INSTITUCION EDUCATIVA LA ASUNCION

Resolucion de Creacién: 10033 del 11 de Octubre de 2013
Cra. 47 No. 99-77, Santa Cruz, Teléfonos: 5217466
NIT. 900704752-7, DANE. 105001001163
Nucleo 915, Santa Cruz

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Contenido
e oY 0] 7 Tod o] o ST SRRRRP 6
LU (T2 To] o o TSRS 7
ODBJELIVO GENEIAL .....veeieeiicieeeete ettt e e e st et e te e ae et e st e e ss e besseessesteessesbesseesseseensessesseensesteessansesseanes 7
ODJELIVOS ESPECIFICOS ....uviveeeeiiecteetestt ettt ettt et e st e st e e b et e s beestesbeesaesbesteessesbeeasesesreensesteessentessnenes 7
Capitulo : DE 12 INSLITUCION ......ecveeeiiciieieiecteete ettt sttt st et e e s tesbe e besbeessesbesteessesbeeasessesraensesteesaensesseenes 8
Articulo 1. Identidad INSEIEUCIONAL: .........ccveieieieicecee ettt sttt saeseeseesesrennas 8
TS o ST SRSR 8
RV TS o o RS STR 8
PriNCIPIOS INSHIUCIONAIES. .........eeiiieeieticeeee ettt ettt e et s e et e st e e e e tesbeesbesteessansesseessesreensessessnens 8
ValOreS INSHTUCIONAIES .......eeuiiieiiriesie ettt sttt et et s e be et e st et et e e e e e e eneenessesaenaeee 8
Acrticulo 2. Responsabilidades de 1a INSHIUCION .........cc.ooieiiiiiiieeceeeee e 9
ArtiCUIO 3. GODIEINO ESCOIAN. ......ecviveiiieieeeeetee ettt st e e e e seesesbe st e s s e se s e e eseeseesessesseean 9
3.1 CONSEJO DIFECLIVO. .eueveiieeeeieitieeesteette ettt e te st e e te et e te st e etesteeseestesseessesseessensesseessesseassessesseensessenseensens 10
3.2 CONSEJO ACAUEIMICO. ....veuveureuierietietestesteste et et et e e e teetestessestesaeaeseeseeseesessessasessessesseseeseesessessassenseneeseesenss 12
K (Tt o] OO T OSSP UPO PRSP 13
Acrticulo 4. Otros organismos de participacion en el Gobierno esColar. ...........ccecveveeveieeceseeceese e 13
I T 1o =T (] ) TS 13
A B 0o 01 - o] ) TR 14
4.3 MEOIAUON ESCOIAT. ...ttt sttt ettt be bbb e st e e e e e st ae e 15
4.4 Representante de grupo. El representante de grup0......c.coeceeeeeeeeerieeecie ettt st 16
4.5 CONSEJO U8 ESTUAIANTES. ....eeeueeeeeeesieetcee ettt ettt ste st et e te et e te s et et e sbeeneessesneentesseeneensesneensesneenseneas 16
4.6 COMILE A8 CONVIVEINCIA. ...ovvevireirtiriesieieieseetee et etestestesteste st e e e st eseesessestessessenseneeseeseeseasessessessensensenseneesenns 17
4.7 COMISIONES € BVAIUACION. .....oveviieiiieiiieeeieete ettt et s bt e e sbeneetenes 18
4.8 COMILE A8 CAIIUAU. ....eveveeeieiiieteet ettt ettt ettt et ese st e se st enesbenessenes 18
4.9 Asociacion general de padres de familia. .........ccceeevivieriiiieiicicieeeee e 19

4,10 CONSEJO B PAUIES......vieveeieeiteeiteeseesteeteesteeste e s e e st e st e e te e te e teesbaesasesseeesteesteesteessaesssesssesnsesnteenseensensses 19



INSTITUCION EDUCATIVA LA ASUNCION
Resolucion de Creacién: 10033 del 11 de Octubre de 2013
Cra. 47 No. 99-77, Santa Cruz, Teléfonos: 5217466
NIT. 900704752-7, DANE. 105001001163
Nucleo 915, Santa Cruz

4,11 ASOCIACION € EQrESAUAS. .. .ecveeevesreereeiesteeetete et et st ste st e e s e e e et e s e et e s beesaestesbeeasesteessesesasensesseensenes 20
Capitulo 11: Sobre los Docentes Y direCtiVOS DOCENTES .......ccvevieereeriieieeieite ettt re et e e aesreeaesresre e e 21
Articulo 5. Sobre los docentes y direCtivoS QOCENEES. ........c.evuerirueririeririerieierie et 21
TR e ] B [=] B Lo o] o] (- TSRO STRRSI 21

5.2 Deberes y dereChos de 10S QOCENTES........cveieieiirieiirertest ettt 21

5.3 FUNCIONES 0 10S UOCENTES. ......eeveeuiriistesteteie ettt ettt sttt ettt ettt st e b et e e e e neeneens 23

5.4 Perfil del direCtivo DOCENTE. .......coiruiriiriiieieieeeer ettt sttt st st be st e ens 24

5.5 Deberes y derechos de 105 direCtivos AOCENLES. ......ccveveriieieieeiieeiecie ettt e et e e e e steesaere s 24

5.6 Responsabilidades de 1a COOrdiNaCiON. ............cciveirieireiireeee e 25
Capitulo 111: Disposiciones AAMINISTIALIVAS ........cc.eirueerieirieirieiriereet ettt 26
Articulo 6. DisposiCiones admMiNISTIALIVAS. .......co.eerueireirieirieeee ettt et 26
6.1 Medios de comunicacion INStITUCIONAIES ........c..oveiririiirereee e st enea 26

8.2 IMAITTCUIA. ....eneeeeeeeteet ettt st sttt et et e st be s b e st et et et e st e neeseebeebestensenaenseneeneanens 27

6.3 Requisitos para la matricula 0 renovacion de 1a MISMA ..........cceevevieiieieieceee e 27

6.4 Cancelacion de MALMCUIRL...........cveieieiceses ettt e et seebeste b e aeseneeneesnas 28

6.5 Pérdida de CUPO €N €1 COIBGIO .....cuveuiriieiieiisiesieeete ettt ettt sttt e e aeebeebeste b e aeaeneeseeseas 28

6.6 PErmis0 @ 10S ESTUIANTES. .....c.eeuveieeieiieieriesesie ettt sttt sesbeebeste b e aeneeneeneeneas 28

6.7 ASISIENCIA 08 10S BSTUTIANTES .....eeveeeieieeiesiesiesieie ettt st sttt e e et e seesesbestessesaeeeneeneeneas 28

6.8 SEgUIro de ProtECCION ESCONAN. .....ecueeiicteeiecte ettt ettt e te et et e s teesa e besteesbesbeensasteesaensens 29

6.9 Normas de prevenCion Y SEQUITUAG. ........cevuerverieieieeietiseste et et ettt ettt sa e se e seebessessesesaesseseeseas 29
6.10 AENCION @ PriMEr0S AUXITIOS .......cuviuiiriitiriisteieieeetiete et ettt e et e te st et e e e e e e e e eseebessessassessesseseesens 29

6.11 Salidas PEAAGOGICAS. .....ccverveeeriereetieiieesteste st et et teeteste st et et et e e e e eseebessesaabessessesseseeseesessesansesseseesensens 30
6.12 Textos, Utiles y Material QIdACHICO. ......cceiuieieiiicieieceee ettt st ettt s ae s teerae b 30

6.13 La graduacion y dereCho de grados ......c.ccveeeiuieierieiieeiecieceete e ete st et ste s e eaesteesaesbesreesbesbeensestessnensens 31
Capitulo 1V: De 10S ESTUGIANTES .......cuveuieiieiieiesiesieieie ettt sttt es e sesbestenseseneenaeneeseans 31
Articulo 7. Perfil del @StUAIANTE ........coueieiiieteee et sttt b et nes 31
Articulo 8. Deberes y Derechos de 10S 8StUIANTES...........ccueevirierierieieeeieeee sttt aeeaeas 31
Articulo 9. EStIMUIOS @ 10S ESTUdIANTES .......c.eveuiieiiieierieiiecsie ettt b et nes 33
Articulo 10. Pautas de Presentacion PErsONal. ..........cccccvverirerieiieieieieesieste et enes 34

10.1 Pautas para el Uniforme FEMENINO ..........cocviiiiieieeeiesie ettt sttt et e b s ae e 34



INSTITUCION EDUCATIVA LA ASUNCION
Resolucion de Creacién: 10033 del 11 de Octubre de 2013
Cra. 47 No. 99-77, Santa Cruz, Teléfonos: 5217466
NIT. 900704752-7, DANE. 105001001163
Nucleo 915, Santa Cruz

10.2 Pautas para el uniforme MasCUIINO ...........eccveviiieeiceeeseeee et e sre e 34

10.3 Pautas del Uniforme de Educacion fisica para hombres y Mujeres. ......ccvvvevveveeceeveceece e, 35

10.4 Normas de higiene PEISONAL .......cc.coverieieiiieieerer ettt eae 35
Capitulo V: De 10S Padres de FAMIlIa ........cc.cerieiriiirieiieeeseee ettt 36
Articulo 11. Perfil del Padre de Familia...........ccueveieiriiiseseseete ettt ens 36
Articulo 12. Deberes y Derechos de 10s Padres de familia............cccoeiiieviiieceneseececeetee e 36
Articulo 13. Estimulos @ 10S Padres de familia. ..........cocueiririnenieieieeeiresescse st 38
Capitulo VI: Pactos A8 CONVIVENCIA......ceieeriiitieeiitieieite st etesteeeestesteeaesteeaestesbeesesteessessesssessesseessessaessensesseensenns 38
Articulo 14. PrinCipios 08 CONVIVENCIA. ....c.ccueuerueuirieirieirieisieisiee et ete sttt sttt ettt be et e b see b e esessenessens 38
Articulo 15. Acciones de PromoCiONn Y PreVENCION: ......c.coeiriireirierieierieesie ettt 39
Articulo 16. Acciones de AtenCiOn Y SEQUIMIENTO .......cccoeirerireirierieerieesie et 39
Articulo 17. Debido Proces0 Y PrINCIPIOS: .......ecviiueeeieiieeeeteeteetesteeeeste st e ste st e e ste s e e stesbeesesteereebesraensesbeenneseas 40
Articulo 18. CONAUCTO REGUIAN:.......cviitieieiiceeeceeese ettt ettt et et e s et e s be b e sbeess e besraentesbeennees 41
Articulo 19. ACCIONES PEAAGOGICAS. ....cveeeevieiieieiteeieste ettt ettt e st e s te et e st e e b e besaeetesbaessesteesaenbessaensesseenseees 41
Articulo 20. Correctivos PEAAGOGICOS .......c.erveuirieuirieirieirieieiee sttt sttt sttt sttt ettt b et se e ne s 42
Articulo 21. Clasificacion de 18S SITUACIONES: ........coueirieirieirieieieeeiestee ettt 42
Articulo 22. SITUACIONES THPO | weeeeeieeieeeectieeee ettt ettt et e st e b e besae et e sbeessesteess e besreensesbeensees 43
Acrticulo 23. Protocolo de Atencidn a Situaciones TiPO L cc.veceeeeceeieciececeeecee e 44
Articulo 24. SIUACIONES TIPO L vttt sttt e s e et e s be e b e sbeebe e besteeneesbeeaneses 44
Articulo 25. Protocolo de Atencidn a Situaciones TiPO I .....c.cveeeieiiicisereseee e 45
Articulo 26. SItUACIONES TIPO Tl ..ottt et st s r et e b e e e seeneens 45
Avrticulo 27. Protocolo de Atencidn a Situaciones Tipo HI: ....c..cveieieiiiciceeeeeeee e 46
Capitulo VII: Reglament0s ESPECIAIES ........cc.ecuieiiiiiiieiecteete ettt ettt e ste st te s te e e e besae e besbeesaasteesaebesreeneenns 47
Articulo 30. Reglamento de 18 BiDHOECA. .......ccueiveeiiiiciccceeccteeee ettt ettt e es 47
Articulo 31. Reglamento de la Sala de SIStEMAS .......cecirirerierieieieie e eeas 48
Articulo 32. Reglamento del LabOratorio. ..........ccucieieiiiiisiesiesieteieee ettt re st saesae s e e e eneeneas 49
32.1 Normas para los docentes sobre el funcionamiento de 10s 1aboratorios: ..........ccevvevieceevesceeseseeiennne 49
32.2 Normas para los estudiantes sobre el funcionamiento de 10s 1aboratorios: ...........ccecveeeevereeceseeceennne 50
Articulo 33. Reglamento del REFTIEIIO. ....c.icuieieieeeeceeee ettt sttt et s re e st e ras 50

Articulo 34. Reglamento de 18 TIBNGA.......cceeieiiiiecieceeeeeee ettt ettt e b ae s beere e besbeenbesbeenneseas 51



INSTITUCION EDUCATIVA LA ASUNCION
Resolucion de Creacion: 10033 del 11 de Octubre de 2013
Cra. 47 No. 99-77, Santa Cruz, Teléfonos: 5217466
NIT. 900704752-7, DANE. 105001001163
Nucleo 915, Santa Cruz




INSTITUCION EDUCATIVA LA ASUNCION

Resolucidn de Creacion: 10033 del 11 de Octubre de 2013
Cra. 47 No. 99-77, Santa Cruz, Teléfonos: 5217466
NIT. 900704752-7, DANE. 105001001163
Nucleo 915, Santa Cruz

ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 11

(30 de Septiembre de 2016)

Por medio det cual se regiamenta y adopta el Manual de Convivencia de la Institucién Educativa La
Asuncion.

El Consejo Directivo de la Institucién Educativa La Asuncién, en uso de las funciones conferidas por el Decreto
1860 de 1994 y en especial las sefialadas en la Ley 1620 y el Decreto reglamentario 1965 de 2013, v

CONSIDERANDO

a. La bisqueda permanente de la cualificacion de los procesos de convivencia de los estudiantes de la LE. La
Asuncidn,

b. Que corresponde al Consejo Directivo adoptar el Manunal de Convivencia Escolar.

¢. Las recomendaciones y sugerencias de los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa, en especial el
Comité de Convivencia escolar.

d. Las propuestas de cambios al Manual de Convivencia presentados por el comité de Convivencia y los
docentes en jornadas pedagdgicas del 6 v 26 de septiembre de 2016.

e. Elanilisis del Consejo Directivo segin consta en el Acta N°8 del 30 de Septiembre de 2016.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el presente Manual de Convivencia de la Institucion La Asuncion, el cual se discrimina en
los siguientes siete capitulos.

Articulo 2. Vigencia. E| presente Manual de convivencia rige a partir de la fecha de aprobacién, las adiciones o
modificaciones al mismo, se hardn de acuerdo a las orientaciones de la secretaria de educacidn y a las
necesidades de la institucion, siguiendo el debido proceso para €stos casos y teniendo el aval del Consejo
Directivo.

Articulo 3. A partir de la fecha de aprobacién se inicia el proceso de divulgacién a toda la comunidad
educativa, a fravés de la pigina web institucional, las carteleras y el analisis del mismo en orientaciones de
grupo, jornadas de socializacién con padres de familia, estudiantes y docentes.

Para constancia se firma en la ciudad de Medellin a los 30 dias del mes de septiembre del aiio 20186,

NOMBRES Y APELLIDOS ESTAMENTO FIRMA P
Hilduara Velasquez Echavarria Rectora MW
Leén Angel Muiioz Areiza Docente % ; ““—‘ﬂ
Juan Camile Ochoa Docente _ ‘___:Saq\ Wo v @& oo
José Daniel Rondén O. Consejo de padres %) )f .
Marta Lucia Goémez Consejo de padres Vortha -:;—..i:n,j @c.mf r
Jackeline Dominguez Sector Productivo i
Valentina Gil Duque Rep. Estudiantes Jﬂﬁfﬁﬁjzmlr%xz D
Valentina Martinez Rep. Egresadas Aus U"."C@-
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Presentacion

El Manual de convivencia es un componente del Proyecto Educativo Institucional, construido y ajustado con la
participacion de todos los estamentos de la comunidad educativa. Contiene el conjunto de principios y normas
gue garanticen la sana convivencia escolar, la regulacién en forma clara y precisa de las relaciones
interpersonales, la construccion de una cultura ciudadana en el entorno institucional y las pautas de
cumplimiento obligatorio para quienes hagan parte de la comunidad educativa.

La Institucion con su lema: FORMAMOS EN EQUIDAD Y SOLIDARIDAD AL SERVICIO DE LA
COMUNIDAD, propicia la formacidn de los nifios, nifias y jovenes para el ejercicio de los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad, la promocion del respeto por el libre desarrollo de la personalidad, la
autodeterminacion y la equidad; reconoce la responsabilidad que tiene la escuela en la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar; siendo éste el principal proposito del presente Manual de Convivencia Escolar.

Este Manual pretende ser el mecanismo para la solucién de los conflictos y dificultades que se presenten en el
ambito escolar a fin de que concluyan en acuerdos, conciliaciones y posibilidades de superacién y mejoramiento
personal de los involucrados.

Nuestro accionar disciplinario estd orientado hacia la cultura de la mediacién, la promocion de la sana
convivencia, la democracia, la justicia y la paz; se contemplan las necesidades de los estudiantes en sus
diferentes dimensiones y establece claridad sobre conceptos, fundamentos y normas que permitan convivir, asi
como comunicarse de forma asertiva, involucrando a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

El Manual de convivencia cumple con los siguientes principios:

Participacion. La institucion educativa garantiza la participacion de los diferentes actores de la comunidad
educativa en los diferentes procesos institucionales.

Corresponsabilidad: La familia, las instituciones educativas, la sociedad y el Estado son corresponsables de la
formacién ciudadana, la promocién de la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescente, de conformidad con la legislacion vigente.

