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PRESENTACION

La Institucion educativa San José concibe la convivencia escolar como el proceso de interrelaciéon que se
desarrolla entre los distintos miembros de la comunidad educativa. Este proceso no se limita a la relacién
entre las personas, si no que involucra lasformas de interaccién de los diferentes estamentos que
conforman la comunidad. Por lo tanto, la convivencia es fruto de acuerdos surgidos de una construccién
colectiva, incluye una normativa, asi como los procedimientos para dirimir las diferencias o conflictos, es
responsabilidad de todos los miembros y actores de la comunidad educativa velar por unas relaciones
escolares, respetuosas y armoénicas. La base para fomentar el acuerdo de convivencia escolar en la
institucion educativa son los principios y valores institucionales.

Entendiendo que trabajar la convivencia en la escuela posibilita el desarrollo de competencias basicas para
aprender a ser y a vivir junto a otros en contextos diversos. A través de toda la vida escolar se transmiten
modelos— consciente o inconscientemente a los nifios, nifias y jovenes, por eso es importante involucrar
desde temprana edad a los estudiantes en procesos de participacion, para que contribuyan en la
construccion de una convivencia escolar democratica, donde los valores compartidos se encarnan en la
cotidianidad del Acuerdo de Convivencia, los actores educativos desarrollardn las competencias para ser
ciudadanos participativos en una sociedad plural y democratica. La convivencia escolar cobra especial
importancia, dado su fuerte impacto tanto en los procesos y resultados de aprendizaje como también en la
forma en que la comunidad escolar se constituye en el espacio privilegiado para aprender y ejercitar
habilidades ciudadanas y democréticas. La escuela es el primer escenario en el cual se vinculan las y los
estudiantes con la sociedad y es por ello por lo que se transforma en el modelo primario para el aprendizaje
de la convivencia, la formacién ciudadana vy el ejercicio de valores de respeto, tolerancia, no discriminacién
y democracia. Estos valores, actitudes y habilidades deben permear la vida cotidiana de la comunidad
educativa y de esta forma concretar el logro de los aprendizajes definidos en los objetivos del curriculo de
la instituciéon educativa. Hoy mas que nunca la sociedad y el pais en concreto se vuelcan ante la proliferacion
de formas de violentar al otro por ello los cambios instaurados en este Acuerdo también responden ante
una problemadtica de cardacter internacional, nacional y local. Atiende entonces esta carta de navegacién al
Decreto 1075 de 26 de mayo de 2015 en el cual se encuentra inmersas la ley 1620 de 2013 y su decreto
reglamentario 1965 de 2013.

Teniendo en cuenta los nuevos pardmetros nacionales a nivel de convivencia escolar la comunidad
educativa San José, enlazo a todos sus estamentos en la construcciéon del Acuerdo de Convivencia,
(representantes de estudiantes, padres de familia, docentes) durante los ultimos 3 afios, teniendo en cuenta
los lineamientos legales desde el Decreto 1075 del 2015 en su articulo 2.3.3.1.5.1. y siguiendo las
recomendaciones de la Secretaria de Educacidn con la intervencion de diferentes operadores externos.
Asi mismo, los cambios realizados se han propuesto, revisado y ajustado desde instancias como el Consejo
Académico y el Comité Escolar de Convivencia y fueron refrendados en acuerdos del Consejo Directivo.
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FUNDAMENTOS LEGALES

La Comunidad de la Institucién Educativa San José, establece su acuerdo de Convivencia que contiene el
Reglamento que orienta la vida de la Institucidn, de acuerdo con la siguiente normatividad vigente:

Articulo 1. Constitucién Politica de Colombia (1991) Articulos: 1, 2, 16, 18, 27, 67, 68.

Articulo 2. La Ley 1620 de 2013 y el Decreto Reglamentario 1965 de 2013 que orientan el Comité escolar de
convivencia y Sentencia T 478 de 2015.

Articulo 3. Decreto 1075 de 26 de mayo de 2015
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CAPITULO II

ACUERDO DE CONVIVENCIA

Segun la Ley 1075 los manuales o acuerdos de convivencia se establecen de la siguiente manera:

REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA. De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 1075 en el articulo
2.33.14.4., todos los establecimientos educativos deben tener como parte integrante del proyecto
educativo institucional, un reglamento o manual de convivencia. El reglamento o manual de convivencia
debe contener una definicién de los derechos y deberes de los alumnos y de sus relaciones con los demds
estamentos de la comunidad educativa. En particular debe contemplar los siguientes aspectos: 1.- Las reglas
de higiene personaly de salud publica que preserven el bienestar de la comunidad educativa, la conservacién
individual de la salud y la prevencién frente al consumo de sustancias psicotrdpicas. 2.- Criterios de respeto,
valoraciéon y compromiso frente a la utilizaciéon y conservacién de los bienes personales y de uso colectivo,
tales como equipos, instalaciones e implementos. 3.- Pautas de comportamiento en relacidn con el cuidado
del medio ambiente escolar. 4.- Normas de conducta de alumnos y profesores que garanticen el mutuo
respeto. Deben incluir la definicion de claros procedimientos para formular las quejas o reclamos al
respecto. 5.- Procedimientos para resolver con oportunidad y justicia los conflictos individuales o colectivos
que se presenten entre miembros de la comunidad. Deben incluir instancias de didlogo y de conciliacion.
6.- Pautas de presentacién personal que preserven a los alumnos de la discriminacién por razones de
apariencia. 7.- Definicién de sanciones disciplinarias aplicables a los alumnos, incluyendo el derecho a la
defensa. 8.- Reglas para la eleccién de representantes al Consejo Directivo y para la escogencia de voceros
en los demds consejos previstos en el presente Decreto. Debe incluir el proceso de eleccion del personero
de los estudiantes. 9.- Calidades y condiciones de los servicios de alimentacioén, transporte, recreacién
dirigida y demas conexos con el servicio de educacidon que ofrezca la institucién a los alumnos. 10.-
Funcionamiento y operacion de los medios de comunicacidn interna del establecimiento, tales como
periddicos, revistas o emisiones radiales que sirvan de instrumentos efectivos al libre pensamiento y a la
libre expresion. 11.- Encargos hechos al establecimiento para aprovisionar a los alumnos de material
didactico de uso general, libros, uniformes, seguros de vida y de salud. 12.- Reglas para uso del bibliobanco
y la biblioteca escolar.

De igual manera en el articulo 87 | se expresa del reglamento o manual deconvivencia. Los establecimientos
educativos tendran un reglamento o manual de convivencia, en el cual se definan los derechos vy
obligaciones, de los estudiantes. Los padres o tutores y los educandos al firmar la matricula correspondiente
en representacion de sus hijos estaran aceptando el mismo.

OBJETIVOS DEL ACUERDO DE CONVIVENCIA

Articulo 4. Objetivo General
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Ser una pauta de reflexidn, accién y convivencia democratica y participativa en todas las actividades con la
comunidad educativa.

Articulo 5. Objetivos Especificos

Socializar a los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa la importancia y necesidad de
compartir en un ambiente de convivencia pacifica, concertando para ello deberes y derechos,
estimulos y acciones pedagdgicas inherentes a la gestidon educativa, para el logro de las metas
propuestas y el buen entendimiento entre los estamentos de la institucidn.

Estimular permanentemente el crecimiento personal y el fortalecimiento de la autoestima de los
integrantes de nuestra Comunidad Educativa.

Delimitar pautas en los asuntos de indole académica y de convivencia que constituyen la vida
institucional.

Promover en la comunidad el desarrollo de competencias socioemocionales, ciudadanas y para la
reconciliacién, a partir de la implementacién de mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
Promover en los integrantes de la comunidad educativa la autodeterminacion, la autorregulacion, la
autodisciplina, la autoestima, y la autogestion.

Desarrollar una conciencia inclusiva en la comunidad educativa, contribuyendo con el desarrollo
integral de todos los estudiantes con necesidades educativas especiales.

Identificar causas de conflicto y forma de abordarlos.

Servir como norma juridica en caso de situaciones que pongan en riesgo la convivencia de la
comunidad educativa y en primera instancia preventiva.
Proteger los derechos y cumplimiento de deberes de los estudiantes y comunidad educativa.

Articulo 6. Responsabilidades con el Acuerdo de convivencia institucional

Es responsabilidad de los miembros de la institucién educativa hacer que la norma sea un mecanismo para
implementar la convivencia mostrando sentido de pertenencia con un acuerdo que fue construido y
actualizado mediante el analisis y la critica de todos los estamentos educativos, en equipos de trabajo de
padres de familia, estudiantes, profesores, directivos, consejos de grupo, asociacién de padres y consejos
de padres.

Para lograr dicha responsabilidad se trazan directrices de cumplimiento, asi:

e La unificacion de la aplicabilidad de la norma. La norma se aplica por filosofia institucional, no
parecer individual.
La coherencia entre el decir y el hacer debe visualizarse en todos los profesores y directivos.
La norma establecida debe ser aplicada en los momentos que se ameriten.

e El hecho de destacarse académica o convivencialmente no lo exime de la aplicacidon de la
norma o correctivo si se falla ante ella.
e Laaplicacién de la norma debe ser continua, permanente y con equidad.
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CAPITULO Il COMPONENTE

FILOSOFICO

Articulo 7. Componentes del marco teleoldgico

MISION
Institucidon Educativa oficial de Itaglii, de caracter inclusivo y responsabilidad social, mejorando su calidad de vida
hacia un excelente desempefio.

VISION
Ser referente en Colombia al aflo 2030 por la prestacion de servicio educativo de calidad y responsabilidad social.

POLITICA DE CALIDAD
La Institucion Educativa San José se compromete con la prestacidn de un servicio educativo innovador STEM y énfasis
bilinglie, el cumplimiento de requisitos legales, responsabilidad social y la gestién de la propiedad intelectual

VALORES

AMOR: Servir, compartir y aprender

SOLIDARIDAD: Sentir e intereses de la comunidad

RESPETO: Dignidad humana

RESPONSABILIDAD: Compromiso, criterio y coherencia

RESILIENCIA: Adaptarnos con innovacion a circunstancias diferentes
PERTENENCIA: Identidad institucional

ESLOGAN
"We Live Educational Excellence"

PROPOSITO CENTRAL
“Vivimos la excelencia educativa para el servicio”

MEGA
San José a 2030 con marco educativo STEM y énfasis bilinglie

OBIJETIVOS
e Prestar un servicio educativo innovador STEM y énfasis bilinglie en mejora continua
e Educar con caracter inclusivo, calidad, seguridad y salud de vida
e Formar integralmente a los estudiantes
e Vivir la excelencia con gestién integral hacia proyecto de vida, servicio, emprendimiento y énfasis
bilinglie
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Generar por nuestra calidad la satisfaccidn de partes interesadas

CREENCIAS

Creemos en el SER y en el HACER como claves para una adecuadacompetencia.

En el desaprender como elemento generador del cambio, que debe darse desde el interior del ser
humano.

En la participacién de la familia, como elemento dinamizador del Proyecto Educativo Institucional PEI.
En la disciplina como competencia bdsica para el logro de los aprendizajes.

En la interiorizacion de la NORMA por conviccién, que fortalece la convivencia.

En la calidad de vida de la comunidad educativa que es prioritaria para su buen desempefio

En la humanizacién de los procesos que contribuye al logro de la calidad.

En la evaluacion que dinamiza y fortalece el proceso formativo del ser humano.

En el desarrollo del pensamiento légico matematico, que favorece los demas aprendizajes

Se construye en equipo, pero se aprende y evalta individualmente.

En el desarrollo de la creatividad que es la semilla para elemprendimiento.

En la formacién impartida a nuestras estudiantes, que les da una caracterizacion especial en el medio.

En la necesidad de conservar el medio ambiente, como fundamento esencial para preservar la vida
en el planeta tierra.

En la necesidad del aprendizaje de una segunda lengua, como instrumento de interaccién con el
mundo globalizado.

En la utilizacidn de las TIC para el desarrollo de las competencias en un mundo globalizado.

Articulo 8: CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE.

Introduccion:

El presente manual de ética y buen gobierno tiene como objetivo establecer las normas, principios y valores
gue rigen el comportamiento y la conducta de todos los miembros de la Institucion Educativa San José. El
objetivo principal de este manual es fomentar una cultura de respeto, responsabilidad y transparencia, que
contribuya al fortalecimiento de la institucién y al logro de los objetivos de la misma.
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FUNDAMENTACION LEGAL.

“El manual de ética y buen gobierno implica un conocimiento claro, pertinente y eficaz” del Acuerdo de
convivencia, el drea de ética, proyecto del Gobierno escolar y proyecto de buen trato en lo que refiere a
aspectos internos de la institucidn. En lo referente a la fundamentacién legal esta regido por el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Educacién 1075, la ley 1620 y su decreto reglamentario, la Ley de infancia y
adolescencia y todas aquellas que intervengan en el sector educativo.

La institucion Educativa San José se regird a través de los siguientes principios:

1. Integridad y honestidad:

Los miembros de la institucion educativa San José deben actuar con integridad y honestidad en todas sus
acciones y relaciones, tanto internas como externas. Esto implica respetar las leyes y normas aplicables, y
actuar siempre con transparencia en el manejo de los recursos publicos y en la toma de decisiones.

2. Respeto y tolerancia:

Todos los miembros de la institucion educativa San José deben respetar la dignidad, la privacidad y los
derechos de los demds. Se debe fomentar un ambiente de tolerancia y respeto por las diferencias de género,
etnia, religidn, orientacidn sexual y otros aspectos culturales y sociales.

3. Responsabilidad social:

La institucidon educativa San José tiene la responsabilidad de contribuir al desarrollo social, econémico y
cultural de la comunidad en la que esta ubicada. Todos los miembros de la institucién deben asumir esta
responsabilidad y trabajar para promover el bienestar de la sociedad apoyada en el entendimiento y
aprpiacién de los Objetivos de desarrollo sostenible.

4. Excelencia académica:

La institucion educativa San José debe promover la excelencia académica y la calidad de la educacion
impartida. Para lograr este objetivo, se debe fomentar la investigacién, la innovaciéon y el desarrollo de
nuevas técnicas y metodologias de ensenanza.

5. Participacion ciudadana:

La institucion educativa San José debe fomentar la participacién ciudadana de sus miembros en la toma de
decisiones y en la definicidon de politicas y estrategias institucionales. Se debe promover el didlogo vy el
trabajo colaborativo entre todos los miembros de la comunidad educativa.

6. Proteccion del medio ambiente:

La institucion educativa San José tiene la responsabilidad de proteger el medio ambiente y de promover
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practicas sostenibles y responsables en su gestién y funcionamiento.

7. Prohibicion de discriminacion:

La discriminacion por motivos de género, etnia, religién, orientacién sexual u otras caracteristicas
personales estd prohibida en la institucion educativa San José. Se deben tomar medidas para prevenir y
sancionar cualquier acto de discriminacién. Todo esto apoyado en las disposiciones expuestas en la Ley
1620.

8. Confidencialidad y privacidad:

Todos los miembros de la institucidon educativa San José deben respetar la privacidad y la confidencialidad
de la informacion que manejan en el ejercicio de sus funciones. Esta informacion solo debe ser utilizada para
los fines especificos para los que fue recolectada y no debe ser divulgada sin autorizacidn.

9. Prevencion y sancion de la corrupcion:

La institucion educativa San José debe tomar medidas para prevenir y sancionar la corrupcién en todas sus
formas. Esto implica promover una cultura de integridad y transparencia, y establecer mecanismos eficaces
para detectar y denunciar cualquier acto de corrupcioén.

10. Compromiso con la calidad:

La institucidn educativa San José debe comprometerse con la calidad de los servicios que ofrece. Esto implica
evaluar de manera constante, estableciendo de manera constante un ciclo PHVA que permita el
mejoramiento continuo de los procesos.
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1.Integridad y honestidad
Implica respetar las leyes y normas
aplicables, y actuar siempre con
transparencia
2. Respeto y tolerancia

Respetar la dignidad, |a privacidad y los
derechos de los demas

3. Responsabilidad y social

Contribuir al desarrollo social, econémico
y cultural de la comunidad

4. Excelencia académica

Promover la excelencia académica y la
calidad de la educacién impartida

5. Participacién ciudadana

Fomentar la participacion ciudadana de
sus miembros en la toma de decisiones y
en la definicion de politicas y estrategias

Institucionales

6. Proteccién del medio amb.

Proteger el medio ambiente y de
pramover practicas sostenibles y
responsables

7. Prohibicién de discriminaciéon

Tomar medidas para prevenir y sancionar
cualquier acto de discriminacion

8. Confidencialidad y privacidad

Respetar la privacidad y la
confidencialidad de la informacién que
manejan en ei ejercicio de sus funciones.

9. Prev. y sancién de la corrupcion

Promover una cultura de integndad y
rransparencia, para detectar y denunciar
cualquier acto de corrupcién.

10.Compromiso con la calidad

Comprometerse con la calidad de los
servicios que ofrece

Articulo 9. Elementos insignes de la institucion educativa

HIMNO DE LA INSTITUCION

CORO

Desde el fondo crisol de Colombia Hoy mi voz repite

sin fin

Mi colegio glorioso se impone ondeando el blasén

de Itagli
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Hoy mi patria y el mundo suplican Que las gentes
orienten su afan En procura de aquellos valores Que
reunidos conquisten la paz

Ser honestos, leales, solidarios Responsables en
toda ocasién
Son principios que en este Instituto Se
vivencian haciendo nacién

La constancia del buen estudiante Muestra a
diario su clara misién
Y en un lider se torna por siempre Si le

suma razén con amor.

Letra y musica de José M. Garcia Mazo

ESCUDO INSTITUCIONAL
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Representa de manera grafica principalmente la universalidad del hombre; con su amor y respeto por los
Derechos Humanos, una mano blanca y la otra negra; los hombres dn distingo de color abrazamos el

universo, debemos protegerlo, respetarlo, valorarlo y preservarlo.

Un universo que cada dia con sus nuevos avances en conocimiento, tecnologia, ciencia y comunicacion tiene
un movimiento continuo y constante. Para la Institucidn este movimiento la hace aceptar los retos que cada

dia se presentan, se prepara para que todos tengamos una mejor calidad de vida.

Se coloca dentro de un marco tradicionalmente heraldico, para rendir un homenaje a la usanza de los

escudos antiguos.

Los colores que utilizan son los emblematicos del Municipio de Itagli: rojo, amarillo y verde, el significado

gue conlleva cada uno de estos colores:
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EL AMARILLO
e La creatividad que se desarrolla en los estudiantes para la construccidon del conocimiento y la

EL ROJO

EL VERDE

EL AZUL

conversion de los problemas en oportunidades.

La Luz que ilumina las mentes de los docentes, directivos y padres de familia para orientar con
fuerza, seguridad, optimismo y eficiencia todos los procesos que involucra el Proyecto Educativo
Institucional.

El poder y la capacidad de los estudiantes, docentes y directivos para realizarcon certeza,
serenidad y celeridad la autovaloraciéon permanente y demas acciones necesarias para crecer
juntos individual y grupalmente.

El calor humano en las relaciones interpersonales entre los miembros de la comunidad educativa,
endonde elrespeto por el otro es el fundamento del respeto propio.

El valor y el coraje para enfrentar los retos de la ciencia y tecnologia contribuyendo asi a la
formacién de los estudiantes para que puedan responder a los paradigmas del nuevo siglo.

El amor, pasiéon y dinamismo que se les imprimen a todos los actos de formacion de los
estudiantes y éstas a su vez a las actividades que realizan en pro de su crecimiento personal.

El equilibrio que caracteriza todas y cada una de las decisiones concertadas que se toman en la
Institucion referidas a la propuesta de formacidn integral.

El crecimiento personal y grupal que se logra a través de la autovaloracién permanente,
formando estudiantes autdonomas capaces de incidir en su propia vida.

Como simbolo de ecologia humana, porque la Institucidon es un ecosistema en el ambiente
afectivo y simbdlico, que proporciona los insumos necesarios para el bienestar y crecimiento
emotivo y cultural.

La proteccion que desde diferentes frentes los miembros de la Institucién brindan a los
estudiantes y a sus familias.

La calma y tranquilidad que se irradian a través de los procesos, no solo a los estudiantes, sino
también a la comunidad, como forma de atenuar y subsanar la problematica causada por la
violencia e inseguridad de la época.

La serenidad para decir no a lo absoluto y aceptar las propuestas de los otros, para la
confrontacion, el encuentro y la negociacion, privilegiando asi la solucién de conflictos.

El nombre de la Institucién encabeza el escudo en forma circular en color amarillo sobre el fondo rojo para darle realce
y categoria, también aparece plasmado el objetivo principal de la Institucidn, su lema que también refleja el énfasis
bilingtie de la institucién: "We Live Educational Excellence"
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LA BANDERA

En forma rectangular la bandera de la Institucién lleva los mismos colores del Municipio de Itagii: rojo,
amarillo y verde.

El fondo verde va atravesado por tres franjas en sentido diagonal, la del centro de color rojo y las de los
lados de color amarillo, el tamafio de las franjas amarillas es la mitad del tamafio de la franja roja. En el
centro de la diagonal va el escudo de la Institucién.
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CAPITULO IV GOBIERNO ESCOLAR

Articulo 10. Integrantes del gobierno escolar

La Constitucion Colombiana, la Ley 115y el Decreto 1075 de 26 de mayo de 2015 establecen la organizacion
de un gobierno para la participacién democratica de todos los estamentos de la comunidad educativa.

En la Institucidn Educativa San José el gobierno escolar es un ente que facilita la participacién activa,
democratica y libre de todos los agentes educativos en la planeacion, ejecucion y control de todas las
actividades y la toma de decisiones, facilitando un clima de pluralidad y respeto por el otro, el fomento de
relaciones de cooperacion y civismo; le corresponde a la direccién de la Institucién, lo mismo que la
orientacidn, evaluacion y ejecucion del Proyecto Educativo Institucional, el cual es el producto de los aportes
y compromisos de todos los estamentos de la comunidad.

El gobierno escolar en nuestra institucion esta conformado por:

- El Consejo Directivo.

- El Consejo Académico.

- El Rector(a).

Ademas, se cuenta con otros entes propios de la Institucién:
- Consejo de Grupo.
- Consejo Estudiantil.
- Personero de los estudiantes.
- Consejo de Padres de Familia.

- Comité Escolar de Convivencia.

Los representantes de cada uno de los entes son elegidos por su propio estamento democratico y para
periodos anuales.

La Institucidn asume las funciones que presenta el Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015 para los Consejos
en sus Articulos 23, 24, 26, 27, 28, 29 y 31 (articulos 2.3.3.1.5.6, Articulo 2.3.3.1.5.1, Articulo 2.3.3.1.5.9,
Articulo 2.3.3.1.5.10, Articulo 2.3.3.1.5.11.

Consejo Directivo

El Consejo Directivo es la instancia directiva de participacion de la comunidad educativa en la orientacion
académica, comportamental y administrativa de la institucidn.

El Consejo Directivo estd integrado por:
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e El Rector quien lo preside.

e Dos docentes, elegidos en asamblea.

e Un representante de los estudiantes.

e Un representante del sector productivo.

e Unarepresentante de las egresadas.

e Dos representantes del Consejo de Padres.

e Asiste el personero en calidad de invitado.

Funciones

1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién y que no sean competencia de
otra autoridad.

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

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

4. Fijar los criterios para la asignacidon de cupos disponibles.

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

6. Aprobar el plan anual de actualizacidn del personal de la institucion presentado porel rector.

7. Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del curriculo y del plan
de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacidn respectiva o del organismo
gue haga sus veces para que verifique el cumplimiento de los requisitos.

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

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

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

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

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

13. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas.
14. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma de recolectarlos.
15. Darse su propio reglamento.
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Consejo Académico

El Consejo Académico, convocado y presidido por el rector, estard integrado por los directivos docentes y
un docente por cada area o grado que ofrezca la respectiva institucidon. Se reunira periédicamente para
participar en:

1. El estudio, modificacion y ajustes al curriculo.
2. La organizacion del plan de estudio.
3. La evaluacién anual e institucional.

4. Todas las funciones que atafen a la buena marcha de la institucidén educativa.

Rector(a)

El rector es el maximo érgano del Consejo Directivo.

Funciones

Remitirse a la Ley General de Educacién.

Comité Escolar de Convivencia

Este es el dérgano estudiantil donde se dirimen las situaciones convivenciales que se presenten entre los
miembros de la comunidad educativa. Este érgano presenta el siguiente reglamento interno:

Reglamento interno Comité Escolar de Convivencia.
El comité escolar de convivencia se conformara con los siguientes cargos:

PRESIDENTE: Rectora

PRESIDENTE SUPLENTE: Coordinador de Convivencia
REPRESENTANTE DE DOCENTES: Docente.

DOCENTE CON FUNCION DE ORIENTACION: Docente Orientador

REPRESENTANTE DE CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA: Acudiente electo en asamblea de padres de
familia.

PERSONERO ESTUDIANTIL: Personera anual del Gobierno Escolar.
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES: Representante Estudiantil anual del gobierno escolar.
SECRETARIO TECNICO: funcionario institucional de apoyo, sin voto. O por rotacién
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Se citara por parte de secretaria técnica a las sesiones ordinarias con por lo menos dos dias de antelacién
informando fecha, hora, lugar y objetivo de la reunién, aportando los documentos necesarios para el
desarrollo de esta.

Las sesiones extraordinarias se convocaran por lo menos con 24 horas de antelacién. Los asistentes deben
acudir puntualmente a la reunién.
Respetar el uso de la palabra otorgada por el presidente.

El comité no podrd sesionar sin presencia del presidente o presidente suplente.

Las sesiones se realizaran con por lo menos la mitad mas uno de los integrantes del Comité Escolar de
Convivencia.

Las decisiones del Comité Escolar de Convivencia se tomardn por mayoria con la mitad mas uno de sus
integrantes.

El cronograma de reuniones y su seguimiento se realizara por medio del sistema de Calidad Institucional y
se evidenciard en el POA Institucional.

El Comité Escolar de Convivencia podra invitar a su reunién a miembros de la comunidad educativa cuando
considere necesario para el cumplimiento de sus objetivos y funciones. Igualmente, a funcionarios o
representantes de instituciones publicas o privadas, personas expertas y otras personas naturales o
juridicas, cuyo aporte pueda ser de utilidad para el cumplimiento de objetivos. Los invitados podran tener
voz, pero novoto en la sesion.

Se garantizara el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que sean tratados
en el marco de las situaciones que se adelantan, conforme a lo establecido en la Constitucién Politica, los
Tratados Internacionales, en la ley 1098 de 2006, en la ley estatutaria 1581 de 2012, en el decreto 1377 de
2013 y demas normas aplicables a la materia.

Segun el Decreto 1075 de 2015 en el articulo 2.3.5.2.3.5: “El Comité Escolar de Convivencia, en el ambito
de sus competencias, desarrollard acciones para la promocion y fortalecimiento de la formacién para la
ciudadaniay el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencién y mitigacion
de la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia; y para la atencién de las situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos a partir de la
implementacidén, desarrollo y aplicacidn de las estrategias y programas trazados por el Comité Nacional de
Convivencia Escolar y por el respectivo Comité municipal, distrital o departamental de Convivencia Escolar,
dentro del respeto absoluto de la Constitucién y la ley”.

Segun el decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.5.2.3.6: “Conflictos de Interés y Causales de Impedimento
y Recusaciéon. Cuando en las actuaciones adelantadas por parte de los Comités Escolares de Convivencia de
los establecimientos educativos oficiales se presenten conflictos de interés o causales de impedimento o
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recusacion, respecto delos integrantes que ostenten la calidad de servidores publicos, los mismos se
tramitaran conforme a lo establecido en el articulo 11y 12 de la Ley 1437 de 2011.”

La informacion tratada en las sesiones solo podra ser informada a los interesados por medio de peticidn
escrita y con justificacidn legal para su utilizacién, con la debida autorizacién del presidente del Comité.

