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I. PREAMBULO
A. INTRODUCCIÓN:

Para lograr la sana convivencia es indispensable que quienes conforman la comunidad educativa acuerden normas mínimas para guiar los comportamientos, promover el cumplimiento de los deberes, garantizar el ejercicio pleno de los derechos y tomar decisiones  institucionales desde el debido proceso y el conducto regular. 

La comunidad  Educativa, está conformada por los estudiantes, profesores, padres de familia, personal directivo,  personal administrativo y de apoyo logístico; a todos los vincula este manual y a través de él les garantiza el igual respeto a la dignidad, a los derechos y a la participación democrática en el plantel educativo.

El Manual de Convivencia ha sido elaborado con la participación de cada uno de los estamentos de nuestra comunidad.  El texto, es  vigente en nuestra institución, y ha sido discutido por los estamentos de participación y es aprobado por el Consejo Directivo. 

En éste, se desarrolla los aspectos propuestos en el artículo 17 del decreto 1860 de 1994, se determina las normas y los procesos administrativos, se expone los deberes y se garantiza los derechos, así como el debido proceso según la sentencia T-390 de 2011; se determinan los mecanismos de protección a estudiantes con capacidades excepcionales o con dificultades de aprendizaje según lo establece la ley 1098 de 2006; se define además, los principios y conceptos desarrollados por la ley 1620 de 2013 y se establece el reglamento del comité de convivencia escolar, los protocolos y las rutas de atención a estudiantes que incurran en situaciones Tipo I-II o III, como los mecanismos pedagógicos alternativos para abordar y corregir conductas o comportamientos disruptivos. 

El Consejo Directivo analizará los requerimientos que cualquier estamento de la comunidad educativa proponga para modificar, ajustar o derogar cualquier artículo del manual de convivencia y determinará si es procedente la solicitud según los principios constitucionales, legales e institucionales. De igual manera se formará a la comunidad educativa para que aprehenda los mecanismos idóneos en la defensa de sus derechos
En consecuencia, el Manual de Convivencia es concebido como una norma jurídica y por ser esta su naturaleza, es de obligatorio cumplimiento para sus destinatarios; es coercible, es decir, existen maneras jurídicas de hacerlo cumplir, incluso forzadamente; debe atenerse, en lo formal y lo sustancial, a las exigencias de la normativa colombiana; su contenido no puede ir en contravía de otras normas de superior jerarquía como la Constitución Política o las leyes, acuerdos y tratados internacionales que se refieran a la educación y a los procesos formativos en los que se vinculan los niños, las niñas y adolescentes. También, como norma jurídica, el manual debe contar con un espíritu o intención cual es el de regular la convivencia pacífica en la escuela.
B. JUSTIFICACIÓN:
Los establecimientos educativos son escenarios de relaciones humanas, de procesos educativos y de acciones pedagógicas en los que se evidencia la diversidad, la diferencia y la igualdad de sus integrantes.

Estas relaciones humanas, por sus características, hacen necesario determinar normas mínimas que sirvan de pautas para intervenir en la formación integral y la calidad educativa, establecer procesos académicos, pedagógicos y administrativos según el orden institucional y para regular el debido cumplimiento de deberes y la precisa garantía de los derechos.
Así mismo, los ambientes escolares deben promover valores y principios que permitan la participación en los procesos institucionales, de tal manera que se garantice la sana convivencia, el ejercicio de la libertad responsable y la autonomía.
Los comportamientos humanos deben ser regulados por el reglamento que se ha concertado entre todos sus integrantes, para que, por su cumplimiento, contribuya a la construcción de una Institución Educativa en las que se establezcan relaciones para la convivencia, se respete la diferencia, y se  reconozca la igualdad en dignidad y en derechos de sus integrantes. 
1.    De acuerdo con lo dispuesto en los artículos 73 y 87 de la Ley 115 de 1994, en concordancia con el Artículo 17 del Decreto 1860/94 y la Sentencia T- 386/94, se establece que el manual de convivencia debe ser parte integrante del proyecto educativo institucional y  debe contener una definición de los derechos y deberes de los estudiantes y de sus relaciones con los demás estamentos de la comunidad educativa y determina los aspectos que debe contemplar en particular:  
a.  Reglas de higiene personal y de salud pública que preserven el bienestar de la comunidad educativa, la conservación individual de la salud y la prevención frente al consumo de sustancias psicotrópicas.

b.   Criterios de respeto, valoración y compromiso frente a la utilización y conservación de los bienes personales y de uso colectivo, tales como equipos, instalaciones e implementos.

c.   Pautas de comportamiento en relación con el cuidado del medio ambiente escolar.

d.   Normas de conducta de alumnos y profesores que garanticen el mutuo respeto. Deben incluir la definición de claros procedimientos para formular las quejas o reclamos al respecto.

e.   Procedimientos para resolver con oportunidad y justicia los conflictos individuales o colectivos que se presenten entre miembros de la comunidad. Deben incluir instancias de diálogo y de conciliación.

f.   Pautas de presentación personal que preserven a los estudiantes                                                                            de la discriminación por razones de la raza y credo.
g.   Definición de sanciones disciplinarias aplicables a los estudiantes, incluyendo el derecho a la defensa.

h.   Reglas para la elección de representantes al Consejo Directivo y para la escogencia de voceros en los demás consejos, comisiones de promoción,  evaluación y comité de convivencia previstos en el presente decreto. Debe incluir el proceso de elección del personero de los estudiantes.

i.   Calidades y condiciones de los servicios de alimentación, transporte, recreación dirigida y demás conexos con el servicio de educación que ofrezca la institución a los estudiantes.

j. Funcionamiento y operación de los medios de comunicación interna del establecimiento, tales como periódicos, revistas o emisiones radiales que sirvan de instrumentos efectivos al libre pensamiento y a la libre expresión.

k. Encargos hechos al establecimiento para aprovisionar a los estudiantes de material didáctico de uso general, libros, uniformes, seguros de vida y de salud.

l. Reglas para uso del bibliobanco y la biblioteca escolar.
2.  La ley 1098 obliga a las instituciones educativas a establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de carácter disuasivo, correctivo y reeducativo para impedir la agresión física o psicológica, los comportamientos de burla, desprecio y humillación hacia niñas, niños y adolescentes con dificultades de aprendizaje, en el lenguaje o hacia niños y adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.”
3.   La ley 1620, señala que será el Ministerio de Educación el responsable de reglamentar lo relacionado con el manual de convivencia y dar los lineamientos para que allí se incorporen las disposiciones necesarias para el manejo de los conflictos y las conductas que afecten la convivencia escolar, así como de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos —DHSR— y de la participación de la familia. Determinó en su articulado y en el decreto 1965 de 2013, los aspectos que deben, obligatoriamente, incluirse en el manual de convivencia; tales aspectos son:

a. Las definiciones que aparecen en el artículo 2 de la ley 1620: qué se entiende por competencias ciudadanas; educación para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; acoso escolar o bullying; ciberbullying o ciberacoso.

b. Las definiciones del artículo 39 del decreto 1965: qué se entiende por conflictos; conflictos manejados inadecuadamente; agresión escolar; agresión física; agresión verbal; agresión gestual; agresión relacional; agresión electrónica; acoso escolar o bullying; ciberacoso o ciberbullying; violencia sexual; vulneración de los derechos de los Niños, Niñas y Adolescentes; restablecimiento de los derechos de los Niños, Niñas y Adolescentes. 
c. Los principios del Sistema Nacional de Convivencia escolar —SNCE— establecidos en el artículo 5 de la ley 1620: participación; corresponsabilidad; autonomía; diversidad e integralidad. Los principios son prescripciones generales que, a modo de filosofía para la actuación, irrigan y transversalizan todo el SNCE y deben ser atendidos para la aplicación de los contenidos de la ley y para su interpretación en caso en que haya divergencia en la interpretación en su texto.

d. Las responsabilidades en el SNCE a que se refieren los artículos 17, 18 y 19 de la ley 1620: las de los establecimientos educativos; las del director o rector del establecimiento educativo y las de los docentes

e. El manual debe incorporar, de forma íntegra, el reglamento del Comité Escolar de Convivencia —CEC—.

f. El manual debe contener nuevas formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar que permitan aprender del error, respetar la diversidad y dirimir pacíficamente los conflictos, lo cual da pie para incluir los Métodos Alternativos de Resolución de Conflictos –MARCL.

g.   Incluir medidas pedagógicas y acciones para promover la convivencia escolar, prevenir situaciones que la afecten así como aquellas que se orienten a la reconciliación, la reparación de los daños causados y al restablecimiento de un clima de relaciones constructivas cuando estas situaciones ocurran. 

h.   Una vez identificados, hay que incluir en el manual los riesgos de ocurrencia de las situaciones más comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los DHSR teniendo en cuenta las particularidades del clima escolar y el análisis de las características familiares, sociales, políticas, económicas y culturales externas 

i. Consignar las pautas y acuerdos que deben atender todos los integrantes de la comunidad educativa para garantizar la convivencia pacífica y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos.

j. Debe consignarse las diferentes situaciones que afectan la convivencia, clasificadas en tipo I, II o III, de acuerdo con su gravedad. 2.11 En el manual deben aparecer diseñados los protocolos de la Ruta de Atención Integral para la convivencia (42, 43, 44) y (29.4 D.R.)

k. Debe consignarse expresamente en el manual que el educador tiene un rol de orientador y mediador en el caso las situaciones de que trata la ley 1620 y establecerle funciones en la detección temprana de las mismas.

l. En cuanto a los estudiantes, el manual debe indicar que cuentan con un rol activo para participar en la definición de acciones para el manejo de las situaciones a que alude la ley.

m. El manual debe establecer estrategias pedagógicas que permitan y garanticen la divulgación y socialización de sus contenidos a la comunidad educativa, haciendo énfasis en acciones dirigidas a los padres y madres de familia o acudientes.
Este Manual de Convivencia  se constituye en el reglamento que orienta la convivencia en el plantel educativo y con base en él se tomarán las decisiones con respecto al cumplimiento de los deberes, la garantía de los derechos, las acciones pedagógicas y las medidas disciplinarias.

Al Gobierno Escolar y demás órganos de participación democrática, le servirá como  referente en el reconocimiento de sus perfiles, cumplimiento de sus funciones y observación de sus reglamentos.

C. OBJETIVOS DEL PRESENTE MANUAL:
1. Ajustar la vida de la institución escolar y la normatividad que orienta    las   relaciones entre estudiantes, docentes, padres de familia y Comunidad Educativa en general, al nuevo orden social, jurídico y cultural.
2.    Acordar mediante la concertación, con los representantes de la Comunidad Educativa y basados en la nueva Carta Política y en la Ley de infancia y Adolescencia y la ley 1620 los deberes, derechos y obligaciones de la  comunidad educativa.

3.  Establecer pautas, que de manera concertada, regulen el comportamiento grupal; así como las relaciones entre las distintas personas que integran la comunidad educativa.

4.  Elaborar un Manual de Convivencia objetivo, que tenga validez para todos los estamentos de la Comunidad Educativa.

5.  Determinar pautas para la admisión de estudiantes en la Institución, teniendo en cuenta los aspectos de orden legal.

6.  Crear estímulos para los estamentos de la Comunidad Educativa determinando para cada uno los requisitos para otorgarlos.

7.  Determinar las funciones del gobierno escolar y el procedimiento para su elección.

8.  Desarrollar concertadamente los aspectos que el decreto 1860 y la ley 1620 presentan según el contexto institucional y los propósitos enmarcados en la dimensión teleológica de la misma.   
9.  Propiciar la inclusión y la participación democrática  en un ambiente de respeto, armonía y  aceptación en la diferencia en la Institución Educativa.
D. METOLOGÍA PARA LA REVISIÒN DEL MANUAL DE CONVIVENCIA:
1.   La elaboración del Manual de Convivencia ha requerido de un proceso que se inició desde el mes de septiembre de 1993, cuando se citó a reunión a los padres de familia y estudiantes para explicarles en qué consistía y se les  solicitó la elección de su representante para iniciar la elaboración de dicho texto.

2.   Se integró el consejo administrativo y se inició la construcción del marco conceptual. Este consejo se integró con la presidenta de la asociación, un representante de los estudiantes, la secretaria de la Institución Educativa, una profesora y la rectora.

3.   En febrero de 1994, retomando lo del  año anterior,  se inició un trabajo con los estudiantes y los padres de familia, en donde se les pidió concertar  sus deberes, derechos y correctivos, en caso de no cumplir con los deberes. El Consejo Directivo  analizó el texto,  hizo los ajustes correspondientes y en el mes de noviembre, aprobó el primer  Manual de Convivencia Escolar.

4.   En los  años siguientes,  cuando fue necesario realizar algunos ajustes al texto aprobado, se abrieron los espacios  de discusión con los estudiantes, docentes y padres de familia; y en el año 2002 fue aprobado y socializado el manual de convivencia actualizado con las correcciones y modificaciones hechas por la comunidad educativa. 

5.   En los años 2005 y 2007 se ajustaron aspectos del manual de convivencia y se aprueba su publicación y difusión. 

6.   Entre los años 2011 a 2013, la convocatoria a los estamentos de la comunidad educativa, la Socialización de la propuesta de trabajo, la capacitación de los asistentes en relación con la actualización del manual de convivencia, la participación activa de los equipos de trabajo, el análisis y los ajustes de las propuestas por parte del consejo directivo y la aprobación final del texto con sus respectivos actos administrativos han dado cuenta de la metodología utilizada por la Institución Educativa  en la adecuación de este manual de convivencia para reglamentar la convivencia escolar según lo requiere la ley 1620.
II.  COMPONENTE TELEOLÓGICO

A. HORIZONTE INSTITUCIONAL:

1.   MISIÓN:
La Institución Educativa José Asunción Silva, Institución de carácter público, ofrece el servicio educativo a niños, niñas y adolescentes desde el grado de Transición  hasta el grado 11º de la educación media; tiene como misión Formar niños, niñas y jóvenes críticos, autónomos y competentes a través de estrategias pedagógicas pertinentes que les permita enfrentar los retos del mundo global y construir su proyecto de vida fundamentado en el respeto, la solidaridad, la honestidad, la responsabilidad y la libertad.

2.   VISIÓN:
En el año 2018 la Institución Educativa José Asunción Silva será una institución de calidad, con proyección humana, cultural, deportiva, investigativa y tecnológica, donde  los principios de Educación y Progreso, continúen siendo los pilares fundamentales del proceso formativo.
3.  POLÍTICA:
La Institución Educativa José Asunción Silva, en general, en todo tiempo y en contexto,
a. Actúa con justicia, equidad y solidaridad

b. Educa para el progreso a los niños, niñas y adolescentes  
c. Forma niños, niñas y adolescentes críticos, autónomos y competentes  
d. Desarrolla procesos educativos bajo los principios de autonomía y calidad

e. Fundamenta el proyecto de vida en la formación en los valores institucionales del respeto, la solidaridad, la honestidad, la responsabilidad y la libertad
f. Implementa estrategias pedagógicas pertinentes, en contexto y según la propuesta pedagógica institucional
g. Articula su modelo pedagógico al plan de estudios y a las prácticas de aula 

h. Desarrolla el proyecto de vida acorde a la edad y grado escolar de los niños, niñas y adolescentes de la institución

i. Transversaliza los proyectos a todas las áreas del conocimiento

j. Implementa en cada área del conocimiento, indicadores de desempeño,  según la propuesta del área de lengua castellana, para el mejoramiento de los procesos de oralidad y lectoescritura 
k. Desarrollo y apoya propuestas comunitarias desde su proyección   humana, cultural, deportiva, investigativa y tecnológica
l. Articula el proyecto de biblioteca escolar al desarrollo del tema de convivencia escolar, inclusión, derechos humanos, sexuales y reproductivos

m. Asume la comunicación asertiva como elemento esencial para las relaciones interpersonales
n. Realiza una vez cada año la autoevaluación institucional, la auditoría interna de cada gestión, el diagnóstico de convivencia escolar y la encuesta de satisfacción
o. Elabora o actualiza, ejecuta, verifica y retroalimenta el plan de mejoramiento institucional de manera continua 
p. Conforma cada año el gobierno escolar y los órganos colegiados de participación democrática

q. Realiza una reunión mensual de cada estamento de participación para aplicar el método PHVA según las funciones específicas de cada uno
r. Reúne a los padres de familia para desarrollar acciones formativas
s. Programa actividades abiertas a la participación de la comunidad como el día institucional, el día de la familia y la antioqueñidad y la feria de la ciencia, la tecnología y la creatividad.
t. Reconoce a los estudiantes que sobresalen en el ámbito académico, comportamental, cultural, deportivo, tecnológico e investigativo.
u. Garantiza los derechos humanos, sexuales y reproductivos de niños, niñas y adolescentes, promueve sus deberes y sanciona, a través del debido proceso, las conductas disciplinariamente sancionables

4.  OBJETIVOS 
a. Desarrollar la visión, la misión y la política institucional a través de planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos institucionales  

b. Promover el desarrollo y apropiación de los valores institucionales
c. Orientar el desarrollo integral de los estudiantes con miras a que se proyecten como agentes transformadores para el progreso social
d. Desarrollar las competencias en las diferentes áreas del conocimiento y en cada grado escolar.
e. Obtener un buen desempeño académico institucional en pruebas externas
f.      Garantizar la mejora continua del quehacer pedagógico para responder a las necesidades cognitivas, formativas, deportivas, culturales, tecnológicas e investigativas de los niños, niñas y adolescentes matriculados en la institución educativa
g. Desarrollar planes, programas y acciones que promuevan la calidad educativa 

h. Implementar acciones que propicien la participación democrática de la comunidad educativa
i.      Crear mecanismos que garanticen la comunicación asertiva entre los miembros de la comunidad educativa
j.      Implementar mecanismos de mediación, atención, promoción y prevención para garantizar,  restablecer y proteger los derechos humanos, sexuales y reproductivos de niños, niñas y adolescentes.  

5.  PRINCIPIOS
Los principios parten de la filosofía institucional y se constituyen en los pilares del quehacer educativo, se hacen presentes en toda actuación, proyecto o propósito personal y/o comunitario. Son el mapa de navegación para el desarrollo de cualquier tarea institucional, razón por la cual otorgan una identidad propia a la Institución Educativa. Los principios que orientan la formación de nuestros estudiantes son:
a.    AUTONOMÍA: Capacidad para actuar crítica, libre y responsablemente.

b.    CALIDAD: Cumplimiento de roles con responsabilidad y sentido de   pertenencia Asuncina
6.  VALORES
a.   RESPETO: Brindar buen trato aceptando la diversidad
b.   SOLIDARIDAD: Tener voluntad de servicio. 
c.   HONESTIDAD: Actuar de acuerdo a los principios Asuncinos
d.   RESPONSABILIDAD: Cumplir con los deberes y compromisos.
e.   LIBERTAD: Saber vivir en comunidad.
B. SIMBOLOS INSTITUCIONALES:
Esta bella trilogía de nuestros emblemas Asuncinos: Himno, Bandera y Escudo, son una preciosa síntesis de la Filosofía Institucional, de las características de nuestra ideología y de los criterios con los que queremos educar, para la formación integral de la niñez y de la juventud.
1.  HIMNO:  
CORO:
Cantaremos con gran valentía

Nos protege la mano de Dios

Marcharemos unidos cantando

Somos hijos de José Asunción (bis)

En Antioquia los únicos somos

Os declaro con una sonrisa

Ondeamos banderas de amor

Desde un valle en el barrio Las Brisas.

Adelante por nuestro colegio

Decididos buscando la paz

Con tesón seguiremos unidos

Estudiando para progresar.

Sembraremos futuro en Colombia

Con valores de la juventud

Con decencia, fervor y alegría

Con tesoros de inmensa bondad.

Viva nuestro colegio

Que gratos recuerdos nos da

Desde niño viviendo en tus aulas

En mi alma por siempre estarás.

Música y Letra:

                                            Francisco Javier Diez – Bernardo Valencia
2.   ESCUDO:
Sello de honor de nuestra preciada institución es nuestro escudo circular, en el centro una figura heráldica blanca en la que reposan tres figuras simbólicas:
El sol que sale detrás de una nube, simbolizando un nuevo despertar, un nuevo comienzo, un futuro por conquistar. 
Bajo ésta, y separados por una pequeña línea azul rey: 
El libro abierto que simboliza la educación impartida por la institución y la sabiduría que es compartida con todos los que deseen adquirirla
La antorcha encendida, que simboliza el deporte, la competitividad, los deseos de superación personal y de su contexto social.
Su fondo azul claro representa la verdad, la justicia y el cielo, morada de Dios, símbolo de majestad y serenidad en las labores educativas. 
Sobre éste, 
Se representa en letras de color rojo el nombre de la Institución Educativa José Asunción Silva 
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Y en la parte inferior, en el mismo color rojo y tamaño de letra: 
El lema que ha acompañado a la Institución durante todo su peregrinaje: EDUCACIÓN Y PROGRESO.
Autor: Fernando Martínez Solís.
3.   BANDERA:
La bandera está conformada de tres  franjas horizontales de igual tamaño
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La FRANJA SUPERIOR, de color AZUL OSCURO, simboliza la profundidad de la enseñanza impartida por la institución. 

La FRANJA INTERMEDIA, de color BLANCO, simboliza la paz, la espiritualidad y la pureza de corazón de cada uno de los niños que llegan a la institución.

La FRANJA INFERIOR, de color AZUL REY, simboliza el mar de tranquilidad y conocimientos en el que navegan los estudiantes. 

La autora de la primera bandera que adoptó la Institución Educativa  fue María Paulina  Bustamante Palacio y en el año de 1997,  se hacen algunas reformas por Elda Lorena Mejía Guisado y Martha Lucía Mejía Guisado  
4.   ORACIÓN:
Padre amado 

que eres llamado

 fuente de la luz y de la sabiduría;

 ilumina mi entendimiento 

y disipa las tinieblas en que he nacido,

 Concédeme 

la facultad de aprender, 

la facilidad para entender,

la capacidad para retener,

 la sutileza para interpretar, 

y el don de saber hablar.

Dame valentía y constancia,

 para cumplir con humildad 

todos mis deberes 

y aprovechar  cada Instante 

 que me regalas en la Institución.

–Amén-

5. REFERENTE INSTITUCIONAL:
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            JOSÉ ASUNCIÓN SILVA 

            Precursor del Modernismo

III. MARCO DE REFERENCIA
A.   MARCO CONCEPTUAL:
Para la Institución educativa José Asunción Silva:
1.    LA PEDAGOGÍA: Es una disciplina que posibilita formar al ser humano de manera permanente, en todas las dimensiones  del desarrollo, de acuerdo a sus vivencias sociales y culturales.
2.    LA EDUCACIÓN: Es un sistema organizado para la socialización, la  promoción de conocimientos, costumbres, valores y formas de actuar, que garantizan el tipo de hombre que una sociedad se plantea.
3.    LA DIDÁCTICA: Es una parte de la pedagogía que estudia las relaciones de enseñanza-aprendizaje.
4.    LA ENSEÑANZA: Es la interacción entre el docente, el estudiante y el objeto del aprendizaje, a través de las diferentes herramientas usadas para ella, como la oratoria, la escritura, los textos y las nuevas tecnología de la información y la comunicación Tics.
5.    EL APRENDIZAJE: Es el proceso  de adquisición de conocimientos, habilidades, valores y actitudes, mediante el estudio, la enseñanza o la experiencia misma.
6.    EL SER HUMANO: Es un ser dotado de cuerpo, Psiquis, espíritu, con necesidad de interactuar crecer, aprender y trascender.
7.    EL DOCENTE: Es el facilitador del conocimiento a través de un proceso de interacción dinámico, donde el estudiante se compromete con su aprendizaje y toma la iniciativa con la búsqueda del saber
8.    EL ESTUDIANTE: Es aquel ser que se inscribe en un programa de educación, motivado por el deseo de aprender.
B. DEFINICIÓN DE PRINCIPIOS Y CONCEPTOS ASOCIADOS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR Y LA FORMACIÓN PARA LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACIÓN PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCIÓN Y MITIGACIÓN DE LA VIOLENCIA ESCOLAR (Ley 1620 de 2013, Artículo 2; Decreto 1965 de 2013, artículo 39):
1.   CONFLICTOS: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real percibida entre uno o varias personas frente a sus intereses.