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

El Manual de Convivencia es un componente del Proyecto Educativo Institucional (PEI), en concordancia con
la constitucion politica del pais, que contiene unos principios, normas, procedimientos, acuerdos y demas
aspectos que regulan y hacen posible trabajar a favor de la convivencia de los miembros de la comunidad
educativa, imprescindibles para aportar en la construccion de relaciones armonicas entre las personas; se
constituye en un referente de vida escolar, da cuenta de los actos, de la responsabilidad de un sujeto ético;
facilita, que todos los estamentos puedan reconocer los deberes y respetar los derechos de todos los miembros.
La convivencia humana necesita para su correcto desarrollo unos principios, criterios y normas definidas de tal
manera que tanto los deberes, como los derechos y valores personales como los de grupo, puedan garantizarse y
promoverse. ElI Manual de Convivencia, lidera estrategias y acciones de comunicacién, que contribuyen a la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar, y promueven el desarrollo de las competencias que facilitan la
toma de decisiones auténomas frente al ejercicio y la realizacién de proyectos de vida.

Las orientaciones, normas y acuerdos del presente Manual de Convivencia se fundamentan en la Constitucion
Politica de Colombia de 1991, Ley General de Educacion-Ley 115/94, el Decreto 1860/94, Ley 2082/96, el
Decreto 1286/05, la Ley de Infancia y Adolescencia-Ley 1098/06, la Ley 1620/13 y el decreto 1965/13
mediante la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacion para el ejercicio de los derechos
humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

Objetivo General

Establecer un marco de referencia para la convivencia escolar, el manejo de las relaciones interpersonales, los
derechos, deberes, el debido proceso, los mecanismos de participacion, reglamentaciones especiales, estimulos y
otros, de y para los diferentes miembros de la comunidad educativa.; para facilitar los procesos educativos
mediante la sana convivencia, el respeto, la armonia y el logro de metas personales y grupales.

Objetivos Especificos

e Definir y comunicar las actuaciones, disposiciones administrativas y mecanismos de participacion del
gobierno escolar.

o Establecer los perfiles, derechos, deberes y responsabilidades de cada uno de los miembros de la comunidad
educativa.

e Implementar estrategias pedagodgicas y de comunicacion que permitan y garanticen la divulgacion y
socializacion del manual de convivencia.

o Establecer protocolos para asistir y atender oportunamente a los miembros de la comunidad educativa,
frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

e Establecer los criterios de respeto, valoracion y compromiso frente a la utilizacion y conservacion de los
bienes personales y de uso colectivo.

e Establecer coherencia entre el debido proceso constitucional y el debido proceso Institucional; dandole
cumplimiento bajo los principios establecidos.

e Orientar a la comunidad educativa en el manejo de situaciones de conflicto mediante la interiorizacion de
criterios propios enmarcados en las politicas institucionales establecidas en el Manual de convivencia.
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Capitulo I: De la Institucién

Avrticulo 1. Identidad institucional. En el componente teleoldgico de la institucion, se establece como misién,
vision, principios y valores los siguientes:

Mision. La Institucion centra el servicio educativo en la formacion integral de los estudiantes; lideres del
proyecto de vida, a través de la practica de valores, el respeto por la diversidad, el acceso al conocimiento y la
tecnologia; para enfrentar los retos de la sociedad.

Visidn. Para el 2020 la Institucién Educativa la Asuncién serd lider en calidad y prestigio en el sector, por la
formacion integral y el alto nivel académico, a través de una educacion pertinente y adecuada a las necesidades
del contexto.

Lema Institucional: FORMAMOS EN EQUIDAD Y SOLIDARIDAD AL SERVICIO DE LA COMUNIDAD

Principios Institucionales

CORRESPONSABILIDAD: Compartir la responsabilidad del proceso formativo entre los diferentes
integrantes de la comunidad educativa.

DIVERSIDAD: Aceptar, valorar y reconocer la diferencia como fundamento significativo en el proceso de
formacion integral.

EQUIDAD: Garantizar lo que requiere cada persona de la comunidad educativa para avanzar en el proceso
formativo, enmarcados en el servicio educativo que ofrece la institucion.

COHERENCIA: Dar correspondencia en el ser y el hacer desde y hacia el horizonte institucional.

PARTICIPACION: Involucrar a toda la comunidad educativa en los diferentes procesos institucionales,
promoviendo los aportes de experiencias particulares.

LIDERAZGO: Brindar orientacion vital a toda la comunidad educativa para favorecer en ella el desarrollo del
potencial particular como lideres del proyecto de vida personal.

Valores Institucionales

SOLIDARIDAD: La capacidad y el compromiso voluntario para la empatia y el servicio, como ejes
fundamentales del acontecer institucional.

RESPETO: La dignidad y la diferencia reconocidas y valoradas en cada persona, en el desempefio de su rol en
la Institucion Educativa.

HONESTIDAD: La transparencia presente en cada situacion escolar, promoviendo la equidad y la justicia.

SERVICIO: la oportunidad de ayudar, apoyar y favorecer a quienes nos rodean en las situaciones que lo
ameriten.
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Avrticulo 2. Responsabilidades de la Institucion. La Ley 1620 y el Decreto 1965/13 establecen la incorporacion
en el Manual de convivencia de las responsabilidades para todos los miembros de la comunidad educativa; entre
ellas estan:

Implementar el comité de convivencia escolar y garantizar el cumplimiento de sus funciones de acuerdo
a la normatividad vigente.

Garantizar a los diferentes estamentos de la comunidad educativa el respeto a la dignidad e integralidad
fisica y moral en el marco de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
Desarrollar estrategias de prevencion, promocion y proteccion contra toda forma de acoso, violencia
escolar y vulneracién de los derechos humanos sexuales y reproductivos, en el marco escolar.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar e identificar factores de riesgo y factores
protectores que incidan en la convivencia escolar, para implementar acciones de mejoramiento.

Brindar una educacion pertinente y de calidad, facilitando el acceso de los nifios, nifias y adolescentes al
sistema educativo y garantizar la permanencia sin discriminacion alguna.

Respetar en toda circunstancia la dignidad de los miembros de la Comunidad Educativa.

Abrir espacios de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa para el
seguimiento del proceso formativo y propiciar la democracia escolar.

Respetar, permitir y fomentar la expresion y el conocimiento de las diversas culturas nacionales y
extranjeras y organizar actividades culturales extracurriculares con la Comunidad Educativa para tal fin.
Organizar actividades conducentes al conocimiento, respeto y conservacion del patrimonio ambiental,
cultural, arquitectonico y arqueol6gico nacional.

Evitar cualquier conducta discriminatoria por razones de sexo, etnia, credo, condicidn socio-econémica
o cualquier otra que afecte el ejercicio de los derechos.

Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de maltrato, agresion fisica o
psicolégica, humillacion, discriminacion o burla de parte de los demas comparfieros o profesores.
Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sustancias psicoactivas que producen dependencia, dentro
de las instalaciones educativas y solicitar a las autoridades competentes acciones efectivas contra el
trafico, venta y consumo alrededor de las instalaciones educativas.

Coordinar los apoyos pedagdgicos, terapéuticos y tecnoldgicos necesarios para el acceso y la integracion
educativa del nifio, nifia 0 adolescente con necesidades educativas especiales.

Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o cualquier vulneracion de los
derechos fundamentales de los nifios, nifias, adolescentes.

Articulo 3. Gobierno escolar. Segun lo establecido en el articulo 20 del Decreto 1860 de 1.994, el gobierno
escolar de la Institucion Educativa la asuncién, est4 conformado por:

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

El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacion pedagodgica del
establecimiento.

El Rector, como representante legal del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las
decisiones del gobierno escolar.
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3.1 Consejo Directivo. De acuerdo a la Ley 115/94 en los articulos 142 -144; Decreto 1860/94, en los articulos
18 - 21 y Decreto 1286/05 en el articulo 2, el consejo directivo es una instancia de participacion de la
Comunidad Educativa, de orientacion académica y administrativa. Asesora y acompafia al Rector(a) en la
orientacion pedagogica y administrativa, para la adecuada implementacion del P.E.I.

Conformacion del Consejo Directivo: Esta integrado por ocho (8) miembros representantes de la comunidad
educativa:

e El Rector, quien lo preside y convoca ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente cuando se
requiera.

e Dos profesores, elegidos por mayoria de votos en asamblea de profesores, uno en representacion de la bésica
Primaria y el otro de Secundaria y Media.

e Dos padres de familia, elegidos del Consejo de padres.

e Un egresado, elegido por mayoria de votos en Asamblea de Egresados.

e Un representante del sector productivo de la localidad o de entidades que auspicien o patrocinen al plantel,
elegido por el Consejo Directivo mediante votacion secreta de los postulados que el mismo Consejo
presenta.

e Un representante de los estudiantes, elegido mediante votacion secreta, por el Consejo de estudiantes entre
los estudiantes del grado 11°.

e Invitados ocasionales, quienes pueden ser convocados por el Rector o por el Consejo directivo, segun la
pertinencia del tema a tratar, tienen voz pero no voto.

Funciones del Consejo directivo: Estan establecidas en la Ley 115/94, en los decretos 1860/94 y el 4791/08.

En Ley 115 del 1994, articulo 144:

1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la instituciéon y que sean competencia de otra
autoridad,;

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

3. Adoptar el reglamento de la institucion, de conformidad con las normas vigentes;

4. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles;

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

6. Aprobar el plan anual de actualizacion del personal de la institucién presentado por el Rector.

7. Participar en la planeacion 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 verifique el cumplimiento de los requisitos;

8. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa;

9. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del estudiante;

10. Participar en la evaluacion anual de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de la
institucion;

11. Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades comunitarias, culturales, deportivas y
recreativas;

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

13. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas;

14. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma de recolectarlos, y

15. Darse su propio reglamento.
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En el Decreto 1860 de 1994, articulo 25:

1.
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

Tomar las decisiones gue afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean competencia de
otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion administrativa, en el caso de los establecimientos
privados.

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

Adoptar el Manual de convivencia 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 actualizacidén académica del personal docente presentado por el Rector.

Participar en la planeacién y evaluaciéon 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 gue certifiguen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.
Estimular y 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 ningin caso pueden ser contrarios a la dignidad del
estudiante.

Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de la institucion.
Recomendar criterios de participacion de la institucion 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, deportivas 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 Decreto.

Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de pagos legalmente
autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacién de los estudiantes tales como derechos
académicos, uso de libros del texto y similares, y

Darse su propio reglamento.

En el Decreto 4791 del 2008, articulo 5:

1.

2.

w
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Antes del inicio de cada vigencia fiscal, analizar, introducir ajustes y aprobar mediante acuerdo el
presupuesto de ingresos y gastos del proyecto presentado por el rector o director rural.

Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria, el cual por lo menos determinard la forma de
realizacion de los recaudos y de los pagos, segin la normatividad existente en la entidad territorial
certificada, asi como el seguimiento y control permanente al flujo de caja y los responsables en la
autorizacion de los pagos.

Aprobar las adiciones al presupuesto vigente asi como los traslados presupuestales que afecten el mismo.
Verificar la existencia y presentacion de los estados contables por parte del rector o director rural, elaborados
de acuerdo con las normas contables vigentes expedidas por el Contador General de la Nacion, con la
periodicidad sefialada por los organismos de control.

Determinar los actos o contratos que requieran su autorizacion expresa.

Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion que no
supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes.
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7. Aprobar la contratacion de los servicios que requiera el establecimiento educativo y que faciliten su
funcionamiento de conformidad con la ley.

8. Autorizar al rector o director rural para la utilizacion por parte de terceros de los bienes muebles o inmuebles
dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacion
del procedimiento establecido por dicho dérgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el decreto
1860/94.

9. Aprobar la utilizacion de recursos del Fondo de servicios educativos para la realizacion de eventos
pedagdgicos, cientificos, culturales, deportivos, o la participacion de los estudiantes en representacion del
establecimiento educativo y fijar la cuantia que se destine para el efecto.

10. Verificar el cumplimiento de la publicacion en lugar visible y de facil acceso del informe de ejecucién de los
recursos del Fondo de servicios educativos.

3.2 Consejo Académico. De acuerdo a la Ley 115/94 en el articulo 145; el decreto 1860/94 en el articulo 24, se
conforma como instancia superior para la orientacion académica de la Institucién, encargado del estudio,
modificacion y ajustes al curriculo, de conformidad con lo establecido en la ley 115/94, la organizacién del plan
de estudio y disefiar todo el proceso de evaluacion anual e institucional.

Los integrantes se eligen mediante asignacion de las directivas de la institucion, teniendo en cuenta la idoneidad
en el area que representa, dando prelacién a los docentes licenciados en el area y con habilidades en
comunicacion, liderazgo, orientacion al servicio, compromiso con la institucion, planeacion y organizacion del
curriculo.

Conformacion del Consejo Académico: Esta integrado por:
o El rector(a), quien lo preside
El coordinador
Un docente representante de cada area definida en el plan de estudios
Un docente representante del grado de transicion.
Un docente representante de la bésica primaria

Funciones del Consejo Académico: entre sus funciones, estan:

1. Servir de dérgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del Proyecto Educativo
Institucional.

Estudiar el curriculo y propiciar el continuo mejoramiento, planteando las modificaciones y ajustes.
Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacién institucional anual.

Liderar el disefio, socializacién y puesta en marcha del Sistema Institucional de evaluacién.

Supervisar el proceso general de evaluacion académico, analizando los resultados académicos de los
estudiantes para adelantar estrategias de mejoramiento.

7. Recibir y decidir los reclamos de los estudiante sobre la evaluacion educativa,

8. Coordinar el proceso de cualificacion del personal docente segln plan establecido en asocio con la Rectora.
9. Coordinar el otorgamiento de los estimulos y menciones establecidas en el Manual de convivencia.

10. Adelantar acciones para cualificar los procesos de retencidn y promocion escolar.

11. Identificar necesidades académicas y gestionar su solucién en asocio con la Rectora y el Consejo directivo.
12. Hacer seguimiento a los resultados de las pruebas Saber establecidas por el MEN.

13. Liderar la jornada del dia E, de acuerdo a las orientaciones del MEN.

ok own
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14. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo
Institucional.

3.3 Rector. Dirige y orienta a la Institucion de acuerdo con las exigencias del MEN. Cumple con las siguientes
funciones:

e Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional 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;

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

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

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del mejoramiento

del proyecto educativo institucional.

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

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

e Liderar el comité de convivencia escolar acorde a lo estipulado en los articulos 11, 12,13, de la ley 1620
de 2013.

e Incorporar los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de prevencién y de
promocion y los protocolos o procedimientos establecidos para la implementacién de la ruta de atencién
integral para la convivencia escolar (Art. 18 de la ley 1620 de 2013).

e Liderar la revision y ajuste del PEI, Manual de Convivencia y SIE anualmente, en un proceso
participativo que involucre a toda la comunidad educativa en el marco del plan de mejoramiento
institucional (Art. 18 de la ley 1620 de 2013).

e Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos
de los NNA de la L.E, en su calidad de presidente del comité de convivencia escolar y los protocolos
definidos en la ruta de atencion integral y hacer seguimiento de dichos casos (Art. 18 de la ley 1620 de
2013).

Articulo 4. Otros organismos de participacion en el Gobierno escolar.

4.1 El Personero(a). Es un estudiante del grado 11°, encargado de promover el ejercicio de los deberes y
derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucidn Politica, las leyes, los reglamentos y el Manual de
convivencia.

Requisitos para participar como candidato(a). Los estudiantes que aspiran a la personeria estudiantil, deben

cumplir con los siguientes requisitos:

* Presentar propuesta de trabajo y actividades acorde con las funciones del cargo al cual aspira.
* Presentar un simbolo y lema que resuma la filosofia del programa propuesto.
* Presentar un equipo de apoyo en el cumplimiento del programa.

* Tener buen desempefio académico y comportamental, es decir no haber tenido contrato pedagdgico en los
dos ultimos afos en la institucion.

* Haber estado minimo un (1) afio en la Institucion.
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Perfil del personero(a). Se debe caracterizar por:

* Ser una persona lider y con sentido critico-constructivista de los procesos educativos.
* Participar en la solucion pacifica de conflictos escolares.

» Cumplir las normas del manual de convivencia.

* Destacarse por la préctica de los valores institucionales.

« Ser un promotor de los derechos y deberes de los estudiantes.

* Enfrentar con responsabilidad y acierto el compromiso con su proyecto de vida.

Proceso de eleccion. El personero de los estudiantes sera elegido por votacién secreta de todos los estudiantes
matriculados en la institucion de Preescolar a 11°, entre los candidatos que cumplan con los requisitos y dentro
de los siguientes primeros treinta dias calendario escolar para un periodo lectivo anual. Para tal efecto, el Rector
convoca a esta eleccién por el sistema de mayoria simple teniendo presente las directrices establecidas en el
Manual de Convivencia.

Funciones del Personero(a).

* Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes.

* Presentar ante el rector las solicitudes que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y
facilitar el cumplimiento de los deberes.

* Promover y velar porque el estudiante actué con libertad y respeto de conciencia.

» Promover la defensa de los intereses de los estudiantes y estar atento al cumplimiento del manual de
convivencia.

* Asesorar con criterio legal al estudiante que haya infringido el manual de convivencia, para que interponga los
recursos pertinentes.

* Instruir debidamente a los estudiantes que manifiesten la intension de formular alguna peticioén o queja.
* Representar a la institucion en actividades y eventos de ciudad.
* Denunciar ante las autoridades competentes hechos que puedan ser constitutivos de violaciones a la ley.

« Intervenir como mediador entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa cuando se presente algun
conflicto, siguiendo el conducto regular.

Paragrafo 1: El ejercicio del cargo de personero es incompatible con el del contralor y el de representante de
los estudiantes ante el Consejo Directivo. (Art. 28 decreto 1860 de 1994).

Paragrafo 2: El cargo de personero(a) escolar equivaldra a las horas de prestacion de servicio social estudiantil
obligatorio y a las horas de constitucion politica.

Paragrafo 3: Si en cualquier momento luego de la eleccion del Personero de los Estudiantes, un miembro de la
Comunidad Educativa, presenta una queja formal sobre el incumplimiento de las funciones del elegido, sera el

Consejo Directivo en uso de sus atribuciones legales conferidas en el decreto 1860 de 1994, articulo 23 (en sus
literales a, b, e, h, fi,), el encargado de tomar una decision al respecto, por medio de una Resolucién Rectoral.

4.2 El Contralor(a). El Contralor Estudiantil es un estudiante de la institucion de grado 10° o 11°, aporta nuevas
formas y mecanismos de participacion de la comunidad educativa, permitiendo el fortalecimiento de la
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democracia, el ejercicio de la ciudadania, la responsabilidad social, la formacién de una cultura politica y civica
en los jovenes para el control social.