La toma de decisiones del Comité Escolar de Convivencia se dara conforme a los principios de:
corresponsabilidad, autonomia, diversidad, participacidn, integralidad, imparcialidad, entre otros.

Las actas seran realizadas por el secretario técnico segun formato de Calidad Institucional, aprobadas por
el Comité Escolar de Convivencia y firmadas porpresidente y secretario técnico. Deben contener la sintesis
de los temas tratados en la reunién, las acciones, medidas, recomendaciones, conceptos adoptados y
sentido de lasvotaciones.

El Comité Escolar de Convivencia renovard anualmente al representante de Docente, Personero,
Representante estudiantil, Representante de Padres de Familia de acuerdo con la eleccién del Gobierno
Escolar.

Las sesiones ordinarias seran una vez por periodo escolar.

Otros Estamentos

Consejo de Grupo

Conformado por tres estudiantes: representante de grupo, representante académico y representante de
convivencia, quienes son elegidos democraticamente en cada uno de los grupos.

Representante de Grupo

Ser vocero principal del grupo ante otros estamentos.

Liderar y apoyar los proyectos y actividades curriculares de la Institucién.

Hacer reuniones periddicas con sus compafieros de equipo con el objetivo de generar

alternativas de solucidn a las dificultades propias del grupo.

Velar por el respeto y la integracién de compafieros y profesores.

Apoyar y colaborar con las funciones de las demas representantes del Consejode grupo.

Velar por el respeto y cumplimiento de deberes y derechos de losestudiantes.

Escuchar y colaborar a sus compafieros para la solucion de los problemas del grupo llevando un

debido proceso.

e Reunirse con su equipo de Consejo de grupo para crear estrategias para mejorar el cumplimiento
de sus deberes.

e Asistir a las reuniones y capacitaciones programadas dando informe de estos al grupo.
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Representante Académico

® o o o o

Servir de apoyo a los docentes en las distintas dreas, desarrollando talleres y actividades que
estos asignen en su ausencia.

Formar grupo de apoyo para que los estudiantes del grupo mejoren surendimiento académico.
Ser mediadora ante las dificultades académicas y metodoldgicas del grupo y del profesor.
Apoyar al representante de grupo y a todo el Consejo para un mejor bienestarde los estudiantes.
Asistir a las reuniones y capacitaciones programadas dando informe de estos al grupo.
Mantenerse informado de las actividades académicas.

Representante de Convivencia

Reuniones

Fomentar una excelente convivencia y el buen trato en sugrupo.

Apoyar al representante de grupo y a todo el Consejo para un mejor bienestarde los estudiantes.
Mantener al grupo informado de las actividades de convivencia.

Velar por la buena presentacion y decoracién del aula.

Organizar la cartelera de aseo con los equipos y velar por su cumplimiento.

Revisar y promover el buen mantenimiento y cuidado de muebles y enseres del aula.

Colaborar con los compafieros para promover la conservacién del medio ambiente.

Velar porque la silleteria de su aula permanezca en éptimo estado.

Periédicamente de acuerdo con las necesidades y la marcha de cada grupo.
Al finalizar cada semestre académico con el fin de evaluar fortalezas y debilidades y aplicar los
correctivos pertinentes.

Exclusién del Consejo de Grupo

Requisitos

Renuncia voluntaria del estudiante, con causa justificada y por escrito.
Renuncia voluntaria del padre de familia, con causa justificada y por escrito.
Revocatoria por no cumplir con las responsabilidades inherentes a surol.

Para ser elegido representante al Consejo de Grupo, el estudiante debe reunir los siguientes requisitos:

Mostrar a través de sus comportamientos ser congruente en su pensar, decir y actuar.
No tener compromiso disciplinario del afio anterior.

Tener buen nivel académico.

Evidenciar buenas relaciones humanas y liderazgo positivo.
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Gozar de aceptacion entre sus compafieros.
Identificarse con los principios de la Institucion.
Manifestar sentido de pertenencia, disponibilidad y deseo de colaboracion.

Personero estudiantil y Representante al Consejo Directivo

Serd un estudiante que curse el grado once, encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos
de los estudiantes, consagrados en la Constitucion Politica, las leyes y el Acuerdo de convivencia.

Proceso de Eleccién

Los profesores del drea de sociales y coordinadores del proyecto de Democracia, previa motivacion y
sensibilizacién a los estudiantes, a través de talleres y actividades de conceptualizacién, actualizacion y
capacitacién, motivaran a los estudiantes de undécimo grado a postularse como candidatos a personero
estudiantil. Para tal efecto, los estudiantes interesados inscribirdn su candidatura ante los lideres del
proyecto y coordinador, presentardn, por escrito, su programa con las propuestas de trabajo, enmarcadas
en el Proyecto Educativo Institucional.

Perfil del aspirante a Personero Estudiantil

Acreditar su vinculacion a la institucion minimo un afo lectivo antes de la fecha de postulacién.
Liderazgo positivo que se evidencie en su comunicacion y sus actitudes cotidianas.

Sentido de pertenencia e identificacion con la Institucion.

Buena convivencia y buen rendimiento académico.

Estudiante critico y asertivo en la comunicacion.

No haber presentado repitencia en el afio anterior.

No tener ningun proceso disciplinario grave en su desempeino académico dentro y fuera de la
institucion en el afio anterior o en el afio en curso.

Después de la presentacion de los candidatos ante todos los grados de la institucién y cumplido el tiempo
estipulado para la campafiia electoral, se convocara al estamento estudiantil a la eleccidn, la cual se hard
democraticamente, por votacion secreta e individual, en un espacio académico utilizando el sistema de
tarjeton electrénico, quedando elegido quien obtenga la mayoria simple de votos.

Paragrafo 1: Para los estudiantes del grado once, no es incompatible presentar a la par programas como
candidatos a personero estudiantil y al Consejo de grupo, pero el ejercicio de personero si es incompatible
con el de representante de estudiantes ante el Consejo Directivo o ante el Consejo de grupo.

Cuando el personero estudiantil no cumpla con sus funciones o perfil, los estudiantes solicitaran al Consejo
Estudiantil o ante las directivas, la revocatoria de su cargo y se procedera a una nueva eleccién; lo mismo
se hard en caso de renuncia voluntaria del personero por causas debidamente justificadas, presentadas por
escrito.
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Causas para la revocatoria

Falta de gestion y liderazgo en el ejercicio de las responsabilidades inherentes a su rol.
Transgresiones graves a las normas institucionales.

Bajo rendimiento académico en tres o mas areas.

Incumplimiento de las caracteristicas propias del perfil del personero estudiantil.
Incumplimiento en la ejecucion de las actividades propuestas en su programa.

Causas para la renuncia

Enfermedad grave o delicada que el elegido manifieste es causante de no poder ejercer su cargo.
Dificultades personales que afecten su estabilidad emocional.

Retiro de la institucién.

Dificultades académicas o de convivencia que lo lleven a sentir presién en la ejecucidn de su
cargo.

Incumplimiento reiterado de las caracteristicas propias del perfil del Personero Estudiantil.

Funciones del Personero Estudiantil

Promover el cumplimiento de los deberes y derechos de los estudiantes, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacidn interna de la institucién, pedir la colaboracién del Consejo
Estudiantil y de los Consejos de grupo, organizar foros u otras formas de deliberacion.

Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre lesiones a sus
derechos y las quejas que formule cualquiera otra persona de la comunidad sobre el
incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

Presentar ante la coordinacidn, la rectoria, el Consejo Académico y/o directivo, segln sus
competencias las solicitudes que considere necesarias para proteger los derechos de los
estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Apelar ante el Consejo Directivo las decisiones respecto a las peticiones presentadas por su
intermedio, cuando lo considere necesario.

Reglamento de campafiia y eleccion de la Personera Estudiantil

Para el desarrollo de la campafia y el proceso electoral de la Personera Estudiantil que propicie el
crecimiento personal, el ejercicio del liderazgo positivo, la autoafirmacion y el aprendizaje de valores
democraticos, se debera dar cumplimiento a las siguientes normas:

N =

»

No agredir de hecho nide palabraa las personas con ideas contrarias a las propias.

Evitar los radicalismos y apasionamientos, teniendo en cuenta la diversidad de ideas que existen.
Evitar comentarios y acciones que atenten contra la imagen de las demas candidatas tanto
presencial como virtualmente.

Evitar expresiones o acciones que hieran la susceptibilidad de quienes se consideran opositores.
No atentar de ninguna forma contra la publicidad electoral como logotipo, simbolos o lemas,
rayandolos, despegandolos o destruyéndolos.

Respetar las ideas contrarias. En caso de rebatirlas hacerlo con argumentos respetuosos y
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objetivos.

7. No ofrecer dadivas ni utilizar maniobras engafiosas para obtenervotos.

8. Nadie puede indicar cdmo votar o inducir a votar por determinado candidato.

9. Respetar a los jurados, veedores y testigos. Ellos tienen plena autonomia en el
proceso.

10.No interferir con los jurados. Guardar distancia del sitio donde estan ubicados.

11. Evitar acciones que generen conflicto o discordia.

12.Las campafias no deben ser ostentosas y su objetivo principal es resaltar las propuestas de las
candidatas.

Pardgrafo 1: En caso de presentarse alguna violacién a estas normas, la Coordinacidon de Convivencia y el
Comité de Democracia, verificaran el caso para proceder a la amonestacion disciplinaria y/o a cancelar la
candidatura de quien haya incurrido o permitido la infraccion.

Paragrafo 2: Para todos los casos de revocatoria de los érganos de eleccidn estudiantil se tendra en cuenta
el debido proceso de los estudiantes, por tal motivo, se tendrad el comité de ética, en el cual estardn
presentes: el implicada, el docente implicado (en caso de que sea necesario), el personero estudiantil, el
coordinador de la sede, un representante del proyecto de democracia, un padre de familia y el docente del
area de ética. Este comité se reunird en casos excepcionales para estudiar los casos de revocatoria de
mandato de acuerdo con aspectos académicos o convivenciales que se presenten en la institucidon y que
esté implicado una estudiante representante del gobierno escolar y cumplira la funcidn facilitar la escucha
de las partes involucradas y tomar decisiones frente al caso descrito. Este comité sesionard de forma
extraordinariay con al menos la mitad mds uno de los miembros, se decidira sobre el proceso de revocatoria
y dejaran constancia en acta de ello. Una vez fallada la revocatoria se empezara un nuevo proceso de
eleccidn de representacion.

Asamblea general de padres de familia
Esta conformada por la totalidad de padres de familia del establecimiento educativo quienes son los
responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en relacién con el proceso educativo de sus hijos.

Consejo de padres de familia

El consejo de padres de familia es un érgano de participacion de los padres de familia del establecimiento
educativo destinado a asegurar su continua participacidn en el proceso educativo y a elevar los resultados
de calidad del servicio. Estard integrado 2 padres de familia por cada uno de los grupos que ofrezca el
establecimiento educativo, de conformidad con lo que establezca el proyecto educativo institucional.

El rector o director del establecimiento educativo convocara a los padres de familiapara que elijan a sus
representantes en el consejo de padres defamilia.
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Estructura y funcionamiento del Consejo de Padres de familia

El consejo de padres de familia debera conformarse en todos los establecimientos educativos.

Podra organizar los comités de trabajo que guarden afinidad con el PEl y el Plan de Mejoramiento del
establecimiento educativo, de conformidad con los planes de trabajo que acuerde con el rector o director.
Los comités podran contar con la participacién de un directivo o docente del establecimiento educativo
designado por el rector o director para tal fin.

El consejo de padres es un dérgano de participacion educativa que no requiere registro ante ninguna
autoridad y para pertenecer a él no se podrdn establecer cuotas de afiliacion o contribucidn econdmica de
ninguna especie.

Se reunird como minimo tres veces al afio por convocatoria del rector o director, o por derecho propio. Las
sesiones del consejo de padres seran presididas por un padre de familia.

Eleccion de los representantes de los padres familia en el Consejo Directivo

El consejo de padres de familia, en una reunién convocada para tal fin por el rector del establecimiento
educativo, elegira dentro de los primeros treinta dias del aio lectivo a los dos representantes de los padres
de familia para consejo directivo del establecimiento educativo.

Los representantes de los padres de familia solo podrdn ser reelegidos por un periodo adicional.

En todo caso los representantes de los padres ante el consejo directivo deben ser padres de los estudiantes
del establecimiento educativo.

Funciones
e Conformar un comité para que participe activamente en la direccidn, ejecucién y evaluacion del
Plan Educativo Institucional.
e Presentar alternativas de solucion para los estudiantes que no logren los objetivos propuestos y
puedan ser promovidos.
Participar activamente en los actos programados por lainstitucién.
Sugerir y presentar estrategias para facilitar la financiacion de los proyectos pedagdgicos.

Asociacion de padres de familia

Para todos los efectos legales, la asociacion de padres de familia es una entidad juridica de derecho privado,
sin animo de lucro, que se constituye por la decision libre y voluntaria de los padres de familia de los
estudiantes matriculados en un establecimiento educativo.

Sélo existird una asociacion de padres de familia por establecimiento educativo y el procedimiento para su
constitucidon esta previsto en el articulo 40 del Decreto 2150 de 1995 y solo tendra vigencia legal cuando
haya adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito ante la Cdmara de Comercio.

Su patrimonio y gestidon deben estar claramente separados de los del establecimiento educativo.

La asamblea general de la asociacién de padres es diferente de la asamblea general de padres de familia,
ya que ésta ultima esta constituida por todos los padres de familiade los estudiantes del establecimiento
educativo, pertenecientes o no a la asociacion.
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Cuando el numero de afiliados a la asociacién de padres alcance la mitad mas uno de los padres de familia
de los estudiantes del establecimiento educativo, la asamblea de la asociacién elegird uno de los dos
representantes de los padres ante el consejo directivo, caso en el cual el consejo de padres elegird solamente
a un padre de familia como miembro del consejo directivo.

En el momento de la afiliacidn el padre de familia recibird copia de los estatutos de la asociacion en los
gue conste que ha sido inscrita en la CdAmara de Comercio.
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CAPITULO V PERFILES Y FUNCIONES

Articulo 10. Perfiles y funciones de los miembros de la comunidad

La comunidad educativa de la Institucién Educativa San José siempre sera una gran familia que se
caracterice por vivir la excelencia académica y una convivencia pacifica, donde se cultiven los
valores institucionales.

De los Estudiantes

La Institucion Educativa San José, tiene como consigna brindar a las nifias y jévenes una
educacion integral con base en los valores institucionales, buscando fomentar en sus
estudiantes el siguiente perfil desde el saber, el hacer y el ser:

Saber saber:
e Aceptary cumplir con las obligaciones contraidas al firmar la matricula.
e Conocer el Acuerdo de convivencia.
e Conocer las responsabilidades que le competen como estudiante de la institucion.

Saber hacer:
e Evidenciar a través de sus actitudes la interiorizacién de valores y normas.
e Auto gestor de su propio conocimiento.
e Trabajar en equipo.
e Contribuir con su buen desempefio al enriquecimiento de la conciencia ecolédgica y ambiental,
en pro del mejoramiento institucional.
Proyectar una imagen positiva de la institucidn.
Participar responsable y activamente en todos los proyectos y actividades programadas por la
institucion.
e Muestra sentido de pertenencia por su institucidn a través sus palabras, presentacién personal
y actuacién en sociedad.
Auto evaluacién permanente.
Asumir con responsabilidad la representacidn de la institucion en diferentes certdmenes.
Asumir con responsabilidad los deberes inherentes a su rol como estudiantes.

Saber ser:
e Respetuoso, asertivo, auténomo, responsable, solidario, democratico, asumir conciencia
ecoldgica.
e Disposicién para estructurar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con los valores
humanos, familiares, ecoldgicos, sociales y empresariales.
e Mantener relaciones cordiales con comparieros, docentes y demds personal de la institucidn.
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Padre de Familia y/o Acudiente

El éxito escolar es un esfuerzo que se da en conjunto, una excelente convivencia empieza desde casa a
través del compromiso asumido por los padres en la educacidn de sus hijos.

El éxito en la escuela comienza involucrando a los padres en el proceso de aprendizaje, haciéndoles
entender que tienen grandes compromisos con la institucidon educativa y asumiendo los siguientes perfiles
con la misma.

Saber saber:
e Conocer el Acuerdo de convivencia institucional.
e Conocer el funcionamiento institucional.
e Conocer las etapas del proceso evolutivo de sus hijos.

Saber hacer:

e Autoevaluarse permanentemente como padre y madre para ejercer con excelencia su rol.
Seguir el debido proceso en la solucién de dificultades que se le presenten con la institucién.
Participar en la elaboracién y ajustes del PEl y el Acuerdo de convivencia.
Participar del gobierno escolar eligiendo y siendo elegido.
Integrarse con aportes creativos a las actividades institucionales y motivar a sus hijos a participar
en ellas de manera constructiva y enriquecedora.
Asistir a las reuniones formativas e informativas programadas por la institucion.
Hacer acompafiamiento permanente y educativo a sus hijos y afianzar en el hogar la formacién
gue se imparte en la institucidon de acuerdo con el PEI.
Asistir a capacitaciones que los ayude a cualificarse como padres.
Buscar ayuda profesional con su sistema de salud (EPS o SISBEN) y otras entidades cuando la
situacion de su hijo asi lo amerite, siguiendo las recomendaciones realizadas durante todo el
proceso y presentando constancia del diagndstico y/o tratamiento.
Propiciar espacios y relaciones que favorezcan la estabilidad emocional de sus hijos.
Ejercer una sana autoridad fundamentada en el amor.
Satisfacer las necesidades bdsicas de sus hijos.

Saber ser:

Responsable en el desempefio de sus funciones como padres.
Congruentes en el pensar, en el decir y en el hacer.

Reflexivo ante la formacion de sus hijos.

Respetuoso con la diferencia.

Asertivo en el reconocimiento de fortalezas y debilidades de sus hijos.
Asertivo con las recomendaciones institucionales.

Prudente en el manejo de la comunicacion.
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Del Rector(a)

Es un profesional capaz de dirigir y orientar la Institucion Educativa de acuerdo con las politicas
administrativas emanadas por el Ministerio de educacién Nacional y los lineamientos educativos dados por
la secretaria municipal.

Saber saber:

Conocimiento: administracion de personal, procesos, recursos, tics, infraestructura, equipos y
materiales.

Conocer la normatividad educativa vigente, tener conocimiento sobre administracién financiera
y tributaria.

Conocer la filosofia institucional.

Conocer todos y cada uno de los procesos que se desarrollan en la institucion.

Saber hacer:

Trabajar en equipo y delegar hasta donde la norma lo permita.

Gestionar y mercadear la institucion.

Tener la capacidad de convocatoria y de proyeccion.

Elaborar y ejecutar proyectos que faciliten el crecimiento institucional.

Motivar permanentemente para el mejoramiento continuo de los estamentos de la comunidad
educativa.

Contribuir con su buen desempeno al enriquecimiento de la conciencia ecolédgica y ambiental en
pro del mejoramiento institucional.

Gestionar en los ambitos académico, humano, administrativo y financieropara que se cumpla la
misién y visién.

Proyectar una imagen positiva de la institucidn.

Generar credibilidad y confianza en su equipo de trabajo.

Evaluar y formular correctivos a la planeacion estratégica.

Capacitarse y actualizarse permanentemente sobre el drea de su desempeiio.

Saber saber:

Objetivo e imparcial, Garante de la humanizacion de los procesos institucionales.
Asertivo, proactivo, creativo e innovador.

Evidenciar a través de su desempefio la interiorizacién de los valores institucionales.
Responsable en el cumplimiento de los deberes.

Respetuoso de la diferencia.

Apropiarse del proyecto educativo institucional.

Proyectar una actitud favorable al cambio.

Prudente en el manejo de la informacién y comunicacion.

Todos los demas que vayan en pro del mejoramiento de la calidad e imagen institucional.
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De las Secretarias

Las personas a cargo de esta dependencia de la institucion educativa deben identificarse con los valores
institucionales y toda la teleologia institucional, tanto en su quehacer especifico como en sus relaciones con
los demas miembros de la comunidad educativa.

Saber saber:

Conocer la filosofia institucional.
Conocer y aplicar la normatividad vigente requerida para el desempefio eficiente de su rol.

Saber hacer:

Saber ser:

Manejar la tecnologia de punta especifica de su area de desempeiio.

Cumplir eficientemente los deberes inherentes a su rol.

Trabajar en equipo e integrarse como miembro corresponsable de la comunidad educativa.
Diligenciar boletines, informes, comunicaciones, libros reglamentarios y demas con pulcritud y
segln normas establecidas.

Contribuir con su buen desempefio al enriquecimiento de la conciencia ecolégica y ambiental en
pro del mejoramiento institucional.

Manejar la comunicacién asertiva en forma oportuna.

Capacitarse y actualizarse permanentemente sobre el area de su desempeiio.

Proyectar una imagen positiva de la institucion mediante el trato cordial, respetuoso, oportuno
y eficiente a los usuarios.

Adaptarse al proyecto educativo institucional.

Responsable en el cumplimiento de sus funciones.

Evidenciar a través de su desempefio la interiorizacidén de valores institucionales.

Manifestar un alto sentido de pertenencia y prudencia en el manejo de la informacién.

Del Coordinador Académico

Saber saber:

Conocer la estructura didactica y metodologia de las diferentes areas.

Conocer la filosofia institucional.

Conocer el modelo pedagégico institucional.

Conocer la normatividad educativa vigente en relacion con el drea académica. Saber hacer:
Propiciar la relacion entre las diferentes areas con el fin de lograr la calidad educativa.
Aplicar los elementos de la planeacién estratégica en el desempefio de su area.

Trabajar en equipo y saber delegar.

Elaborar y ejecutar proyectos que faciliten el crecimiento institucional.
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Motivar permanentemente el mejoramiento académico.

Contribuir con su buen desempefio al enriquecimiento de la conciencia ecolégica y ambiental.
Gestionar a nivel académico el cumplimiento de la misién y la visidn.

Generar credibilidad y confiabilidad en su equipo de trabajo.

Capacitarse y actualizarse permanentemente sobre el area de su desempeiio. Saber ser:
Evidenciar a través de su desempefio la interiorizacion de los valores institucionales.
Responsable en el cumplimiento de los deberes.

Apropiarse del PEI.

Proyectar una actitud favorable al cambio.

Respetuoso con la diferencia.

Capacidad de convocatoria y proyeccion.

Garante de la humanizacién de los procesos.

Prudente en el manejo de la informacién y comunicacion.

Mediador de conflictos.

Del Coordinador de Convivencia y Comunidad

Saber saber:

Conocer la normatividad vigente inherente al drea de convivencia y comunidad.

Conocer la filosofia institucional: misidn, visién, valores y principios.

Tener conocimiento acerca de las diferentes dependencias gubernamentales y otras entidades
gue coadyuven en el proceso de convivencia.

e Convocar para asumir la unidad institucional desde la diversidad. Saber hacer:

e Aplicar los elementos de la planeacién estratégica en el desempefio de su area.

e Elaborary ejecutar proyectos que faciliten el crecimiento institucional.

e Motivar permanentemente para el crecimiento personal.

e Propiciar espacios de participacion para los lideres estudiantiles.

e Trabajar en equipo y saber delegar.

e Proyectar imagen positiva de la institucion.

e Generar credibilidad en su equipo de trabajo.

e Implementar relaciones con instituciones comunitarias: cajas de compensacion, I.C.B.F.,
consultorio juridico.

e Implementar la participaciéon de un comité en el proceso de convivencia. Saber ser:

e Equitativo e imparcial en los procesos de formacion.

e Objetivo e imparcial en la aplicacién del Acuerdo de convivencia.

e Asertivo en el manejo de la convivencia institucional.

e Evidenciar a través de su desempeno la interiorizacidn de valores institucionales.

e Responsable en el cumplimiento de deberes.

e Proyectar una actitud favorable al cambio.

e Prudente con el manejo de la informacion y la comunicacién.
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Un mediador de conflictos.

De los Docentes

El Equipo Docente colabora con los padres de familia en la educacidn de sus hijos y a su vez, espera de ellos
el sentido de pertenencia con la institucién educativa, en sus distintas necesidades.

El docente de la I.E San José debe asumir el papel de orientador de un proceso educativo que permite al
estudiante, apropiarse del conocimiento, alcanzar los grados de desarrollo intelectual, moral y convivencial,
necesarios para hacerlo agente dindmico de su propia transformacion.

Saber saber:

Conocer la filosofia institucional, conocer la normatividad educativa vigente inherente a su rol.
Conocer el modelo pedagdgico institucional.

Conocer su area académica de desempenio.

Conocer los avances tecnoldgicos y cientificos y su aplicacion en el area. Saber hacer:

Manejar la tecnologia requerida para su buen desempeiio.

Investigar e incentivar esta practica en sus estudiantes.

Orientar asertivamente a sus estudiantes.

Cumplir eficientemente los deberes inherentes a surol.

Trabajar en equipo e integrarse con los estamentos de la comunidad educativa.

Diligenciar informes, diarios de campo y demds documentacion relacionada con su desempenio.
Contextualizar su practica docente.

Apropiar metodologias y contenidos de acuerdo con las Necesidades Educativas de sus
estudiantes. (N.E.E)

Contribuir con su buen desempefio al enriquecimiento de la conciencia ecolégica y ambiental.
Proyectar una imagen positiva de la institucidn.

Participar activamente en todos los proyectos y actividades programadas y apoyadas por la
institucion.

Capacitarse y actualizarse permanentemente sobre el drea de su desempeiio. Saber ser:
Coherente en el pensar, ser y hacer

Cordial con sus companieros y diferentes estamentos de la comunidad.

Asertivo, conciliador, prudente y proactivo.

Significativo en el proceso de formacién de sus estudiantes.

Ejemplo a través de su desempefio en la interiorizacién de los valores institucionales.
Testimonio de vida para la comunidad educativa, pionero del proyecto educativo institucional.
Consciente de que su idoneidad y su ejemplo, serdn garante del éxito institucional.
Responsable en el cumplimiento de sus deberes.

Prudente en el manejo de la comunicacién.

Respetuoso de la pluralidad.
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Del Docente Orientador

Debe ser profesionales con capacidad para desarrollar programas que fomentan un ambiente institucional
de armonia, colaboracidn, afecto, respeto y que se fundamentan en los valores individuales y sociales que
permiten disfrutar los aspectos positivos de la vida y que retinan las competencias enunciadas. Es nombrado
por la Secretaria de Educacidn, para que participe en la formacién integral de la comunidad educativa. Su
compromiso debe estar respaldado por todas las caracteristicas del perfil, sus deberesy derechos como

docente.

Saber saber:

Conocer la filosofia institucional, conocer la normatividad educativa vigente inherente a su rol.

Saber hacer:

Saber ser:
[ J

Participar en la formulacién, revisiéon y actualizacion del PEI, del POA y del programa que
promueve ambientes escolares adecuados para el desarrollo humano de los estudiantes y su
integracion con los demas estamentos ygrupos.

Contribuir con el proceso de evaluacion de los resultados de la gestion y definicion de los planes
de mejoramiento institucional continuo.

Intervenir en la definicion de formas y canales de participacion de la comunidad educativa para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Colaborar con la direccién de la institucion para crear un adecuado clima organizacional que
contribuya a la formacidn de los estudiantes y al desempefio docente y administrativo.
Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia
institucional. Participar en la construccion, redaccidn, socializacién e implementacién del
Acuerdo de convivencia.

Participar en la definicion de programas orientados al desarrollo de la cultura organizacional de
la institucion educativa.

Asesorar en la elaboracion de instrumentos de evaluacidn del aprendizaje teniendo en cuenta el
desarrollo psicosocial de los estudiantes y nivel de formacidn en que estos se encuentran.
Animar a los estudiantes sobresalientes para que ayuden a sus compafieros a mejorar sus
aprendizajes.

Promover la convivencia y la resoluciéon pacifica de los conflictos suscitados en la vida escolar de
los estudiantes.