2.   CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE: Son situaciones en la que los conflictos  no son resueltos de manera constructiva  y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o riñas entre dos o más  miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante  y siempre y cuando no exista una afectación al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

3.   AGRESIÓN ESCOLAR. Es toda acción realizada por uno a varios integrantes de la comunidad educativa de las cuales  que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresión escolar puede ser física, verbal, gestual, relacional y electrónica.

4.   AGRESIÓN RELACIONAL. Es toda acción que busque afectar negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secreteos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros; 

5.   AGRESIÓN FÍSICA. Es toda acción que tenga como finalidad causar daño al cuerpo a la salud de otra persona. Incluye puñetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasguños, pellizcos, jalón de pelo, entre otras.

6.   AGRESIÓN VERBAL.  Es toda acción que busque con ls palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar, a otras.  Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

7.   AGRESIÓN GESTUAL: Es toda acción que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

8.   AGRESIÓN ELECTRÓNICA. Es toda acción que busca afectar negativamente a otros a través de medios electrónicos. Incluye la divulgación de fotos o videos íntimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos o mensaje de texto ofensivos, tanto de manera anónima como cuando se revela la identidad de quien los envía.

9. ACOSO ESCOLAR (bullying). De acuerdo con el artículo 2° de la ley 1620 de 2013 , es todo conducta negativa , intencional metódica  y sistemática de agresión , intimidación , humillación , ridiculización , difamación , coacción , aislamiento deliberado  , amenaza o incitación a la violencia o cualquier forma de maltrato psicológico, verbal , físico o por medios electrónicos contra un niño , una niña  o adolescente , que provenga de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relación de poder  asimétrica, que se presente de manera reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede suceder por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia  o complicidad de su entorno. 

10. CIBERACOSO ESCOLAR (ciberbullying). ). De acuerdo con el artículo 2° de la ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidación con uso deliberado de tecnologías  de información (internet, redes sociales virtuales, telefonía móvil  y videojuegos online) para ejercer  maltrato Psicológico  y continuado.

11. VIOLENCIA SEXUAL. De acuerdo con lo establecido en el artículo 2º de la ley 1146 de 2007, “se entiende por violencia sexual contra niños, niñas o adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un niño, niña y adolescente, utilizando la fuerza  o cualquier forma de coerción física, psicológica  emocional, aprovechando las condiciones de indefensión, de desigualdad  y las relaciones de poder existentes entre víctima y agresor.
12. VULNERACIÓN DE LOS DERECHOS DE LOS NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES. Es toda situación de daño, lesión o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los niños, niñas y adolescentes.

C.   MARCO LEGAL  

1. Declaración Universal de los Derechos Humanos: artículo 26
2. Pacto Internacional de Derechos Económicos, Sociales y Culturales: artículos 13 y 14
3. Convención Internacional sobre los Derechos del Niño: artículo 28 y 29
4. La Convención Americana sobre Derechos Humanos: artículo 26
5. Constitución Política de Colombia: artículos 1, 2, 4, 5, 7, 12, 13, 15, 16, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 26, 27, 28, 29, 37, 38, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 52, 67, 68, 70, 79, 93, 95.
6. Ley 115/94: la ley en su totalidad y en ella, para nuestra Institución Educativa de carácter oficial y que atiende población de 5 a 15 años en los grados de Preescolar, Básica primaria, Básica secundaria y Media, hacemos referencia a los artículos 5, 6, 87, 91, 92, 93, 94, 96, 104, 142, 143, 144, 145.
7. Ley 715 de 2001: Capítulo III, artículos 9, 10, 11, 12, 13, 14. De las Instituciones Educativas, los rectores y los recursos.
8. Ley 1098/06: artículos 1, 5, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 15, 17, 18, 19, 26, 28, 29, 30, 36, 37, 39, 42, 43, 44 y 45. Por la cual se expide el Código de la Infancia y la Adolescencia. Las Instituciones de educación primaria y secundaria, públicas y privadas, tendrán la obligación fundamental de garantizar a los niños, niñas y adolescentes el pleno respeto de su dignidad, vida, integridad física y moral dentro de la convivencia escolar.
9. Ley 1620 /2013, artículos 2, 5, 9, 12, 14, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 28, 29, 30, 31, 34, 35, 36, 38, 39,”por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formación para el ejercicio de los derechos humanos, la educación para la sexualidad y la prevención y mitigación de la violencia escolar” 
10. Decreto 1860/94: artículos 8, 11, 17, 18, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 39, 40, 42, 44, 46, 47. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos pedagógicos y organizativos generales 
11. Decreto 2082/96: artículos 1, 2, 3, 6, 7, 8, 14, 16.  Atención educativa para personas con limitaciones o con capacidades o talentos excepcionales.
12. Decreto 1286 del 27 de abril de 2005,  establece derechos y deberes a los Padres de Familia y/o tutores 
13. Decreto 366/09: artículos 2, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 16. Por medio del cual se reglamenta la organización del servicio de apoyo pedagógico para la atención de los estudiantes con discapacidad y con capacidades o con talentos excepcionales, en el marco de la educación inclusiva. Y su  reglamentación interna en la Institución Educativa
14. Decreto 1290/09: artículos 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18. Por el cual se reglamenta la evaluación del aprendizaje y promoción de los estudiantes de los niveles de educación básica y media.
15. Sentencia  T-612/92  “…. Al momento de matricularse una persona en un centro educativo celebra por ese acto un contrato de naturaleza civil.  Un contrato es un acuerdo de voluntades para crear obligaciones…”
16. Sentencia T-402/92 “La Constitución garantiza el acceso y la permanencia en el sistema educativo, salvo que existen elementos razonables – incumplimiento académico o graves faltas disciplinarias del estudiante – que lleven a privar a la persona del beneficio de permanecer en una entidad educativa determinada”.
17. Sentencia T-366/97  “La exigibilidad de esas reglas mínimas al alumno resulta acorde con sus propios derechos y perfectamente legítima cuando se encuentra expresamente consignado en el manual de convivencia que él y sus accidentes, de una parte, y las directivas del respectivo colegio, por la otra firman al momento de establecer la vinculación educativa. Nadie obliga al aspirante a suscribir ese documento, así como no puede forzarlo a integrar el plantel, pero lo que se le puede exigir, inclusive mediante razonables razones es que cumpla sus cláusulas una vez han entrado en vigor”.
18. Sentencia T-422/98 “ Es importante reiterar que desde el punto de vista del ordenamiento superior, la convivencia dentro de una determinada comunidad implica para quienes la integran, el disfrute de una serie de derechos, acompañado al mismo tiempo, de la obligación de cumplir con ciertos deberes.  Lo anterior encuentra sustento en lo dispuesto por el Artículo 95-1 de la Carta Política, según el cual, es deber de las personas y de los ciudadanos “respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios”.
19. Sentencia T-442/98 “…Quien se matricula en un centro educativo,  con el objeto de ejercer el derecho constitucional que lo ampara, contrae por ese mismo hecho obligaciones que debe cumplir, de tal manera que no puede invocar el mencionado derecho para excusar las infracciones en que incurra…” 
20. Sentencia T-694/02 “El reglamento del plantel educativo, es pues la base fundamental orientadora de la filosofía de un colegio, sin el cual no sería posible mantener un nivel de excelencia, de disciplina y de convivencia como cometidos  principales de la educación”.
21. Sentencia T-1677/00 y T-087/10: “el derecho a la educación pertenece a la categoría de los derechos fundamentales, pues, su núcleo esencial, comporta un factor de desarrollo individual y social con cuyo ejercicio se materializa el desarrollo pleno del ser humano en todas sus potencialidades. … en la medida en que la persona tenga igualdad de probabilidades educativas, tendrá igualdad de oportunidades en la vida para efecto de realizarse como persona”  
22. Sentencia T-321/07; existe una íntima relación de ese derecho con la dignidad humana, en su dimensión de autonomía individual como quiera que su ejercicio comporta la elección de un proyecto de vida, a la vez que permite materializar otros valores, principios y derechos inherentes al ser humano.
23. Sentencia T-390/11; El derecho al debido proceso en el ámbito disciplinario de las instituciones educativas: los establecimientos educativos tienen amplio margen de autorregulación en materia disciplinar, pero sujeto a limites básicos como la previa determinación de las faltas y las sanciones respectivas, además del previo establecimiento del procedimiento a seguir para la imposición de cualquier tipo de sanción; se determina así, los mínimos aspectos que debe contener, al interior del plantel educativo, el debido proceso.
D. DISPOSICIONES INSTITUCIONALES:

1.     PROCESO DE ADMISION
a. El (la) Rector (a) y  los Coordinadores  realizan una proyección de cupos el mes de mayo, para el año lectivo siguiente teniendo en cuenta la repitencia y deserción escolar. 

b. Se ofertan los cupos disponibles a través de avisos, circulares y anuncios dentro de la institución, en las carteleras exteriores y en el barrio. 

c. Los interesados deben aportar a Secretaria en las fechas señaladas los siguientes documentos:

1) Fotocopia de la hoja de vida.

2) Fotocopia del último boletín escolar 

d. El padre de familia y/o acudiente del alumno deben diligenciar la solicitud de cupo en secretaría.

e. El rector, es el responsable de asignar o no el cupo solicitado de acuerdo a las orientaciones de secretaría de educación.

f. Después de verificar la disponibilidad de cupos y el cumplimiento de requisitos, se notificará en cartelera y vía telefónica a los padres de familia para que procedan a recibir el ficho de matrícula en la secretaría.

g. Es importante recordar que los cupos oficiales se asignan teniendo en cuenta las siguientes prioridades:  

1) Estudiantes antiguos para asegurar su continuidad.

2) Estudiantes del programa buen comienzo y del ICBF que cumpliendo  requisito de edad vayan a ingresar al grado transición y los remitidos por programas de la secretaría de bienestar social, Comisaría de familia o por la Mesa de cupos escolares.

3) Niños, niñas y jóvenes afectados por el desplazamiento o población en situación vulnerable.

4) Niños, niñas y jóvenes beneficiarios  de la ley 1081 de 2006 (beneficios hijos héroes de la patria y veteranos de la fuerza pública).

5) Hermanos de estudiantes matriculados en la Institución

6) Traslados de otros departamentos, otros municipios u otros barrios

7) Estudiantes del sector de influencia del plantel educativo

2.  CONTRATO ESCOLAR (matricula) 
a. El estudiante se debe presentar con el padre de familia y/o acudiente legalmente autorizado, para firmar la matrícula en el libro que se lleva en la institución.

b. Los estudiantes que ingresen nuevos con logros pendientes tienen 20 días hábiles para ponerse al día presentando las debidas actividades de nivelación.

c.  En el ficho de matrícula están los requisitos requeridos
d.  Cuando por alguna razón el estudiante no puede continuar en la Institución  la persona quien firmó la matrícula es quien debe venir  a cancelarla.  Se le entregarán  los documentos que aportó al ingresar a la Institución.

e. Cuando es un traslado de otra institución durante el año,  se le solicita  el boletín  de calificaciones del período cursado y notas parciales del período que no ha terminado.

f.    Cuando el estudiante  se traslada de esta institución para otra, igualmente se        le   expedirán certificados parciales o definitivos de los períodos cursados y de los  grados terminados y aprobados en la Institución.

3. PAUTAS PARA ADMISIÓN DE ESTUDIANTES NUEVOS

a.    EDUCACIÓN PREESCOLAR

1) Para ingresar un estudiante a transición deberá acreditar mediante su registro civil de nacimiento, que tiene cinco años cumplidos, o que los cumple en los primeros meses del año en el cual aspira a ingresar al sistema educativo.  Cuando se registren  sobrantes de cupos, se tendrá en cuenta a los niños que cumplan los cinco años a 31 de marzo del año al que aspira ingresar, cubriendo los cupos de manera ascendente (de enero a marzo).
2) Al momento de la matrícula debe aportar a secretaría: Registro Civil de nacimiento en original, Carne de vacunación, Ficho de matrícula debidamente diligenciado, Fotocopia de afiliación a IPS o EPS o SISBEN, 3 Fotos tamaño cédula, cuyo uso será el siguiente: Una para la ficha escolar,  otra para la hoja de vida y otra para la carpeta de archivo.

3) Asistir a la inducción programada con las docentes de transición.

PARÁGRAFO: cuando los padres del estudiante estén imposibilitados físicamente para realizar el acto de matrícula, asignarán un acudiente delegado el cual, debe tener el visto bueno  del rector(a)  para ser aceptado como tal.

b.  EDUCACIÓN  BÁSICA Y MEDIA

1) A este servicio tienen derecho  los jóvenes con una edad comprendida entre los cinco y los 18 años, de acuerdo con la  Constitución y la Ley 115 de 1994. Así:

· Preescolar: 5 años cumplidos.

· Primero: 6 años

· Segundo: 7 años

· Tercero: 8 años

· Cuarto: 9 años

· Quinto: 10 años

· Sexto: Entre 11 años

· Séptimo: Entre 12 años

· Octavo: Entre 13 años

· Noveno: Entre 14 años

· Décimo: Entre 15 años

· Undécimo: Entre 16 años
2) Los casos con extra edad serán estudiados por el Rector según normativa vigente, al momento de presentarse el caso,
3) Debe presentar para su ingreso: ficho de matrícula, y liquidación  del pago de los Servicios Complementarios, debidamente  cancelada de no continuar el programa de gratuidad del gobierno Colombiano, Registro civil de nacimiento en original o Fotocopia de la Tarjeta de Identidad, si es primera vez que ingresa a la Institución, Informe descriptivo del grado inmediatamente anterior si es estudiante antiguo o certificados de estudio de todos los grados cursados para estudiantes nuevos;  en los cuales deberá acreditar que fue promovido al grado  siguiente, Hoja de vida del año o de los años anteriores,  en donde se observe un resumen del comportamiento del estudiante  y de sus principales aspectos de desarrollo e historia familiar,  de tal manera que este documento aporte  un  conocimiento del  estudiante, Tres fotos tamaño cédula: para la hoja de vida, diario de campo y  para el  archivo del colegio, 
4) Deberá presentarse con sus padres o acudientes en el momento de la matrícula. Antes de firmar el contrato de matrícula, tanto los estudiantes como sus padres y/o acudientes, deberán conocer el Manual de Convivencia de la Institución y comprometerse  a dar estricto cumplimiento al mismo.

5) Los estudiantes del grado  11º  mayores de edad, deberán presentar además de lo anterior, la fotocopia de la cédula.

6) Asistir a la inducción del Manual de Convivencia.

PARÁGRAFO: cuando los padres del estudiante estén imposibilitados físicamente para realizar el acto de matrícula, asignarán un acudiente delegado el cual, debe tener el visto bueno  del rector(a)  para ser aceptado como tal.
4. PARTICIPACIÓN DE LA FAMILIA

La Ley 1620 en su artículo 22 determina cuál debe ser la participación            de la familia:

“La familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco del Sistema Nacional de convivencia escolar y formación para los derechos humanos, la educación para la sexualidad y la prevención y mitigación de la violencia escolar, además de las obligaciones consagradas en el artículo 67 de la Constitución Política, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demás normas vigentes, deberá:
a. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura, cuidado y protección de sí y de su entorno físico, social y ambiental.
b. Participar en la formulación, planeación y desarrollo de estrategias que promuevan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participación y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.
c. Acompañar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagógico que adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.
d. Participar en la revisión y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de participación definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento educativo.
e. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.
f. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y responder cuando su hijo incumple alguna de las normas allí definidas.
g. Conocer y seguir la Ruta de Atención Integral cuando se presente un caso de violencia escolar, la vulneración de los derechos sexuales y reproductivos o una situación que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del respectivo establecimiento educativo.
h. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atención Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean agredidos.”

5.   ASPECTOS  GENERALES
1) Para la admisión de estudiantes deberá tenerse en cuenta el número de cupos disponibles, sin  que  éstos superen la capacidad de las aulas, la cual  es determinada por secretaría de educación.

2) Teniendo en cuenta el cupo máximo se priorizará la admisión a cualquier grado, de aquellos estudiantes cuyo desempeño académico sea excelente, sobresaliente o aceptable y no tengan dificultades de comportamiento sobre aquellos que presenten  desempeño académico Insuficiente y Deficiente o presenten dificultades de comportamiento.
3) Tanto el  estudiante  como el padre de familia al firmar la matrícula, manifiesta que cumplirá con lo estipulado en el Manual de Convivencia Escolar y que por lo tanto se acogerá a todo cuanto en él está establecido.

4) El Rector(a) es a quien le corresponde negar o adjudicar los cupos, acogiendo los criterios y pautas establecidas por el MEN, Secretaría de Educación, La Mesa de cupos Escolares y por el Consejo Directivo.

5) Los estudiantes que soliciten ingreso  a la Institución y se tenga  conocimiento que consumen droga, deberán presentar una constancia  del centro de rehabilitación que conste que está siendo tratando en terapia, de lo contrario el cupo será negado.

6) Será negado el cupo a aquellos estudiantes que han sido expulsados de otros establecimientos por haber incurrido en algún delito, amenazas, chantajes, extorsiones o u otros comportamientos que a juicio del Consejo Directivo se considere que afectan gravemente la convivencia escolar.

6. UNIFORME ESCOLAR

El uniforme es el distintivo  de los estudiantes del plantel educativo y su forma de portarlo, indica el sentido de pertenencia por la Institución.

a.  TIPOS DE UNIFORME 

En la Institución  se usan dos uniformes, uno de gala y otro para educación física.

1) UNIFORME DE GALA PARA LAS DAMAS

Está compuesto por una blusa blanca de cuello camisero, manga corta, un jomber  estilo jardinera de cuadros azul rey, azul oscuro y blanco; cuyo largo debe ser a la mitad de la  rodilla,  medias   azules oscuras y zapato negro colegial de cordones.

2) UNIFORME  DE GALA  PARA LOS HOMBRES

Consiste en un jean azul oscuro clásico con correa negra, camiseta blanca de cuello con el borde según los colores de la bandera de la Institución, el escudo del mismo bordado al lado izquierdo, zapatos negros y medias azules oscuras. 

PARÁGRAFO: 

En eventos de representación de la Institución, tanto con el uniforme de gala como con el de educación física, la camiseta debe ir por dentro del pantalón.

3) UNIFORME DE EDUCACIÓN FÍSICA:
Tanto el de los hombres como el de las damas, consta de camiseta blanca de cuello redondo con el borde según los colores de la bandera de la Institución y el escudo del mismo bordado al lado izquierdo, sudadera azul oscura con las iniciales de la Institución estampadas al lado derecho, tenis azules oscuros  sencillos y medias azules oscuras colegiales.

PARÁGRAFO UNO: En caso de accesorios, sólo se permiten de tamaño pequeño y de color moderado, que no desentonen con el uniforme. Los accesorios para el cabello deben ser acordes al color del uniforme.

PARÁGRAFO DOS: En el caso de los estudiantes nuevos o que hayan sido recibidos en período de observación, deben presentarse con un traje cómodo que armonice con los colores del uniforme, buscando la línea clásica. Tendrán 20 días hábiles contados desde el momento de su ingreso para adquirir el uniforme y presentarse con él a la Institución. 

PARÁGRAFO TRES: Tanto para el uniforme de gala como para el de educación física, la chaqueta es de color azul oscuro.

b. UNIFORME PARA TRANSICIÓN:
Los niños y las niñas de Transición vestirán sólo el uniforme de educación física, y vestirán sobre él un delantal según orientación de las docentes de transición.
7. PAUTAS DE PRESENTACIÒN PERSONAL
a. Portar el debido uniforme según corresponda a la actividad del día 

b. Vestir el uniforme como lo especifica el manual de convivencia

c. Limpiar el uniforme y vestirlo siempre limpio

d. Evitar adornos al uniforme de la institución

e. Buena presentación de los uniformes de la institución
f. Traer siempre limpio y organizado el cabello

g. Tener un buen cuidado de las uñas

h. Evitar malos olores usando aromas en los pies y el cuerpo

i. Lavar frecuentemente los zapatos y mantenerlos limpios

8. REGLAS DE HIGIENE PERSONAL
a. Baño diario

b. Cepillado diario de los dientes

c. Evitar el mal olor en los pies, la boca  o la axila

d. Mantener limpios el cabello, los oídos, los pies, las uñas y los 

    dientes

e. Tener buen aseo de las zonas íntimas

f. Usar desodorante
g. Lavarse las manos cada que use el baño o consuma alimentos 

h. Cuidarse de la proliferación de piojos con un aseo permanente del cabello

9. PAUTAS PARA LA CONSERVACIÓN DE LA SALUD INDIVIDUAL

a. Alimentarse adecuadamente

b. Hacer uso adecuado del complemento alimenticio

c. Aportar diagnóstico y recomendaciones médicas

d. Portar y usar debidamente los elementos formulados por los 
    médicos competentes  como anteojos, férulas, bastones o muletas

e. Implementar comportamientos seguros en el desarrollo de

    actividades deportivas
f. Hacer uso adecuado de los baños

g. Evitar asistir al plantel educativo mientras se esté enfermo(a)

h. Evitar correr para desplazarse en los espacios institucionales

i. Evitar peleas, maltrato o juegos bruscos

j. Evitar lanzar objetos al interior del plantel educativo

k. Evitar el porte de armas o sustancias que afecten la salud personal
10. REGLAS QUE PRESERVEN DEL CONSUMO DE SUSTANCIAS SICOTRÒPICAS 
a. Realizar escuelas de padres sobre el tema de las sustancias sicotrópicas
b. Desarrollar actividades de prevención en el plantel educativo
c. Vincular a los estudiantes a actividades de jornada complementaria
d. Activar las rutas de atención cuando sea necesario
e. Instalar cámaras 
f. Evitar que los estudiantes reciban estas sustancias desde afuera de la institución
g. Evitar el tráfico de sustancias de este tipo
h. Implementar los registros pedagógicos
i. Evitar traer estas sustancias a la institución
j. Acompañamiento de los docentes en los espacios de la institución
11. CRITERIOS DE RESPETO, VALORACIÒN Y COMPROMISO FRENTE A LA UTILIZACIÒN Y CONSERVACIÒN DE LOS BIENES PERSONALES Y DE USO COLECTIVO  
a. Reparar o pagar los daños ocasionados a los bienes personales o de uso colectivo

b. Hacer uso adecuado de cada una de las áreas de la institución

c. Evitar rayar la planta física

d. Evitar coger los bienes ajenos

e. Cuidar la biblioteca, sus libros y bienes
f. Al tener o encontrar algo devolverlo a su respectivo dueño

g. Evitar tomar algo prestado sin la debida autorización

12.  PAUTAS DE COMPORTAMIENTO PARA EL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE ESCOLAR

a. Evitar el maltrato a los animales 

b. Llevar la basura a su respectivo lugar

c. Cuidar los árboles y jardines

d. Hacer buen uso del agua 

e. Cuidar las zonas verdes

f. Mantener los espacios aseados, limpios y libres de basuras
g. Evitar el desperdicio de luz y agua

h. Evitar rayar pupitres y paredes

13.  NORMAS DE CONDUCTA DE ALUMNOS Y PROFESORES QUE  GARANTICEN EL MUTUO RESPETO

a. Respetar la libre expresión

b. No contestarle de malas maneras a los profesores

c. Siempre tratarse con un vocabulario adecuado

d. Conservar el rol

e. Tener una actitud adecuada hacia los docentes y alumnos

f. La valoración académica debe corresponder a las competencias de cada área

g. Autocontrol

h. Evitar el uso de calificativos humillantes entre los docentes y los alumnos

i. Escuchar y valorar al otro

j. Atender con prontitud a los estudiantes

k. Orientar a los estudiantes según sus necesidades

l. Seguir las instrucciones y correcciones de los docentes

m. Conversar de acuerdo a las necesidades que se presenten

14. SALIDAS PEDAGÒGICAS

Para realizar una salida pedagógica, se observarán los orientaciones de secretaría de educación y además, se deben cumplir los siguientes  requisitos:
a. Programación de la salida pedagógica al comienzo del año: La salida pedagógica debe ser planeada por los docentes o directivos con anticipación, argumentando la importancia de la misma dentro del proceso académico y formativo de los estudiantes.

b. Inclusión dentro del Cronograma Institucional y/o Cronograma de grupo o de Proyecto.

c. Presentación ante el Consejo Académico.

d. Presentación ante el Consejo Directivo.

e. Elaboración de las Guías.

f. Oficio a la dirección de Núcleo.

g. Elaboración del Formato de Permiso que debe firmar el acudiente: Circular explicando a los padres de familia el sentido de la  salida  pedagógico y adjuntando el desprendible para que el acudiente firme el permiso de salida.

h. Se devuelve el formato firmado adjuntándole copia del documento de identidad y de la EPS.

i. Solo asisten quienes cumplan con todos los documentos.

j. Se tendrá en cuenta el proceso comportamental del estudiante para determinar la asistencia a las salidas pedagógicas.

