos formativos de los estudiantes con el fin de mejorar el clima escolar.
· Inducción: Proceso en el cual se sensibiliza o retroalimenta el horizonte Institucional y las estrategias formativas que brinda la Institución. 

· Comité de Convivencia: Instancia creada para apoyar la labor de promoción y seguimiento a la convivencia escolar, a la educación para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, así como el desarrollo y aplicación del Manual de Convivencia y de la prevención y mitigación de la violencia escolar.

3. CONDICIONES GENERALES

En el manual de convivencia se aclaran las condiciones de derechos y deberes de los estudiantes, derechos y deberes de la familia, actitudes de comportamiento en la Institución, formación disciplinaria, acciones correctivas, correcciones casos especiales, conducto regular, debido proceso, Causales de retiro del colegio, comportamiento social, estímulos, Gobierno escolar, Sistema Institucional de Evaluación de los Estudiantes, Uniforme institucional.

Es propiedad del cliente, el material de proyectos, talleres, pruebas (exámenes), trabajos e información presentados por los estudiantes y los medios magnéticos en los cuales se presentaron dichos trabajos: 
	PROPIEDAD DEL

CLIENTE
	IDENTIFICACIÓN
	MANEJO
	EMBALAJE
	ALMACENAMIENTO
	PROTECCIÓN 

	Talleres

Pruebas (exámenes) y Trabajos
	Deben Ser Marcados con Nombres Apellidos, Grado, Materia y fecha de elaboración
	El maestro de la materia lo recibe y lo guarda en la carpeta individual, en la sala de maestros.
	Este Material no sale de la Institución.
	Cada maestro lo almacena por el periodo de tiempo correspondiente a su calificación, en la sala de maestros, en carpeta individual, en su propio escritorio
	La Institución se hace responsable de los proyectos mientras estén en la institución, en caso de pérdida o deterioro se informará al Estudiante.

	Hojas de vida.
	Nombres apellidos completos personales datos del acudiente y  
	Maestros
	
	Locke de los maestros, sala de profesores 
	En caso de deterioro o perdida informará a coordinación de convivencia y al padre de familia hará reposición de la misma en un formato de la institución en caso de perder, la que trae de otra institución

	Agenda escolar
	Deben Ser Marcados con institución, Nombres Apellidos, Grado, teléfono, dirección de la casa
	Estudiante y maestros
	
	Bimestralmente, revisión por parte del director de grupo 
	

	Carpeta de asistencia
	Debe estar marca

da – con grupo nombre del representante y año
	Representante, coordinador
	
	Se custodia en el aula de clase por parte del representante y se guarda en archivo de coordinación. 
	En caso de deterioro o perdida la reponen, el maestro y el representante. 


Los registros correspondientes al proceso disciplinario se controlan desde la coordinación y son diligenciados en conjunto con los padres de familia.

4 CONTENIDO

	No.
	Actividad
	PHVA
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Planeación de las actividades anuales
	P
	El rector y el líder de proceso programan las actividades a realizar durante el año, teniendo en cuenta los resultados de la autoevaluación institucional, el cronograma de actividades dado por Secretaria de Educación, los Objetivos de Calidad, objetivos de los proyectos y áreas obligatorios trazados para el año lectivo, el plan de estudios y el Plan Operativo Anual
	Rector y Coordinadores
	POA



	2
	Inducción a maestros
	H
	En reunión general de maestros se entrega a cada maestro su responsabilidad académica, dirección de grupo, manual de convivencia actualizado, sitios de acompañamiento, gestión de carteleras, actividades de proyectos obligatorios y actividades formativas, entre otros.
	Rector y Coordinadores, docente de apoyo y orientadora escolar
	Presentación digital

Control de asistencia de docentes

GA-FI-F-05

Certificado de Inducción
Evidencias fotográficas



	3
	Inducción a padres de familia.


	H
	En la tercera semana se cita a los padres de familia para hacer la inducción, se socializa el horizonte institucional, las estrategias formativas, el manual de convivencia, el SIEE, los conductos regulares y el sistema de comunicación externo de la IE. En esta reunión el maestro presenta su grupo a los padres de familia, elige los representantes al consejo de padres 


	Rector, Coordinadores y maestros
	Presentación Digital

Formato de actas

GD-MC-F-03

Control de asistencia de acudientes

GA-FI-F-04

Evidencias fotográficas

	4
	Formaciones generales.


	H
	Saludo, himno, oración, orientaciones generales, reflexión.


	Rector, coordinadores, maestros (maestro de disciplina) y estudiantes 


	Formato de formación general

GA-FI-F-10.

	5
	Jornada lúdica Recreativa y cultural


	H
	Agenda: formación general, trabajo en cada grupo, actividad lúdica, evaluación.
	Coordinadores, coordinadores de proyectos, maestros, monitores.
	Seguimiento de proyectos institucionales
GA-FI-F-14.

Acta de la jornada

Evidencias audiovisuales



	6
	Actos Cívicos


	H
	Formación, orientaciones generales y desarrollo del programa.


	Maestros encargados.
	Formato de actos cívicos(acta)


	7
	Descansos Pedagógicos


	H
	Planeación, programación, desarrollo y evaluación de actividades.  
	Coordinadores, maestros y estudiantes.
	Formato de Acompañamientos del descanso

GA-FI-F-12



	8
	Atención a padres de familia
	H
	Se realiza dos veces al mes, quincenalmente por parte de los docentes y por parte de la coordinación dos veces a la semana; Esta actividad debe registrarse en el formato de atención a padres de familia y con citación previa y escrita y el docente la realiza en el horario disponible o acordado por la institución 
	Rector, coordinadores, maestros estudiantes y padres de familia. 
	Citación a padres de familia 

GA-FI-F-01(formato interno)

Registro de atención a Padres de familia.