Participar en la promocién del buen trato y las relaciones armadnicas entre los miembros del
cuerpo docente, directivo y administrativo y promover la colaboracidon amistosa y el liderazgo
entre los estudiantes con fundamentos en valores democraticos.

Coherente en el pensar, ser y hacer

Cordial con sus companeros y diferentes estamentos de lacomunidad.
Asertivo, conciliador, prudente y proactivo.

Significativo en el proceso de formacién de sus estudiantes.
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Ejemplo a través de su desempeiio en la interiorizacién de los valores institucionales.
Testimonio de vida para la comunidad educativa, pionero del proyecto educativo institucional.
Consciente de que su idoneidad y su ejemplo, serdn garante del éxito institucional.

Responsable en el cumplimiento de sus deberes.

Prudente en el manejo de la comunicacién.

Respetuoso de la pluralidad.

Dentro de la institucion educativa, el jefe de area, nombrado por las directivas, es la persona responsable
de comunicar, dinamizar, orientar, promover y animar a los docentes encargados del drea. A su vez da
secuencia al proceso curricular que fundamenta el proyecto de area.

Saber saber:

Conocer laestructura didactica, curricular y metodoldgica del area que representa.
Conocer el Sistema de Evaluacién institucional.

Conocer la filosofia institucional.

Conocer el modelo pedagégico institucional.

Saber hacer:

Saber ser:

Propiciar la relaciéon entre las diferentes docentes del drea con el fin de lograr la calidad educativa.
Lograr eficiencia en el desarrollo de los procesos curriculares relativos al rea.

Trabajar en equipo y saber delegar.

Dirigir y asesorar en el planeamiento y desarrollo de las actividades que ofrece el dreay promover
su actualizacién.

Rendir informes periddicos a la coordinacidon académica sobre los desarrollos de los programas
del area

Motivar permanentemente el mejoramiento académico del area querepresenta

Generar credibilidad y confiabilidad en su equipo de trabajo.

Capacitarse y actualizarse permanentemente sobre el area de su desempeiio.

Evidenciar a través de su desempeiio Ia interiorizacién de los
valores institucionales.

Establecer canales de comunicacidn entre los miembros del area.

Responsable en el cumplimiento de los deberes.

Apropiarse del PEI.

Proyectar una actitud favorable al cambio.

Respetuoso con la diferencia.

Capacidad de convocatoria y proyeccion.

Garante de la humanizacién de los procesos.
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Prudente en el manejo de la informacion y comunicacion.
Mediador de conflictos.

De los Egresados

e Comprometido con la sociedad, desarrollando procesos comunicativos eficaces que posibilitan la
convivencia, el establecimiento de la construccion colectiva del conocimiento y la resolucidon de
problemas.

e Con proyecto de vida, preparado para continuar estudios superiores afines a su media técnica u otros,
con habilidades TIC, en bilingliismo, investigacion y de emprendimiento.

e Capacidad para trabajar en equipo y mejora continua.

e Integral, dispuesto a participar en el mejoramiento de la calidad de vida de su familia y la comunidad,
equipado para gestar los cambios.

e Con gran responsabilidad y deseos de conservacion del ambiente.

Del Lider de Proceso de calidad

Saber saber:

Conocer la estructura basica del Sistema de Gestion de Calidad

Conocer la filosofia institucional.

Conocer en detalle el Acuerdo de calidad institucional y el proceso que lidera.
Conocer la normatividad con relacién al Sistema de Gestion de Calidad

Saber hacer:

Saber ser:

Propiciar la relacién entre los diferentes procesos y subprocesos, con el fin de lograr la calidad
educativa.

Aplicar los elementos de la planeacion estratégica (PHVA) en el desempeno de los subprocesos
institucionales

Trabajar en equipo y saber delegar dentro del comité de calidad.

Elaborar y ejecutar proyectos que faciliten el crecimiento institucional.

Motivar permanentemente el mejoramiento continuo.

Contribuir con su buen desempefio al enriquecimiento de la conciencia ecolégica y ambiental.
Gestionar el cumplimiento de la mision y la visién.

Generar credibilidad y confiabilidad en su equipo de trabajo.

Capacitarse y actualizarse permanentemente sobre el proceso que lidera.

Evidenciar a través de su desempeiio la interiorizacién de los
valores institucionales.
Responsable en el cumplimiento de los deberes.



Del Lider de Auditorias

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE (@)

£

Aprobado por resolucion municipal 461 de 25 de febrero de 2009 CLRIC = | Net =
NIT. 811039369-3 DANE. 105360000083 - Itagiii =
WE LIVE EDUCATIONAL EXCELLENCE
SC-CER 326600

Apropiarse del PEI.

Proyectar una actitud favorable al cambio.

Respetuoso con la diferencia.

Capacidad de convocatoria y proyeccion.

Garante de la humanizacion de los procesos.

Prudente en el manejo de la informacion y comunicacion.
Mediador de conflictos.

Saber saber:

Conocer la estructura basica del Sistema de Gestién de Calidad, técnicas y habilidades de

auditoria Norma ISO 9001.
Conocer la filosofia institucional.

Conocer en detalle el Acuerdo de calidad, los procesos, cargos y roles institucionales.

Saber hacer:

Saber ser:

Programar el ciclo de auditorias y seguimiento cuando el SGC lo requiera.

Propiciar la relacién entre los diferentes procesos y subprocesos, con el fin de lograr la calidad

educativa.

Aplicar los elementos de la planeacion estratégica (PHVA) en el desempefiio de los subprocesos

institucionales

Trabajar en equipo y saber delegar, seleccionando el equipo auditor.
Elaborar y ejecutar proyectos que faciliten el crecimiento institucional.
Motivar permanentemente el mejoramiento continuo.

Gestionar el cumplimiento de la mision y la visién.

Generar credibilidad y confiabilidad en su equipo de trabajo.
Capacitarse y actualizarse permanentemente sobre auditorias.

Evidenciar a través de su desempefio la interiorizacién de los
institucionales.

Responsable en el cumplimiento de los deberes.

Apropiarse del PEI.

Proyectar una actitud favorable al cambio.

Respetuoso con la diferencia.

Capacidad de convocatoria y proyeccion.

Garante de la humanizacién de los procesos.

Prudente en el manejo de la informacién y comunicacion.

valores
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Mediador de conflictos.

Del Auditor Interno

Saber saber:

Conocer la estructura bdsica del Sistema de Gestién de Calidad, técnicas y habilidades de
auditoria Norma 1SO 9001.

Conocer la filosofia institucional.

Conocer en detalle el Acuerdo de calidad, los procesos, cargos y roles institucionales.

Saber hacer:

Saber ser:

Prepara, documenta, programa y desarrolla auditorias internas en condiciones establecidas.
Propiciar la relacidon entre los diferentes procesos y subprocesos, con el fin de lograr la calidad
educativa.

Aplicar los elementos de la planeacion estratégica (PHVA) en el desempefio de las auditorias
internas.

Trabajar en equipo, y estar atento con el informe de auditorias.

Elaborar y ejecutar proyectos que faciliten el crecimiento institucional.

Motivar permanentemente el mejoramiento continuo.

Gestionar el cumplimiento de la mision y la visién.

Generar credibilidad y confiabilidad en su equipo de trabajo.

Capacitarse y actualizarse permanentemente sobre auditorias.

Evidenciar a través de su desempeiio la interiorizacién de los
valores institucionales.

Responsable, objetivo, idéneo, eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus deberes.

Apropiarse del PEI.

Proyectar una actitud favorable al cambio.

Respetuoso con la diferencia.

Garante de la humanizacién de los procesos.

Prudente en el manejo de la informacién y comunicacion.

Mediador de conflictos.

Del Representante del SGC

Saber saber:

Conocer la estructura basica del Sistema de Gestién de Calidad
Conocer la filosofia institucional.
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Conocer en detalle el Acuerdo de calidad institucional y el proceso que lidera.
Conocer la normatividad con relacién a ISO 9001, auditorias internas y tic basico.

Saber hacer:

Saber ser:

Propiciar la relacién entre los diferentes procesos y subprocesos, con el fin de lograr la calidad
educativa.

Aplicar los elementos de la planeacién estratégica (PHVA) en el desempefio de los subprocesos
institucionales

Trabajar en equipo y saber delegar dentro del comité de calidad, coordinando con eficiencia y
eficacia el SGC.

Elaborar y ejecutar proyectos que faciliten el crecimiento institucional.

Motivar permanentemente el mejoramiento continuo.

Contribuir con su buen desempefio al enriquecimiento de la conciencia ecolégica y ambiental.
Gestionar el cumplimiento de la misién y la vision.

Generar credibilidad y confiabilidad en su equipo de trabajo.

Prepara, coordina y desarrolla, manteniendo informada la alta direccion acerca de la evolucién del
SGC, tendiente a la toma de decisiones.

Evidencia a través de su desempefio la interiorizacion de los valores
institucionales.

Responsable, ecuanime, objetivo, lider e innovador en el cumplimiento de los deberes dentro del
Comité de Calidad.

Apropiarse del PEI.

Proyecta una actitud favorable al cambio.

Respetuoso con la diferencia.

Capacidad de convocatoria y proyeccion.

Garante de la humanizacién de los procesos.

Prudente en el manejo de la informacién y comunicacion.

Mediador de conflictos.

Del Bibliotecario

Las personas a cargo de esta dependencia de la Institucidon Educativa deben identificarse con los principios
cristianos, la filosofia y pedagogia angelina, tanto en su quehacer especifico como en sus relaciones con los
demas miembros de la comunidad educativa.

Saber saber:

Conocer la filosofia institucional.

Conocer y aplicar la normatividad vigente correspondiente a su rol. Sabe hacer:
Demostrar a través del desempefio su alto nivel de lectura.

Proyectar la biblioteca como un espacio fundamental y agradable a la comunidad.
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Programar eventos que convoquen a la comunidad educativa.

Vincularse de manera directa con los programas institucionales, tales como: prensa escuela,
media hora de lectura y otros.

Realizar programas interinstitucionales.

Manejar tecnologia actualizada.

Contribuir con su buen desempefio al enriquecimiento a la conciencia ecolédgica y ambiental en
pro del mejoramiento institucional.

Capacitarse y actualizarse permanentemente sobre el area de su desempeiio.

Adaptarse al proyecto educativo institucional.

Ser promotor de la cultura.

Tener capacidad de servicio.

Buen trato y cortesia con el usuario.

Responsable en el cumplimiento de sus deberes.

Evidenciar a través de su desempeifo la interiorizacion de los valores
institucionales.

Prudente en el manejo de la informacién y comunicacion.

Ser respetuoso con todas las personas sin distincidn de raza, politica, religién, procedencia, edad,
necesidades educativas especiales.

Del Personal de Oficios Varios

Saber saber:

Saber ser:
o

Conocer la filosofia institucional.

Conocer las funciones inherentes a su rol. Saber hacer:

Administrar racionalmente eltiempoy los recursos necesarios para su desempeno.

Ser diligente y servicial dentro de sus funciones laborales.

Vincularse de manera directa a los proyectos institucionales.

Contribuir con su buen desempefio al enriquecimiento a la conciencia ecoldgica y ambiental en
pro del mejoramiento institucional.

Adaptarse al proyecto educativo institucional.

Evidenciara través de su desempefio la interiorizacion de los valores
institucionales.

Responsable en el cumplimiento de sus deberes.

Prudente en el manejo de la informacién y la comunicacion.

Respetuoso ante la diferencia.

Del Guarda de Seguridad
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Saber saber:
e Conocer la filosofia institucional.
e Conocer y cumplir la normatividad inherente a su rol.
e Conocer lainformacidn especifica con respecto al desarrollo de proyectos.

Saber hacer:

e Orientar de manera pertinente y oportuna a los usuarios.
Ser diligentes y serviciales dentro de sus funciones laborales.
Contribuir con su buen desempefio al enriquecimiento a la conciencia ecolégica. Saber ser:
Adaptarse al proyecto educativo institucional.
Proyectar una imagen positiva de la instituciéon, mediante el trato cordial, respetuoso y eficiente
a los usuarios.
Ser asertivo en el manejo del conducto regular, para mantener una sana comunicacion.
Responsable en el cumplimiento de sus funciones.
Evidenciar a través de su desempeifio la interiorizacion de los valores
institucionales.
Prudente en el manejo de la informacién y la comunicacién.
Ser respetuoso ante la diferencia.
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CAPITULO VI DERECHOS Y DEBERES

Articulo 11. Derechos de los Estudiantes

Los estudiantes tienen derecho a:
1. Conocer oportunamente la Filosofia, Mision, Vision y Acuerdo de Convivencia de la Instituciéon
Educativa a través de la induccién al comienzo del afio escolar.
2. Recibir la educacion necesaria para su formacién integral.
3. Al descanso, esparcimiento, juego y practica de diferentes deportes, lo mismo que a participar en
actividades culturales, artisticas, religiosas, deportivas y ecolégicas como estimulos académicos y
convivenciales.
4. Expresar y practicar libremente sus criterios, siempre y cuando vayan en beneficio personal y de la
institucion y no vulneren los derechos de los demas.
5. La libertad de expresion desde la ley 1620, si ésta no atenta contra los demas, ni obstaculiza la
filosofia, la mision y la visidn institucional.
6. Recibir alternativas de formacién pedagdgica o planes de mejoramiento que favorezcan la
superacioén de sus dificultades académicas o de convivencia.
7. Poseer un carné estudiantil, expedido por la institucion, para acreditar la condicién de estudiante.
8. Conocer sus derechos. En consecuencia, en todo proceso que pueda afectarlo, deberd ser escuchado,
respetando el debido proceso, de conformidad con las normas vigentes en el Acuerdo de convivencia.
9. Beneficiarse de los materiales, recursos y dependencias hasta donde las posibilidades de la institucién
lo permitan, optimizando su uso.
10. Tener acceso y atencion oportuna a la biblioteca de la institucion, en los horarios establecidos.
11. Tener conocimiento previo de los programas y/o proyectos que desarrollaran los docentes en cada
una de las areas, asi como los criterios de evaluacion.
12. Conocer oportunamente los resultados académicos y poder hacer su reclamo en caso de existir
errores antes de ser pasados a las actas respectivas.
13. Recibir buen trato y ejemplo por parte de padres de familia, compafieros, profesores, empleados,
directivas y otros miembros de la comunidad educativa.
14. Permanecer en el salén de clases o espacio asignado para la actividad programada.
15. Presentar las actividades académicas, talleres, trabajos, evaluaciones realizadas durante la
ausencia, siempre y cuando haya presentado su excusa en forma oportuna (tres dias habiles).
16. Ser protegido en su integridad fisica y psicoldgica, su nombre y su honra; en consecuencia, no podra
ser sometido a tortura o a tratos degradantes.
17. Ser evaluado de manera constante, permanente y oportuna.
18. Ser atendido en sus reclamos, corrigiendo los errores que se presenten, tanto académicos,
formativos como normativos y acudir a instancias superiores en el caso de no ser escuchado, siguiendo
el debido proceso para cada situacion.
19. Libre participacién de los miembros de la comunidad educativa en la conformacion de los consejos
y en la eleccién de sus representantes para los diferentes cargos, haciendo uso de su reconocimiento de
liderazgo en la comunidad educativa.
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20. Conocer y participar en la elaboracién de un acuerdo de prevencién de desastres y salud

ocupacional.

21. Propiciar el didlogo como herramienta fundamental en la solucién de cualquier conflicto.

22. Ser tratado con justicia e imparcialidad, respetando y teniendo en cuenta sus diferencias
individuales.

23. Solicitar con la debida anticipacion, certificados, constancias, calificaciones y demas documentos
gue se expidan en la secretaria de la institucion.

24. Recibiry expresar la educacion religiosa de acuerdo con sus creencias, con igualdad de oportunidades
y libertad de culto.

25. Recibir estimulos de acuerdo con el desempefio en las actividades académicas, de convivencia,
cultural o deportiva al interior y exterior de la institucion.

26. Representar dignamente a la institucién en los eventos a los que sea convocado al interior o exterior
del establecimiento cumpliendo con las normas estipuladas en el Acuerdo de convivencia.

27. Recibir una educacién sexual acorde con suedad.

28. Un ambiente institucional que permita su crecimiento personal e integralidad como ser humano.
29. Asolicitar un informe convivencial, académico y comportamental para seratendidos oportunamente
por la entidad o profesional requerido.

Paragrafo 1. De acuerdo con las recomendaciones impartidas por el profesional, en la institucién se debe
realizar el siguiente proceso:

a) Reunidn con los docentes del estudiante para dar a conocer el diagndstico y recomendaciones.

b) Adecuacion curricular en cada area. De acuerdo con el diagndstico se definirdan metodologias y
estrategias pedagogicas para que el estudiante alcance los desempefios basicos (flexibilizacion del
curriculo).

C) Implementar estrategias de evaluacién y promocion: diversificar los procesos evaluativos de acuerdo
con las necesidades del estudiante y de acuerdo con elarea.

d) En el momento de la matricula, los acudientes deben presentar el diagndstico o el debido historial,
si al estudiante ya le han detectado necesidades educativasespeciales.

e) Acompafiamiento permanente del padre de familia y de un profesional especializado, presentado un
informe periddico sobre su avance a la Institucion.

Articulo 12. Deberes de los Estudiantes
Los estudiantes tienen los siguientes deberes:

1. Respetar los derechos de los demas.

2. Respetar, acatar y cumplir los principios, la filosofia y las normas de convivencia democratica y
participativa, contenidos en el Acuerdo de Convivencia.

3. Ajustar su comportamiento y su conducta en la institucion, en la calle o en cualquier otro lugar de
acuerdo con las normas de urbanidad y las normas de convivencia democratica.
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4. Portar el uniforme de manera correcta de acuerdo con las descripciones que aparecen en el presente
acuerdo en el capitulo sobre el uniforme.

5. El uso de accesorios, tinturas, maquillajes o esmaltes no deben demeritar el cardcter Unico e
institucional del uniforme.

Paragrafo: El uso de bufanda, sélo se permitird en casos especiales, en color azul oscuro, negro, blanco
y / o vino tinto.

6. Practicar las normas de urbanidad, aseo e higiene personal propias de la convivencia social y para la
vida en grupo. Presentarse sin pediculosis (piojos, liendres vivas o muertas), ni enfermedades
infectocontagiosas.

7. Asistir diaria y puntualmente a la Institucion y participar en las clases y actos de comunidad.

8. Asistir y participar en las diferentes actividades que la institucidn programe, con el fin de garantizar
una formacion integral y su proyecciéon a la comunidad.

9. Portar el carné que lo acredita como estudiante de la Institucién para uso interno y externo que
amerite identificacién haciendo uso responsable de éste.

10. Permanecer dentro del establecimiento durante la jornada escolar. Sélo podra ausentarse con
permiso escrito de los padres y de la coordinacion, diligenciando los formatos establecidos.

11. Hacer uso oportuno de los recursos e instalaciones del plantel y responder por los dafios
ocasionados a éstos.

12. Contribuir con la buena presentacién y decoracién del establecimiento.

13. Contribuir en el debido proceso en la busqueda de soluciones a dificultades de cualquier indole.
14. Respetar las pertenencias ajenas.

15. Presentar excusa escrita en un término de tres dias habiles, cuando no asiste a la institucién o llega
tarde a clases u otros actos programados. Debe ser diligenciada en el formato correspondiente y firmada
por el acudiente.

16. Presentarse al plantel con todas las tareas, utiles y trabajos asignados para la jornada académica.
Como medio de seguridad después de iniciar labores no se recibiran loncheras o implementos (utiles,
tareas y elementos de trabajo) dejados uolvidados.

17. Emplear vocabulario respetuoso y buenos modales con todos los miembros de la comunidad
educativa.

18. Abstenerse de consumir o masticar chicle y otros alimentos durante los periodos de clase.

19. Respetary apoyar los érganos de gobierno escolar.

20. En el caso de ser miembro del gobierno escolar debe cumplir con todas las funciones propias de su
cargo, ser lider y dar buen ejemplo en elgrupo.

21. Proteger los recursos naturales y culturales de la comunidad educativa, velando por la conservacion
de un ambiente en 6ptimas condiciones para la convivencia.

22. Hacer uso de los recipientes de residuos, separando de acuerdo con las orientaciones del proyecto
ambiental y normas vigentes.

23. Ser responsable en la expresion de su propia sexualidad.

24. Realizar el servicio social y cumpliendo con el reglamento establecido en este proyecto.
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25. Realizar la practica empresarial cumpliendo con el reglamento establecido en este proyecto.

26. Permanecer durante el descanso y actividades ludicas en el patio y dreas circundantes. No deben
permanecer en sala de profesores, aulas de clase, corredores de segundo y tercer piso, ni en las vias de
acceso.

27. Firmar el compromiso pedagdgico para la superacién de las dificultades académicas y/o de
convivencia.

28. Ningun estudiante dentro de la institucién podra promover, vender, perforar o perforarse la piel
con los “piercing”.

29. Utilizar las instalaciones de la institucién y sus alrededores Unicamente para actividades e
informacién académicas o ludicas programadas o autorizadas por la institucion.

30. Utilizar los servicios de la tienda escolar y/o traer sus propios alimentos.

31. Cumplir sus compromisos Institucionales adquiridos al firmar libremente la matricula y el Acuerdo de
convivencia.

32. Realizar quejas y reclamos siguiendo el debido proceso y el conducto regular.

Articulo 13. Derechos de los Padres de Familia y/o Acudientes

1. Participar en los diferentes comités que establece la ley.

2. Participar en el gobierno escolar, eligiendo democraticamente sus representantes que hardn parte del
Consejo Directivo, el Consejo de Padres y la Asociacion de Padres de Familia.

3. Ser escuchados en sus justos reclamos, siendo atendidos en forma respetuosa por las directivas,
docentes y demas integrantes de la comunidad educativa.

4. Conocer el horario de atencién de los profesores y personal administrativo.

5. Recibir informe puntual y objetivo sobre el rendimiento académico y la convivencia de sus hijos,
recibiendo orientaciones pedagdgicas que beneficien la educacidn integral.

6. Participar en las actividades conmemorativas que se realizan en la institucidn: Fiesta de la Familia, Dia
de la Antioquenidad, Feria de la Ciencia entre otras.

7. Conocer a tiempo la participacidén de su hijo en actividades curriculares, extraclase en representacion
de la Institucién.

Articulo 14. Deberes de los Padres de Familia y/o Acudientes

1. Presentar la documentacidn requerida por la institucion en el momento de la matricula y en caso de
retiro del estudiante, realizar la correspondiente cancelacion.

2. Comprometerse activamente en el cumplimiento del compromiso firmado al inicio del afio electivo.
3. Brindar trato cortés amigable y respetuoso a todos los miembros de la comunidad educativa.

4. Asistir puntualmente a los llamados que haga la institucion, teniendo como interés fundamental la
formacién integral de sus hijos, asumiendo las acciones preventivas y correctivas que a nivel académico
o de convivencia se requieran.

5. Diligenciar oportunamente las excusas, permisos y autorizaciones de salidas pedagdgicas que
requieran sus hijos y/o acudidos.

6. Conocer y apoyar el Acuerdo de convivencia y el Proyecto Educativo Institucional e identificarse con
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ellos.

7. Responder por los dafios que en el establecimiento ocasionen sus hijos oacudidos.

8. Velar porque sus hijos y/o acudidos tengan todos los utiles, lonchera, tareas y elementos de trabajo
necesarios.

9. Velar por la asistencia, puntualidad, presentacion personal y comportamiento de sus hijos de acuerdo
con los valores inculcados en la familia y en la instituciéneducativa.

10. Participar activamente en la eleccion de los representantes al Consejo de Padres, al Consejo
Directivo y a la junta de la Asociacion de Padres de Familia.

11. Estar al frente del aseo e higiene personal, principalmente en el manejo de la pediculosis (piojos y
liendres) y enfermedades infectocontagiosas.

12. Presentar oportunamente la constancia del tratamiento profesional que esta recibiendo. (Aplica
para los estudiantes que lo requieran).

13. Hacer uso adecuado y oportuno de la agenda escolar para comunicarse con la Institucién Educativa,
revisandola periddicamente para estar al tanto de las actividades y cronograma.
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CAPITULO VII DEBIDO PROCESO

Articulo 15. Pasos del debido proceso institucional

1. Observacion de convivencia.

Esta observacion es aplicada cuando se presenta una situacion que afecte la convivencia, quedando
consignado en el formato que lleva su nombre. Luego que el estudiante acumule cuatro observaciones
de convivencia durante el periodo académico, afectard la asignatura de ética y valores y posteriormente
debera presentar un plan de mejoramiento de convivencia donde demuestre que hay una coherencia
del ser con el hacer.

Si él o ella se ve involucrado en una situacidon de convivencia con tipologia Il o Ill vera afectada la
asignatura de ética y valores debiendo presentar plan de mejoramiento.

2. Amonestacion Escrita

Esta amonestacién se asienta en un formato que lleva su nombre. Se realiza cuando el estudiante
completa 4 observaciones de convivencia de tipologia | o si presenta situaciones tipo Il o lll se seguird protocolo
para tales situaciones. El estudiante deberd presentar plan de mejoramiento escrito y practico.

3. Proceso Pedagégico disuasivo
En los formatos que lleva su nombre, este proceso comprende:

e Acompafiamientos quincenales: el padre de familia o acudiente deberd presentarse a la institucién a
recibir elinforme periddico de convivencia, larealizacién y revisién del proyecto de vida del estudiante
por el profesor de ética, coordinacion de convivencia, director de grupo y padre de familia.
Compromisos convivenciales.

Charlas y asesorias formativas por parte del docente orientador y/o coordinador de convivencia.
Citacién de los estudiantes en contra jornada para el acompafiamiento de proyectos institucionales.
Lo anterior previa autorizacion del padre de familia oacudiente.

e Presentacidén de constancias de especialistas cuando la dificultad es de adiccién o consumo de
sustancias psicoactivas y dificultades psicoldgicas.

e Presentacién de constancias de las entidades gubernamentales pertinentes tales como: personeria,
comisaria de familia, juzgado o notaria cuando son dificultades de convivencia, tales como las
consignadas en la Ley 1620 y su decreto reglamentario 1965 que se denominan situaciones tipo |, Il

y Il

4. Remision al Comité Escolar de Convivencia

Si cumplido el debido proceso, el estudiante no ha cumplido con lo demandado y sigue incurriendo en las
situaciones que afecten la convivencia se enviara el caso al Comité Escolar de Convivencia para que revise
la situacién de convivencia y emita una propuesta del correctivo pedagdgico a aplicar sobre la base de lo
expresado en este Acuerdo de convivencia. También aquellas situaciones tipo Il y lll deberdn ser
remitidas al Comité Escolar de Convivencia donde se analizaran las situaciones.
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El Comité Escolar de Convivencia es la instancia que fomenta la armoniay la convivencia en la Comunidad
Educativa, promueve actividades para fortalecer el crecimiento en valores de los integrantes de la
Comunidad Educativa, evallia y media los conflictos que se presentan dentro de la Institucion.

Todas las instituciones y centros educativos oficiales y no oficiales del pais deberan conformar, como
parte de su estructura, el Comité Escolar de Convivencia, encargado de apoyar la labor de promocién y
seguimiento a la convivencia escolar, a la educacién para el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales
y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacién del Acuerdo de convivencia y de la prevenciéon y
mitigacion de la violencia escolar.
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CAPITULO VIII LEY 1620

OBJETO, PRINCIPIOS, RESPONSABILIDADES Y RUTAS DE ATENCION

El articulo 2 de la Ley 1620 establece el ambito de aplicacidon. El presente Decreto se aplicard en todos los
establecimientos educativos oficiales y no oficiales de educacién preescolar, basica y media del territorio
nacional y demas instancias que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacidn para los
Derechos Humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de la violencia escolar,
también a la familia, la sociedad y a los demas actores que participan en la Ruta de Atencién Integral.