15. ESTÍMULOS
a.  PARA LOS ESTUDIANTES

Cuando sobresalga en el cumplimiento de sus  deberes, se hará acreedor a los siguientes estímulos:

1) Notificación en público de su buen desempeño académico y esfuerzo. 

2) Izar el pabellón Nacional.

3) Representar el plantel en las diferentes actividades culturales, artísticas y deportivas.

4) A menciones honoríficas y medallas de honor al mérito.

5) A que sus padres reciban  notificación de su buen comportamiento.

6) A beca de honor por ser el mejor estudiante de  cada grupo.

b. ESTÍMULOS PARA LOS PADRES DE FAMILIA

A  los padres de familia que sobresalgan por su interés en la presentación de proyectos en bien de la Institución, se les otorgarán los siguientes estímulos:

1) Condecoraciones, consistentes en Acuerdos, bandejas de plata, medallas o similares, donde se resalten sus méritos.

2) Exaltación de su labor ante la Comunidad Educativa.

c. ACCIONES QUE MERECEN SER ESTIMULADAS

1) En los Estudiantes
Merecen ser estimulados los estudiantes que sobresalgan en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones, en los siguientes casos:
a) Por las manifestaciones de solidaridad con sus compañeros.

b) Por el excelente rendimiento académico.

c) Por el espíritu investigativo

d) Por el interés hacia la lectura

e) Por la actividad cultural

f) Por la actividad deportiva.

g) Por la colaboración en todas las actividades de la Institución.

h) Por la puntualidad en la asistencia a las clases y actos de comunidad

i) Por las notables muestras de esfuerzo y persistencia.

j) Por el compañerismo

k) Por la permanencia en la Institución, desde el grado preescolar hasta el grado undécimo.

2) En los Padres de  Familia

Merecen ser estimuladas en los padres de familia las siguientes acciones:

· La participación responsable y desinteresada en la elaboración del Proyecto Educativo Institucional.

· La presentación de proyectos que conlleven al mejoramiento de la Institución.

· El destacarse frente al cumplimiento como acudiente de sus hijos.

· El distinguirse por el espíritu y manifestaciones de solidaridad en la Comunidad Educativa
16.  COSTOS ACADÉMICOS

EL Artículo 67 de la Constitución Nacional, establece el principio de gratuidad del servicio público educativo estatal sin perjuicio del cobro de derechos académicos a quienes puedan sufragarlos.

El Artículo 183 de la Ley 115 de 1994, facultó al Gobierno Nacional para regular los cobros que puedan hacerse por concepto de “Derechos Académicos”, en los establecimientos educativos del Estado; definiendo escalas que tengan en cuenta el nivel socio-económico de los educandos, las variaciones en el costo de la vida, la composición familiar y los servicios complementarios de la Institución Educativa.

Por Decreto 0135 de 1996, el Gobierno Nacional asignó a las Secretarías de Educación Departamental y Distrital la función de fijar el reglamento  para los derechos académicos que puedan cobrar los establecimientos educativos estatales a sus estudiantes y las condiciones para que los planteles determinen la capacidad de pago de los educandos, preservando la gratuidad para quienes no puedan hacerlo.
De acuerdo con lo anterior, la Secretaría de Educación cada año, por Resolución, establece el reglamento para el cobro de derechos académicos, para el año siguiente y de acuerdo con ella, el Consejo Directivo de la Institución Educativa José Asunción Silva, mediante Acuerdo establecerá el cobro para los derechos académicos y otros servicios, teniendo en cuenta  la normatividad vigente.

17. RESTAURANTE ESCOLAR

a. Conformado por: 2 manipuladoras, 
b. Cuenta con un comité: 2 madres de familia, 1 docente por cada jornada y las coordinadoras.

c. Las manipuladoras reparten la leche y  el desayuno preparado.

d. Las coordinadoras lideran los procesos del restaurante: coordinan horarios, distribución del vaso de leche y del desayuno preparado. 
e. Para la jornada de la tarde se atiende población con vaso de leche de sexto a once.
f. La población beneficiada por el desayuno preparado será estudiantes de Transición, primero, segundo y tercero de manera universal.

g. Los estudiantes con prevalencia de talla y peso bajo serán incluidos en el programa de desayuno preparado.

h. La población beneficiaría del vaso de leche debe solicitar por escrito la inclusión en tal beneficio.

i. Serán beneficiarios del desayuno preparado y del vaso de leche los estudiantes que requieran del complemento alimenticio por razones de nutrición y/o situación socio-económica.

j. Se elaborará un listado de suplentes con estudiantes solicitantes del desayuno preparado y del vaso de leche para los días en los cuales no asistan a clases algunos de los estudiantes beneficiarios.

k. La información de los estudiantes beneficiarios será ingresada al SIMAT y reportada cuando sea solicitada por entes municipales.  
18. 
TIQUETE ESTUDIANTIL: 
Los estudiantes que necesiten el servicio del tiquete estudiantil deben solicitarlo por escrito ante la secretaría del plantel y según formato oficial:
1)  Deben llenar el Formulario oficial
2)  Anexar fotocopia de cedula o tarjeta de identidad
3)  Fotocopia de Servicios públicos.

4)  Fotocopia de Sisben

19. CRITERIOS PARA LA VALIDEZ DE UN PERMISO
1) Solicitar el permiso por escrito a coordinación mínimo tres (3) días hábiles antes del evento, utilizando el formato institucional.
2) El permiso será sujeto a la verificación por parte de la Institución Educativa, en caso de incongruencia no será autorizado y será aplicado el Manual de Convivencia Escolar.
3) Los permisos para participar en actividades culturales y deportivas están sujetas a compromisos académicos por parte del estudiante y el respectivo acudiente.
PARÁGRAFO UNO: En caso de incumplimiento del Compromiso, se aplicará lo contemplado en el Capítulo 13 (Deberes, Derechos y Acciones Pedagógicas) numeral 20, del Manual de Convivencia Escolar.  

PARÁGRAFO DOS: La Institución Educativa dispone de tres (3) días hábiles para hacer la respectiva verificación y pronunciarse al respecto e informar a los docentes la decisión tomada. 

20. CRITERIOS PARA LA VALIDEZ DE UNA EXCUSA
1) Que obedezca a situaciones específicas de casos fortuitos (calamidad doméstica, enfermedad y similares).
2) Presentar la excusa por escrito a coordinación el día que se reintegre a las actividades académicas, utilizando el formato institucional.
3) La excusa será sujeta a la verificación por parte de la Institución Educativa, en caso de incongruencia no será aceptada y en tal situación será aplicado el Manual de Convivencia Escolar.
PARÁGRAFO: La Institución Educativa dispone de tres (3) días hábiles para hacer la respectiva verificación y pronunciarse al respecto e informar a los docentes la decisión tomada. 

21.   EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN DE ESTUDIANTES

a. EVALUACIÓN
Los planes de estudio de las áreas propician una participación más activa por parte de los estudiantes teniendo presente la evaluación por procesos, cualitativos, cuantitativos,   individuales y colectivos. Incluimos la autoevaluación (es la que se realiza sobre sí mismo, sobre un proceso o resultado personal), coevaluación (se utiliza para referirse a la evaluación entre pares o iguales) y Heteroevaluación (se utiliza para referirse a la evaluación entre distintos, en ambos sentidos, profesor-estudiante, estudiante-profesor) pues el trabajo es principalmente solidario donde ellos van a tener la oportunidad de identificar sus propios logros, dificultades, aciertos y errores. 

La evaluación por competencias se constituye en el norte de los procesos educativos, en tanto  que ayuda en la formación de ciudadanos libres de pensamiento, de acción y gestores de su propia educación
b. CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Algunos criterios generales de evaluación que deben tener en cuenta las instituciones educativas tendrán como sustento: 
1) Las competencias, los estándares básicos de competencias y los lineamientos curriculares definidos por el Ministerio de Educación Nacional.

2) El horizonte institucional  del propio proyecto educativo. 

3) Los procedimientos metodológicos y estrategias de enseñanza y de aprendizaje.

4) Las técnicas e instrumentos que se utilizarán para  evaluar y  verificar el avance en las competencias.

5) Las propiedades de  la evaluación: continua, integral, formativa, participativa,  sistemática, equitativa e inclusiva entre otras. Estas propiedades o características de la evaluación, con su respectivo significado,  pueden presentarse como otros criterios de evaluación a nivel general, pero no  son suficientes, ni pueden ser los únicos.

6) Evaluación permanente de los conocimientos adquiridos en el área, Atención y participación en clase, Asistencia y puntualidad,  Responsabilidad en el cumplimiento de los deberes académicos individuales y grupales, Comportamiento acorde a la actividad, Respeto por el docente, los compañeros y la clase, Participación, compromiso y desempeño.
c.  ESCALA DE VALORACIÓN INSTITUCIONAL Y SU EQUIVALENCIA  

 CON LA ESCALA NACIONAL. (Artículo  5, Decreto.  1290 de 2009)
	ESCALA DE VALORACIÓN INSTITUCIONAL
	EQUIVALENCIA CON LA ESCALA NACIONAL.

	Superior
	DESEMPEÑO SUPERIOR

	Alto
	DESEMPEÑO ALTO

	Básico
	DESEMPEÑO BASICO

	Bajo
	DESEMPEÑO BAJO


d.  DEFINICIÓN DE CADA DESEMPEÑO  Y SU EQUIVALENCIA EN LA 
 INSTITUCIÓN EDUCATIVA: 
1) DESEMPEÑO SUPERIOR 
UN ESTUDIANTE ES MERECEDOR DE ESTA VALORACIÓN CUANDO: 

a) Alcanza todas las competencias propuestas y desarrolla de manera óptima los procesos que le permiten enriquecer su aprendizaje.

b) Identifica y aplica los conocimientos adquiridos en su quehacer diario.

c) El trabajo en el aula es constante y aporta sus conocimientos  e investigaciones en bien del grupo.

d) Participa activamente en todas las actividades propuestas tanto en el aula como en la Institución.

e) Manifiesta sentido de pertenencia con la Institución.

f) Hace investigaciones extra curriculares para profundizar el conocimiento adquirido en clase.

g) Presenta a tiempo sus trabajos, consultas y tareas.

h) Asiste puntualmente a las clases y actividades propuestas para el desarrollo del área

i) Presenta justificación oportuna de las inasistencias

j) Aporta ideas que aclaran dudas que surgen en el grupo

k) Presenta actitudes de liderazgo y  capacidad de trabajo en equipo

2) DESEMPEÑO ALTO  
UN ESTUDIANTE ES MERECEDOR DE ESTA VALORACIÓN CUANDO:

a) Alcanza todas las competencias propuestas y desarrolla de manera apropiada los procesos que le permiten tener un buen aprendizaje.

b) Aplica los conocimientos adquiridos en su quehacer diario.

c) Trabaja en el aula con  dedicación

d)  Aporta con discreción al  grupo.

e) Participa en la mayoría de  actividades propuestas tanto en el aula como en la Institución.

f) Manifiesta sentido de pertenencia con la Institución.

g) Presenta a tiempo sus trabajos, consultas y tareas.

h) Asiste puntualmente a las clases y actividades propuestas para el desarrollo del área

i) Presenta justificación oportuna de las inasistencias

j) Demuestra capacidad de trabajo en equipo

3) DESEMPEÑO BÁSICO 
UN ESTUDIANTE ES MERECEDOR DE ESTA VALORACIÓN  CUANDO:

a) Alcanza las competencias mínimas propuestas para el área aún con actividades de apoyo.

b) Relaciona los conceptos aprendidos con su quehacer diario, pero necesita un  poco de ayuda

c) Participa eventualmente en clase.

d) Su desempeño académico y formativo es inconstante.

e) Manifiesta un relativo sentido de pertenencia con la Institución.

f) Le cuesta aportar ideas que aclaren las dudas que surgen en el grupo.

g) Es inconstante en la presentación de sus trabajos, consultas y tareas.

h) Argumenta con dificultad los trabajos realizados

i) Presenta dificultad para asistir puntualmente a las clases y actividades propuestas para el desarrollo del área

j) Eventualmente presenta justificación oportuna de las inasistencias  afecta su proceso de aprendizaje

k) Demuestra poca capacidad de trabajo en equipo
4) DESEMPEÑO BAJO  
UN ESTUDIANTE ES MERECEDOR DE ESTA VALORACIÓN CUANDO:

a) No alcanza las competencias mínimas propuestas para el área y requiere  actividades de refuerzo y superación, sin embargo después de realizarlas no alcanza los logros previstos.

b) Manifiesta poco interés  por aclarar las dudas de clase.

c)   Necesita constantemente ayuda para la realización de sus trabajos.

d) Falta interés para presentar y desarrollar sus actividades académicas.

e) Manifiesta poco sentido de pertenencia con la Institución.

f)   Le cuesta aportar ideas que aclaren las dudas que surgen en el grupo.

g) Es inconstante en la presentación de sus trabajos, consultas y tareas.

h) Argumenta con dificultad los trabajos realizados.

e. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA VALORACIÓN DEFINITIVA POR AREA, UNA VEZ CULMINADO EL AÑO LECTIVO ESCOLAR  (VALORACION INTEGRAL  DE ACUERDO AL DESEMPEÑO DEMOSTRADO DURANTE LOS PERIODOS) 
Teniendo en cuenta que la evaluación es un proceso   sistemático, continuo,  con criterios claramente establecidos, flexible, recurrente, formativa, con metas  definidas,  cooperativa, integral; en tanto que tiene en cuenta la formación del estudiante a  nivel procedimental, actitudinal y cognitivo, en la institución educativa se han planteado criterios para determinar al finalizar el año escolar la valoración de los estudiantes según  su desempeño de  acuerdo a lo definido para cada uno de ellos y según  la escala nacional.
f. ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS DESEMPEÑOS DE LOS ESTUDIANTES DURANTE EL AÑO ESCOLAR (artículo 4, numeral 4).

1) MEJORA CONTINUA:
Son las acciones que implementa el docente con y el estudiante, en forma individual o grupal como: Nuevas explicaciones, talleres complementarios, revisión colectiva de evaluaciones escritas, pruebas escritas, ensayos, conversatorios, diálogos personales o grupales, exposiciones, tareas, prácticas de campo o de taller, ejercicios de afianzamiento y de profundización, tareas formativas de aplicación práctica para desarrollar en la casa, citación de  padres de familia para comprometerlos y responsabilizarlos en el proceso formativo de sus hijos, entre otras, cuando durante el período, detecte dificultades en el desempeño satisfactorio de los estudiantes en su área de formación.

Para efectos de claridad institucional, a continuación se presentan consideraciones que el maestro deberá tener en cuenta antes de aplicar actividades de Mejora Continua las cuales deben ser de conocimiento del grupo y/o del estudiante implicado.

a) Cuando el bajo rendimiento alcanzado se da a causa de vacíos, inconsistencias o incoherencias en el diseño del instrumento de evaluación aplicado.

b) Cuando el estudiante no alcanzó un desempeño satisfactorio, más ha hecho evidente su responsabilidad e interés por mejorar.

c) Cuando el estudiante evidencia la superación de la dificultad con su participación en clase o desempeño en actividades propuestas, el docente podrá hacer reconocimiento de esto como Mejora Continua.

La Mejora Continua podrá aplicarse por cada docente de área o asignatura en cualquier momento del transcurso de  los cuatro períodos académicos quien hará registro en sus planillas de seguimiento, previo a las actividades de Recuperación y siempre deberá ser coherente con el proceso desarrollado.

2) ACTIVIDADES PARA OPTIMIZAR EL DESEMPEÑO DE LOS ESTUDIANTES

a) Se identificarán las limitaciones y destrezas de los estudiantes, para adecuar el diseño curricular a la realidad de la institución y de la comunidad educativa.
b) Reuniones con la Comisión de Evaluación y Promoción para el análisis de dificultades en los desempeños de  los estudiantes, para que con la participación de estudiantes y padres de familia, se busquen alternativas de mejoramiento.
c) Se designarán estudiantes monitores que tengan buen rendimiento académico y personal, como apoyo a los que tengan dificultades.
d) Se aplicarán Actividades de Apoyo por los docentes del área y/o la asignatura, a estudiantes con desempeños bajos en las dos semanas antes de terminado el periodo académico en las horas y momentos establecidos por el docente. Los acudientes serán informados en la entrega de informe académico de cada periodo.
e) Con base en el resultado final, las actividades de apoyo  se realizarán en las dos últimas semanas del año escolar, que permitan así definir su promoción.
3) ESTRATEGIAS PERMANENTES DE APOYO PARA LA SUPERACION DE LAS DEBILIDADES DE LOS ESTUDIANTES
a) Cada docente responsable del área o asignatura elaborará un plan de apoyo en el formato institucional para los estudiantes (guía de recuperación) que presentaron desempeños bajos. 

b) Reporte de estudiantes a la comisión de promoción y evaluación. 

c) Las actividades de apoyo deben incluir estrategias planteadas en la propuesta pedagógica (Numeral 2) entre ellas: explicación, sustentación, talleres, exposiciones, evaluaciones, trabajos escritos, entre otros todo lo cual debe ser informado a los estudiantes

d) Se aplicarán Actividades de Apoyo por los docentes del área y/o la asignatura, a estudiantes con desempeños bajos en una o más áreas o asignaturas en las dos semanas antes de la entrega de informes de desempeño a los acudientes, en las horas y momentos establecidos por el docente; igualmente, se podrán presentar estas actividades durante el periodo previo acuerdo con el docente. 

e) Las actividades  de recuperación de finalización se realizarán en las dos últimas semanas del año escolar las cuales  permitirán definir la promoción definitiva.

f) Cada docente debe reportar en la planilla del master el resultado de las actividades de apoyo a la secretaria académica de la institución educativa para actualizar la información en el  sistema. 

g) Cuando un estudiante  no supera las dificultades en las diferentes áreas o asignaturas después de presentadas las actividades de apoyo, no podrá ser promovido al siguiente grado escolar.

h) Los estudiantes que presentan Necesidades Educativas Especiales, deben presentar diagnóstico emitido por el especialista en el área, las respectivas estrategias y recomendaciones para apoyar su proceso académico  y además recibir tratamiento según su N.E.E. 

i) Este diagnóstico debe ser presentado el día de la matrícula, de ser  detectada la necesidad educativa especial durante el año escolar el acudiente debe solicitar diagnóstico y tratamiento de un profesional y entregarlo en la coordinación 
para realizar el respectivo acompañamiento al estudiante.

j) Los docentes de cada área deben diseñar adaptaciones curriculares de acuerdo a la discapacidad cognitiva, sensorial o motriz.

k) Estudiantes que no están diagnosticados serán evaluados como estudiantes regulares.

Las instancias que deben  apersonarse del desarrollo de estrategias de apoyo a estudiantes  son  consejo académico, comité de evaluación y promoción, coordinación y docente del área.

4)  AUTOEVALUACIÓN DE LOS ESTUDIANTES
Es la que se realiza sobre sí mismo, sobre un proceso o resultado personal.

Con el proceso de autoevaluación de los estudiantes se busca la realización de ejercicios y prácticas de reflexión, análisis e interpretación, que le permitan al alumno hacer autorreflexión y evaluaciones de carácter formativo en las dimensiones cognitiva, procedimental y actitudinal.

En el proceso se deben  considerar los siguientes criterios:
a) Desarrollo y aplicación de los conocimientos adquiridos en el área.

b) Atención y participación en clase.

c) Asistencia y puntualidad. 

d) Responsabilidad en el cumplimiento de los deberes académicos individuales y grupales

e) Comportamiento acorde a la actividad.

f) Respeto por el docente, los compañeros y la clase

g) Participación, compromiso, desempeño.

Los estudiantes, en cada una de las áreas y sus respectivas asignaturas, diligenciará el formato de autoevaluación una vez al finalizar cada periodo académico; su resultado incidirá en la evaluación de desempeño del periodo, pues se trata de un proceso de sensibilización que lleve al estudiante a reflexionar sobre su quehacer, su trabajo, el cumplimiento de sus deberes, su responsabilidad, compromiso con el propio proceso de aprendizaje y al seguimiento periódico e  implementación de prácticas de mejora para estos aspectos.  Cuando el estudiante toma conciencia de ello, la autoevaluación es uno de los mejores caminos para la formación integral. “La autoevaluación es un medio fundamental para que el alumno progrese en la autonomía personal y en la responsabilidad de sus propias actuaciones escolares”
g. CRITERIOS DE PROMOCIÓN (Artículo 4, Numeral  1 y artículo 6; decreto  1290 de 2009).
1) En la IEJAS se promueve al estudiante que haya alcanzado las competencias básicas, objetivos del grado en desempeño básico, alto y/o superior en cada área al finalizar el año escolar
2) En la IEJAS no se promueve al estudiante que haya obtenido desempeño bajo en una o más áreas, al finalizar el año escolar.
3) En la IEJAS no se promueve al estudiante que tenga Inasistencia injustificada del 25% a las clases. En caso de ser justificada y no haber sido evaluado, debe presentar actividades de recuperación en las semanas establecidas para ello

Nota: Llegadas tarde sin justificación válida se reportarán como inasistencia y la valoración de su desempeño es bajo. Si la inasistencia es menor al 25% debe presentar actividades de recuperación en las semanas establecidas para ello.
4) Los estudiantes con N.E.E serán promovidos teniendo en cuenta las recomendaciones de los profesionales que les hacen seguimiento y según lo determine la comisión de promoción y evaluación teniendo en cuenta  las particularidades.
5) Los estudiantes no promovidos participarán de actividades de recuperación durante el primer periodo del siguiente año escolar, las cuales deben ser aprobadas al igual que las áreas cursadas en el primer periodo académico.
6) Para la aprobación de las áreas se debe obtener mínimo, desempeño básico en la totalidad de las actividades de recuperación; serán presentadas sólo para las áreas y las asignaturas en las que se obtuvo desempeño bajo.
7)  Los estudiantes después de alcanzar las competencias mínimas en el área o las áreas en las que presentaban desempeño bajo, serán promovidos anticipadamente al finalizar el primer periodo y no durante otro momento del año escolar.
8)  Los estudiantes promovidos anticipadamente según numeral 6, presentarán  actividades de nivelación que corresponda al grado al que es promovido durante las tres primeras semanas del segundo periodo. 

9) NOTAS ACLARATORIAS

a) El plan de apoyo general de recuperación debe ser elaborado y entregado  por el profesor con el que el estudiante no superó el área, finalizado el año escolar en coordinación y debe ser aplicado por el profesor encargado del área del siguiente año académico, quien determinará cronograma y actividades específicas a desarrollar. 

b) El estudiante debe fotocopiar el plan de apoyo de las áreas con desempeño bajo en la segunda semana del inicio del año lectivo.

c) Estudiante que haya quedado en años inferiores con asignaturas y/o áreas en desempeño bajo, y se encuentra en un grado superior, al aprobarlas finalizando dicho grado, el docente encargado de la asignatura o área en este grado, registrará la homologación en el respectivo libro  en la última semana de planeación institucional
h.  PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCIÓN ANTICIPADA DE 
 ESTUDIANTES CON DESEMPEÑO SUPERIOR

Durante el primer período del año escolar el consejo académico, por solicitud escrita del acudiente, recomendará ante el consejo directivo la promoción anticipada al grado siguiente del estudiante que demuestre un rendimiento superior en el desarrollo cognitivo, personal y social en el marco de las competencias básicas del grado que cursa. La decisión será consignada en el acta del consejo directivo y, si es positiva en el registro escolar.
i.   CRITERIOS Y PROCESOS PARA FACILITAR LA PROMOCIÓN AL GRADO SIGUIENTE DE AQUELLOS ESTUDIANTES QUE NO LA OBTUVIERON EN EL AÑO LECTIVO ANTERIOR ( artículo 7 )
1) La promoción se debe establecer de acuerdo al avance y desarrollo de los niveles de competencias básicas establecidos en las diferentes áreas del plan de estudios que permitan definir si el estudiante  está en condiciones de continuar con éxito o no su proceso de formación en el  grado inmediatamente superior. La evaluación global y particular (por áreas) del desarrollo en cada estudiante de aquellos niveles de  competencias previamente establecidas en el plan de estudios, aconsejarán o no la promoción.

