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JUSTIFICACION

El Proyecto Educativo Institucional es la carta de navegacién que
guia hacia el cumplimiento de la mision institucional, es un espacio
donde se generan cantidad de proyectos articulados entre si y que
favorecen la estrategia innovadora y la adquisicién paso a paso de
niveles de autonomia de cada uno de los actores.

Desde que se promulgé la Ley 115 en 1994 (Ley General de
Educacion), la comunidad educativa de la Institucion Educativa
FELIPE DE RESTREPO, ha realizado una permanente reflexion y re
significacién de su misién como entidad que contribuye a las familias
del sector a formar nifios y jévenes. Una reflexion constante que
toma como punto de referencia la autoevaluacion Institucional
posibilita a la construccién de un PEI coherente, y pertinente que,
exige mayores retos y compromisos en los diferentes actores en lo
relacionado a necesidades tan sentidas en el medio en el que se
encuentra ubicada la institucion como son la equidad, cobertura,
sostenibilidad, convivencia pacifica, calidad educativa, pertinencia,
etc., impulsandonos entonces a mejorar cada vez mas las practicas,

los ambientes, los recursos, planes, programas y proyectos.

El Proyecto Educativo Institucional, Se apoya en la Constitucion
Politica de Colombia Y se ha construido siguiendo los lineamientos
establecidos en el Articulo 14 del Decreto 1860 de 1994, y la Ley 715

Perspectivas de planificacion, descentralizacion administrativa y la

autonomia en la toma de decisiones en el proceso educativo



1. IDENTIFICACION

Nombre de la institucion educativa: FELIPE DE RESTREPO

NIT: 811030103-0

Direccion: Calle 30 49-13

Barrio: San Pio X, sector la palma
Teléfono: 281 1573

Cdédigo DANE: 105360000474

Niveles de ensefianza que ofrece:  Preescolar, basica primaria,
Basica secundaria, media

Sector: Oficial

Caracter: Mixto

Calendario: A

Jornada: Mafiana y tarde, Unica en la
media

Modalidad: Académica

Rectora: Angela Florez Rios

1.1. Organizaciéon Escolar
La Institucion escolar cuenta con: Preescolar, basica primaria y
basica secundaria, distribuidos asi:

Jornada de la mafiana Preescolar (1), basica Primaria un grupo(3°)
secundaria 3 (6°), 3(7°), 3(8°), 3(9°) media en jornada unica 2(10°)
Y 2(11°)

Jornada de la tarde: Preescolar (1) ,2(1°), 2(2°), 2(3°) ,3(4°) Y 3(5°)



1.2. Resefa Historica

La Institucion Educativa Felipe de Restrepo estd ubicada en el
Municipio de Itagui, barrio San Pio, sector La Palma, en la Calle 30
No. 49-13, es un establecimiento oficial de educacién aprobado para
primaria por Ordenanza No. 048 de Diciembre 12 de 1963; para
Basica Secundaria por Decreto Departamental No. 263 de Julio8 de
1996 y Resolucion No. 15481 del 12 de Noviembre de 2002 y para
Media Académica por Resolucion No. 1523 de Octubre 10de 2003.

La institucion fue fundada en 1949, a solicitud de vecinos del sector,
con el caracter de “alternada rural” y luego elevada a la categoria de
urbana; inicié funcionamiento con una sola docente llamada Maruja
Vélez Restrepo, seguida por Georgina de Rojo y Mercedes Giraldo
Torres, quien la dirigié hasta el 22 de Junio de 1957, fue reemplazada

por Consuelo Isaza de Aleman

En el afo 1954 la institucion fue trasladada del sector de “La
Estacion”, a la Avenida del Libertador ya que el local anterior era

“‘inadecuado y antihigiénico”, segun palabras de su primera directora

Y docente; por este entonces la institucion contaba con personal de
ambos sexos, pero antes del mes de Mayo, con el apoyo del visitador
escolar Don Raul Palacio Moreno los nifios fueron separados para
trabajar en jornada contraria, ya que segun él “la coeducacion no era

permitida”

El 18 de febrero de 1955 asumidé una nueva docente: la seforita

Marta Villegas Vargas, ademas de la directora, quedando



conformada la institucién por un grupo primero y un grupo segundo,

para un total de 83 alumnas.

En 1959 se cre6 el grado tercero, para 1962 hasta cuarto con 390

alumnas.

Hacia el afio 1962 la institucion estaba conformada asi: dos primeros,
dos segundos, un tercero de 79 niflas y un cuarto de 43, para un total

de 390 alumnas. En 1963 se conformo el primer grupo quinto

En 1964 se matricularon 542 nifias, quedandose mas de 100 sin

cupo.

El 16 de Julio de 1971 , al regreso de vacaciones intermedias, las
docentes y alumnas encontraron instalada en la institucion a una
Familia de 14 personas, que supuestamente habia comprado el local;
fue necesaria la intervencion directa del alcalde y el personero
municipal, dicha familia se ubico en un aula de clase, hasta finalizar
el afo ante las dificultades locativas, en el aino1972 el personal de la
institucion laboraba en estos espacios: los grupos primeros en el
templo; los grupos cuartos en dos locales de la parroquia, los demas
grupos en el local de la institucién. El 7 de Junio de 1972, después
de una visita a los locales que ocupaba la institucion el médico del
Centro de salud y el inspector de sanidad, informaron al alcalde sobre
el peligro inminente de una catastrofe, sin embargo solamente en
1974 la institucion fue trasladada provisionalmente a un local en la
diagonal 47.

Después de mucha gestion, el 23 de Febrero de 1976 fue inaugurado

con una Eucaristia el nuevo local en el barrio San Pio, en su primer



afio de funcionamiento en dicho lugar, la institucion fue victima de

ladrones en cuatro oportunidades.

En este afio, por un largo verano se agudizo el problema sanitario de
los colegios de Itagui, por falta de agua potable, lo que obligé a

suspender actividades por un tiempo.

El 10 de Mayo de 1978 inici6 labores como docente de aula especial

la Srta. Gloria Cecilia Herrera

El 22 de marzo de 1973: Otilia Agudelo

12 de febrero de 1979: Lucidia Lopez

13 de febrero de 1979. Julia Monsalve

3 de marzo de 1980 se inicio el preescolar a cargo de Otilia Agudelo
4 de marzo. Lucelly Herrera

16 de Abril de 1980: Primer profesor. Jaime Enrique Tamayo

12 de Abril de 1984: Carmen Elena Megjia

1986: Marta Luz Velasquez

25 de julio de 1988: Gloria Luz Londofio G.

Enero 21 de 1992: Bernarda del Castillo, como educadora
Febrero de 1993: Magnolia Giraldo.

Octubre de 1993: se inicia la construccion de placa polideportiva
22 de enero de 1994: Liliana Acevedo

3 de mayo de 1994: Se retira la directora por 17 afos. Elvia Inés
Rivera

18 de julio de 1994: Inicia como rectora la licenciada Angela Florez
Rios.



Enero 31 de 1995:. se inician matriculas para sexto, como
Concentracion Educativa. Felipe de Restrepo. Decreto 142 de 26 de
Enero de 1995.

En 1997 la institucion cuenta con 25 educadores

1.3. NUESTRO INSPIRADOR

Felipe de Restrepo nacio el 1 de Mayo de 1787 en el paraje de La
Doctora (antes municipio de Envigado, hoy municipio de Sabaneta),
en el hogar formado por Don Vicente Restrepo y su segunda esposa
Dofa Rita Granda; fue alumno del Presbitero Doctor Alberto Maria
de la Calle; a los 21 afos contrajo matrimonio con Dofa Teresa
Escobar, con quien tuvo cuatro hijos, entre ellos: Dofa Juliana
esposa de Don Joaquin Arango ( uno de los fundadores del municipio
de Itagii ), el Doctor Pedro Antonio Restrepo (padre del Doctor
Carlos E. Restrepo, presidente de Colombia desde 1910 hasta 1914);
desempeio el cargo de maestro de primeras letras en Medellin,
previo examen frente al cabildo de esa ciudad, en competencia con

tres aspirantes.

Al enviudar don Felipe de Restrepo recibi6 las ordenes sacerdotales
en el Estado de Barinas (Venezuela) y fue destinado excusador del
cura de Envigado en ltagii, para luego ser nombrado cura parroco,
cargo que desempeiid también en Itagli con ejemplares aciertos
hasta su muerte en 1851, luego de haberle transferido a su feligresia
el impulso creador y progresista con sabio consejo y maravillosa

elocuencia.



El Padre Felipe de Restrepo fue hermano, por parte de padres, de
los Doctores Cristdbal, Carlos, Javier y José Félix de Restrepo,

sacerdotes los dos primeros y gran patricio el ultimo.

1.4. SIMBOLOS INSTITUCIONALES
LA BANDERA.

EL ESCUDO

EL HIMNO

SLOGAN INSTITUCIONAL: “FORMACION EN VALORES”

La educacibn moral tiene el objetivo de colaborar en un
comportamiento ligado a la responsabilidad. Sin embargo no todas
las costumbres conducen a un comportamiento responsable. La
educacion en valores puede contribuir a determinar en el trabajo en
equipo con los estudiantes, cuales son los principios morales que
regulan el comportamiento de los individuos, y que estan enfocados
en lograr una mejor convivencia. Las técnicas de discusion,
intercambio y reflexion, son ampliamente utilizadas para transmitir

principios éticos a nivel de aula entre los estudiantes.

1.5. FUNDAMENTACION LEGAL
1.5.1 ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

1.5.2 Alcance del Sistema de Gestion de Calidad:

Disefio, desarrollo y prestacion del servicio de educacién formal en

los niveles de preescolar, basica y media académica.

10


https://es.wikipedia.org/wiki/Aula

1.5.3. Requisito no aplicable del Sistema de Gestion de
Calidad.

De acuerdo a los requisitos de la norma ISO 9001: 2015, no
aplica para la prestacion de nuestros servicios educativos, el
Numeral 7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones, ya que
en nuestro establecimiento educativo el seguimiento y
medicion de los resultados no se realizan mediante el uso

de equipos.

1.5.4 Mapa de Procesos

INTERESADAS

RESULTADOS DEL SISTEMA

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION -

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES

SATISFACCION DE LAS PrR

ORMACION EN VALORES
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1.5.5. Estructura de cargos por procesos: A continuacién se relaciona los
niveles de responsabilidad y participacién de cada uno de los cargos en el Sistema
de Gestidn de Calidad; cabe anotar que la Institucién Educativa FELIIPE DE
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RESTREPO cuenta con una matriz de responsabilidades que especifica los
niveles.

L: Lider del proceso- P: Participante del proceso
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1.2. PROYECCION INSTITUCIONAL

Con el Plan de Desarrollo Municipal 2012-2019, la Proyeccion
Institucional busca fortalecer su estructura y hacer mas visible los
procesos que se llevan a cabo en el cumplimiento de los lineamientos
del sistema de aseguramiento de la calidad de la educacion
establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional con el fin de
alcanzar, mantener y mejorar continuamente la calidad de la
Institucidén y los programas académicos, en su proyeccion nivel local
y regional

La ley general de educacion ha permitido que amplios sectores de la
sociedad, en especial los grupos vinculados a la actividad educativa,
participen hoy en el proceso de formacion de los ciudadanos, tal
derecho se hace concreto cuando las comunidades educativas tienen
la oportunidad de definir sus formas de actuar, para alcanzar de
acuerdo con la filosofia, los principios y las concepciones que tiene
cada comunidad.

La institucion Educativa ofrece preescolar, béasica primaria,
secundaria, media académica y media técnica, articulando su trabajo
educativo con otras instituciones e interactuando con ellas de manera
gue le permiten ventajas de crecimiento y madurez frente a los
MismOos procesos educativos.

El proceso formador se afianza en aportes recibidos de otras
instituciones de la comunidad la fundacionSanar, el SENA, la UAI
(unidad de atencion integral), , las juntas de accién comunal, los
comités comunitarios de participacion, la personeria, la universidad
de Antioquia, el parque explora y otros organismos que en su
quehacer fortalecen nuestra filosofia institucional y propuesta
formadora.

1.2.1 GESTION DIRECTIVA

Desde la Gestion Directiva, se relacionan dos procesos del
Sistema de Gestiéon de Calidad:
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Gestion Directiva (Direccionamiento Estratégico): Este
proceso tiene como finalidad liderar el horizonte institucional
y el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad.

Verificacion y Mejora: Este proceso tiene como finalidad
orientar el control de documentos, control de registros,
auditorias, evaluacion de satisfaccion de estudiantes y
padres de familia, mejoramiento institucional y manejo de
reconocimientos, quejas, reclamos y sugerencia.

2.1.2. PROCESO GESTION DIRECTIVA
CARACTERIZACION

OBJETIVO: RESPONSABLE:

Garantizar el logro del horizonte | Rector/a
institucional, a través del Sistema
de Gestion para que se logre el
mejoramiento de la calidad

educativa

INDICADORES: ALCANCE:

N.A Aplica para la planeaciéon estratégica
de mejoramiento, la planificacion del
SGC vy la evaluacién de la gestion
(revision por la direccion).
Abarca desde la definicion del
horizonte institucional, hasta Ila
evaluacion de la gestion.

PARTICIPANTES: FACTORES CLAVES DE EXITO:

Consejo Directivo, Comité de |-ldoneidad del personal para el
Calidad, Coordinador/a de Calidad, | direccionamiento institucional.
docentes, directivos docentes vy | -Relaciones de mutuo beneficio con

persona| de apoyo. entidades externas.
_ | -Disponibilidad recursos para la
MEN, Secretaria de Educacion, | gestion.

entidades oficiales y privadas, | - Comunicacién efectiva.
Instituciones universitarias.
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- Participacion activa de los actores

educativos.
PRO
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
VEEDORES
Todos los | Resultados de | P-Definir/actualizar Directrices Todos los procesos del

procesos del
SGC

Entidades

Comunidad
Educativa

la gestion

Lineamientos
de entidades
externas

Necesidades y
expectativas

Horizonte
Institucional

- Definir/actualizar
Directrices del
SGC

- Efectuar
diagndstico
institucional

- Definir Plan
Estratégico de
Mejoramiento
Institucional

- Definir planeacion
del Sistema de
Gestion de Calidad

- Establecer canales
de comunicacién

H-Divulgar
lineamientos y
resultados
institucionales

- Ejecutar
planeacién
estratégica y de
procesos

- Desarrollar
alianzas para la
gestién escolar

- Dinamizar las
instancias del
gobierno escolar

V-Efectuar
seguimiento a la
gestiéon escolar
(PEMI-SGC)

- Articular P.E.I -
S.G.C

- Evaluar la gestion
escolar

- Establecer la
eficacia del
proceso

institucionales

Decisiones de la
evaluaciéon de la
gestion

PEI
contextualizado

Alianzas
Interinstitucionales

SGC

Comunidad Educativa.

Entidades externas
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A-Generar

mejoramiento  del
proceso
RECURSOS REQUISITOS CONTROLES DOCUMENTOS REGISTROS
-Humanos: Norma: ISO |*A la adecuada | -DE-PRO1 DE-FO01 Reporte de
Participantes | 9001:2008. aplicacion de la | Procedimiento indicadores.
... |Cap: 5 7.2.1,| autoevaluacion estratégico.
_recnologico: | g5 3 84,85, | institucional
Equipos de | 7T T T ' .| DE-INO1
computo, *A la coherencia Planificacién  de | PE-FO02  Informe de
sistema entre la planeacion cambios revision por la direccién
operativo, Legales: estratégica y el
Servicio  de horizonte -DE-MAOQO1 Manual
Internet, Ley 115, 715. institucional de calidad. DE-FO03  Acta  de
sistemas de . * . L X L
informacion (ver matriz de | *A la inclusion de la revision por la direccion.
requisitos informacion
-Fisico: legales ~ DE- | requerida para la | -Instructivo
Ofina, boo7 evaluacion de la | evaluacion de la | pe.poo4  Planificacion
muebles, gestion  escolar | gestion. DE-INOL | 4 )
equipos . I e cambios.
diovisuales (r_eV|S|_o,n por
:lrjchivador, Institucionales: direccion).
papeleria, P.E.I, *Al logro de objetivos | -Horizonte
carpetas, Acuerdos de los procesos. institucional. DE-
carteleras. *Al cumplimiento y | DOO1
eficacia del Plan
Estratégico de
Mejoramiento -Matriz de
Institucional comunicacion
*A la intervencion de | Institucional.  DE-
decisiones y DO02
acciones definidas
n la evaluacién .
E’:\ g:sfiéi l:aas(c::((:larde “Matriz de
correlacién.  DE-
*A la ejecucion del | poo3
cronograma
institucional
*Difusion y | -Matriz de
socializacion de | interaccion de
directrices procesos. DE-
institucionales D004
-Matriz de

responsabilidad y
autoridad.

DE-DO05

-Politica y
objetivos del
Sistema de
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gestion de calidad.
DE-DOO06

-Matriz de
requisitos.DE-
DOO07

-Estructura
organizacional
por procesosDE-
DOO08

-Mapa de

procesos DE-
DO09

17




DEFINICIONES

Planeacidn Estratégica: Definicion de directrices que orienten el cumplimiento de objetivos
y metas de la Institucion, en el corto, mediano y largo plazo.