Articulo 16. Objeto de la Ley 1620

En el siguiente apartado se hablard de la Ley 1620 de 15 de marzo de 2013 (Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad vy la
Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar) y Decreto 1965 de septiembre 11 de 2013 (Por el cual se
reglamenta la Ley 1620 de 2013); se tendra en cuenta principalmente los Articulos de la Ley 1620 de 2013
incorporados al Acuerdo de convivencia, de acuerdo a la exigencia de actualizacién del mismo de acuerdo
al articulo 2.3.5.3.2. del Decreto 1075 de 2015.:

El objeto de esta Ley es contribuir a la formacidn de ciudadanos activos que aporten a la construccion de
una sociedad democratica, participativa, pluralista e intelectual en concordancia con el mandato
constitucional y el Decreto 1075 de 2015 mediante la creacion del sistema nacional de convivencia escolar
y formacién para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de la
violencia escolar, que promueva y fortalezca la formacidn ciudadana y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los estudiantes de los niveles educativos de preescolar, basica y media y
prevenga y mitigue la violencia escolar y el embarazo entre adolescentes.

Segun el Articulo 1° de la Ley (Articulo 2.3.5.1.1 del Decreto 1075 de 2015), el objeto de ésta es contribuir a
la formacion de ciudadanos activos que aporten a la construccién de una sociedad democratica,
participativa, pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato constitucional y el Decreto 1075 de
2015 mediante la creacion del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacién de la Violencia Escolar, que promueva
y fortalezca la formacion ciudadana y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
estudiantes, de los niveles educativos de preescolar, basica y media y prevenga y mitigue la violencia escolar
y el embarazo en la adolescencia.

Articulo 17. Principios del Sistema


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2013/ley_1620_2013.html#Inicio
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Segun el Articulo 5° de la Ley 1620 de 2013, son principios del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacidn para los Derechos Humanos, la Educacidn para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacién de la
Violencia Escolar, los siguientes:

1. Participacion. En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos deben garantizar
su participacion para la coordinacién y armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus respectivas
funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del Sistema. Al tenor del Decreto 1075 del 2015,
los establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacidon de ninos, nifias y
adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten dentro de los mismos en el
marco del Sistema.

En armonia con los articulos 113 y 288 de la Constitucidn Politica, los diferentes estamentos estatales
deben actuar en el marco de la coordinacién, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad;
respondiendo a sus funciones misionales.

2. Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacion ciudadana, la promocidn de la convivencia escolar, la educacion parael
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifos, nifias y adolescentes desde sus
respectivos ambitos de accidn, en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado
en el articulo 44 de la Constitucion Politica y el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

3. Autonomia. Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son auténomos en
concordancia con la Constitucidon Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y
disposiciones.

4. Diversidad. El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracidn de la dignidad propia
y ajena, sin discriminacién por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicidn fisica,
social o cultural. Los nifnos, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacién y formacion que
se fundamente en una concepcidn integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos,
democraticos e incluyentes.

5. Integralidad. La filosofia del sistema sera integral y estard orientada hacia la promocion de la
educacién para la autorregulacion del individuo, de la educacién para la sancién social y de la educacién
en el respeto a la Constitucién y las leyes.

Articulo 18. Conformacion del Comité Escolar de Convivencia

Segun el articulo 12 de la ley 1620 de 2013 y el Articulo 2.3.5.2.3.1 del Decreto 1075 de 2015, el Comité
Escolar de Convivencia esta conformado por:
e El Rector del establecimiento educativo, quien preside el comité;
El personero estudiantil;
El docente con funcién de orientacion;
El coordinador (de convivencia);
El presidente del Consejo de padres de familia (representante);
El presidente del Consejo de estudiantes;
Un docente lider de procesos o estrategias de convivencia escolar (deldrea de ética y
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valores).
Articulo 19. Responsabilidades
A. Del establecimiento educativo

Segun el Articulo 17 de la Ley 1620, son responsabilidades de los establecimientos educativos en el
sistema nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educacién para la
sexualidad y la prevencién y mitigacidn de la violencia escolar las siguientes:

1) Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal de los
establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

2) Implementar el comité de escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento desus funciones
acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12 y 13 de la Ley 1620.

3) Desarrollar los componentes de prevencién, promocidén y proteccidon a través del Acuerdo de
convivencia, y la aplicacidon de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de
proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracién de los derechos
humanos sexuales y reproductivos, por parte de los demas compafieros, profesores o directivos
docentes.

4) Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el Acuerdo de convivencia, y el sistema
institucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involucre a los
estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luzde los enfoques de derechos, de competencias
y diferencial, acorde conla Ley General

de Educacioén, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

5) Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e
identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar, proteccion de
derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacién institucional o de
certificacién de calidad, con base en laimplementacion de la Ruta de Atencion Integral y en las decisiones
gue adopte el comité escolar de convivencia.

6) Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de reflexion
pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneracion de los derechos
sexuales y reproductivos y el impacto de estos incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado
del propio cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

7) Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir de
evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

8) Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa que
promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y reconciliacion y la divulgacion de estas
experiencias exitosas.

9) Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacion entre las distintas areas de
estudio.
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B. Del rector del establecimiento educativo

Segun el Articulo 18, son responsabilidades del rector del establecimiento educativo en el Sistema
Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacidn para la sexualidad
y la prevencidn y mitigacion de la violencia escolar, las siguientes:

1) Liderar el comité escolar de convivencia.

2) Incorporar en los procesos de planeacién institucional el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la implementacién de
la ruta de atencién integral para la convivencia escolar.

3) Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el Acuerdo de convivencia, y el
sistema institucional de evaluacidn anualmente, en un proceso participativo que involucre a los
estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.
4) Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos de los nifos, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad de
presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los protocolos
definidos en la Ruta de Atencién Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

C. De los docentes

Segun el Articulo 19 de la Ley 1620 de 2013, serdn responsabilidades de los docentes en el Sistema
Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacidn para la sexualidad
y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar las siguientes:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracidon de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento
educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demdas normatividad vigente, con el
Acuerdo de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia
Escolar. Si la situacidon de intimidacidon de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electrénicos igualmente deberd reportar al Comité Escolar de Convivencia para activar el protocolo
respectivo.

2. Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccién de ambientes de aprendizajes
democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccion colectiva de estrategias para la
resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los
estudiantes.

3. Participar de los procesos de actualizacidn y de formacion docente y de evaluacién del clima escolar
del establecimiento educativo.

4. Contribuir a la construccién y aplicacidon del Acuerdo de convivencia.
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Articulo 20. Ruta de Atencion Integral

El Articulo 2.3.5.4.2.1 del Decreto 1075 de 2015 dicen sobre la Garantia de Derechos y aplicacion de
Principios: En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de
Atencidn Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacién de los principios de proteccién
integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado; el interés superior de los nifios, las nifias y los
adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos; Ia
perspectiva de género y los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos étnicos, como
se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se deberd garantizar el principio de
proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia, y la proteccion de
datos contenida en la Constitucidn, los tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012.

Articulo 21. Acciones de prevencion

En el Articulo 2.3.5.4.2.3 del Decreto 1075 de 2015, se consideran acciones de prevencién las que buscan
intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la realizacion efectiva de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en patrones de
interaccidn que alteren la convivencia de tos miembros de la comunidad educativa.

Hacen parte de las acciones de prevencidn:

1. La identificacién de los riesgos de ocurrencia de las situaciones mas comunes que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, a partir de las
particularidades del clima escolar y del andlisis de las caracteristicas familiares, sociales, politicas,
econdmicas y culturales externas, que inciden en las relaciones interpersonales de la comunidad
educativa, de Acuerdo con lo establecido en el numeral 5 del articulo 17 de la Ley 1620 de 2013.

2. El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacidn de las situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; identificadas a
partir de las particularidades mencionadas en el numeral anterior.

3. El disefo de protocolos para la atencidon oportuna e integral de las situaciones mas comunes que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

4. Charlas de induccién individual y/o grupal que amerite la orientacién dirigida por los docentes,
coordinadores, docente orientador, Comité Escolar de Convivencia y/o alguien especializado en el tema
a tratar, dejando como constancia un acta.

5. Orientacion y didlogo constante y permanente.

6. Reuniones y orientaciones por grados, dirigidos desde la coordinacién y/o Comité Escolar de
Convivencia.

7. Fortalecer la practica de los valores promovida en el ambiente escolar a través de todas las
actividades, proyectos y areas curriculares.
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8. Socializacidn del Acuerdo de convivencia liderada por el proyecto de democracia.

9. Seguimiento constante, permanente y oportuno del estudiante para detectarcambios y aplicar
estimulos y/o correctivos.

10. Reflexion grupal, cuando la falta lo amerita con fines formativos.

11. Encuentros formativos con estudiantes y padres de familia.

12. Escuela de padres.

13. Conferencias y charlas formativas.

Articulo 22. Acciones de promocion

Segun el Articulo 2.3.5.4.2.2 del Decreto 1075 de 2015, se consideran acciones de promocidn las politicas
institucionales que se concentran en el fomento de la convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con
el fin de generar un entorno para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos en los términos establecidos en la Ley 1620 de 2013. Por parte del Comité Escolar de
Convivencia seran las siguientes:

a. Liderar el ajuste de los acuerdos de convivencia, conforme a lo establecido en el articulo 21 de la
Ley 1620 de 2013.

b. Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que puedan ser
desarrolladas en el marco del proyecto educativo institucional -PEl, atendiendo a lo dispuesto en el
Decreto 1075 articulo 2.3.5.4.2.2. punto 3 numeral b.

C. Liderar el desarrollo de iniciativas de formacidn de la comunidad educativa en tematicas tales como
derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias ciudadanas, desarrollo infantil y
adolescente, convivencia, y mediacidn y conciliacién, para fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar.

d. Fortalecer la implementacion y evaluacion de proyectos pedagdgicos de educacion para la
sexualidad y construccion de ciudadania desde preescolar, que correspondan a las particularidades
socioculturales del contexto en el que se encuentra el establecimiento educativo. Estos proyectos deben
garantizar el derecho que tienen nifias, ninos y adolescentes de recibir informacion fundamentada en
evidencia cientifica

competencias que facilitan la toma de decisiones autdonomas frente al ejercicio de la sexualidad y la
realizacion de proyectos de vida.

e. Articular el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de proyectos para el desarrollo de
competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula positivos que aborden como
minimo tematicas relacionadas con la clarificacion de normas, la definicién de estrategias para la toma
de decisiones, la concertacion y la negociaciéon de intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades
comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la convivencia escolar, entre otros.

f. Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y la
formacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos se lleve a cabo de manera
transversal en todas las areas obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la formacion
establecidas en el proyecto educativo institucional
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Articulo 23. Acciones de atencidon

El Articulo 2.3.5.4.2.4 del Decreto 1075 de 2015 consideran acciones de atencidn aquellas que permitan
asistir a los miembros de la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar
y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, mediante la implementacién y aplicacidn
de los protocolos internos de los establecimientos educativos y la activaciéon cuando fuere necesario, de los
protocolos de atencion que para el efecto se tengan implementados por parte de los demds actores que
integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar en el ambito de sucompetencia.

Articulo 24. Definiciones Importantes

De acuerdo con el Articulo 2° de la Ley 1620 y al Articulo 2.3.5.4.2.5 del Decreto 1075 de 2015, se presentan
las siguientes definiciones como importantes:

Competencias ciudadanas: Es una de las competencias basicas que se define como el conjunto de
conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen
posible que el ciudadano actie de manera constructiva en una sociedad democratica.

Educacidn para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: Es aquella orientada a
formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares de derechos humanos, sexuales
y reproductivos con la cual desarrollaran competencias para relacionarse consigo mismo y con los demas,
con criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado
de bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas yauténomas
para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana en torno a la construccion de su
proyecto de vida y a la transformacién de las dindmicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones
mas justas, democraticas y responsables.

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

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

Agresion escolar: Es toda accidn realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que
busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos
uno es estudiante. La agresidnescolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrdnica.

a. Agresion fisica. Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra
persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasguiios, pellizcos, jalon de
pelo, entre otras.

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

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

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

e. Agresidn electronica. Es toda accidon que busque afectar negativamente a otros a través de medios
electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar
comentarios insultantes u ofensivos sobre otros através de redes sociales y enviar correos electrénicos o
mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera andnima como cuando se revela la identidad
de quien los envia.

Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresion,
intimidacion, humillacion, ridiculizacidon, difamacion, coaccidn, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos
contra un nifio, nifla, o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes
mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de
estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno. El acoso escolar tiene
consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los estudiantes y sobre
el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del establecimiento educativo.

Ciberbullying o ciberacoso escolar: Forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de
informacién (internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer
maltrato psicolégico y continuado.

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

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

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

Articulo 25. Clasificacidn de las Situaciones que Afectan la Convivencia y sus protocolos de atencion.
Segun el Articulo 2.3.5.4.2.6 del Decreto 1075 de 2015, se clasifican de la siguiente manera:
Situaciones Tipo |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud.
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Protocolo adoptado por la Institucidn Educativa San José para la atencidn de las situaciones tipo |

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencion de las situaciones tipo |, a que se refiere el
numeral 1 del articulo 40 del presente Decreto, deberan desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica para
gue éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacién de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacidon dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo.

2. Fijar la forma de solucidon de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacién
de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de
relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo. De esta actuacion se
dejara constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue efectiva o si se
requiere acudir a los protocolos.

4. Paragrafo. Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares
podran participar en el manejo de estos casos en los términos fijados en el Acuerdo de convivencia.

Paragrafo 1. Las anteriores tres acciones las puede realizar un docente de area y/o director de grupo. En
esta cuarta accién podran participar ademas estudiantes formados como mediadores.

5. Si la situacion sucedid en presencia del grupo de clase se debe realizar una reflexion pedagdgica al
respecto, corta y pertinente; sin el &nimo de generar algun tipo de sefialamiento.

6. Realizar seguimiento al caso y a los compromisos establecidos por parte del CEC.

Paragrafo 2. Las acciones 4 y 5 pueden ser realizadas por un docente de area y/o director de grupo.

7. Sino se alcanza el objetivo con las acciones pedagdgicas, se cita a los padres de familia para generar
compromisos. Esta accion la adelanta el director degrupo.

8. A la tercera reincidencia en situaciones de este tipo se remite a coordinacion para acciones
pedagdgicas. En esta accidn participan el director de grupo ycoordinacion.

9. Coordinacién cita a la familia para un didlogo con el estudiante y el director de grupo. Se hard una
reflexion, se definird una accidon pedagodgica y/o reparacion proporcional al dafio causado y se
estableceran las fechas de seguimiento. Dentro del debido proceso institucional esto se establece para
buscar una mejoria en la forma de actuar de los estudiantes.

Paragrafo 3. Si en coordinacion se determina que el estudiante tiene condiciones que indiquen riesgo
psicosocial, podra ser remitido simultdneamente a orientacién escolar para que se realice la asesoria
pertinente.

Paragrafo 4. La importancia del mediador es fundamental en el ambito escolar ya que fomenta el buen
clima entre la comunidad educativa. Se desarrollan programas para formar al mediador escolar, también
se proponen actividades en el aula que contribuyan a la sensibilizacién del alumnado.
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Situaciones Tipo Il

Corresponden a este tipo las situaciones de agresidon escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con cualquiera
de las siguientes caracteristicas:

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

Protocolos para la atencion de situaciones tipo Il

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y mental de
los involucrados, mediante la remisidn a las entidades competentes, actuacién de la cual se dejara
constancia.

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las autoridades
administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacién de la cual se dejara constancia.

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacidon de posibles acciones en su
contra, actuacién de la cual se dejara constancia.

4. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados. Actuacién de la cual se dejara constancia.

5. 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 demas derechos.

6. Determinar acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo; a partir de algunas estrategias de resolucién de conflictos.

7. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los demds integrantes de este comité,
sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de
verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo
2.3.5.4.2.6.

8. El comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas, la cual serd suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

9. El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacion del caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.
Paragrafo 1. Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la remisién de la
situacion al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de derechos, o al Sistema
de Seguridad Social para la atencion en salud integral, estas entidades cumplirdan con lo dispuesto en el
articulo en el articulo 2.5.4.2.11 del Decreto 1075 de 2015.
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Situaciones Tipo Il

Corresponden a este tipo las situaciones de agresidén escolar que sean constitutivas de presuntos delitos
contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000
(violacion, acto sexual abusivo y proxenetismo), o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en
la ley penal colombianavigente.

Protocolos para la atencion de situaciones tipo Il

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencidén de las situaciones tipo Il a que se
refiere el numeral 3 del articulo 40 del presente Decreto, deberan desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y mental de
los involucrados, mediante la remisién a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejard
constancia.

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados, actuacién de la cual se dejara constancia.

3. El presidente del Comité Escolar de Convivencia, de manera inmediata y por el medio mas expedito,
pondra la situacién en conocimiento de la Policia Nacional.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del Comité Escolar de
Convivencia en los términos fijados en el Acuerdo de Convivencia. De la citacidn se dejara constancia.
5. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los participantes en el comité, de los
hechos que dieron lugar a la convocatoria,

guardando reserva de aquella informaciéon que puedan atentar contra el derecho a la intimidad vy
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad
competente.

6. Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el Comité
Escolar de Convivencia adoptard, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento
educativo, tendientes a proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le
atribuye la agresién y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacién presentada,
actuacion de la cual se dejara constancia.

7. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la informacién del caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

8. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del Comité Escolar de
Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del Comité municipal, distrital o
departamental de Convivencia Escolar que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el
cual se presento el hecho.

Paragrafo 1. Si en cualquiera de las situaciones a las que hace referencia el articulo 40 del presente
Decreto se evidencia una vulneracion de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes involucrados en
el hecho, el Presidente del Comité Escolar de Convivencia deberd poner la situacién en conocimiento de
la autoridad administrativa competente con los soportes de las acciones previas adelantadas, para que
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éstas, después de la verificacion pertinente, adopten las medidas a que haya lugar, conforme a lo
dispuesto en el articulo 50 y siguientes de la Ley 1098 de 2006. Lo anterior, sin perjuicio de que el
establecimiento educativo continde con el procedimiento necesario para restablecer el clima escolar.
Paragrafo 2. Para las situaciones constitutivas de presuntos delitos por parte de menores o mayores de
edad, las investigaciones, interrogatorios y demas actuaciones serdn adelantadas por las autoridades y
drganos especializados

del sistema de responsabilidad penal de menores o de adultos, segln se trate, a fin de evitar vulneracion
de derechos fundamentales de los involucrados y de incurrir en extralimitacion de funciones.

Activacion de los protocolos de otras entidades

Las autoridades que reciban por competencia las situaciones reportadas por los comités escolares de
convivencia deberdan cumplir con lo siguiente:

1. Adelantar la actuacion e imponer de inmediato las medidas de verificacién, prevencién o de
restablecimiento de derechos de las partes involucradas en la situacion reportada a que hubiere lugar,
acorde con las facultades que para tal efecto les confiera la Constitucién y la ley, y conforme a los
protocolos internos o procedimientos que para el efecto tengan implementados las respectivas
entidades.

2. Realizar el reporte en el aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

3. Realizar el seguimiento a la situacién puesta bajo su conocimiento hasta que se logre el
restablecimiento de los derechos de los involucrados.

Paragrafo 1. En materia de prevencidn de la violencia sexual y atencién integral de los nifios, nifias y
adolescentes abusados sexualmente, ademas de la aplicacién del protocolo correspondiente, se debera
aplicar lo contemplado en la Ley 1146 de 2007 y en su reglamentacion.

Paragrafo 2. Cuando surjan conflictos de competencia administrativa éstos se superaran conforme a lo
establecido en el articulo 39 de la Ley 1437 de 2011. Las actuaciones administrativas de las autoridades
deberdan desarrollarse acorde con los principios Constitucionales y los consagrados en el articulo 3 de Ia
Ley 1437 de 2011.

Paragrafo 3. Cuando la Policia Nacional tenga conocimiento de las situaciones tipo Il de que trata el
numeral 3 del articulo 40 del Decreto 1965, deberd informar a las autoridades administrativas
competentes, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 4840 de 2007, con el fin de que éstas adopten
las medidas de restablecimiento de derechos a que haya lugar. De esta actuaciéon se deberd dejar
constancia.

Garantia del restablecimiento de derechos. Lo dispuesto en el decreto 1075 del 2015 en el articulo
2.3.5.4.2.5. se aplicard sin perjuicio de las competencias que les corresponden a las autoridades
administrativas frente al restablecimiento de derechos de los nifios, nifias y adolescentes, en el marco de
la Ley de Infancia y adolescencia
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Articulo 26. RUTAS DE ATENCION OTRAS ENTIDADES

PROTOCOLO DE ATENCION PARA EL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

Si el nifio, nifa o adolescente es sorprendido consumiendo SPA al interior o exterior del colegio

1.1 Todos los integrantes de la comunidad educativa pueden identificar situaciones que sugieren
un presunto consumo de SPA. Una vez se identifiquen los indicios, se debe informar directamente
al orientador(a) escolar, rector o a quien este delegue. Estas seran las Unicas personas
responsables del manejo y conocimiento del caso.

1.2 El(la) orientador(a) escolar, rector o la persona que este delegue debe identificar y evaluar si
existen sefiales o indicios (fisicos o de comportamiento) que pueden estar relacionados con un
presunto consumo de SPA.

1.3 Obtener informacién y documentarla (Datos personales, composicion familiar, descripcién de
la situacidn, entre otros).

1.4 Se debe llamar al padre de familia y/o acudiente de la situacidn, solicitarle que se desplace al
colegio y de ser el caso acompainie al estudiante al servicio médico.

1.5 Establecer compromisos con el estudiante y si familia; los compromisos contemplanacciones
de acompanamiento y seguimiento frente a las atenciones que se estén dando desde el sector
salud, fortalecimiento de las relaciones familiares, propiciary promover el didlogo y la escucha
sin prejuicios, generar acompafiamiento en actividades académicas y de sano esparcimiento.

1.6 Reporte al ICBF; se debe notificar al centro zonal del ICBF cuando se evidencia incumplimiento
de compromisos por parte de la familia.

1.7 Realizar seguimiento; hacer seguimiento a las acciones que las instancias donde fue remitido
(a) el (la) estudiante adelantan desde su competencia, a través del intercambio de informacién
gue permita conocer el estado del proceso de atencién y con la familia para conocer continuidad
del proceso.
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PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE EMBARAZOS ADOLESCENTE,
PATERNIDAD Y/O MATERNIDAD TEMPRANA

1.1Todos los integrantes de la comunidad educativa pueden identificar situaciones que pueden
estar relacionados con el inicio de relaciones sexuales a temprana edad, el embarazo adolescente,
la paternidad y/o maternidadtemprana.

1.2 Obtener informacién y documentarla; el abordaje debe realizarse por parte del orientador(a)
escolar, rector o la persona que este delegue, en un espacio fuera del aula en privado y en
ambiente de confianza, mediante un didlogo individual, garantizando la confidencialidad de Ila
situacién. El fin de este didlogo es confirmar si existe un posible embarazo temprano, si existe
abuso sexual (de ser asi se debe activar protocolo para presunto caso de abuso sexual).

1.3 Contactar a la familia; con el objetivo de informar sobre la situacién y establecer acuerdos para
que soliciten los correspondientes servicios médicos y se puedan conocer las condiciones de salud
del (a) estudiante, y si es el caso el estado del embarazo y las condiciones del bebé.

1.4 Remitir al ICBF para que garantice los derechos del nifio(a) por nacer y del(a) adolescente; a
través de la atencion y prestacion servicios sociales.

1.5 Garantizar la continuidad del proceso académico; debe implementar estrategias pedagdgicas
(acuerdos detipo académico: trabajos en casa, tutorias presenciales o semipresenciales) con
el fin de evitar su desescolarizacion.

1.6 Hacer seguimiento al caso, con el fin de disminuir el riesgo de desercidon y la desescolarizacion.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTAS CONDUCTAS SUICIDAS

La conducta suicida, es una secuencia de eventos denominados proceso suicida, el cual se
presenta de manera progresiva, en muchos casos se inicia con pensamientos e ideas, que pasan a
planes y puede culminar en un o multiples intentos con aumento significativo generando riesgo de
la letalidad sin llegar a la muerte, hasta el suicidio consumado” (Cafién Buitrago SC. Citado en la
Encuesta Nacional de Salud Mental — ENSM, 2015).

La ideacidn suicida, hace referencia al conjunto de pensamientos que expresanla intencién de
morir. Es el predambulo al acto y puede que se manifieste o haga explicita a través de amenazas
verbales o escritas.
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La amenaza suicida, expresiones verbales o escritas que hacen manifiesto el deseo de matarse. La
particularidad de esta conducta se relaciona con comunicaralgo que esta por suceder (acto suicida)
a personas con quien se tiene un vinculo significativo, y puede estar acompafiado de una crisis.

I “

Se debe indagar por el “plan” para realizar el acto suicida, identificando método, lugares,

momentos, insumos para hacerlo, si existen notas o cartas de despedida. Ya que, la presencia de
estos elementos da cuenta de un alto riesgo para pasar alintento.

El Intento suicida, es la conducta potencialmente lesiva autoinfringida y sin resultado fatal, para
la que existe evidencia, implicita o explicita, con intencionalidad de causarse la muerte.

Seiiales O Indicios De Conducta Suicida
Los primeros 7 representan un riesgo alto de la conducta suicida.
e Entrega de las pertenencias mas preciadas a otros o cierre de asuntos.

e Cambios en el comportamiento o estado de animo (falta de concentracidnen la escuela
o0 en tareas rutinarias, calificaciones que empeoran).

e Un cambio drdstico en su vida o una pérdida de un ser querido (ya sea por causa de muerte,
divorcio, separacion o relacion amorosa o de amistades fracasadas).

e Depresién.
e Psicosis.
e Trauma reciente (fisico o psicoldgico).
e Plan especifico de suicidio formulado.
Otras seiiales o indicios que deben revisarse y evaluarse integralmente

e Antecedentes de suicidio en familiares, amigos y/o compafieros.
e Escasas relaciones interpersonales, aislamiento, rechazo social.
e Uso y abuso de sustancias psicoactivas (SPA) o de alcohol.

e Golpes en el cuerpo o cortes en la piel (cutting) como actos impulsivos generados por
dificultades emocionales. Estos actos deben estar acompanados de la ideacion suicida.

e |deas, fantasias o intentos previos.

e Insomnio asociado a signos de alerta emocional.
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e Presuntos accidentes domésticos reiterados: quemarse, golpearse, fracturarse, ingerir
toxicos (lavandina, detergente, perfume, insecticidas) o medicamentos del hogar.

e Estar expuesto a situaciones de violencia intrafamiliar o abuso sexual.

e Considerar el suicidio como algo heroico.

e Amenazas directas de suicidarse al decir cosas como: “mejor quisiera morirme”, “mi familia

estaria mejor sin mi” 0 “no tengo razon para vivir”.

e Llanto, tristeza y soledad.
e Victima de hostigamiento escolar y/o discriminacion.

e Desesperanza.
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PROTOCOLO DE ATENCION PARA PRESUNTAS SITUACIONES DE INCUMPLIMIENTO,
NEGLIGENCIA Y/O ABANDONO DE LAS RESPONSABILIDADES DE PADRES, MADRES Y
CUIDADORES

Senales O Indicios De Presuntas Situaciones De Incumplimiento, Negligencia O Abandono

De Las Responsabilidades Como Padres,Acudientes O Cuidadores:

e Aspecto fisico descuidado e higiene personal deficiente.

e Tallay peso no adecuados para su edad.

e Inasistencias injustificadas al colegio.

e Sintomas fisicos y dermatoldgicos desatendidos  (brotes,
heridas, infecciones, etc.)

e Manifestaciones emocionales como tristeza, retraimiento, baja autoestima.

e Asume responsabilidades de un adulto, por ejemplo, una nifia que cuida asus
hermanos menores (parentalizacién).

e Falta de compromiso en el proceso educativo de los hijos por parte de lamadre y el
padre de familia o acudientes.

e Bajo rendimiento académico.

e Incumplimiento en citaciones de seguimiento académico y convivencia del
estudiante, por parte de los padres o acudientes.

e Fallas reiteradas en el cumplimiento de horarios de ingreso y salida del
establecimiento educativo.