Los requisitos, el perfil y el proceso de eleccion de a la contraloria escolar son los mismos del cargo de
personeria.

Funciones del contralor(a)

* Ser vocero de la Contraloria General de Medellin ante la Comunidad Educativa.

» Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar (grupo de apoyo) a una reunion ordinaria cada dos meses,
0 extraordinaria cuando sea necesario.

» Representar la Contraloria Escolar ante la red de contralores Escolares y ante la Contraloria General de
Medellin.

» Promover la rendicion de cuentas en la Institucién educativa.
* Representar a la institucion en actividades y eventos de ciudad.

* Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias o irregularidades en la
ejecucion del presupuesto o el manejo de los bienes de la I.E.

 Conocer Y participar en el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el plan de mejoramiento, el presupuesto y el
plan de compras de la I. E.

* Promover en la comunidad educativa, programas para incentivar el uso racional de los recursos.
* Seguir conducto regular de comunicacion frente a presuntas inconsistencias surgidas en el control social.

Paragrafol: El cargo de contralor(a) es incompatible con el de personero(a) y el de representante de los
estudiantes ante el Consejo Directivo.

Paréagrafo 2: El cargo de contralor(a) escolar equivaldra a las horas de prestacion de servicio social estudiantil
obligatorio y a las horas de constitucion politica.

4.3 Mediador Escolar. EI Mediador Escolar es un mecanismo de participacion en la solucion de conflictos
escolares, son personas que ven en el conflicto una oportunidad para el fomento del dialogo, la concertacion, la
paz y la cultura de la no violencia. La figura de mediador escolar se elige por votacion secreta en cada uno de los
grupos de la institucion, durante los primeros 30 dias del calendario escolar.

Debe ser una persona que escucha, procura ser justa, no toma partido ni enjuicia, es un colaborador de la sana
convivencia, alguien en quien se puede confiar y que sus aportes siempre estan encaminados a la resolucion de
conflictos y a la sana convivencia.

Perfil del mediador(a) escolar: Los estudiantes elegidos como mediadores escolares, deben cumplir con el
siguiente perfil:

« Ser imparcial en los aportes a la solucion de conflictos.

« Mantener relaciones armonicas entre los diferentes miembros de la comunidad educativa.
« Tener un adecuado manejo de la comunicacion, siendo prudente con la informacion.

« Ser lider y proactivo en el grupo.
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Funciones del mediador(a) escolar:

* Promover la sana convivencia y las buenas relaciones entre los estudiantes.

* Presentar ante el director de grupo las solicitudes o estrategias que considere necesarias para contribuir a la
sana convivencia en el grupo.

« Participar en la solucion de conflictos que pudieran presentarse en el grupo.
* Representar a la institucion en actividades y eventos de ciudad.
« Participar del comité de convivencia cuando se traten situaciones conflictivas del grupo que representa.

* Intervenir como mediador entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa cuando se presente algin
conflicto, siguiendo el conducto regular.

4.4 Representante de grupo. El representante de grupo es un mecanismo de participacion en cada uno de los
grupos de la Institucion, se elige por votacion secreta en cada uno de los grupos durante los primeros 30 dias del
calendario escolar. Debe ser una persona destacada por su liderazgo, buen rendimiento académico y
comportamental, con buen manejo de las relaciones con los diferentes miembros de la comunidad educativa, que
contribuya a la sana convivencia, que cumpla con las normas del manual de convivencia y que en los dos ultimos
afos no haya tenido contrato pedagdgico.

Funciones del Representante de grupo:

* Proponer acciones de mejoramiento para los estudiantes del grupo que representa.

* Colaborar con el (la) director(a) de grupo en actividades de control y organizacion del grupo.
* Velar por el buen uso de los materiales y dotacion del salon.

* Ayudar a la conservacion del normal desarrollo de las actividades del grupo.

* Ser lider y ayudar a crear un buen ambiente en el aula.

4.5 Consejo de Estudiantes.  Es el maximo érgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de
la participacién de los estudiantes. Esta integrado por un representante de cada uno de los grados ofrecidos por
la institucion. La eleccion se realiza por votacion secreta y mayoria simple en los primeros 30 dias del calendario
escolar. Quedando conformado dicho consejo por nueve (9) representantes, ya que de los grados, preescolar,
primero, segundo Yy tercero se elige uno so6lo, que debe ser del grado tercero. Los integrantes de este consejo en
votacion secreta, eligen entre los estudiantes del grado 11° aquel que los representara en el Consejo directivo.

Funciones del Consejo estudiantil:

e Velar porque los estudiantes tengan una formacion integral que desarrolle armoénicamente los valores
morales, sociales, civicos, culturales, politicos, artisticos e intelectuales.

¢ Intervenir a nombre de los estudiantes en las actividades y comités creados en la institucion.

e Acoger y analizar las iniciativas que surjan para el mejor desarrollo de la vida estudiantil y presentarlas
al Consejo Directivo por medio de su representante.
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Ser voceros de los grupos para recoger y ejecutar iniciativas que procuren el mejor estar y los mayores
resultados académicos, formativos y la proyeccion de su grupo en las diversas fiestas y celebraciones en
la institucion.

Realizar campafias con los estudiantes para la formacién de valores.

Estudiar problematicas que se presenten en la institucion, proponer soluciones y tramitarlas ante el
Rector.

Asesorar los estudiantes en las reclamaciones que deban hacer entre los diferentes 6rganos de la
institucion.

Llevar sugerencias e inquietudes ante el Rector, Consejo directivo, Consejo académico o Consejo de
padres, sobre acciones de interés que se puedan implementar.

Colaborar en el desarrollo de las actividades y proyectos institucionales y promover en los estudiantes su
participacion en las mismas.

4.6 Comité de Convivencia. EI Comité atiende las disposiciones de la ley 1620/13, el Decreto Reglamentario
1965/13 y la ley 1098/06. Es una instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa, se establece
anualmente como mecanismo de sana convivencia y la formacién para los derechos humanos y derechos
humanos sexuales y reproductivos, que promueva la educacion en competencias ciudadanas, el ejercicio de los
derechos humanos, derechos sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar de los
estudiantes de La Institucién Educativa en general. EI comité se elige anualmente dentro de los primeros 60 dias
del calendario escolar, estableciendo su organizacion y reglamentacion interna.

Conformacion del comité de convivencia: Estd conformado por los siguientes miembros de la comunidad
educativa.

El rector(a), quien lo preside.

El coordinador(a) de convivencia

El docente orientador o psicélogo de la institucion.

El Personero de los estudiantes

El representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Dos padres de familia en representacion de la basica primaria, la secundaria y media, elegidos por
mayoria de votos en asamblea del consejo de padres.

Dos docentes en representacion de la basica primaria, la secundaria y media; que lideren procesos de
convivencia escolar. Elegidos por asignacion de los directivos docentes.

Funciones del comité de convivencia: Se establecen las siguientes funciones:

1.

2.

o ks

Liderar la construccion, ajuste y socializacion del Manual de convivencia con los diferentes actores
educativos.

Servir de érgano consultor para el consejo Directivo y el Rector ante decisiones respecto a conflictos que se
presenten con la comunidad educativa.

Identificar, analizar y mediar los conflictos que se presenten entre los diferentes miembros de la comunidad
educativa.

Actuar como mediador reservado en casos concretos que ameriten situaciones de acoso.

Articular de manera transversal acciones, con los Proyectos Institucionales que fomenten la sana
convivencia, la construccion de ciudadania y el respeto por la diferencia.
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6. Hacer seguimiento al cumplimiento de lo establecido en el manual de convivencia

7. Disefar, promover y orientar en todos los estamentos de la comunidad educativa una formacion y sana
convivencia acordes a los principios y valores institucionales.

8. Analizar y reflexionar acerca de la convivencia escolar y generar practicas y estrategias efectivas en el
tratamiento de conflictos.

9. Diagnosticar el ambiente escolar, a partir del cual se orientara el plan de trabajo de este comité.

10. Estudiar los casos de estudiantes con reiterado incumplimiento de las normas institucionales y proponer
correctivos al respecto.

11. Involucrar la comunidad educativa en la generacidn de précticas y propuestas de convivencia escolar.

12. Planear estrategias de formacion y actualizacidn en temas encaminados a la promocidén de la convivencia y
el manejo adecuado de los conflictos.

4.7 Comisiones de evaluacion. Organismo de participacion que hace parte de las acciones de seguimiento del
componente de evaluacion del aprendizaje de los estudiantes. Instancia estratégica de apoyo para la atencion,
seguimiento y control de situaciones pedagdgicas.

Conformacion de las comisiones: Se conforman comisiones en cada uno de los grados, esta integrada por la
coordinadora de la jornada, los dos docentes directores de grupo y dos padres de familia representantes del
grado, los cuales se eligen por mayoria de votos en cada grupo en la primera asamblea de padres de familia de
cada afio escolar.

Funciones de las comisiones:

e Analizar los informes, resultados y estadisticas del proceso evaluativo para proponer estrategias,
actividades y recomendaciones en las practicas escolares que deban ajustarse para mejorar y darle mayor
efectividad a dicho proceso.

e Orientar a los educadores en la blsqueda de précticas pedagdgicas y evaluativas, que permitan superar
las dificultades identificadas en los resultados de cada periodo por area, asignatura, profesor y grupo.

e Analizar situaciones relevantes de desempefios bajos, en areas y asignaturas o grupos, donde sean
persistentes estos resultados bajos, para hacer recomendaciones sobre estrategias metodoldgicas y
didacticas pertinentes que conduzcan a la superacion, crecimiento y mejoramiento de los resultados.

e Servir de instancia para analizar reclamaciones que puedan presentar los estudiantes, padres de familia o
educadores, cuando se considere violado algin derecho en el proceso de promocién para ser validadas
en el consejo académico.

4.8 Comité de Calidad. Es la instancia directiva de cualificacion y mejoramiento de la gestion escolar, es el
organismo que orienta la politica institucional de calidad del servicio educativo, bajo el ciclo de planear, hacer,
verificar y hacer (PHVA) disefia e implementa acciones en el Plan de mejoramiento institucional y genera una
cultura de cualificacion de resultados.

La eleccion de sus integrantes es de plena competencia de las directivas de la Institucion, reconociendo en ellos

su capacidad de liderazgo, formacion y competencia académica.

El comité esta conformado por:

o El rector quien lo convoca y preside
e Los coordinadores.

o El auxiliar administrativo (secretaria)
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e Cuatro docentes en representacion de la Primaria y Bachillerato.

e Dos padres de familia elegidos por los directivos que demuestren formacién académica.

e Dos estudiantes lideres elegidos por los directivos que se destaquen en su sentido de pertenencia y actitud
critica.

Funciones del comité de calidad

1. Elaborar el Plan de Mejoramiento Institucional, hacer seguimiento a los indicadores y metas e implementar
los ajustes acorde con los resultados de la evaluacion institucional.

2. Motivar, incentivar y liderar el proceso de calidad.

3. Establecer y divulgar las politicas de calidad que garanticen el proceso de mejoramiento institucional a fin
de disefiar, asesorar, controlar, evaluar y ajustar la gestion escolar acorde con las directrices del MEN vy el
PEI.

4. Realizar el seguimiento a los procesos académicos y a los resultados de las pruebas internas y externas para

medir los avances y trazar directrices que permitan la implementacién de nuevas metodologias que

conlleven a la cualificacion del proceso ensefianza-aprendizaje.

Legitimar las decisiones y productos generados en el comité de calidad.

Liderar la implementacion de las actividades propuestas en el comité.

Implementar las herramientas metodoldgicas asociadas al proceso de mejoramiento.

Mantener informada la comunidad educativa de los procesos adelantados en el comité de calidad.

9. Optimizar los canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la C.E

10. Orientar y definir los mecanismos de formacion en procesos de calidad.

11. Gestionar la evaluacion integral del proceso de calidad.

12. Documentar el proceso de gestién integral.
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4.9 Asociacion general de padres de familia. Estd conformada por la totalidad de padres del establecimiento
educativo, quienes son los responsables del ejercicio de los deberes y derechos en relacion con el proceso
educativo de sus hijos. (Articulo 4° decreto 1286 de 2005). Se relne obligatoriamente minimo dos veces al afio
por convocatoria del rector(a).

Entre sus responsabilidades estan:
e Asistir a las reuniones y demas convocatorias que hace la institucion.
e Hacer parte de los diferentes érganos de participacion de la institucion.
e Apoyar al consejo de padres en todas las actividades que realice en bien de la institucion.
e Contribuir con un ambiente de armonia y unidad en la Institucion.
e Dar sugerencias para la buena marcha de la Institucion.
¢ Informar sobre las anomalias que se presentan dentro o fuera de la Institucion.

4.10 Consejo de Padres. Es un 6rgano de participacion de los padres de familia de la Institucion, destinado a
asegurar la continua participacion en el proceso educativo y a mejorar la calidad del servicio educativo que se
presta en la Institucion. (Articulo 5° decreto 1286 de 2005). El rector proporcionard toda la informacion
necesaria para que el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.

Esta conformado por un representante de padres de familia de cada uno de los grupos que ofrece la Institucion.
Se elige por mayoria de votos en cada uno de los grupos en la primera asamblea de padres que se realiza en los
primeros 30 dias habiles del calendario escolar.
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Funciones del consejo de padres:

1. Apoyar al rector en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las evaluaciones periddicas de
competencias y las pruebas de Estado.

2. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de competencias y de
Estado realizadas por el MEN.

3. Apoyar las diferentes actividades que organice el colegio, orientadas a mejorar los desempefios y las

competencias de los estudiantes en las distintas areas y proyectos.

Participar en la autoevaluacion institucional y la elaboracion de los planes de mejoramiento.

Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar estrategias de

acompafiamiento a los estudiantes.

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

7. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de los educandos, la
solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccién de problemas de integracion escolar y el
mejoramiento del medio ambiente.

8. Orientar y asesorar a los padres en las propuestas y reclamos sobre el proceso educativo adelantado en la
institucion.

9. Participar en la adecuacion y modificacion del PEI.

10. Crear canales de comunicacion con los deméas padres de familia y propiciar su participacion en los
procesos pedagdgicos y formativos.

11. Servir de mediador entre los profesores y padres de familia del grupo cuando sea necesario.
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4.11 Asociacion de Egresadas. Estd conformada por estudiantes que han recibido el titulo de Bachiller en la
Institucion Educativa. (Articulo 139 de la Ley 115/94; articulo 32 del decreto 1860/94.

Perfil de la egresada. Las estudiantes egresadas de la I. E. La Asuncion se caracterizan por:

Tener capacidad para manejar procesos de lectura, escritura, analisis, interpretacion y comprension.
Ser reflexiva, tolerante, creativa, dindmica, persistente y dispuesta al trabajo en equipo.

Poseer habilidades de interaccién y comunicacion, dispuesta a ayudar a quien la solicite.

Esforzarse por el logro de sus ideales.

Ser consciente de la necesidad de actualizacién permanente.

NANENENRN

Responsabilidades de la egresada:

» Mantener en alto la imagen de la Institucién, hablando con respeto y orgullo de ella.

» Elegir la representante de las egresadas al Consejo Directivo.

«  Servir de érgano consultivo del Consejo Directivo en aspectos extracurriculares y apoyar las actividades
de proyeccion institucional.

« Gestionar con anticipacion el préstamo de dependencias, equipos 0 materiales ante la instancia
indicadas.

» Participar de las diferentes actividades institucionales a las cuales son convocadas.

» Darse su propio reglamento.
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Capitulo 11: Sobre los Docentes vy directivos Docentes

Articulo 5. Sobre los docentes y directivos docentes. El docente y el directivo docente de la I. E. La Asuncion
es una persona que reflexiona constantemente acerca del quehacer pedagogico, donde el Ser docente, hace parte
de su proyecto de vida. Es un ser que posee valores y ayuda a la construccién de los mismos, porque entiende
que estos contribuyen a la autorregulacion social. Por lo tanto, es un Ser que da testimonio de vida. Las
funciones de los docentes y directivos docentes se ajustan al Decreto 1075 del 2015.

5.1 Perfil del docente. Los docentes de la I.E. La Asuncidn se caracterizan por:

Ser idoneo, ético y profesional en el desempefio de sus funciones.

Demostrar interés de capacitacion y actualizacion académica.

Manejar adecuadamente las habilidades comunicativas.

Demostrar sentido de pertenencia y compromiso con la Institucion.

Orientar el proceso educativo hacia la investigacion y los aportes de las ciencias y la tecnologia.
Promover y estimular la proteccion del medio ambiente.

Impactar las formas de pensar y actuar de la comunidad educativa hacia procesos de proyeccion social.
Estar dispuesto para el trabajo en equipo y el buen clima laboral y escolar.

Contribuir al cumplimiento del Manual de convivencia.

Ser discreto y prudente en sus palabras y acciones.

Compartir su sabiduria con alegria, afecto, oportunidad y efectividad.

Tener capacidad de gestion y manejo de grupo, a través de estrategias que faciliten la sana convivencia
escolar.

Tener adecuada presentacion personal.

Actuar de manera asertiva en los procesos comunicativos y acciones educativas.

Ser coherente en el desempefio con respecto al rol de maestro.

Realizar su labor educativa con liderazgo y responsabilidad social.

Utilizar los recursos tecnolégicos como mediadores del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Ser puntual y responsable en las diferentes actividades asignadas.

Enfocar su labor pedagdgica a la consecucién de los propositos del Proyecto Educativo Institucional.
Mantener relaciones arménicas con los diferentes miembros de la comunidad educativa.
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5.2 Deberes y derechos de los docentes. Para los docentes de la I.E. La Asuncion estan establecidos los
siguientes deberes y derechos

DERECHOS DEBERES

1. No ser discriminado por razon de sus creencias 1. Defender y difundir los derechos humanos
politicas o religiosas, ni por distinciones fundadas en como fundamento de la convivencia
condiciones sociales y raciales. pacifica

2. Hacer uso de los permisos concedidos, teniendo 2. Comunicar oportunamente la ausencia al
en cuenta las disposiciones legales, vigentes y las Directivo docente 'y preparar los
necesidades de la institucion. requerimientos necesarios para hacer uso de

este.