Directrices Estratégicas: Pauta que la Institucién debe seguir para mejorar el servicio
educativo y fortalecer aspectos prioritarios, como condicién para cumplir la misién y alcanzar
la vision.

Metas Estratégicas: Representa lo que se quiere lograr del Area Estratégica. Se mide su
cumplimiento a través de indicadores de gestion.

Estrategias Claves: Conjunto de acciones que deben realizarse para el logro de las
metas de cada Area Estratégica.

Diagndstico estratégico: Conocimiento de la realidad de la Institucion, tanto interna
como externa para identificar Fortalezas, limitaciones, oportunidades y retos con el fin de
intervenirlas oportunamente.

Plan de Desarrollo: Conjunto de acciones operativas que se deben realizar para lograr la
estrategia. Se formula para un periodo de un afio.

CONDICIONES GENERALES

e Todos los integrantes de la Institucibn deben conocer e interiorizar las Directrices
Institucionales y del SGC

¢ Todo documento, formato o registro generado desde este proceso debe cumplir con las
pautas establecidas en la Guia de Elaboracion de Documentos

e Todas las directrices institucionales y resultados de la gestion escolar deben ser
difundidos a la Comunidad Educativa, por los medios de comunicacion institucionales
establecidos en la Matriz de Comunicacion.

e La apropiacion del ciclo PHVA en la planeacion estratégica de la institucion, es
fundamental para la obtencion de resultados eficaces.

e EIl seguimiento y control a los procesos y el SGC es efectuado por el Coordinador de
Calidad, con el apoyo e intervencion directa del Comité de Calidad.

e El Representante de la Rectoria en la Institucién es un coordinador o delegado del
Rector/a ante el Comité de Calidad, quien tendra las responsabilidades definidas en la
Norma ISO 9001:2008 (numeral 5.3)

e La Rectoria dispondra de la utilizacién de los instrumentos de diagnéstico, de acuerdo
con la necesidad de los mismos en el andlisis del estado actual institucional.
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e La evaluacion de la gestién escolar permite conocer el estado del SGC, dado desde su
adecuaciéon (cumplimiento de requisitos), eficacia (resultados obtenidos) y conveniencia
(beneficios obtenidos) La Institucion cada que se presenta un cambio debe seguir lo
lineamientos establecidos en el DE-INO1

PROCEDIMIENTO

DOCUMEN
i TOS.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Y/O
REGISTRO
Para la definicion o actualizacion
del horizonte, la Institucién debe
apoyarse en el contexto
institucional, el  diagnéstico
interno y politicas del MEN vy el
Municipio.
El horizonte institucional se revisa
en el momento que se requiera, a| Horizonte
razon de: Terminacion de la| |nstitucional
vigencia de la visién actual, se
Definir/actualizar establecen nuevos lineamientos | DE-FOO1
1P Horizonte Consejo Directivo instit_ucionales, se definen nuevas
Institucional politicas externas, se presentan
nuevas necesidades de la Acuerdo
comunidad, entre otras. Consejo
Directivo
El horizonte institucional se
presenta ante el Consejo
Directivo para su aprobacién y
adopcién y se socializa ante la
comunidad educativa, segun los
canales de comunicacién
establecidos (Matriz de
Comunicacion Institucional).
En el momento que se requiera y
a partir del Horizonte Institucional
y las necesidades y expectativas
de la comunidad educativa, se
definen o  actualizan las ) )
directrices del SGC, DE-DOOQ6 las D(;relcénggs
op Definir /actualizar N _ cuales estan conformadas por: €
Directrices del SGC | Comité de Calidad » ,
Politica de Calidad.
Acta de
Objetivos de Calidad. Comité de
Calidad

Alcance del SGC.

Matriz de correlacién. DE-DOO03
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMEN
TOS.

Y/O
REGISTRO

Procesos Institucionales (Mapa)
DE-DO09

Responsabilidades y Autoridad.
DE-DO05

Requisitos del SGC (Matriz)
DE-.DOQ7

Manual de calidad.
DE-MCO01

Interaccion de Procesos (Matriz).
DE- DO04

Se presentan las directrices ante
el Comité de Calidad para su
aprobacion y se socializa ante la
comunidad educativa, segun los
canales de comunicacién
establecidos (Matriz de
Comunicacion Institucional).

DE-E202

3P

Efectuar
Diagnéstico
Institucional

Rector(a)

Finalizando el afo lectivo y con la
participacion de los diferentes
actores educativos, se efectlua el
diagnédstico institucional, para
conocer el contexto interno y
externo y generar las directrices
estratégicas que posibilitaran la
dinamizacion del horizonte
institucional.

Para el diagndstico se tendran en
cuenta: resultados de la
autoevaluacion (segin guia 34),
la encuesta de satisfaccion, los
resultados de desempefio
académico interno y externo,
evaluacion del horizonte
institucional, andlisis de variables
y tendencias del entorno, entre
otros.

El diagnostico debe proporcionar
una matriz DOFA para la

Diagnostico
Institucional
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMEN
TOS.

Y/O
REGISTRO

formulacién del plan de
mejoramiento estratégico.

4P

Definir Plan
Estratégico de
Mejoramiento
Institucional — PEMI

Comité de calidad

A partir de los resultados del
diagnéstico  institucional,  se
establece el Plan de
Mejoramiento que contiene las
areas de gestion, estrategias,
metas estratégicas e indicadores.

Teniendo en cuenta lo anterior, se
elabora un plan operativo, en el
cual se establecen las actividades
gue propicien el desarrollo de las
estrategias.

La formulacién del plan se realiza
a través del formato Plan de
Mejoramiento Institucional y se
presenta ante el Consejo
Directivo, para su aprobacion y
adopcioén.

El Plan de Mejoramiento se envia
a la Secretaria de Educacién
Municipal.

El Plan de Mejoramiento se
socializa a la Comunidad
Educativa segun lo definido en la
Matriz de Comunicaciones.

Plan de
Mejoramiento
Institucional

5P

Definir  Planeacion

del SGC

Lideres de
procesos

Al inicio del afio lectivo, se
identifican las actividades
relevantes de cada proceso y se
programan para asegurar su
ejecucion durante el afio y
efectuar el seguimiento
correspondiente.

Se presentan ante el Comité de
Calidad y se unifican en el Plan
Operativo Anual, dandose a

POA
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMEN
TOS.

Y/O
REGISTRO

conocer a la Comunidad
Educativa aquellas actividades
gue requieran de su participacion.

6P

Establecer Canales
de Comunicacioén

Lideres de Procesos.

Se definen los canales de
comunicacion interna y externa,
que aseguren el manejo de la
informacion para la gestién de los
procesos y la prestaciéon del
servicio. Para ello, se establecen
los requerimientos de
comunicacién por proceso y se
plasman en la Matriz de
Comunicaciones, actualizdndose
cuando se requiera.

Finalmente, los canales de
comunicacién definidos se
socializan ante las instancias
correspondientes, segun las
necesidades de comunicacion
para cada una de ellas

Matriz de
Comunicacio
n
Institucional.

DE-DO02

H

Divulgar
Lineamientos y
Resultados
Institucionales

Rector(a)

Haciendo uso de los canales de
comunicaciéon establecidos en la
Matriz de Comunicacioén, se da a
conocer a la Comunidad
Educativa, en las instancias
correspondientes, la informacién
institucional relativa a
lineamientos y resultados
institucionales.

Evidencias de
Divulgacion

8H

Ejecutar PEMI-POA

Responsable del
Proceso

Se ejecutan las actividades
definidas en el PEMI y el POA,
procurando la oportunidad en el
desarrollo de las mismas vy
generando las evidencias
correspondientes.

La ejecucion del PEMI responde
al desarrollo de las actividades
propuestas en el Plan Estratégico
de Mejoramiento.

La ejecucion del POA responde a
las actividades operativas de los
procesos institucionales y la
prestacion del servicio.

Evidencias
de la
ejecucion
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMEN
TOS.

Y/O
REGISTRO

9H

Actualizar y articular
P.E.I-S.G.C

Comité de Calidad

Entendiendo que el SGC es la
herramienta administrativa a
través de la cual se da la
prestacion del servicio, a la luz de
la propuesta educativa definida
en el PEI, es necesario lograr la
articulacion entre el proyecto
educativo 'y los  procesos
institucionales. De tal forma que
dicho PEI se dinamice a través
del SGC.

Finalizando cada afio lectivo o
cuando se requiera, se reune el
comité de calidad para establecer
dicha articulacion y efectuar los
ajustes requeridos. De tal forma
que el PEI se describa desde la
ejecucion de los procesos
institucionales.

PEI

10H

Desarrollar Alianzas
para la Gestion
Escolar

Rector(a)

Permanentemente el/la Rector(a)
identifica oportunidades para el
desarrollo de actividades
pedagégicas y el fortalecimiento
en la prestacion del servicio, que
se materialicen en convenios o
alianzas interinstitucionales,
buscando la mayor participacion
de la Comunidad Educativa. Asi
mismo, se apoyara de los
convenios que se formalicen
desde la Secretaria de Educacion
u otros entes municipales.

Convenio

11H

Dinamizar las
Instancias del
Gobierno Escolar

Rector(a)

Al inicio del afio lectivo, se hace la
instalacion de las diferentes
instancias del gobierno escolar y
se deja consignada su
conformacion en las actas
correspondientes. Ademas, se
debe asegurar la dinamizacién de
las instancias de participacion de
la Comunidad Educativa.

Para el establecimiento vy
conformacion del gobierno
escolar, se tiene en cuenta lo

Actas o
acuerdos
de
conformacié
n de cada
ente del
Gobierno
Escolar
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMEN
TOS.

Y/O
REGISTRO

establecido en la legislacion
vigente, ver matriz de requisitos.

A través del POA se hace
seguimiento a la participacion de
las diferentes instancias, desde
las reuniones y actividades
programadas en cada una de ella.

12v

Efectuar
seguimiento a la
Gestion Escolar
(PEMI - SGC).

Rector(a)
Comité de calidad

Finalizado cada semestre
académico, el lider de cada
proceso presenta al Rector(a) un
informe de gestién del proceso,
en el que se describen las
actividades ejecutadas, logros
obtenidos, las dificultades
presentadas, las acciones de
mejora implementadas y los
indicadores de gestién del
proceso (cuando la frecuencia de
medicién lo requiera).

En caso que el
Rector(a)/Coordinador(a) Calidad
lo requiera, solicita al lider de
proceso correspondiente,
justificar dicho informe en el
Comité de Calidad de final de
cada semestre

Acta Comité
de Calidad

13v

Evaluar la Gestion
Escolar

Coordinador/a
Calidad

En los periodos establecidos, se
hace la evaluacion de la gestion
institucional, a través de las
entradas definidas en el numeral
5.6 de la norma ISO 9001 y
aquellas  definidas por la
institucién, para determinar la
conveniencia, adecuacion y
eficacia del SGC y establecer las
decisiones que mejoren el SGCy
la prestacion del servicio.

La preparacion, desarrollo y
cierre de la evaluacion de la
gestién institucional, se realiza
con base en lo establecido en el
instructivo Evaluacion de la
Gestion.

Informe de
la revision
por la
direccion.

DE-FO02

Indicadores
de Gestion.

DE-FOO01

Acta de la
revision por
la gestion.

DE-FO03
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMEN
TOS.

Y/O
REGISTRO

14v

Establecer la
Eficacia del
Proceso

Lider del Proceso

La eficacia del direccionamiento
estratégico (PEM) y el SGC esta
dada a partir de los resultados
alcanzados en cada una de las
gestiones y los objetivos de
calidad.

la medicion del
establecido para
determinar la eficacia de la
gestién estratégica y el SGC,
reportdndose en el momento que
se requiera.

Se realiza
indicador

El Representante de Rectoria
alimenta el Cuadro de
Indicadores de Gestion con los
datos suministrados por los
Lideres de Procesos y efectla
seguimiento al desempefio de los
mismos.

Los resultados de la gestién se
socializan a las instancias
requeridas, segun lo definido en
la Matriz de Comunicaciones.

Cuadro de
Indicadores
de Gestién

158

Mejorar la Gestion
del Proceso

Lider del Proceso

Cuando se identifique ineficacia
del proceso y/o necesidades de
mejoramiento en el mismo (no
conformidades reales,
potenciales y oportunidades), se
generan las acciones de mejoras
pertinentes (acciones correctivas,
preventivas y de mejora), segun
lo descrito en el Proceso
“Evaluacion y Mejora de la
Gestion” y se formula en el
formato Acciones de
Mejoramiento.

Acciones de
Mejoramiento
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ARCHIVO DE REGISTROS

IDENTIFICACION Responsablg de ALMACENAMIENTO Recuperacion Tiempo de Qigpos
— Almacenamient Retencion icion
Cdédigo Nombre 0] Lugar Forma Final
DE- Virtual, en Carpeta SGC,
FOO1 Reporte de Rectora Rectoria P c/.carpeta de porane 2 afios Back
Indicadores de indicadores de up
Gestion. gestion
DE- Informe de la Rectora Rectoria | Virtual, en Carpeta SGC |2 afios
FOO2 | yevision por la Pc/_cg,rpeta de la por afio Back
direccion. revision por la up
direccion.
Acta de la Rectora Rectoria | Virtual, en Carpetai SGC |2 afos
DE- revision por la Pc/carpeta de la POR ANO Back
FOO03 direccion revision por la up
' gestién
Rectora Rectoria | Virtual, en Carpeta Indefinido
Pc/carpeta de acuerdos por |s Archiv
Acuerdos de acuerdos de afio de manera o

NA Consejo consejo directivo. ascendente rodant

Directivo
Fisico en carpeta de e
acuerdos.

NA Rectora Rectoria | Virtual, en Carpeta Indefinido | Archiv

Pc/carpeta de actas |consejo s o]
Actas Consejo consejo directivo. directivo por rodant
Directivo . mes y afio de e.

Fisico en carpeta de | . 1nera

acuerdo. ascendente

NA Consolidado Rectora Rectoria | Virtual, en Carpeta Indefinido |Back
de Pc/carpeta de gut(_)evgluacién s up
autoevaluacion consolldado_(?e |nst|tu~0|onal
institucional. gutqevgluamon por.ano

institucional. ascendente

NA Plan de Rectora Rectoria | Virtual, en Virtual por afio |Indefinido |Back
Mejoramiento Pc/car.peta Qe plan S up

de mejoramiento.

NA Rectora Rectoria | Fisico en carpeta de | Carpeta de Indefinido | Archiv
Contratos contratos/convenios. | contratos por |s 0
IConvenios mes de rodant

manera e.
ascendente
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1.2.3 Filosofia Institucional

“Cultivando con amor el espiritu y la razén”. La tarea
formativa de la Institucion educativa Felipe de Restrepo, esta
fundamentada en la persona en su totalidad, respetado su
realidad y su ritmo de crecimiento con base en los valores
fundamentales para la sana convivencia y en actividades
lidicas formativas que permiten el desarrollo integral de
cada uno de los estudiantes, con base en la diferencia,
respondiendo a las necesidades de los tiempos vy
propiciando un ambiente de libertad responsable, de vida
comunitaria que permita la autoafirmacion, teniendo en

cuenta las etapas evolutivas de cada uno de los estudiantes.

La institucion se propone desde todo su quehacer brindar
perspectivas que cimienten principios a través de la practica
de los valores tales como: el respeto, educando en la
diversidad, tratando a cada integrante de la comunidad
segun su individualidad; la autonomia como expresion de
libertad responsable; la autenticidad como conciencia de
identidad y aceptacion de la diferencia; la ética como
fundamento del bien obrar, firmeza y ternura como binomio
del quehacer; pertinencia y pertenencia como adhesiéon
efectiva y afectiva a la Institucion; servicio y solidaridad como

principio cristiano, base para la construccion de una
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comunidad; trascendencia como experiencia del ser humano
gue lo proyecta y lo dignifica; el trabajo como espacio de

realizacion humana, la verdad,, la lealtad y la gratitud.

1.2.4 Misidn

La Institucién Educativa Felipe de Restrepo, inclusiva por naturaleza,
formay educa, respondiendo a las necesidades y caracteristicas del
estudiante, con altos estandares de excelencia, basados en la
investigacion, las TIC y el desarrollo de la autonomia, logrando asi
una nueva forma de relacion con el mundo y el conocimiento, donde los
valores institucionales son guia para su desempefio y herramienta
para la transformacion de la sociedad.

1.2.5 VISION

En 2021 la Institucion Educativa FELIPE DE RESTREPO sera
reconocida, por sus altos estandares de calidad en la
implementacion de metodologias innovadoras, con una educacion
Humanizada e investigadora, formando estudiantes autébnomos
capaces de crear y aplicar el conocimiento, para que sean
generadores de cambio en su entorno social, local, nacional.

1.2.6 PRINCIPIOS GENERALES

* Un ser humano capaz de reconocerse asi mismo, procurandose
respeto y pertinencia por la diferencia

* Cada estudiante como un ser Unico con potencialidades que puede
desarrollar mediante un proceso educativo que le permita el
desarrollo de la autonomia centrada en la responsabilidad como eje
transformador de sus actuaciones.