GA-FI-F-07(bienestar)

Evidencias audiovisuales 



	9
	Comité de Convivencia Escolar
	H
	Se realiza una vez por periodo, o por necesidad de una situación puntual o especifica permitiendo realizar reuniones extraordinarias
	Rector
	Formato de acta

GD-MC-F-03

Formato de Remisión al Comité de convivencia

GA-FI-F-18
Formato de remisión al Consejo Directivo.

GA-FI-F-17.

Formato de acta (conciliación)



	10
	Reunión de Docentes


	H
	La reunión de docentes se realiza cada mes, liderada por el Rector o el coordinador   de la jornada respectiva; una reunión general conjunta de las jornadas, una vez por periodo. 
	Rector Coordinadores

Jefes de área

Líderes de los Proyectos
	Formato de actas

GD-MC-F-03

Control de asistencia de docentes

GA-FI-F-05

Cronograma de actividades POA.

Evidencias fotográficas.



	12
	Remisión de Estudiantes a Orientadora Escolar
	H
	Los docentes deben reportar a los estudiantes que presentan dificultades a nivel comportamental al profesional encargado en el formato establecido


	Orientadora Escolar
	Formato de Remisión interna GC-BI-F-03

	13
	Entrega de carnets a estudiantes
	H
	Los estudiantes  
	Coordinador de jornada
	Listas con firmas. emitidas


5. CONTROL DE REGISTROS

	IDENTIFICACIÓN
	RESPONSABLE ARCHIVO
	LUGAR Y FORMA DE ARCHIVO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN Y DISPOSICIÓN

	CÓDIGO
	NOMBRE
	
	
	

	GA-FI-F-01
	Citación a padres de familia
	Líder del proceso
	Formato interno


	Inmediato tiempo de la cita

	GD-MC-F-03
	Actas reunión de maestros, padres de familia y proyectos 
	Líder de proceso
	Actas de reunión de maestros, Se guarda en Oficina de Coordinación, El maestro queda con una copia en su archivo de carpeta de reuniones de padres.
	Finalizado el año se guarda en el archivo inactivo de la coordinación y se conserva por 2 años.

	GA-FI-F-04
	Control de asistencia acudientes
	Maestro y coordinaciones
	Cada orientador de grupo, lo registra en el observador, con firmas.  

La atención de coordinación se hará en formato de registro y se guarda en la carpeta de atención a padres. 


	Se conserva en la carpeta de coordinación convivencia por 2 años. 



	GA-FI-F-05
	Control asistencia docentes
	Coordinación convivencias mañana
	Se guardan en la carpeta de coordinación convivencial del año en curso. 


	Se conserva en la carpeta de coordinación con vivencial por 2 años. 

	GA-FI-F-06
	Entrega y recibidos docentes
	Coordinación de convivencia. 
	En cada carpeta respectiva de la dependencia que utilice el registro (rectoría, coordinaciones, secretaria y otros) 


	Después del año lectivo permanece en una carpeta identificada con el nombre de archivo coordinación y se guarda por dos años.

	GA-FI-F-07
	Registro de atención a Padres de familia. 
	Maestro 

Coordinadores

Y otros
	Cada maestro guarda su registro en una anotación en el observador.

Coordinación guarda el formato de registro en una carpeta marcada como atención a padres.


	Se conserva en la coordinación por dos años, ambos registros.

	GA-FI-F-09
	Revisión de observador
	Coordinación Convivencial
	Se guardan en la carpeta de coordinación de convivencia del año en curso. 


	Se conserva en la carpeta de coordinación convivencial en archivo inactivo por 1 año. 

	GA-FI-F-10
	Formación General
	Coordinación Con vivencial
	Se guarda en la carpeta de coordinación de convivencia del año en curso
	Se conserva en la carpeta de coordinación con vivencial en archivo inactivo por 1 año. 

	GA-FI-F-11
	Formato de Acto Cívico
	Coordinación Convivencia
	Se guarda en la carpeta de coordinación de convivencia del año en curso
	Se conserva en la carpeta de coordinación convivencial en archivo inactivo por 1 año. 

	GA-FI-F-12
	Acompañamiento Descanso pedagógico
	Coordinación Convivencia
	Se guarda en la carpeta de coordinación de convivencia del año en curso
	Se conserva en la carpeta de coordinación con vivencial en archivo inactivo por 1 año. 

	GA-FI-F-17
	Remisión al Consejo Directivo
	Coordinación de convivencia
	Se guarda en la coordinación de convivencia en carpeta de comunicaciones internas


	Se conserva en la carpeta del por 2 años en la coordinación de convivencia.

	GA-FI-F-18
	Remisión al Comité de Convivencia
	Coordinación de convivencia
	Se guarda en la coordinación de convivencia en la carpeta del comité de convivencia.


	Se conserva en la carpeta del   comité de convivencia por 2 años en la coordinación de convivencia.

	GA-FI-F-19
	Registro de novedades
	Coordinación de convivencia
	Se guarda en la coordinación de convivencia. 
	Se conserva en la carpeta de coordinación de convivencia por 1 año.

	DOCUMENTO EXTERNO MASTER
	Control de asistencia diario
	Maestro
	Cada Maestro ingresa al MASTER y registra la inasistencia en cada hora de clase dictada.


	Permanencia en el Sistema MASTER condicionado a la matricula. Listas de asistencia diario.

	
	Control de permisos temporales (salida de estudiantes)
	Coordinador
	Archivo coordinación mensual
	Durante el año lectivo.
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