3. Ser ubicado para su desempefio profesional 3. Acreditar los estudios realizados, la
teniendo en cuenta su titulo, la experiencia, la experiencia y la idoneidad para el cargo de
capacitacion y la normatividad vigente acuerdo a las exigencias del mismo.
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4. Ser respetado y escuchado por los integrantes de 4. Ser respetuosos y receptivos frente a las
la comunidad educativa y recibir un trato digno sugerencias e inquietudes de los miembros
COMO persona. de la Comunidad Educativa

5. Disfrutar de un ambiente propicio para el 5. Propiciar un ambiente que favorezca el
desempefio profesional. trabajo en equipo y las buenas relaciones

entre los integrantes de la comunidad
educativa

6. Disfrutar de los derechos que otorga la 6. Conocer, difundir, respetar y practicar los
Constitucién como ciudadano colombiano principios constitucionales

7. Conocer, reformar y participar en la elaboracion 7. Conocer, difundir y cumplir el Proyecto
del Proyecto Educativo Institucional y del Manual de Educativo Institucional y el Manual de
Convivencia. Convivencia y participar de las reformas

gue se requieran

8. Elegir y ser elegido para los diferentes 8. Estar dispuesto a participar de los
organismos de participacion del Gobierno Escolar. diferentes organismos del gobierno escolar

9. Conocer y exigir que se les respeten los Derechos 9. Defender y difundir los Derechos Humanos
Humanos como fundamento de la convivencia como fundamento de la convivencia escolar
escolar

10. Contar con los recursos necesarios para la 10. Realizar tareas de orientacion a los
planeacion y orientacién de las actividades integrales educandos, prestandole la ayuda que
dirigidas a los educandos necesiten para el desenvolvimiento normal

del proceso integral y la formacién de
acuerdo con sus posibilidades.

11. A estar capacitado en las nuevas tendencias 11. Actualizar y adoptar los métodos y los
pedagdgicas y tecnoldgicas con miras a mejorar el recursos pedagdgicos mas apropiados para
proceso de aprendizaje de los educandos obtener progresos significativos en los

procesos de aprendizaje de los educandos

12. Contar con el apoyo de los Directivos Docentes, 12. Identificar, reportar y realizar el
en el manejo y conocimiento de las rutas de atencion seguimiento a los casos de acoso escolar,
integral. violencia escolar y vulneracion de derechos

sexuales y reproductivos que afecten a los
estudiantes de la Institucion Educativa,
acorde con los articulos 11 y 12 de la ley
1146 de 2007, Ley 1620 de 2013 y demas
normatividad vigente, con el Manual de
Convivencia y con los protocolos definidos
en la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar.

13. Conocer y participar activamente en el desarrollo 13. Participar activamente en el desarrollo de

de los proyectos pedagdgicos de caracter obligatorio
y la  implementacion de los programas para el
desarrollo de las competencias ciudadanas, la
educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos. (ley 1620 de 2013,
articulos 15y 20)

los proyectos pedagdgicos de caréacter
obligatorio y la  implementacién de los
programas y construccion de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que
potencien la participacion, la resolucion de
conflictos, el respeto a la dignidad humana,
a la vida, a la integridad fisica y moral de
los estudiantes, el desarrollo de las
competencias ciudadanas, la
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educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos. (ley
1620 de 2013, articulos 15y 20)

14. Usar los espacios locativos con los que cuenta la 14. Hacer buen uso de las instalaciones de la
Institucion para hacer més eficiente el quehacer Institucion  siguiendo el  reglamento
docente disefiado para cada uno de esos espacios.

5.3 Funciones de los docentes. Entre las funciones de los docentes, estan:

1. Planear y desarrollar el trabajo educativo con responsabilidad y de acuerdo con las exigencias del MEN, el
PEI, el plan de area y el diagnéstico del grupo.

2. Actuar acorde con la filosofia y los principios institucionales, poniendo sus conocimientos y capacidades al
servicio y desarrollo de los mismos.

3. Aplicar el ciclo P.H.V.A atodos los procesos institucionales que sean de su manejo y responsabilidad.

4. Responder efectivamente a las asignaciones del Plan operativo que le sean encomendadas en forma
periddica o extraordinaria.

5. Liderar laconstruccion, desarrollo y mejoramiento de los planes de area.

6. Programar y ejecutar los planes de estudio, de periodo y de clase, segin los lineamientos, estandares
curriculares y demas determinaciones institucionales.

7. Cumplir a cabalidad sus labores académicas haciendo uso de los proyectos de aula y de metodologias
innovadoras, activas y participativas.

8. Optimizar los recursos institucionales para el desarrollo de sus clases.

9. Proponer talleres o actividades de clase en caso de ausencias de la institucion.

10. Ejecutar con entusiasmo y responsabilidad los programas, proyectos de extension institucional y actividades
propuestas por la institucion, enfatizando en su servicio social.

11. Cumplir oportunamente con el desarrollo del plan de accidn propuesto en los proyectos institucionales y
mantener actualizadas las respectivas evidencias e informes de gestion.

12. Cumplir efectivamente con las responsabilidades asignadas como docente o director de grupo.

13. Contar con la autorizacién de rectoria para la ejecucion de acciones que asi lo requieran.

14. Velar por la formacion de los estudiantes, la disciplina y el cumplimiento del Manual de convivencia y
demas aspectos concernientes a alcanzar mejores logros formativos.

15. Asistir y participar activamente en los 6rganos del gobierno escolar, consejos, comités, reuniones y
actividades programadas en el PEI, el Plan operativo, el nicleo educativo y demas autoridades estatales.

16. Dar en forma oportuna y adecuada las orientaciones necesarias a los padres de familia y estudiantes en los
aspectos académico y formativo.

17. Ponerse en contacto con el padre de familia cuyo proceso académico o formativo de su hijo, asi lo exija, con
el fin de tomar medidas correctivas, diligenciar los compromisos pedagdgicos y guiar la puesta en marcha de
los planes de apoyo y de mejoramiento requeridos.

18. Mantener al dia, correctamente diligenciados y a disposicion de los directivos, todos los libros
reglamentarios, acatando las instrucciones, Manuales de procedimiento y observaciones dadas.

19. Ser puntual y responsable en la entrega de todo tipo de informes.

20. Presidir reuniones con los padres de familia de su grupo, con los estudiantes y en los eventos de comunidad
gue le sean encomendados.

21. Elaborar con precision, orden, oportunidad y objetividad los informes descriptivos, las pruebas, eventos
evaluativos y las actividades especiales de apoyo y de mejoramiento.

22. Cumplir responsablemente con el acompafiamiento en las zonas asignadas en el descanso pedagdgico, a la
salida y entrada de los estudiantes.
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23. Registrar oportunamente la inasistencia de los estudiantes y notificar las novedades a las instancias
correspondientes.

24. Motivar y controlar el debido uso de los programas de bienestar estudiantil ofrecidos para los estudiantes
(refrigerio, biblioteca, ludicas, sicologia y demas)

25. Orientar la evacuacion del grupo en el cual se encuentre dando clase, en caso de presentarse una emergencia.

26. Avisar rapidamente al “primer respondiente” de la jornada, para que aplique los primeros auxilios al
estudiante que lo requiera, en caso de accidente o emergencia, reportarlo a las directivas y a la familia a la
menor brevedad.

27. Responder y cuidar el inventario asignado y los recursos utilizados en el desarrollo de sus actividades.

28. Velar por el buen uso de muebles y enseres del aula y el ahorro de servicios publicos.

29. Supervisar el aseo, limpieza, organizacion, mobiliario, enseres y condiciones fisicas y ambientales del salon
de clase.

30. Justificar oportuna y responsablemente las ausencias laborales (incapacidades, calamidad doméstica y
Permisos).

31. Estar a paz y salvo institucional al finalizar el afio lectivo y en caso de traslados o retiros laborales.

5.4 Perfil del directivo Docente. Ademas de las caracteristicas inherentes a la funcion administrativa, el
directivo docente, como lider que dinamiza los procesos institucionales, es un profesional que se caracteriza por:

v Ser lider, con capacidad para adelantar los procesos administrativos, académicos y de convivencia.

v’ Proyectar una vision ordenadora y reguladora de la institucion, en un ambiente de confianza, responsabilidad
y participacion.

v' Promover el trabajo en equipo, compartiendo responsabilidades, delegando tareas por y para el

mejoramiento institucional.

Facilitar y promover la comunicacion asertiva entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

Promover el mejoramiento institucional a través de una planeacion estratégica.

Poseer capacidades para intervenir y solucionar desacuerdos o conflictos que surgen en la cotidianidad de la

institucion.
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5.5 Deberes y derechos de los directivos docentes. Para los directivos docentes se establecen los siguientes
deberes y derechos:

DERECHOS DEBERES
Disfrutar de los derechos que otorga la Constitucion | Conocer, difundir, respetar y practicar los
como ciudadano colombiano principios constitucionales

Conocer y divulgar el respeto por los Derechos | Defender y difundir los Derechos Humanos como
Humanos como fundamento de la convivencia escolar fundamento de la convivencia escolar

Recibir respeto por parte de los docentes, estudiantes, Mantener una empatia y autoridad equilibrada que
padres de familia y demas personas adscritas a la permita la comunicacion efectiva entre los
comunidad educativa integrantes de la comunidad educativa

Gozar de un ambiente adecuado que permita el Propiciar espacios arménicos adecuados para el
desarrollo de las actividades como Directivo desarrollo de sus funciones y las de toda la

comunidad educativa

Liderar y participar en la elaboracion del Proyecto | Propiciar espacios donde la comunidad educativa
Educativo Institucional y del Manual de Convivencia. puedan conocer, reformar, difundir y participar en
la elaboracion del Proyecto  Educativo
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Institucional y del Manual de Convivencia.

Recibir los documentos oportunamente que soporten la | Garantizar la asignacion académica de los
idoneidad del docente manteniendo siempre actualizada | docentes de acuerdo a su nombramiento.
la hoja de vida

Recibir oportunamente las novedades o solicitud de Analizar y dar respuesta de acuerdo al reglamento
permisos por parte de los docentes. vigente para dichas solicitudes y hacer los ajustes

pertinentes en esta situacion.

Hacer parte activa de los organismos de participacion | Propiciar los espacios y tiempos adecuados para la
del Gobierno Escolar de acuerdo a su idoneidad conformacion de los organismos del gobierno

escolar

5.6 Responsabilidades de la coordinacion. EI Decreto 1860/94, en el articulo 25, establece que todos los
establecimientos educativos de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional, podran crear medios administrativos
adecuados para el ejercicio coordinado de las siguientes funciones:

1.
2.
3.
4

5.

Atender a los estudiantes en los aspectos académicos, formativos, de evaluaciony de promocion.

Orientar a los docentes en su desempefio de acuerdo con el plan de estudios.

Promover la participacion de la comunidad educativa en los procesos institucionales.

Orientar la socializacion y aplicacion del Sistema institucional de evaluacion a los diferentes
miembros de la comunidad educativa.

Orientar y revisar los planes de mejoramiento en cada una de las areas.

Funciones institucionales:

1.

N

N OAE®

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Participar en el Consejo académico, en la Comision de evaluacion, el comité de convivencia y el comité de
calidad de la institucion.

Colaborar con el rector en los procesos de planeacidn, organizacién, supervisién y evaluacion de las diversas
gestiones institucionales y registrarlos en el Plan operativo.

Apoyar al rector en los procesos de evaluacion de desempefio.

Establecer canales y mecanismos de comunicacion con toda la comunidad educativa.

Colaborar al rector en la asignaciéon académica de los educadores.

Elaborar y publicar los horarios oportunamente y distribuir otras actividades a los educadores.

Fortalecer el rendimiento académico estudiantil, a través de acciones de mejoramiento.

Hacer un seguimiento a otros indicadores de calidad como la promocién, la asistencia, la desercion y los
traslados.

Fomentar la cualificacion profesional de los educadores y divulgar las ofertas de capacitacion.

. Asesorar a los educadores en la planeacion y ejecucién de los proyectos institucionales.
11.
12.

Asesorar y acompafiar a los docentes en el disefio y desarrollo de los planes de area.

Revisar cada periodo los diarios de campo de los docentes y hacer las respectivas observaciones y
retroalimentar si el caso lo amerita.

Organizar e informar oportunamente a los docentes la distribucion de las zonas de acompafiamiento y
supervisar el cumplimiento de los mismos.

Apoyar al rector en el manejo y control de los inventarios institucionales.

Rendir periddicamente informes de gestion al rector sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.
Presentar al rector las necesidades requeridas que garanticen el buen funcionamiento institucional.
Supervisar y garantizar el cumplimiento de las funciones correspondientes a los docentes.

Coordinar y supervisar los servicios de bienestar estudiantil

Dirigir el programa de compromisos para estudiantes con dificultades académicas o formativas.



20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.
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Velar por el cumplimiento entre toda la comunidad educativa del Manual de convivencia.

Aplicar el debido proceso en el componente formativo, segun lo establecido en el Manual de convivencia.
Dirigir y evaluar el proceso administrativo de los estudiantes, tales como: asistencia, cuaderno de
seguimiento del estudiante, hojas de vida, autorizacion de permisos, validacion de excusas y revision de
uniformes.

Participar en la programacion, ejecucién y evaluacion de las actividades complementarias y de extension a la
comunidad.

Orientar el cuidado y buen uso de los servicios publicos y bienes muebles e inmuebles de la institucion.
Asesorar y evaluar los planes de direccion de grupo.

Coordinar con los educadores las actividades a realizarse en el grupo, en caso de ausencia del educador.
Gestionar, en asocio con el rector, apoyos y ayudas de entidades particulares y oficiales que favorezcan el
servicio educativo.

Velar por el cumplimiento del Manual de convivencia y hacer seguimiento a los casos de dificultades
comportamentales y motivar a los estudiantes para que logren mejorar su comportamiento.

Identificar estudiantes en casos de vulnerabilidad y remitirlos al jefe de nicleo o a las autoridades
competentes.

En caso de presentarse una emergencia, activar la alarma o sirena que indique la evacuacion del personal, al
igual que verificar y ordenar el reingreso a las aulas de los estudiantes cuando sea pertinente.

Representar a la institucion en los eventos que sea requerido.

Liderar con los docentes el estudio de la legislacion relacionada con la prestacion del servicio
educativo

Coordinar el trabajo de revisién y seguimiento al cumplimiento del sistema institucional de
evaluacion.

Dirigir el mejoramiento de la planeacién, programacién académica, y el plan de estudios.

Capitulo I11: Disposiciones Administrativas

Articulo 6. Disposiciones administrativas. Para el funcionamiento de la Institucién educativa, se adoptan
disposiciones referidas a los medios de comunicacién, la matricula, las causales de perdida de cupo y la
reglamentacion de la asistencia.

6.1 Medios de comunicacion Institucionales. La institucion cuenta con diferentes canales de comunicacion y
divulgacion de la informacién a la comunidad educativa, entre ellas estan:

e Pagina Web institucional. www.iedulaasuncion.edu.co donde se encuentra toda la informacion
académica, administrativa y comunitaria de la Institucion; ademas esté el link de contactenos para el
registro de sugerencias, quejas y felicitaciones, respecto al servicio educativo que se presta.

e Agenda institucional. Medio de comunicacion impresa, en la cual se encuentra todo el cronograma de
actividades mes a mes, espacio para enviar comunicados, excusas, entre otros.

e Correo Institucional. ie.laasuncion2014@gmail.com, para enviar y recibir comunicaciones.

e Buzon de sugerencias, quejas y felicitaciones. Disponible al interior de la institucion, para que
cualquier miembro de la comunidad educativa exprese por escrito las sugerencias, quejas o
felicitaciones del servicio educativo que se presta. Se tiene un formato establecido para tal fin, el cual
debe firmarse para poder dar respuesta oportuna a la persona que lo presenta.

e Circulares informativas. Dirigidas a padres de familia, docentes y estudiantes, de acuerdo a las
necesidades y orientaciones institucionales.
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e Cuaderno comunicador: Para los estudiantes de preescolar y grado 1°, para tener mayor contacto y
comunicacion con las familias de los nifios y nifias mas pequefios de la institucion.

e Carteleras y afiches formativos. Estan distribuidos en diferentes espacios internos de la institucion,
son alusivos a todas las acciones y proyectos emprendidos en la institucién.

e Software académico Master 2000. A través del link http://login.master2000.net/ingreso/ se encuentra
toda la informacion académica de los estudiantes. Se accede con el usuario y contrasefia individual.

6.2 Matricula. El contrato de matricula se renueva cada afio y se hace vigente con las firmas del rector, el
estudiante, el padre de familia o el acudiente autorizado por rectoria cuando los padres han fallecido o residen
fuera de la ciudad. Para ello se debe hacer la solicitud por escrito y demostrar mayoria de edad y disponibilidad
para comprometerse con el proceso de formacion del acudido. El proceso de matricula formaliza la vinculacién
del estudiante y de la familia al proceso educativo del colegio, requiriendo el conocimiento y aceptabilidad de las
caracteristicas de la Institucion, los principios y valores que orientan el Proyecto Educativo Institucional y el
Manual de Convivencia.

Si la familia profesa otra religion diferente a la catdlica, podra manifestarlo al momento de la matricula para ser
eximido el estudiante de algunas actividades particulares.

Se admiten en el grado de preescolar los nifios y nifias que cumplan 5 afios en la vigencia para la cual solicitan
cupo y preferiblemente que vivan en el barrio. La admisién para los deméas grados esta sujeta a la disponibilidad
del cupo y se requiere que el estudiante resida en el barrio.

6.3 Requisitos para la matricula o renovacion de la misma. Se determinan los siguientes requisitos como
indispensables para ser presentados por los estudiantes y su familia al momento de hacer la matricula o la
renovacion de la misma, teniendo presente que es indispensable la presentacion personal del estudiante, padre de
familia o acudiente autorizado para firmar el contrato de matricula, sin excepcion alguna.