*Aprendizajes centrados en el desarrollo de los procesos para
alcanzar competencias.
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*Capacidad de los docentes y directivos docentes para guiar la
formacion integral de los estudiantes Y responder a los
requerimientos del nuevo milenio.

* En unas familias dispuestas a apoyar a los docentes en el proceso
educativo de sus hijos con amor, pacienciay exigencia en sus labores
educativas.

* Una comunidad educativa que apunta a la excelencia desde el
compromiso, el trabajo mancomunado y la participacion en basqueda
de una mejor calidad de vida.

* En la escuela formadora y abierta, preparada para la mision dentro
de esta comunidad.

* En la educacion como la principal oportunidad para generar
cambios en la calidad de vida del individuo.

* En unos egresados que lleven en alto el nombre de la institucion
gue ayudo a formarlos como personas y ciudadanos de bien, con un
verdadero sentido de servicio hacia la sociedad, la familia y el lugar
donde se desempefien.

* En el curriculo como una herramienta que brinda la pedagogia y
posibilita la accion, enfocando su quehacer en el desarrolla de
cuatro competencias basicas: Intelectual,personal,Social,Emocional.
inmersass en las nuevas tendencias educativas y en los continuos
cambios tecnologicos.

1.2.7 VALORES

Respeto
Participacion
Tolerancia
Responsabilidad
Autonomia
Honestidad

Liderazgo
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Equidad
Solidaridad

1.2.7 Politica de Calidad

La Institucidon Educativa Felipe de Restrepo se compromete a brindar una

educacion

integral a través de la metodologia SERI, y la implementacién

de acciones que conlleven al fortalecimiento del desempefio académico y
la sana convivencia en aras de proyectar ciudadanos competentes; para

tal fin se contara

con una administracion eficiente de los recursos

econdmicos, la idoneidad del talento humano y el mejoramiento continuo
de los procesos para la satisfaccion de la comunidad educativa y partes

interesadas.

1.2.8 OBJETIVOS DE CALIDAD

ok W R

Aumentar el desempefio académico de la institucion.
Mejorar la convivencia escolar.
Desarrollar los competencias de talento humano
Mejorar continuamente los procesos institucionales
Incrementar la satisfaccion de la comunidad educativa

6. Administrar eficientemente los recursos economicos.

1.2.9 INDICADORES

OBIJETIVO DE
INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA PROCESO
CALIDAD
Proyectar Disminucién de | Situaciones tipo Iy tipo IlI
ciudadanos situacion tipo Il | solucionadas Gestion de

i i i i i i i 95% Periodo
integros, exitosos, Y Tipo lll eficazmente/Situaciones tipo I © Qenviveneh
y tipo Ill presentadas
Aumentar el Rendimiento Cantidad de estudiantes en Gestion de Disefio
desempefio académico rango superior de ritmo y 85% Periodo y Ejecucién
académico interno: calidad / cantidad de Curricular
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estudiantes matriculados
activos
Promocion de N|° estudiantes promovidos
estudiantes al finalizar el afo lectivo Disefio v eiecucion
sobre numero de 90% Anual Cur:cddlar
estudiantes matriculados
activos
Eficacia acpm Acciones cerradas Gestion de
§ . . 70% Semestral R
eficaces/Acciones eficaces ? Calidad
Meiorar Presupuesto Presupuesto Gestion de
continuajmente los ejecutado/Presupuesto 90% Anual Administracion de
— Asignado Recursos
Desempefio del | Empleados con evaluacién de Gestion de
personal desempefio con calificacion 90% Anual Administracion de
>75/Empleados evaluados Recursos
Satisfaccion con | Padres de familia que califican
la prestacion TS-S/Padres de Familia 80% Anual Gestion de
del servicio P. Encuestados ° Calidad
flia
Satisfaccion con Estudiantes que califican TS-
Incrementar la la presta.u.on S//Estudiantes Encuestados 80% Anual Gest{on de
. . del servicio Calidad
satisfaccién de la )
. Estudiantes
comunidad
il Atencién Quejas atendidas Gestion de
oportuna de oportunamente/Quejas 80% Semestral Calidad
quejas presentadas
Satisfaccion con Personas que califican Gestion de
los servicios de totalmente satisfecho. 75% Anual .
comunidad comunidad.

1.3. Politicade Inclusiéon

Es politica de INCLUSION en la Institucién educativa FELIPE DE
RESTREPO ofrecer un servicio educativo desde el reconocimiento
de la diferencia atendiendo la diversidad funcional en el marco del
respeto y aceptacion sin distincion alguna por el credo, raza, sexo,
origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica,
a traves de la flexibilizacion curricular y la atencion vy
acompafiamiento a estudiantes y familias que requieren una
intervencion integral en el proceso de formacion.
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1.3.1. POLITICA DE ACCESO
La Institucion educativa contempla como politica de acceso
de los estudiantes al nivel educativo los rangos de edades
estipulados por el gobierno nacional asi:
Ingreso al nivel Preescolar con cinco afios cumplidos.
Para los demas grados cumplir con los rangos de edad asi:

Primero 6 -7 afos
Segundo 7 - 8 afios
Tercero 8 - 9 afnos
Cuarto 9 - 10 afos
Quinto 10 - 11 afios
Sexto 11 - 12 afos
Séptimo  12-13 afios
Octavo 13-14 afos
Noveno 14-15 afnos
Decimo 15-16 afios

e Cumplir con el protocolo de matricula.

e De preescolar a undécimo grado el estudiante nuevo podra
matricularse en cualquier época del afho. - -

e Para los estudiantes con Diversidad funcional
discapacidades n presentar el diagndéstico del médico
especialista con el fin de determinar el ingreso al aula
regular o a la atencion de la UAI y debe encontrarse en el
rango de edad de 5 a 17 anos.

1.3.2. POLITICA DE PERMANENCIA Y DISMINUCION DE LA
DESERCION.

e Adecuaciones curriculares para atender las
necesidades de los estudiantes referenciados desde
el ritmo de aprendizaje de cada estudiante

e Procesos de autoevaluacion institucional

e Desarrollo de proyectos transversales

e Creacion de ambientes de aprendizajes
colaborativos

® |mplementacién de planes de mejoramiento en las dreas que presentan
mayores dificultades para los estudiantes.
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® o Creacion de espacios propicios para el fomento de habilidades y destrezas
artisticas, deportivas, culturales, pedagdgicas y cientificas.

® Acompafiamiento constante a los estudiantes por parte de titulares,
docentes de drea, coordinador y orientador en las actividades escolares y
extraescolares y en especial a los casos de vulnerabilidad a la desercién.

® Activacion de la red de atencién integral mediante acciones de promocién,
prevencion, tanto en la convivencia escolar como en rendimiento
académico.

1.3.3 POLITICA DE INCLUSION DE LA PRIMERA INFANCIA

El proceso de educacidn inicial, debe trabajarse en equipo de forma interdisciplinar, porque es
alli donde se dan todas las condiciones para el desarrollo integral de los nifios y es deber del
gobierno nacional integrar los sectores de salud, educacién, prosperidad social, cultura y
planeacién, con el fin de garantizar el pleno desarrollo en los infantes; la escuela junto con los
agentes educativos debera velar por las condiciones propicias que favorezcan el desarrollo de
cada nino; el papel desempefiado por el docente en esta primera etapa es fundamental, puesto
gue este debe reunir cualidades afines con las caracteristicas que convalidan el desarrollo de
esta edad, deben ser docentes afectuosos, observadores, sensibles y poseedores de una buena
escucha, para que de este modo identifique en cada infante sus caracteristicas particulares,
intereses, gustos, preferencias y necesidades, con el fin de que se sientan reconocidos,
valorados y tomados en cuenta, y procurar brindar espacios y oportunidades para que participen
activamente en su proceso educativo y finalmente, se debe vincular las familias al proceso de la
educacidn inicial, donde aporten saberes y prdcticas para que la tarea educativa se potencie con
la articulacion de lo que se hace en el entorno hogar y lo que se lleva a cabo en la institucién.

La Institucion educativa Felipe de Restrepo busca garantizar el derecho de los menores de 6
afios con el propdsito de generar un bienestar, por el cual se potencien los procesos de
ensefianza-aprendizaje continuos desarrollando en ellos capacidades, habilidades, destrezas y
competencias de forma significativa y donde ellos mismo descubran el mundo a partir de los
nuevos conocimientos o los ya existentes; una manera de que los infantes obtenga mayor
comprension del mundo es por medio de las actividades ludico recreativas como el juego, la
literatura, la exploracién del medio y experiencias artistica, utilizadas como una estrategia
pedagdgica. El juego hace parte vital de las relaciones con el mundo de las personas y el mundo
exterior, con los objetos y el espacio. En las interacciones repetitivas y placenteras con los
objetos, los infantes descubren sus habilidades corporales y las caracteristicas de las cosas.

La Institucién pretende ,entonces, implementar un plan de accién, para tener como resultado
el lograr una educacion integral, por lo que se hace necesario y pertinente adaptarlo e
implementarlo al curriculo de forma flexible, de modo que beneficie al estudiante como centro
del proceso educativo. Por ende, se propone trabajar mancomunadamente y en equipo con las
entidades intersectoriales, por lo tanto genera un plan de accion para ser ejecutado durante el
segundo semestre del afio lectivo:

OBJETIVO GENERAL: Posibilitar una buena adaptacidn de los nifios en su transito de educacién
inicial al grado transicion a través de la entrega pedagdgica y la acogida.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Vincular los centros educativos aledaiios a la Institucion en el proceso transitorio de los niios.
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Encuentro con las docentes de CDIl y

Encuentro con las docentes de CDl y

Establecer vinculos de confianza y seguridad entre la familia y la Institucién Educativa.
Facilitar la adaptacidn de los niiios al entorno escolar.

ACCIONES

Recoleccion de informacion a través de formato.

Identificacion de las Instituciones Cercanas.

Visita de los centros de desarrollo infantiL

HI (Hogares Infantiles)

Sensibilizacion de las familias

Acogida escalonada durante el ingreso de los niios

Cuaderno viajero- Palabrario — numerario

Festival artistico de valores

Observacion y registro periddico de procesos de adaptacion de los nifios

2.2.6. Perfil del estudiante

Los principios filosoéficos de nuestra institucion nos llevan a pensar
en un estudiante capaz de reconocerse como persona que
constituye y aporta a la convivencia social, destacandose por ser:
[1 Humano, unico, alegre, justo y emprendedor, formado para la
tolerancia y el respeto, buscando cada dia SER MAS que TENER
MAS.

[0 Solidario, que comparta y apoye la convivencia con el otro,
proyectandose a través del servicio.

[0 Es protagonista de cambio dentro de su propio desarrollo,
preparandose conscientemente en y para la vida y siendo participe
de la actividad social en forma autbnoma y responsable.
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[0 Critico, capaz de ofrecer alternativas de solucion frente a las
condiciones del medio y ademas con capacidad para autocorregirse
y ser competente intelectual y afectivamente.

2.2.7. Perfil del Padre de Familia

La Institucion Felipe de Restrepo ante las necesidades de la familia
de hoy, precisa de una fuerte interrelacion con los padres de familia
como agentes de su propia realizacion, y como meta de este trabajo
propone padres que:

[0 Hagan de su hogar un santuario propio para la educacion de sus
hijos.

[1 Den testimonio de fe y promuevan la practica de los valores
humanos.

[0 Logren un dialogo formativo en el hogar, cultivando las relaciones
interpersonales de amor, respeto y carifio.

Participen en los procesos de formacion ofrecidos por la institucion
y que apuntan al mejoramiento de los procesos académicos y de
convivencia.

[1 Con apertura a la transformacion y comprometidos con el social
gue implica el reconocimiento del otro desde la solidaridad.

[1 Participen de forma propositiva en aquellas decisiones que se
encuentran estrechamente relacionadas con la educacion de sus
hijos.

35



CAPITULO 3
GESTION ACADEMICA

La propuesta pedagogica de la Institucion esta enmarcada en el ejercicio de
caracterizacion consecuente con las necesarias transformaciones cualitativas
que demanda el momento historico que se atraviesa en el siglo XXI. Se tiene
en cuenta que la propuesta pedagogica se orienta hacia la decision de construir
desde la metodologia participativa y democratica y con la intervencion de los
estudiantes, docentes, directivos y padres de familia, bajo claros principios de
autonomia y flexibilidad.

La didactica generada para el desarrollo del plan de estudios, donde las areas
interactuan de manera dindmica en pro de viabilizar el desarrollo del
pensamiento autonomo, critico, reflexivo, investigativo, cooperativo y
solidario del estudiante, su sentido de convivencia y responsabilidad social,
construido este desde los intereses y necesidades de los estudiantes, para lo
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cual se eligen asi las mejores alternativas y mediaciones didacticas para el
logro de las metas personales e institucionales.

3.1 Modelo Pedagégico
JUSTIFICACION

La Institucion Educativa Felipe De Restrepo pretende formar, dentro de un modelo
pedagogico Desarrollista con un enfoque activo de seres humanos integramente
desarrollados con habilidades intelectuales, cognitivas, volitivas, sociales, laborales,
culturales, para ser personas utiles a si mismas y a la sociedad, con capacidad critica,
analitica y cinético-técnica que les permitan transformar y mejorar su entorno teniendo
como base la expresion y vivencia de talentos, principios y valores éticos y
humanisticos, llevando progresivamente al estudiante hacia la busqueda de su plena
realizacion, donde las limitaciones fisicas, materiales y familiares no coarten ni

destruyan su capacidad educativa y formativa en el ser, el saber y el hacer

PROPOSITO:
e Desarrollar el entendimiento humano en la accion.

e Contribuir a la formacion de personas como sujetos activos, capaces de

tomar decisiones, emitir juicios.

OBJETIVO:
e Desarrollar habilidades del pensamiento en las personas para que sean
capaces de vivir en el mundo de lo real y en el mundo de las ciencias.
El modelo pretende potenciar el pensamiento de los estudiantes en tanto evolucionan
sus estructuras cognitivas para acceder a conocimientos cada vez mas elaborados. Los
estudiantes son personas que pueden descubrir el conocimiento y construir sus propios
procesos de aprendizajes. El conocimiento se construye a través de las experiencias

vividas y de la expresion de dichas experiencias.

El estudiante debe aprender a pensar y aprender haciendo. El estudiante debe estar
preparado para buscar la informacion, una vez hallada reconocerla, problematizarla,
reconstruirla, deconstruirla, comprendiendo el qué quiere decir, para qué sirve, como
aplicarla, qué relacion tiene con lo que cada uno es como sujeto y como sociedad,

cultura, historia; en proyectos pedagdgicos que respondan a lo abierto, local, global,
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publico, institucional, situacional, interdisciplinario, pluricultural, diverso, complejo, civico
y lo informatico; por lo tanto los postulados elegidos como soporte tedrico en este

aspecto son:
John Dewey:

Concibe la escuela como el espacio de reconstruccion del orden social, la educacion es
un proceso social por el cual la sociedad transmite sus ideas, poderes y capacidades
para asegurar sus exigencias y desarrollos. El principal interés de la educacion, debe

ser el nifio.

Expresa Dewey que la adquisicion de los conocimientos se logra a través del contacto
directo con los objetos, a través de la manipulacién y que las experiencias perceptivas

son la condicién y garantia para el aprendizaje.

Los estudiantes cuando realizan actividades desde sus propios intereses, experimentan
directamente con los objetos por conocer en situaciones concretas, plantean un
problema auténtico que estimule su pensamiento y lo revive segun la informacion que
poseen y segun sus propias ocurrencias, luego deben tener la posibilidad de comprobar
sus ideas por medio de aplicaciones, descubriendo por si mismos la validez. He ahi el

método por descubrimiento.

En el libro Mi credo pedagdégico (1897), Dewey establece que la educacién es un
proceso social y que la escuela, como institucion, es una de las formas de vida en
comunidad: su proceso es un proceso de vida, mas que un proceso para la vida adulta
futura. Interesa destacar el caracter vital que asigna al proceso educativo y que ese
caracter se expresa tanto en términos sociales como individuales, dentro de su teoria

de y para la democracia.

Para Dewey lo que caracteriza o debe caracterizar a una educacion democratica es la
comunicacion, en su significacién pragmatica, entendida como un proceso de compartir

experiencias, hasta que éstas pasan a ser una posesion comun

Maria Montessori:

Le asigna un papel fundamental a la educacién de los sentidos y manifiesta que la
destreza del movimiento debe ir a la par con la observacion, puesto que la motricidad

es la base para la formacion de la subjetividad.
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Considera que se deben crear condiciones adecuadas para gue el nifio experimente,
actue, trabaje, asimile y fortalezca el espiritu, por lo tanto el método de aprendizaje debe

basarse en la investigacion y el trabajo, donde el nifio actué con libertad.

El proceso educativo debe ser algo natural y de crecimiento continuo, reivindica el
esfuerzo personal, la experiencia y la investigacion autonoma; en el proceso educativo
debe haber sociabilidad, colaboracion, cultura especifica e intencional de las relaciones,

no separa a los nifios por edades, pues los mas grandes guian a los mas pequenos.