ATENCION:

1. Si el nifo, nifia o adolescente presenta sefiales de descuido, desatencion o
abandono.

2. ldentificar sefiales o indicios de descuido, desatenciéon o abandono, o intercera
reporta alguna situacion.

3. ¢Seidentifica incumplimiento, negligencia o abandono de las emsliisde los padres o
acudientes?

Principal: Carrera 50 A # 37 B - 60 Barrio la Independencia. Teléfono: 2770630
Escuelita: Calle 35 # 38 - 99 Barrio san José. Teléfono: 2777616. Itagiii
http://www.sanjoseitagui.edu.co email: rectoriaiesanjose@gmail.com
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Sl NO
e Obtener mas informacién sobrela situacion. e Realizar seguimiento.
e Contactar y notificar la situacion alos padres, madres [ Adoptar e implementar
de familia y cuidadores del nifio, nifia o adolescente | acciones de promociény

para generaracuerdos. prevencion.
e Establecer acuerdos. e Realizar cierre del caso.
e Realizar seguimiento deacuerdos

Si el acuerdo se cumple:
e Realizar seguimiento.
e Adoptar e implementar acciones de promocién vy
prevencion.
e Realizar cierre del caso.
Si el acuerdo NO se cumple:
e Contactar a los padres del nifio, nifa o adolescente e
informar el proceder del colegio.
e Reportar el caso a la entidad correspondiente.
e Elaborar reporte.
e Remitir el caso al Centro Zonal cICBF.
e Realizar seguimiento.
e Adoptar e implementar acciones de promocién y
prevencion.
e Realizar cierre del caso.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTAVIOLENCIA
INTRAFAMILIAR

1.1 Cualquier integrante de la comunidad educativa o un tercero puede identificar una
situacion de presunta violencia intrafamiliar e informar directamente al
orientador(a) escolar.

1.2 El(la) orientador(a) escolar, rector o la persona que este delegue debe identificar y evaluar
si existen sefiales o indicios (fisicos o de comportamiento) que pueden estar relacionados con
una presunta situacién de violencia intrafamiliar.

1.3 Obtener informacién y documentarla (Datos personales, composicién familiar,
descripcién de la situacion, entre otros).
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1.4 Establecer contacto con un miembro de la familia que sea garante de sus derechos,
diferente al presunto agresor, con el fin de que lo acomparie durante el proceso que iniciara.
Cuando la victima es un miembro de la comunidad educativa mayor de 18 afos, se debe
sensibilizarla sobre lanecesidad de iniciar el proceso de restablecimiento de derechos y la
presentacion de la correspondiente denuncia ante las autoridades competentes.

1.5 Remisidn externa a Comisaria de familia de la comuna en donde vive la presunta victima
de violencia intrafamiliar, con el fin de que esta institucion oriente a la victima sobre las
acciones legales a instaurar, inicie el proceso de restablecimiento de derechos, se brinden las
medidas de proteccidn necesarias y se remita a otros programas e instituciones.

1.6 Realizar seguimientos:

e Monitorear la apariencia fisica, la conducta, la asistencia y el rendimiento académico
del nifio, nifia o adolescente con el fin de descartar la continuidad en la amenaza o
vulneracion de derechos.

e Verificar que los casos remitidos a la Comisaria de Familia estén siendo atendidos por
dicha entidad.

e Establecer contacto periddico con el nifio, nifa o adolescente y su familia para evaluar
lacontinuidad de las condiciones.

e Reportar cualquier novedad a la entidad que se esta haciendo cargo del caso.

e Reportar a la Fiscalia General de la Nacién en caso de que la Comisaria deFamilia u
otra entidad competente no esté realizando la atencién que le corresponde.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE AGRESION Y ACOSO
ESCOLAR

Si se identifica en flagrancia una presunta agresion escolar que genere dafios al cuerpo o a
la salud de los involucrados

1.1 Cualquier persona de la comunidad educativa o un tercero puede identificar una situacién
de presunta agresion y acoso escolar a partir, e informar directamente al coordinador de
convivencia, rector o la persona que este delegue, con el fin de que adelante las acciones
necesarias para su atencion.
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1.2 Obtener informacién y documentarla (Datos personales, composicién familiar,
descripcién de la situacion, entre otros).

1.3 Valorar el estado fisico y emocional de los involucrados; Ante situaciones de crisis
emocional o maltrato fisico es necesario remitir a la victima a la entidad de salud mas
cercana.

1.4 Contactar a la familia; informar de manera inmediata a las familias de los estudiantes
involucrados, con el fin de generar espacios para que las personas involucradas puedan
exponer lo acontecido en compaiiia de su familia, propiciando un didlogo asertivo, dentro de
las normas minimas de escucha y respeto, evitando agresiones entre los participantes, para
gue cada una exponga sus puntos de vista sobre la situacién y buscar soluciones equitativas
desde el ambiente pedagdgico para la reparacion de los dafios, la reconciliacion y la
promocién y respeto de los derechos.

1.5 Elaborar reporte; que consolide la informacién de la situacion, resultante de Ila
identificacidn de las sefiales o indicios, asi como la que haya obtenido del abordaje con los
involucrados o de quienes hayan conocido la situacién. El reporte con el que se va a hacer
entrega del caso debe registrar la informacién basica de la presunta victima, asi como debe
describir detalladamente los antecedentes y contexto en el que se da la situacion de presunta
agresion y acoso escolar.

1.6 En los casos en que se identifique que la seguridad de los involucrados y su vida se
encuentra en riesgo, se debe reportar a la linea 123, instancia desde la cual se activaran rutas
con otras entidades de acuerdo con su competencia y a cada situacién, adicionalmente se
debe solicitar el acompafamiento del cuadrante de la Policia Nacional con el fin de garantizar
la proteccidén de los nifio, nina o adolescente y de otros miembros de la comunidad educativa
involucrados.

1.7 Remitir al ICBF para que garantice los derechos de los involucrados, a través de la atencion
y prestacion servicios sociales.

1.8 Informar al Comité de convivencia escolar; El rector, como presidente del comité escolar
de convivencia, debe informar a los integrantes del comité sobre la presunta situacion de
agresion y acoso escolar, asicomo las medidas que se hayan adoptado para su abordaje.

1.9 Realizar seguimiento al caso;
-Monitorear el estado fisico y emocional de las personas afectadas, asi como
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entrevistarlas con el fin de descartar la continuidad del hostigamiento.

-Monitorear el cumplimiento de las medidas pedagdgicas acordadas en elComité de
Convivencia.

-Verificar que en los casos en los que se requirié medida de restablecimientode derechos,
qgue el proceso se esté desarrollando a satisfaccion.

-Verificar que el Comité de Convivencia esté realizando lasacciones de

seguimiento correspondientes.

-Verificar que los casos remitidos a otras entidades estén recibiendo la atencion
correspondiente y reportar a los entes de control en caso contrario.

PROTOCOLOS DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTA VIOLENCIA SEXUAL

1.1 Cualquier persona de la comunidad educativa o un tercero puede identificar una situacion
de presunta violencia sexual.

1.2 Se debe denunciar oportunamente a las autoridades competentes cualquieri indicio o
caso de violencia sexual contra nifios, nifias o adolescentes, dentro de las primeras 24
horas siguientes al conocimiento del hecho. En las primeras 72 horas, se deben encender
todas las alarmas y activarla ruta de atencién a nifios, nifias y adolescentes victimas de
violencia sexual. (notificar a entidades respectivas).

1.3 Remitir el caso; realizar la carta de remisidon inmediata del nifio, nifia o adolescente para
gue sea atendido por la entidad de salud. Es obligatorio hacer seguimiento a la atencion
fisica y mental que reciba la victima dentro de las primeras 72 horas. La carta de remision
debe ser concreta y hablar siempre en presuncion. No se asegura el abuso.

1.4 Remitir a la Comisaria de Familia (cuando el presunto agresor pertenece alhogar) o a la
Defensoria de Familia del ICBF (si no pertenece al hogar), marealizar la denuncia.

1.5 Direccionar a la familia del nifio, nifa o adolescente a programas de prevencion para
apoyopsicosocial

1.6 Hacer seguimiento; reportar cualquier novedad del nifio, nifia o adolescente a la entidad
gue se esta haciendo cargo,asimismo, debe hacer seguimiento a las acciones que estas
instancias adelantan desde su competencia a través del intercambio de informacién que
permita conocer el estado del proceso de atencidn del nifo, nifia o adolescente.
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PROTOCOLO DE ATENCION PARA CASOS DE CUTTING

Remisidon por cualquier miembro de la comunidad educativa.

Atencidn por orientacidn escolar para evaluar la situacion del estudiante.

Orientacion para la familia, profundizar la evaluacién y hacer recomendaciones.

Remisidn externa para evaluacion y tratamiento especializado.

Realizar seguimientos estableciendo contacto periddico con el estudiante y su familia para
evaluar la continuidad de condiciones.

Articulo 27. Accion de seguimiento

Elcomponente de seguimiento se centrard en el registro y seguimiento de las situaciones de tipo Il y Ill.
Hacen parte de este componente las siguientes acciones:

Consignar la informacidn pertinente del avance del proceso.

Mantener una constante relacion con la familia proporciondndoles informacién sobre el
seguimiento de la conducta del estudiante.

Revisar los tiempos acordados para las reparaciones.

Seguimiento y evaluacién de las acciones para promocién, prevencién y fortalecimiento
de la formacién para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos; para la prevencidn y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en la
adolescencia; y para la atencién de las situaciones que afectan la convivencia escolar, los
derechos humanos, sexuales y reproductivos.

La institucion educativa hara el registro y seguimiento de la atencion de las situaciones de tipo Il y I,
teniendo en cuenta el formato minimo establecido en el Decreto 1075 de 2015 en el articulo
2.3.5.4.2.14:

e Lugar, fecha y forma en que fue reportado el caso a las entidades que conforman el

Sistema Nacional de Convivencia Escolar (verbal oescrita).

Entidad del Sistema Nacional de Convivencia Escolar que asumid el conocimiento del caso.

Identificacidn y datos generales de las partes involucradas.

Descripcion de los hechos que incluya condiciones de tiempo, modo y lugar.

Acciones y medidas de atencién adoptadas por las entidades del Sistema Nacional de

Convivencia Escolar frente a las situaciones reportadas.

e Seguimientos programados y realizados, al caso concreto, por parte de las entidades que
integran el Sistema Nacional de ConvivenciaEscolar.
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CAPITULO IX
OTRAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA

—PROCEDIMIENTOS

Articulo 28. Otras situaciones que afectan la convivencia

Las siguientes acciones que afectan la convivencia son un complemento a las situaciones tipo | y tipo Il
contempladas en la ley 1620, estdn codificadas y de libre conocimiento para toda la comunidad
educativa en la plataforma Master2000.

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE 2025
" We live Educational Excellence"

LISTADO DE TEXTOS GENERICOS TIPOLOGIA

101 | Practica habitos de orden e higiene en el espacio escolar.

102 | Asume con responsabilidad los compromisos académicos y convivenciales.
103 | Expresa solidaridad con sus compafieros

104 | Reconoce sus errores y trata de enmendarlos.

105 | Demuestra responsabilidad y compromiso en todos sus deberes convivenciales
106 | Practica con respeto y tolerancia las normas de convivencia.

107 | Manifiesta actitudes de liderazgo positivo

108 | Manifiesta sentido de pertenencia con la institucion.

109 | Expresa coherencia con la filosofia, mision, vision y valores institucionales.
110 | Participa activamente en los eventos programados por la institucion.

111 | Es puntual al iniciar la jornada, las clases y los actos en comunidad.

112 | Aporta sus conocimientos al grupo.

113 | Se integra facilmente a las actividades y al grupo.

114 | Escucha con atencion y compromiso en actos comunitarios.

115 | Acata con respeto las sugerencias que se le hacen y las pone en préactica.
116 | Se presenta con el uniforme correspondiente, segun lo establecido en el manual de
convivencia

117 | Hace buen manejo de las relaciones interpersonales.

118 | Respeta el turno para pedir la palabra

119 | Practica habitos de escucha

120 | Es ordenada con sus implementos escolares

121 | Préactica normas adecuadas en el momento del refrigerio

122 | Colabora con el orden de su silla y mesa antes de salir

123 | Se valora a si mismo y a sus comparieros

124 | Cumple con las responsabilidades semanales
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125 | Trae los materiales necesarios para su desempefio en clase y los cuida.
126 | Practica los acuerdos convivenciales construidos en clase
127 | La familia muestra interés y compromiso en el acompafiamiento desempefio escolar de

su hija
128
129
130
131
132 | Es impuntual al iniciar la jornada, las clases o actos institucionales. [
133 | Consume chicle, alimentos o bebidas dentro del aula de clase o actos institucionales. I

Usa el uniforme de manera incorrecta segun los parametros establecidos en el manual
134 | de convivencia. Permanece con ellos en jornada contraria, en lugares publicos y/o en

actividades que demeriten su imagen y la de la institucion. I
135 | Realiza actividades diferentes a las propias de clase. Hace uso indebido del tiempo libre. |
136 | Se ausenta del aula de clase o actos en comunidad, sin previa autorizacion. |
137 | Realiza ventas o rifas de cualquier producto o servicio para lucro personal, sin la

autorizacion de las directivas de la institucion. I
138 | Genera desérdenes en las clases (Gritos extemporaneos, intervenciones inoportunas

etc), formaciones, actos de comunidad y otras actividades realizadas en el

establecimiento. I
139 | Permanece sin autorizacion en las aulas de clase y/o lugares en horas no permitidos. I
140 | Falta con frecuencia y no presenta excusas hi cuadernos a la orden del dia. I
141 | No colabora e incumple con el aseo y con la buena presentacion de la Institucion. |
142 | Incumple con los compromisos adquiridos en las actividades programadas dentro o fuera

de la Institucion. I
143 | Incumple permanentemente con los compromisos académicos, impidiendo el normal

desarrollo de la clase I
144 | No acata las orientaciones para el uso de la cafeteria y demas servicios que ofrece la

Institucién I
145 | Toma y/o suministra medicamentos sin prescripcién médica y sin la debida autorizacion

de coordinacion. I
146 | No entrega oportunamente a los padres de familia o acudientes, las comunicaciones

institucionales. |
147 | Participar en juegos bruscos o de manos u otros que vayan en contra de las sanas

costumbres. I
148 | Se niega a participar en actividades curriculares, estando en condiciones de hacerlo. |
149 | Se distrae con facilidad/ se levanta con frecuencia de su puesto. I
150 | Lleva juguetes y juega con ellos en clase I
151 | Arroja a la basura los alimentos que se le dan I
152 | Escribe palabras soeces en bafios y paredes |
153 | Interrumpe clases escribiendo notas a sus compafieras. I
154 | Le cuesta pedir la palabra y respetar la de sus comparieras. I
155 | Escucha por periodos muy cortos I
156 | No culmina las actividades propuestas en clase. |
157 | Se duerme en clase y/o en actos en comunidad. |
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158 | Esconde los implementos de estudio y pertenencias de las compafieras. [
159 | Utiliza vocabulario soez y modales incorrectos en el plantel. I
160 | Hace uso inoportuno de los celulares y demas aparatos tecnoldgicos que trae a la

institucién. En caso de pérdida es bajo responsabilidad del estudiante. I
161 | Muestra displicencia con las normas institucionales/Desacata las normas, orientaciones,

sugerencias y asesorias que brinda la Institucion. I
162 | Incumple continuamente con los deberes contemplados en el manual de convivencia. [
163 | Hace uso indebido de los materiales, implementos y servicios que ofrece la institucion I
164 | Deteriora, raya o sustrae libros, bienes ajenos, muebles, cuadernos o enseres de

cualquier dependencia de la institucion. |
165 | Hurta a sus compafieros o a la instituciéon cualquier tipo de articulo, mostrando mala

intencion. I
166 | Promueve o participa en juegos de suerte o0 azar, uso de la tabla Ouija dentro del plantel

apostando dinero u otros bienes. |
167 | Irrespeta los simbolos religiosos, patrios e institucionales. |
168 | Comete fraude en evaluaciones y trabajos. I
169 | Suplanta o permite ser suplantada en actividades académicas, de convivencia,

deportivas, procesos de practica y/o servicio social. I
170 | No se presenta al establecimiento, habiendo salido de su casa con el fin de asistir a

clases. y/ o retirarse de la institucion sin ser autorizada. I
171 | Es negligente e irrespetuosa con las normas institucionales. |
172 | Atenta contra la propiedad ajena directa o indirectamente. I
173 | Altera o falsifica: excusas, permisos, calificaciones, registro de asistencia, fichas de

seguimiento, certificado de estudio, evaluaciones u otros documentos propios del

proceso educativo de la Institucion Il
174 | Promueve y realizar actos de rebeldia, impidiendo con ello la realizacién normal de las

actividades. |
175 | Es irreverente en el trato con los profesores, comparieros y otros miembros de la

comunidad educativa. I
176 | No cumple con las responsabilidades del Servicio Social I
177 | No acepta los errores y evade la responsabilidad. I
178 | Ofende a sus compafieras con insultos verbales y/o escritos. |
179 | Hace imputaciones falsas o chismes en forma directa o indirecta, de miembros de la

comunidad educativa, de manera verbal, escrita o via Internet que lesiona la dignidad de

la persona o el buen nombre de la institucién. I
180 | Indispone con falsas acusaciones a su familia en contra del Colegio o cualquier persona

gue pertenezca a él. |
181 | Ridiculiza, Intimida, maltrata, agrede de manera gestual, verbal o fisica, directa o

indirectamente de hecho o de palabra o por medio virtual, de manera sistematica a

cualguier miembro de la comunidad. Il
182 | Utiliza el nombre del colegio para actividades de lucro personal o grupal, sin previa

autorizacion Il
183 | Agrede fisicamente a sus comparieras. Il
184 | Promueve encuentros que suscitan agresiones a un miembro de la comunidad educativa

u otras personas de diferentes instituciones, realizandolo de manera personal o por
redes sociales.
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185 | Se presenta al colegio alicorada o bajo efectos de sustancias psicotrépicas legales o

ilegales. Il
186 | Manipular pornografia y/o material satanico, exhibirse con el uniforme en poses que

demeriten su imagen y la de la institucion a través de la internet M
187 | Porta, consume, o distribuye, cigarrillos, licor, drogas y todo tipo de sustancias

psicotropicas o alucindgenos dentro o fuera de la institucion con el uniforme. M
188 | Invita a otras compafieras al consumo o expendio de sustancias psicoactivas. I
189 | Porta, usa o trafica con armas o de cualquier elemento que empleado con fines dafiinos

dentro o fuera de la Institucién con el uniforme. I
190 | Forma o hace parte de barras, bandas o pandillas con fines destructivos, dentro y/o fuera

de la Institucion. 1
191 | Participa o promueve actos que de una u otra forma atentan contra la conservacion de la

vida humana y del medio ambiente. m
192 | Utiliza sustancias quimicas dentro del plantel o en los sectores aledafios, que

contaminen el ambiente, que afecten el estado fisico de las personas o perturben la

tranquilidad. Il
193 | Crea pénico y difunde falsas alarmas que ponen en riesgo la seguridad y la vida de los

miembros de la comunidad educativa 1l
194 | Amenaza 0 acosa a una compafera, profesor u otra persona de la comunidad educativa

de palabra o, de hecho. M
195 | Compra o expende sustancias psicoactivas dentro o en los alrededores de la institucion. I
196 | Motiva por cualquier medio a conformar parte de redes que propicien pornografia,

proxenetismos, entre otros. M
197 | Obstaculiza el cumplimiento de las funciones de las autoridades civiles o los agentes del

estado. 1
198 | Se le dificulta respetar el turno para pedir la palabra |
199 | Presenta dificultad para practicar habitos de escucha |
200 | Debe ser mas ordenada con sus implementos escolares |
201 | Presenta demasiada inasistencia escolar |
202 | Se le dificulta practicar normas adecuadas en el momento del refrigerio [
203 | Se le dificulta practicar los acuerdos convivenciales construidos en clase I
204 | Se le dificulta cumplir con las responsabilidades semanales. |
205 | A veces no trae los materiales para su desempefio en clase |
206 | La familia debe mostrar interés y compromiso en el desempefio escolar de su hija |
207 | Se le dificulta ser cuidadosa con los materiales de clase I
208 | Muestra inestabilidad corporal constante durante el desarrollo de las clases I
209 | Se le dificulta ser solidaria y amable con sus compafieras |
210 | Se le dificulta ser puntual con el horario escolar |
211 | Se le dificulta presentar su uniforme limpio y ordenado de acuerdo con el manual de

convivencia. I
212 | En ocasiones manifiesta actitudes de liderazgo negativo |
213 | No presenta excusas que justifiquen la ausencia escolar I
214 | Se expresa de manera inadecuada haciendo sentir mal a sus comparieras I
215 | Se le dificulta ser respetuosa con sus compafieras |
216 | A veces utiliza vocabulario inadecuado y descortés |
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217 | En ocasiones toma objetos que no le pertenecen [
218. | Porta o consume sustancias de vaporizador o cigarrillos electronicos Il

Articulo 29. El Comparendo Ambiental

Herramienta contemplada en la Ley 1259 de 2008 que pretende fortalecer la conducta ciudadana y
disminuir los problemas ambientales y de salud ocasionados por el inadecuado manejo de los residuos
sélidos. Por ello nuestra institucion crea el comparendo ambiental institucional, teniendo en cuenta el
debido proceso para poder llevar a cabo un trabajo pedagdgico dentro de la institucién educativa. Para
esto se tendrdn en cuenta los siguientes hechos:

e Rayar paredes o pupitres (carteleras, bibliobancos, espejos del bafio, etc. — cualquier

inmueble de la institucion educativa).

No realizar el aseo del salén.

Desorden en el aula de clase.

Reciclaje mal manejado.

Residuos sélidos en el piso de patios, pasillos, escaleras o cualquier sitio de la institucién.

Mal manejo de los servicios sanitarios.

No cuidado de los recursos naturales como luz, agua, zonas verdes, entre otros.

Exceso de ruido emitido por gritos dentro del aula de clase, asi como la manipulacién de

elementos sonoros que sobrepasen el numero de decibeles que conlleven a la alteracién

auditiva.

e Contaminacion visual generada rayando las paredes de las aulas, los bafios, escritorios
universitarios, mesa del docente, carteleras.

Se procede al comparendo ambiental cuando sea repetitivo por 3 veces o mdas una de las faltas
anteriores, segun las orientaciones en el Acuerdo de convivencia.

Paragrafo 1. La lider ambiental de cada grupo realizard seguimiento a cada estudiante del grupo
sobre el manejo de residuos sdélidos y aseo el aula.

Paragrafo 2. Se anotard un punto si ha cometido una falta y la fecha. Si durante el periodo tiene 3
puntos o mas tendra “Bajo” en una variable de un indicador de desempefio en el area de Ciencias
Naturales. Entre 1 y 2 puntos “Basico”, sin puntos “Alto” y con anotaciones positivas “Superior”.
Paragrafo 3. El comparendo lo realizaran los educadores de Ciencias Naturales o Coordinadores de
acuerdo con los seguimientos realizados por la lider ambiental a las constantes quejas de los
educadores.

¢Como se hace el seguimiento pedagégico?
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El comparendo reposara en la Coordinacién de Convivencia, se hace grupal y se hard un seguimiento
pedagdgico, asi:

El grupo debe venir en jornada contraria, segun lo oriente el que realizé el comparendo, el cual
acordara fecha y hora.

El coordinador o profesor de Ciencias Naturales de la jornada contraria estipulara la colaboracién
realizada por el grupo sancionado, que puede ser:

Organizar el sitio de acopio del reciclaje escolar.

Organizar los implementos de aseo de cada saldn.

Cuidado de zonas verdes.

Limpieza de paredes en cualquier espacio de la institucion, pupitres rayados, entre otros.
Siuna o varias integrantes del grupo no asisten al seguimiento pedagdgico, seran citados sus
acudientes para buscar la misma salida pedagégica u otra conciliada con las familias al
incumplimiento por parte de los estudiantes buscando sensibilizar la necesidad de cuidar el
medio ambiente.

Articulo 30. Normas para el uso de Equipos Educativos

Se deben tratar con sumo cuidado a cualquiera sea su naturaleza y composicién.
Si se trata de equipos eléctricos o electrdnicos deben apagarse una vez se hayan usado.
Se deben proteger de polvo, agua y productos alimenticios con higiene permanente y
cubrimiento con plasticos.
e Utilizar los equipos solo con la autorizacion de la persona responsable de los mismos en los
inventarios.
Abstenerse de encender equipos eléctricos en momentos de lluvia y tempestad.
Con equipos encendidos se deben tener los espacios aireados.
Cada estudiante y docente debe supervisar el buen uso y el no abuso de los equipos.
Manipular equipos sélo con la orden de los docentes o directivos.
Aplicar criterios de respeto, valoraciéon y compromiso frente a la utilizacion y conservacion
de los bienes de uso colectivo.
e Si se presentan dafios en los equipos por maltrato, el responsable oresponsables deben
reponerlos sin excepcion.

Articulo 31. Normas para el uso de las salas de informatica

Ingresar a las salas en forma ordenada y con las indicaciones deldocente.

Ingresar con las manos aseadas y el uniforme correctamente puesto.

No consumir bebidas ni comestibles dentro de las salas, incluyendo el chicle.

Utilizar de manera adecuada y cuidadosa todos los enseres de las salas: equipos, mesas,
sillas, ventiladores, persianas, libros, entre otros.
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Trabajar en silencio y no retirarse de las salas sin autorizacién del docente.
El primer grupo que utilice al inicio del dia la sala debe destapar los equipos, doblar los forros
y colocarlos sobre la torre o espacios asignados.
e Lautilizacion de las salas es de uso exclusivo de los miembros de la institucidn, no se permite
el uso de éstas a personas extrafas o particulares sin previa autorizacion de las directivas.
e No intercambiar periféricos (teclado, mouse, otros), quien lo haga incurre en una falta y
recibird el respectivo correctivo.
Ubicarse sélo en el equipo asignado por el docente.
Revisar los equipos antes de comenzar la actividad y reportar cualquier anomalia al docente.
Utilizar audifonos personales para el uso de la multimedia y de los cd demusica.
No instalar programas sin la debida autorizacién del profesor encargado.
No eliminar ni mover archivos, ni carpetas de su lugar de origen.
No guardar en las carpetas personales fotos o videos que incluyan pornografia o inciten a la
violencia, si estos archivos son descubiertos su carpeta serd eliminada y su duefio podrd
recibir algunas recomendaciones pedagdgicas a través del debido proceso institucional.
No cambiar la configuracion estandar de la pantalla.
Siempre debe permanecer un educador acompanando el proceso de los estudiantes en las
salas, por ningun motivo los estudiantes pueden permanecer solos.
Las salas deben permanecer siempre limpias y ordenadas.
Los estudiantes no deben manejar llaves de las salas, éstas permanecen en poder
exclusivamente del docente coordinador la sala.
e Ningun estudiante o docente diferente al coordinador de la sala de informatica esta
autorizado para mover equipos dentro de las salas.
No colocar objetos sobre las CPU, monitores o teclados.
No ingresar con maletas ni lapiceros sin autorizacion del docente.
Al terminar la jornada escolar el ultimo grupo verifica ventanas cerradas, equipos apagados,
sala limpia, tableros borrados, material de aseo lavado y colocado en el lugar asignado y las
luces apagadas.
e Traer alas salas sélo los materiales solicitados por los docentes.

Articulo 32. Evaluacion de la Convivencia

La evaluacién de la convivencia es un proceso continuo y permanente y tiene como punto de partida la
orientacién preventiva y el didlogo; continlda con la autoevaluacion del estudiante, la apreciacién del
Consejo de Grupo y culmina con el Consejo de Profesores el cual avalara o revaluard la nota asignada
por el Consejo de Grupo.