REQUISITOS PARA ESTUDIANTES Nuevos | Antiguos
Solicitud de cupo o ficho con la informacién actualizada totalmente
1 diligenciado en letra legible, sin tachones, ni enmendaduras. Se especifican aqui | X X
datos personales y familiares
2 | Fotocopia del protocolo del registro civil X
3 Fotocopia Tarjeta de ldentidad (obligatoria para los estudiantes que han X X
cumplido los 7 afios)
4 Fotocopia carné de vacunas para los estudiantes de primaria, en el que X
conste todo el esquema de vacunas aplicadas
Certificados de calificaciones en papel membrete de los grados cursados en
otras instituciones. Si el ingreso es para Bachillerato debe presentar los
certificados desde el grado 5° de primaria en adelante. Si es para primaria el
certificado debe ser del afio anterior cursado.
5 | En caso de que la matricula sea solicitada en el transcurso del afio escolar, | X
ademas, deberan presentar los informes académicos de los periodos anteriores
del grado al cual aspira y el informe parcial del periodo en curso, si corresponde
al mismo periodo del colegio, lo anterior se regird segin nuestro Sistema de
evaluacion y promocion de estudiantes.
Seguridad Social vigente: Si es EPS presentar copia de la afiliacion y si es
6 - . . X X
Sisben, certificado actualizado.
7 Hoja de Vida o Ficha de Seguimiento de la institucion donde cursé el ultimo X
grado o de donde proviene (Resolucion 2624, Articulo 1)
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2 fotos recientes, tamafio documento, marcada con el grado y nombre
completo.

6.4 Cancelacion de matricula. La cancelacién debe hacerla la misma persona que matricul6 el estudiante y se

da en los siguientes casos:

1. A peticion voluntaria del padre de familia o acudiente autorizado, quien debera presentar la solicitud por
escrito, expresando los motivos de la cancelacion.

2. Por comprobacion de falsedad o fraude en la documentacion presentada en el momento de la matricula.

3. Por situaciones de orden social o familiar ajenas a la institucion y con el debido consentimiento de los padres
0 acudiente autorizado.

6.5 Pérdida de cupo en el colegio. Se da en los siguientes casos:

1. Cuando el estudiante reprueba el mismo grado escolar por segunda vez consecutiva en la institucion.

2. El notorio incumplimiento por parte de la familia o del estudiante, de las estrategias de mejoramiento del
Programa Formativo o de Compromisos.

3. La negacion del padre, acudiente autorizado, o estudiante a firmar los documentos que hacen parte de los
expedientes del debido proceso.

4. Cuando agotado el debido proceso, el estudiante no mejora su comportamiento e incumple reiteradamente
con las normas del manual de convivencia. Situacion que debe ser aprobada ante el consejo directivo.

5. Cuando el estudiante comete faltas contempladas en el Codigo penal colombiano.

6.6 Permiso a los estudiantes. La Institucion solo concede permisos para que el estudiante se retire de la
institucion, en casos urgentes o necesarios, los cuales son autorizados por el Coordinador mediante previa
solicitud escrita en la agenda institucional por parte del padre de familia o acudiente autorizado. La familia es
guien asume la responsabilidad de acompafiar al estudiante a la salida de la institucién ya que en ningun caso se
autoriza que éste salga solo en horario escolar. En la porteria se lleva el registro de las salidas anticipadas de los
estudiantes.

Esta situacion queda bajo la responsabilidad de la familia, al igual que el cumplimiento de las actividades
académicas interrumpidas. Se procede de igual manera con otros tipos de permisos (salidas deportivas,
presentaciones artisticas, culturales etc). En caso de que el permiso sea por mas de 3 dias, el padre de familia o
acudiente autorizado debe solicitarlo personalmente y por escrito ante rectoria.

Se sugiere evitar que las citas médicas u odontoldgicas y las diligencias personales o familiares, se hagan en la
misma jornada escolar, con el fin de dar cumplimiento normal a las actividades académicas.

Paragrafo Unico: La institucion no se hace responsable por la asistencia del estudiante a actividades no
programadas ni autorizadas por ella, tales como: paseos, excursiones, reuniones, fiestas o similares.

6.7 Asistencia de los estudiantes. En la Institucion se lleva control diario de la asistencia de los estudiantes, se
registran las inasistencias en todas las clases del dia, de cada una de las areas y asignaturas del Plan de estudios y
se consigna en el software académico al igual que en el registro diario de asistencia administrado por el servicio
de vigilancia.

La inasistencia a clase afecta la aprobacion del area o asignatura (Articulo 12 del Sistema de evaluacién de los
estudiantes).

Cuando se presente inasistencia a clases, el padre de familia debe diligenciar el formato que hay en la agenda
institucional para tal fin. Las excusas seran justificadas ante el coordinador cuando son presentadas a tiempo
(méaximo tres dias habiles después de la inasistencia) y su causa realmente justifique la inasistencia, ésta es
analizada y validada, primeramente, por el coordinador de la jornada y luego se presenta a los profesores de las
areas o asignaturas a las cuales no asistio. El fraude en las excusas sera sancionado como falta tipo 1.
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6.8 Seguro de proteccion escolar. Como requisito de matricula y en cumplimiento de la Ley 1098 de la Infancia
y Adolescencia, todo estudiante debe acreditar la afiliacion vigente a una empresa prestadora de servicios de
salud. Ademas la Secretaria de Educacion de Medellin, dando cumplimiento entre otros al Art. 100 de la Ley
115 de 1994, anualmente esta contratando una poliza de accidentes personales, otorgada gratuitamente para
todos los estudiantes matriculados en las instituciones oficiales cuyo Unico requisito es estar registrado en el
Sistema de matricula en linea de dicha Secretaria, solamente cubre accidentes en la jornada escolar dentro de
las instalaciones de la Institucion educativa Yy salidas pedag6gicas debidamente legalizadas.

6.9 Normas de prevencion y seguridad. La seguridad y bienestar de cada uno de los integrantes de la
comunidad educativa, depende del autocuidado y de la prudencia de las acciones. En la Institucion se establecen
las siguientes normas de prevencion y seguridad:

1.

2.

~No

10.
11.

12.

13.

Cuando se desplace por corredores, escalas y patios de la institucion, hdgalo caminando, no corra, no
empuje a sus compafieros y evite tropezar con los demas.

Camine con precaucion, en linea recta. Siempre descienda por las escaleras apoyandose de los
pasamanos, no se deslice por ellos.

No se suba a los pasamanos, ventanas, muros y balcones de la institucion, esto puede ocasionar
accidentes.

En caso de alguna emergencia Mantenga la calma, No grite. Lo mas importante es ponerse a salvo y dar
aviso al personal de vigilancia, profesores o directivas de la institucion.

En caso de emergencia y que se requiera la evacuacion de la institucion, siga la ruta del plan de
evacuacion, no pierda el tiempo buscando objetos personales y siga las instrucciones del personal del
Comité de riesgos y seguridad escolar.

Accione los extintores sélo en caso de incendio.

No transite por los pisos mojados.

Ubique los sitios donde se encuentran los extintores, botiquines y/o camillas y permita que sélo hagan
uso de ellos, aquellas personas capacitadas o autorizadas para prestar la atencion.

No dé falsas alarmas, éstas pueden ocasionar panico.

No rompa los protocolos establecidos para cada emergencia.

En caso de temblores o terremotos, refugiarse en lugares firmes, alejado de las ventanas o zonas con
vidrio, cuando el temblor termine, evacle rapidamente cuando el profesor lo indique, a los sitios de
proteccién acordados (los patios o la calle), no se devuelva por ningtn motivo y use las escaleras solo si
estan firmes.

En caso de un incendio, lo primero es conservar la calma, alejarse del lugar de peligro y avisar
inmediatamente al profesor, directivos docentes o vigilantes. Evitar la propagacion del fuego alejando de
la zona los recipientes que contengan productos inflamables. Si el fuego es de origen eléctrico o material
inflamable, no intente apagarlo con agua, asfixie el fuego con tierra, arena 0 manta de algodén.

Si hay humo, desplacese a gatas y coléquese un trapo himedo en la nariz. Tape cualquier entrada de
humo utilizando toallas, cortinas o pedazos de alfombra de preferencia himedos o mojados.

6.10 Atencidon a primeros auxilios. Para este servicio se hace necesario tener en cuenta las siguientes
indicaciones:

1. En el colegio se ofrece a los estudiantes los servicios de primeros auxilios, Unicamente cuando se presenta
un accidente leve que no comprometa la vida u érganos vitales y de inmediato se comunica a la familia la
situacion presentada.
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En caso de accidentes mayores, se informa inmediatamente a la familia para que se encargue de la
emergencia y de ser necesario, la institucién traslada el estudiante a los centros médicos de acuerdo con la
contratacion del Fondo de proteccidn escolar o el servicio de salud del estudiante.

La institucion educativa no es competente para ofrecer medicamentos a los estudiantes. Si por algin motivo
se necesita suministrar algin medicamento al estudiante durante la jornada escolar, deberd venir un adulto
autorizado para suministrarlo. Ninguna persona de la institucion esta autorizada para suministrar
medicamentos a los estudiantes.

Cuando un estudiante requiera cuidados especiales dentro del colegio, la familia enviara la correspondiente
guia médica o la incapacidad cuando deba abstenerse de algunas actividades particulares.

Presentar la correspondiente certificacién en caso de ser alérgico o presentar inconvenientes para la
manipulacién de sustancias en el laboratorio o similares.

Seguir con estricto cumplimiento las instrucciones y medidas de prevencion y seguridad establecidas para el
trabajo especifico en el laboratorio y en la sala de informatica.

Un estudiante enfermo no debe presentarse al colegio, cuando se dé el caso, solo puede salir de la institucién
con autorizacion de su familia, si no es posible la comunicacion, deberd permanecer dentro del colegio
(exceptuando casos de extrema gravedad, en el cual se procedera como se ilustra en el numeral 2.

6.11 Salidas pedagdgicas. Las salidas pedagdgicas contribuyen al mejoramiento de la calidad de la educacién
en cada una de las areas del conocimiento y al fortalecimiento de las competencias ciudadanas en los estudiantes.
Para el tramite de las salidas pedagdgicas, se deben tener en cuenta las siguientes indicaciones:

1.

2.

o

~

10.

El profesor que organiza la salida, debe tener claridad sobre los costos econdmicos que ella demande e
informarlo oportunamente a las directivas de la institucién, a los estudiantes y a los padres de familia.

Los directivos autorizan la salida pedag6gica, una vez el profesor presente el plan de dicha salida.

El directivo reporta al jefe de nucleo la salida, enviando el itinerario y el listado de estudiantes asistentes.
Dicho reporte también debe hacerse ante la Secretaria de Educacion con el fin de que se tramiten los
seguros.

Previo a la salida pedagdgica, los padres o acudientes deben autorizar por escrito el permiso para que el
estudiante asista a la actividad.

Los estudiantes asistentes deben portar el uniforme del colegio y llevar el documento de identidad original.
En algunas salidas es posible llevar acompafiantes, los cuales deben ser adultos responsables, previa
autorizacion del padre de familia y del profesor encargado de la salida.

El lugar a visitar en la salida pedagdgica, debe ser pertinente de acuerdo al curriculo institucional y el PEI.

El transporte, el lugar a visitar y los horarios, deben ser confirmados por el profesor encargado, minimo con
dos dias de anticipacion, para garantizar la efectividad en la salida.

Antes, durante y al regreso de la salida, es necesario llevar un estricto control de los asistentes dejando una
copia de ella en el escenario, en la empresa transportadora y en la secretaria de la institucion.

El profesor Unicamente es responsable de los estudiantes, que registré a la salida de la institucion. Cuando un
estudiante se presenta al sitio a visitar por su cuenta, en lo posible el profesor avisa a la institucion para
reportarle a la familia esta novedad. Caso en los cuales la institucion no es responsable de ellos, ni de sus
acciones, como tampoco lo es, de aquellos estudiantes que se retiren del lugar, antes de la hora prevista o por
medio de transporte diferente al acordado.

6.12 Textos, Utiles y material didactico. La institucion cuenta con algunos recursos de textos y materiales de
apoyo para uso de estudiantes y profesores en la biblioteca institucional. Los materiales y equipos de ensefianza
se facilitan segun el inventario existente y se prestan bajo la responsabilidad de quien los utiliza, haciendo el
registro en los formatos pertinentes y siguiendo las directrices reglamentadas por el Consejo Directivo para el
préstamo de los mismos. Anualmente se incrementa y se moderniza este inventario.
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El Consejo directivo, a través de un acuerdo cada afio aprueba la lista de Gtiles escolares, la cual comprende los
cuadernos y materiales de apoyo indispensables para el trabajo escolar y son de uso exclusivo del estudiante. No
exige marcas especificas para los Gtiles escolares, ni la institucion los distribuye.

6.13 La graduacion y derecho de grados. En la Institucion Educativa La Asuncion solamente hay ceremonia

de grados para las estudiantes de grado 11°. Los criterios de graduacion son:

e Haber aprobado todos los grados de preescolar a undécimo.

e Tener todos los certificados de estudios de los grados cursados en otras instituciones desde el grado 5°de
Bésica Primaria hasta el grado 10°.

e Fotocopia del documento de identidad vigente.

o Presentar el certificado del servicio social de los estudiantes como un componente curricular, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 Decreto 1860 de 1994, en armonia con el articulo 88 de la
Ley 115 de 1994.

a. Haber cumplido con las 50 horas practicas del estudio de la Constitucién Politica, segin la ley 107 del 17 de
enero de 1994. Esta actividad debe realizarse dentro de la Institucion, en jornada contraria, para lo cual las
estudiantes cuentan con la asesoria de un docente del area de sociales y el visto bueno del Coordinador(a) de
la Institucion.

Paragrafo 1. Los criterios para la proclamacion en ceremonia publica de las estudiantes de grado 11°, son:
Haber cumplido con los criterios anteriores y no haber sido sancionada con resoluciones rectorales por incurrir
en Situaciones Tipo Il en el grado 11°.

Paragrafo 2. En los grados de Transicion y Quinto se hace un acto de clausura y se otorga una mencion
especial resaltando cualidades o valores que lo distinguieron durante el desarrollo del proceso.

Capitulo 1V: De los Estudiantes

Articulo 7. Perfil del estudiante. Los estudiantes de la I. E. La Asuncidn, se caracterizan por:

v/ Ser sujetos activos, que aportan en la construccién de una sociedad democratica, participativa e
intercultural.

Fomentar la educacion en y para la paz.

Gestionar una sana convivencia institucional.

Constituirse en seres autbnomos, lideres, coherentes y promotores del respeto por la diferencia.

Ser sujetos solidarios, dindmicos, recursivos, criticos, responsables, respetuosos y emprendedores.

Tener disponibilidad para trabajar cooperativamente privilegiando el bien comun.

Poseer capacidad para comunicarse de manera asertiva y efectiva.

Participar de manera activa en los procesos de su formacion integral, en concordancia con el Horizonte
Institucional, para afrontar los retos sociales de un mundo en constante cambio.

Manifestar una actitud solidaria, respetuosa y justa con su entorno.

Demostrar en su actuar, coherencia con los principios y valores institucionales.

v’ Contribuir de manera significativa, en el mejoramiento constante de los resultados internos y externos.

DN NI N N N N

AN

Articulo 8. Deberes y Derechos de los estudiantes. Para los estudiantes de la I.E. La asuncién, se contemplan
los siguientes deberes y derechos:
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DERECHOS DEBERES
Ser formado, evaluado y motivado de 1. Cumplir con los compromisos académicos y
manera integral en todos los aspectos de convivencia definidos por la comunidad
académicos, personales y sociales. (Art. 44 educativa en el Manual de Convivencia.
y 67 Const. Pol. de Col art. 42 Ley de la
infancia y la adolescencia, Art. 91y 92, Ley
General de Educacion 115, Ley 1620 de
2013).
Ser informado sobre el sistema institucional 2. Conocer 'y apropiarse del sistema
de evaluacién de los estudiantes: criterios, institucional de evaluacion de los
procedimientos e  instrumentos  de estudiantes: criterios, procedimientos e
evaluacion y promocion desde el inicio de instrumentos de evaluacion y promocion
afio escolar. desde el inicio de afio escolar.
Ser evaluado con justicia y recibir 3. Prepararse oportuna y responsablemente
informacién completa y oportuna de los para la presentacion de las evaluaciones de
resultados de los procesos de evaluacion y su proceso académico y justificar por escrito
respuestas a las inquietudes y solicitudes las ausencias debidamente firmada por su
presentadas respecto a esta. Decreto. acudiente, avalada por coordinacion.
1290/2009 y la Ley 1098/2006
Recibir la asesoria y acompafiamiento de los 4. Cumplir con las recomendaciones Yy
docentes para superar sus debilidades. compromisos adquiridos para la superacién
de las debilidades.
Recibir formacion en los valores para la 5. Vivenciar la préctica de los principios de
convivencia social (Art. 13 y 67 de la Corresponsabilidad, diversidad,
Constitucion Politica de Colombia, art. 21 interculturalidad,  equidad, coherencia,
Ley General de Educacion 115, Ley 1620 de participacion, liderazgo y los valores
2013). institucionales de solidaridad, respeto,
honestidad y servicio en el desarrollo de sus
obligaciones escolares.
Recibir y compartir un trato amable, cordial 6. -Valorar y respetar la vida del otro(Art. 11,
e imparcial; ser reconocido, valorado y Constitucion Politica de Colombia)
respetado en su singularidad por todos los - Respetar la vida intima de los demas (Art.
miembros de la comunidad educativa. 15 Constitucion Politica de Colombia).
- Dar un trato cortés a todos los miembros de
la comunidad educativa.
Todo estudiante tiene derecho a ser 7. Seguir el conducto regular para hacer
escuchado, cuando interponga un recurso efectivo su descargo, teniendo en cuenta la
ante una situacion que él considere injusta. veracidad.
Elegir y ser elegido democraticamente en 8. Participar en la eleccion de los
los diferentes eventos y actividades donde representantes de los estudiantes ante las
se requiera. Proponer la revocatoria del distintas Instancias escolares y proponer
cargo del integrante o integrantes del revocatorias en caso de ser necesario.
Gobierno Escolar, cuando incumplan con
las responsabilidades asignadas.
Hacer uso del derecho de peticion segin la 9. Asumir con respeto los fallos y sanciones
Constitucion Politica de Colombia. (art. 23). que se profieran a favor o en contra.
10. Participar en todos los eventos y proyectos 10. Asistir responsablemente a las diferentes
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que programa la institucion (deportiva, actividades pedagdgicas, deportivas,
académica, religiosa, social y cultural). culturales, religiosas y sociales, programadas
por la institucion u otro estamento.