Ovide Decroly:

Introduce los centros de interés como propuesta pedagdgica basada en el respeto por
el nifio y su personalidad, con el objetivo de preparar a los nifios para vivir en libertad.”

Una escuela por la vida para la vida”.

Se dedic6 a la reeducacion de nifios con retraso mental. Destaca la actividad
espontanea de los nifios, creadas por necesidades vitales (alimentacién, higiene, juego
y proteccion). El fundamento de su pedagogia activa esta en la vitalidad de los nifios, el

modo como actlan y el sentido practico de su formacion.

Descubrié la teoria sobre la "globalizacion" o ideas asociadas, basada en las
necesidades e intereses del nifio y desarrolla el método Decroly a través de la
observacion, la asociacion tiempo- espacio y la expresién concreta y abstracta
(asociacién e imaginacion). Su pedagogia asigna un gran valor a la herencia y al medio

ambiente.

Se opuso a la disciplina rigida, apostando por crear un ambiente motivador con grupos
homogéneos basados en la globalizacién, la observacion de la naturaleza y la escuela

activa.

METODO:
“‘Ensefar a pensar” “Aprender descubriendo”

La Educacion Relacional FONTAN surge como respuesta a los cambios propios de la

sociedad y cultura, que exigen del individuo una capacidad cada vez mayor frente a la
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toma de decisiones, la busqueda de opciones de desarrollo y mejoramiento en su
calidad de vida y la de su entorno. Es una alternativa pedagogica que busca la formacion
de personas autdbnomas y libres, fundadas en el desarrollo de un pensamiento critico y

propositivo.

Entender la educacién como un proceso que tiene su sentido en el desarrollo natural y
feliz del individuo implica un cambio en la concepcion misma de la sociedad, en tanto
deja la uniformidad y estandarizacion de la escuela, propia de la masificacion escolar
industrial, para abrir paso a la individuacion del mundo y la construccion consiente de

lo colectivo.

Esto quiere decir que nuestra propuesta parte del ser de cada estudiante, de todo
aguello que lo hace unico e irrepetible, dejando de lado el tener (memoristico). Partir del
ser permite que nifios y jévenes consigan una relacién cada vez mas clara y consiente
con el mundo, gracias a la unidad que logren entre la escuela y la vida misma. La
Educaciéon Relacional Fontan desarrolla cuatro competencias bdésicas: intelectual,

personal, social y emocional.

Lograr que cada estudiante avance progresiva y secuencialmente en el desarrollo de
estas competencias implican el desarrollo de etapas superiores de su desarrollo
humano integral, a través del pleno uso de sus facultades intelectuales y volitivas (por
propia voluntad) , respondiendo a la diversidad, a las capacidades de cada sujeto, asi
como a sus necesidades particulares y las especificas del medio social, educativo y
laboral, es por ello que asumimos como experiencia significativa “LA METODOLOGIA
RELACIONAL FONTAN” toda vez que consideramos que es fundamental el

desarrollo de la autonomia a través del respeto de los ritmos y estilos de aprendizaje
de nuestros estudiantes y como dice Edouard Claparede “Una pedagogia centrada
en el nifio en cuanto vive una situacién que propicia el aprender; educar es hacer del
nifio un adulto, teniendo en cuenta sus necesidades e intereses. El interés debe ser el
centro del aprendizaje”. La escuela debe ser activa, que se asemeje a un laboratorio,
donde el estudiante ame el trabajo escolar mediante actividades ludicas. El rol del
maestro debe ser el de estimular intereses y despertar necesidades intelectuales y

morales en el estudiante.

Claparede considera que la educacion debe formar para la democracia, inculcando en
el nifio la individualidad y el sentido social; debe basarse en la colaboracion y la

cooperacion, promoviendo una disciplina interior en el estudiante.
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Promueve una pedagogia funcional que responda a un qué, un cOmo y un porqué,
desarrollando procesos mentales a través de aprendizaje como mecanismo,
otorgdndole mucha importancia al aprender a pensar donde la observacion y la

experiencia son basicas y necesarias
Jean Piaget:

Padre del constructivismo, aporta desde el estudio evolutivo del ser humano vy los
estadios de aprendizaje (edad cronolégica relacionada con el desarrollo del
pensamiento) en: ¢ Como los nifios aprenden los valores, las actitudes y descubren los

conocimientos?

Piaget parte de la base de considerar la inteligencia como un proceso de adaptacion

gue verifica permanentemente entre el individuo y su ambito socio cultural.
Este proceso dialéctico implica dos momentos inseparables y simultaneos:

1. La transformacion del medio por la accion del sujeto; permanentemente el individuo
intenta modificar el medio para asimilarlo a sus propias necesidades, es lo que Piaget

denomina asimilacion.

2. La continda transformaciéon del sujeto, a partir de las exigencias del medio. Cada
nuevo estimulo proveniente del medio o del propio organismo implica una modificacién
de los esquemas mentales preexistentes, con el fin de acomodarse a la nueva situacion.

Es lo que Piaget denomina acomodacion.

Los usos y aportes de la teoria de Piaget, se enmarcan dentro de lo que ya es comun
denominar como "perspectiva 0 concepcién constructivista, su psicologia genética, en
tanto teoria permite explicar los procesos a través de los cuales los sujetos construyen

sSu conocimiento.

Estrategias Metodoldgicas:

o Experiencias

e Experimentacién
Realizacion de proyectos.
Investigacion
Planes de trabajo
Guias de trabajo
Trabajo colaborativo
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DIDACTICA:

“Ensefianza aprendizaje individual’

El desarrollo de habilidades de compresion, lectura y comunicacion, asi como la
formacion ética y el desarrollo de la creatividad y las habilidades relacionadas con la
productividad, el desarrollo de competencias ciudadanas, béasicas y laborales
transversalizan todo el curriculo, el cual se disefia para cada estudiante de acuerdo a
sus intereses y necesidades, lo que implica que en el proceso de ensefianza —

aprendizaje prima el aprendizaje sobre la ensefianza. Teniendo en cuenta:
David Paul Ausubel:
Es uno de los mas importantes del constructivismo.

Pertenece al movimiento cognoscitivista postulando que el aprendizaje implica una
reestructuracion activa de las percepciones, ideas, conceptos y esquemas que tiene el

aprendiz en su estructura cognitiva.

El estudiante es un procesador activo de la informacién. Sus aportes a la pedagogia
estan relacionados con el aprendizaje escolar que puede darse por recepcion o por
descubrimiento, como estrategia de ensefianza, y puede lograr un aprendizaje

significativo, no memoristico, ni repetitivo.

De acuerdo al aprendizaje significativo, 1os nuevos conocimientos se incorporan en
forma sustantiva en la estructura cognitiva del estudiante. Esto se logra cuando el
estudiante relaciona los nuevos conocimientos con los anteriormente adquiridos; pero
también es necesario que el estudiante se interese por aprender lo que se le esta

mostrando.

Seis fases integran el aprendizaje significativo: 1. Percepcion, 2.memorizacion e
interpretacion, 3. Procesamiento global, 4. Uso de estrategias, 5. Fase
intermedia donde se hace relacion del aprendizaje con figuras, esquemas y
mapas conceptuales, para llegar a redes semanticas y meta cogniciones, y 6.
Fase final donde se elabora el discurso sobre lo aprendido y se compara con uno

nuevo.
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Abraham Maslow:
Su logro mas importante fue construccion de la “piramide de las necesidades humanas”

Ademas abordé el tema de una distincion entre una educacion intrinseca y extrinseca
definiéndolas asi: el aprendizaje intrinseco es el que se logra a través de la vida y se
refiere al descubrimiento de la identidad y de la vocacién, en este no se necesita
reforzamiento secundario, es autovalorativo; el extrinseco, va dirigido y es reforzado por
grados, titulos, reconocimientos y aprobaciones, puede obstruir los impulsos que vienen
desde lo méas profundo del ser para enriquecer su educacién. Por lo tanto, se vuelve
necesario crear el espacio en el cual la persona pueda desarrollar ambos tipos de

aprendizajes.

Maslow, considera que la meta educativa mas importante para los estudiantes, es

aprender de acuerdo a sus capacidades y al nivel en que sus necesidades se ajusten.

Otra meta importante, en el estudiante, es hacer del "propésito de lo aprendido” un
conocimiento significativo y una informacién que pueda retenerse y ser Util en la vida de
cada estudiante. El factor esencial involucrado en estas metas es la motivacion; si los
estudiantes no estdn motivados, es probable que el aprendizaje, no tenga lugar, asi

como no es posible su retencién.

En los maestros se encuentra la capacidad de dirigir la motivacion de los estudiantes.
Alli esta su responsabilidad para comprender las necesidades de sus estudiantes, el
maestro debe entender el concepto de jerarquia de Maslow para desarrollar sus
programas de ensefianza de acuerdo con los estados de sus estudiantes. El maestro
tiene la responsabilidad de desarrollar situaciones que animen, que refuercen y

mantengan la motivacién en el estudiante.

Propone la teoria psicolégica llamada hoy en dia "Jerarquia de necesidades de Maslow",

la cual es una teoria sobre la motivacién humana.

Se le considera el iniciador de la tercera tendencia de la psicologia. Las otras dos son

el psicoandlisis (Freud) y el conductismo (Watson).

Su teoria aborda también cuestiones como la necesidad del orden fundamento de la
efectividad dentro del aula, el enfoque de los programas en las necesidades del
estudiante, la instruccién individual y el papel de los maestros que considera piezas

claves en el desarrollo de cada estudiante.
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Hace referencia en que si un estudiante no ha cubierto una necesidad basica a cualquier
nivel, personal, social, cognitiva, sin duda no tendran capacidad de alcanzar todo su
potencial en el nivel mas alto. Por ejemplo, si un estudiante no ha desayunado y llega
asi a la escuela, no estara concentrado en aprender; estara preocupado en la necesidad

de la comida.

Jerome S. Bruner:

Ha desarrollado una teoria constructivista del aprendizaje, en la que, entre otras cosas,
ha descrito el proceso de aprender, los distintos modos de representacion y las

caracteristicas de una teoria de la instruccion.

Sostiene que el aprendizaje consiste esencialmente en la categorizacién (que ocurre
para simplificar la interaccion con la realidad y facilitar la accion). La categorizacién esta
estrechamente relacionada con procesos como la seleccién de informacion, generacion
de proposiciones, simplificacion, toma de decisiones, construccién y verificacion de
hipétesis. Es por todo esto que el aprendizaje es un proceso activo, de asociacion y

construccion.

RELACION MAESTRO ESTUDIANTE:

El rol del educador (a) es de guia, apoyo, orientador del estudiante en el desarrollo de
sus estructuras de pensamiento lo que implica que debe ser dinamico, creativo, saber
preguntar; estudioso, investigador, con capacidad de asombro. Trabaja en equipo

alrededor del plan de cada estudiante.

En los maestros se encuentra la capacidad de dirigir la motivacion de los estudiantes.
Alli esta su responsabilidad para comprender sus necesidades, el maestro debe
entender el concepto de jerarquia de Maslow para desarrollar sus programas de
ensefianza de acuerdo con los estados de sus estudiantes. El maestro tiene la
responsabilidad de desarrollar situaciones que animen, que refuercen y mantengan la

motivacion en el estudiante.

El estudiante es el protagonista de su aprendizaje, es activo, curioso, creativo, con
capacidad de asombro y auténomo. Los estudiantes van donde los diferentes

educadores para poder aprender.
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En este sentido los recursos juegan un papel preponderante ya que a su alrededor
siempre estaran los docentes y los estudiantes, las TIC son fundamentales a parte de

recursos como:.

e Saberes cientificos
e Bibliograficos

e Laboratorios

¢ Nuevas tecnologias

Donald Lemke:

La propuesta pedagodgica debe partir de las potencialidades del hombre en su medio
social y de la interaccién dialogica entre los maestros y los participantes, para lograr la
identificacion de las necesidades, intereses y problemas (NIPs) de los sujetos que

aprenden.

Asi mismo, el disefio curricular no puede limitarse al desarrollo de contenidos o de
destrezas, sino que debe concentrarse en "la totalidad del acto de aprender”, que
ademas contempla aplicacion a las situaciones reales y la critica reflexiva al

conocimiento de sentido comun.

Segismundo Freud:

Descubre que los pacientes en analisis se dirigen a su primera infancia a consecuencia
del determinismo de los sintomas, lo que le llevé a indagar sobre las particularidades
del sujeto nifio en éste espacio de la vida, que comprende aproximadamente hasta los

cinco anos.

El psicoandlisis indaga en éste periodo, sobre la base patdgena del desarrollo y
estructuracion psiquica, periodo que coincide con la permanencia del sujeto en el ambito

familiar y el encuentro con la escuela.

Estos dos lugares -posiblemente los principales- favorecen que un sujeto se haga a la

salud o a la enfermedad.

En este periodo de explosion del desarrollo cultural, el proceso de educacion es vivido
por el nifio como una imposicién y, en muchas ocasiones dicha explosion se constituye

en las dificultades de la infancia. Dependiendo de la manera como los padres o
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encargados de la educaciéon prohiban; se crearan las neurosis o afecciones psiquicas

que determinen su vida animica en la edad adulta.

De igual manera, el educador en el espacio escolar, deberd procurar por la
responsabilidad de los padres en el proceso educativo, y de alli la importancia del
acompafamiento que hagan a los nifios en la escuela. Lo que para los padres pueden

ser resistencias; para los nifios pueden ser traumas y dificultades externas.

Freud plantea como: “...inhibir, prohibir, sofocar, y en efecto es lo que en todas las
épocas ha procurado hacer abundantemente”. Estas limitaciones tienen el propésito de

frustrar, restar libertad y mandato a las pulsiones.

Freud sugiere la solucién por medio de un punto medio entre la permision y la negacion
o prohibicién, con el objeto de que el nifio se perjudique lo menos posible, punto medio
en el cual el educador tiene la responsabilidad de salir avante, pero teniendo en cuenta
que un acto pedagdgico no tiene el mismo valor significante en un sujeto que para otro;
la estrategia de intervencion, es reconocer la particularidad de cada nifio en el espacio

escolar.

EVALUACION:

Sus componentes fundamentales son: autoevaluacién, coevaluacion y
heteroevaluacién a través de los cuales se puede alcanzar el camino a la excelencia.
Se presenta como un proceso continuo, con tutorias constantes y promociones

anticipadas.

La evaluacion incluird los conceptos cualitativos de los avances en el desarrollo
de las habilidades de pensamiento en los diferentes planes de area, las
competencias y actitudes propias del proceso de aprendizaje y las valoraciones
de las diferentes etapas del proceso pedagdgico SERI en las que se tiene como
eje fundamental del proceso de evaluacién el desarrollo de habilidades y
procesos cognitivos propios de cada area del conocimiento que lo lleven a
desarrollar la autonomia y alcanzar la excelencia.

Criterios de evaluacion generales:

e Presentacion de guias con la totalidad de los pasos desarrollados.
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Sustentacion en diversas modalidades, individual o grupal, oral o escrita,
por tema o grupos de temas, que evidencie el dominio de la informacion,
aplicacion del conocimiento, argumentacion y creatividad.

Cada guia o actividad del plan de estudios tendr4 un valor en dias que
corresponden al tiempo en que el estudiante debera completar el
desarrollo de las cuatro etapas y la sustentacion.

Cada guia o actividad del plan de estudios se evaluara y retroalimentara
teniendo en cuenta las siguientes categorias, factores y niveles de

desemperio.
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Categoria

Punto de
partida y
punto de
llegada

Investigacion

Desarrollo
de la
habilidad

Relacion

Producto

Factor

Explica sus representaciones mentales,
Sus percepciones y conocimientos
previos respecto del tema a abordar.

Por Lograr

Logrado en

nivel inicial

Logrado

Logrado con
excelencia

Distingue fuentes de informacion
confiables respecto del tema a abordar.

Selecciona informacién pertinente
respecto al tema a abordar utilizando
criterios de analisis aprendidos.

Analiza, resume y construye
significados a partir de diferentes
fuentes de informacion

Aplica y procesa el conocimiento
adquirido en las etapas anteriores.

Comprende el concepto, situacion,
problema investigado en si mismoy es
capaz de establecer conexiones
mentales con otros conocimientos del
sector y con otras areas del saber

Plantea su postura personal o juicio
critico respecto del tema, contenido
desarrollado a partir de los aprendizajes
logrados.

Transfiere y convierte los aprendizajes
adquiridos, tanto formales como los de
Su propia vida, en un insumo para el
desarrollo de sus propios proyectos y
acciones.

El estudiante evalla las distintas etapas
de su proceso de aprendizaje.

El producto entregado es una propuesta
propia, original y de calidad.

Cumple con todas las normas de
presentacion formal de calidad,
establecidas por la institucion.

48




Hace juicios con base a criterios . - ~ -
utilizando la comprobacién y la critica

Para lograr el desarrollo de la autonomia y la excelencia se tendran en cuenta los
siguientes indicadores de gestion: Calidad, ritmo de trabajo, alcance, autonomiay
satisfaccidn los cuales permitirAn valorar procesos de pensamiento complejo
facilitando asi el desarrollo de competencias.