Para describir el comportamiento en cada periodo, se tendrd en cuenta la autoevaluacion de los
estudiantes, los informes escritos y los llamados de atencién verbales y escritos de acuerdo con los
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formatos institucionales que se acumulan durante los periodos, elaboradas por los docentes y/o los
coordinadores, asi como la apreciacion del Consejo de Grupo y/o de profesores.

Articulo 33. Conducto Regular o Canales de Comunicacion

Para la solucion de problemas que puedan surgir en la aplicacidn de las normas para el logro de una
sana convivencia en la institucidn, los estudiantes deben recurrir a las siguientes instancias:

Profesor con quien se presenté la situacion.

Director de grupo.

Consejo de grupo.

Coordinador de convivencia y/o académico, segun el caso.

Comité Escolar de convivencia.

Rector.

Consejo académico.

Consejo directivo.
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CAPITULO X

ACCIONES QUE SE APLICAN EN EL DEBIDO PROCESO

Articulo 34. Acciones pedagdgicas correctivas aplicadas en el debido proceso

e Acorde con la evaluacion previa realizada por el Comité Escolar de Convivencia y
ponderando las situaciones de convivencia en que incurrié el estudiante, éste podra ser
desescolarizado de uno a cinco dias, asignandosele actividades académicas que debe
realizar y presentar al regreso de la institucién en todas las areas.

e Cancelaciéon inmediata de la matricula cuando la falta sea delictiva y exista sentencia judicial
gue lo pruebe, segun decisién del Comité Escolar de Convivencia y lo estipulado en la Ley
1098 o Cddigo de la Infancia y la Adolescencia,teniendo en cuenta la Ley 1620 y el decreto
de 2015.

e Paragrafo 1. Si las situaciones convivenciales llegasen a ser reiterativas y sistematicas y
habiendo llevado el debido proceso el Comité Escolar de Convivencia evaluara la situacion
para ejercer los correctivos pedagdgicos pertinentes.

Articulo 35. Acciones de justicia restaurativa alternativas al debido proceso.
Mediadores Escolares

El proceso aplicado cuando un estudiante elige la mediacion escolar como medio alternativo de justicia
escolar es el siguiente.
1. El caso es remitido.
2. Las partes seleccionan el mediador(es).
3. Se inicia el encuentro de mediacidon: la negociacion busca la reparacién integral y el
mediador debe garantizarla. Pueden celebrarse uno o varios encuentros, de acuerdo con las
necesidades del proceso.
4. Se aplica la técnica de mediacion segun el enfoque que se haya elegido. Las partes tienen
oportunidad de argumentar sus propuestas y de negociar las diferencias.
5. Se logran o no acuerdos.
6. Se hace seguimiento a los acuerdos si los hubo y se archiva el asunto si hubo
cumplimiento de estos.
7. Se inicia proceso disciplinario contra el presunto ofensor si hubo incumplimiento de los
acuerdos o si no lograron configurar un acuerdo.
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Paragrafo: para el caso de la mediacidn, la instituciéon educativa realizard las gestiones
pertinentes con diferentes instituciones, a fin de generar posibilidades de capacitacién para
los diferentes miembros de la comunidad educativa.

Aclaracidn: La Institucion Educativa San José establecera procesos de mediacién escolar,
mas no de conciliacién, ya que estos procedimientos solo son aplicables al orden juridico y
legal.

La Ley 1029 de 2006 entre los contenidos de la Carta Politica, en la escuela se da cabida, entonces, al
uso de los MARC que, en Colombia, hasta ahora, se han implementado en otros escenarios y regulado
con un claro enfoque instrumental: la pretension de descongestionar despachos judiciales. La
conciliacion ha sido la mas ampliamente reglamentada y por eso mismo sus alcances se ven cada vez
mas limitados, lo que nos hace afirmar que no tiene aplicacidn en la escuela, pero si, en cambio, la
tienen otros MARC como la negociacién directa (Estrategia Hablar hasta entenderse y la concertacién) y
la negociacion asistida bajo la forma de mediacién que no estan tan atadas a regulaciones, lo que da
mayores oportunidades para su implementacién y permite orientarlas no solo hacia el tratamiento de
conflictos sino hasta aspectos formativosque permitan a los estudiantes enriquecer elementos de
ciudadania activa y la busquedadel mejoramiento de la convivencia.

En una clara aplicacion de los MARC en la escuela este apartado hace alusion a las formas
autocompositivas que revisten varias modalidades relacionadas con el grado de interaccién de las
partes, es decir, con la posibilidad de afrontar directamente el conflicto o hacerlo con el apoyo de un
tercero con funciones especificas, claramentedelimitables. Auto componer significa que son las mismas
partes en conflicto quienes le encuentran salida, sin que una le imponga su voluntad a la otra. La
autocomposicidn es una convencion que plasma la voluntad de las partes para arreglar o resolver sus
conflictos. Se rige por los principios de la autonomia de la voluntad, la buena fe y la igualdad de las
partes. La autocomposicidn reviste varias modalidades: las partes resuelven sus conflictos por via de la
negociacidn directa o la negociacion asistida, seglin sea que ellas mismas encuentren la senda del
acuerdo o acudan a un tercero que les facilite las posibilidades para lograrlo, sin que le sea dable al
tercero, en este Ultimo caso, involucrarse en la construccién del acuerdo, atribucién que corresponde
exclusivamente a la autonomia de las partes.

La negociacion directa

La negociacion directa se define como el sistema autocompositivo por excelencia. Involucra el
compromiso de las partes de hallar una solucion a su conflicto, adecuada para todas ellas. Permite, si
se realiza de manera exitosa, crear relaciones o reforzar las existentes. Busca, como uno de sus fines,
lograr acuerdos duraderos en el tiempo, y hace posible que las partes puedan tener nuevos encuentros
frente a la posibilidad de otros conflictos que las unan. Una de las mas reconocidas teorias de
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negociaciéndirecta es la denominada negociacion por intereses, formulada por la Escuela de Harvard
(Fisher et al, 1985). Algunos de los objetivos de la teoria y el método de la negociacidn por intereses
son: evaluar experiencias y organizarlas para que sean utiles; desarrollar esquemas generales para la
negociacion; desarrollar una estrategia particular de negociacion; aumentar la percepcién acerca de
gue siempre estamos negociando y siempre utilizamos un proceso, que puede ser diferente en cada
caso; proporcionar un marco analitico a la negociacién; proponer un lenguaje comun para analizar
conflictos y negociaciones, y dar oportunidad de que cada uno aprenda de los demas. De acuerdo con
las orientaciones de la Escuela de Harvard, existen diferentes formas para medir el éxito en una
negociacién, que tienen que ver con los estilos de negociacion de determinada cultura. Asi, medir el
éxito serd, en algunos casos, responder a preguntas como: ¢ Quién cedid mas? ¢Se cobro hasta el dltimo
peso? {Quedaron igualmente amargados? ¢Se logrd algun acuerdo? Cuando se esta ya en el proceso
de negociacidn, las preguntas son otras: ¢Hubo efectivamente negociacidon? ¢ Quiénes son las partes?
¢Cuales de ellas estdn presentes? ¢Cudles son los intereses de las partes? ¢Como se transmitid la
informacién? ¢Qué papel hizo cada parte? La teoria de la negociacién por intereses aporta,
metodolégicamente, siete elementos que sirven para preparar una negociacién, para negociar y para
repasar, analizar y evaluar la negociacidn una vez realizada.

Preparacion y realizacion de la negociacién por intereses: los siete elementos. La negociacion es un
proceso formal que parte del supuesto de la existencia de una mesa de negociacién que, en el caso de
la escuela, debe disponerse para que los estudiantes puedan abordar los conflictos en un lugar seguro,
agradable, tranquilo y confiable. Este modelo, aunque ha recibido muchas criticas referidas
fundamentalmente a su cardcter pragmatico, a la orientacién hacia el acuerdo como medida del éxito
y al uso de la comunicacién con enfoque lineal, puede generar desigualdades en la mesa, sin embargo,
estd suficientemente probado y validado como para decir que su implementacion puede producir
negociaciones exitosas. El exponerlo no descarta la exploracion y utilizacién de otros modelos de
negociacién, sobre todo los propios de nuestra cultura, que han sido implementados por
generaciones, pero no suficientemente investigados para incorporarlos al repertorio de probabilidades
deresolucidn pacifica de conflictos. Los siete elementos a los que se refiere la negociacion por intereses
son:

1. Comunicacién. Su punto de partida lo constituye la escucha activa o bilateral. Puede afirmarse, de
manera sencilla, que ninguna negociacion podrd avanzar y lograrse si no cuenta con un buen
proceso de comunicacidn, y que este parte de la necesidad de escuchar al otroy reconocerlo como
interlocutor. Se hace asi indispensable, en la escuela y la familia, que se produzcan ejercicios
cotidianos de escucha, los cuales, al tiempo que denotan respeto, preparan el terreno para que, a
la hora en que surjan los conflictos, pueda disponerse de un animo proclive al intercambio con el
otro. De acuerdo con lo expuesto por la Escuela de Harvard, para lograr el objetivo de la escucha
activa deben tenerse en cuenta estas acciones: planear lo que se quiere decir, planearloque se quiere

Principal: Carrera 50 A # 37 B - 60 Barrio la Independencia. Teléfono: 2770630
Escuelita: Calle 35 # 38 - 99 Barrio san José. Teléfono: 2777616. Itagiii
http://www.sanjoseitagui.edu.co email: rectoriaiesanjose@gmail.com



http://www.sanjoseitagui.edu.co/
mailto:rectoriasanjose@hotmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE
Aprobado por resolucion municipal 461 de 25 de febrero de 2009
NIT. 811039369-3 DANE. 105360000083 - Ttagrii 150 9001
WE LIVE EDUCATIONAL EXCELLENCE & Icontec

SC-CER 326600

conocer del otro, y desarrollar maneras de comunicarse claramente: ¢Escuchamos al otro? éNos
escucha el otro? ¢Estamos dispuestos a entender? ¢Estan dispuestos a entendernos?

. Relacién. Para solucionar un conflicto, es fundamental que exista una relacién. Si esta no existia
previamente, porque las partes no se conocian o no tenian ningun tipo de contacto, es necesario
entonces crearla, o fortalecerla, en el caso de las partes que hayan tenido relaciones esporadicas o
continuas. Se producen mejores resultados en una negociacién cuando las partes mejoran su
capacidad para trabajar colaborativamente. Debe pensarse que siempre hay posibilidad de tener
gue negociar en otro momentocon la misma parte con quien actualmente se esta en conflicto: por
eso hay que mantenero mejorar la relacion.

. Intereses. Roger Fisher, el mas importante representante de la Escuela de Harvard, sefiala a los
intereses como el elemento central de la teoria, y dice que, para saber en qué consisten, basta con
dar respuesta a la pregunta qué quiere o qué necesita cadauna

de las partes en conflicto. Cada parte debe aclarar sus intereses, estimar o tener en cuenta los de
los otros, explorar prioridades para resolverlos y analizar los intereses comunes y también los
incompatibles. El acuerdo o convenio que se logre debe satisfacer los intereses de las partes.

. Opciones. Constituyen el abanico de posibilidades de las partes para llegar a un acuerdo. Hay
opciones que son mejores o peores que otras. Mientras mas opciones haya, mejor puede ser el
acuerdo. Generar opciones es un proceso creativo que no puede interrumpirse ni someterse a
juicio. La cooperacién de las partes en conflicto ambienta y da lugar a un clima de confianza que
permite mejores resultados en la produccién e ideas para dar salida al conflicto. Las opciones,
vengan de quien vengan, deben ser pensadas para satisfacer los intereses de todas las partes que
estan en conflicto. Idear opciones no es sindnimo de decidir.

. Criterios de legitimidad. Se relacionan con la idea de justicia que anida en las aspiraciones de las
partes —que no es la misma para todas ellas—. Las opciones se legitiman compardndolas con
criterios externos y objetivos, que no consistan en la simple voluntad de alguna de las partes. Como
criterios de legitimidad pueden asumirse: los precedentes, la ley, la costumbre, el derecho
internacional, la reciprocidad, las leyesdel mercado. Si el conflicto se ubica en la escuela, es bueno
sefalar que, libremente expuestas las opciones, debe producirse su legitimacidn, y los estudiantes
deberdn argumentar por qué les parece que su idea para resolver el conflicto es mejor que la del
otro, y no vale como respuesta decir simplemente: “es mejor porque es miidea”.

. Compromisos o acuerdos. Son planteamientos verbales o escritos que especifican lo que cada parte
hard o no hara. Deben estructurarse y disefiarse para que sean practicos, duraderos, viables,
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comprensibles y verificables. Siempre es conveniente hacer un esquema del posible acuerdo para
saber si es claro, completo, viable, legitimo y da respuesta a las expectativas de las partes.

7. Alternativas. Parten de la premisa de que cada actor puede, si asi lo desea, resolver el conflicto
usando salidas que no tienen en cuenta al otro en el caso de que no se produzca algun acuerdo
entre ellas, o que sienta que los términos en que esta planteada la negociacidn no le favorecen. Las
alternativas son personales de cada una de las partes. Cuando se va a la mesa de negociacién, debe
pensarse si el acuerdo que se propone satisface los intereses de las partes de mejor forma que las
alternativas que cada una tiene. Una aplicacidn de la teoria de la negociacién directa o por intereses
es la estrategia “Hablar hasta entenderse”, que permite a la escuela contar con dispositivos de
negociacion que asuman los conflictos de forma dialogal y equitativa.

La concertacion

Es también una forma de negociacidn directa y autocompositiva de resolver conflictos, que podria
explorarse en las instituciones educativas. Se fundamenta en la representacién de las partes en
conflicto, pues, siendo ellas plurales (docentes, directivos docentes, padres de familia, egresados, en el
caso de la escuela), deben designar a alguien que negocie en su nombre. La concertacién como
negociacién hace posible que las voluntades de estas partes plurales logren acercarse y resolver ciertos
asuntos que les atanen a todos y frente a los cuales se tenian inicialmente puntos de vista diversos y
hasta contrarios. Requiere de la facultad para decidir, del compromiso y disposicidon de animo para
sacar airosos los intereses de los intervinientes y de unir esfuerzos para alcanzar ciertos objetivos,
instalados en la busqueda del bienestar colectivo. Los acuerdos logrados en el proceso de concertacién
se denominan pactos; cuentan con la ventaja de que fueron analizados, reconocidos y aprobados por
guienes intervinieronen la negociacion, pero su gran debilidad estriba en que practicamente no
cuentan con ninguna forma de hacerlos cumplibles, porque esta negociacién tiene un caracter mas
politico que juridico. Algunas instituciones educativas usan este método alternativo para remplazar el
manual por un pacto de convivencia lo cual se considera plausible desde el punto de vista de que aporta
a la formacién politica de los actores educativos pero ilegal en la medida en que el manual de
convivencia es una norma juridica de cuya naturaleza se desprende el caracter vinculante de las
prescripciones en él contenidas lo cual, como se anoté, no sucede con el pacto. Los valores que puede
incorporar la escuela al implementar la concertacién son: la responsabilidad derivada del compromiso
de negociar en nombre de otros; el respeto por la palabra y el argumento del otro, aunque no se
comparta; el pluralismo y la descentracién de los propios intereses para pensar en los del colectivo. Para
gue la concertacion sea aplicable en la escuela, se requiere que previamente existan dos fortalezas: la
democracia escolar y los liderazgos colectivos.

La negociacion asistida
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La mediacién Avanzando en la propuesta de formas de tratamiento de conflictos escolares, le
corresponde el turno a la mediacién o negociacidn asistida, en la cual un tercero, que debe aparecer
como neutral e imparcial, apoya a las partes en su aspiracién de encontrar salidas al conflicto que las
liga. Aunque se trata de una antigua forma de resolver conflictos, a partir de los afios sesenta del siglo
XX se puso en boga en diferentes escenarios mundiales, dando respuesta, entre otros asuntos, a la crisis
de administracion de justicia existente en diversos paises. Es posible instalar la mediacion escolar,
porque se trata de una herramienta flexible que aporta muchos elementos a la formacién del
estudiante y permite pensar que, tal vez, los conflictos no tengan que resolverse siempre acudiendo a
férmulas represivas. Debe, en todo caso, como se ha reiterado, incluirse en el manual de convivencia
para legitimarla ante la comunidad educativa y establecer claramente los conflictos susceptibles de ser
mediados, todo ello en aras de avanzar en la configuracién del sistema de justicia escolar.

El proceso de mediacion: etapas

Se acoge la propuesta de John Paul Lederach (1996) y se enuncian, muy brevemente, las etapas que
configuran el proceso de mediacion.

Premediacién. Constituye un momento previo y preparatorio de la mediaciéon. Permite planearla
en todos sus aspectos, de comun acuerdo con las partes y sirve para establecer, entre otros asuntos,
si es posible hacer mediacién en un conflicto especifico; quién o quiénes la harian; el lugar, el diay
lahora.

Entrada. Llegados el dia y la hora de la mediacidn, se inicia el proceso con esta fase, cuyo énfasis
estd puesto en la generacion de confianza, en la legitimacion del mediador y en la fijacion de reglas
como no agredir al otro y respetar el uso de la palabra. También en la entrada se realiza una
presentacion personal de las partes, una explicacidn breve de lo que es el proceso de mediaciény
sus alcances, se clarifica el rol del mediador y sus funciones y se invita a las partes a guardar el sigilo
o confidencialidad que corresponde a este tipo de proceso. El mediador puede tomar nota durante
la mediacidn y realizar sesiones privadas o caucus con cada una de las partes. En ambos casos, es
conveniente la aquiescencia de aquellas, para evitar suspicacias.

Cuéntame. Las partes empiezan, por turnos, a verbalizar su percepcion del conflicto. Relatan los
hechos, las circunstancias en que ocurrieron, y los sentimientos y emociones que provoca en ellas
el conflicto. El mediador invita a las partes a exponer su propia version de los hechos, es decir, a
expresar la forma como los han vivido y como les afecta. En el proceso formativo de los estudiantes,
esta fase reviste gran importancia porque les permite aprender a regular sus emociones y
sentimientos, a reconocerlos en ellos y en el otro, a flexibilizar su mente al ver cémo frente a la
misma realidad se producen visiones y reacciones diversas, y a construir la verdad a partir de las
versiones que cada uno aporta al proceso de mediacién.
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Es una fase de mucha libertad: el mediador debe estar atento a escuchar a las partes y a emplear
las herramientas de la escucha activa, para ir ganando su confianza. Su liderazgo estd puesto a
prueba porque se viven momentos dificiles cuando las partes intentan desconocer o agredir al otro,
frente alo cual se deben poner de presente las reglas y hacerlas respetar. El mediador debe permitir
el desahogo de las partes, y el afloramiento de los motivos mas intimos y de las causas mas remotas
de los conflictos.

Ubicarnos. En esta fase se pretende centrar el problema, poner orden, identificar los elementos
qgue configuran el conflicto, determinar los temas por resolver, hacer una lista priorizada de los
asuntos que se van a negociar y verificarla con las partes para tratar de avanzar hacia la negociacion
de los intereses en conflicto.

Arreglo. En esta fase se hace uso de la teoria de negociacién por intereses propuesta por la Escuela
de Harvard, cuyo elemento fundamental lo constituye la identificacién precisa de los intereses, para
poder negociar, lo cual se realiza en este momento del proceso con el apoyo, por supuesto, del
tercero mediador. Las partes expresan sus mejores propuestas, para dar salida al conflicto de forma
que las favorezca a todas. El mediador debe estar atento a las opciones que lleguen a la mesa en
forma de lluvia de ideas, cuidar que todos los intereses tengan discusion, tratar de mover a las
partes de las posiciones a los intereses, dirigir el didlogo de manera organizada, escuchar
activamente y enfatizar los aspectos positivos que surjan entre las partes en la negociacion.

Acuerdo. En esta fase se organizan todas las ideas surgidas en la anterior, se evallan las propuestas
presentadas, para determinar los pros y los contras, y se consideran las implicaciones de su puesta
en marcha.

Cierre. Se repasan, una a una, las ideas ya ordenadas que constituyen el acuerdo, para luego
empezar a redactarlo, en el caso en que se vaya a consignar por escrito, lo cual no es obligatorio. El
acuerdo debe seialar expresamente los compromisos que surgen, quién los tiene que cumplir,
cuando, cémo, donde y hasta cuando los tiene que cumplir, con el fin de fijar la responsabilidad de
cada una de las partes por suincumplimiento.

Seguimiento. Se destaca esta fase por el interés que tiene para la mediacidn. El compromiso de las
partes, que se plasma en el acuerdo, se concreta en hechos reales que pueden verificarse de
manera formal o informal. El seguimiento permitira asignar responsabilidades en caso de
incumplimiento de los acuerdos.

En un ejercicio continuo de ciudadania, que refuerza la formacidn politica, las ventajas pedagdgicas
gue ofrecen las formas autocompositivas de tratamiento de conflictos son:
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Las partes se reconocen mutuamente, se respetan en su dignidad de humanos y permiten que la
palabra, usada como herramienta, coadyuve al logro de acuerdos y tome fuerza, venga de quien
venga.

Los actores se hacen corresponsables de los conflictos y entienden que ellos mismos pueden
resolverlos.

Se fortalecen la autonomia y la autoestima en cuanto que, de manera creativa, los actores arriban
a propuestas de salida a los conflictos, las cuales se enriquecen mutuamente en el intercambio, y
como se sienten valorados y reconocidos, son capaces de empoderarse y hacer compromisos.

Se produce un efecto transformativo en las relaciones y en la escuela, esta ultima como espacio de
encuentro con la diferencia y en pro de la tolerancia, que debe albergar las opiniones de todos,
permitir la argumentacion y el disenso y construir colectivamente acuerdos minimos para la
convivencia.

PROTOCOLO DE JUSTICIA RESTAURATIVA

La justicia restaurativa ha sido descrita como Ha sido descrito por otros como: “Un mecanismo para
resolver los conflictos y repararlos. Este motiva a quienes produjeron el dafio a reconocer el impacto
de lo que hicieron y les da la oportunidad de repararlo. Y ofrece a quienes sufrieron el dafo la
oportunidad de que se les reconozca su pérdida y que ésta les sea reparada”. Una denticidn aln mas
sencilla dice que: “La justicia restaurativa busca restablecer el bienestar de la victima, el agresor y la
comunidad perjudicados por un crimen y prevenir una futura agresion.

La justicia restaurativa dentro de los contextos escolares es considerada como un conjunto de
procesos, aproximaciones, habilidades y principios éticos y filoséficos. Planteando que los principios y
aproximaciones son todas las intervenciones formales e informales tendientes para reparar el dano
gue incluyen la mediacidn, los circulos de sentencia y la conferencia familiar.

De este modo, dentro de las practicas restaurativas mas utilizadas estan: la escucha, las expresiones
afectivas, los didlogos restaurativos, las reuniones informales y los circulos restaurativos:

El didlogo restaurativo: Desde La perspectiva de las practicas restaurativas, pueden realizarse
reuniones de dialogo o analisis de problematicas en un grupo, sin seguir una técnica en especial,
pero con el objetivo siempre de buscar la forma de restaurar las relaciones y curar les heridas entre
las personas que han participado en un conflicto.
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Reuniones informales: Teniendo claro la filosofia las Practicas restaurativas, es posible en medio
de un conflicto realizar una reunién espontdnea en la cual se logre un acercamiento entre las partes
en conflicto y encontrar puntos de consenso para resolver satisfactoriamente el mismo para ambas
partes.

Expresiones afectivas: Es posible con una sola pregunta ayudar a personas que enfrentan un conflicto
a darle un giro al tratamiento de este, de tal manera que puedan aprovechar la crisis que enfrentan
en una oportunidad para encontrar nuevas formasde convivencia.

Los circulos restaurativos: Son sesiones mas estructuradas en las cuales se cuenta con un guién y
quienes facilitan dan seguimiento y dirigen el proceso.

Todas las técnicas restaurativas tienen como objetivo contribuir al desarrollo de relaciones
armoénicas entre las personas de una misma comunidad.

HERRAMIENTAS DE LA JUSTICIA RESTAURATIVA

Existen varias metodologias también llamados procesos restaurativos para llevar acabo los encuentros
entre ofensor y afectado: 1) Mediacién victima — ofensor, 2) Conferencia grupo familiar y comunidad,
3) Circulos pacificadores, sanadores y de apoyo.

La mediacién victima — ofensor. Esta fue la primera metodologia que se utilizé para llevar a cabo la
justicia restaurativa. Se puede realizar con el apoyo mediativo de entes gubernamentales y no
gubernamentales. Se utiliza para casos con ofensas de menor gravedad. El mediador esta presente
buscando que las partes involucradas lleguen a acuerdos satisfactorios para ambas. Se requieren
tres requisitos para llevar a cabo esta mediacién:

1) El ofensor debe tomar una posicién responsable frente a la ofensa (lo hizo o no lo hizo).

2) El afectado y el ofensor deben estar ambos dispuestos a llevar a cabo los encuentros, asi no se
sienten frente a frente, y

3) ambas partes deben estar protegidas de cualquier peligro al participar en el proceso de
mediacién. Ambas partes deben hablar sobre lo ocurrido, cada uno debe conocer la verdad acerca
del otro. El mediador apoya a ambas partes para que lleguen a un acuerdo reparativo, donde ambos
se responsabilicen de los hechos (ONU, 2006: 27)

Conferencia grupo familiar y comunidad. Se creé en Nueva Zelanda (1989) para tratar delitos con
menores. La policia lo utiliza al solucionar conflictos en las calles, muchas veces sin la necesidad de
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recurrir a un proceso judicial. Se utiliza también en el Sur de Australia, en Sudafrica, en Irlanda y en
varias partes de Estados Unidos. En esta metodologia participa un facilitador y tiene un enfoque
mas amplio pues participan en los procesos la familia y figuras importantes para el afectado
(involucrados con la situacién de violencia) y el ofensor para explicitar las consecuencias de la
ofensa. Se busca que el afectado responda, involucrandose directamente al hecho y busque solucién
a éste. También se pretende que el ofensor responda de forma mds consciente a los efectos y
consecuencias de su conducta y se responsabilice de ello, asi los ofensores pueden hacer sus
enmiendas y reformar su conducta en el futuro. Ademads, permiteque ambas partes puedan obtener
el apoyo de la comunidad como forma de restitucién. (ONU, 2006: 20). En este punto, es importante
destacar el rol protagdnico que se les concede a la familia y a la comunidad en general como agentes
qgue deben intervenir para llevar a buen término este tipo de procesos. Ahora bien, se debe reiterar
gue la justicia restaurativa es una exigencia contenida en la ley 1620 y su decreto reglamentario,
cuando dichas normativas hacen referencia a la inclusion de medidas pedagdgicas y acciones
para promover la convivencia escolar, orientadas a la reconciliacién, la reparacién de los danos
causados y al restablecimiento de un clima de relaciones constructivas. Lo cual debe ser tema de
discusién y accidn, puesto que en la realidad las instituciones educativas tienen poco conocimiento
de sus contenidos y sus alcances.