2)  El estudiante no promovido, deberá desarrollar un plan de recuperación  sólo en las áreas y/o las asignaturas en las que se obtuvo desempeño bajo. 

3)  El plan de apoyo de recuperación debe ser elaborado y entregado  por el docente con el que el estudiante no superó el área, durante la última semana institucional  en coordinación. 

4)  El Plan de Apoyo debe ser aplicado por el docente encargado del área del siguiente año académico, el cual, una vez establecido el horario general y el cronograma institucional, deberá establecer el cronograma y actividades específicas a desarrollar.

5)  El estudiante debe reclamar el plan de apoyo de las áreas con desempeño bajo en la segunda semana del inicio del año lectivo al profesor encargado de aplicar el plan.

6)  El docente debe tener un espacio dentro de su horario, para realizar y aplicar el Plan de Apoyo.

7)  Durante el primer periodo de cada año lectivo se aplicarán los planes de recuperación dirigidos a estudiantes que no fueron promovidos en las áreas y/o asignaturas pendientes del año anterior. 

8)  La comunicación al estudiante  del proceso anterior será coordinado y orientado por la coordinación académica.

9)  Si el estudiante no cumple con fechas,  horarios y/o actividades planteadas en el plan, pierde la oportunidad de ser promovido al grado siguiente. Siempre y cuando no exceda el límite de tiempo de la finalización del primer periodo académico,  el estudiante que presente  excusa  justificada y confirmada por coordinación, se le podrán realizar nuevas reasignaciones del plan de recuperación.

10)  Los estudiantes que no fueron promovidos al grado siguiente, deberán alcanzar la totalidad  de las competencias básicas y objetivos de todas las  área en desempeño bajo,  indicadas en el plan de recuperación y todas las áreas del currículo en el primer periodo académico del año en curso para poder ser promovidos al grado siguiente.

11)  Cada docente debe presentar al finalizar el primer periodo, informe de la recuperación especificando qué estudiantes alcanzaron en desempeño básico o no las competencias básicas y los objetivos del grado para aprobar el área o la asignatura  a la comisión de evaluación y promoción la cual analizará  el caso, cuya decisión se registrará en acta de dicha comisión y posteriormente reportado a la secretaria institucional por la coordinación académica.

12)  Los estudiantes después de alcanzar las competencias básicas y los objetivos del grado en el área o las áreas y/o asignaturas en las que presentaban desempeño bajo, serán promovidos anticipadamente al finalizar el primer periodo y no durante otro momento del año escolar.

13) Cada docente del grado actual proporcionará al estudiante recién promovido, planes de nivelación que correspondan a  lo evaluado durante el primer periodo al que fue promovido el cual desarrollará durante las tres primeras semanas del segundo periodo. El docente asignará fecha y horario para ello.   En caso de que aplique, serán también válidas las homologaciones.  Los resultados, serán informados por el docente a la comisión de evaluación y promoción vigente de final del  periodo la cual analizará el caso, cuyo resultado será consignado en el acta de dicha comisión y posteriormente reportado a la secretaria de la institución por la coordinación académica.
j.   GRADUACIÓN: (artículo18)
Criterios para obtener el título de Bachiller Académico: 
1) El título de Bachiller Académico se otorga a los estudiantes de grado undécimo, que hayan aprobado todos los niveles y ciclos incluyendo el grado once, además, cumplido todos los requisitos previos de ley: las 50 horas de democracia y el servicio social  del estudiantado, equivalente a 80 horas.

2) Recibirán título de bachiller académico los estudiantes de grado once que ocupen los puestos del 1 al 100 en las pruebas saber 11°; si tienen asignaturas con desempeños bajos se homologarán automáticamente a básico.

3) Recibirán el título de bachiller los estudiantes de grado 11° que determine la comisión de promoción y evaluación de dicho grado según las individualidades de cada estudiante.

4) Recibirán el título de bachiller académico los estudiantes que presentaron desempeños bajos al finalizar el grado once pero que en el primer periodo del año siguiente presentaron actividades de apoyo y recuperación siendo éstas aprobadas.
5)  será responsabilidad de la comisión de promoción y evaluación del grado 11° verificar y validar las siguientes disposiciones:
a) Los estudiantes que presenten desempeños bajos en áreas o asignaturas y obtengan en las pruebas saber 11° desempeños alto, superior o muy superior en dichas  áreas o asignaturas  serán homologadas automáticamente a desempeño básico. De no ser homologadas la totalidad de las áreas en las que presenta desempeño bajo deberá realizar actividades de apoyo y recuperación para las demás áreas.

b) Los estudiantes que presenten desempeños alto, superior o muy superior  en las diferentes áreas o asignaturas en las pruebas saber 11° podrán  obtener en el quinto informe la calificación inmediatamente mayor a la obtenida en el proceso académico  institucional.
c) Los estudiantes que durante el año lectivo en el que cursan el grado 11° pasen a la universidad pública, si después de haber participado y presentado las actividades de recuperación conservan desempeño bajo en alguna área del conocimiento, les serán reportadas para el quinto informe académico,  en desempeño básico.
6) Ceremonia de graduación 

a) En la Institución Educativa José Asunción Silva  solamente habrá  ceremonia de grado para los estudiantes de grado once. En   los otros niveles y ciclos se realizará un acto de clausura.

b) La Ceremonia de Graduación,  no es una obligación de la Institución, por lo tanto, ser invitado a ella  se considera un estímulo sólo para aquellos  estudiantes de  undécimo que cumplan con todos y cada uno de los requisitos expuestos en el Manual de Convivencia  y que hayan desarrollado la totalidad de competencias básicas en todas las áreas y plan de estudio de la Institución. 
k. HOMOLOGACIONES

1) AÑOS ANTERIORES A 2013

El área o asignatura con desempeño bajo al finalizar el año escolar quinto informe podrá ser homologada según los resultados académicos del año escolar  inmediatamente siguiente  así:
a) Al haber aprobado los refuerzos propuestos en el plan de apoyo
b) Al ser aprobada en el primer periodo escolar 
c) Al ser aprobada al finalizar el año escolar (quinto informe)

2) A PARTIR DE 2013

a) Al haber aprobado los refuerzos propuestos en el plan de apoyo
b) Al ser aprobada en el primer periodo escolar 
c) Al ser aprobada al finalizar el año escolar (quinto informe)
d) A los estudiantes del grado 11°que sean ubicados en el grupo de 1.000 respectivo, en los puestos 1 a 100 les serán homologadas las asignaturas en las que presente desempeño bajo.

l.  TERMINACIÓN ANTICIPADA DEL AÑO ESCOLAR

Serán consideradas las solicitudes de terminación anticipada del año escolar solamente a partir de las siguientes consideraciones:
1) Haber cursado el 90% del año escolar

2) Que todas las áreas y asignaturas, en el informe parcial, como mínimo correspondan a desempeño básico

3) Carta del acudiente justificando la solicitud de la terminación anticipada del año escolar

4) En reunión extraordinaria la comisión de promoción y evaluación determinará si procede la solicitud de terminación anticipada del año escolar.

5) La comisión de promoción y evaluación determinarà la promoción o no del estudiante solicitante.
IV. PERFILES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

A. PERFILES
Como Institución Educativa de calidad, nos proponemos dinamizar la  proyección humana, cultural, deportiva, investigativa y tecnológica, a través de procesos que permitan a cada miembro de la comunidad Asuncina interactuar en una sociedad pluralista y desde una impronta propia caracterizada por los siguientes perfiles: 

1.  PERFIL DEL ESTUDIANTE

Teniendo en cuenta que la educación es un proceso de formación permanente y enmarcada en el concepto de calidad total y teniendo en cuenta las circunstancias de tipo histórico, social, y siempre cambiantes; la Institución Educativa José Asunción Silva pretende formar un individuo que obedezca al siguiente perfil:
a.   Equilibrado en su individualidad y en su ser social, caracterizándose por el respeto a la vida y el reconocimiento de los derechos de los demás, con capacidad para vivir armónicamente consigo mismo y con los que le rodean.
b. Disciplinado en hábitos y actitudes que conduzcan a la conservación de su salud física y mental.
c. Racional y productivo en la utilización del tiempo.
d. Consciente de su responsabilidad como miembro activo de una familia y una comunidad; además de comprometido con el cuidado y desarrollo de éstas.
e. Dotado de un espíritu de defensa, conservación, recuperación y utilización de los recursos naturales y de los bienes y servicios de la sociedad.
f. Con vocación al trabajo, como medio de realización de soporte personal.
g. Persona con capacidad crítica e investigativa en las diferentes áreas del conocimiento, de tal forma que le permita discernir y participar en la solución de problemas de su entorno social.
h. Tolerante en las diferencias individuales y religiosas.
i. Comprometido con los valores y actividades cívicas.
j. Una persona con calidad humana y conocimientos básicos que le permitan enfrentar los retos del nuevo siglo.

k. Poseer sentido de pertenencia.
l. Integro en la apreciación y puesta en práctica de valores éticos y morales

2. PERFIL DEL PERSONERO(A) ESTUDIANTIL

a. Ser estudiante del grado11º, con permanencia en la institución de mínimo dos años.

b. Poseer capacidad de liderazgo que le permita promover actividades en pro del correcto funcionamiento de la participación democrática en la vida escolar.

c. Tener un buen desempeño académico y comportamental que lo acrediten como ejemplo de líder positivo ante la comunidad educativa.

d. Conocer el Horizonte Institucional, el Manual de Convivencia y algunas de las Leyes Constitucionales, que le permitan ejercer su función de promover los deberes y derechos de los estudiantes con objetividad.

e. Demostrar sentido de pertenencia por la Institución y proyectarlo a sus compañeros en las acciones cotidianas y proyectos que ejecute en su función como personero.

f. Ser honesto, dinámico y diligente para intervenir como conciliador entre directivos, profesores y estudiantes cuando se presente algún conflicto, para encontrar soluciones acertadas.
g. Tener conciencia de su compromiso cívico y promover desde su proceder y su proyecto de gobierno valores como la solidaridad, el respeto, la honestidad, la tolerancia e integración entre otros
3. PERFIL DE LOS EGRESADOS

Quien haya terminado su proceso formativo en la Institución Educativa José Asunción Silva debe caracterizarse por:
a. Vivir y difundir mediante su ejemplo los valores institucionales.
b. Tomar decisiones que permitan su crecimiento espiritual y favorezcan la equidad, el bienestar y el desarrollo de la sociedad.
c. Utilizar el saber humanista y científico en su vida, posibilitando el perfeccionamiento de sus habilidades intelectuales y sociales, y buscando un desempeño satisfactorio en su ambiente laboral.
d. Mantener una relación afectiva con la Institución educativa, buscando el mejoramiento continuo de la misma.

4.  PERFIL DEL DOCENTE

 El perfil del profesor de la Institución Educativa José Asunción Silva, estará íntimamente ligado con el tipo de hombre que se requiere formar y el que la sociedad necesita

a. Un ser humano que tome su profesión como un proyecto de vida.

b. Un investigador, con profunda formación social y humana.

c. Un profesor consciente de su papel en la sociedad, conocedor del entorno en donde trabaja.

d. Un profesor que fomente en sus estudiantes el desarrollo de la capacidad de asimilación, de relación, de análisis, de crítica, de autoformación, de autoevaluación e investigación, que desborde e impregne su creatividad en ellos.

e. Un creador y autor de su pedagogía, capaz de formar con ética y amor, para lograr tener una comunidad generadora y activa en la organización de una sociedad justa, dinámica, auto determinante; capaz de eliminar cualquier forma de dependencia y de lograr su autorrealización.

f. Tener compromiso con la realización de su trabajo y que tenga en cuenta las etapas de desarrollo de los estudiantes.

g. Tener sentido de pertenencia, que se vincule positivamente a las actividades programadas por la Institución Educativa.
h. Un profesor con espíritu de colaboración y capacidad para dirimir situaciones. Prudente y discreto, comprensivo y tolerante. 
5.  PERFIL DEL DOCENTE ORIENTADOR. Ley 1620 de 2013, Artículo 22

a. El docente orientador que deberá intervenir para garantizar la sana convivencia de la I.E. José Asunción Silva deberá tener virtudes que puedan encaminarse a la solución adecuada de situaciones disciplinarias.

a. Será un docente que tenga excelente prácticas relacionales con sus compañeros de trabajo y alumnos;  que éste abierto a las inquietudes de todos los miembros de la institución. Es necesario que sepa escuchar. 
b. Tendrá competencias en la resolución pacífica de conflictos e  inteligencia emocional para encarar y poder encaminar las diversas situaciones. 
c. Deberá conocer y ser multiplicador del manual de convivencia. Se identificará por su compromiso con la institución, el estudiante y padre de familia para cooperar en situaciones complejas de disciplina escolar
6. PERFIL DE LOS DIRECTIVOS
a. Los Directivos de la Institución Educativa José Asunción Silva, tienen la misión de dinamizar el horizonte de la institución para garantizar la sostenibilidad en la Prestación del Servicio. Su perfil debe estar orientado a los siguientes aspectos:
1) Poseer excelentes relaciones humanas con toda la Comunidad Educativa.

2) Tener una clara concepción ética del valor de su tarea, del éxito y del fracaso.

3) Poseer capacidad de liderazgo que promueva y jalone procesos por el bien de la institución educativa, que lo proyecte e integre a nivel sectorial e interinstitucional.

4) Sentirse orgulloso de su profesión. Comprometido con el servicio que ello requiere.

5) Poseer calidad humana que respalde su labor, teniendo en cuenta las diferencias individuales, fortalezas de los profesores y los canalice en bien de ellos y de la Institución.

6) Tener capacidad de comunicación, que le posibilite la organización Institucional.

7) Capacidad de cambio, de perfeccionamiento profesional y humano, de capacitación y actualización permanente.

8)  Poseer alto grado de madurez, que le posibilite asumir los problemas y resolverlos adecuadamente.

9)  Delegar funciones con responsabilidad.

10) Tomar decisiones en bien de la Institución.

11)  Demostrar buen nivel de eficiencia, compromiso, responsabilidad y sentido de pertenencia.

12)  Ser visionario, esto es, administrar a la Institución con prospectiva.

13)  Ser imparcial, prudente y objetivo en el ejercicio de sus funciones.

b. El perfil del  Rector(a),  debe estar orientado a los siguientes aspectos:

1) Ser competentes, lo que les permite ser autoridad por reconocimiento.
2) Poseer capacidad de liderazgo en la orientación de los procesos curriculares, proyectos y actividades culturales, científicas y deportivas.
3) Ser oportunos en la planeación, organización, ejecución y control de las actividades de su competencia.
4) Tener certeza y claridad en la orientación de procesos evaluativos determinados por el Consejo Académico y las Comisiones de Evaluación y Promoción.
5) Ser creativos y comprometidos en el mejoramiento de la calidad educativa de la Institución.
6) Poseer buenas relaciones con la Comunidad Educativa.
7) Ser eficientes y eficaces en el manejo de los recursos de la Institución.
8) Demostrar lealtad a la filosofía y principios Institucionales.
9) Ser visionarios y establecer interrelaciones con otras Instituciones y sectores.
10) Ser responsables y tener sentido de pertenencia con la Institución Educativa.
11) Tener capacidad para dirigir y coordinar trabajos grupales.
12) Ser prudentes y objetivos en el manejo del conflicto.
13) Ser puntuales en el ejercicio de sus funciones.
14) Ser imparciales, prudentes y objetivos en el ejercicio de sus funciones.

c. Los(as) coordinadores(as) de la Institución Educativa José Asunción Silva, tienen la misión   de coadyuvar en la dinamización del horizonte de la institución para garantizar la sostenibilidad en la Prestación del Servicio. Su perfil debe estar orientado a los siguientes aspectos:
1) Ser competentes, lo que les permite ser autoridad por reconocimiento.
2) Poseer capacidad de liderazgo en la orientación de los procesos         curriculares,  proyectos y actividades culturales, científicas y deportivas
3) Ser oportunos en la planeación, organización, ejecución y control de las actividades     de su competencia.
4) Tener certeza y claridad en la orientación de procesos evaluativos determinados por el Consejo Académico y las Comisiones de Evaluación y Promoción.
5) Ser creativos y comprometidos en el mejoramiento de la calidad educativa de la Institución.
6) Poseer buenas relaciones con la Comunidad Educativa.
7) Ser eficientes y eficaces en el manejo de los recursos de la Institución.
8) Demostrar lealtad a la filosofía y principios Institucionales.
9) Ser visionarios y establecer interrelaciones con otras Instituciones y sectores.
10) Ser responsables y tener sentido de pertenencia con la Institución Educativa.
11) Tener capacidad para dirigir y coordinar trabajos grupales.
12) Ser prudentes y objetivos en el manejo del conflicto.
13) Ser puntuales en el ejercicio de sus funciones.
14) Ser imparciales, prudentes y objetivos en el ejercicio de sus funciones.
7. PERFIL DE LA SECRETARIA

Quienes laboran como personal administrativo en la Institución Educativa José 
Asunción Silva, adquieren en su vida valores significativos entre ellos la eficacia, el servicio, el respeto y la convivencia fraterna; además de:
a. Poseer excelentes relaciones humanas que faciliten el servicio a la comunidad educativa.

b. Tener capacidad de organización, orden y pulcritud en su lugar de trabajo.

c. Ser puntual, responsable y comprometida con sus funciones.

d. Tener una presentación personal adecuada a las exigencias del cargo.

e. Poseer eficiencia administrativa y óptima utilización de los recursos.

f. Ser leal a la institución, honrada, honesta y servicial.

g. Ser discreta, tolerante y prudente en la solución de problemas que se le presenten.

h. Ser oportuna, eficiente y eficaz en la atención al público.

i. Integrarse con todos los miembros de la Comunidad Educativa.

j. Poseer sentido de pertenencia con la Institución.

k. Ser objetiva, prudente e imparcial en el ejercicio de sus funciones.

8. PERFIL DEL AUXILIAR DE BIBLIOTECA 

Quienes laboran como auxiliar de  la biblioteca de la Institución 

Educativa José Asunción Silva, adquieren en su vida valores significativos 

entre ellos la eficacia, el servicio, el respeto y la convivencia fraterna; 

además deben:
a. Ser tolerante, atento, colaborador, honesto, honrado y leal con                         la Institución y la Comunidad Educativa.

b. Ser prudente y discreto.

c. Organizadas y con gran capacidad de eficiencia en el manejo                          de los recursos.

d. Tener sentido de responsabilidad y compromiso con la labor            encomendada.

e. Poseer gran sentido de pertenencia por la Institución.

f.    Ser diligente en la búsqueda y aplicación de estrategias de                      promoción lectora

9. PERFIL DEL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES
Quienes laboran como personal administrativo en el aseo y mantenimiento en la Institución Educativa José Asunción Silva, adquieren en su vida valores              significativos entre ellos la eficacia, el servicio, el respeto y la convivencia          fraterna; además deben:
a. Ser tolerantes, atentos, colaboradores, honestos, honrados y leales con la    Institución y la Comunidad Educativa.

b. Ser prudentes y discretos.

c. Organizados y con gran capacidad de eficiencia en el manejo de los recursos.

d. Tener sentido de responsabilidad y compromiso.

e. Poseer gran sentido de pertenencia por la Institución

10. PERFIL DE LOS VIGILANTES

Quienes laboran como personal administrativo, en la vigilancia de la Institución Educativa José Asunción Silva, adquieren en su vida valores significativos entre      ellos la eficacia, el servicio, el respeto y la convivencia fraterna;                                además deben:
a. Ser honestos, honrados y leales con la Institución.

b. Ser observadores, discretos y oportunos.

c. Poseer buenas relaciones humanas.

d. Tener buena presentación personal.

e. Ser atentos y colaboradores en los requerimientos de la Institución.

f.    Ser responsables, puntuales y comprometidos con sus funciones.

g. Tener alto sentido de pertenencia por la Institución.

h. Ser comprensivos y tolerantes.

i.    Ser imparciales en el desempeño de sus funciones

11.  PERFIL DEL PADRE DE FAMILIA, CUIDADOR Y/O ACUDIENTE

Indudablemente la familia es la fuerza que incide en la conducta de los niños y jóvenes;   no podemos negar que gran parte de los comportamientos que observamos en      éstos se pueden explicar por el tipo de relaciones familiares que les ha tocado vivir.

En tanto la Institución espera que:
a. Los padres de familia y/o acudientes conozcan y cumplan el Manual de      Convivencia Escolar.

b. Participen activamente en las reuniones, cursos y seminarios organizados por la Institución,  por la Asociación de Padres de Familia o por el Consejo de Padres con el fin de buscar una continua actualización que favorezca la convivencia familiar y la mejor orientación de sus hijos.

c. Que sean muy comprometidos con la educación de los hijos, tanto a nivel personal como  académica.

d. Que colaboren con todas las actividades que se programen a nivel de la Comunidad Educativa.

e. Que posean sentido de pertenencia y amor por la Institución.

f.    Que sean personas prudentes al manejar las dificultades que se le presenten con cualquier  miembro de la Comunidad Educativa
B. FUNCIONES
1.  FUNCIONES DEL(A) RECTOR(A)

a. En relación con el Fondo de Servicios Educativos, los rectores o directores de los establecimientos educativos cumplirán las siguientes funciones estipuladas en el Artículo 11 del decreto 992 de 2002:

 

1) Elaborar el proyecto anual del presupuesto del Fondo de Servicios Educativos de la respectiva Institución, según el nivel de desagregación señalado en el artículo cuarto del presente decreto, y presentarlo para aprobación al Consejo Directivo. 

2) Elaborar el Flujo de Caja del Fondo estimado mes a mes, hacerle los ajustes correspondientes y presentar los informes de ejecución por lo menos cada tres meses al Consejo Directivo. 

3) Elaborar los proyectos de adición presupuestal debidamente justificados y presentarlos, para aprobación, al Consejo Directivo, así como también los proyectos relacionados con los traslados presupuestales. 

4) Celebrar los contratos, suscribir los actos y ordenar los gastos, con cargo a los recursos del Fondo, de acuerdo con el Flujo de Caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal, y de tesorería. 

5) Firmar los estados contables y la información financiera requerida y entregarla en los formatos y fechas fijadas para tal fin. 

6) Efectuar la rendición de cuentas en los formatos y fechas establecidos por los entes de control. 

7) Publicar en un lugar de la Institución, visible y de fácil acceso, el informe de ejecución de los recursos del Fondo de Servicios Educativos, con la periodicidad que indique el Consejo Directivo.

8) Presentar un informe de ejecución presupuestal al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la entidad territorial que tiene a su cargo el establecimiento educativo estatal, incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si los hubiere.
b.  Las funciones del Rector(a), se encuentran consagradas en el Artículo 25 del Decreto 1860 de 1994 y en el Art. 10 de la Ley 715 del 21 de diciembre de 2001. Son ellas:

1) Orientar la ejecución del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del Gobierno Escolar.
2) Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto.

3) Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educación en el establecimiento.
4) Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o auspiciadores de la Institución y con la comunidad local, para el continuo progreso académico de la Institución y el mejoramiento de la vida comunitaria.
5)  Establecer canales de comunicación entre los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa.
6) Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.
7) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuye la Ley, los reglamentos y el Manual de Convivencia.
8) Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.
9) Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad local.
10) Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del estado, referidas a la prestación del servicio público educativo, y las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo Institucional.
11) Dirigir la preparación del Proyecto Educativo Institucional con la participación de los distintos actores de la Comunidad Educativa.
12) Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la Institución y coordinar los distintos órganos del Gobierno Escolar.
13) Representar al establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
14) Formular planes anuales de acción y de mejoramiento de calidad y dirigir su ejecución.
15) Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el logro de las metas educativas.
16) Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la Secretaría de Educación  Municipal, Departamental o quien haga sus veces.
17) Administrar el personal asignado a la Institución en lo relacionado con las novedades y los permisos.
18) Participar en la definición de perfiles para la selección del personal docente y en su elección definitiva.
19) Distribuir las asignaciones académicas y demás funciones de docentes, directivos docentes y administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la materia.
20) Realizar la evaluación anual del desempeño de los docentes, directivos docentes y administrativos a su cargo.
21) Imponer las sanciones disciplinarias, propias del sistema de control interno disciplinario, de conformidad con las normas vigentes.
22) Proponer a los docentes que serán apoyados para recibir capacitación.
23) Suministrar información oportuna al departamento, distrito o municipio, de acuerdo con sus requerimientos.
24) Responder por la calidad de la prestación del servicio en su Institución.
25) Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institución Educativa al menos cada seis meses.
26) Administrar el fondo de servicios educativos y los recursos que por incentivos se le asignen, en los términos de la ley 715 de 2001.
27) Publicar una vez al semestre en lugares públicos y comunicar por escrito a los padres de familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada uno de ellos.
28) Las demás que le asigne el gobernador o alcalde para la correcta prestación del servicio educativo.

c. ARTÍCULO 6 de la ley 1278 de 2002. Directivos docentes: 
Quienes desempeñan las actividades de dirección, planeación, coordinación, administración, orientación y programación en las instituciones educativas se denominan directivos docentes, y son responsables del funcionamiento de la organización escolar.  
Los cargos de directivos docentes estatales serán: director rural de preescolar y básica primaria; rector de institución educativa en educación preescolar y básica completa y/o educación media; y coordinador.
El rector y el director rural tienen la responsabilidad de dirigir técnica, pedagógica y administrativamente la labor de un establecimiento educativo. Es una función de carácter profesional que, sobre la base de una formación y experiencia específica, se ocupa de lo atinente a la planeación, dirección, orientación, programación, administración y supervisión de la educación dentro de una institución, de sus relaciones con el entorno y los padres de familia, y que conlleva responsabilidad directa sobre el personal docente, directivo docente a su cargo, administrativo y respecto de los alumnos

2.  FUNCIONES DEL COORDINADOR(A) ACADÉMICO(A)
Las funciones del Coordinador(a) Académico(a), se encuentran consagradas en el Artículo 4 de  la Resolución  Nº 13342  de 1982, son ellas:

a. Participar en el Consejo Académico, en la administración del Fondo de Servicios Docentes y en los demás en que sea requerido.
b. Colaborar con el(la) Rector(a) en la planeación y evaluación institucional.
c. Dirigir la planeación y programación académica de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.
d. Organizar a los profesores por departamentos de acuerdo con las normas vigentes y coordinar sus acciones para el logro de los objetivos.
e. Coordinar la acción académica con la de administración de alumnos y profesores.
f. Establecer canales y mecanismos de comunicación.
g. Dirigir y supervisar la ejecución y evaluación de las actividades académicas.
h. Dirigir la evaluación del rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar la retención escolar.

3.  FUNCIONES DEL COORDINADOR(A) DE CONVIVENCIA
Las funciones del Coordinador(a) de disciplina, se encuentran consagradas en el Artículo 5 de  la Resolución  Nº 13342  de 1982, son ellas:

a. Colaborar con el Rector(a) en la planeación y evaluación Institucional.
b. Dirigir la planeación y programación académica de acuerdo con los objetivos y criterios de la Ley vigentes.
c. Coordinar la acción académica, con la administración de alumnos,  profesores y demás estamentos de la Comunidad Educativa.
d. Establecer canales y mecanismos de comunicación entre los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa.
e. Administrar el personal a su cargo, de acuerdo con las normas vigentes.
f.    Rendir periódicamente informe al rector del plantel sobre el resultado de las actividades de su dependencia.
g. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados a su manejo.
h. Participar en el Consejo Académico y en los demás en que sea requerido.
i.    Distribuir las direcciones de grupo, de acuerdo a las necesidades de la Institución.
j.    Establecer canales y mecanismos de comunicación.
k. Supervisar la ejecución de las actividades de su dependencia.
l.    Llevar los registros y controles necesarios para la administración de profesores y alumnos.
m. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
n. Colaborar con el (la) Coordinador(a) Académico(a), en la distribución de las asignaturas y en la elaboración del horario general de clases de la Institución.
o. Artículo 6 de la ley 1278 de 2002: El coordinador auxilia y colabora con el rector en las labores propias de su cargo y en las funciones de disciplina de los alumnos o en funciones  académicas o curriculares no lectivas.
4.  FUNCIONES DE LOS DOCENTES

Las funciones de los docentes se encuentran estipuladas en el Artículo 7 de la Resolución Nº 13342 de 1982, son ellas:

a. Participar en la elaboración del planeamiento y programación de actividades del área respectiva.
b. Programar y organizar las actividades de aprendizaje de las asignaturas a su cargo. De acuerdo a los criterios establecidos en la programación a nivel del área.
c. Dirigir y orientar las actividades de los alumnos para lograr el desarrollo de su personalidad y darles tratamiento y ejemplo formativo.
d. Participar en la realización de las actividades complementarias.
e. Controlar y evaluar la ejecución de las actividades del proceso de aprendizaje.
f.    Aplicar oportunamente, en coordinación con el jefe de área o el Coordinador, las estrategias metodológicas a que dé lugar el análisis de resultado de la evaluación.
g. Participar en la Admisión de alumnos conforme lo determine el reglamento de la Institución y presentar los casos especiales al director de grupo, al coordinador y a los consejos, para su tratamiento.
h. Presentar periódicamente informe al jefe de área, o en su defecto al coordinador, sobre el desarrollo de las actividades propias de su cargo.
i.    Ejercer la dirección de grupo cuando le sea asignada.
j.    Participar en los consejos en que sea requerido.
k. Cumplir la jornada laboral y la asignación académica de acuerdo con las normas vigentes.
l.    Cumplir los turnos de disciplina que le sean asignados, con el debido acompañamiento a los alumnos.
m. Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por las directivas de la Institución, de acuerdo al horario establecido o convenido.
n. Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido en el plantel.
o. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales encomendados a su manejo.
p. Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
q. La ley 1278, Artículo 4, establece que:
1) “Función docente. La función docente es aquella de carácter profesional que implica la realización directa de los procesos sistemáticos de enseñanza - aprendizaje, lo cual incluye el diagnóstico, la planificación, la ejecución y la evaluación de los mismos procesos y sus resultados, y de otras actividades educativas dentro del marco del proyecto educativo institucional de los establecimientos educativos.
2) La función docente, además de la asignación académica, comprende también las actividades curriculares no lectivas, el servicio de orientación estudiantil, la atención a la comunidad, en especial de los padres de familia de los educandos; las actividades de actualización y perfeccionamiento pedagógico; las actividades de planeación y evaluación institucional; otras actividades formativas, culturales y deportivas, contempladas en el proyecto educativo institucional; y las actividades de dirección, planeación, coordinación, evaluación, administración y programación relacionadas directamente con el proceso educativo.

r. La ley 1278 en el artículo 5. Define al docente y establece sus otras responsabilidades: 

1) Docentes. Las personas que desarrollan labores académicas directa y personalmente con los alumnos de los establecimientos educativos en su proceso enseñanza aprendizaje se denominan docentes.
2) Estos también son responsables de las actividades curriculares no lectivas complementarias de la función docente de aula, entendidas como administración del proceso educativo, preparación de su tarea académica, investigación de asuntos pedagógicos, evaluación, calificación, planeación, disciplina y formación de los alumnos, reuniones de profesores, dirección de grupo, actividades formativas, culturales y deportivas, atención a los padres de familia y acudientes, servicio de orientación estudiantil y actividades vinculadas con organismos o instituciones del sector que incidan directa o indirectamente en la educación.
s. La ley 1278 en el artículo 41 establece los deberes de los docentes y de los directivos docentes: Además de los deberes establecidos en la Constitución y la ley, y en especial en el Código Disciplinario Único, para los servidores públicos, son deberes de los docentes y directivos docentes, los siguientes:

1) Buscar de manera permanente el incremento de la calidad del proceso de enseñanza - aprendizaje y sus resultados, mediante la investigación, la innovación y el mejoramiento continuo, de acuerdo con el plan de desarrollo educativo de la correspondiente entidad territorial y el Proyecto Educativo Institucional del establecimiento donde labora.
2) Cumplir con el calendario, la jornada escolar y la jornada laboral, de acuerdo con la reglamentación que expida el Gobierno Nacional.
3)  Educar a los alumnos en los principios democráticos y en el respeto a la ley y a las instituciones, e inculcar el amor a los valores históricos y culturales de la Nación.
4) Observar una conducta acorde con la función educativa y con los fines, objetivos, derechos, principios y criterios establecidos en la ley general de educación y en los planes educativos.
5) Mantener relaciones cordiales con los padres, acudientes, alumnos y compañeros de trabajo, promoviendo una firme vinculación y una cooperación vital entre la escuela y la comunidad y respetar a las autoridades educativas.

5.   FUNCIONES DE LA SECRETARIA  ACADÉMICA

Sus funciones se encuentran estipuladas en el Artículo 14 de la Resolución Nº 13342 de 1982, son ellas:

a. Programar y organizar las funciones propias de su cargo.
b. Responsabilizarse del diligenciamiento  de los libros de matrícula, calificaciones, admisiones, habilitaciones, validaciones, asistencia y actas de reuniones
c. Colaborar en la organización y ejecución del proceso de matrícula.
d. Elaborar las listas de los alumnos para efectos docentes y administrativos.
e. Mantener ordenada y actualizada la documentación de los alumnos, personal docente y administrativo.
f.    Llevar los registros del servicio de los funcionarios de la Institución.
g. Colaborar con el rector(a) en la elaboración de los informes estadísticos.
h. Gestionar ante la Secretaría de Educación el registro de los libros reglamentarios, certificados de estudio y tramitar los diplomas.
i.    Organizar funcionalmente el archivo y elaborar las certificaciones que le sean solicitadas.
j.    Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el rector(a) del plantel.
k. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.
l.    Atender al público en el horario establecido.
m. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales confiados a su manejo.
n. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

6.  FUNCIONES DE LOS VIGILANTES

a. No permitir el ingreso a usuarios que vengan vestidos de forma inapropiada (pijama, pantaloneta, chanclas, shorts y similares).

b. No permitir el ingreso a personas bajo el efecto de sustancias psicotrópicas.

c. Tratar con respeto a todos los usuarios.

d. Velar que todos los usuarios visiten solamente la Sala Abierta y no otros lugares de la Institución.

e. No permitir el ingreso de armas a la Institución Educativa.

f. No permitir a los usuarios de la Sala Abierta el ingreso de: Bolsos, riñoneras, mochilas, bolsas, paquetes, entre otros.

V. GOBIERNO ESCOLAR - ORGANOS DE PARTICIPACIÒN DEMOCRÁTICA
Según el Decreto 1860 de 1994, el Gobierno Escolar está conformado por el Consejo Directivo, el Consejo Académico y el Rector(a) (Artículo 20, capitulo IV). En el artículo 21 del mismo capítulo contempla la integración del Consejo Directivo y el artículo 23 regula sus funciones. El Artículo 24 habla de la conformación del Consejo Académico y las funciones del mismo. El Artículo 28 habla del Personero de los estudiantes y de sus funciones. El Artículo 07 del Decreto 1286 del 27 de abril de 2005 establece las funciones del consejo de padres y La ley 1620 establece la creación de los comités de convivencia como órgano de participación activa de los miembros de la comunidad educativa en atención a la garantía de los derechos humanos, derechos sexuales y prevención del abuso escolar.
A. CONSEJO DIRECTIVO

1. CONFORMACION DEL CONSEJO DIRECTIVO

El  Consejo Directivo será elegido cada año por cada uno de los estamentos a quienes representan, así:

a. El Consejo Directivo estará presidido, por derecho propio, por el rector (a) de acuerdo a la Ley General de Educación y al Decreto 1860 de 1994.

b. Los docentes, en la primera reunión del año escolar y teniendo en cuenta criterios de eficiencia profesional, elegirán dos representantes.

c. Los padres de familia, en Asamblea que se efectuará a la semana siguiente de labores con los estudiantes, elegirán la Junta Directiva del Consejo de Padres de Familia y esta Junta a su vez, elegirá un Representante al Consejo Directivo.
d. El Consejo de Padres de Familia, en una reunión convocada para tal fin por el rector, elegirá dentro de los primeros treinta días del año lectivo a los dos representantes de los padres de familia; quienes solo podrán ser reelegidos por un período adicional, en todo caso deben ser padres de estudiantes del establecimiento educativo.  Los docentes, directivos o administrativos del establecimiento educativo no podrán ser representantes de los padres de familia  en el Consejo Directivo del mismo establecimiento en que laboran.
e. Los estudiantes, dos  semanas después de iniciadas las labores académicas, elegirán el Consejo de Estudiantes con un representante por cada grupo, e inmediatamente estos representantes elegirán un estudiante para el Consejo Directivo dentro de los estudiantes que estén cursando el último grado existente en el Plantel.
f.    Dentro de los mismos períodos de tiempo, las directivas de la  Institución convocarán a asamblea a los egresados y mediante votación elegirán a su representante al Consejo Directivo.
g. De igual manera, se convocará a reunión a las personas que conforman el sector productivo del  barrio y también mediante votación se elegirá su representante al Consejo Directivo.
h. El Consejo Directivo se reunirá ordinariamente cada mes y extraordinariamente  cuando sea necesario.
i.    Las determinaciones del Consejo Directivo  se harán mediante Acuerdos y se constituirán en las normas que la Comunidad Educativa debe cumplir.

2.  FUNCIONES CONSEJO DIRECTIVO
a. El decreto 992 de 2002 en su Artículo 10º  En relación con el Fondo de Servicios Educativos el Consejo Directivo cumplirá las siguientes funciones:

1) Analizar, introducir ajustes pertinentes y aprobar mediante Acuerdo el presupuesto de ingresos y gastos a partir del proyecto presentado por el rector o director;
2) Definir la administración y manejo del Fondo en concordancia con el Artículo 7º del presente decreto 992 de 2002  y hacer seguimiento y control permanente al Flujo de Caja ejecutado.
3) Aprobar las adiciones al presupuesto vigente, así como también los traslados presupuestales que afecten el acuerdo anual del presupuesto;
4) Aprobar los estados financieros del Fondo de Servicios Educativos de la respectiva institución, elaborados de acuerdo con las normas contables vigentes.
5) Reglamentar los procedimientos presupuestales, las compras, la contratación de servicios personales, el control interno, el manejo de inventarios y el calendario presupuestal, con sujeción a las normas vigentes;
6) Determinar los actos y contratos que requieran su autorización expresa, cuando no sobrepasen los veinte (20) salarios mínimos mensuales vigentes y reglamentar sus procedimientos, formalidades y garantías, cuando lo considere conveniente. Para los de cuantías superiores se aplicarán las reglas del estatuto de contratación vigente;
7) Establecer mecanismos de control para el funcionamiento del Fondo de Servicios Educativos;
8) Determinar la forma de realización de los pagos y de los recaudos del Fondo de Servicios Educativos de la institución.

b. El decreto 1860 de agosto 3 de 1994 en el Artículo 23 asigna otras funciones del Consejo Directivo:

1) Toma las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institución, excepto las que sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la dirección administrativa, en el caso de los establecimientos privados.
2) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o Manual de Convivencia
3) Adoptar el Manual de Convivencia y el reglamento de la Institución.
4) Fijar los criterios para la asignación de cupos disponibles para la admisión de nuevos alumnos.
5) Asumir la defensa y garantía de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.
6) Aprobar el Plan Anual de actualización académica del personal docente presentado por el Rector.
7) Participar en la planeación y la evaluación del Proyecto Educativo Institucional, del currículo y del Plan de estudios y someterlos a la consideración de la Secretaria de Educación respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifique el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.
8) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institución educativa
9) Establecer estímulos y sanciones para el buen desempeño académico y social del alumno para incorporarse al reglamento o Manual de Convivencia.  En ningún caso deben ser contrarios a la dignidad del estudiante.
10) Participar en la evaluación de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de la Institución.
11) Recomendar criterios de participación de la Institución en actividades comunitarias, culturales, deportivas y recreativas. 
12) Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realización de 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 y la conformación de organizaciones juveniles.
14) Fomentar la conformación de asociaciones de padres de familia y estudiantes.
15) Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente decreto.
16) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de recursos propios y los provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educación de los alumnos, tales como derechos académicos, uso de libros de texto y similares.
17) Darse su propio reglamento.

c. El Consejo Directivo tendrá dentro de sus funciones, además de las que le asigna la Ley, las siguientes:

1) Determinar  el monto de  derechos académicos, matrículas y  pensiones que pagará cada estudiante que ingrese al plantel.
2) Estudiar y determinar el ingreso de estudiantes que presentan problemas en el comportamiento y, para la parte académica, nombrar una comisión de miembros activos del Consejo Directivo (Rector, padre de familia y educador), que analice el respectivo caso.
3) Elaborar y controlar el Proyecto Educativo Institucional.
4) Determinar y aprobar las políticas para la aplicación de sanciones que de acuerdo con las normas vigentes y el Manual de Convivencia podrán aplicarse a los estudiantes que incumplen con lo pactado en él.
5) Convocar a los quince días siguientes  de iniciación de labores, una Asamblea General  de egresados en la quepopular su representante  al Consejo Directivo.
6) Elegir al representante del sector productivo  al Consejo Directivo, de una lista de dueños de negocios o pequeñas empresas que existan en el sector, teniendo en cuenta aquellos que se han destacado por su colaboración con el establecimiento.
7) Aplicar las sanciones a  aquellos estudiantes que lo ameriten, de acuerdo a las faltas cometidas. 
8) Dentro de sus integrantes se nombra a uno que hagan las veces de secretario.

3. REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO DIRECTIVO
a.  Asistir puntualmente a las reuniones programadas.

b. Al momento de iniciar las reuniones debe de haber quórum (la mitad

     más uno).
c. Se debe permanecer durante toda la reunión.  En caso de ser

     necesario el retiro,  presentar justificación por escrito.
d. La inasistencia  a las reuniones se debe justificar con una nota

     escrita, de no hacerlo ocasionará una sanción siguiendo el debido  

     proceso: llamado de atención verbal, llamado de atención escrita y  

     exclusión; en cuyo caso se elegirá un reemplazo del estamento que 
     represente. El reemplazo será elegido por el respectivo estamento
     escolar.

e. Discrecionalidad en el manejo de los asuntos que se traten en las 
     reuniones (no divulgar el nombre de las personas que hacen  

     planteamientos y mucho menos señalar responsables de las 
     decisiones tomadas).  
f.          Las reuniones del Consejo Directivo se realizarán dentro del horario

     acordado con los representantes de cada período.  Excepto
     cualquier eventualidad que no permita ajustarse al horario 
     establecido.

g. Las fechas para las reuniones ordinarias deben ser planeadas al

     iniciar el año con una periodicidad de 30 días, las extraordinarias 
     cuando las circunstancias lo ameriten.

h. Prudencia en el manejo de la palabra.  Las intervenciones deben ser

     cortas y concretas,  evitar el rodeo sobre las mismas ideas.

i.          Presentar de manera clara y concisa (bien sea de manera oral o

     escrita), las inquietudes que se llevan a la reunión.

j.          Seriedad y objetividad en los planteamientos, discusiones y

     decisiones que se tomen al interior del Consejo Directivo.

k. Respeto por las opiniones de cada uno de los integrantes del

     Consejo Directivo.

l.          Participar de las capacitaciones que ofrezca el Colegio o cualquier

    otra entidad de reconocimiento oficial en materia educativa.

m. Hacer esfuerzos permanentes por apropiarse y/o actualizarse de los

     temas que van cobrando vigencia para los integrantes de un 
     Consejo Directivo.

n. Dar a conocer con anterioridad  (aproximadamente ocho días), la

     agenda de la reunión  a sus integrantes.

B.  CONSEJO ACADÉMICO

1. CONFORMACIÒN DEL CONSEJO ACADÈMICO

a. El Consejo Académico será  elegido por la Asamblea General de  los profesores, en la primera reunión que se haga una vez iniciado el año escolar.

b. Estará integrado por el Rector(a)  quien lo  preside, el Coordinador (a) y un educador por cada área de las que se han definido en el Plan de Estudios, un representante de los educadores de primaria y preescolar por cada grado atendido.  Para esta elección se tendrá en cuenta  las capacidades y aptitudes para desempeñarse en el área y/o grado que represente.

c. Dentro de sus integrantes se  nombra un secretario para elaborar las  actas.

d. Las determinaciones del Consejo Académico recibirán el nombre de Acuerdos y deberán ser sometidos a la aprobación del Consejo Directivo.

2. FUNCIONES CONSEJO ACADÉMICO

a. El Artículo 24 del decreto 1860 de 1994 determina que el Consejo Académico cumplirá las siguientes funciones:
1) Servir de órgano consultor del Consejo Directivo en la revisión de la propuesta del proyecto educativo institucional;
2) Estudiar el currículo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente Decreto;
3) Organizar el plan de estudios y orientar su ejecución;
4) Participar en la evaluación institucional anual;
5)  Integrar los consejos de docentes para la evaluación periódica del rendimiento de los educandos y para la promoción, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluación;
6) Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluación educativa, y
7) Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto educativo institucional.
b. Además  de las funciones que le ha asignado la  Ley tendrá las siguientes:

1) Elaborar  el plan de estudios de acuerdo con la realidad institucional y el tipo de hombre que pretende formar.
2) Liderar el desarrollo del Plan de Mejoramiento Institucional.
3) Nombrar las Comisiones de Evaluación y Promoción que se encargarán de estudiar la promoción de estudiantes de los diferentes grados y la promoción flexible en casos especiales.
4) Presentar programas de capacitación para el mejoramiento de la calidad de los docentes.
5) Fijar las pautas para la presentación de informes al  padre de familia; sobre los procesos pedagógicos de sus hijos.
6) Determinar la periodicidad con que se harán las reuniones de padres de familia.
7) Hacer la petición  de apoyo profesional cuando algún estudiante presente dificultades de aprendizaje.
8) Hacer seguimiento del cumplimiento o no, de los Contratos Pedagógicos.

    3. REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO ACADÉMICO
a.  Asistir puntualmente a las reuniones programadas.
b. Para iniciar las reuniones debe de  haber quórum (la mitad más uno).
c. Los integrantes del Consejo Académico deben permanecer durante toda la reunión.  En caso de ser necesario el retiro, debe presentar la debida justificación por escrito.
d. La inasistencia  no justificada ocasionará una sanción, de acuerdo al siguiente proceso: llamado de atención verbal, llamado de atención escrita, exclusión), en cuyo caso se nombrará un reemplazo de la misma área.
e. Discrecionalidad en los temas que se traten en las reuniones.  No señalar a ninguna persona como responsable de las decisiones tomadas.
f.    Cuando exista un tema netamente de interés para los Representantes de una de las dos jornadas, se abordará el tema inicialmente con ellos;  de no verse la viabilidad del manejo del mismo, bajo estas condiciones, se convocará al Consejo Académico en pleno.  Cuando se presente alguna situación de estas, debe haber quórum para los representantes de ambas jornadas.

g. Las reuniones de Consejo Académico se realizarán en jornada intermedia; respetando la jornada laboral.
h. Las reuniones ordinarias serán planeadas al iniciar el año (una cada mes); las extraordinarias cuando las circunstancias lo ameriten.
i. La prudencia en el manejo de la palabra es materia esencial para los integrantes del Consejo Académico.
j. Los docentes representantes del Consejo Académico, no se les citará estudiantes para las horas programadas para la reunión.
k. Uno de los miembros del Consejo Académico, mediante comunicado escrito; dará a conocer los acuerdos de la misma a todos los docentes.
l. Las inquietudes deben ser presentadas por escrito ante el Consejo Académico.
m. Objetividad en los planteamientos, discusiones y decisiones que se tomen al interior del Consejo Académico.
n. Respetar las opiniones de cada uno de los integrantes del Consejo Académico.
o. Mantener buenas relaciones con cada uno de los miembros que conforman el Consejo Académico.
p. Nombrar para cada período un secretario(a) suplente.
q. Conocer la agenda de trabajo con anterioridad al día de la reunión.

C. PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES
1. ELECCIÒN DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

El Personero de los estudiantes será un estudiante que esté cursando el último grado que  ofrezca la Institución.

El procedimiento para su elección será: 
a. Dos semanas después de iniciado el año escolar, se les explicará a los estudiantes la importancia de este personaje y el perfil que debe reunir.  
b. Inscripción del Programa de personería ante la Rectoría del Plantel

c. En las dos semanas siguientes los estudiantes del último grado que aspiren al cargo harán la campaña para su elección

d. La elección se hará mediante voto secreto. Derecho que ejercerá cada estudiante matriculado.
e. El equipo del Proyecto de Democracia establecerá los criterios para la realización de la actividad.
f.   Una vez realizados los escrutinios, el rector(a) anunciará el nombre del ganador 
g. En la jornada de posesión del gobierno escolar, el rector tomará  el juramento de rigor al nuevo Personero, e inmediatamente entrará a cumplir las funciones propias de su cargo.

2.  FUNCIONES DEL PERSONERO(A) ESTUDIANTIL
Según el Artículo 28 del Decreto 1860 de 1994, son funciones del Personero las siguientes: 

a. Promover los derechos y deberes de los estudiantes.
b. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.
c. Presentar ante el rector(a), según sus competencias, las solicitudes de oficio o a petición  que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.
d. Apelar ante el Consejo Directivo, las decisiones del rector(a) respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.
e. Las demás funciones afines a su cargo. 
3. REVOCATORIA DEL MANDATO

Al personero se le podrá revocar su mandato cuando incurra en una(s) de las siguientes situaciones:

a. Situación tipo III.
b. Conducta o comportamiento que amerite sanción disciplinaria

c. Falta de compromiso con la Institución.
d. Incumplimiento de su Programa de personería.

En caso de revocatoria o de retiro del personero del plantel educativo, será reemplazado por quien haya ocupado el segundo puesto en las elecciones.
D. CONSEJO DE ESTUDIANTES

El Consejo de Estudiantes contará con la asesoría permanente del educador  que coordine el  Proyecto de Democracia
1. CONFORMACIÒN

a. El Consejo de Estudiantes estará integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento (Art. 29 Decreto 1860 de 1994).

b. El Consejo Directivo deberá convocar dentro de las cuatro primeras semanas del calendario académico, sendas asambleas integradas por los estudiantes que cursen cada grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votación secreta, un vocero estudiantil para el año lectivo en curso.
c. Los estudiantes del nivel de preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, serán convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero único entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

2.  FUNCIONES CONSEJO DE ESTUDIANTES
a. Establecer  su organización interna.
b. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y asesorarlo en el cumplimiento de su representación.
c. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativa sobre el desarrollo de la vida estudiantil.
d. Las demás actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Manual de Convivencia.
e. Promover en la Institución los valores democráticos.
f.   Defender en la Institución los derechos de los estudiantes.
g. Velar por el cumplimiento de los deberes, por parte de los estudiantes.
h. Promover en la Institución actividades recreativas, académicas, deportivas y culturales, que propendan por la formación integral de los estudiantes.
3. PERFIL DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES
a. Tener capacidad de liderazgo.
b. Poseer buenas relaciones interpersonales con sus compañeros, profesores, directivos y demás miembros de la Comunidad Educativa.
c. Tener sentido de pertenencia por la Institución.
d. Ser responsable y prudente en su gestión como líder estudiantil.
e. Ser un estudiante ejemplar, de tal manera que su liderazgo se fundamente en valores cívicos, éticos y académicos.
4. FUNCIONES DEL EDUCADOR ASESOR DEL CONSEJO DE 

    ESTUDIANTES

a. Orientar  a los estudiantes para que el estamento del Consejo de Estudiantes sea un ente promotor de bienestar de los estudiantes y de la defensa de los valores que identifica a la Institución.
b. Capacitar a los integrantes del Consejo Estudiantil, de tal forma que conozcan sus funciones y puedan elaborar, bajo los parámetros institucionales, su propio reglamento interno.
c. Encauzar los ímpetus y los anhelos de los estudiantes por los derroteros del bien y de los valores cívicos, éticos y morales.
d. Acompañar a los integrantes del Consejo de Estudiantes, cada vez que éstos se lo soliciten.
E. CONSEJO DE PADRES
1. FINALIDADES DE LA ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA

Las finalidades de la Asociación de padres de familia se encuentran estipuladas en el Artículo 10 del Decreto 1286 del 27 de abril de 2005, son ellas:

a. Apoyar la ejecución del Proyecto Educativo Institucional y el Plan de 

b. Mejoramiento del establecimiento educativo.

c. Promover la construcción de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.
d. Promover los procesos de formación y actualización de los padres de familia.
e. Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones necesarias para mejorar sus resultados de aprendizaje.
f. Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solución pacífica de los conflictos y compromiso con la legalidad.
g. Facilitar la solución de los problemas individuales y colectivos de los menores y propiciar acciones tendientes al mejoramiento de su formación integral de conformidad con lo establecido  en el artículo 315 del Decreto 2737 de 1989.

2. FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA 

Las funciones del Consejo de Padres de Familia se encuentran consagradas en el Artículo 07 del Decreto 1286 del 27 de abril de 2005, son ellas:

a. Contribuir con el rector  en el análisis, difusión y uso de los resultados de las evaluaciones periódicas de competencias y las pruebas de Estado
b. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educación Superior ICFES.
c. Apoyar las actividades artísticas, científicas, técnicas y deportivas que organice el establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas áreas, incluida la ciudadana y la creación de la cultura de la legalidad.
d. Participar en la elaboración de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.
e. Promover actividades de formación de los padres de familia encaminadas a desarrollar estrategias de acompañamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la práctica de hábitos de estudio extracurriculares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del niño.
f.    Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integración, solidaridad y concertación entre todos los estamentos de la comunidad educativa.
g. Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de la Constitución y la Ley.

h. Colaborar en las actividades destinadas a la promoción de la salud física y mental de los educandos, la solución de las dificultades de aprendizaje, la detección de problemas de integración escolar y el mejoramiento del medio ambiente.
i.    Elegir al padre de familia que participará en la Comisión de Evaluación y Promoción de acuerdo con el Decreto 230 de 2002.
j.    Presentar las propuestas de modificación del Proyecto Educativo Institucional que surjan de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los artículos 14,15 y 16 del Decreto 1860 de 1994.
k. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del establecimiento educativo con la excepción establecida en el parágrafo 2 del artículo 9 del presente decreto.  
3. REGLAMENTO

a. El Consejo de Padres de Familia se dará su propia organización interna en dela primera reunión después de su elección en asamblea de padres

b. De cada reunión se levantará acta según formato de la Institución Educativa

c. Las propuestas que requieran aprobación institucional para su ejecución, serán presentadas al Consejo Directivo a través de sus representantes al mismo

d. Se reunirán mínimo una vez al mes en hora y día determinada en su primera reunión 

e. Establecerán  los acuerdos para sus reuniones, los cuales deben ser validados por todo el Consejo de Padres y orientarán la dinámica interna de la planeación, ejecución, verificación y retroalimentación de sus propuestas para la Institución Educativa 

F. COMITÈ DE CONVIVENCIA

Desde el Comité de Convivencia Escolar de la Institución Educativa José Asunción Silva, se activarán las rutas de atención necesarias para lograr el respeto de los derechos y la restitución de los derechos vulnerados a los estudiantes afectados,  garantizando la aplicación de los principios de protección integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado.  Estas rutas garantizarán el  interés superior de los niños, las niñas y los adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos; la perspectiva de género y diversidad sexual y los derechos de los niños, las niñas y los adolescentes de los grupos étnicos, como se definen en los artículos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006
1. CONFORMACIÒN

El Comité de Convivencia Escolar  se crea,  por expresa disposición de la ley 1620 de 11 Marzo de 2013, el día 8 enero  de 2014 y se da como resultado del diagnóstico que por grupos se elabora en 2013; en este se identificó  la necesidad de intervención en algunas situaciones  relacionadas con la convivencia escolar. 
Se determinó la creación del comité y se acordó integrarlo al proyecto educativo institucional, según Ley 1620 de 2013, Artículo 12. El comité escolar de convivencia estará conformado por: 
a. El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité 
b. El personero estudiantil 
c. La Psicóloga o El docente con función de orientación 
d. El coordinador de convivencia 
e. El representante del consejo de padres de familia 
f. El presidente del consejo de estudiantes 
g. Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.
Además, el comité de convivencia escolar, conformará y acompañará   la mesa de mediación, la mesa de atención y la mesa de promoción y prevención a través de las cuales el comité de convivencia optimizará la garantía y el restablecimiento  de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de la población escolar, prevendrá y mitigará la violencia entre los estudiantes y  posibilitara el seguimiento de casos afianzando así la sana convivencia escolar. El comité de convivencia escolar conformará las mesas de atención, promoción y prevención cada año lectivo,  liderará los procesos de mediación escolar y el fortalecimiento del liderazgo de niños, niñas y adolescentes  en la comunidad educativa. 
2. FUNCIONES DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Ley 1620  ARTÍCULO 13. Funciones del comité escolar de convivencia. Son funciones del comité: 
a. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes. 
b. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la construcción de ciudadanía, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevención y mitigación de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

c. Promover la vinculación de los establecimientos educativos a estrategias, programas y actividades de convivencia y construcción de ciudadanía que se adelanten en la región y que respondan a las necesidades de su comunidad educativa. 
d. Convocar a un espacio de conciliación para la resolución de situaciones conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estará acompañado por el padre, madre de familia, acudiente o un compañero del establecimiento educativo. 
e. Activar la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar     definida en el artículo 29 de esta Ley, frente a situaciones específicas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneración de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este · comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia, porque trascienden del ámbito escolar, y revistan las características de la comisión de una conducta punible, razón por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.
f.    Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos. 
g. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas  en el manual de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formación para los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y ' Mitigación de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité. 
h. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagógicas que permitan la flexibilización del modelo pedagógico y la articulación de diferentes áreas de estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar más y mejores maneras de relacionarse en la construcción de la ciudadanía. 
i.    Darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones, y demás aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la elección y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar

3. REGLAMENTO

Acogiendo lo dispuesto por el Ministerio de Educación Nacional en el decreto 1965 del 11 de Septiembre 2013 reglamentario de la Ley 1620 del 15 de Marzo de 2013 “Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la Violencia Escolar”, para dar cumplimiento a lo ordenado en las normas citadas,  la Institución Educativa formaliza el reglamento que regirá su Comité Escolar de Convivencia.
a. DISPOSICIONES INTERNAS
1) Asistir puntualmente a las reuniones programadas.
2) Para iniciar las reuniones debe de  haber quórum (la mitad más uno).
3) Los integrantes del Comité de convivencia deben permanecer durante toda la reunión.  En caso de ser necesario el retiro, debe presentar la debida justificación por escrito.
4) Discrecionalidad en los casos tratados en las reuniones.  No señalar a ninguna persona como responsable de las decisiones tomadas.
5) Las reuniones de Comité de convivencia se realizarán en jornada intermedia; respetando la jornada laboral.

6) Las reuniones ordinarias serán planeadas al iniciar el año (una cada mes); las extraordinarias cuando las circunstancias lo ameriten.
7) La prudencia en el manejo de la palabra es materia esencial para los integrantes del Comité de convivencia
8) Los docentes representantes del Comité de convivencia, no se les citará estudiantes los días en que se programen  las reuniones.
9) Uno de los miembros del Comité de convivencia, mediante comunicado escrito; dará a conocer los acuerdos  a la partes implicadas

10) Las inquietudes deben ser presentadas por escrito ante el Comité de convivencia
11) Objetividad en los planteamientos, discusiones y decisiones que se tomen al interior del Comité de convivencia.
12) Respetar las opiniones de cada uno de los integrantes del Comité de convivencia.
13) Mantener buenas relaciones con cada uno de los miembros que conforman el Comité de convivencia.
14) Nombrar  un secretario(a) suplente, para elaborar las actas en  las reuniones
15) Conocer la agenda de trabajo con anterioridad al día de la reunión.
b. Acogiendo lo dispuesto por el Ministerio de Educación Nacional en el decreto 1965 del 11 de Septiembre 2013 reglamentario de la Ley 1620 del 15 de Marzo de 2013 “Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la Violencia Escolar”, la  Institución Educativa José Asunción Silva, para dar cumplimiento a lo ordenado en las normas citadas,  dispone el día 08 de enero del 2014 para dejar formalizado el reglamento que regirá su Comité Escolar de Convivencia:
1) El Comité de Convivencia de la Institución Educativa José Asunción Silva  sesionará una vez al mes de manera ordinaria, de manera extraordinaria cuando sea requerido, con el fin de atender las situaciones que irrumpan en la vida comunitaria, que tengan consecuencias sobre la sana convivencia escolar y que no se hayan logrado atender desde el centro de mediación.  
2) El presidente del Comité de Convivencia convocará al comité en pleno para reunirse en el momento que se presenten situaciones extraordinarias y que ameriten soluciones inmediatas con dos días de anterioridad. De no ser posible la presencia del presidente, este delegará la responsabilidad para la toma de decisiones al interior del comité en uno de los integrantes.
3) De cada sesión de trabajo del Comité de Convivencia Escolar se elaborará un acta, la cual se transcribirá en los formatos diseñados para la  Institución por el  comité de documentación de la Institución Educativa José Asunción Silva y que contendrán:
    a) Lugar, fecha y hora en la cual se efectuó la reunión. 
b) Constancia de asistencia de los miembros del Comité que asistieron a la sesión; en cada caso se precisará a que entidad o sector  representan.  Se deja constancia expresa de la verificación del quórum. 
c) Constancia de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente justificada por no asistir a la sesión. 
d) Indicación de los medios utilizados para comunicar la citación a los miembros del Comité.
e) Síntesis de los temas tratados en la reunión, así como de las acciones, medidas,  recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones. 
f) Firma del acta, por parte de los miembros del comité de convivencia, una vez haya sido aprobada. 
g) En todos los casos, el Comité de Convivencia Escolar garantizará el derecho a la confidencialidad e intimidad de los datos de las personas de la comunidad educativa, conforme a lo dispuesto en la Constitución Política, en los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demás normas aplicables a la materia
h) El Comité Escolar de Convivencia es competente para:
(1) Desarrollar acciones de atención para la promoción, prevención, mitigación y fortalecimiento de las situaciones que afectan la convivencia escolar, 
(2) Favorecer el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y ejercer acciones educativas que tiendan a la prevención del embarazo en la adolescencia. 
(3) Acoger lo estipulado en el manual de convivencia escolar (ver manual) de la José Asunción Silva, para la determinación de las situaciones tipo 1, tipo 2 o tipo 3 igualmente para precisar el contenido de los derechos y deberes.
(4) Sesiones: El Comité de Convivencia sesionará una vez al mes de manera ordinaria, de manera extraordinaria cuando sea requerido, con el fin de atender las situaciones que irrumpan en la vida comunitaria, que tengan consecuencias sobre la sana convivencia escolar y que no se hayan logrado atender desde el centro de mediación.  
(5) Quórum decisorio: El presidente del Comité de Convivencia convocará al comité en pleno para reunirse en el momento que se presenten situaciones extraordinarias y que ameriten soluciones inmediatas con dos días de anterioridad. De no ser posible la presencia del presidente, este delegará la responsabilidad para la toma de decisiones al interior del comité en uno de los integrantes.
(6) Actas: De cada sesión de trabajo del Comité de Convivencia Escolar se elaborará un acta, la cual se transcribirá en los formatos diseñados para la  Institución por el  comité de documentación y  contendrá:
(a) Lugar, fecha y hora en la cual se efectuó la reunión. 
(b) Constancia de asistencia de los miembros del Comité que asistieron a la sesión; en cada caso se precisará a que entidad o sector  representan.  Se deja constancia expresa de la verificación del quórum. 
(c) Constancia de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente justificada por no asistir a la sesión. 
(d) Indicación de los medios utilizados para comunicar la citación a los miembros del Comité.
(e) Síntesis de los temas tratados en la reunión, así como de las acciones, medidas,  recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones. 
(f) Firma del acta, por parte de los miembros del comité de convivencia, una vez haya sido aprobada. 
4)  Confidencialidad: En todos los casos, el Comité de Convivencia Escolar garantizará el derecho a la confidencialidad e intimidad de los datos de las personas de la comunidad educativa, conforme a lo dispuesto en la Constitución Política, en los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demás normas aplicables a la materia
5)  Conflictos de Interés y Causales de Impedimento y Recusación: Cuando dentro del Comité de Convivencia Escolar se presenten conflictos por intereses personales entre los integrantes, se tomarán acciones de mediación interna; en caso de que estas no sean eficaces, se dará cumplimiento del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
c. Lineamientos Generales para la Actualización del Manual de Convivencia: 

  1) Comité de Convivencia Escolar, asesorará y orientará al equipo encargado de la revisión y actualización del manual de convivencia escolar con el fin de lograr en este la inclusión de lo dispuesto en la Ley 1620 de 2013, la cual contempla el  manejo de los conflictos y conductas que afectan la convivencia escolar y  vela por la efectividad de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, y estimula y facilita la participación de la familia; Se deben incluir,  como mínimo, los siguientes aspectos:
     a) Las situaciones más comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, tales como: agresiones verbales, agresiones físicas.  
    b) Se incluirá, también,  la obligatoriedad del respeto por la identidad y la orientación sexual, previniendo de esta manera los conflictos entre pares.
    c) Las pautas y acuerdos ceñidos al manual de convivencia en lo que tiene que ver con los derechos y deberes de las y los estudiantes y que deben cumplirse por todos los integrantes de la comunidad educativa para garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. 
   d) La clasificación de las situaciones, teniendo en cuenta lo definido en el art. 40 del decreto 1965 de 2013.
e) Los protocolos de atención integral para la convivencia escolar de que tratan los artículos 42, 43 Y 44 del decreto nombrado.
f) Las estrategias pedagógicas que permitan y garanticen la divulgación y socialización de los contenidos del manual de convivencia a la comunidad educativa, haciendo énfasis en acciones dirigidas a los padres y madres de familia o acudientes. 
g)  Garantía de Derechos y aplicación de Principios: Desde el Comité de Convivencia Escolar de la Institución Educativa José Asunción Silva, se activarán las rutas de atención necesarias para lograr el respeto de los derechos y la restitución de los derechos vulnerados a los estudiantes afectados,  garantizando la aplicación de los principios de protección integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado.  Estas rutas garantizarán el  interés superior de los niños, las niñas y los adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos; la perspectiva de género y diversidad sexual y los derechos de los niños, las niñas y los adolescentes de los grupos étnicos, como se definen en los artículos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. 
h)  Acciones del Componente de Promoción: El Comité de Convivencia Escolar realizará acciones que posibiliten el mejoramiento del clima escolar, garantizando que en el entorno de la IE se haga un ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos establecidos en la Ley 1620 de 2013. Para esto es necesario implementar las siguientes acciones:
(1) Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conforme a lo establecido en el artículo 21 de la Ley 1620 de 2013.
(2) Proponer políticas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que puedan ser desarrolladas en el marco del proyecto educativo institucional –PEI.
(3) Liderar el desarrollo de iniciativas de formación de la comunidad educativa en temáticas tales como: derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediación y conciliación, para fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar. 
(4) Fortalecer la implementación y evaluación de proyectos pedagógicos de educación para la sexualidad y construcción de ciudadanía desde preescolar, los cuales deberán corresponder a las particularidades socioculturales del contexto en el que se encuentra el establecimiento educativo. Estos proyectos deben garantizar el derecho que tienen niñas, niños y adolescentes de recibir información fundamentada en evidencia científica con el fin de que, progresivamente, vayan desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones autónomas frente al ejercicio de la sexualidad y la realización de proyectos de vida.
(5) Articular el diseño, implementación, seguimiento y evaluación de proyectos para el desarrollo de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula positivos y que aborden, mínimamente, las temáticas relacionadas con la clarificación de normas, la definición de estrategias para la toma de decisiones, la concertación y la negociación de intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la convivencia escolar, entre otros. 
(6) Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y la formación para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos se lleve a cabo de manera transversal en todas las áreas obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la formación establecidas en el proyecto educativo institucional.
(7) Acciones del componente de prevención: El Comité de
 Convivencia Escolar deberá garantizar acciones preventivas
  oportunas que impidan las amenazas o comportamientos que 
  puedan afectar la sana convivencia al interior de la IE. Estas 
  serán apoyadas por medio de la mesa de mediación escolar.
  Para esto se requiere:
(a) La identificación de los riesgos de ocurrencia de las situaciones más comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; para hacerlo deberán tenerse en cuenta  las particularidades del clima escolar y realizarse el  análisis de las características familiares, sociales, políticas, económicas y culturales externas que inciden en las relaciones interpersonales de la comunidad educativa, de acuerdo con lo establecido en el numeral 5 del artículo 17 de la Ley 1620 de 2013. 
(b) El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigación de las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; las acciones se identificarán teniendo en cuenta las particularidades mencionadas en el numeral 1 de este artículo.
(c) El diseño de protocolos para la atención oportuna e integral de las situaciones más comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
(d)  Acciones del componente de atención: Desde el Comité de Convivencia Escolar se dispondrán las acciones de entes externos cuando sea necesario para garantizar la atención de los miembros de la comunidad educativa que hayan sido afectados, permitiendo la  intervención en este contexto con el evento apropiado para tal fin, con los protocolos internos de atención y activación de rutas legales.
VI. DERECHOS – DEBERES -  ACCIONES PEDAGÓGICAS  
        SITUACIONES TIPO I, II, III- PROTOCOLOS DE ATENCIÒN - FALTAS – 
        DEBIDO PROCESO 
A. DERECHOS, DEBERES Y ACCIONES PEDAGÒGICAS 
1. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES
a. A la jornada escolar completa,  durante 4 horas para preescolar, 5 horas de clase para básica primaria, 6 horas de clase para básica  secundaria y educación media
b. A dos descansos  durante la jornada escolar
c. A recibir el manual de convivencia al momento de la matrícula
d. A portar el uniforme que lo identifica como estudiante de la Institución Educativa
e. A recibir el carné estudiantil o a su renovación cada año
f.    A la garantía de los derechos Humanos, Constitucionales, Sexuales y Reproductivos
g. A  Recibir un trato digno,  justo, equitativo y respetuoso
h. A la intimidad personal, familiar y escolar
i.    A ser protegido contra tratos crueles, humillantes o maltrato físico
j.    A la protección, el cuidado y la promoción de la integridad y la dignidad personal
k. A la propia identidad
l.    A un ambiente escolar sano, tranquilo, seguro y saludable
m. A  hacer parte activa del gobierno escolar y de los órganos  de participación institucional.
n. A participar activamente en la elaboración del P. E. I.  a través de los representantes estudiantiles
o. A participar en la elección de los  representantes al gobierno escolar u órganos de participación democrática
p. A expresar las opiniones en asuntos que lo afecten.
q. A ser escuchado orientado y atendido cuando lo requiera.
r. Al debido proceso según lo  establece la ley
s. A recibir una educación de calidad
t.    A una infraestructura física y a recursos tecnológicos que garanticen y potencien un proceso educativo de calidad
u. A contar con los  recipientes adecuados para la disposición de los resido sólidos.
v. A disfrutar de condiciones higiénicas en el entorno  inmediato a la institución
w. A salones y laboratorios dotados de los implementos mínimos necesarios.
x. A tener acceso a materiales e implementos deportivos, didácticos y tecnológicos de calidad
y. A utilizar los libros y materiales de la biblioteca
z. A utilizar los diferentes espacios del plantel educativo cuando sea necesario o no medie una prohibición expresa
aa. A participar en las actividades académicas, recreativas, culturales y deportivas dentro o fuera del plantel educativo
ab. A conocer al inicio del año escolar, las competencias, los contenidos y los indicadores de desempeño a desarrollar en cada área
ac. A que se le  permita conocer los avances y/o dificultades en el proceso educativo
ad. A participar de actividades de nivelación o recuperación.
ae. A la explicación clara y precisa de los contenidos y actividades que hacen parte de las acciones pedagógicas
af. A presentar excusa para justificar la llegada tarde a la jornada escolar o cuando no asista en ella
ag. A presentar las evaluaciones, talleres y actividades realizadas en su ausencia previa justificación con excusa.
ah. A que se le consigne en la hoja de vida la descripción de sus progresos formativos
2. DEBERES DELOS ESTUDIANTES
b. Leer el manual  de convivencia
c. Cumplir con lo establecido en el manual de convivencia