La educaciOn relacional SERI, surge como una a los cambios propios de la
sociedad y la cultura, respuesta que exigen del individuo una capacidad
cada vez mayor frente a la toma de decisiones, la bUsqueda de opciones
de desarrollo y mejoramiento en su calidad de vida y la de su entorno, es
una alternativa pedagdgica que busca la formaciOn de personas
autOnomas y libres fundadas en el desarrollo de un pensamiento critico y
propositivo
Desarrolla cuatro competencias bdsicas:

Intelectual.

Personal.

Social .

Emocional.

El desarrollo de la autonomia en cada uno de los estudias se asume como
la capacidad que tiene un individuo para actuar y decidir siendo coherente
entre aquello que hace con lo que cree y aprender a asumir la
responsabilidad de las decisiones tomadas.

Para llegar a esta se asumen trabajos en diferentes niveles para el
desarrollo de la misma tales como:

Dirigido

Asesorado

Orientado

Auténomo

Se propone al estudiante esa conciencia del cumplimiento y la
responsabilidad.

Los maestros asumen roles tales como: ANALISTAS:
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Especialistas en las Qreas académicas.
Aplica pruebas diagnOsticas.
Apertura de tema

Cierre de temas
Desarrollar plan de drea

TUTOR:

Especialista en el acompanamiento del estudiante en sus avances y
motivacion.

Planeacion de metas

Uso de la agenda

Cumplimiento de compromisos

Acompanamiento en convivencia.

La metodologia relacional el camino que orienta a los estudiantes
para el desarrollo de competencias basicas, es la forma de hacer
respetando ritmos y estilos de aprendizaje de ahi que el maestro se
convierta en el facilitador y la guia que orienta el desarrollo de las
capacidades- destrezas al hacer uso de cada uno de los contenidos
(conocimientos); es claro entonces que la estrategia se evidencia en
la realizacion de actividades teniendo claro los criterios y
procedimientos de cada area en la valoracion de lo aprendido y/o
por aprender.

Nuestra estrategia fundamental se desarrolla en el ejercicio de
consolidar equipos de trabajo al interior del aula de clase, lo cual
mejora el desempefio cognitivo, social, y actitudinal de los
estudiantes.

Cabe destacar que el trabajo en equipo permite que los estudiantes
desarrollen mejores habilidades sociales. En situaciones de
diversidad, cada estudiante constituye un recurso para los demas
en el momento de realizar tareas de mayor complejidad, asi
también se facilita la formulacion de hipoétesis o interpretaciones
tentativas, deliberan sobre las ideas y sobre la forma de realizar una
tarea, y aprenden a resolver conflictos de naturaleza intelectual y
social. O sea que construyen una comprension mas profunda de los
conceptos.

Trabajar en equipo requiere que los estudiantes aprendan y
desarrollen habilidades sociales nuevas y diferentes: liderazgo,
efectividad en los procesos comunicacionales a la vez que hace
necesario distribuir los roles para que cada cual sepa qué es
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necesario hacer y cual es su responsabilidad y compromiso en la
tarea.

1. 3.2.. Modelo Gestion Escolar

Al interior de la Institucidén educativa, se da la organizacion
institucional desde UN ENFOQUE DE PROCESOS que permite que
un conjunto de elementos mutuamente relacionados actien entre si
a través de unas actividades coordinadas para dirigir y controlar la
organizacion.

El Sistema de Gestidon de la calidad evidencia su eficacia en el
cumplimiento de requisitos y en el impacto que genere los
resultados obtenidos a través del desarrollo de una planeacion
estratégica que desde un proceso guiado por la alta direccion,
involucre a todos los miembros de la comunidad educativa, ya que
todos son responsables del alcance y limite de la calidad final. Es
fundamental el trabajo en equipo y este requiere la participacion de
todos los integrantes de la institucion.

La Gestion Escolar que busca la mejora continua como pretexto
para el ALCANCE DE LA PRESTACION DE UN SERVICIO
EDUCATIVO DE CALIDAD es una manera sistematica de
garantizar que las metas se lleven a cabo segun lo planeado.

Disefio Curricular
3.2.10.1. Justificacion

El desarrollo de la sociedad de la informacion fundamentada en las
tecnologias de las telecomunicaciones ha generado
transformaciones profundas en los procesos productivos, la
organizacion educativa y empresarial y la cultura. América Latina se
ha venido incorporando poco a poco a los nuevos desarrollos que
implican la era de la informacion. INSTITUCION EDUCATIVA
FELIPE DE RESTREPO “Formacion en valores” .
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La globalizacion, entendida como el acceso o la posibilidad directa
de realizar negocios y transacciones desde cualquier lugar del
mundo, o de acceder a intercambios de informacion, conocimiento
cientifico, tecnoldgico y cultural entre las personas de diferentes
regiones o comunidades del planeta, ha generado un desafio
extraordinario para las organizaciones educativas tanto en sus
procesos internos como en la gestion. La sociedad de la
informacion se caracteriza por tener como principal soporte de su
desarrollo las organizaciones, hasta el punto que se le denomina
sociedad de aprendizaje, las cuales aportan mas del 80% de la
produccion y los servicios.

El trabajo, en la era de la informacioén, se fundamenta en el
conocimiento como el principal activo que poseen las personas y las
organizaciones, el cual se pone a disposicion para satisfacer las
necesidades de los clientes o las comunidades a las cuales presta
el servicio, lo que ha llevado a Peter Drucker a considerar que la
sociedad de la informacion y del conocimiento tiene el principal
soporte en la educacion.

Existe la conciencia que la educacion es el eje estratégico para
poder desarrollar la sociedad del siglo XXI. El cambio en el
conocimiento es tan vertiginoso que ha llevado a los estudiosos de
la educacion y de la administracion a aceptar que se requiere el
desarrollo de competencias para producir datos, informacion,
aprender y crear conocimiento para actuar en distintos espacios de
la vida social. En este sentido, la educacion aparece como la
posibilidad para el desarrollo de oportunidades y potencialidades de
los seres humanos y las organizaciones.

Los sistemas educativos en América Latina y en Colombia fueron
construidos para la era de la industrializacion en la cual, los
estudiantes y las personas no requerian del desarrollo de
competencias. La gestion educativa estaba orientada,
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fundamental-mente, a una serie de actividades internas o externas
de manera empirica o siguiendo los modelos taylorianos que
hicieron carrera desde principios de siglo en la industriay en la
educacion. De acuerdo con Sander (1999), la gestion educativa ha
cruzado desde el enfoque juridico prevaleciente en el periodo
colonial, pasando por los enfoques tecnocratico, cientifico, gerencial
y burocratico del siglo XX, hasta enfoques democraticos y
participativos para una educacién de calidad para todos a finales del
siglo XX.

Es claro entonces, que la organizacion educativa de finales de siglo
y proyectada en las tendencias de la era de la informacion exige
una transformacioén radical de sus procesos internos, su estrategia,
Su vision, su mision y su modelo de gestidon. La Escuela que hoy
poseemos es una escuela para una era pasada; se encuentra
desarticulada, es decir, no funciona como sistema e igual sucede
con todo el sector educativo. Por lo tanto, el principal desafio de la
Escuela es su pertinencia histérica. Ya en otras épocas, este
desafio se habia enfrentado. La diferencia con las épocas pasadas
estriba en el alto componente de conocimiento y desarrollo de las
potencialidades del ser humano.

Una organizacion educativa que tiene como epicentro la formacion
de personas para mejorar la calidad de vida de nuestros pueblos
solo puede alcanzar este ideal si gira alrededor de la calidad de la
educacion. La formacion ofrecida por la educacion formal en el
contexto de una sociedad de conocimiento cruza las variables del
desarrollo humano personal, social, cultural y el conocimiento
cientifico y tecnologico a través de las cuatro dimensiones
propuestas por la UNESCO: aprender a ser, aprender a convivir,
aprender a hacer y aprender a conocer en un proceso permanente
de aprender a aprender. La calidad de la educacion se ha puesto en
el centro de la preocupacion de las politicas publicas en América
Latina y en Colombia, desarrollando estrategias que combinan la
eficiencia organizativa, la eficacia, la excelencia académicay la
democratizacion de la educacion orientada a todos los ciudadanos,
niflos y nifias, para evitar la marginacion ante los conocimientos y
competencias socialmente validas. De aqui, que las evaluaciones
de la educacion publica superior, media y basica tengan como
objeto elevar la calidad de la educacion ofrecida por el sistema
educativo a la sociedad.
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3.2.10.4. Fundamentos Del Curriculo

Estdan enmarcados en el predmbulo de la Constitucion Nacional
cuando se plantean los elementos orientadores de la sociedad, a
saber: “ El pueblo de Colombia (...) invocando la proteccién de Dios,
y con el fin de fortalecer la unidad de la nacién

3.2.10.5. Fundamento Epistemoldgico

Desde el constructivismo, la pregunta epistemoldgica no es qué es
el conocimiento y cuales son las condiciones del conocimiento,
preguntas tradicionales de las epistemologias, sino cOmo se pasa
de un nivel de conocimiento a otro y cOmo se conoce. Al cambiar la
pregunta el aporte de la epistemologia genética ha sido
extraordinario. La escuela de Ginebra se orientd para darle
respuesta a este problema, por ello las elaboraciones de Piaget y
sus continuadores han desembocando en el constructivismo
sistémico.

Esta escuela demostré que es posible identificar un proceso de
construccion del conocimiento, tanto en la psicogénesis infantil y
juvenil como en el cientifico. Tanto los nifios como los cientificos
construyen conocimiento y se desarrollan fases o etapas y es
posible pasar de una a otra a traveés de la asimilacion, la
acomodacion, la organizacion, equilibrio y reestructuracion.

Piaget marco una gran ruptura Epistemoldgico por que realiza una
diferencia fundamental entre los problemas del conocimiento y "los
gue conciernen al sentido de la vida, a la posicion del hombre frente
al universo o a la sociedad" (Garcia): 35, 1997). Los primeros estan
mas alla de la especulacion filosofica y deben ser asumidos segun
los canones de la ciencia, los segundos estan mas alla del
conocimiento, por que involucran decisiones, compromisos, tomas
de partido, informacién de todo lo que se puede conocer que
rebasan el conocimiento. Estos ultimos son el dominio de la filosofia
y los primeros el dominio de la epistemologia. Segun esta propuesta
cada disciplina construye sus propios conceptos, teorias y asume
meétodos para crear o verificar conocimiento y se plantea problemas
de conocimiento que permite la reflexion critica a la respecto de la
relacion entre lo conceptual y sus objetos de referencia, es el
llamado dominio Epistemoldgico interno, que en palabras de Piaget
en este dominio se trata de las "teorias que tienen por objeto la
basqueda de los fundamentos o la critica de las teorias del dominio
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conceptual " (Garcia, 1997: 35); pero también esta el dominio
general donde la disciplina se enfrenta a problemas epistemologicos
generales "como el papel del sujeto y el de las aportaciones del
objeto en el conocimiento “.(Garcia, 1997: 35). Estos problemas no
pueden ser asumidos por una disciplina sino que atafie a todas y
hacen parte del dominio epistemoldgico derivado. Precisamente,
recuerda Garcia que las confusiones epistemolégicas mas
aterradoras en las ciencias sociales y humanas y por lo tanto en la
pedagogia es el escaso interés por los problemas epistemologicos
generales. Definitivamente esto es absurdo si se tiene en cuenta
gue la pedagogia posee una gran posibilidad de enfrentarse a estos
problemas generales.

A propésito el avance del constructivismo sistémico, ha llevado a
plantearse problemas generales de conocimiento y apoyandose en
las teorias de sistemas autopoéticos y autorreferenciales de
Luhmann, y en la teoria de la forma de Spencer Brown, se plantea
que:

[1 Conocer significa emplear distinciones, diferenciaciones. Para
conocer el observador requiere hacer la distincion e indicar que lado
se va a observar, al indicar se asume una forma compuesta por dos
partes la que se observa e indica.

El conocimiento es posible porque es una operacion clausurada, es
decir, la distincion hace posible producir y utilizar la redundancia o
sea que la delimitacion puesta por el sistema en la observacion
hace que las demas observaciones sean probables o improbables.
Sivamos a observar la sociedad como un sistema abarcador de
todas las comunicaciones posibles y la comunicacion comprende
informacion, actos comunicativos y comprension, la comunicacion
es la operacion que realiza la sociedad y su uso y produccion hace
gue sea posible mas comunicacion y permita la probabilidad o
improbabilidad de ella.

[0 El constructivismo es posible al admitir que para todo aquello que
halla que distinguir en el sistema no hay correspondencia uno a uno
con el entorno. Por ejemplo la operacion de la formacion del
sistema educativo no es, no se corresponde con lo establecido en
los otros sistemas sociales, es el sistema educativo el que organiza,
diferencia y procesa la formacién y la carrera. Conocer por lo tanto
no es copiar, representar el mundo externo o interno, sino "una
plusvalia producto de una combinacion que se logra llevada de la
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mano de las inferencias producidas por un sistema"(Garcia, 1997:
197)

[0 El tiempo es construido por el sistema al utilizar las distinciones,
lo construye con relacién a si mismo. El sistema educativo
construye su propio tiempo que es tiempo escolar.

Otro de los fundamentos epistemolégicos pertinentes para un
curriculo por competencias es la epistemologia critica de la escuela
de Frankfurt. En la I6gica de las ciencias, Habermas, plantea que en
las ciencias sociales a diferencia de las ciencias naturales, existe un
nivel O del conocimiento que es el referido a las concepciones del
mundo de la vida y un nivel 1 que al igual que en las ciencias
naturales se requiere la rigurosidad del cientifico.

De acuerdo con Pérez Gomez (1998), la epistemologia del
paradigma interpretativo constructivista se distingue por:

[0 El investigador y los sujetos involucrados en la realidad
investigada son elementos esenciales en la produccion de
conocimiento. estrategia para la discusion, el debate y la
deliberacién y asi interiorizar el nuevo saber desde los procesos de
aprehension.

3.2.10.6. Fundamentos Educativos

Se concibe la educacion como el proceso mediante el cual el ser
humano se forma como humano en las variables personal, social,
cultural y conocimiento cientifico y tecnolégico. Por lo tanto, la
educacion es durante toda la vida e involucra el desarrollo humano
en lo cognitivo, comunicativo, ético, estético, corporal, tecnologico y
espiritual, asi como diferentes contextos como la familia, el barrio, la
calle, los medios de comunicacion, los grupos, el trabajo y la
escuela. Desde el &mbito escolar la teoria sistémica de la educacion
permite comprender la educacién como un sistema cuya distincion
es ser una carrera que se inicia en el preescolar y culmina en el
doctorado, para formar personas en las variables anteriores para el
trabajo en una sociedad de conocimiento.

Es principio orientador en nuestra institucion educativa mantener
viva la comunicacion, permitiendo el dialogo reflexivo, el
posicionamiento ético- critico y la apertura al crecimiento personal y
académico de todos los actores escolares,
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generando espacios que dignifiquen la identidad del orientador y del
estudiante como protagonista del proceso.

Concepcion de educacion tecnoldgica

Se asume la concepcion de educacion tecnologica, expresada por
la misién de educacién técnica, tecnoldgica y profesional, desde la
cual considera que: “Por Educacion Tecnoldgica moderna se
entiende la formacién de la capacidad de investigacion y desarrollo,
de innovacion en la respectiva area del conocimiento, de tal manera
gue este tipo de educacién pueda contribuir eficaz y creativamente
a la modernizacién y competitividad internacional del sistema
productivo nacional, en el contexto de la internacionalizacion de las
relaciones econdmicas. El objetivo primordial de esta educacion
debe ser la generaciéon de una capacidad enddgena, que permita
tanto la creacion de nuevas tecnologias como la adaptacion y
adecuacion de las existentes a condiciones, particularidades y
necesidades propias y especificas, para las cuales no existen
soluciones tecnoldgicas universales ni estandarizadas.1

1 “La tecnologia cientifica que ha de desarrollarse estad dictada, en cierta
medida, por las necesidades del pais para generar productos comerciales
de alta calidad y para promover el bienestar de su gente, pero se encuentra
también condicionada por los estandares internacionales y por los sectores
industriales competitivos mas avanzados”. Mision de Ciencia, Educacion y
Desarrollo. El Contexto.

La calidad académica de la Educacion Tecnologica moderna
depende esencialmente de su sélida fundamentacion en los
conocimientos cientificos directamente relacionados con la
tecnologia objeto de estudio, y de su estrecha articulacion con la
solucién de problemas tecnologicos en cualquier sector de
produccion de bienes y servicios (sectores industrial, agropecuario,
mineria, petroleo; servicios de salud, educacion, informacion,
finanzas, etc.). De aqui el caracter practico y aplicado, creativo y
experimental, de este tipo de educacion.
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estas razones, la Educacion Tecnolégica moderna, de alto nivel
académico, requiere estar estrechamente relacionada con el nivel
universitario, principalmente con las ingenierias y con las ciencias
aplicadas (particularmente Fisica y Quimica). De esta manera se
lograria el doble propdsito de asegurar su fundamentacion cientifica
y metodoldgica, y de otorgarle estatus académico y social.