11. Hacer uso de los diferentes espacios y 11. Cuidar y conservar los diferentes espacios y

enseres que ofrece la institucion. enseres que nos ofrece la institucion,
respetando  los horarios 'y  normas
establecidas.

12. Recibir oportunamente la informacion de la 12. Leer e informarse en los diferentes medios

reglamentacion institucional y cronogramas institucionales sobre el reglamento escolar y
académicos. cronogramas académicos.

13. Recibir anticipadamente la informacién 13. Traer los atiles y materiales necesarios para
sobre los materiales necesarios para el el desarrollo efectivo de las clases y demas
desarrollo efectivo de las clases y demés actividades programadas.

actividades programadas.

Articulo 9. Estimulos a los Estudiantes. Muchas de las actuaciones de los estudiantes son destacadas, permiten

su
de

1.

N OA

10.
11.

12.

13.
14.

15.

crecimiento personal y sirven de ejemplo para la comunidad, por eso son estimulados y para ello se dispone
los siguientes mecanismos:

Recibir reconocimiento por destacarse o pertenecer a grupos de diferentes disciplinas deportivas, teatro,
pintura, musica, danza, red de escritores, lideres a presupuesto participativo, programas comunales y
similares.

Recibir reconocimiento oportuno e individual en forma verbal y en la hoja de vida sobre progresos obtenidos
en los aspectos académicos o formativos.

Recibir reconocimiento publico en los actos civicos y culturales u otros, para destacar aspectos significativos
de tipo académico o formativo.

Mostrar sus habilidades y logros en actos culturales institucionales o comunitarios internos o externos.
Representar al grupo y a la institucién en diferentes eventos.

Ser nombrado como lider-monitor en las diferentes asignaturas que sean su fortaleza.

Participar en el dia del liderazgo, para demostrar sus habilidades y recibir reconocimiento.

Recibir mencion especial como estudiante destacado por los valores o habitos especificos trabajados en cada
periodo académico.

Recibir mencién de honor académica a quien ocupe el primer puesto en el grupo por su rendimiento
académico en cada periodo, acorde con los datos arrojados por el software académico.

Ser incluido en el cuadro de honor de cada periodo por ocupar el primer puesto académico.

Recibir mencion de honor como una de las 5 estudiantes de grado 11° con la calificacién més alta obtenida
en las pruebas Saber 11°, lo cual se comunica mediante resolucidn rectoral.

Recibir resolucion rectoral, entregada en acto pablico, al estudiante que ocupe el primer lugar en pruebas
académicas que se organicen a nivel institucional, nuclear, municipal o nacional.

Recibir medalla por participar del equipo ganador del torneo interclases a nivel institucional.

Participar en el Desfile de Honor de fin de afio, donde se hace reconocimiento especial a los estudiantes
destacados durante todo el afio escolar en los valores institucionales y en la parte académica.

Recibir reconocimiento y detalle especial en ceremonia de graduacion de 11°, por ser la estudiante
sobresaliente y distinguida por su formacidn integral. Esta eleccion la hace el consejo de profesores y el
coordinador de la jornada, de acuerdo a una terna que presente el grupo de estudiantes de 11°.
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Articulo 10. Pautas de Presentacion Personal. La presentacion personal debe ser impecable esto implica asistir
al colegio muy aseado(a), con excelente higiene personal y buen porte del uniforme dentro y fuera del plantel. El
uniforme identifica al estudiante como miembro de la I. E. la Asuncidn, ademas de considerarse como ahorro a
la economia familiar y para evitar la discriminacion social. El uniforme debe ser llevado adecuadamente por
todos los estudiantes. Los padres de familia son los responsables de dotar a su hijo(a) del uniforme y velar por
el correcto uso del mismo. La Institucion no exige comprar el uniforme en sitio exclusivo, éste serd adquirido en
el lugar elegido por los padres de familia, tampoco se exige una marca determinada. El padre/madre de familia o
acudiente que presente dificultades para la adquisicion del uniforme, debe presentarse a coordinacion y
comunicar la situacion por escrito, solicitando un plazo para la adquisicién el mismo y temporalmente se le
sugiere que el estudiante asista a clases con camiseta/blusa/de color blanco y jean o sudadera azul.

Paragrafo unico: El estudiante debe portar el uniforme que corresponde segln el horario.

10.1 Pautas para el Uniforme Femenino. La dotacion completa consta de:

Falda: Con tres tablas adelante y tres tablas atras a cuadros de colores segun la muestra, cotilla al sesgo, 4
botones rojos en la parte delantera y altura hasta la rodilla. Debe usar ciclista negro o blancos por debajo de la
falda.

Blusa: Blanca de manga corta con ribete de un cm de la tela de la falda en
las mangas acomparfiada de corddn de 2cm sujetado con aro de color rojo y
con camiseta béasica blanca de tira ancha por debajo.

Medias: Blancas hasta la rodilla

Zapato: Colegial negro.

10.2 Pautas para el uniforme masculino. La dotacion completa consta de:

Pantalon: Clasico de Lino color azul rey segun la muestra.

Camisa: De color blanco tipo semiguayabera con bolsillos a ambos lados y
escudo al lado izquierdo, camisilla blanca por debajo.
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Media: Canillera color negra.

Zapato: Colegial negro.

10.3 Pautas del Uniforme de Educacion fisica para hombres y mujeres. La dotacion completa consta de:
Sudadera: Perchada en poliéster azul rey con
franja roja a los lados, bota recta.

Camiseta: Blanca de cuello y pufio azul con
franja roja y escudo al lado izquierdo.

Tenis: de color blanco con media blanca
canillera.

Chaqueta institucional: Perchada en poliéster azul rey con franja roja a los
lados y escudo del colegio. La usan tanto hombres como mujeres como
aparece en la muestra y se portara con ambos uniformes.

Delantal para preescolar: de bolitas rojas para nifias y de rayas rojas para
nifios, segin modelo.

10.4 Normas de higiene personal. Con el propdésito de conservar y favorecer la sana convivencia, la salud y la
higiene personal, se sugieren los siguientes requerimientos:

1. Presentarse diariamente con un apropiado aseo personal.

2. Llevar siempre el uniforme limpio, organizado y en las condiciones antes citadas.

3. Abstenerse de asistir a la institucion cuando su estado de salud no sea el méas adecuado o
cuando pueda poner en riesgo la salud de otras personas.

Utilizar los servicios sanitarios haciendo uso adecuado de los implementos que necesite.
Lavarse las manos con mucha frecuencia, especialmente después de utilizar los servicios sanitarios.

o e
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6. Hacer uso adecuado del pafiuelo especialmente en caso de resfriado o tos.

Capitulo V: De los Padres de Familia

Articulo 11. Perfil del Padre de Familia. El padre de familia de la I.E. La Asuncion, se caracteriza por:

v
v

Demostrar sentido de pertenencia y corresponsabilidad con la institucion y la formacion de sus hijos.
Participar en las diferentes actividades institucionales, promueve la convivencia escolar, los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y la democracia, y el fomento de estilos de vida

saludable.

Acomparfiar permanente y activamente en la formacién de sus hijos, no solo en el componente

académico, sino en la formacion integral.

Integrarse en la formulacion y ejecucion del P.E.I.

Avrticulo 12. Deberes y Derechos de los Padres de familia. Para los padres de familia de la I.E. La Asuncidn,
se contemplan los siguientes deberes y derechos:

DERECHOS

DEBERES

Elegir y ser elegidos como miembros del
Consejo de Padres de Familia y formar parte
de la Asamblea de Padres de Familia.

Participar en la formulacion, planeaciéon y
desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, la participacion y
la democracia y el fomento de estilos de vida
saludables.

Ser escuchados, respetados y atendidos, por
profesores, directivas y demas funcionarios,
en los horarios establecidos por la institucion.

Respetar y aprovechar los espacios que
ofrece la institucién para la atencién a padres
de familia y acudientes.

Ser reconocido en publico, por la comunidad
educativa, cuando sea el caso.

Asumir con compromiso, responsabilidad e
interés las actividades institucionales.

Recibir asesoria y orientaciones para mejorar
la formacién de sus hijos.

Conocer y seguir la ruta de atencion integral
cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneracion de los derechos
sexuales y reproductivos o una situacion que
lo amerite, de acuerdo con las instrucciones
impartidas en el Manual de Convivencia de
la lLE.

Nombrar los representantes para el Consejo
Directivo de la Institucion y designar al
presidente del Consejo de Padres como su
representante ante el Comité de Convivencia
Escolar.

Utilizar los mecanismos legales existentes y
participar activamente en la conformacion de
los diferentes estamentos institucionales.

Participar en la planeacion, ejecucion,

Participar en la revision y ajustes de los
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evaluacion y reforma del Proyecto Educativo
Institucional y el Manual de Convivencia; de
acuerdo con los mecanismos estipulados por la
institucion.

documentos rectores a través de las
instancias de participacion definidas en la
institucion.

Recibir informes verbales y escritos del
rendimiento académico y comportamental de
sus hijos en horario establecido.

Cumplir las condiciones y obligaciones
establecidas en el Manual de Convivencia,
asumiendo de manera respetuosa Yy
comprometida las recomendaciones,
reconocimientos y  sugerencias  para
fortalecer el proceso formativo de sus hijos.
Los padres de los estudiantes con contrato
pedagogico, deben asistir obligatoriamente a
los programas de formacién, en las fechas y
horas que sean planeadas por la Institucion.

Recibir con suficiente anterioridad las
citaciones, circulares y boletines, asi mismo,
hacer peticiones respetuosas segin lo amerite
el caso.

Seguir el conducto regular establecido por la
institucion. Cuando un padre de familia es
citado para recibir informacion del estudiante
que presenta dificultades con la convivencia,
debe presentarse en la fecha y hora indicada,
de no hacerlo debe enviar excusa escrita en la
agenda institucional y asistir a la Institucion
de acuerdo con la nueva citacion.

Matricular oportunamente a sus hijos durante
los plazos establecidos, y para el caso de los
estudiantes que contintdan en la Institucion
Educativa, efectuar la correspondiente reserva
de cupo y renovar la matricula en las fechas y
horarios establecidos.

10.

11.

Conocer y cumplir con las condiciones y
obligaciones contraidas en el contrato de
matricula y en el Manual de Convivencia y
responder cuando su hijo incumple alguna de
las normas alli definidas. (art.22 numeral 6,
Ley 1620).

Proporcionar los Utiles y medios adecuados
para que los menores puedan cumplir con las
labores escolares dentro y fuera del colegio.
(Resolucion 1740 de 2009 de la SED, Art 6).
Asumir los costos ocasionados por sus hijos
en el deterioro o dafio de muebles y enceres
de la |Institucion, a terceros (docentes,
comparieros, personas de la comunidad) al
igual que por lesiones fisicas causadas a
otros (ley 1098 de 2006, articulo 170, Ley
1620 de 2013).

10.

Asistir a las actividades programadas por la
Institucion Educativa como escuela de padres,
entrega de boletines, actos comunitarios, entre
otros.

12.

Acompariar de forma permanente y activa a
sus hijos en el proceso pedagdgico que
adelante la LLE para la convivencia y la
sexualidad, asi mismo, proporcionar los
elementos y orientaciones para favorecer en
sus hijos una buena presentacion personal,
del uniforme, el cuidado de los elementos
escolares, de los espacios y de los enseres de
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la Institucion.
11. Orientar y  supervisar el  correcto 13. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en
aprovechamiento del tiempo libre de sus hijos, el hogar, que generen confianza, ternura,
antes y después de la jornada escolar. cuidado, y proteccién de si y de su entorno

fisico, social y ambiental.

14. Asumir responsabilidades en actividades para
el aprovechamiento del tiempo libre de sus
hijos para el desarrollo de competencias
ciudadanas.

Articulo 13. Estimulos a los Padres de familia. A los padres de familia que sobresalgan por su espiritu de
colaboracion, participacion, compromiso y sentido de pertenencia con la Institucién; se daran los siguientes
estimulos:

Mencion de honor y resolucién rectoral resaltando el motivo por el cual se hace merecedor del estimulo.
Exaltacion ante la Comunidad Educativa haciendo la publicacion en cartelera institucional y en la pagina
web.

Invitacion a salidas pedagdgicas, convivencias o actividades de representacion institucional.

Capitulo VI: Pactos de Convivencia

Avrticulo 14. Principios de Convivencia. De acuerdo con el articulo 5 de la Ley 1620 de 2013, son principios
del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la
Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, los siguientes: Participacion,
Corresponsabilidad, Autonomia, Diversidad, Integralidad.

Participacion: En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos deben garantizar
su participacion activa para la coordinacién y armonizacién 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 participacién 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 ?88 de la Constitucién Politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la
coordinacién, 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
gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde
sus respectivos ambitos de accién, en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo
consagrado en el articulo 44 de la Constitucion Politica y el Cédigo de Infancia y la Adolescencia.

Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son autébnomos en
concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y
disposiciones
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e 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
formacion que se fundamente en una concepcién integral de la persona y la dignidad humana, en
ambientes pacificos, democréaticos e incluyentes.

e Integralidad: La filosofia del sistema serd integral, y estara orientada hacia la promocién de la
educacion para la autorregulacién del individuo, de la educacion para la sancién social y de la educacion
en el respeto a la | Constitucion y las leyes.

Articulo 15. Acciones de Promocion y Prevencion: Se consideran acciones de promocion y prevencién las
politicas institucionales que se concentran en situaciones de conflicto o que vulneren los derechos humanos,
sexuales y reproductivos; en el fomento y mejoramiento del clima escolar.

e Partir de un diagnostico institucional (Planes de aula con matriz DOFA) para el disefio del plan de
accion.

e Liderar con el Consejo Académico la vinculacién de estas acciones en las mallas curriculares y planes de
area.

e Vincular las propuestas de trabajo de los proyectos institucionales y los proyectos o programas
interinstitucionales a las necesidades priorizadas en el diagndstico.

Articulo 16. Acciones de Atencion y Seguimiento: son aquellos procedimientos e instancias que permiten
intervenir de forma oportuna y realizar el seguimiento a estudiantes y familias cuando se presentan situaciones
de conflicto escolar o se requiere de remisiones a otras entidades.

16.1 Mesa de atencion y seguimiento: conformada por la rectoria, coordinacion, el docente lider de
convivencia y el sicdlogo escolar o docente orientador (en caso de que lo haya).

16.2 Mesa de mediacion escolar: Conformada por los mediadores escolares y estudiantes que
voluntariamente deseen participar. (Mediadores formales e informales).

16.3 Activacién de Ruta de Atencion Integral: referida a la atencion de aquellos casos que requieren
ser reportados a otras instancias o entidades porque hay presencia o presuncién de vulneracion de
derechos.

16.4 Protocolo de atencion: es la forma de establecer y unificar criterios respecto a la forma de
proceder frente a una situacion que afecta la convivencia escolar.

v La puesta en conocimiento de alguna situacién o hechos, puede darse por parte de cualquiera de los
integrantes de la comunidad educativa y ser direccionada a algunos de los integrantes de la mesa de
atencion y seguimiento.

v/ La mesa de atencién y seguimiento gestionara las alternativas de solucién o activacion de ruta (si la
situacion lo requiere) frente a los hechos presentados y se expondra el caso posteriormente en el Comité
de Escolar Convivencia.
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La mesa de atencion y seguimiento, en cada una de sus reuniones, hara seguimiento de los casos que le
conciernen, su progreso y el cierre cuando dé lugar el proceso, ademas se socializara posteriormente en
el Comité Escolar de Convivencia.

De ser necesario y en los casos que se amerite el Comité Escolar de Convivencia emitird informe al
Consejo Directivo para continuacion del debido proceso.

El Comité Escolar de Convivencia se ajustara estrictamente y seguira el protocolo establecido en los
articulos 42 al 44 del decreto 1965 de 2013 para la atencidn de las situaciones tipo I, 11 o 11l a que hace
alusion la ley 1620 de 2013.

El Comité Escolar de Convivencia hara evaluacion anual de las acciones establecidas en el manual de
convivencia y en su plan de accién.

Utilizar la linea 123 de atencion de urgencia del municipio de Medellin, para la activacion de rutas frente
a los casos que amerite.

En el debido proceso y en el protocolo de atencidn de las diferentes situaciones, la I.E. garantiza la
privacidad y confiabilidad con el manejo de la informacion. Todos los documentos soportes del proceso
de convivencia se guardan en la oficina de coordinacion, y en las reuniones del comité de convivencia
donde se analizan las diferentes situaciones, se enfatiza en la prudencia y privacidad de la informacion
de los estudiantes. En este comité se analizan las situaciones, pero no se personalizan, para no vulnerar
la integralidad de los nifios, nifias y adolescentes de la Institucion Educativa. En caso de hacer
remisiones 0 que se requiera informacion particular, es la rectoria y la coordinacion, los Unicos
estamentos que tendran acceso a la informacion, garantizando la confiabilidad.

Articulo 17. Debido Proceso y Principios: El debido proceso es el principio segun el cual toda persona tiene
derecho a garantias minimas, tendientes a asegurar un resultado justo y equitativo dentro del proceso. Todos los
miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a la defensa y a la apelacion en cada instancia. Los
principios y acciones del debido proceso se encuentran contemplados en cada uno de los protocolos de atencion.
De todas las instancias del proceso debe quedar constancia escrita, respalda con la firma de las partes. En caso de
una negativa de firma(s) se recurre a un testigo.

El debido proceso comprende los principios de:

v

Legalidad. Todo proceso es atendido bajo las normas ya establecidas y nunca por la voluntad de los
individuos.

Juez natural. Se garantiza que las situaciones seran atendidas por las instancias legalmente constituidas
en la institucion.

Presuncion de inocencia. Establece la inocencia del estudiante como regla. Solamente a través de
un proceso en el que se demuestre la responsabilidad podra aplicarse una accion o correctivo
pedagdgico.

Derecho de defensa. Todo integrante de la comunidad educativa tiene derecho a presentar la defensa en
relacion a las situaciones de convivencia escolar que se presenten.

Proporcionalidad. Evita una utilizacion desmedida de la accion o correctivo pedagdgico frente a la
situacion cometida.

Favorabilidad (la duda razonable). Si en el momento que se presenta la situacion hay una transicion en
las normas vigentes, se aplicara aquella mas benigna para el estudiante.