d. Asistir a los talleres de inducción y socialización programados por la institución

e. Ingresar puntualmente  al plantel educativo 
f. Asistir puntualmente a clases y estar atento a las explicaciones  y orientaciones  de los  profesores 
g. Mantener un buen desempeño académico y comportamental
h. Estar atento, participar de la clase y expresar las dudas durante la clase.
i. Solicitar permiso al docente para ausentarse des salón de clase
j. Presentar certificado médico que especifique su problema de salud
k. Cuando necesite el tratamiento  de un especialista, consultarlo y presentar a la institución la constancia del diagnóstico 
l. Mantener cada  día un mejor desempeño escolar.
m. Participar de las actividades programadas para su nivelación 
n. Recuperar y esforzarse para superar os bajos desempeños presentados 
o. Cumplir con las fechas, criterios y trabajos acordados con profesores y comisiones de evaluación  y promoción
p. Presentar excusa firmada por su  acudiente,  cuando falte a las actividades  escolares
q. Presentarse diariamente con el uniforme respectivo, portándolo dignamente y según  lo determinado en este manual
r. Cuidar, portar y presentar el carné estudiantil siempre que sea necesario
s. Mantener relaciones  de respeto con las personas  que le rodean
t. Evitar el porte de armas
u. Evitar las agresiones de tipo verbal, física o moral
v. Evitar el porte, la distribución, o el consumo de sustancias sicotrópicas
w. Respetar las ideas, opiniones y forma de pensar de las demás personas
x. Respetar la identidad  religiosa de las otras personas
y. Respetar la identidad sexual de las otras personas
z. Cumplir con las normas y directrices estipuladas para el desarrollo de actividades deportivas, culturales y cívicas
aa. Asistir a los actos cívicos, culturales, deportivos programados por la institución
ab. Colaborar en la ejecución y control de actividades planeadas en el proyecto educativo institucional
ac. Votar en la elección de representantes al gobierno escolar o a los órganos colegiados de participación escolar
ad. Representar dignamente a los compañeros en el órgano de participación escolar del que participe
ae. Realizar la recreación en la cancha de basquetbol y en los sectores aledaños, exceptuando los salones  de clase
af. Jugar con prudencia cuidando de los otros que hacen parte del juego o están cerca 
ag. Cumplir con los reglamentos internos de la biblioteca, los laboratorios de inglés y de ciencias, las salas de informática y el restaurante escolar
ah. Proteger la infraestructura del plantel educativo de cualquier acto que lo deteriore
ai. Cumplir con las tareas de aseo que le  sean asignadas.
aj. Cuidar todos los elementos del aula de clase
ak. Conservar limpios  y en buen estado el aula  de clase, las sillas, pupitres y todos los implementos que utiliza durante su jornada escolar 
al. Mantener limpio el entorno  inmediato a al institución
am. Colaborar en la siembra y cuidado de las plantas  prados y jardines  de mi institución

an. Cuidar los implementos deportivos 
ao. Depositar los papeles  y basuras en las canecas o en recipientes  destinados para ello.
ap. Acudir a la mediación escolar 
aq. Reportar las situación tipo I-II o III a los docentes o directivos docentes 
ar. Informar a los docentes y directivos, el porte,  comercialización,  consumo de sustancias psicotrópicas
as. Participar de los grupos focales cuando sea requerido por el comité de convivencia
at. Recurrir al debido proceso en los casos en los que se le impute una falta que deba ser sancionada disciplinariamente
    3. ACCIONES PEDAGÒGICAS
a. Llamado de atención verbal
b. Diálogo con el estudiante
c. Dialogo hasta llegar a un entendimiento con el otro
d. Reparación del daño causado
e. Responder  económicamente por los daños
f. Colaborar con plantas que adornen la institución
g. Campañas de sensibilización  
h. Venir en jornada contraria a realizar  campañas formativas
i. Recoger las basuras  que haya en el piso
j. Ayudar  en la limpieza de toda la institución
k. Contrato pedagógico
l. Presentar excusa por   escrito
m. Retiro del cargo que ocupa, si no cumple dignamente con las obligaciones de este
n. Revocatoria del mandato
o. Decomisar el arma y explicar la gravedad de la falta
p. Decomisar la sustancia que se porte, comparta o consuma
q. Consignar la falta por escrito en el observador del estudiante
r. Notificación al acudiente del comportamiento del estudiante 
s. Clasificación de la falta y aplicación  de debido proceso
t. Solicitud del tratamiento para el estudiante 
u. La repitencia por segunda vez, genera la cancelación del contrato de matriculas
4. DERECHOS  DE LOS PADRES

La Ley General de Educación, señala a la familia como el núcleo fundamental de la sociedad y primer responsable de la educación de los hijos, hasta la mayoría de edad o hasta cuando ocurra cualquier otra forma de emancipación.

 El Decreto 1286 del 27 de Abril de 2005,  en los artículos 2 y 3 les establece,
 los siguientes derechos a los Padres de Familia y/o tutores:

a.  Elegir el tipo de educación que, de  acuerdo con convicciones, procure el desarrollo integral de los hijos, de conformidad con la Constitución y la Ley.

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

c. Conocer con anticipación o en el momento de la matrícula las características del establecimiento educativo, los principios que orientan el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, el Plan de Estudios, las estrategias pedagógicas básicas, el Sistema de Evaluación Escolar y el Plan de Mejoramiento Institucional.

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

e. Participar en el proceso educativo que desarrolle el establecimiento  en que están matriculados sus hijos y, de manera especial, en la construcción, ejecución y modificación del Proyecto Educativo Institucional.

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

g. Recibir durante el año escolar y en forma periódica, información sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos.

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

i. Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los órganos de gobierno escolar y ante las autoridades públicas, en los términos previstos en la Ley General de Educación y en sus reglamentos.

j. Ejercer el derecho de asociación con el propósito de mejorar los procesos educativos, la capacitación de los padres en los asuntos que atañen a la mejor educación y el desarrollo armónico de sus hijos. 

5. DEBERES DE LOS PADRES
El Decreto 1286 en el artículo 3º les asigna los siguientes  deberes a los padres de familia:

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

b. Contribuir para que el ejercicio educativo sea armónico con el ejercicio del derecho a la educación y en cumplimiento de sus fines sociales y legales.

c. Cumplir con las obligaciones contraídas en el acto de matrícula y en el Manual de Convivencia, para facilitar el proceso educativo.

d. Contribuir en la construcción de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que favorezca la educación de los hijos y la mejor relación entre los miembros de la Comunidad Educativa.

e. Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relación con el maltrato infantil, abuso sexual, tráfico o consumo de drogas ilícitas. En caso de no recibir pronta respuesta acudir a las autoridades competentes.

f. Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes, especialmente en la formulación y desarrollo de los Planes de Mejoramiento Institucional.

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

h. Participar en el proceso de autoevaluación anual del establecimiento educativo.

B. SITUACIONES  TIPO I-II-III Y PROTOCOLOS DE ATENCIÒN
1. SITUACIONES TIPO I. 
Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporádicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningún caso generan daños al cuerpo o a la salud.
     Las situaciones relacionadas en esta tipificación son las siguientes:

a. Usar vocabulario soez
b. Portar juguetes bélicos
c. Interrumpir clases por las ventanas de los salones de clase

d. Presentarse a la Institución habiendo sido suspendido

e. Comercializar productos al interior del platel educativo

f. Dejar de asistir a clases o a cualquier actividad estando dentro de la
           institución 
g. Escuchar radio u otro tipo de aparatos de reproducción de música
            durante las clases o actos oficiales de la institución; igualmente
            hacer uso de teléfonos celulares en las mismas circunstancias (la 
                  institución no se hace responsable por la pérdida de estos objetos)
h. Perturbar el normal desarrollo de clases, actos de comunidad,
            actividades académicas, culturales o deportivas, mediante
            conversaciones no autorizadas, gritos, risas, burlas, juegos, gestos, 
            silbidos, remedos, circulación por el aula o cancha en momentos
            inadecuados para ello
i. Realizar durante las clases y demás actos culturales, recreativos o
            académicos, asuntos diferentes a los que debiera estar realizando 
            en ese momento.

j. Promover o fomentar el desorden en espacios del plantel educativo

k. Ingresar y/o permanecer en el aula de clase en momentos de los
           descansos

l. Ingresar sin autorización a las áreas o zonas de transito restringido 
            tales como: rectoría, secretaría, coordinaciones, sala de profesores, 
            laboratorios, aulas de informática, biblioteca, restaurante escolar, 
            entre otros.
m. Realizar juegos de azar en el plantel educativo

n. Realizar juegos bruscos dentro de la institución
o. Falta de cuidado en el aseo personal (incumplimiento de las normas 
           de higiene)

p. Manifestar la sexualidad de manera exagerada en la institución o

           en cualquier actividad programada por la institución.

q. Llegar tarde y de manera injustificada a la institución,  a las clases, a 
           los actos o actividades programadas 
r. Hacer mal uso de los espacios comunitarios como la tienda, el
           restaurante escolar, baños y/o sanitarios

s. No utilizar adecuadamente el uniforme

t. Menospreciar o irrespetar los símbolos de la Institución o de la
           nación
u. Masticar, comer y/o beber alimentos y golosinas en clase o durante
           la realización de eventos oficiales de la institución

2. SITUACIONES TIPO II. 
Corresponden a este tipo las situaciones de agresión escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las características de la comisión de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes características: Que se presenten de manera repetida o sistemática o que causen daños al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

    Las situaciones relacionadas en esta tipificación son las siguientes:
a. Consumir y/o portar cualquier clase de bebidas embriagantes y/o sustancias psicoactivas, sicotrópicas o que generen dependencia dentro o fuera del plantel usando el uniforme
b. Portar material pornográfico y/o exhibirlo dentro del plantel educativo

c. Tener relaciones  sexuales dentro del plantel educativo o en cualquier actividad programada por la institución
d. Esconder o arrojar las maletas, morrales y objetos personales de sus compañeros o miembros de la comunidad educativa

e. Usar de manera indebida sustancias químicas dentro de la institución
f. Ingresar o salir de la institución o a salones de clase por ventanas, techos, muros o mallas 
g. Presentar un comportamiento indebido durante las salidas pedagógicas, deteriorando el buen nombre de la institución

h. Hacer  fraude en cualquier actividad académica

i. Programar y/o participar, dentro o fuera del plantel en actividades que afecten el buen nombre de la institución educativa 

j. Atentar contra la honra, el pudor y/o el buen nombre de cualquier integrante de la comunidad educativa

k. Agredir físicamente y/o verbalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa

l. Irrespetar la individualidad de miembros de la comunidad educativa mediante burlas, apodos, comentarios ofensivos o de cualquier otra forma

m. Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo de conductas violentas 
n. Presentarse a la Institución bajo los efectos de bebidas alcohólicas, sustancias psicotrópicas y/o psicoactivas que generen dependencia

o. Arrojar a los compañeros huevos, harina, agua y elementos similares que atenten contra la buena imagen, aseo, seguridad de la institución y de la presentación personal
p. Causar daño material y/o físico mediante el uso inadecuado del chicle, o con elementos como tijeras, marcadores, lapiceros, bisturís u otros

q. Organizar, realizar, participar en paseos y/o salidas durante la jornada escolar sin el correspondiente permiso de rectoría

r. Hurtar dinero, artículos u objetos a cualquier miembro de la comunidad educativa o a la institución
s. Inducir al consumo de productos que contengan cualquier elemento o sustancia sicotrópica

t. Comportarse de forma agresiva verbalmente y/o físicamente frente a las observaciones y/o recomendaciones de docentes y directivos docentes de la institución
u. Fomentar y/o participar de cualquier actividad que afecte la integridad física y/o psicológica de cualquier miembro de la comunidad educativa

3. SITUACIONES TIPO III. 
Corresponden a este tipo las situaciones de agresión escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formación sexual, referidos en el Título IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.
     Las situaciones relacionadas en esta tipificación son las siguientes:
a. Inducir, manipular u obligar a otras personas a realizar actos indebidos de cualquier tipo

b. Consumir cualquier tipo de bebidas embriagantes y/o sustancias psicoactivas , sicotrópicas o que generen dependencia dentro o fuera del plantel educativo
c. Distribuir, comercializar, consumir y /o portar bebidas alcohólicas y/o sustancias sicotrópicas o psicoactivas que genere dependencia dentro de la institución
d. Amenazar, extorsionar o intimidar de hecho y/o de palabra a cualquier miembro de la comunidad educativa en forma directa o indirecta

e. Portar, exhibir o guardar armas o explosivos u objetos con los que pueda atentar contra la integridad física de los demás

f. Conformar o hacer parte de pandillas o bandas en la institución con fines delictivos o para crear un mal ambiente escolar
g. Acosar, provocar, exhibir sus partes íntimas, abusar y/o violentar sexualmente a cualquier miembro de la comunidad educativa

h. Agredir verbalmente, físicamente y/o por escrito a cualquier miembro de la comunidad educativa

i. Retener y/o secuestrar a cualquier miembro de la comunidad educativa

j. Alterar documentos, calificaciones, registros de asistencia, certificados de estudio, excusas y o comunicaciones que se traen de la casa

k. Atentar contra la vida o integridad física de cualquier miembro de la comunidad educativa

l. Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo de conductas violentas dentro de la institución educativa

m. Distribuir, comercializar, bebidas alcohólicas y/o sustancias psicoactivas

C. PROTOCOLOS DE ATENCIÒN
El protocolo de atención de la IE José Asunción Silva será orientado al cumplimiento oportuno de los procedimientos necesarios para brindar la atención que se requiera de acuerdo a cada situación: 

1. ASPECTOS MÍNIMOS QUE EL PROTOCOLO DEBERÁ DEFINIR:
a. La recepción y radicación de las quejas o informaciones sobre situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. 
b. Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los documentos, tanto los que estén soportados en un medio físico, como los que se archivan o se dan a conocer por medio electrónico; igualmente las informaciones suministradas por las personas que intervengan en las actuaciones y de toda la información que se genere dentro de las mismas, en los términos establecidos en la Constitución Política, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demás normas aplicables a la materia. 
c. Los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia de situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de posibles acciones en su contra. 
d. Las estrategias y alternativas de solución, incluyendo entre ellas los mecanismos pedagógicos para tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la práctica de competencias ciudadanas de la comunidad educativa. 
e. Las consecuencias por las acciones no debidas y las sanciones aplicables, las cuales deben obedecer al principio de proporcionalidad entre la situación y las medidas adoptadas y deben estar en concordancia con la Constitución, los tratados internacionales, la ley y los manuales de convivencia. 
f. Las formas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin de verificar si la solución fue efectiva. 
g. Un directorio que contenga los números telefónicos actualizados de las siguientes entidades y personas: Policía Nacional, del responsable de seguridad de la Secretaría de Gobierno municipal, distrital o departamental, Fiscalía General de la Nación Unidad de Infancia y Adolescencia, Policía de Infancia y Adolescencia, Defensoría de Familia, Comisaría de Familia, Inspector de Policía, ICBF -Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, del puesto de salud u Hospital más cercano, Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil, Medicina Legal, de las entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, de los padres de familia o acudientes de los niños, niñas y adolescentes matriculados en el establecimiento educativo. 
2. DE LOS PROTOCOLOS PARA LA ATENCIÓN DE SITUACIONES TIPO 
     II.
a. En casos de daño al cuerpo o a la salud, es necesario garantizar la atención inmediata en salud física y mental de los involucrados, mediante la remisión a las entidades competentes, actuación de la cual se dejará constancia.
b. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situación a las autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuación de la cual se dejará constancia. 
c. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situación de posibles acciones en su contra, actuación de la cual se dejará constancia.
d. Informar de manera inmediata a los padres,  madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados, actuación de la cual se dejará constancia. 
e. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demás derechos. 
f. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparación de los daños causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliación dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo; así como las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la situación reportada. 
g. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informará a los demás integrantes de este comité, sobre la situación ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizará el análisis y seguimiento, a fin de verificar si la solución fue efectiva o si se requiere de otra medida. 
h. El Comité Escolar de Convivencia dejará constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones adoptadas, la cual será suscrita por todos los integrantes e intervinientes. 
i. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportará la información del caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Información Unificado de Convivencia Escolar. 
3. PROTOCOLO PARA LA ATENCIÓN DE SITUACIONES TIPO III. 
a. En casos de daño al cuerpo o a la salud,  garantizar la atención inmediata en salud física y mental de los involucrados, mediante la remisión a las entidades competentes, actuación de la cual se dejará constancia. 
b. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados, actuación de la cual se dejará constancia. 
c. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio más expedito, pondrá la situación en conocimiento de la Policía Nacional, actuación de la cual se dejará constancia. 
d. No obstante lo dispuesto en el numeral anterior, se citará a los integrantes del Comité Escolar de Convivencia en los términos fijados en el manual de convivencia. De la citación se dejará constancia. 
e. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informará a los participantes en el comité de los hechos que dieron lugar a la convocatoria de la reunión, guardando reserva de aquella información que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, así como del reporte realizado ante la autoridad competente.
f. Pese a que una situación se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el Comité Escolar de Convivencia adoptará, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del ámbito de sus competencias a la víctima, a quien se le atribuye la agresión y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situación presentada, actuación de la cual se dejará constancia. 
g. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportará la información del caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Información Unificado de Convivencia Escolar. 
h. Los casos sometidos a este protocolo serán 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 jurisdicción sobre el establecimiento educativo en el cual se presentó el hecho.

4. ACTIVACIÓN DE LOS PROTOCOLOS DE OTRAS ENTIDADES.
Las autoridades que reciban por competencia las situaciones reportadas por los comités escolares de convivencia deberán cumplir con lo siguiente: 
a. Adelantar la actuación e imponer de inmediato las medidas de verificación, prevención o de restablecimiento de derechos de las partes involucradas en la situación reportada a que hubiere lugar, acorde con las facultades que para tal efecto les confiera la Constitución y la ley, y conforme a los protocolos internos o procedimientos que para el efecto tengan implementados las respectivas entidades. 
b. Realizar el reporte en el aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Información Unificado de Convivencia Escolar. 
c. Realizar el seguimiento a la situación puesta bajo su conocimiento hasta que se logre el restablecimiento de los derechos de los involucrados. 
d. Desde el comité de convivencia escolar se debe realizar seguimiento a las acciones de dicho reporte.
D.  FALTAS QUE DEBEN SER SANCIONADAS Y DEBIDO PROCESO
1. FALTAS QUE DEBEN SER SANCIONADAS

a. Dar mal uso a los elementos y/o espacios del plantel educativo
b. Dar información falsa a los docentes o directivos docentes

c. Negarse a atender las observaciones y a seguir las instrucciones

d. Atentar intencionalmente contra las instalaciones de acueducto, energía y alcantarillado del plantel educativo

e. Dejar de asistir o ausentarse de la institución sin la debida autorización

f. Atentar contra el patrimonio ecológico de la institución 

g. Deteriorar la planta  física y los enseres institucionales ( rayar o deteriorar paredes, carteleras, pupitres, baños, puertas y otros espacios de la institución)

h. Incumplir acuerdos pedagógicos previamente firmado por él y su acudiente

i. Suplantar a compañeros (as) y/o acudientes o hacerse suplantar para evadir responsabilidades disciplinarias o con el objeto de presentar pruebas de carácter académico 

j. Negarse a participar del cuidado y limpieza del plantel educativo

k. Consumir y/o portar cualquier clase de bebidas embriagantes y/o sustancias psicoactivas, sicotrópicas o que generen dependencia dentro o fuera del plantel usando el uniforme

l. Portar material pornográfico y/o exhibirlo dentro del plantel educativo

m. Tener relaciones  sexuales dentro del plantel educativo o en cualquier actividad programada por la institución

n. Esconder o arrojar las maletas, morrales y objetos personales de sus compañeros o miembros de la comunidad educativa

o. Usar de manera indebida sustancias químicas dentro de la institución

p. Ingresar o salir de la institución o a salones de clase por ventanas, techos, muros o mallas 
q. Presentar un comportamiento indebido durante las salidas pedagógicas, deteriorando el buen nombre de la institución

r. Hacer  fraude en cualquier actividad académica

s. Programar y/o participar, dentro o fuera del plantel en actividades que afecten el buen nombre de la institución educativa 

t. Atentar contra la honra, el pudor y/o el buen nombre de cualquier integrante de la comunidad educativa

u. Agredir físicamente y/o verbalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa

v. Irrespetar la individualidad de miembros de la comunidad educativa mediante burlas, apodos, comentarios ofensivos o de cualquier otra forma

w. Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo de conductas violentas 

x. Presentarse a la Institución bajo los efectos de bebidas alcohólicas, sustancias psicotrópicas y/o psicoactivas que generen dependencia

y. Arrojar a los compañeros huevos, harina, agua y elementos similares que atenten contra la buena imagen, aseo, seguridad de la institución y de la presentación personal

z. Causar daño material y/o físico mediante el uso inadecuado del chicle, o con elementos como tijeras, marcadores, lapiceros, bisturís u otros

aa. Organizar, realizar, participar en paseos y/o salidas durante la jornada escolar sin el correspondiente permiso de rectoría

ab. Hurtar dinero, artículos u objetos a cualquier miembro de la comunidad educativa o a la institución

ac. Inducir al consumo de productos que contengan cualquier elemento o sustancia sicotrópica

ad. Comportarse de forma agresiva verbalmente y/o físicamente frente a las observaciones y/o recomendaciones de docentes y directivos docentes de la institución

ae. Fomentar y/o participar de cualquier actividad que afecte la integridad física y/o psicológica de cualquier miembro de la comunidad educativa

af. Inducir, manipular u obligar a otras personas a realizar actos indebidos de cualquier tipo

ag. Consumir cualquier tipo de bebidas embriagantes y/o sustancias psicoactivas , sicotrópicas o que generen dependencia dentro o fuera del plantel educativo

ah. Distribuir, comercializar, consumir y /o portar bebidas alcohólicas y/o sustancias sicotrópicas o psicoactivas que genere dependencia dentro de la institución

ai. Amenazar, extorsionar o intimidar de hecho y/o de palabra a cualquier miembro de la comunidad educativa en forma directa o indirecta

aj. Portar, exhibir o guardar armas o explosivos u objetos con los que pueda atentar contra la integridad física de los demás

ak. Conformar o hacer parte de pandillas o bandas en la institución con fines delictivos o para crear un mal ambiente escolar

al. Acosar, provocar, exhibir sus partes íntimas, abusar y/o violentar sexualmente a cualquier miembro de la comunidad educativa

am. Agredir verbalmente, físicamente y/o por escrito a cualquier miembro de la comunidad educativa

an. Retener y/o secuestrar a cualquier miembro de la comunidad educativa

ao. Alterar documentos, calificaciones, registros de asistencia, certificados de estudio, excusas y o comunicaciones que se traen de la casa

ap. Atentar contra la vida o integridad física de cualquier miembro de la comunidad educativa

aq. Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo de conductas violentas dentro de la institución educativa

ar. Distribuir, comercializar, bebidas alcohólicas y/o sustancias psicoactivas

2. DEBIDO PROCESO
En cuanto al debido proceso al interior del establecimiento educativo, según la sentencia T-390/11, se ha especificado que debe seguir como mínimo los siguientes aspectos:
a. La comunicación formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se imputan las conductas objeto de sanción;
b. La formulación de los cargos imputados, que puede ser verbal o escrita, siempre y cuando en ella conste de manera clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar (con la indicación de las normas reglamentarias que consagran las faltas) y la clasificación provisional de las conductas como faltas disciplinarias;
c. El traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados;
d. La indicación de un término durante el cual el acusado pueda formular sus descargos (de manera oral o escrita), controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos;
e. El pronunciamiento definitivo de las autoridades competentes mediante un acto motivado y congruente;
f. La imposición de una sanción proporcional a los hechos que la motivaron;
g. La posibilidad de que el investigado pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas y cada una de las decisiones de las autoridades competentes.