3.2.10.7. Fundamentos pedagdgicos

Se asume la pedagogia como la disciplina que estudia y disefa la
educacion del ser humano en las variables del desarrollo humano,
la cultura, lo social y el conocimiento cientifico y tecnologico, por lo
tanto se trata de una metateoria de la educacion, con un objeto: la
educacioén, una historia, unas teorias, unos métodos, una
epistemologia, una validez a través de la comunidad pedagogica en
los eventos propios y de los medios de comunicacién particulares.
3.2.10.8. Propésito de la pedagogia

Es proposito de la pedagogia la formacion de hombres y mujeres
como proceso de humanizacion desde la infancia accediendo a
niveles superiores.

3.2.10.9. Objeto de la pedagogia

La pedagogia tiene como objeto la comprensién de la articulacion
de la conciencia individual con la ciencia y la cultura montados
sobre la triple movilidad de la conciencia y el contexto del
aprendizaje.(FLOREZ 1996). Necesitamos estructurar un modelo
pedagdgico que nos permita desarrollar todo esto, de acuerdo con
el modelo pedagogico seleccionado.
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3.2.10.10. Principios de Pedagogia

Se pueden caracterizar los siguientes principios pedagogicos: El
afecto, la experimentacion, el respeto por el proceso de desarrollo
de los estudiantes, la actividad consciente para el aprendizaje, la
interaccidn significativa e inteligente entre el docente y los
estudiantes, la ludica y el respeto a las diferencias individuales.
Cada uno de estos principios se ensefian desde la disciplina hasta
la formacion. La pedagogia es una disciplina que necesita de varias
condiciones como son:

a) Que la actividad educativa esté informada por la teoria
pedagdgica.

b) Que los educadores estén formados con una verdadera
pedagogia.

3.2.11.Concepto de la Formacion

Segun Kant la formacién humana del hombre es un proceso que
tiene en cuenta la autonomia y la racionalidad. Este concepto fue
compartido por Rosseau. Como hipotesis a esta formacion los
estudiantes se deben convertir en un criterio de validez para
enjuiciar toda accion escolar como pedagogica o antipedagogica, de
esta forma el estudiante aprende a ser critico, analitico y creativo,
ya que la formacion es lo que queda un fin perdurable a través del
aprendizaje y las competencias.

3.2.12. Fundamento Juridico

Desde la constitucion politica de Colombia, se pretende tener
claridad del tipo de estado que se enuncia como ideal ético, el
estado social de derecho y el tipo de sociedad que se desea
construir en nuestro pais: una sociedad democratica, pluralista,
participativa, multicultural, participativa, orientada hacia la justicia
social, asi como una nacion que asume el desafio de constituirse en
el suefio de los colombianos.

3.2.13. Fundamento psicologico
Los estudiantes poseen estructuras e ideas previas que sustentan

el desarrollo cognitivo. En el proceso de aprendizaje y
conocimiento, las estructuras mentales permiten la evolucion de la
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conciencia de las estudiantes hasta el nivel racional de la estructura
reflexiva formal. (Wilber 1994).

Como Desde la constitucion politica de Colombia, se pretende tener
claridad del tipo de estado que se enuncia como ideal ético, el
estado social de derecho y el tipo de sociedad que se desea
construir en nuestro pais: una sociedad democratica, pluralista,
participativa, multicultural, participativa, orientada hacia la justicia
social, asi como una nacion que asume el desafio de constituirse en
el suefio de los colombianos.

3.2.13. Fundamento psicoldgico

Los estudiantes poseen estructuras e ideas previas que sustentan
el desarrollo cognitivo. En el proceso de aprendizaje y
conocimiento, las estructuras mentales permiten la evolucién de la
conciencia de las estudiantes hasta el nivel racional de la estructura
reflexiva formal. (Wilber 1994).

Como caracteristicas del desarrollo senso — motor, socio — afectivo
e intelectual y los mecanismos para llegar al aprendizaje en los
nifios, segun las diferentes etapas, se tiene:

A los cinco afnos, se ha incrementado el dominio de los movimientos
del cuerpo, lo cual se muestra, especialmente en las posibilidades
gue han adquirido en sus manos. Les gusta saltar y trepar, pueden
descender las escaleras alternando los pies y saltar de la misma
forma, marchan al compas de la musica. Incrementan notablemente
sus movimientos faciales, parpadean, se rascan, sacuden la
cabeza.

Nifios y nifias a los cinco afios son mas serios y reposados.
Agradecen la supervision discreta y siguen complacientes las
indicaciones de los
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1 Comprender la realidad social no implica necesariamente
predecir y controlar.

[0 El conocimiento es una hipoétesis de trabajo.
[0 Los significados son construcciones sociales.

[0 La construccion y deconstruccion es importante en la elaboracion
de significados.

El conocimiento se construye desde lo real de cada estudiante,
valorando los conocimientos previos e integrandolos al nuevo
concepto por construir, se reivindica el aprendizaje social.

3.2.14. Fundamentos filosoficos

Los fundamentos filoséficos responden a un nuevo pais que busca
la formacion en valores como la paz, la convivencia, la participacion
— permanentes signos al interior de la Constitucion Politica -. Es asi
como la educacion tiene como tarea prioritaria darle sentido y vida a
la constitucién nacional teniendo presente los fines establecidos en
la ley general de educacién -Art.5-, como también el reconocimiento
de la educacién como el eje central de desarrollo establecido en el
concepto de educacion dado por la Ley 115 en su Art.1 al igual que
el tipo de educacién a ofrecer que permite el libre desarrollo de la
personalidad como lo estipula el Art5 en su numeral 1.

3.2.16. Plan de Estudios

3.2.16.1. Objetivos

[1 Organizar los procesos de ensefianza aprendizaje a través de
cada una de las areas fundamentales y optativas, de manera que se
garantice la formacion integral del educando, teniendo en cuenta las
indicaciones del MEN.

[1 Integrar los contenidos de cada una de las areas de formacion,
permitiendo la gradualidad y secuencialidad, acorde con las etapas
del desarrollo cognitivo y la apropiacion de competencias
interpretativas, argumentativas y propositivas.
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[0 Unificar metodologias y estrategias para el alcance de los logros
propuestos y para la superacion de las dificultades en el proceso de
formacion de los procesos cientificos y tecnoldgicos.

[0 Disefiar estrategias pedagogicas de evaluacion de manera que
se garantice un curriculo ganable desde los conceptos minimos que
debe apropiar el estudiante.

3.2.16.2. Areas Fundamentales, Obligatorias y Optativas
Humanidades, Lengua Castellana e Inglés
Ciencias Naturales y Educaciéon Ambiental
Ciencias Sociales (Historia y Geografia)
Matematicas

Educacion Fisica, Recreacion y Deportes
Educacion Religiosa

Educacion Etica y en Valores Humanos
Educacioén Artistica y Cultural

Tecnologia e Informatica

Filosofia

Ciencias Economicas

Ciencias Politicas

3.2.17. Proyectos Pedagogicos
Democracia

Medio Ambiente

Educacion Sexual

Axiolbgico

Tiempo Libre

Prevencion de Riesgos

Pileo plan lector
Reconociendo tu ser
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CARACTERIZACION del proceso

NOMBRE: DISENO Y EJECUCION CURRICULAR

OBIJETIVO: Contribuir a la Formacion de
seres auténomos, a través de metodologias
activas, flexibles e investigativas, apoyados
en las TIC para el desarrollo de sus
competencias y habilidades para la vida.

ALCANCE: comprende la gestidn del
disefio curricular, la planeacién
académica, la aplicacion del sistema
institucional de evaluaciény
promocion de los estudiantes en el
marco del proceso de formacién
integral SER-I.

RESPONSABLE: Coordinador(a) Académica

PARTICIPANTES: Consejo Académico,
Mentor(a), analistas, tutores,
comision de evaluacién y promocion.

FACTORES CLAVES DE EXITO:
Analistas y tutores competentes,

comunicacion adecuada y oportuna con la
comunidad educativa, acompafiamiento
permanente a estudiantes,

ambiente de trabajo colaborativo,

asignacion de recursos, infraestructura
institucional,

Apropiacion y aplicacién del Sistema
Educativo Relacional para Itaglii SER-I.,

INDICADORES:

- Rendimiento académico interno.

- Promocidn de estudiantes.

ELEMENTOS ARTICULADORES AL PEL.

e Componente pedagogico:
o Modelo pedagdgico.
o Planes de estudio (matriz de
temas).
o Planes personalizados de
estudio.

SEGUIMIENTO:

e (alidad , autonomia, nivel de
alcance y ritmo,

e Al desempeiio de los estudiantes
en pruebas saber 11

e Aloscomentarios yadecuaciones a

los ritmos y estilos de los
estudiantes por cada analista y
tutor
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o Proyectos transversales

A la actualizacion de la informacién
por parte de analistas y tutores

Seguimiento  a los  planes
personalizados de estudio de
forma manual.(cuando se
requiera)

Control de asistencia a

estudiantes.

Control de asistencia a padres de
familia a las actividades que
programe la institucién.
Seguimiento a  compromisos
pedagdgicos del estudiante.
Seguimiento al tratamiento del
servicio no conforme.
Seguimiento al SIE.

Analisis de los resultados de las
pruebas SABER.

Seguimiento a egresados.

Plan de disefio curricular.
Seguimiento a las decisiones del
Consejo Académico y del Comité
Escolar de Convivencia.
Seguimiento a los estudiantes con

NEE.

e Seguimiento a los proyectos
reglamentarios.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
B Proyecto 1. Estudia Comunidad
Gestion Educativ | PLANEAR ntes educativa y
Direccionam 0 formado contexto
. ... | e Planear .
iento. Institucio o sen circundante.
nal actividades autono
) (PEL), curriculare mia. Gestién
Secretaria perfil s. Direcciona
de estudian | * Establecer | 2 |nforme miento
educacion til, la de estratégico.
municipal. manual asignacion validaci
de académica on Gestion de
c dad conviven . pedagd admisiones
omunida cia. e Establecer gica. y registro.
educativa.
_ el plan de
Perfil de disefo. 3. Reporte
ICEES. tutores y de
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analistas | ¢ Definir los estudia
3 . elementos ntes
5. Gestiénde de entrada promovi
a}dm|n|straC| 3. Necesid al disefio dos.
onde adesy curricular.
recursos. expectati
vas.
o HACER
6. Ministerio 4. Resultad
de 0s e Implement
Edus:auon pruebas ar el plan
Nacional, SABER de disefio.
MEN. 11,9,5 e Disefiar
y 3. y/o ajustar
5. Recurso planes y
s fisicos, proYeCtos'
financier | ® Revisary
0sy verificar
tecnolégi | Planesy
COS. proyectos.
e Conformar
6. Marcos el Consejo
legal y Académico
marco
institucio | ¢ Conformar
nal. el consejo
estudiantil.
e Conformar
las
comisiones
de
evaluacion
Yy
promocion
e Desarrollar
planesy
proyectos.
e Reportar el
nivel de
avance en
calidad.
e Analizar la
promocién
Yy
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graduacién
de
estudiante
S.

VERIFICAR

e Evaluarel
cumplimie
nto del
curriculo.

e Hacer
seguimient
oala
gestion del
proceso.

e Validarla
propuesta
pedagégic
a.

ACTUAR

e Mejorar la
gestion del
proceso y
la
prestacion
del
servicio.

REQUISITOS:

DE NORMA:

I1SO 9001:2008: 4.1/ 7.1/ 7.2/ 7.3/ 7.5/
8.2.3/8.2.4/8.3/8.4/ 8.5

LEGALES:

Ley 115 de febrero 8 de1994.

RECURSOS:

Humanos: comunidad educativa.

Técnicos: equipos de cémputo, video
beam, software.
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Ley 1014 de enero 26 de 2006.

Ley 1013 de enero 23 de 2006.

Ley 181 de enero 18 de1995.

Ley 1029 de junio 12 de 2006.

Ley 934 de diciembre 30 de 2004.

Ley 1620 de marzo 15 de 2013.

Decreto 1860 de agosto 3 de 1994.
Decreto 2247 de septiembre 11 de1997.
Decreto 0180 de enero 28 de1997.

Decreto 4500 de diciembre 19 de 2006.

Decreto 1965 de septiembre 11 de 2013.

Decreto 1290 de abril 16 de 2009.

Decreto 1075 de mayo de 2015

INSTITUCIONAL: Proyecto Educativo
Institucional, manual de convivencia y el
Sistema Institucional de Evaluacién y
Promocidn de los Estudiantes (SIE).

Fisicos: infraestructura, material
didactico, dotacion muebles y
enseres.

Financieros: recursos econdmicos.

DOCUMENTOS:

DC-PR 01 DISENO Y EJECUCION
CURRICULAR

DC-GU 01 GUIA ELABORACION PLAN DE
ESTUDIOS

DC-GU 02 GUIA ELABORACION DE
PROYECTOS

REGISTROS
DC-FOO01 Plan de disefio

DC-FOO02 Entradas para el disefio
curricular

DC-FOO03 Revisidon del disefio curricular
DC-FOO04 Verificacion disefio curricular

DC-FOO5 Informe de Validacion
curricular
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DC-GU 03 GUIA DE TRABAJO

DC-FOO06 Asignacion Académica
DC-FOO07 Horarios

DC-FO 08 Acta comision de evaluacidn y
promocién

DC-FO 09 Control Horas del Servicio
Social.

DC-FO 10 Plan de mejoramiento de
areas

DC-FO 11 Proyecto de aula

DC-F012 guias de trabajo

DC-FO13 Seguimiento a Plataforma Qino
DC-FO14 Certificado finalizacién plan
Acta de graduacién

Resultados de pruebas Externas

Plataforma Qino

SISTEMA DE EVALUACION INSTITUCIONAL—SIE

De acuerdo con la normatividad se requiere la construccién del Sistema Institucional de

Evaluacion y Promocion de los Estudiantes.

El Ministerio de Educacién Nacional, a través del decreto 1290 del 16 de abril de 2009
reglamenta la evaluacion del aprendizaje y promocién de los estudiantes de los niveles de

educacion bdsica y media y lo establece en su Articulo 22 como el objetivo que deben cumplir
todas las Instituciones Educativas por lo tanto el Consejo Académico luego de un proceso de
analisis, reflexion y resignificacién partiendo de las necesidades del contexto institucional y

con el concurso de todos sus integrantes proponen el Acuerdo 008 del 2018, para ser

revisado por el Consejo Directivo y determinar la aprobacién de los articulos del acuerdo en
cuestion y asumir con claridad los procedimientos de evaluacion acorde a los principios de
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equidad, diversidad, autonomia, ritmo, calidad e inclusidon buscando el mejoramiento del
servicio educativo que se ofrece, partiendo para este desde su modelo pedagdgico enmarcado
en el desarrollo humanistico i lograr brindar una atencién con calidad a los nifios y jévenes del
entorno de tal manera que se posibilite el desarrollo de sus potencialidades de manera integral
y auténoma para favorecer la humanizacién de la enseianza y reivindicar la dimensién socio
afectiva de los seres humanos con su enfoque de la Metodologia Relacional.

La evaluacion ha de darse en forma continua, permanente,
reflexiva, coherente, pertinente, motivante, y personal, que
conduzca al conocimiento, al mejoramiento del proceso de
formacion, para que posibilite el avance y la aprehension de los
distintos saberes segun grado y nivel, respetando los diferentes
niveles de habilidad; situando al maestro — estudiante frente al
desempeiio de roles activos y a la vivencia plena de la igualdad de
diferencias.

Exige ademas la evaluacién, el manejo de la concertacion, a partir
de procesos dialdgicos, sustentados en argumentos de validez; que
apunten a la negociacion y el acuerdo frente a los logros y las
dificultades en conocimientos, habilidades, destrezas y formas de
comprender el mundo, pero ante todo frente al desarrollo humano.

El sistema de evaluacidn Institucional reune las siguientes caracteristicas:

a. DESARROLLO DE COMPETENCIAS, en el marco del “ser” del “saber” y del “hacer”
teniendo en cuenta la dimensién tedrico comprensiva, valorada a través de desempefios.

b. CONTINUIDAD, de tal manera que permita un seguimiento continuo que dé cuenta de
los avances y las dificultades de los estudiantes.

c. INTEGRALIDAD, basado en todas las dimensiones del desarrollo humano.

d. FLEXIBILIDAD, basada en los intereses, las necesidades y las capacidades de los
estudiantes.

e. RITMO, Capacidad para invertir su tiempo en la consecucién de metas establecidas en
su plan de trabajo.

f. CALIDAD: Transformar la practica diaria en las aulas de clases y establecer unas
competencias basicas que permitan evaluar lo que los nifios y jovenes aprenden. Es decir, hay
que poner en marcha unas acciones encaminadas a asegurar la coherencia y articulacion de
todos los niveles del sistema, lo que implica una definicion de estandares, el desarrollo de
procesos meta cognitivos, habilidades de pensamiento, personalizacién paulatina de planes de
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trabajo, disefio e implementacion de planes de mejoramiento, referenciacién para aprender
de experiencias exitosas, analisis y evaluacién de la pertinencia de los programas ofrecidos.

h. AUTONOMIA: capacidad que tiene un individuo para actuar y decidir siendo coherente
entre aquello que hace con lo que cree, piensa y siente, atendiendo a su condicién de ser
social y reflexivo, para alcanzar la autonomia se tienen en cuenta los siguientes niveles:

¢ Nivel Dirigido

Es el primer nivel considerado dentro del desarrollo del proceso de autonomia de la Educacion
Relacional SER+I. Donde se considera que el estudiante aun esta en la busqueda de las
herramientas que le permiten tener un auto organizacion y un autogobierno, por lo que
necesita un direccionamiento puntual hacia la consecucién de dichos objetivos.