Imparcialidad. Estar libre de prejuicios y la objetividad al momento de atender una situacion.
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v lgualdad. Establece que todos los seres humanos son iguales ante la ley, sin que existan privilegios, ni
discriminaciones.

v Respeto por la dignidad humana. Derecho que tiene cada persona, de ser respetado y valorado como ser
individual y social, con sus caracteristicas y condiciones particulares.

Articulo 18. Conducto Regular: Es el orden que se debe seguir ante la persona o instancia encargada de dar
atencion a las situaciones que se presentan para informar, aclarar, mediar, decidir, estimular o corregir
comportamientos y conductas que generan inconformidad en las personas que pertenecen a la comunidad
educativa. El seguimiento del conducto regular nos permite dar solucion de forma asertiva y oportuna.

N° |[ESTAMENTO |ACCION

1 |Profesor(a) Diélogo formativo, aclarando la situacion, para buscar un cambio de actitud.
Debe dejar constancia en el observador del estudiante

2 |Director(a)  de | Intervencion en el problema si la situacion lo amerita. Cita al padre de familia de
grupo acuerdo a la situacion; debe dejar constancia en el observador del estudiante
donde se registren los acuerdos o compromisos y las acciones pedagdgicas
implementadas.

3 | Coordinador Si aun persiste el problema, el coordinador debe revisar el debido proceso y darle
continuidad en la siguiente instancia. Debe dejar constancia de esta reunion por
escrito en el documento que se requiera segun el caso. Remision del caso al
comité de convivencia o al rector(a) si no ha sido resuelto satisfactoriamente.

4 | Rector(a) Analisis del proceso realizado al estudiante y citacion al padre de familia para
notificar y dar cierre a la situacion. Se debe dejar constancia de esta reunién por
escrito en el documento que se requiera segln el caso. Ademas es competencia
del Rector/a reportar la informacion de los casos de situaciones atendidas Tipo 11
y Il al aplicativo que para efecto se haya implementado en el Sistema de
Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Articulo 19. Acciones Pedagdgicas. Son aquellos procedimientos definidos para resolver con oportunidad los
conflictos que se presenten al interior de la comunidad educativa, estos incluyen instancias de dialogo,
mediacion, la reparacion de los dafios causados y el restablecimiento del clima escolar.

19.1 Mediacion Escolar: Es un espacio de reflexion que permite resolver los conflictos, prevenirlos y
promover alternativas de solucion al interior de la institucion educativa. Esta estrategia sera
implementada por los mediadores escolares.

19.2 Mediacién Escolar Formal: La institucion educativa debe conformar su mesa de mediacion
escolar Formal, para atender aquellos casos que sean remitidos por los mediadores informales o desde la
mesa de atencion.


http://deconceptos.com/general/caracteristicas
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19.3 Mediacion Escolar Informal: Es la instancia que sirve de apoyo a la mesa de medicion escolar
formal.

19.4. Reparacién del Dafio: Quien sea la persona que ha generado el perjuicio, restaura el dafio causado
a cualquier miembro de la comunidad educativa. Esta iniciativa parte principalmente de la persona que
ocasiona el dafio.

19.5. Elaboracion y sustentacion de trabajos reflexivos sobre la situacion cometida: Elaboracion
por parte del estudiante de un trabajo o actividad. Estas acciones deben permitir la reflexion sobre la
convivencia escolar y los perjuicios que conlleva a si mismo y a los demés. Dicho trabajo deberd ser
sustentado, de acuerdo con lo que considere mas conveniente la Mesa de Atencion que aplica la accion.

19.6. Apoyo a la comunidad: El estudiante debera realizar un servicio social dentro de la Institucion
Educativa, teniendo en cuenta sus habilidades y su proyecto de vida; que permita resarcir el dafio
causado y sensibilizarse ante el buen trato.

19.7. Contrato Pedagobgico: Se realiza con aquellos estudiantes que se han visto involucrados de
manera reiterativa en situaciones tipo | y tipo Il. Este contrato puede ser comportamental o académico,
los diligencia el coordinador, se firma por el estudiante, su acudiente, el coordinador. El coordinador le
haré seguimiento al finalizar cada periodo académico y cada vez que se requiera segun el debido proceso
y con el aporte de la informacién oportuna por parte del director de grupo. Si el estudiante presenta
reincidencia en las situaciones o faltas, tendra como consecuencia del mismo la suspension de
actividades escolares o cancelacion de la matricula.

Articulo 20. Correctivos Pedagégicos. Son los mecanismos institucionales definidos y que acompafian las
acciones pedagdgicas para regular el comportamiento de la poblacion escolar.

20.1 Amonestacion verbal: Consta de un didlogo reflexivo o llamado de atencion. Frente a las
reincidencias de estas situaciones o faltas y se procede a la amonestacion escrita.

20.2 Amonestacion escrita: Se realiza directamente en el observador, cuando se ha hecho una
amonestacién verbal y el estudiante reincide en situaciones que afectan la convivencia o el desempefio
académico o que corresponden a situaciones tipo I, el estudiante debe firmar y escribir su propio
compromiso.

20.3 Desescolarizacion: Retiro de las actividades académicas. Se hace uso de ésta si el estudiante
continlia reincidiendo en situaciones tipo | 0 se presenta situaciones tipo Il; quién determina la
desescolarizacion es el rector/a.

20.4 Retiro de la institucion por un periodo de uno a tres afios: es una decision tomada por el
Rector(a), después de haberse hecho un analisis en el Consejo Directivo como 6rgano consultor, el cual
debe expedir un acuerdo motivando el hecho y este se dard a conocer mediante Resolucion Rectoral.
Todo fundamentado por el seguimiento realizado al estudiante y con el cumplimiento del debido
proceso.

Articulo 21. Clasificacion de las situaciones: Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos: Tipo I, Tipo Il y Tipo Ill. Las
Tipo | corresponden a situaciones que afectan la convivencia escolar y la armonia, sin ocasionar dafios mayores
a los individuos. Las de Tipo Il son situaciones graves referidas al acoso escolar, al bulling y a la agresion fisica



INSTITUCION EDUCATIVA LA ASUNCION
Resolucion de Creacién: 10033 del 11 de Octubre de 2013
Cra. 47 No. 99-77, Santa Cruz, Teléfonos: 5217466
NIT. 900704752-7, DANE. 105001001163
Nucleo 915, Santa Cruz

y verbal. Las de Tipo Il son situaciones de agresion escolar constitutivas de presuntos delitos contra la libertad,
integridad y formacidn sexual de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Articulo 22. Situaciones Tipo I:

=
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
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20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.

28.
29.

Llegar tarde a la Institucidn, o a las clases sin justificacion o autorizacion.

La inasistencia y la impuntualidad a las clases y actos programados por la institucién, salvo incapacidad
médica o calamidad doméstica justificada.

No entregar oportunamente a los padres de familia o acudiente la informacion que envie la Institucion a
través de circulares, citaciones, agenda o boletines.

No portar la agenda diariamente, como alternativa de comunicacion.

No usar adecuadamente los espacios destinados para la formacién o crecimiento personal.

Ingresar sin autorizacion a las oficinas, sala de profesores u otras areas restringidas.

No mantener el comportamiento adecuado en las diferentes actividades (los actos civicos, deportivos,
religiosos o culturales).

Realizar actividades diferentes a las propias de la clase.

Promover ventas de comestibles o articulos dentro de la Institucion sin la debida autorizacion.

Evadir la responsabilidad de hacer el aseo (se exceptlan aquellos casos de estudiantes que por
condiciones de salud no lo puedan realizar)

Incumplir con talleres, tareas, trabajos y responsabilidades académicas.

No portar el material necesario para las clases o actividades escolares, sin causa justificada.

Hacer burlas o bromas algin miembro de la institucién educativa

El uso indebido del servicio de restaurante, sala de sistemas, laboratorios o biblioteca.

Desacatar las orientaciones y sugerencias emitidas por los docentes o directivos.

Utilizar distractores que perturben las actividades pedagdgicas (dispositivos electronicos, juguetes, entre
otros). La institucion no se hace responsable por la pérdida o dafio de alguno de éstos.

Portar medicamentos sin la autorizacion de los padres de familia o formula médica,

Perturbar el desarrollo de las actividades formativas.

Fraude y plagio en la presentacion de trabajos, ideas, creaciones o producciones de otros.

Hacer mal uso de los servicios publicos y bienes muebles de los que dispone la Institucion. (sillas,
papeleras, canecas de basura, implementos deportivos, tizas, tablero, extintores, aseo, material didactico,
entre otros)

Correr o empujar durante los desplazamientos al interior de la institucion.

Traer o participar en juegos de azar que impliquen el uso de dinero o especie.

Alterar horarios o generar sefiales para perturbar la jornada escolar.

Ingresar o salir del establecimiento o cualquier otra dependencia de la Institucion durante tiempo
distinto al destinado para el desarrollo de actividades pedagdgicas, o en horas extra-clase sin la
autorizacion correspondiente.

Hacer mal uso de productos, comestibles u otros suministrados por la institucion.

Incumplir un acuerdo de mediacion previamente firmado por el estudiante.

Tomar elementos de los compafieros o cualquier otro miembro de la comunidad educativa sin
autorizacion.

Negarse a firmar las anotaciones disciplinarias que se le hayan hecho.

Ser negligente en el cumplimiento de los deberes escolares.
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Articulo 23. Protocolo de Atencidn a Situaciones Tipo I: Todas las situaciones tramitadas en este protocolo
respetaran los principios y derechos contemplados en la normatividad vigente.

1.

Docente gque presencia la situacion reune las partes involucradas en el conflicto o que cometieron la falta
para realizar las acciones pedagdgicas y establecer los compromisos dejando registro en el observador del
estudiante, de ser necesario se propicia la intervencion de los mediadores escolares.

Si a diferencia del docente, es un Directivo, Mediador escolar, personal administrativo (Secretaria, vigilantes
y servicios generales) o padres de familia que presencie la situacion deberd notificar al director de grupo
sobre la situacion.

Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue efectiva. En el caso
de presentarse reincidencia o de persistir la situacion se notificara al padre de familia dejando constancia por
escrito en el observador del estudiante y el registro de atencién a padres.

Al presentarse reincidencia, aun después de ser notificado el padre de familia, el caso serd remitido a
Coordinacion para atencion del estudiante con el padre de familia o acudiente para continuar el debido
proceso, se deja registro en el formato de atencidon a padres de la coordinacion y observador del estudiante.
Si después de lo anterior el estudiante persiste en la misma situacién se procede por parte de la coordinacion
a citar a la mesa de atencién y seguimiento o comité escolar de convivencia, esta determina si se procede a la
firma del contrato pedagdgico. La Coordinacion con el apoyo activo del director de grupo, es la encargada
de hacer seguimiento a los estudiantes con contrato pedagdgico.

En caso de incumplimiento del contrato pedagdgico el caso se remite a comité escolar de convivencia o a la
mesa de atencion para generar nuevas acciones en el caso.

Frente a la reincidencia e incumplimiento de las acciones determinadas por medio del Comité escolar de
convivencia se remitira el caso al Consejo Directivo en continuacién del debido proceso.

Paragrafo: Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores escolares podran participar en el
manejo de estos casos en los términos fijados en el manual de convivencia.

Articulo 24. Situaciones Tipo I1: Segun la ley 1620 de 2013 se definen los siguientes conceptos para estas

situaciones:

1. Excluir o discriminar deliberadamente a los compafrieros o a cualquier miembro de la comunidad educativa.

2. Cometer actos que atenten contra la dignidad de si mismo o de los compafieros, como calumnia, burla,
difamacion, discriminacion y otros actos que afecten el libre desarrollo de la personalidad.

3. Divulgar fotos o videos intimos o humillantes en internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre
otros a través de redes sociales, enviar correos electronicos 0 mensajes de texto ofensivos e intimidantes de
forma anénima o cuando se revela la identidad. (Ciberbullying).

4. Responder de manera agresiva a los llamados de atencion que le haga algin miembro de la I. E.

5. El porte o divulgacién de material pornogréfico cualquiera que sea el medio empleado.

6. Discriminacion hacia los diferentes grupos étnicos, en relacion al género, a personas por su situacion de
discapacidad o necesidades educativas especiales, poblaciones en condicion de vulnerabilidad o
desplazamiento.

7. Asumir actitud irrespetuosa y discriminatoria frente a grupos LGTBI.

8. Lanzar objetos a cualquier miembro de la comunidad con la intencidn de causar dafio al cuerpo o a la salud
sin generar incapacidad.

9. Agresion fisica o verbal que no genere incapacidad a cualquier miembro de la Institucién Educativa.
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. Participar, asociarse e incitar a los estudiantes para que cometan actos que causen dafios al cuerpo o a la

salud y que estos no generen incapacidad.

Persuadir a estudiantes al consumo o trafico de sustancias psicoactivas o alcohoélicas dentro de la institucion
educativa.

Consumo de sustancias psicoactivas o alcohdlicas dentro de la institucion educativa.

Promover o participar en actividades satanicas, espiritistas, esotéricas o analogas dentro de la I. E.
Incumplimiento al Contrato Pedagogico.

Avrticulo 25. Protocolo de Atencién a Situaciones Tipo I1: Todas las situaciones tramitadas en este protocolo
respetaran los principios y derechos contemplados en la normatividad vigente.

1.

Cuando se requieran de las atenciones inmediatas en salud fisica y mental o medidas de restablecimiento de
derechos a un estudiante, un miembro de la Mesa de atencion realiza la activacion de ruta remitiendo la
situacion a las autoridades competentes.

Se adoptaran las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones en su contra.
El docente o coordinador informara de manera inmediata a los padres de familia o acudiente de los
estudiantes involucrados sobre la situacion, ademas genera un espacio donde los estudiantes, padres, madres
0 acudientes, puedan exponer y precisar lo acontecido.

Se reline la Mesa de atencién o comité escolar de convivencia para estudio del caso y determinar las
acciones pedagogicas. En caso de ser tramitados por la Mesa de atencion deben reportarse en la siguiente
reunion del Comité Escolar de Convivencia, asi mismo como su seguimiento y acciones implementadas.

Las decisiones o recomendaciones realizadas desde la Mesa de atencién, comité escolar de convivencia o
rectoria se comunican al padre de familia o acudiente por resolucion rectoral entregada por alguno de los
miembros de la mesa de atencién (o quién estos designen).

El comité realizara el analisis 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 1965 de 2013.

Después de agotadas las acciones del comité escolar de convivencia, si el estudiante no presenta cambios
significativos, se remitira la situacion al Consejo Directivo.

Articulo 26. Situaciones Tipo I1:

1.

Hw
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9
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11.
12.

Ocasionar lesién grave a la integridad fisica 0 mental que genere incapacidad a miembros de la Institucion
Educativa.

Provocar 0 mantener en estado de zozobra o terror a cualquier miembro de la institucion educativa, mediante
actos que pongan en peligro la vida, la integridad fisica o la libertad de las personas.

Amenazar a cualquier integrante de la Institucion Educativa

Porte y comercializacion de sustancias alucindégenas o que produzcan dependencia fisica o psiquica, o de
bebidas embriagantes, dentro de la Institucién Educativa.

Tenencia, porte de armas blancas, de fuego o el uso de sustancias u otros objetos con este fin.

Retener, sustraer, destruir, falsificar y alterar documentos propios de la Institucién Educativa

Hurtar objetos de propiedad de la Institucion Educativa.

Presentarse al establecimiento en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias psicoactivas o
toxicas.

Exhibicionismo dentro de la Institucion Educativa.

Hacer uso de papel moneda falso (billetes) o usar monedas que ya no circulan.

Acos0, acceso 0 acto sexual violento contra cualquier miembro de la Institucion Educativa.

Induccion a la prostitucion.
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13. Utilizar el nombre de la Institucion para cualquier actividad diferente a las labores académicas, con
propésitos diferentes a los formativos y sin autorizacion expresa de la misma. Incurrir en delitos sancionados
por el Codigo Penal Colombiano.

14. Agravios, impedimento y perturbacion de ceremonia religiosa o dafios a objetos destinados a un culto, 0 a
los simbolos de cualquier religion legalmente permitida.

15. El incumplir con los parametros del contrato pedagogico como ayuda formativa, serd causal de situacion tipo
.

Articulo 27. Protocolo de Atencidn a Situaciones Tipo I11: Todas las situaciones tramitadas en este protocolo
respetaran los principios y derechos contemplados en la normatividad vigente.

1. Todas estas situaciones seran remitidas e informadas al Rector/a para su atencidn, en ausencia de este deben
ser gestionadas por algiin miembro de la Mesa de Atencion e informarle posteriormente al Rector/a.

2. Cuando se requieran de las atenciones inmediatas en salud fisica y mental o medidas de restablecimiento de
derechos a un estudiante o situaciones que implican supuesta comision de delito, un miembro de la Mesa de
atencion realiza la activacién de ruta remitiendo la situacion a las autoridades competentes, en caso de estar
implicado un menor de 14 afos, la activacion de ruta se hace con el ICBF; o si es un mayor de 14 afios debe
realizarse con la Policia de infancia y adolescencia. En caso de no haber ningin miembro de la Mesa de
Atencion esta activacién de ruta debe ser realizada por un docente.

3. Elrector/a o el coordinador/a informara de manera inmediata a los padres de familia o acudientes de todos los
estudiantes implicados para notificar la situacion e instaurar las acciones de reparacion, restablecimiento de
los derechos y/o reconciliacién.

4. El presidente del Comité Escolar de Convivencia (Rector/a) remitira la situacién de manera inmediata a las
entidades competentes mediante los formatos establecidos por la Instituciéon Educativa.

5. El presidente del Comité Escolar de Convivencia (Rector/a) informara a sus integrantes de la situacién que
dio lugar a dicha convocatoria.

6. Agotada la intervencion del Comité Escolar de Convivencia o al presentarse cualquier situacion tipo 111, se
procedera a la firma de un contrato pedagdgico con orientacidn hacia la justicia restaurativa. Este proceso se
realiza en Coordinacién, con el acompafiamiento del director de grupo, del padre de familia o acudiente y la
asesoria de un profesional de apoyo Psic6logo.