De otra parte, para la corte es indispensable que en el proceso sancionatorio se tenga en cuenta:
La edad del infractor y por ende su grado de madurez psicológica;
El contexto en el que se cometió la presunta falta;
Las condiciones personales y familiares del alumno;
La existencia o no de medidas de carácter preventivo al interior del colegio;
Los efectos prácticos que la imposición de la sanción va a traerle al estudiante para su futuro educativo,
La obligación que tiene el Estado de garantizar a las personas la permanencia en el sistema educativo.

Es deber y obligación de toda institución educativa imponer las sanciones que merezcan los distintos actores de la comunidad educativa a la que pertenezcan, eso sí, respetando las reglas constitucionales y procedimentales acordadas por la propia institución en el manual de convivencia.
VII  COMPETENCIAS, TÉRMINOS PARA ACTUAR, PROCEDIMIENTO A    

            SEGUIR Y SANCIONES APLICABLES
A. PARA SITUACIONES DIFERENTES A LAS SITUACIONES I-II-III
1. COMPETENCIAS 
Docente o directivo docente  que conozca o reciba la queja de cualquier miembro de la Comunidad Educativa o de los testigos de la falta.
2.  TÉRMINOS PARA ACTUAR 
El mismo día de conocido el hecho o a más tardar al día siguiente al que se cometió la falta o se tuvo conocimiento  de ella.
3.  PROCEDIMIENTO A SEGUIR
a. Diálogo con el implicado, amonestación verbal e invitación a modificar su comportamiento.
b. Si la amonestación verbal no produce efecto, se aplicará una acción pedagógica o de servicio social acorde con la falta cometida.  No se harán amonestaciones por escrito en la hoja de vida (pero sí en el auxiliar de  observación), sin antes haber realizado acciones de diálogo o compromisos pedagógicos.
c. Si el sancionado incumple el convenio señalado (dentro del término acordado: días, semanas, meses, etc.) reincide en la misma situación, se iniciará el debido proceso para sancionar disciplinariamente su comportamiento.
4. SANCIONES APLICABLES
a. Amonestación verbal
b. Ordenación de acciones de reparación o reivindicación de la falta.
c. Correctivos pedagógico
d. Sanción por falta disciplinaria

B.  PARA LAS FALTAS DISCIPLINARIAS CORRESPONDIENTES A SITUACIONES II
1. COMPETENCIAS
Coordinador(a) o los docentes por delegación del Coordinador. De la Delegación se debe dejar constancia escrita en el observador.  Los directores de grupo o docentes carecen de competencia para impedir la entrada o devolver a su casa al estudiante que haya cometido una falta, salvo que le haya sido delegada tal función por el Rector(a), y de ello debe haber constancia escrita.
Se podrá imponer como sanción máxima la suspensión de tres (3) días lectivos al sancionado.  Las suspensiones son exclusivas del Rector.

2. TÉRMINOS PARA ACTUAR
Para la atención de este tipo de faltas se dispone de un término máximo de tres (3) días lectivos, contados a partir de la ocurrencia de la falta o se tenga noticia de ella.  El término podrá prorrogarse  cuando las circunstancias de obtención de pruebas, interrogación de testigos, solicitar información así lo amerite.  
3. PROCEDIMIENTOS A SEGUIR
a. Recibir reporte del comité de convivencia escolar

b. Dialogar con el implicado, o con cada uno de los implicados y sus respectivos padres o acudientes.
c. Interrogar a los testigos con la finalidad de reconstruir los hechos.
d. Verificar información, recibir descargos;  entre otros.
e. Aplicar el debido proceso 
4. SANCIONES APLICABLES
a. Suspensión máxima de tres (3)  días lectivos.
b. Las evaluaciones orales y escritas y similares que se hagan durante el período de suspensión, serán aplazadas para las fechas de refuerzo durante el correspondiente período o final de año según sea el caso.  
C. PARA LAS FALTAS DISCIPLINARIAS CORRESPONDIENTES A SITUACIONES III 
1. COMPETENCIAS
Estamentos externos al plantel educativo, el Rector(a), el Consejo Directivo o  la persona a quien se designe entre Coordinadores y docentes; la delegación debe ser dada por escrito indicando el alcance de la misma.
El Rector(a), posee la competencia para aplicar sanciones, para este caso, entre cuatro (4) y ocho (8) (ocho) días lectivos de suspensión;  de ahí en adelante corresponderá asignarlas al Consejo Directivo 
PARÁGRAFO: Sí después de agotado el debido proceso con el rector(a) el estudiante incurre en una nueva falta de este tipo, el caso será remitido al Consejo Directivo.
2. TÉRMINOS PARA ACTUAR

Se debe hacer dentro de los ocho (8) días lectivos siguientes a la comisión de la falta, o se tenga conocimiento de la comisión de la misma.  Los términos podrán ser prorrogados por razones de investigación o prácticas de prueba.
3. Procedimiento a seguir
a. Retomar el informe del comité de convivencia
b. Iniciar el debido proceso

c. Dialogar con el implicado, o con cada uno de los implicados y sus respectivos padres o acudientes.
d.  Escuchar a los testigos con la finalidad de reconstruir los hechos
e.  Verificar información, recibir descargos; entre otros.
f.  Elaboración del acta con los hechos constitutivos de la falta, ésta debe contener: descripción de la falta, circunstancias de tiempo, modo y lugar, circunstancias   atenuantes o agravantes de la conducta e incluir en ella la sanción a imponer (entre 4 y  30 días lectivos);  además debe celebrarse un compromiso  con el implicado a fin de modificar su conducta y mejorar su comportamiento. Esta acta debe estar firmada por el implicado, sus padres o acudientes, por el Consejo Directivo, el rector(a) o delegado. Esta acta será la base para la elaboración del Acuerdo del Consejo Directivo que aplicará la sanción; copia de estos dos documentos  se archivarán en la hoja de vida del estudiante implicado y en auxiliar de observación.
g. Además de la sanción, se suscribirá un contrato pedagógico de comportamiento firmado por Rector y/o Coordinador, el implicado, sus padres o acudientes, en el que se compromete el estudiante a modificar su conducta y a solicitar ayuda profesional cuando así lo solicite la institución educativa. Debe quedar claro que los padres o acudientes aceptan la cancelación de la matrícula, cuando se presente la reincidencia de la falta o la comisión de una nueva falta similar.
4. SANCIONES APLICABLES
a. Suspensión entre 4 y 30 días lectivos.
b. Desescolarización hasta finalizar el año: sólo en aquellos casos que lo amerite, esto a juicio del Consejo Directivo. En este caso el acudiente será quien lo represente ante los docentes para recibir y devolver dentro de las fechas establecidas los trabajos, talleres y demás.
c. Pérdida del cupo para el año siguiente.
d. Las evaluaciones orales, escritas y similares que se hagan durante el período de suspensión, serán aplazadas para las fechas de refuerzo durante el correspondiente período o final de año según sea el caso.
e. Cuando el sancionado sea un estudiante del grado 11º, no será proclamado   bachiller en el acto público para tal fin.  El estudiante reclamará su diploma y acta de grado al día siguiente hábil en que se haya efectuado la ceremonia de graduación de los bachilleres.
f. Cancelación del contrato de  matrícula por parte de la Institución.
PARÁGRAFO: Ante la adopción de cualquier sanción procede el recurso de REPOSICIÓ, se presenta ante el funcionario competente que emitió la sanción, con el objeto de que la revise, modifique o revoque. 

Para presentar el recurso:   tres (3) días hábiles.
Para resolver el recurso: cinco (5) días hábiles. 

D. CIRCUNSTANCIAS QUE ORIGINAN LA VALORACIÓN DE LAS FALTAS
1. ORDEN ATENUANTE
Son las circunstancias que aminoran la aplicación de la sanción y que pueden considerarse como el menor grado de la responsabilidad al imputado, las conductas y circunstancias atenuantes pueden ser entre otras: confesión de la falta, haber actuado inducido o presionado por un tercero, cometer la falta en estado de alteración emocional o psicológica; u otras que dada la situación sea reconocida como tal.
2. ORDEN AGRAVANTE
Son las circunstancias que aumentan el rigor en la aplicación de la pena y aumentan el grado de responsabilidad en la ejecución del hecho, esas circunstancias son entre otras: ser reincidente, rehuir la responsabilidad o atribuirla a otro, cometer la falta aprovechando la confianza depositada en él por la víctima, comete la falta con alevosía, premeditación o en complicidad con otra persona; y otras que presentada la situación se reconozcan como agravantes. 

E. CONTRATO PEDAGÓGICO  AL MOMENTO DE LA MATRÍCULA

Los estudiantes que al terminar el año lectivo o al ser aceptados en la institución presenten comportamientos disciplinarios que deben ser sancionados disciplinariamente, deben firmar un contrato pedagógico de  comportamiento que garantice el compromiso del estudiante y de la familia con los procesos pedagógicos de la institución; el incumplimiento del mismo dará inicio al debido proceso disciplinario. 
VIII  REGLAMENTO INTERNO PARA ALGUNOS ESPACIOS DE LA INSTITUCIÓN

La Institución cuenta con unos espacios dotados que son utilizadas por nuestra comunidad educativa, por lo que ameritan un reglamento interno para su correcta utilización.

A. REGLAMENTO INTERNO DE LAS SALAS DE SISTEMAS, EL LABORATORIO DE QUÌMICA, EL LABORATORIO DE INGLES Y LA BIBLIOTECA ESCOLAR
1.  Al  utilizar el servicio educativo en estos espacios, se debe observar cada una de las normas y deberes establecidos en este manual de convivencia.
2. Para utilizar el servicio es necesario tener una buena presentación: no se permite ingresar en pantaloneta, pijama, shorts o similares.
3. Sólo se permite el ingreso del material necesario para el desarrollo de la actividad educativa específica 
4. No se permite el ingreso de comestibles.
5. No se puede utilizar celulares, radios o similares 
6. No se permite el ingreso bajo el efecto de sustancias alcohólicas o psicoactivas.
7. No se permite el ingreso de armas.
8. No se permite utilizar los equipos para ver material pornográfico o para escuchar música.
9. Hablar en voz baja.
10. El ingreso de niños o niñas menores de cinco (5) años será bajo la supervisión de un adulto.
11. Tratar con respeto a todo el personal.
12. El ingreso para utilizar estos espacios lo autoriza a estar únicamente en ese lugar y no en otros espacios de la Institución.
13. Para ingresar a la Sala Abierta debe dejar un documento de identidad y llenar un registro, con lo cual recibirá un ficho que le indica el número del equipo que puede utilizar.
14. Cualquier daño o mal funcionamiento de los equipos debe hacerlo saber a la persona encargada 
15. Una vez el usuario haya terminado el trabajo la persona encargada, revisa el estado del material utilizado
16. No se responde por objetos personales dejados en estos espacios.
17. Los días hábiles de la semana que no se vaya a prestar el servicio a la comunidad educativa, se informará oportunamente.
18. Los espacios y los equipos o materiales utilizados, deben ser dejados en buen estado

B. REGLAMENTO PARA EL USO LOS PC. MÓVILES
1. El docente debe reservar mínimo el día anterior los equipos que requiera ante el respectivo Coordinador (Jornada de la mañana o jornada de la tarde)
2. Diligenciar correctamente el formato de control e informar las anomalías existentes.
3. El uso de los equipos es exclusivamente para la actividad programada por el docente.
4. Velar por el uso adecuado del equipo (no golpear el teclado, no tocar la pantalla, no rallarlo, no pintarlo, no pegar chicle, no mojarlo, no utilizarlo con las manos sucias o mojadas; entre otras.
5. Puntualidad en el manejo de los tiempos.
6. Los daños generados de manera intencional a los equipos serán de responsabilidad de quien los cause (el educador será el responsable de velar por el pago oportuno de los daños).
7. El estudiante que intencionalmente dañe un equipo, no tendrá acceso nuevamente a ellos hasta tanto responda por la reparación
8. El docente se encargará de apagar los equipos previa revisión de cada uno.
9. Las baterías de los equipos serán cargadas por el respectivo Coordinador previo al préstamo de los mismos.
10. El docente debe entregar personalmente los equipos al mismo Coordinador que se los suministro, por ningún motivo se le deben entregar a una persona diferente
11. Informar con anticipación la cancelación de la reserva de los equipos.
12. El docente que esté utilizando las PC, no podrá abandonar bajo ninguna circunstancia el aula de clase o el lugar donde se encuentra trabajando con ellas.
13. No intercambiar las partes a los equipos.
C. REGLAMENTO P.C. SALAS DE PROFESORES
1. No se permite el consumo de alimentos y bebidas en la mesa del computador.
2. Al momento de utilizar un equipo, cada docente debe diligenciar el respectivo formato de control.
3. Cualquier daño o mal funcionamiento debe hacerlo saber al respectivo Coordinador.
4. El docente que haga uso del computador debe apagarlo cuando finalice la actividad.
5. El último docente que salga de la sala de profesores al finalizar la jornada laboral, revisará que los equipos queden bien apagados
6. .Los equipos deben ser usados racionalmente y con fines académicos.
7. Los daños generados de manera intencional a los equipos serán de responsabilidad de quien los cause (el respectivo Coordinador será el responsable de velar por el pago oportuno de los daños).
8. No intercambiar las partes de los equipos.

D. CALIDADES Y CONDICIONES DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACIÓN, TRANSPORTE, RECREACIONES DIRIGIDAS Y DEMÁS CONEXOS CON EL SERVICIO DE EDUCACIÓN QUE OFREZCA LA INSTITUCIÓN A LOS ALUMNOS.
1.  REGLAMENTO DE LOS USUARIOS DEL RESTAURANTE ESCOLAR

a. Lavarse las manos antes de ingresar al restaurante y después de 
    consumir los alimentos.
b. Ingresar en orden y respetar su turno.
c. Respetar las señoras que preparan el alimento y las que ayudan en 
     la repartición.
d. No jugar con las frutas, los panes, las tortas.
e. No tirar los alimentos al piso, el jugo.
f. No hablar cuando estén en el restaurante.
g. Utilizar correctamente la cuchara, el tenedor, el plato, el vaso, evitar 
     tirarlos y jugar con ellos, al terminar depositarlos en las diferentes 
     canecas.
h. Evitar comentarios que van en contra de una buena relación entre 
     los integrantes del restaurante.
i. Consumir todo lo que les sirvan, pues es una alimentación 
     balanceada que sirve para el bienestar de todos los educandos.
j. Aprender a consumir las verduras, los cereales, recuerde que estas 
    conllevan a un mejor crecimiento físico.
k. Si tiene un reclamo o queja diríjase a los docentes coordinadores del 
    restaurante en cada jornada. 

2. REGLAMENTO DE LAS PROCESADORAS
a. Ser puntuales en la repartición del restaurante
b. Acatar las normas del colegio.
c. No ingresar particulares, ni los hijos al restaurante.
d. Tratar con educación y respeto a los educandos 
e. Saludar y despedirse de sus compañeros de sus compañeros de trabajo.
f. Mostrarse dispuesto a los cambios de los horarios del refrigerio.
g. No llevarse lo que sobre, hacerlo saber a los profesores encargados de bienestar social, para mejorar la alimentación.
h. Cumplir con las normas establecidas por el bienestar social.
i. Dar la fruta después de consumir el refrigerio para evitar desórdenes, cuando el educando salga se le va entregando.
j. Escuchar sugerencias y compartirlas con los de bienestar social, para mejorar la alimentación.
k. Estar pendientes de las fechas de vencimiento de los alimentos para evitar problemas.
l. En fechas especiales con autorización de bienestar social, si es necesario cambiar la minuta.
m. Alguna inquietud, dirigirse a los profesores encargados, en la mañana la profesora Ninfa y en la tarde el profesor José.
n. Evitar comentarios que deterioren las buenas relaciones.

3. FUNCIONAMIENTO Y OPERACIÓN DE LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN
a. En las reuniones del Gobierno Escolar se canalizará la información y las decisiones.
b. Cada integrante de los diferentes estamentos que  conforman el Gobierno Escolar será el vocero directo  de cada uno de sus representados.
c. Los Directores de grupo serán  los voceros directos de los estudiantes.
d. El periódico virtual, la revista institucional, las carteleras y el canal interno, son espacios donde podrán expresarse libremente los miembros de la Comunidad Educativa. Claro está, siendo respetuosos, evitando la vulgaridad y demás escritos que se presten a interpretaciones erradas y/o a problemas entre los miembros de la Comunidad Educativa.
e. Las Circulares y Memorandos internos, dirigidos de Rectoría para la Comunidad Educativa.
f. La página web, el perfil en face book, el correo electrónico institucional y de calidad son herramientas virtuales que cumplen su finalidad por su apropiación por parte de la comunidad educativa.
IX  FORMATOS

A.  FORMATO DE PERMISO ESCOLAR

Medellín, ___________________ de ____________________ de __________

Señor(a)
____________________________

Coordinador(a) de Disciplina

I.E. José Asunción Silva

La Ciudad

Respetado(a) Licenciado(a).

Me dirijo a usted para presentar un cordial saludo y a la vez comunicarle que por motivos de __________________________________________________ _________________________________________________________________________, mi hijo(a) _________________________________________ 
del grado ___________, no  podrá presentarse al colegio durante el(los) día(s) ___________________ de ________________________ de ______________. 

Adjunto a la presente los respectivos soportes. (Documentación necesaria para comprobar la veracidad del permiso que justifica la  inasistencia).
No siendo otro el particular me despido de usted con anticipados agradecimientos.

Atentamente,      

Nombre del Acudiente____________________________

Firma _________________________________________

C.C. __________________________________________

Teléfono: ______________________________________

NOTA: En caso de que la ausencia sea por actividad deportiva y/o cultural el estudiante y el acudiente deben plantear el compromiso de cumplir con los requerimientos académicos planteados en el Manual de Convivencia Escolar y en el Proyecto Educativo Institucional.

B. FORMATO DE EXCUSA POR INASISTENCIA A CLASE
Medellín, ___________________ de ____________________ de __________

Señor(a)

____________________________

Coordinador(a) de Disciplina

I.E. José Asunción Silva

La Ciudad

Respetado(a) Licenciado(a).

Me dirijo a usted para presentar un cordial saludo y a la vez comunicarle que por motivos de __________________________________________________ _________________________________________________________________________, mi hijo(a) _________________________________________ 

del grado ___________, no asistió a clases  durante el(los) día(s) ___________________ de ________________________ de ______________. 

Adjunto a la presente los respectivos soportes que justifican la inasistencia. 

No siendo otro el particular me despido de usted con anticipados agradecimientos.

Atentamente,      

Nombre del Acudiente____________________________

Firma _________________________________________

C.C. __________________________________________

Teléfono: ______________________________________

NOTA: En todo caso, por ausencia, el estudiante y el acudiente deben asumir el compromiso de cumplir con los requerimientos académicos planteados en el Manual de Convivencia Escolar y en el Proyecto Educativo Institucional.

C. FORMATO DE EXCUSA POR LLEGADA TARDE AL PLANTEL 
        EDUCATIVO
Medellín, ___________________ de ____________________ de __________

Señor(a)
____________________________

Coordinador de Disciplina

I.E. José Asunción Silva

La Ciudad

Respetado Licenciado.

Me dirijo a usted para presentar un cordial saludo y a la vez comunicarle que por motivos de___________________________________________________, ________________________________________________________mi hijo(a) _________________________________________ del grado ___________, no ha  podido presentarse puntualmente al plantel educativo durante este(os) ____________ último(s) día(s).  

Adjunto a la presente los respectivos soportes. (Documentación necesaria para comprobar la veracidad de la excusa que justifica la  llegada tarde al plantel educativo).

No siendo otro el particular me despido de usted con anticipados agradecimientos.

Atentamente,      

Nombre del Acudiente____________________________

Firma _________________________________________

C.C. __________________________________________

Teléfono: ______________________________________

D. FORMATO DE QUEJAS-RECLAMOS- SUGERENCIAS-PREGUNTAS Y

     FELICITACIONES
Para nosotros es importante conocer su opinión para mejorar el servicio ofrecido a nuestra comunidad.

Indique si su opinión se refiere a queja, reclamo, sugerencia, pregunta o felicitación de acuerdo con las definiciones que se relacionan a continuación:
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QUEJA:
Expresión de insatisfacción referida a la prestación de un servicio o a la deficiente o inoportuna atención de una solicitud, en el marco de lo establecido por la normatividad vigente.
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RECLAMO:
Expresión de insatisfacción en relación con la conducta o la acción del personal que hace parte de la Institución.

	SUGERENCIA: Proposición o idea que ofrece un usuario para mejorar un proceso relacionado con la prestación del servicio o el desempeño del prestador del mismo.

	PREGUNTA: Inquietud que plantea un usuario para proceder frente a un proceso relacionado con la prestación del servicio o el desempeño del prestador del mismo.

	FELICITACIÓN: Reconocimiento o valoración que presenta un usuario frente a un proceso, la prestación de un servicio o el desempeño de un miembro de la Institución.


Escriba sus comentarios:

_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Fecha______________________________Telèfono_________________________________

Nombre____________________________________________________________________

Entidad_____________________________________________________________________

Dirección___________________________________________________________________Correo Electrònico____________________________________________________________ 
X. GUIA PARA ACTUALIZACIÒN DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
El manual de convivencia está sujeto a cambios por actualización, corrección o aclaración,   ya concluido no es un texto inamovible, sino por el contrario, es una guía que siempre estará en proceso de revisión.
Para la actualización, revisión,  el rediseño y los ajustes al manual de           convivencia, en  la Institución Educativa, se procederá de la siguiente            manera:
1. El Rector, como presidente del Comité Escolar de Convivencia, lo reunirá para dar inicio al proceso y establecer un plan que debe incluir instrumentos para recolección de información.
2.   El Comité Escolar de Convivencia conformará comisiones y entregará responsabilidades a cada una, de acuerdo con el plan de acción trazado.
3.   Cada comisión revisa el manual de convivencia que está vigente para determinar los aspectos que requieren modificación y, además, tener en cuenta aquellos que por obligación legal y reglamentaria deben incluirse. 
4.   El Comité Escolar de Convivencia recogerá el resultado del análisis de las comisiones e integrará los textos para lograr saber la magnitud de los cambios que deben abordarse. Lo socializa a toda la comunidad educativa a través de sus estamentos, para hacer los ajustes correspondientes y disponer así de un texto que sea guía para el rediseño del manual
5.   Las comisiones se encargarán de realizar un acercamiento a la realidad de la convivencia escolar con temáticas asignadas a cada una y con instrumentos de recolección de información que les permita identificar, en términos de la ley, los riesgos de ocurrencia de las situaciones más comunes que afectan la convivencia y el ejercicio de los DHSR teniendo en cuenta las particularidades del clima escolar y el análisis de las características familiares, sociales, políticas, económicas y culturales externas 
6.   El Comité Escolar de Convivencia se reunirá para analizar la información y contará ya con un texto que sirva de base para el rediseño del manual de convivencia.
7.   El Comité Escolar de Convivencia dará a conocer a los diferentes estamentos el resultado de esta gestión a fin de que puedan abrirse espacios de debate que produzcan, como resultado, un borrador decantado del manual con los ajustes.
8.   El Comité Escolar de Convivencia realiza los ajustes que resulten del ejercicio de discusión del borrador y luego entrega el texto al Consejo Directivo para su aprobación.
9.   El Consejo Directivo debe reunirse por lo menos en dos ocasiones, en fechas diferentes, a sesionar para la aprobación del texto del manual. Si está en desacuerdo con algunas de las propuestas, lo devuelve al Comité Escolar de Convivencia para ajustes; de lo contrario, lo aprueba.
10.   Luego de aprobado el manual debe publicarse, es decir, darse a conocer a toda la comunidad educativa y los medios alternativos pueden respaldar este asunto y contribuir a que llegue a todos los espacios escolares y sea conocido por todos los estamentos.
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XII.  VIGENCIA

El presente Manual de Convivencia ha sido modificado con la participación de  los representantes de los  diferentes estamentos del Gobierno Escolar, y adoptado por el Consejo Directivo mediante  Acta Nº   del día  de Noviembre  de 2014.  
El presente Manual de Convivencia entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobación.

La Institución Educativa dispondrá de los recursos necesarios para su publicación y difusión.
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