En este nivel el estudiante estd direccionado por un concepto de heteronimia, donde su
pensamiento estd enmarcado segun reglas invariables que deben cumplirse literalmente
porque una autoridad externa lo ordena.

¢ Nivel Asesorado

Dentro del segundo nivel de autonomia el comportamiento del estudiante aun depende de las
normas externas, pero esta se cumple en funcién de un orden establecido en el que él empieza
a intervenir.

Es alli donde la norma se empieza a entender como una estructura funcional en la cual cada
persona participa y en la que los modelos de autoridad estan presentes como guias y
acompafantes del proceso no como impositores.

Nivel Orientado

Nivel de transicidn en el que se permita al estudiante demostrar si sus habilidades estan lo
suficientemente desarrolladas para manejarse bajo los parametros del nivel de autonomia.

Nivel Autonomia

Nuestros estudiantes se consideran auténomos cuando existe una autogestion donde las
reglas y comportamientos son producto de un acuerdo vy, por tanto, son modificables
buscando la consecucién de la mejor opcidon y decision en determinada situacion, teniendo en
cuenta los resultados a obtener y las afectaciones que se pueden dar en los otros. Se someten
a argumentaciones y a acuerdos en los que cada una de las partes obtiene el mejor resultado
gue puede obtener

I PARTICIPATIVA, de tal manera que integre a los estudiantes como sujetos responsables
de su propio aprendizaje, utilizando diferentes estrategias evaluativas como la
autoevaluacién, coevaluacion y la Heteroevaluacién.
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Los criterios de evaluacidn se tendrdn en cuenta las dimensiones del desarrollo humano y que
estén estrechamente relacionados con las metas institucionales planteadas en el P.E.|, asi:

a. Nivel de logro en competencias basicas. Que deben ser expresadas por cada uno de los
estudiantes en el saber (conceptuales), el hacer (procedimentales) y el ser (actitudinales),
criterio establecido para cada una de las areas del conocimiento con base en los estandares
curriculares.

b. Nivel de logro en las competencias laborales y ciudadanas. Desarrolladas no solo en lo
referido a desempefo conceptual sino en la capacidad para la soluciéon de problemas que
transversal icen el curriculo y que brinden apoyo a los estudiantes para su desempefio
ciudadano.

CONTEXTO.

La evaluacién de los aprendizajes de los estudiantes se realiza en los siguientes ambitos:

Internacional.

El Estado promovera la participacidén de los estudiantes del pais en pruebas

gue den cuenta de la calidad de la educacion frente a estdndares internacionales ademas la
Unesco en sus documentos la educacidon encierra un tesoro (1996), y “Educacién para todos”
(2008), establece la necesidad de la educacidn para la vida, sustentada en 4 pilares: aprender a
conocer, a hacer, a ser y a vivir juntos y establece unos parametros para garantizar una
educacion asequible, accesible, aceptable y adaptable.

Nacional.

El Ministerio de Educacion Nacional y el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion
Superior -ICFES-, realizaran pruebas censales para la medicidn periddicas del desarrollo de
competencias de los estudiantes de educacion basica y Media (pruebas Saber 3°,5°,72 ,9°y
11°) entre otras; con el propésito principal de contribuir al mejoramiento de la calidad de la
educacion Colombiana: Es precisamente a través del MEN que se da origen al decreto 12/90
que tiene por objeto la reglamentacion de la evaluacion del aprendizaje y promocion de los
estudiantes de los niveles de educacion basica y media.

Regional.

El departamento de Antioquia busca el fortalecimiento y mejoramiento de la calidad de la
educaciéon por medio de su linea estratégica Antioquia la mds educada, por medio de la cual se
establecen programas como: Las olimpiadas del conocimiento, Antioquia Digital, Becas de
educacion superior, Pactos de calidad, Premio Antioquia la mds educada, Jovenes con futuro
entre otros.

El municipio de Itagiii busca ofrecer un modelo educativo en condiciones de calidad, con
sentido de equidad y pertinencia, mediante la definicién y aplicacién de estrategias que
permitan el acceso y la permanencia con enfoque poblacional, de género, generacion,
diferencial e incluyente.

73



Institucional.

La evaluacién del aprendizaje de los estudiantes realizada en los establecimientos

de educacidn basica y media, es el proceso permanente y objetivo para valorar el nivel
de desempefio de los estudiantes.

La Institucidon Educativa Felipe de Restrepo estd inmersa en los planes de educacién nacional,
departamental y municipal que se plantean teniendo en cuenta nuestro contexto para que
sean efectivas nuestras prdcticas pedagdgicas.

SOBRE EL OBJETO DE LA EVALUACION. ¢§QUE EVALUAR?

Los estilos de aprendizaje, los ritmos, las diferentes visiones, intereses, propdsitos,
conocimientos previos, proyectos de vida; que suelen quedar implicitos en los resultados
"“finales" del aprendizaje, aparecen en un primer plano durante el proceso y pueden
condicionar los resultados. La evaluacion deberia penetrar hasta las diferencias individuales de
los sujetos y proporcionar a los analistas, tutores y a los propios estudiantes la informacion
gue permita, respetando esas diferencias, orientar el proceso hacia el logro de los objetivos
comunes, socialmente determinados.

La evaluacion tendra como fin principalmente:
La evaluacion del aprendizaje de los estudiantes en Felipe de Restrepo tiene

como fin:

1. Diagnosticar e identificar las caracteristicas personales, intereses, ritmo de
desarrollo y estilos de aprendizaje del estudiante.

2. Determinar el nivel de desarrollo en el que se encuentran las distintas
habilidades de pensamiento del estudiante.

3. Establecer el nivel en que se encuentra el estudiante con respecto a los
requerimientos minimos del MEN.

4. Disefar planes de estudios personales basados en las necesidades del
estudiante a partir de los resultados obtenidos en las pruebas de diagnéstico
y garantizar que estos contengan estrategias de mejoramiento encaminadas
al desarrollo con excelencia, de las habilidades de pensamiento, estandares
curriculares, gustos y expectativas requeridas por cada estudiante.

5. Brindar informacién que permita al analista y tutor una intervenciéon cercana
al estudiante desde sus dimensiones cognitiva, afectiva, personal y social.

6. Proporcionar informacién basica para consolidar o reorientar los procesos

educativos relacionados con el desarrollo integral del estudiante.
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7. Garantizar que toda estrategia pedagogica utilizada en la Institucion Felipe
de Restrepo esta centrada en el estudiante desde sus necesidades,
intereses, habilidades y formas de relacionarse con su entorno.

8. Garantizar reorientaciones y adaptaciones de planes de &rea inmediatas que
le permitan al estudiante avanzar en su proceso académico, certificando la
consecucion de sus logros mediante su propio esfuerzo, apoyado desde el

acompafnamiento de sus analistas y tutores.

DEFINICION DELS.I.E

Los procesos de evaluacion considerados en este Sistema se refieren directamente a la
Evaluacién del estudiante. Por Evaluacion del desempeiio estudiantil se entiende el proceso en
virtud del cual se valoran integralmente, las dimensiones de la persona: SER- SABER y SABER
HACER, la evaluacién es integral, es decir tiene en cuenta el aprendizaje logrado, la forma
como convive con los demads y el avance como persona con multiples talentos por desarrollar.

CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacion incluird los conceptos cualitativos de los avances en el desarrollo

de las habilidades de pensamiento en los diferentes planes de éarea, las
competencias y actitudes propias del proceso de aprendizaje y las valoraciones
de las diferentes etapas del proceso pedagogico SERI en las que se tiene como
eje fundamental del proceso de evaluacién el desarrollo de habilidades y
procesos cognitivos propios de cada area del conocimiento que lo lleven a
desarrollar la autonomia y alcanzar la excelencia.

Criterios de evaluacion generales:

e Presentacion de guias con un desarrollo parcial o total de las etapas que
la integran de acuerdo al alcance de la competencia determinada y a las
condiciones del estudiante.

e Sustentacion en diversas modalidades, individual o grupal, oral o escrita,
por tema o grupos de temas, que evidencie el dominio de la informacion,
aplicacion del conocimiento, argumentacion y creatividad.

e Cada guia o actividad del plan de estudios tendra un valor en dias que
corresponden al tiempo en que el estudiante debera completar el

desarrollo de las cuatro etapas y la sustentacion.
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e Cada guia o actividad del plan de estudios se evaluara y retroalimentara
teniendo en cuenta las siguientes categorias, factores y niveles de

desempeiio.
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Categoria

Punto de
partida y

punto de
llegada

Investigacion

Desarrollo de
la habilidad

Relacién

Producto

Explica sus representaciones mentales, sus
percepciones y conocimientos previos
respecto del tema a abordar.

Por Lograr

Logrado en nivel

!

Logrado con
excelencia

Distingue fuentes de informacién confiables
respecto del tema a abordar.

Selecciona informacién pertinente respecto
al tema a abordar utilizando criterios de
analisis aprendidos.

Analiza, resume y construye significados a
partir de diferentes fuentes de informacién

Aplica y procesa el conocimiento adquirido
en las etapas anteriores.

Comprende el concepto, situacion,
problema investigado en si mismo y es
capaz de establecer conexiones mentales
con otros conocimientos del sectory con
otras areas del saber

Plantea su postura personal o juicio critico
respecto del tema, contenido desarrollado a
partir de los aprendizajes logrados.

Transfiere y convierte los aprendizajes
adquiridos, tanto formales como los de su
propia vida, en un insumo para el desarrollo
de sus propios proyectos y acciones.

El estudiante evalua las distintas etapas de
su proceso de aprendizaje.

El producto entregado es una propuesta
propia, original y de calidad.

Cumple con todas las normas de
presentacién formal de calidad, establecidas

por la institucidn.



Hace juicios con base a criterios utilizando la e "~ i i
comprobacidn y la critica

Al finalizar la valoracidn de cada guia se calculara un porcentaje total de calidad teniendo en
cuenta la siguiente tabla:

ESCALA SER+l
ESCALA DE RITMO
95% 100% Logrado con excelencia
90% 94% Logrado
80% 89% Logrado a nivel inicial
0% 79% Por lograr

Si en el proceso de seguimiento y acompafiamiento con los analistas, el estudiante no alcanza
los niveles de desempeiio Logrado o Logrado con excelencia en los diferentes factores, y su
valoracion final esta por debajo de estas categorias, debera realizar actividades
complementarias con el seguimiento y retroalimentacidon permanente del analista del area,
que garanticen el desarrollo de los procesos, objetivos y habilidades en cada una de las etapas
hasta llegar a la excelencia personal.

El estudiante alcanzard el porcentaje esperado en las guias de cada drea cuando presente
todos los pasos propios de la metodologia SERI con la calidad y rigurosidad establecidas, y su
sustentacion y aplicacion evidencien las competencias evaluadas del tema, aplicando y
relacionando dichos conocimientos con su cotidianidad y su contexto.

Presentar solamente el trabajo escrito no garantiza la obtencién del porcentaje del tema
correspondiente, siempre debe hacerse la aplicacidn y relacién del trabajo para obtener dicho
porcentaje

Adicionalmente el estudiante tendrd dias de avance segln los porcentajes asignados a cada
etapa, de acuerdo a esto se establecera si esta en déficit, equilibrio o ganancia con relacién al
tiempo transcurrido en su proceso.

PARAGRAFO:

En nuestro sistema de evaluacion institucional, estos términos se definen asi:
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Equilibrio: estado que se logra cuando un estudiante tiene un avance igual al tiempo
transcurrido en el plan de estudio.

Ganancia: estado que se logra cuando un estudiante tiene un avance mayor al tiempo
transcurrido en el plan de estudio.

Déficit: estado que tiene un estudiante cuando su avance es menor al tiempo transcurrido en
el plan de estudio.

Para determinar el porcentaje de avance en dias se tienen en cuenta los siguientes criterios:
Punto de partida 10%

Investigacion 20%

Desarrollo de la habilidad 40%

Relacién 30%

Asi, por ejemplo, si un tema esta programado para 20 dias, los avances por etapa seran los
siguientes:

ETAPA PORCENTAIJE DE EQUIVALENTE EN DIAS
AVANCE POR ETAPA (%)
Punto de partida 10% 2
Investigacion 20% 4
Desarrollo de la habilidad 40% 8
Relacion 30% 6

Al obtener cierre de tema el estudiante acumulara la totalidad de los dias establecidos en su
plan de estudios.

ARTICULO 10: Escala de Valoracion.

De conformidad con el Decreto 1290 en su Art. 5, el cual confiere autonomia a las
instituciones para que establezca la escala de Valoracion, La institucidon educativa Felipe De
Restrepo aplicara la siguiente escala de cardcter cualitativo y su equivalente con la Escala
Nacional. Esta escala valorativa solo se utilizara cuando el estudiante finalice su plan de
estudios o sea traslado a otra institucién y requiera un informe de resultados parciales.

ESCALA NACIONAL ESCALA DESEMPENO SERI
Desempefio Superior Logrado con excelencia
Desempefio Alto Logrado
Desempefio Basico Logrado a nivel inicial
Desempefiio Bajo Por lograr
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ESCALA SER+I

ESCALA DE CALIDAD

Logrado con
Excelencia

Logrado a

Nivel Inicial Logrado

Por Lograr

PARAGRAFO 1: Caracteristica de los niveles de desempeiio

Los siguientes son criterios de evaluacién, definido para cada uno de los niveles de
desempenos y que se tendrdn en cuenta en las valoraciones finales de cada una de las areas.

a. Desempeiio Superior (95% a 100%) Logrado con excelencia

Se puede considerar al estudiante que:

>
>
>

Presenta trabajos con todos los pasos de la guia, calidad, sustentacién y aplicacién.
Ejecuta de manera apropiada los procesos que le permite enriquecer su aprendizaje.
Maneja adecuadamente los conceptos aprendidos y los relaciona con experiencias
vividas, adoptando una posicidn critica.

Consulta diversas fuentes de manera que enriquece las tematicas desarrolladas en su
plan de estudios.

Asume con responsabilidad y dedicacién los compromisos que decide adquirir con su
plan de estudio.

Presenta a tiempo sus consultas, trabajos y las argumenta con propiedad.

Desarrolla actividades curriculares que exceden las exigencias esperadas.

Valora y promueve autbnomamente su propio desarrollo.

b. Desempefiio Alto (90% a 94%) Logrado

Se puede considerar estudiante que:

>

Presenta trabajos y sustentaciones pero debe hacer correcciones por no cumplir con
todos los pasos y ampliar la informacidn, tiene observaciones sobre su calidad
Desarrolla actividades curriculares especificas Mantiene una actitud positiva y un
comportamiento sobresaliente dentro de los valores y la filosofia institucional.

Se promueve con ayuda del docente y sigue un ritmo de trabajo
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>
>
>
>
>
>
>

Supera todos los desempefios propuestos, pero con algunas actividades
complementarias.

Maneja y argumenta los conceptos desarrollados en las guias de su plan de estudios.
Reconoce y supera sus dificultades de comportamiento.

Su comportamiento favorece la dindmica de grupo.

Aporta ideas que aclaran las posibles dudas que surjan durante el proceso.

Emplea diferentes fuentes de informacion y lleva registros.

Presenta a tiempo sus trabajos, consultas.

Manifiesta sentido de pertenencia con la Institucion.

c. Desempeiio Basico (80% a 88%) logrado a nivel inicial
Podria considerarse al estudiante que:
> Presenta trabajos incompletos sin seguir la guia, se demora en hacer las correcciones, la

calidad de la sustentacion es minima.

Presenta faltas de asistencia, injustificadas.

A\

Relaciona los conceptos del tema con experiencias de su vida, pero necesita de colaboracion

para hacerlo.

V V V V VY

Es inconstante en la presentacion de sus trabajos, consultas.

Argumenta con dificultad.

Le cuesta aportar ideas que aclare los conceptos relacionados con el tema.
Manifiesta un sentido de pertenencia a la institucion.

Tiene algunas dificultades que superar, pero no en su totalidad.

d. Desempeiio Bajo (< a 79%) Por lograr
Para caracterizar a un estudiante en este nivel se tendria en cuenta que:

>

No alcanza los desempefios, requiere constantes citas de promocién y sin embargo,
después de realizadas estas actividades y acompanamiento docente no logra cerrar los
temas de su plan de estudios.

Presenta numerosas faltas de asistencia que inciden en su desarrollo integral.

No manifiesta un sentido de pertenencia a la institucion

El ritmo de trabajo es inconstante, lo que dificulta progresar en su desempefio
académico.