Los circulos pacificadores: En los circulos pacificadores o de sentencia participan la victima y el
victimario, sus respectivas familias, personas de su comunidad, y en ocasiones también policias y
profesionales del dambito de la justicia. Su objetivo es llegar a un acuerdo sobre cdmo responder ante
un hecho delictivo, cdmo resolver el conflicto o reparar el daifo causado por el delito. Se quiere, en
definitiva, satisfacer las necesidades de la comunidad, las victimas, los delincuentes y sus familias
mediante un proceso de reconciliacidn, indemnizacién y reparacién (UNODC, 2006). Aun cuando
uno de los objetivos sea decidir una solucién o reparacion, lo fundamental de los circulos de
pacificadores no es el acuerdo al que se llega. Se le otorga una mayor importancia al proceso ya que
el hecho de crear un didlogo con todas las personas implicadas por un delito ayuda a comprender
mejor el conflicto y es posible que en algunos casos sane la relacién entre las partes. Ademas, se
entiende que mediante los circulos se fortalece el sentimiento comunitario. Cuando se trata de
circulos relacionados con un proceso penal, una vez logrado un acuerdo entre las personas que
forman el circulo, éste se presenta ante el juez o la jueza, en los casos en los que no haya participado
directamente en el circulo, y lo tendra en cuenta ratificdndolo total o parcialmente o adoptando
dicho acuerdo como una adicién a otra sentencia que imponga. El acuerdo del circulo, por lo tanto,
no evita la imposicién de una pena, ni siquiera de prisién, aunque después de llevar a cabo este tipo
de practicas suelen tenerse en cuenta sobre todo otro tipo de sanciones como la indemnizacién y
la compensacidn, la libertad condicional, el arresto domiciliario y el servicio comunitario. El mismo
circulo suele participar a menudo en vigilar el cumplimiento del victimario del acuerdo y en
proporcionarle apoyo continuo después de dictar la sentencia. Habitualmente es el victimario
quien pide el circulo de sentencia, aunque en ocasiones lo propone el drgano judicial y tampoco se
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excluye que lo pida la victima. No siempre que se pide sale adelante, debe valorarse con antelacién
siel caso concreto cumple determinados requisitos (Rieger, citado por Weitekamp, 2013) que suelen
ser: aceptaciéon de responsabilidad o declaracion de culpabilidad del victimario, conexién con la
comunidad, deseo de rehabilitacion, pasos concretos realizados hacia la rehabilitacién, y apoyo de
la comunidad para elvictimario.

Los circulos sanadores: El fin principal de los circulos sanadores es apoyar a una o mas personas que
han pasado por una experiencia dolorosa, en este caso, a personas que han sido victimas de un
delito. Lo que se pretende es que la victima sepa que cuenta con el apoyo de la comunidad en
general y de algunas personas que podran ser sus referentes. Es decir, que sea consciente de que
hay gente que se preocupa por ella y que puede ayudarla. Por otro lado, los circulos sanadores
sirven para el desahogo emocional de la victima, para que pueda contar su vivencia, exponer su
dolor y sentirse escuchada. De esta manera, ademas, las personas que participen en el circulo
podran conocer sus necesidades y podrdn ayudarla de una manera mas adecuada. En estos circulos,
ademads de las victimas, pueden participar personas de su entorno cercano, familiares y amigos y
profesionales de dmbitos como el trabajo social, la psicologia, la medicina, etcétera.

Circulos de apoyo: Los circulos de apoyo son similares a los circulos de sanacion, pero en este caso,
aquien se quiere apoyar es al victimario. Al igual que la victima, la persona que ha realizado el hecho
delictivo tiene aqui la opcidn de narrar lo sucedido, expresar sus sentimientos y ser escuchada.
Ademas de brindar apoyo, estos circulos buscan que el victimario se responsabilice por los hechos
qgue ha realizado y sea consciente del dafio que ha causado para poder, de ese modo, prevenir que
el delito se repita. Se considera que dicha prevencion es mas facil de lograr con una
responsabilizacién real del victimario

alavez que cuenta con personas que sabe que lo apoyan. En los circulos de apoyo suelen participar,
ademas del victimario, personas de su confianza, miembros de la comunidad y profesionales de la
justicia, el trabajo social, la policia, etcétera.

Los circulos tienen, generalmente, las cuatro fases siguientes (Pranis, Stuart y Fellegi y Szegé citados
por Weitekamp, 2013):

A) VALORACION En la primera fase se valora la situacién para la que se contempla la posibilidad de
practicar un circulo. Debera valorarse si realizar el circulo es apropiado atendiendo a diferentes
factores como el reconocimiento de los hechos por el victimario, las personas que estan dispuestas
a participar, la percepcion que la comunidad tiene respecto a ese tipo de conflicto, etc.

B) PREPARACION En la segunda fase se prepara el circulo. Debe determinarse bien quién deberia
participar y a qué personas es conveniente invitar. Posteriormente, se explica la metodologia del
circulo y se da toda la informacidn necesaria a las personas que van a participar, empezando por
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aquellas que son parte directa en el conflicto y siguiendo por el resto.

C) CIRCULO En la tercera fase se realiza el encuentro. Todas las personas que han sido invitadas e
informadas previamente y que desean participar se sientan en circulo, sin mesa ni ningln otro
objeto entre ellas, y el facilitador guia la comunicacién. El lugar donde se ubicara cada participante
en el circulo debe estar fijado de antemano por las personas facilitadoras y dependera de diversos
factores.

En el circulo se seguiran, por lo menos, estos cuatro pasos en los cuales la o las personas facilitadoras
realizaran algunas de estas preguntas:

Conociéndonos y presentdndonos

¢Qué te ha motivado a venir a este circulo?
¢Qué esperas de este encuentro?
¢Qué hacias antes de venir?

Construyendo confianza

¢Qué necesitas para sentirte cdmodo/a en el circulo?

¢Qué esperas del resto de las personas del circulo?

¢Qué aceptas del resto de las personas del circulo? Identificando los problemas y las necesidades
¢Qué ha pasado?

¢Coémo te ha afectado?

¢Qué ha cambiado desde aquel momento? Desarrollando un plan de accién

¢Qué crees que se debe hacer para reparar el dano?

¢Qué accidén concreta puedes ofrecer?

¢Qué necesitas después del circulo?

D) SEGUIMIENTO, Por ultimo, la cuarta fase serd la de seguimiento, enla cual se valorara la aplicacion
del acuerdo, la situacién actual de las personas que participaron en el anterior encuentro y la
relacion entre ellas. Posteriormente se podran realizar nuevas reuniones del circulo.
Conformacién del grupo de mediadores

El grupo de mediadores estd compuesto por estudiantes de grados superiores a 8 grado de
secundaria, por padres de familia y docentes, incluyendo el docente orientador, que sera el
encargado de trabajar permanentemente con el grupo de mediadores, para que esta se convierta
en una estrategia de promocion y prevencion de la convivencia escolar. Igualmente, se debe tener
un lugar fisico que se le dé el reconocimiento a nivel institucional, como el lugar para mediar, las
partes en conflicto.
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CAPITULO XI
DESCARGOS

Articulo 36. Descargos del Estudiante

En todos los casos el estudiante tiene derecho a presentar descargos en el momento oportuno, dejando
constancia escrita de los mismos, ya que se tramitaran los recursos de reposicién y apelacién, cuando
se le notifique algun seguimiento pedagdgico, pudiendo asesorarse del personero estudiantil y el
acompafiamiento de sus padres o acudientes. Se debe presentar por escrito, ante quien impuso laaccion
correctiva, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion.

Articulo 37. Reposicidn

Es un escrito mediante el cual un estudiante solicita a la instancia que tomd la decisién, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacidn, que la misma sea aclarada, modificada o revocada.

Articulo 38. Apelacién

Se presenta por escrito y ante una instancia superior a la que impuso la accién correctiva, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacién de la decision.
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CAPITULO XII
MECANISMOS DE CONTROL

Articulo 39. Mecanismos de control de actividades institucionales

SO mho a0 oo

o 8T O33R

c

Autoevaluaciones de convivencia y planes de aula.

Control de inasistencias de estudiantes y acudientes.

Control de llegadas tarde al iniciar la jornada escolar.

Control de excusas ante el ausentismo de los estudiantes.

Control de permisos generados para diligencias.

Fichas de seguimiento del comportamiento convivencial.

Compromisos escritos estipulados mediante acta.

Compromisos académicos.

Registro de Asesoria y apoyo psicoldgico y/o social asumidas por los padres y acudientes.
Actas de remisidon a otros profesionales o entidades competentes, realizados por rectoria,
coordinacion o docente orientador.

Observador semestral del estudiante para cotejar los resultados académicos y convivenciales.
Proyecto de Vida desde el area de ética.

. Agenda Institucional enviada desde rectoria la cual orienta todas las actividades de la semana.

Amonestacion verbal que queda consignada por escrito.

Amonestacion escrita de comportamiento convivencial.

Privacién de actividades extraescolares, monitorias y representaciones al Consejode Grupo.
Iniciacidon del debido proceso por dos llamados de atencién verbales leves y/o un llamado
escrito por falta tipo Il

Suspension de estimulos si los tiene.

Presencia de los padres de familia y/o acudiente en la sustentacion de los planes de
mejoramiento de sus hijos.

Citacidén al acudiente para informarlo de las situaciones convivenciales dejando constancia por
escrito.

Desescolarizacién temporal hasta por 5 dias, respetando el debido proceso.

Cancelacién inmediata de matricula con previo estudio y determinacidn del Consejo Directivo
(respetdandose el debido proceso en todas las instancias en caso de falta tipo IlI).

. Suspensidn de la proclamacidén de bachiller en comunidad por el comité de promocidn debido a

reincidencia en faltas tipo Il y/o tipo Il o por la pérdida acumulada de dos periodos del area de
Eticay Valores por motivos de convivencia durante el afio lectivo.

El comité de practica aplazara el inicio de practica a los estudiantes reincidentes en faltas tipo Il
y/o tipo Ill hasta que se observe el cambio de actitud en el estudiante y cumpla con los
lineamientos acordados desde la convivencia.
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CAPITULO XIII
ESTIMULOS

Articulo 40. Estimulos a estudiantes

El mayor estimulo que una persona puede recibir es la satisfaccion del deber cumplido, no obstante,
es politica de la institucion resaltar los valores de los estudiantes, paraello ha creado los siguientes
estimulos:

1. Posibilidad de ejercer roles de responsabilidad en el grupo como: Monitorias, jefaturas de
actividad, integrantes de proyectos institucionales.

2. Representar a la Instituciéon en diferentes eventos y participar en actividades académicas,
culturales, deportivas, religiosas y ecoldgicas dentro y fuera de la institucion.

3. Ser valorado en sus aptitudes y actitudes, en el area correspondiente y en diferentes escenarios
institucionales.

4. Consignar en la hoja de vida hechos sobresalientes que enaltezcan su excelente actuar en la
comunidad educativa.

5. lzada del pabellén nacional.

6. Menciéon de honor al finalizar cada periodo escolar, a los estudiantes que sobresalen en lo
académico y en la convivencia.

7. Mencion de honor en actos comunitarios a los estudiantes que sobresalen en la realizacidon de
proyectos y/o actividades.

8. Medallas y/o trofeos a las deportistas ganadoras en los torneos intercalases e intercolegiados.
9. Mencidn de honor al estudiante integral de cada grupo.

10. Medalla de oro al mejor bachiller.

11. Medallas, placas u obsequios a los bachilleres destacados en: deportes, practica empresarial,
pruebas SABER, espiritu de solidaridad.

12. Exaltacidn en la gala de las mejores.
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CAPITULO XIV
ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES ALA INSTITUCION EDUCATIVA

Articulo 41. Protocolo de asistencia a la Institucion Educativa

El siguiente protocolo es aplicable a todos los miembros estudiantes de la comunidad educativa,
considerando que su normativa no tiene otro objetivo que fortalecer en ellos el sentido de
responsabilidad, el respeto y la valoracion del acto educativo.

1. El estudiante debe asistir a clases puntualmente a la jornada escolar y a toda actividad en que
la Institucion requiera su presencia, en el marco de las fechas fijadas en el calendario escolar y
permanecer en ella hasta el final.

2. La Institucién Educativa destina una persona para tomar la asistencia en los diferentes grupos,
registrandolo y reportandolo en las primeras horas de clase, las novedades se reportan a

coordinacidn. Esta asistencia se hace a través de menjajes de texto internos ayudado de
herramientas digitales.

NOTA: En las diferentes sedes, acorde con la dindmica institucional, se reporta la inasistencia por

diferentes medios, tratando de optimizar la ejecucion de la tarea.

3. una vez tomado el registro de inasistencia, se haran las llamadas pertinentes a los diferentes
hogares, registrando el motivo de esta. En caso de no poder comunicarse con el de vivienda, se

dejara registro de que la llamada no fue contestada.

4. El tendra 2 dias habiles para presentar la excusa en agenda institucional que acredite su
inasistencia al colegio. Solo seran validas como excusas: Examenes médicos, incapacidades, luto o

caso fortuito grave comprobable. En caso de no tener excusa, el estudiante debera presentarse

con su acudiente para exponer el caso. Si estos requisitos no se cumpliesen, continua el debido
proceso en relacién con el aspecto académico.

5. Si el presenta 3 6 mas dias continuos de inasistencia sin reporte por parte de los acudientes, la
institucion debera activar protocolo de ausentismo, poniéndose en contacto y estableciendo

claramente los hechos de este, pidiendo las evidencias respectivas.

6. Cuando un estudiante deba retirarse de la Institucién durante su jornada escolar, siempre debera
presentar registro en la agenda en el formato de autorizacién de salidas y ser validada por Ia
Institucion. En ninguna circunstancia los estudiantes saldran solos de la institucién, salvo expresa
solicitud firmada por la acudiente y verificada en coordinacién.

7. El que asista luego de la primera hora, debera presentarse a coordinacion para que se le autoriza
el ingreso al saldn. El profesor no debera permitir el ingreso de estudiantes en mitad de la clase sin
el respectivo aval de coordinacion.

8. El estudiante que estando dentro del Colegio no asiste a una hora de clase, o actividad sin

justificacion, se le iniciara el debido proceso.
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9. Entendiendo que el acudiente es el representante legal del estudiante, este gestionara ante la
Institucidn los permisos y licencias pertinentes a eventos programables. Sin embargo, asumiran la
responsabilidad del cumplimiento de los compromisos y responsabilidades a su regreso sin
beneficio de excusa para ningun evento institucional. La inasistencia es igualmente considerada.

Articulo 42. Protocolo de retardos al ingreso ala institucién o durante la jornada de clases

DEFINICION DE RETARDO: Se asumira que un estudiante llega tarde a la instituciéon cuando al iniciar la
jornada y luego de tocarse el himno o timbre institucional, llega posteriormente.

El control de las llegadas tarde se realizard por un miembro institucional en el formato REGISTRO DE
LLEGADAS TARDE.

1. El que cumpla con su tercer retardo durante el periodo académico se dara continuidad al debido
proceso y se informara al acudiente via telefdnica, esto con el fin de generar mayor compromiso
familiar.

2. Si durante el mismo periodo académico el acumula seis retardos, afectara (perdera) ética para
este periodo y deberd cumplir con un trabajo de labor social o plan de mejoramiento estipulado
por coordinacién.

3. El estudiante que de manera reiterada y comprobada llega tarde cumplird con las sanciones
definidas en el manual de convivencia debera cumplir con actividades para reestablecer su falta.
Estas actividades de seran determinadas por la coordinacién previa informacién al estudiante y su
familia. Los estudiantes de grado 11 que tengan este comportamiento reiterativo podran perder el
derecho a asistir a la entrega de simbolos, o a la noche de gala o proclamacién de bachilleres, segin
sea el caso.
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CAPITULO XV
UNIFORMES

Articulo 43. Descripcion de los uniformes

Segun la sentencia T-366/97, la Corte Constitucional insiste en que toda comunidad requiere de un
minimo de orden y del imperio de la autoridad para que pueda subsistir en ella una civilizada
convivencia, evitando el caos que podria generarse si cada individuo, sin atender reglas ni preceptos,
hiciera su absoluta voluntad, aiin en contravia de los intereses comunes, en un malentendido concepto
del derecho al libre desarrollo de la personalidad.

Asi mismo la Corte Constitucional determina que “la exigibilidad de esas reglas minimas al estudiante
resulta acorde con sus propios derechos y perfectamente legitima cuando se encuentra expresamente
consignada en el Acuerdo de Convivencia que él y sus acudientes, de una parte, y las directivas del
respectivo colegio, por la otra, firman al momento de establecer la vinculacién educativa. Nadie obliga
al aspirante a suscribir ese documento, asi como nadie puede forzarlo a ingresar al plantel, pero lo que si
se le puede exigir, inclusive mediante razonables sanciones, es que cumpla sus clausulas una vez han
entrado en vigor”.

Uniforme de Gala para las Mujeres

e “Jumper” a cuadros con una tabla adelante y otra atras, con dos prenses a cada lado, tanto
adelante como atras. Cinturén siempre anudado a la cadera.

e Blusa camisera blanca manga corta.

e Zapatos colegiales negros de atadura y medias blancas

e Detransicién atercero de primaria se usa delantal azul acorde altono y al modelo establecido
previamente.

Uniforme de educacion fisica

e Sudadera con bota recta de color vino tinto con las iniciales del nombre de la Institucion en
el lado derecho.

Camiseta blanca de cuello camisero con el escudo de la Institucidén en el lado izquierdo.
Calcetines blancos

Tenis escolares totalmente blancos de atadura y top blanco

Buzo azul oscuro, con el escudo de la institucion en el lado superior izquierdo.

Los estudiantes de transicion a tercero portaran una cachucha de color blanco, segun
modelo preestablecido.
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Uniformes de Practica
Los estudiantes deberan usarlo segun el disefio establecido en este proyecto.

Uniforme de Gala para los Hombres
Jean clasico azul oscuro, bota recta.

e Camiseta de cuello con disefio institucional.
e Zapato tenis negros.
e Medias oscuras (azul oscuro o negro) tipo calcetin.

Articulo 44. Uso del Uniforme para las mujeres y los hombres Sugerencias en el manejo de los
uniformes

Uniforme de gala para las mujeres

El jumper sobre la rodilla y con la blusa camisera blanca manga corta.

Los accesorios, bufanda o adornos deberan ser azul oscuro, blanco, negro o vino tinto), con el fin
de mantener la uniformidad.

Magquillaje y esmalte a las uias sera tenue.

Los accesorios: Tales como aretes, pulseras (deben ser 2 y delgados), relojes acordes con el
uniforme, sin quitarle su caracter de uniformidad como aparece referenciado en los deberes de los
estudiantes.

El cabello no debe tinturarse en colores extravagantes (colores fantasia). Las tinturas que se
apliquen deberan ser cercanas al color de la raiz del cabello.

Con el uniforme de gala sélo se debera llevar el buzo institucional (azul oscuro) sin ningun tipo de
decoracion ajena a las insignias de la institucién.

Uniforme de gala para los hombres

El uniforme de gala el cual esta constituido inicialmente por jean clasico azul oscuro, bota rectay
camiseta de cuello con disefio institucional debe ser llevado de manera muy organizada,
preservando siempre un estilo clasico.

En caso de usar bufanda debe ser segun criterios establecidos (azul oscuro, blanco, negro y/o vino
tinto), con el fin de mantener una excelente presentacion personal.

Los zapatos deben estar siempre muy bien lustrados, sin pinturas, ni adornos.
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Uniforme de Educacion fisica para mujeres y hombres

La sudadera debera tener en la bota el dobladillo o hilvdn completamente cosido, la camiseta se
usara por fuera de la sudadera, el tenis y calcetines seran blancos (largo, media media, tobillera).
Este uniforme se usara sélo los dias de la semana que les corresponda la clase de educacidn fisica y
en actividades deportivas o ludicas; el top que se use con el uniforme sera blanco sin grabados ni
estampados. La sudadera no se debe entubar.

Cuando se presente algln inconveniente de fuerza mayor para asistir con el uniforme que
corresponde el estudiante debe presentar excusa en el formato correspondiente en la agenda, ante
la coordinacién.

La asistencia a las actividades curriculares y complementarias vistiendo prendas diferentes al
uniforme de la institucion sera autorizada por la coordinacidn, con previa justificacion.

Los distintivos sélo se permitiran para los grados 112 con aprobacion del Consejo Directivo y los
padres de familia.

Art. 45. Protocolo presentacion personal

Las instituciones educativas tienen la autonomia de establecer criterios y prohibiciones en cuanto a la
apariencia personal de sus estudiantes. Sin embargo, esta libertad puede verse limitada por la
Constitucion y dependera de la interpretacion del juez, en caso de que un estudiante interponga una
tutela.

Considerando que cada institucién educativa establece sus propias normas de convivencia en relacién
con el tipo de formacién académica, los padres y los estudiantes antes de realizar la matricula deben
informarse completamente sobre las politicas que se tienen reglamentadas.

1. Tener en cuenta que los padres al firmar la matricula al inicio de cada afio escolar estan
aceptando todas las normas de la institucion educativa.

2. Los padres de familia y estudiante estan en el derecho de conocer el acuerdo de convivencia
y las normas que se establecen antes de efectuar lamatricula.

3. La comunidad educativa debe tener total claridad cudles son sus politicas y exigencias en
cuanto al del uniforme, color del cabello, uso de piercing, una vez se acerquen a la
institucion para averiguar el curriculo. Con esta participacion, serd posible evitar
malentendidos y los padres tanto como los estudiantes podran saber bajo qué normas estan
regidos.

4. Con base en el acuerdo de convivencia la institucion educativa San José, se establece que:
"Eluniforme es un simbolo de la institucion; por consiguiente, debe ser llevado para enaltecer
la imagen de la institucién educativa.
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El uso de piercings, cabello largo para los hombres, tintes extravagantes para el cabello
(colores fantasia), tatuajes y maquillaje (cara y ufias) se considera irrespetuoso hacia el
uniforme de la institucidon educativa, por consiguiente, no estan permitidos.

5. El docente de cualquier area puede hacerle el llamado de atencidn al estudiante que
incumpla con las normas institucionales.

6. El director de grupo establecera una orientacién personal con el que infrinja la norma en
todos los aspectos mencionados con respecto a la presentacion personal.

7. Los coordinadores de la institucién deben ser informados periddicamente sobre las
dificultades que se presenten con el porte del uniforme, esto permitird un apoyo al docente
y permitird un dialogo con él.

8. Los coordinadores deberan llamar al padre de familia y estudiante con el fin de
retroalimentar los compromisos adquiridos al firmar la matricula.

9. Los coordinadores deberdn entablar un compromiso para que los padres colaboren con el
mejoramiento en la presentacién personal de su hijo.

10.Los coordinadores podran remitir al Comité Escolar de Convivencia la dificultad presentada
siempre y cuando sea necesaria. El comité podra tomar decisiones de no continuidad del
estudiante para el préximo ano, dado que no se comprometié con los requisitos firmados
en el momento de la matricula.
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CAPITULO XVI

PREVENCION Y ACTUACI()N, FRENTE AL PLAGIO ESTUDIANTIL EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

ESTRATEGIAS DE PREVENCION FRENTE AL PLAGIO ESTUDIANTIL.

Para prevenir el plagio en la Institucion Educativa San José se hace necesario el disefio de estrategias que fomenten
la integridad académica y ensefien a los estudiantes sobre la importancia de la honestidad intelectual. Estas pueden
ser algunas estrategias de actuacién para la prevencion y actuacion frente a este hecho

1. Concienciacion y formacion sobre el plagio

Estrategia: Campafia educativa que explique qué es el plagio, sus implicaciones y las consecuencias académicas
y éticas. Incluir talleres sobre derechos de autor, citas bibliograficas y la importancia de la originalidad.

2. Disefio de evaluaciones originales.

Estrategia: Implementar actividades y proyectos que requieran andlisis critico y reflexion personal, en lugar de
tareas que se limiten a recopilar informacidon. Las evaluaciones basadas en problemas de la vida real o casos
especificos fomentan respuestas mas personalizadas y dificiles de plagiar. Lo anterior ligado a nuestro enfoque
STEM.

3. Uso de herramientas tecnoldgicas anti-plagio.

Estrategia: Implementar software de deteccidn de plagio, como Turnitin o similares, que permitan verificar la
originalidad de los trabajos entregados.

4. Fomentar la escritura académica y la investigacion

Estrategia: Ensefiar técnicas de escritura académica y cdmo realizar investigaciones, desde una perspectiva
gradual, comenzando con temas basicos en los primeros afios de secundaria y avanzando en complejidad,
implementando la ensefianza donde se introduzcan las normas de citacion, investigacion y redaccion de manera
progresiva.

5. Fomento de la autorregulacion y responsabilidad

Estrategia: Promover la ética académica desde un enfoque pedagdgico que incentive la autorregulacion y
responsabilidad personal en los estudiantes. Este aspecto se puede transversalizar a través de la asignatura de ética
y del decélogo ético de la institucion Educativa
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CAPITULO XVI

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE AL PLAGIO ESTUDIANTIL EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

Objetivo: Definir un proceso claro y equitativo frente a casos de plagio en LA Institucion Educativa san
José, enfatizando el desarrollo ético de la estudiante.

1. Deteccion del plagio

o Utilizacidn de herramientas tecnol6gicas para la deteccion de plagio (por ejemplo, software antiplagio).
En el caso de ser copia a mano de un trabajo de otro compafiero, el docente establecera de manera clara
que el trabajo presentado es plagio de otro presentado simultdneamente o con anterioridad.

En el caso de plagio en pruebas y examenes la persona encargada debera verificar o presenciar el plagio
presentado.

2. Notificacion y didlogo con el estudiante

e Notificacion formal al estudiante del presunto caso de plagio, especificando las partes del trabajo
involucradas o especificando el porque de la anulacién de la prueba o evaluacion.

o Entrevista con el estudiante para escuchar su version y dar una oportunidad de reflexion.

o Orientacidén sobre qué constituye el plagio, las implicaciones éticas y académicas, asi como como evitarlo
en el futuro.

W

. Sancion y consecuencias

Confirmacion del plagio por parte del docente y la direccion académica.

Asignacion de la sancion correspondiente: realizacion de observacion convivencial (ficha) y pérdida de
la asignatura de ética en ese periodo académico.

Registro del incidente en el historial académico del estudiante. Con nota de 1.00

4. Comunicacion a padres y/o tutores.

Comunicacion formal a los padres o tutores del estudiante sobre la situacion y las consecuencias.
Reunidn con los padres y el estudiante para discutir las acciones a seguir y la importancia de la ética
académica.

5. Plan de recuperacion de la asignatura de ética.

El estudiante tendrd la oportunidad de recuperar la asignatura tras un periodo determinado, con
actividades especificas que promuevan la reflexion sobre la integridad académica y los valores éticos.
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CAPITULO XVII
SERVICIOS PARA LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 46. Bienes y servicios para la comunidad educativa.

Bibliobancos.

En cada aula o en un lugar definido por la institucidon se encuentran los bibliobancos para beneficio y uso
de la comunidad educativa en las diferentes areas. Estos se han venido dotando con el fin de que
los padres de familia no tengan que comprar textos a sus hijas, pero si dispongan en el aula de los
libros necesarios para el desarrollo

El profesor responsable de administrarlo debe velar por su conservacién y buen uso dentro del aula,
ya que, si se pierden los libros, él deberd responder por ellos.

Tienda Escolar

De acuerdo con las posibilidades locativas se prestan los servicios de restaurante, cafeteria y
frutera.

Se realizan esfuerzos para que este servicio se preste con eficiencia y calidad, condiciones higiénicas
y precios favorables buscando el beneficio de toda la comunidad.

Normas para el uso de la tienda escolar

e Dar trato respetuoso a quienes atienden el servicio de cafeteria escolar.

e Comprar solo en los descansos o con permiso escrito dirigido al personal de la cafeteria por
parte del docente o alguno de los coordinadores.
Utilizar adecuadamente los bienes de la cafeteria que son puestos a suservicio.
Depositar la basura en las canecas de acuerdo con las normas de separacién en la fuente de los
residuos sélidos.
Hacer la correspondiente fila y respetar el turno.
Los billetes o monedas falsas que se entreguen seran destruidas por los empleados de la
cafeteria.
No permanecer en la cafeteria escolar en horario de clases.
No se permite crédito alguno a los estudiantes por parte de los empleados de la cafeteria.
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e El servicio de cafeteria no puede almacenar o expender bebidas embriagantes, cigarrillos,
chicles, pitos, bombas, mufiecos plasticos o elementos que perjudican la disciplina de la
institucion.

e El horario de atencién serd de 7:00 a.m. a 5:00 p.m.

e Los estudiantes hacen uso de la fotocopiadora solo en horas de descanso o jornada contraria.

e Ellocal debe estar ubicado al interior de la institucion.

e Los bienes muebles que son de propiedad de la institucién seran entregados bajo control de
inventario.

e Se adjudicard mediante licitacion publica.

e Mantener el local ordenado y aseado.

e Los articulos ofrecidos deben ser de buena calidad y a precios moderados.

e Ofrecer tratamiento calificado en cuanto al manejo de basuras y reciclaje.

e Laatencién y relaciones interpersonales debe ser de manera cordial.

e No deben almacenar y expender bebidas embriagantes, cigarrillos, chicles, pitos, bombas,
mufiecos plasticos o elementos que perjudican la disciplina de la institucién.

e Ademas de los servicios se autoriza la venta de uniformes de educacidn fisica.