7. Después de agotadas las acciones pedagégicas y correctivos de desescolarizacion, previstos en la
normatividad vigente y en el manual de convivencia, y si el estudiante no presenta cambios significativos en
su convivencia, se remitira la situacién al Consejo Directivo quien propondré la decisidn con previo estudio
de la situacion.

8. 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 las personas involucradas en la situacion.

9. 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 o Departamental
de Convivencia Escolar que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el cual se presenté el
hecho.

Paragrafo: Para los casos en relacion a los nifios, nifias y adolescentes con caracteristicas de convivencia
especiales; ademas del protocolo establecido para cada situacion, se debe:

1. Hacer seguimiento de las remisiones, solicitar al acudiente el diagnéstico, las constancias de atencion
profesional del estudiante por parte de los servicios de salud y las recomendaciones psicopedagogicas; el
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comité los socializara con los docentes en contacto con el estudiante las actualizaciones del caso y se dejara
registro en el acta de reunion y carpeta de estudiantes con diagnoéstico de la coordinacion.

2. En caso de presentar negligencia por parte de los padres de familia con relacion a la remision dada por la
Mesa de Atencion (Coordinadora, docente lider de convivencia y sicdlogo) se procederd a la firma del
contrato pedagodgico en Coordinacion.

3. En caso de incumplimiento del contrato pedagogico, el presidente del Comité Escolar de Convivencia
(Rector/a) remitira el caso a la entidad pertinente debido al incumplimiento a la corresponsabilidad de los
padres de familia. (Articulo 10 de la Ley 1098 de 2006).

Articulo 28. Circunstancias Atenuantes: son aquellos hechos o circunstancias que disminuyen la
responsabilidad sobre las actuaciones y que permiten tratar con benevolencia a los estudiantes.

e La confesion voluntaria en la version libre.

e El proceso de superacion de las dificultades en su debido proceso.

e Las consecuencias de la situacién cometida, investigada y comprobada.

e Lanaturalezay el efecto de la situacion.

e Lacircunstancialidad: tiempo, modo y lugar en que se cometid la situacion.

¢ Voluntad de enmienda, mediacién y reparacion de dafios.

e El haber procurado corregir o evitar los efectos nocivos del hecho, antes de iniciarse la atencion a la
situacion.

e Laignorancia invencible.

Articulo 29. Circunstancias Agravantes: son aguellos hechos o circunstancias que aumentan la
responsabilidad sobre las actuaciones y que permiten tratar con severidad a los estudiantes.

e Haber sido sancionado con anterioridad por situaciones similares.

e Faltar a los compromisos anteriores.

e Premeditacion de la situacion.

e Haber ocultado o negado la situacién, a pesar de las pruebas o no reconocer la comision de hecho.

e Cometer la situacion abusando de la confianza depositada en él por los directivos, profesores y
profesoras 0 compafieros y compafieras.

e Cuando la situacion afecta el buen nombre de la institucion.

e Tener contrato pedagogico.

e Las consecuencias de la accion comprobada.

e Lacircunstancialidad: edad (del estudiante) tiempo, modo y lugar en que se cometié la situacion.

o El haber cometido el hecho para ejecutar u ocultar otro.

Capitulo VII: Reglamentos Especiales

Articulo 30. Reglamento de la Biblioteca. Este servicio podra ser utilizado por cualquier persona vinculada
directamente con la institucién, en un espacio acondicionado para el estudio, la lectura, la escritura y el
desarrollo de habilidades comunicativas. Para el uso se establecen las siguientes normas.
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Todos los libros y revistas adquiridos o donados a la institucion, serdn guardados en la biblioteca y cargados
a su inventario.

Esté prohibido el consumo de alimentos o bebidas dentro de la biblioteca.

Hacer silencio o emplear un tono de voz bajo para no interrumpir otros usuarios.

Hacer buen uso del material bibliogréfico, los equipos y el mobiliario de la biblioteca.

Podréan utilizarse las instalaciones para consultas, investigaciones o lectura recreativa.

En el espacio de la biblioteca no podran permanecer estudiantes ni docentes durante la ausencia del
funcionario de la bibliotecaria.

El material de referencia como, enciclopedias y material didactico es de uso exclusivo dentro de la sala.

Se prestara el servicio en horario de lunes a viernes entre 9:00 am y 5:00 pm, con receso en las horas de
almuerzo.

Para ingresar a la biblioteca es necesario dejar los bolsos en la parte de adelante y solo se permite el uso de
lapiz, lapicero, hojas o cuadernos.

Los libros que se tomen de los estantes deben dejarse sobre la mesa para ser organizados por el personal
encargado.

De preferencia, durante el tiempo de descanso escolar, se efectlan préstamos para los estudiantes, de
diferentes materiales para uso dentro de la biblioteca o para utilizar en casa.

Los estudiantes que requieran quedarse en la biblioteca después de la jornada estudiantil, deberan presentar
la autorizacidén correspondiente de los padres de familia.

El material perteneciente a la biblioteca no podra ser retirado por estudiantes ni profesores, sin previo
registro en el formato de préstamo.

El préstamo serd por tiempo maximo 5 dias habiles, con posibilidad de otra renovacidn consecutiva por el
mismo tiempo, siempre y cuando el material no esté reservado por otros usuarios y solo se podran prestar
para la casa dos ejemplares por usuario.

Al hacer la devolucion del material prestado, debe exigirse que se registre este proceso en la planilla
respectiva para evitar contratiempos.

La devolucién se hace personalmente y en la fecha indicada, el incumplimiento, ocasionara sanciones asi:
por dia de retraso se suspendera el préstamo por 8 dias habiles.

El usuario que no entregue el material cumplidamente y tampoco lo haga, después de solicitarsele su
devolucion, sera reportado ante la coordinacién para que se apliquen las sanciones como falta leve o grave
respectivamente.

Quien hace el préstamo, en caso de dafios o pérdida es responsable de su reparacién o reposicion.

En caso de hurto comprobado o de atentado contra los bienes de la biblioteca, se informaré a coordinacion y
se sanciona como falta tipo IlI.

Los docentes para la realizacion de actividades en la biblioteca, deberdn comunicarse con la persona
encargada y acogerse al horario disponible, solicitando con anterioridad los recursos a utilizar y
responsabilizarse de ello.

El Bibliotecario esta facultado para acompafiar y asesorar el profesorado en el desarrollo de actividades
dentro de la biblioteca.

Los docentes deberén solicitar personalmente al bibliotecario los libros y materiales que requieren para su
trabajo académico por fuera de la biblioteca.

Articulo 31. Reglamento de la Sala de Sistemas. La sala de sistemas es un espacio institucional para
desarrollar actividades académicas de la tecnologia y la informatica. Se establecen las siguientes normas para su
funcionamiento:

1.

Ingresar a la sala de informatica solo con autorizacion y en presencia del docente o facilitador que va a
desarrollar la actividad.
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La manipulacion de los breakes es de uso exclusivo del docente o facilitador.

Utilizar los equipos asignados y con estricto cuidado.

Reportar de inmediato al docente o facilitador, cuando al ingresar se detecte cualquier dafio en el
funcionamiento de los equipos; este se encargar de informar por escrito a la coordinacion.

El docente o facilitador serd el responsable de la ejecucion y desarrollo de la actividad dentro de la sala de
sistemas. En caso de presentarse una eventualidad ajena a la actividad, debera ser reportada por escrito a la
coordinacion.

Debe reponerse o pagarse, por parte del acudiente o responsable del estudiante, todo dafio o hurto de
cualquier dispositivo o equipo.

Atender las indicaciones dadas por los profesores o facilitadores para la actividad programada.

Respetar el horario asignado para la reserva de la sala y de no usarla reportarlo a la coordinacion.

Mantener en un lugar visible las recomendaciones para el uso de la sala.

. Mantener un ambiente de orden, aseo, silencio, organizacion y atencién a las instrucciones generales dadas

por el docente o facilitador de la actividad.

. Por ningun motivo, se permite el consumo de alimentos dentro de la sala.

. Ingresar a la sala con las manos limpias.

. La actividad o clase siempre debe estar acompafiada por el docente o facilitador.

. Hacer uso adecuado de los equipos y herramientas brindadas para el desarrollo de la actividad.

. Utilizar sus propios audifonos cuando se trabaje con multimedia.

. La instalacion de algln software, requiere la asesoria técnica del personal de mesa de ayuda.

. No navegar en péginas web que no sean indicadas para el desarrollo de la clase o actividad.

. Evitar desconectar cables o accesorios, cambiar la configuracion y apariencia de la pantalla, instalar, copiar

o0 descargar juegos o cualquier tipo de software no autorizado.

No se debe rayar ni marcar los equipos, ni pulsar el teclado con rudeza, al igual que los demas accesorios y
componentes.

El profesor o facilitador debe revisar al final de cada clase que todo quede en orden y en buen estado, y al
final de la jornada los equipos deben quedar apagados.

Articulo 32. Reglamento del Laboratorio. Este es un servicio esencial y complementario al desarrollo
curricular de las asignaturas de ciencias naturales, requiere de formas, métodos y medios apropiados para la
observacion de los fenémenos y procesos, la experimentacién, verificacién y aplicacion de los conocimientos
aplicando postulados de la investigacién cientifica.

32.1 Normas para los docentes sobre el funcionamiento de los laboratorios:

N

Velar por el uso correcto de los aparatos y sustancias utilizadas en las practicas.

Responder por el inventario asignado en el laboratorio.

Mantener las sustancias, materiales y equipos debidamente identificadas, marcadas y codificadas con letra
legible.

Mantener el orden, el aseo y la disciplina en el trabajo, aplicando las sanciones correspondientes a los
estudiantes que violen este reglamento o presenten conductas inadecuadas en su comportamiento.

Orientar, comprobar y supervisar las practicas, investigaciones y experimentos que los estudiantes realicen.
Difundir permanentemente entre los estudiantes el correcto uso y manipulacién de los implementos y
equipos disponibles y las reglas de seguridad a tenerse presentes.

Extremar las medidas de seguridad con sus estudiantes cuando se trabaja con sustancias téxicas o
inflamables.

Revisar periddicamente que los extintores estén en condiciones éptimas de uso.
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Disponer de los recursos de seguridad y prevencion que sean requeridos.

. No guardar sustancias inflamables o volatiles (soluciones etéreas, alcoholes, acetonas, etc) en lugares con

temperatura superior a la ambiental o cerca de puntos calientes que puedan sobrecalentarse.

Garantizar que los puestos de trabajo estén recogidos, ordenados y limpios una vez se termine la practica.
Reportar a Rectoria cualquier pérdida, deterioro, desperfecto o rotura de equipos, mobiliarios, sustancias y
demés.

Cerrar puertas, apagar luces, desconectar los aparatos y cerrar las llaves del gas y del agua al terminar las
practicas.

32.2 Normas para los estudiantes sobre el funcionamiento de los laboratorios:

1.

2.
3.
4

o

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Esté prohibido el consumo de cualquier alimento, bebida u otras sustancias.

Mantener limpio, ordenado y en las mejores condiciones el lugar utilizado.

Abstenerse de utilizar equipos electronicos: celulares, tabletas y similares.

Examinar cuidadosamente los implementos y equipos, cerciorandose de su correcto funcionamiento e
informar de inmediato al profesor cualquier anomalia.

Iniciar las practicas y experimentos Gnicamente con la presencia, orientacion y autorizacion del profesor.
Seguir las instrucciones estrictamente como son indicadas por el profesor para evitar contratiempos y
garantizar el éxito en las experiencias. Especialmente cuando se trabaja con sustancias toxicas o inflamables.
Informar al profesor en el momento en que accidentalmente entre en contacto con sustancias de efecto
corrosivo, toxico o inflamable para su respectiva atencion.

Respaldar con un informe de laboratorio los trabajos practicos realizados, entregandolo segun estilo, formato
y plazo que indique el profesor.

Dejar en orden los objetos utilizados después de la practica de laboratorio.

. Usar espétula o pipeta cuando se trabaja con reactivos inflamables o metales activos, los cuales nunca deben

tomarse o extraerse con las manos y cuidar que no existan mecheros encendidos en la proximidades.

No hacer contacto con agua de metales activos para evitar reacciones peligrosas.

Disolver en alcohol metilico o etilico los restos de sodio, potasio o calcio metalico antes de ser desechados.
Cuando se requiera botarles al desagie, previamente lavarlos con abundante agua.

Lavar con abundante agua y jabon el area de la piel que entre en contacto con productos corrosivos como los
acidos ya que producen quemaduras y si salpica los ojos, lavarlos sélo con agua durante varios minutos.
Limpiar la herida bajo el chorro de agua, cuando se produzca una cortadura menor y solo si se requiere se
cubre con una gasa limpia.

Mantener siempre secos los pisos del laboratorio, en caso de derrame de liquidos, proceder a secarse de
inmediato y si es un reactivo liquido avisar al profesor.

No verter sélidos, sustancias o papeles que puedan obstruir o dafar las pocetas.

Hacer uso debido de los extinguidores.

Lavarse las manos después de terminadas las practicas y utilizar bata blanca de manga larga y en tela de dril,
guantes, mascarillas, tapabocas o lentes protectores, cuando el profesor exija su requerimiento.

Traer la préctica de laboratorio preparada en sus aspectos bésicos para que esta se haga més
eficiente y evitar la pérdida de tiempo.

Responder por dafios en aparatos o materiales cuando estos sean ocasionados por descuido o negligencia.

No jugar con los materiales, equipos o reactivos que se utilicen durante las practicas de Laboratorio.

Cuando se utilice material bioldgico como érganos de animales y partes de plantas, realizar la disposicion
final en canecas o dispositivos adecuados para tal fin.

Articulo 33. Reglamento del Refrigerio. Los estudiantes adscritos a este programa deben cumplir con el
siguiente reglamento:
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1. Tratar con amabilidad y respeto a todas las personas que colaboran con el servicio.

2. Practicar en todo momento las normas de higiene y urbanidad.

3. Consumir todo el alimento recibido en el tiempo estrictamente necesario, sin dejar sobras ni botarlo y
dejando los utensilios usados en el lugar asignado, avisando a las aseadoras en caso de algun derrame para su
inmediata limpieza.

4. Consumir el refrigerio en el tiempo de descanso de los estudiantes y consumir diariamente la racion
suministrada.

5. Cuando el estudiante no asista a clase o no reclama el alimento, éste sera distribuido a los estudiantes que
aparecen inscritos como suplentes en cada programa.

6. Cuando un estudiante deba retirarse del servicio, presentara carta al encargado del programa justificando esta
situacion y éste gestionara su reemplazo.

7. Los acudientes de los beneficiarios de estos servicios deberan asistir a las asambleas citadas y comunicar por
escrito las inquietudes o sugerencias a los profesores encargados de su administracién.

8. Los directores de grupo estaran muy atentos de supervisar que los estudiantes estén haciendo uso debido de
estos servicios y en los grados de Preescolar y Primaria estaran acompafiandolos.

9. El comité de apoyo de padres de familia y estudiantes sera veedor de la calidad del servicio prestado.

10. Estudiante que haga mal uso de este servicio sera retirado del programa y se informara al padre de familia.

11. Todos los usuarios sin excepcion deben hacer la fila y en forma ordenada hacer su distribucion

Articulo 34. Reglamento de la Tienda. La tienda escolar es un servicio indispensable y permanente que se
ofrece a la comunidad educativa, referido a un derecho fundamental y complementario de la formacion integral,
que fortalece la creacion de habitos saludables. Funciona para los estudiantes Unicamente en el tiempo del
descanso pedagdgico segln horario establecido, en el cual se ofrecen comestibles que complementen la
alimentacion y nutricién, y articulos de primera necesidad autorizados anualmente por el Consejo directivo.

Este servicio se adjudica cada afio a través de invitacion publica y se establece el contrato por 10 meses de
servicio, de acuerdo a la normatividad y supervisién de la Secretaria de Educacion. EI Consejo Directivo define
la adjudicacién y el valor de la cuota mensual por esta concesion de espacio, la cual ingresa a los Fondos de
servicios educativos de la institucion. Se establecen las siguientes normas para el funcionamiento de la tienda
escolar:

1. Mantener en un sitio visible la lista de precios de cada uno de los articulos que se ofrecen, con su respectiva

aprobacion.

Debe funcionar siguiendo los requisitos higiénicos y de salubridad vigentes.

3. Prestar el servicio en las mayores condiciones de respeto y honradez aplicando todos los postulados
establecidos en este Manual ya que también alli se otorga una labor formativa.

4. Garantizar la atencion oportuna en los horarios establecidos por el plantel y someterse a los cambios que
ocasionalmente surjan.

5. Disponer minimo de dos personas para brindar el servicio con eficiencia, quienes acreditaran el certificado
de manipulacién y de seguridad social.

6. Ofrecer productos de buena calidad, variados, alimenticios, saludables y a costo proporcional con el
comercio local, teniendo la previa aprobacién de Rectoria.

7. Ofrecer el servicio atendiendo solo a quienes estan en la respectiva fila y acatando el pedido individual, para
agilizar el servicio.

8. Agquellos estudiantes que atenten contra los bienes o patrimonio econémico de la tienda escolar, mediante
acciones engafosas, seran informados a la coordinacién y sancionadas como este Manual de convivencia lo
establece.

9. Los residuos de los productos seran depositados por cada estudiante en las canecas respectivas, atendiendo
estrictamente las instrucciones de reciclaje establecidas en la institucion.

N
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10. El personal de la tienda escolar en caso de detectar dinero falso, estd autorizado para destruirlo y retenerlo,
esta situacion debe comunicarse de inmediato a la coordinacion.

11. El servicio de la tienda estard supervisado por el Consejo Directivo y por cualquier miembro de la
comunidad educativa, quienes podran tramitar sus inquietudes por escrito ante Rectoria.
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ANEXOS: Definiciones

Tomadas de la Ley 1620 de 2013

>

>

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

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

Agresion escolar. Es 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
electronica.

e 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, rasgufos,
pellizcos, jalon de pelo, entre otras;

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

e Agresion gestual. Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

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

Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2° de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional metodica y sistematica de agresion, intimidacién, humillacion, ridiculizacion,
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difamacion, coaccidn, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma
de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un nifio, nifia o adolescente,
por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacion 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.

Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2° de la Ley 1620 de 2013, es toda
forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes sociales
virtuales, telefonia mévil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicoldgico 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 nifo, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion
fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, 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, lesion
0 perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

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