Servicios de Bienestar Estudiantil

Servicio de orientacion escolar

Las funciones del cargo, consagradas en el Articulo 10 del Acuerdo 151 de la Comisidn Nacional del

Servicio Civil (2010), estipulan lo siguiente:

e Colabora con los coordinadores de convivencia institucional para desarrollar estrategias e
instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia institucional y participa en la
construccidn, redaccion, socializacidon eimplementacién del Acuerdo de convivencia. Para este
fin se redne con los coordinadores y participa activamente en el Comité Escolar de Convivencia
y en las actualizaciones periddicas del Acuerdo de convivencia institucional.

e Atencidon de consulta personal sobre aspectos psicologicos y sociales demandados por

estudiantes y padres de familia.
El procedimiento de remisién de estudiantes debe apoyarse en el debido proceso contemplado
en el Acuerdo de Convivencia y en el concepto de los docentes que asisten al grupo, recogiendo
las estrategias implementadas desde las Direcciones de grupo y las Coordinaciones para la
solucién de las dificultades presentadas en los estudiantes que afectan su desempefio escolar.
La remision debe ser elaborada por quien solicita la atencidn, pudiendo ser por voluntad propia,
por un docente que evidencia la necesidad, por coordinacidn escolar o por rectoria. El
diligenciamiento de la remisién tiene un cardcter formal frente a las situaciones presentadas
por la comunidad educativa, tienen por ello prelacién frente a las solicitudes espontaneas. Si él
ya tiene diagnéstico clinico (de médico, psiquiatra, neurdlogo u otro profesional), debe recurrir
al servicio de salud, donde se brinda la atencidn correspondiente (EPS o SISBEN).
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El Director de grupo o el coordinador diligencian el respectivo registro y lo entregan al Docente
orientador para iniciar la atencion.

El Docente orientador ofrece asesoria a estudiantes, docentes, directivos docentes y padres de
familia frente al manejo adecuado de las dificultades presentadas, con miras a cualificar el
acompafiamiento de los alumnos, incluyendo también las remisiones a evaluaciones y
tratamientos especializados segun el caso y deja reporte de la intervencién general realizada en
el registro de atencion individual.

Las remisiones que tienen relacidén con situaciones de discapacidad o dificultades cognitivas que
requieran de manejo por parte de la Unidad de Atencién Integral de la Secretaria de Educacion
Municipal serdn dirigidas a dicha dependencia para recibir la atencién especializada.

En los casos en los que se presenten vulneracién de derechos (remitir al capitulo X) se activard
la ruta de atencidn especifica disefiada en la institucién, remitiendo a la autoridad competente
(Ver RAl), luego de realizar la atencion inicial en la situacién de crisis.

e Identifica los factores de riesgo psicosocial que pueden influir en la vida escolar de los
estudiantes, mediante el apoyo al trabajo que se realiza desde los proyectos institucionales
(Educacion sexual, Tiempo libre y Buen trato) y con su participacién en el Comité Escolar de
Convivencia.

e Disefla e implementa estrategias de orientacion vocacional. Para este fin se realizard un
proyecto que incluya las acciones con estudiantes del grado 9° que definen su media técnicay
para los estudiantes del grado 11° con miras a su eleccién profesional.

e Presenta informes generales sobre casos particulares en las instancias colegiadas que definen
politicas de evaluacion y analiza el desempeno escolar de los estudiantes, participando en los
avales de convivencia y en las comisiones de evaluacién y promocién.

e Disefia y pone en marcha la escuela para padres y madres (acudientes) con el finde brindar a
las familias mecanismos que permitan una mejor orientacion psicoldgica, social y académica de
los estudiantes.

e Promueve la convivenciay laresolucion pacifica de los conflictos suscitados en la vida escolar de
los estudiantes a través de acciones directas de mediacidn en conflictos escolares y mediante
la participaciéon en el Comité Escolar de Convivencia.

e Establece relaciones con las diferentes entidades e instituciones en el drea de influencia de Ia
institucion educativa, con el fin de intercambiar experiencia y recibir apoyo en el campo de la
orientacién escolar.

Estas funciones definidas en la ley serdn ajustadas a las necesidades y requerimientos de la

institucion educativa, de acuerdo con los planes anuales de mejoramiento.

Escuela de padres
Es un proyecto de obligatoriedad desde de la Constitucion Politica de Colombia (articulo
61) y la Ley General de la Educacion (articulo 14), que se elabora y se ejecuta de acuerdo con las
necesidades e intereses de la comunidad educativa. Tiene como finalidad contribuir
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al mejoramiento del bienestar familiar, mediante el compromiso de formacién adquirido por la
institucion.

Los encargados del proyecto son los responsables de convocar a los padres y madres de familia a las
capacitaciones.

La capacitacion y asesoria a la comunidad educativa, sera prestada por personal idéneo, docentes,
coordinadores, docente orientador u otras profesionales de entidades contactadas para la
prestacion del servicio.

Servicio para estudiantes con necesidades educativas especiales
Al momento de la matricula, los padres de familia deben informar y aportar copia de los respectivos
estudios clinicos e intervenciones especializadas que su hijo ha recibido por causa de alguna
discapacidad u otros diagndsticos previos, que puedan llegar a afectar el desempenio escolar de los
estudiantes. Esta constituye la primera fuente de informacién para los docentes para que se tenga
presente en su acompanamiento pedagdgico.
Los docentes identifican los estudiantes que presentan dificultades referidas a algun tipo de barreras
para el aprendizaje que requieren de una evaluacidn y acompafiamiento profesional especifico y lo
comunican a los coordinadores y al docente orientador para su conocimiento. Luego se realiza
remision del caso a los profesionales asignados por la UAI (Unidad de Atencién Integral) de la
Secretaria de Educacidon Municipal.
La asistencia profesional especializada ante cualquier tipo de discapacidad se hace en primera
instancia a través del Sistema de Seguridad Social de los estudiantes. Como complemento a ello los
profesionales de la UAI orientan el trabajo de los estudiantes, padres y docentes.
Los integrantes de estas entidades externas brindan capacitacidn y ofrecen estrategias para el
mejoramiento a docentes, directivos y padres de familia frente a las necesidades presentadas por
los estudiantes, con el fin de cualificar los procesos de acompafiamiento. La entidad prestadora del
servicio (UAI) debe informar oportunamente el proceso que se ha llevado con los estudiantes
remitidos por diferentes discapacidades y/o talentos, tanto a la institucion, como a los padres de
familia o acudientes.
La UAI debe dejar registro de todos los casos atendidos y del tipo de intervencidén realizada con los
diferentes estamentos de la comunidad educativa involucrados en estas necesidades.

Restaurante escolar

e Los beneficiarios del restaurante escolar son los estudiantes de preescolar a once, seglin cupos
asignados para cada sede.

e Losalmuerzosson entregados segun los cupos asignados a la Institucidn, priorizando estudiantes
desplazados, con desnutricién aguda, mujeres embarazadas y pertenecientes al SISBEN | y II.
Los docentes encargados en cada sede deben generar el control de asistencia y consumos.
Se envia el listado de estudiantes a la Secretaria de Salud y Bienestar, con sus datos actualizados.
Dicha informacidn se entrega segun requerimiento de la Secretaria de Educacion.
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e Las manipuladoras se encargan de recibir y firmar la minuta del dia, contar y verificar el estado
de los insumos vy, si se presenta anormalidad en los alimentos (faltantes, mala calidad o
vencimiento de perecederos), deben notificar a la empresa y realizar la devolucién.

Preparar y distribuir el menu de cada dia, sin dejarsobrantes.

Lavar y desinfectar el drea de trabajo e implementos, antes y después de cada proceso.

En caso de que la manipuladora no pueda asistir debe informar con debida anticipacion al
responsable del servicio o alaempresa para ser reemplazada en forma inmediata.

Las manipuladoras deben cumplir con los criterios de manipulacién de alimentos.

La institucién encarga a un docente de cada sede para que coordine con Secretaria de Salud la
entrega oportuna del listado, donde se consigna mes a mes la distribucion de los refrigerios y
almuerzos, verificacién de todo el proceso de entrega y consumo de los alimentos, en cada una
de las sedes.

Reglamento
Lavarse adecuadamente las manos antes de ingresar al comedor.

e Hacer fila ordenada para ingresar al comedor.

e Comportarse adecuadamente dentro del restaurante o comedor escolar.

e Conservar buenos modales en la mesa.

e Consumir los alimentos que se ofrecen dentro del restaurante o donde el docente les indique a
los beneficiarios.

e Cuidar los bienes e implementos del restaurante escolar.

e Depositar los residuos en las canecas.

e Tratar con respeto y cortesia a las personas que coordinan y administran el restaurante.

e Solo podran ingresar al comedor los padres de familia debidamente autorizados por alguno de

los directivos o el docente coordinador del restaurante y Unicamente a realizar actividades de
acompafiamiento a los estudiantes.

Refrigerio Escolar

e Elrefrigerioesentregado atodos los estudiantes de los grados de preescolar a quinto.

e Elrefrigerio deberd consumirse dentro de las instalaciones de la institucién educativa.

e Losestudiantes que desistan del refrigerio deben presentar una carta autorizada por el padre de
familia y/o acudiente.

e Para cancelar el refrigerio ante la entidad encargada, se hara con un tiempo de antelacién de
48 horas.

e Cuando se tengan salidas pedagdgicas o actividades institucionales, se debesolicitar el refrigerio
especial con 72 horas de anticipacion.

Nota: aplican las mismas normas que para el uso del restaurante escolar.
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Otros servicios

Como proyeccion a la comunidad la institucidn organiza cursos de preparacion para las pruebas Saber
y semilleros en diferentes areas.

Ademads, se motiva a los estudiantes para que participen en las diferentes actividades ofrecidas por los
proyectos institucionales y por instancias municipales, tales como Secretaria de Deportes y Secretaria
de Cultura, entre otros.
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CAPITULO XVIII
PROCEDIMIENTO DE PRACTICA EMPRESARIAL

Disposiciones necesarias para la practica empresarial.

Las siguientes, son las fases para llevar a cabo un excelente proceso de prdactica empresarial:
1. Induccién sobre el proceso de practica empresarial.
2. Autorizacién de la Coordinacion Académica, la Coordinacién de Convivencia y la Coordinacion
del Servicio Social para iniciar la practica empresarial.
3. Asignacion del Centro de Practica.

uie

Nombramiento del docente asesor de practicas.
Diligenciar la siguiente documentacién:

Carta de presentacion (firmado por la rectora)

Carta de Compromiso del Acudiente.

Carta de aceptacion del reglamento de practica empresarial.

Fotocopia del documento de identidad al 150%.

Foto 3 x 4 acolor.

Fotocopia del contrato o convenio de aprendizaje.

Fotocopia de la afiliacion de la EPS y la ARL (sdlo si tiene contrato de aprendizaje).
Informacién General del Centro de Practicas

Péliza de Accidentes (aplica para el convenio de aprendizaje).

6. En el momento de iniciar la practica empresarial, debe diligenciar el control de horas
diariamente, el cual debe firmar su jefe inmediato y ser entregado al docente asesor de
practicas cada que complete el nimero de horas por hoja; ésta misma debe ser archivada en el
portafolio de evidencias.

7. Diligenciar diez (10) dias antes de finalizar la practica empresarial, el formato de evaluacidn que
usted le realiza a la empresa y el cual debe ser firmado por su jefe inmediato. Esta evaluacidon
debe ser entregada al docente asesor de lapractica.

8. Tres (3) dias antes de finalizar la practica empresarial, debe solicitar en Secretaria, la carta de
agradecimiento en original y copia, firmada por la Rectora de la Institucién. Debe entregar una
copia a la empresa y la otra a su docente asesor, como evidencia de esta.

REGLAMENTO UNIFICADO DE PRACTICA EMPRESARIAL

La préactica empresarial sdlo se puede iniciar bajo la aprobacion de la Coordinaciéon de Convivencia,
Coordinacién Académica y Coordinacion del Servicio Social. Igualmente debe conocer y aceptar el

Reglamento

Unificado de Practica Empresarial de la Institucién.

Compromisos del Centro de Practica
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1. Disponer de un plan de trabajo para la practicante y un espacio adecuado dentro de las oficinas
de la empresa para un mejor desempefio de surol.
2. Asignaralapracticante unjefeinmediatoidéneo, quefacilite suprocesodeinduccion, adaptacion

y el desarrollo de la practica.

3. La practicante no estd autorizada para realizar actividades fuera del lugar acordado para el
desarrollo de la practica.

4. La empresa posibilitara a la practicante el ejercicio de diferentes funciones, con el animo de
facilitar una practica integral y de acuerdo con la salida ocupacional que acredite.

5. La evaluacidn de la practicante sera realizada por el funcionario encargado de facilitar el
desarrollo de la practica o en ausencia de éste, la persona delegada por el dreade gestidon
humana.

6. La prdctica empresarial se realizara solo tres dias a la semana cuando la mismaesta
establecidas por laempresay la practicante. Sila practicante desarrolla de su practica a través de
Contrato de Aprendizaje, ésta se desarrollard cuatro dias a la semana. En ambos casos los
estudiantes requieren un dia a la semana para recibir el horario contra jornada con los
instructores SENA.

7. Elasesor de practica realizard junto con el jefe inmediato de la practicante, un seguimiento para
coevaluar el desempeiio de esta y establecer mejoras pertinentes en el proceso de aprendizaje

8. Las practicantes deben portar el uniforme adoptado para ello, por ninglin motivo la empresa
podrda desautorizar esta norma.

9. La empresa debe garantizar un nimero de 200 horas de practica si ésta se desarrolla por
Convenio de Aprendizaje y seis meses si es por Contrato de Aprendizaje.

10.Cuando la empresa programe actividades de integracion del personal e invite a la practicante,
debe solicitar por escrito el permiso a la Institucién Educativa y a la familia.

11.La practica no se realiza los sabados; salvo excepciones analizadas por el Comité de Practicas.

12.Si la practicante tiene Convenio de Aprendizaje, tiene derecho a sus periodos de vacaciones
escolares (semana santa, junio, octubre, diciembre).

13.Por ningun motivo la practicante puede comprometerse con deudas en la empresa o con
personas que realicen ventas dentro de ésta.

14.La empresa sélo puede conceder permiso a las practicantes si éstas llevan la autorizacién por
escrito.

Compromisos de la Practicante

1. Participar activamente del proceso de induccién de practica empresarial.

2. Cumplir con el Acuerdo de Convivencia de la Institucion Educativa y con el Reglamento Interno
del Centro de Practicas.

3. La practicante debe presentarse a la empresa diariamente con el uniforme acordado para la
practica empresarial segln lo establecido en el Acuerdo de convivencia.

4. El desarrollo de ejercicio académico no excusa la inasistencia a la practica empresarial.
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5. Sélo por motivos de fuerza mayor, la practicante podra faltar a la practica empresarial, bajo la
autorizacion del docente asesor.

6. Sila practicante desea cambiar de sitio de practica, sélo podra hacerse bajo la autorizacion del
Comité de Practicas. En caso de presentarse esta situacidn, sélo se reconoceran las horas si la
practicante ha obtenido una buenacoevaluacion.

7. Lapuntualidad es requisito indispensable para el éxito en las practicas empresariales. En caso de
impuntualidad se le hard un llamado de atencidn verbal, si la falta es reiterativa se le realizard
una ficha de convivencia.

8. Al presentar la practicante una falta considera como grave, segun lo establece el Acuerdo de
Convivencia debera reiniciar la practica empresarial.

9. Por ningun motivo la practicante puede comprometerse con deudas en la empresa o con
personas que realicen ventas dentro de ésta; como tampoco solicitar anticipo de pago parcial.

10.Los padres de familia, por ningin motivo pueden comunicarse con la empresa facilitadora de la
practica, cualquier asunto relacionado con la misma debe manejarse a través de los canales de
comunicacion institucional.

11.La practicante no debe hacer mal uso de la informacidn confidencial de la empresa; esto es
considerado como falta grave y obedece a la realizacion de ficha convivencial, pérdida del area
de Etica e inclusive segln la gravedad de la falta, la cancelacién de la practica empresarial.

12.Los demas compromisos que impliquen una practica empresarial exitosa.
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CAPITULO XIX
SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

Articulo 48. Disposiciones necesarias para la practica de servicio social estudiantil

Para mejores resultados de la gestién del servicio social estudiantil, la alumna debe seguir los siguientes
pasos:

1. Buscar la institucidn, organizacién o entidad donde desee y pueda, de acuerdo con las
anotaciones anteriores prestar el servicio social estudiantil. Preguntar el nombre completo y
cargo de la persona con quien directamente va a realizar lasactividades.

2. Informar a la coordinadora del servicio social para que ésta apruebe el sitio elegido y entregue
la carta de acreditacidn.

3. Llevar la carta de presentacién a la entidad u organizacién donde prestard elservicio y solicitar
por escrito las funciones o actividades que desempefiard, entregarlas a la coordinadora del
servicio social para estudiar su factibilidad y autorizar susolicitud.

4. Unavez autorizada su solicitud, elaborar el proyecto con base en dichas actividades y entregarlo
a la coordinadora del servicio social quien lo revisara y autorizara la iniciacién del servicio social.

5. Solicitar la planilla de control de asistencia, con la firma de la coordinadora (no sirve fotocopia).

Pasos por seguir para la elaboracién del proyecto

e Diagndstico: ¢Qué encontré?, écdmo esta lainstitucidn en esa dependenciay en esas actividades
para las cuales usted se requiere?

e Justificacién: De acuerdo con el planteamiento anterior explicar para qué es necesaria su
presencia.

e Identificacién: Nombre del proyecto, Lugar, Direccidén, Jefe inmediato, Teléfono, Alumna (s)
responsable (s) y Duracién del proyecto.
Objetivos
Cronograma de actividades

) HORAS
DIAS ACTIVIDADES
DESDE HASTA

Reglamento del servicio social estudiantil

1. El debe fijar con el jefe inmediato, donde va a prestar el servicio social, los dias y las horas en
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los cuales lo llevara a cabo e informar a la coordinadora del proyecto.

2. Motivos de fuerza mayor, Unicamente eximen a la alumna de realizar el servicio social previsto
para lafecha. De suceder unimprevisto es requisito informar oportunamente al jefe inmediato o
a la coordinadora, si no es imprevisto debera solicitar el permiso por escrito.

3. Unicamente la coordinadora del proyecto esta autorizada para aprobarle el cambio de sitio de la
prestacion del servicio, si fuere necesario.

4. Elservicio social sélo se realizard en el drea del municipio deltaglii, por la situacién de pandemia
se amplia a que los estudiantes de servicio social puedan hacer su trabajo en otros municipios
aledafos.

5. La alumna iniciara el servicio social sélo cuando reciba la planilla del control de asistencia
firmada por la coordinadora, de lo contrario no se le contaran las horas.

6. Laalumna debe hacer firmar diariamente, por su jefe inmediato la planilla del control de horas.
No acumular fechas y presentarla cada 20 horas a su coordinadora, no dejar esta planilla en la
institucion donde presta el servicio, ya que, si ésta se llegare a perder, deberd repetir las horas.

7. Eldesarrollo del ejercicio académico no excusa la inasistencia del servicio social.

8. Soblo se podra prestar el servicio tres dias a la semana, esto para asegurar el buen rendimiento
académico.

9. El servicio social estudiantil es una actividad curricular, por lo tanto, el Acuerdo de convivencia
debe ser tenido en cuenta para la ejecucién de este proyecto.

10.La alumna debe seguir los pasos indicados en el procedimiento para poder iniciar el servicio.

11.Es obligacidn realizar el servicio social con el uniforme de la institucidn bien presentado.

12.La puntualidad es requisito indispensable para el éxito de este proyecto.

13.El no cumplimiento del reglamento puede ocasionar la repeticion, reiniciacion del servicio o la
sancién correspondiente segln el Acuerdo de convivencia.

14.El servicio social estudiantil se debe prestar cursando el grado 109.

15.Los estudiantes de 102 especialidad comercial deben haber legalizado el servicio social para
poder iniciar la practica empresarial.
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CAPITULO XX

SITUACIONES DE CONVIVENCIA ADAPTADAS A LAS CONDICIONES DE TRABAJO EN CASA

PROTOCOLO PARA FRAUDES.

1. Citacidon de padres de familia. La institucidén contactard al acudiente o tutor de el a través de
algun medio y le comunicara la situacion en la que esta involucrado el estudiante.

2. Elen ese trabajo tendra la nota minima de 1, segln nuestro SIE.

3. Se estableceran, bajo comun acuerdo encuentros presenciales o virtuales con los padres o
acudientes de los estudiantes con el fin de establecer la accidn pedagodgica.

4. El, acorde con nuestro Manual, perderd ética para el periodo académico, debiendo presentar
plan de mejoramiento y se establecera accidn o acciones pedagdgicas en busca de la restitucion
de derechos, segun sea el caso.

PROTOCLO DE SITUACIONES EN TIEMPOS DE TRABAJO REMOTO O DISTANCIA

Generar ruidos comunicativos que impidan el correcto cumplimiento de la clase online, (musica
de fondo, videos en el computador, interrumpir la clase a pesar de las indicaciones de la/el
profesor/a, entre otros)

Utilizar diferentes dispositivos y/o las herramientas tecnoldgicas durante el aula virtual para fines
distintos a los de ensefianza/aprendizaje o aquellos expuestos por la/el docente.

Por esta razén, en nuestro Acuerdo de convivencia se establecera el siguiente protocolo para estas
situaciones:

El que efectivamente cometa esta clase de comportamientos inapropiados en las sesiones virtuales
debera:

e El profesor de la asignatura o el director de grupo se comunicara con el estudiante realizando
indagacién de lo sucedido y estableciendo reflexidn sobre la actuacién que se dio.

e El en la siguiente sesidn de la clase ofrecerd disculpas publicas frente a sus compaiieras a
manera de reparacion con su profesor (a) y con el grupo.
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e El profesor establecerd contacto con los padres anunciando el comportamiento para que en
casa establezcan los correctivos pedagdgicos pertinentes.

e Si la situacidn involucra una situacion de convivencia tipo Il o lll (ciberacoso, irrespeto a un
docente, compartir videos obscenos o cualquier otra publicacién considerada delictiva se
seguird el siguiente procedimiento:

- Citacidon de padres de familia. La institucidén contactard al acudiente o tutor de el a través de
algun medio y le comunicara la situacion en la que esta involucrada el o la estudiante

- Se estableceran, bajo comun acuerdo encuentros presenciales o virtuales con los padres o
acudientes de los estudiantes con el fin de establecer la accién pedagodgica.

- El, acorde con nuestro Manual, perdera ética para el periodo académico debiendo presentar
plan de mejoramiento y se establecera accién o acciones pedagdgicas en busca de la restitucion
de derechos, sean sea el caso.

- Encaso de que la situacidn sea tipo I, (considerado delito) se remitira a la entidad competente
segln sea el caso.

MANEJO DEL UNIFORME

En tiempos de trabajo en casa se sugiere el uso del uniforme y la disposicién y presentacién adecuada
para la asistencia a los encuentros sincrénicos. Asi como una postura de atencion procurando prender
la cdmara en el momento en que el docente o persona que dirija la sesién lo solicite.

Para la asistencia a alternancia rigen las disposiciones convivenciales dispuestas para la situacién de
presencialidad a la institucidn con sus disposiciones y protocolos determinados en el acuerdo de
convivencia.
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GLOSARIO

Autoevaluacion: Momento en el que la persona, mediante la reflexion de si mismo, analiza el
desarrollo de su proceso de formacién y capacitacién, buscando el mejoramiento como persona.
Complicidad: Es cuando se encubre y/o se omite informacién de un acto que afecta la sana convivencia.
Comportamiento: Actitudes, hechos o acciones que caracterizan a la persona. Es el proceder que en
un momento y lugar tienen las personas o un grupo humano.

Comportamiento delictivo: Es todo acto que atente, afecte, denigre y altere la integridad personal y del otro.
Contrato: Es un acuerdo que se establece, anexo a la matricula y que él y sus padres firman
comprometiéndose a aceptar una serie de deberes establecidos por la Institucidon para adquirir una
mejor respuesta en lo académico y/o comportamental.

Convivencia: Es la sana interrelacion entre las personas, que permite la vida armdnica en comunidad.
Chisme: Todo comentario que afecta la sana convivencia.

Deber: Se desprende de la normay obliga, en tanto a su cumplimiento para el bien propio del individuo,
el grupo o comunidad a que pertenece. Su incumplimiento causa sancidn para el infractor o infractores.
Derecho: Normas que regulan las relaciones entre las personas desde el punto de vista de Ia
idiosincrasia y como derecho que tiene el individuo de exigir aquello que es inherente al hombre como
tal.

Disciplina: Es un producto del Acuerdo de convivencia que busca la armonia y el cumplimiento de las
normas. Virtud individual que se va construyendo con el curso de distintos elementos familiares,
sociales y escolares que llevan a que el individuo actle acertadamente en comunidad, ejerciendo su
autonomia.

Dolo de culpa: Es el acto intencional.

Estimulo: Medio por el cual se reconocen los aciertos del individuo con el propdsito de comprometer
y reforzar comportamientos donde se despierta el entusiasmo por el cumplimiento de los deberes, el
liderazgo y la autonomia.

Etica: Parte de la filosofia que estudia los fundamentos y normas de la conducta humana acordes al rol
gue desempeiia en la sociedad dentro de la cual desarrolla sus capacidades y se fortalece con los
procesos pedagdgicos.

Evaluacién: Analisis critico que se consolida al emitir juicios de valor para tomar decisiones y deben ser
permanentes en todo el ciclo de la vida, siempre buscando un mejoramiento de las debilidades que
presente.

Fraude: Es la accion de engafio manifestada en suplantar, transcribir, copiar, fotocopiar, falsificar
responsabilidades académicas y/o de convivencia.

Grado: Titulo que se le otorga a una persona por aprobar sus estudios.

Hurto: Es el acto de guardar y/o apropiarse de pertenencias ajenas.

Perfil: Es el estilo de vida ideal esperado por todo miembro de la unidad educativa que va
construyéndose y consolidandose en su proceso de formacién.

Sancidn: Es la pena a la que se hace merecedor el sujeto cuando actla de forma inadecuada a la norma.
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Valor: Conjunto de principios éticos, morales, por los que se rige una persona o una sociedad.

De igual manera la ley 1620 establece las siguientes definiciones.

1. Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas frente a susintereses.

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

3. Agresion escolar. Es toda accidn realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, por
lo menos un estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y
electronica.

a. Agresion fisica. Es toda accidn que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud
de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgunos,
pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

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

c. Agresidn gestual. Es toda accidn que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

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

e. Agresion electrdénica. Es toda accidon que busque afectar negativamente a otros a través de
medios electrdénicos. Incluye la divulgacidn de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar
correos electrénicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima
como cuando se revela la identidad de quien los envia.

4. Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacién, humillacién,
ridiculizacion, difamacion, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia
o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un
nino, nifia o adolescente. por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene
una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de
estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.
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5. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda forma de intimidacidn con uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia movil y video juegosonline) para ejercer maltrato psicoldgico y
continuado.

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

7. Vulneracion de los derechos de los nifios, niiias y adolescentes: Es toda situacion de dafio,
lesién o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes
8. Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su
dignidad e integridadcomo sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente
de los derechos que le han sido vulnerados.
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