Registra eventualmente sus consultas y el desarrollo de las tematicas.

Presenta deficiencia en la elaboracidn argumentativa y la produccién escrita.

Evidencia desinterés frente a sus compromisos académicos.
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» Afecta con su comportamiento la dindmica del grupo.

» No desarrolla el minimo de actividades curriculares requeridas.

PARAGRAFO 2. Para tener en cuenta al evaluar: La Autoevaluacién, Heteroevaluacién y
Coevaluacidn se convierten en el centro del proceso evaluativo y se encuentran implicitas en
cada etapa de la guia y en cada una de las citas de asesoria, sustentacidn y promocion,
teniendo en cuenta que se determina de acuerdo al nivel de autonomia en el que se encuentra
el estudiante.

Heteroevaluacion:
Es la evaluacidén que realiza el docente al estudiante respecto a: desempefio, rendimiento,
actitud, participacion y calidad.

Autoevaluacion:

Es una actividad que esta determinada por el nivel de autonomia del estudiante implica
responsabilidad y honestidad, para lo cual se tendran en cuenta los productos del estudiante,
su ritmo y satisfaccion.

Coevaluacion:

Es una actividad auténoma de los estudiantes que implica responsabilidad y honestidad,
determinada por el trabajo del equipo colaborativo y su interaccién en el desarrollo del
proceso de pensamiento y el desarrollo de habilidades. Los estudiantes de cada grupo
valorardn a cada uno de sus compaiieros.

ARTICULO 11: Atencién a estudiantes con discapacidad, capacidades excepcionales y
talentos:

Como reza en la Misidn Institucional “La Institucidn Educativa Felipe de Restrepo, inclusiva por
naturaleza, formay educa, respondiendo a las necesidades y caracteristicas del estudiante”;
por tanto se organiza ruta de atencidn a estudiantes con discapacidad, capacidades
excepcionales y talentos.

Inclusidn: la educacién inclusiva hace referencia a todas aquellas habilidades para reconocer,
favorecer, impulsar y valorar la diversidad, con especial atencidn a las situaciones de
vulnerabilidad, cuyas acciones comportan el respeto a la diferencia, vivir con otros y garantizar
la participaciéon equitativa de todos los miembros de la comunidad (Marulanda y cols., 2013,p.
17 y ss.).

Discapacidad: Entenderemos la discapacidad como un conjunto de caracteristicas o
particularidades que constituyen una limitacién o restriccion significativa en el funcionamiento
cotidiano y la participacidn de los individuos, asi como en la conducta adaptativa, y que
precisan apoyos especificos y ajustes razonables de diversa naturaleza.

Discapacitado(a): la persona o estudiante con discapacidad se define aqui como un individuo
en constante desarrollo y transformacion, que cuenta con limitaciones significativas en los
aspectos fisico, mental, intelectual o sensorial que, al interactuar con diversas barreras
(actitudinales, derivadas de falsas creencias, por desconocimiento, institucionales, de
infraestructura, entre otras), estas pueden impedir su participacién plena y efectiva en la
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sociedad, atendiendo a los principios de equidad de oportunidades e igualdad de condiciones
(ONU, 2006, p. 4; Luckasson y cols., 2002, p. 8; Verdugo y Gutiérrez, 2009, p. 17).

Barrera: Barrera “todas aquellas limitaciones del sistema educativo que impiden el
aprendizaje y la participacion de los estudiantes y que, por tanto, no permiten ni fomentan
una educacién de calidad” Booth y O’Connor (2012) y Marulanda y cols. (2013)

Encontramos dos tipos de barreras: Barreras relacionadas con el desconocimiento de las
necesidades vy los requerimientos de los estudiantes y Barreras actitudinales, o relacionadas
con falsas creencias sobre la discapacidad.

Tomado de: Orientaciones generales para la escuela y la familia en la atencién educativa a
estudiantes con discapacidad. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL DE COLOMBIA

PARAGRAFO 1: Ruta estudiantes con discapacidad:

e Presentar diagnéstico al docente orientador

e El docente orientador sera el encargado de registrar el estudiante
en el SIMAT, bajo la categoria de acuerdo a su diagndstico,
teniendo en cuenta lo estipulado por el MEN (copiar...pegar texto).

e EIl docente orientador reportara los estudiantes con discapacidad
que ingresan a la institucion para que se inicien el proceso de
caracterizacion de aula y de estudiante.

e Realizacién del PIAR (pegar texto) se reuniran los docentes de
area de cada estudiante, con el fin plantear la caracterizacion del
estudiante y determinar las competencias y metas a adquirir por
periodo para el afio escolar, acordes a los planes de area y ajustes
razonables

e Realizar entre los docentes los aportes al PMI.

e Una vez finalizado el PIAR se firma acta de acuerdo para lo cual
se reune: acudiente, docente orientador y tutor. Esta debe estar
previamente firmada por rectoria y coordinacion con el fin de
establecer los acuerdo de corresponsabilidad de familia con los
procesos de escolarizacion.

e Archivar acta de acuerdo de manera fisica en la hoja de vida de
cada uno de los estudiantes.

e El seguimiento al PIAR se hara de manera digital en el drive de
coordinacion, este debe ser diligenciado al finalizar cada periodo
por cada analista y tutora

¢ Alfinalizar el afio se imprime el PIAR y se anexara a la hoja de vida
del estudiante. Las secretarias de la institucion seran las
encargadas de realizar el proceso de impresion y archivo en las
hojas de vida.

e Al inicio del afio escolar los tutores y analistas retomaran el PIAR
de cada estudiante, con el compromiso de actualizar los datos
generales (edad, grado, identidad, habilidades cognitivas,
intelectuales...) reiniciando el proceso; de igual manera se hara
con las caracterizaciones institucionales y de aula
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e PARAGRAFO 2: Ruta Talentos Y Capacidades Excepcionales

La excepcionalidad: Es un fendbmeno heterogéneo. No hay un modelo exacto
de como se manifiesta el talento. Este puede presentar grandes diferencias
dependiendo si hace referencia a un estudiante que manifiesta capacidades
excepcionales globales o un talento excepcional

Capacidad excepcional: Presencia de un potencial o desempefio excepcional
global (este se puede manifestar por un potencial de aprendizaje mas elevado
que el de sus pares etarios y procesamiento de informacién avanzado para su
edad) con un C.I. igual o superior a 130

Talento excepcional: Mayor potencial y desempefio centrado en un campo
especifico disciplinar particular (por ejemplo, las artes plasticas, la quimica, el
liderazgo social).

Doble excepcionalidad: Cuando un estudiante manifieste talentos o
capacidades excepcionales y, a la vez, discapacidad.

Multipotencialidad: Cuando un estudiante manifiesta talento en mas de un
campo disciplinar, cultural o social.

e Los analistas y tutores que identifiquen  estudiantes con
caracteristicas que puedan presumir un talento excepcional se
acercaran al docente orientador quién es el encargado de proveer
los formatos de nominacion , el cuél sera diligenciado por el
analista o tutor y posteriormente entregados nuevamente al
docente orientador.

¢ Reunion con la familia del nominado y el orientador escolar para
determinar la ruta de atencion de acuerdo al caso:

e Cociente Intelectual (CI) enviar remision a EPS correspondiente

e Talento Especifico recolectar con la familia el certificado de altos
logros que soporte dicha presuncién

e Redireccionar a la familia y el estudiante a los programas alternos
0 convenios que se tengan: escuelas de musica, ligas deportivas,
talleres municipales y/o departamentales, entre otros.

e Luego de cumplir con los requisitos anteriores el orientador
realizara el registro en el SIMAT

e Realizacion del PIAR (pegar texto) se reuniran los docentes de
area de cada estudiante, con el fin plantear la caracterizacion del
estudiante y determinar las competencias y metas a adquirir por
periodo para el afio escolar, acordes a los planes de area y ajustes
razonables

e Realizar entre los docentes los aportes al PMI.

e Una vez finalizado el PIAR se firma acta de acuerdo para lo cual
se reune: acudiente, docente orientador y tutor. Esta debe estar
previamente firmada por rectoria y coordinacion con el fin de
establecer los acuerdo de corresponsabilidad de familia con los
procesos de escolarizacion.
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e Archivar acta de acuerdo de manera fisica en la hoja de vida de
cada uno de los estudiantes.

e El seguimiento al PIAR se hara de manera digital en el drive de
coordinacion, este debe ser diligenciado al finalizar cada periodo
por cada analista y tutora

o Alfinalizar el afio se imprime el PIAR y se anexara a la hoja de vida
del estudiante. Las secretarias de la institucion seran las
encargadas de realizar el proceso de impresion y archivo en las
hojas de vida.

e Al inicio del afio escolar los tutores y analistas retomaran el PIAR
de cada estudiante, con el compromiso de actualizar los datos
generales (edad, grado, identidad, habilidades cognitivas,
intelectuales...) reiniciando el proceso; de igual manera se hara
con las caracterizaciones institucionales y de aula.

Tomado de: Orientaciones generales para la escuela y la familia en la atencion
educativa a estudiantes con capacidades y talentos excepcionales. MINISTERIO
DE EDUCACION NACIONAL DE COLOMBIA

ARTICULO 12: Entrega de informes de evaluacion

Se hara con referencia a tres (3) cortes para andlisis de rendimiento académico,
al finalizar cada uno, los padres de familia o acudientes recibiran un informe
escrito de valoracién de los desempefios en cada una de las areas.

Finalizado el afio se entregara un informe con una valoracion final que presentara
el porcentaje final de calidad obtenido por el estudiante en cada area y que
correspondera al promedio de los porcentajes de calidad obtenidos al cerrar cada
temay los dias totales acumulados en las diferentes areas.

Registro escolar

Se mantendra actualizado un registro escolar en tiempo real en la plataforma Qino que
contenga para cada estudiante un avance en los indicadores de desempefio de:

e C(Calidad: Forma adecuada y pertinente de explicar los temas, cumpliendo con los
criterios de presentacion de trabajos escritos, rubricas establecidas en las diferentes
areas y proyectos entre otros.

e Alcance: Nivel de profundidad alcanzado en un estdndar o competencia, los cuales
pueden ser Nivel estandar, nivel vocacional, nivel talento y nivel de adaptacidn
curricular.

e Autonomia: Capacidad que adquiere el estudiante para enfrentarse autodidacticamente
a la diversidad del conocimiento, haciéndose responsable de sus determinaciones en un
nivel dirigido, asesorado, orientado y auténomo.
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e Ritmo: Capacidad para invertir su tiempo en la consecucién de metas establecidas en su
plan de trabajo.

e Satisfaccidn: Mide el nivel de agrado, gusto, motivacion e interés del estudiante.

Para la entrega a padres de familia contendra ademas los datos de identificacién personal del
estudiante, el informe final de evaluacién acorde a los cortes académicos determinados.

En archivo reposard una copia del desempefo de cada estudiante con corte al finalizar el
afio académico de los grados cursados por él en la institucién.

Articulo 13: Comisién de Evaluacion y Promocion:

Estara integrada por el rector o su delegado, los coordinadores, , orientador escolar, la
representante de la UAI o quien haga sus veces en la institucién, tutores, directores de grupo
y representante de los padres de familia por taller y en caso de ser necesario los analistas del
grado, quienes conformaran las comisiones de evaluaciones y promocién las cuales se reuniran
al finalizar cada semestre académico para analizar los casos de los estudiantes que se
encuentran en déficit, realizando recomendaciones a los padres de familia, analistas y
estudiantes, con el debido seguimiento de éstas por las tutoras, quienes presentaran el
reporte a la coordinacidon académica.

CRITERIOS DE PROMOCION.

PARAGRAFO 1: Promocién regular:
Se entiende por promocidn regular el derecho que adquiere el estudiante de pasar de un
grado a otro cuando ha llenado los requerimientos institucionales para tal fin.

Criterio: a. Seran promovidos los estudiantes que al finalizar el afio académico
alcancen el cierre del 100% de las actividades y guias propuestas en todos los
planes de area que conforman su plan de estudios, cumpliendo con los criterios
de evaluacion establecidos en la pauta de calidad.

b. Un estudiante sera promovido una vez cumpla con el cierre total del
contenido curricular establecido en su plan de estudios en cualquier época
del afio, cumpliendo con los criterios de evaluacion establecidos en la
pauta de calidad; para lo cual continuard en el grupo asignado desde
comienzo del afio y se oficializara su promocién en el comité de
evaluacion y promocién del semestre que corresponda.

c. Un estudiante que en cualquier época del afio cierre una 0 mas areas,
debe utilizar el tiempo en las areas que aun quedan pendientes para poder
cerrar su plan de estudio.

d. Teniendo en cuenta que se debe velar por la calidad de los aprendizajes
y el efectivo desarrollo de los estandares y competencias estipuladas en
el plan de cada area que conforman el plan de estudios de la institucion,
elevando su rigurosidad, eficiencia y autonomia, se estableceran puntos
de corte en los grados de 5° y 9° asi:
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e Los estudiantes que al finalizar el afio lectivo en noviembre no
tengan su plan cerrado y tengan mas de tres areas sin cerrar deben
reiniciar el afio.

e Aquellos estudiantes que al finalizar el afio lectivo en noviembre
tengan hasta dos &reas sin cerrar, se ubicaran en el mismo curso y
continuaran su proceso al afio siguiente hasta completar el 100%
de las guias y actividades que no han cerrado contando con un
tiempo de cinco (5) semanas para su cierre total.

e Si pasado este tiempo el estudiante persiste en déficit en una sola
area se promovera al grado siguiente, se le entregara su plan de
estudios reajustando el area pendiente en tiempos y tematicas.

e Los estudiantes de los demas grados si al final del afio lectivo no
ha cerrado en su totalidad las areas de su plan de estudios, se
ubicaran en el mismo curso y continuardn su proceso al afio
siguiente hasta completar el 100% de las guias y actividades que
no han cerrado contando con un tiempo de cinco (5) semanas para
su cierre total. Si al terminar este tiempo tiene mas de tres areas
sin cerrar debe reiniciar el afio y si tiene hasta dos areas sin cerrar
tendra 4 semanas mas para que efectle su cierre; Con base en la
cantidad de alumnos que se encuentren en esta situacion el rector
tomaran medidas pertinentes para entrar a regular situaciones de
infraestructura y/o académicas hasta por un mes, si pasado este
tiempo aun después de estas oportunidades, debe reiniciar el grado
con un porcentaje inicial del 25%.

e. En el nivel de educaciéon preescolar los estudiantes seran promovidos de
acuerdo a la regulacioén vigente.

f. Para los estudiantes con discapacidad se determina una promocion
regular siguiendo las indicaciones determinadas en el Decreto 1421 del
29 de agosto de 2017, contando en la comisiébn de evaluacion y
promocion con un acompafiamiento interdisciplinario de la UAI o quien
haga sus veces y el orientador escolar.

Promocién anticipada:

La promocidn anticipada al grado superior se hace hasta la décima semana del primer periodo
académico de acuerdo con lo establecido en el articulo 7 del Decreto 1290 de 2009.

Para este tipo de promocion el estudiante debe tener cerrado el 100% de las actividades y
guias propuestas en todos los planes de area que conforman su plan de estudios, cumpliendo
con los criterios de evaluacidn establecidos en la pauta de calidad; para lo cual continuard en
el grupo que se encuentra y su promocion se realizara con resolucion rectoral, proceso que
serd adelantado por el consejo académico.
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Promocion del grado Undécimo:

Seran promovidos los estudiantes que al finalizar el afio académico alcancen el
cierre del 100% de las actividades y guias propuestas en todos los planes de
area que conforman su plan de estudios, cumpliendo con los criterios de
evaluacion establecidos en la pauta de calidad.

1. Se gradua en ceremonia quién cierre con un 100% su plan de estudios en
el tiempo estipulado.

2. Aguel estudiante que al finalizar el afio tenga mas de dos areas
pendientes, debe cerrar su plan al 30 de marzo, de no ser asi, sera
matriculado nuevamente para el grado undécimo, teniendo como plazo
Gnicamente el afio lectivo - el cual coincide con la culminaciéon del
calendario escolar del ente territorial- Toda su jornada sera dedicada a las
areas pendientes.

3. La institucion unicamente graduara en ceremonia publica una vez en el
afo en la fecha correspondiente al mes de noviembre coincidiendo con la
culminacién del calendario escolar del ente territorial; ya que no es un
requerimiento de tipo legal.

4. Como estimulo al desempefio en las pruebas Saber 11°, los estudiantes
gue se destaquen por su puntaje y ubicacion en el maximo decil, se les
cerrara su plan de estudios al momento de que el Icfes entregue los
resultados de las pruebas; el puntaje a tener en cuenta para el cierre de
plan serd determinado por el consejo académico cada afo, teniendo en
consideracion situaciones contextuales e institucionales.

Transferencia de estudiantes

-Cuando un estudiante se transfiere a otro establecimiento educativo, las notas a la fecha de la
transferencia corresponden al avance alcanzado en cada drea y se homologan con la escala de
valoracion nacional. En caso de haber cursado dos o tres periodos, la nota del proceso se dara
de acuerdo a su equilibrio, déficit, ganancia y calidad en cada una de las areas que compone
su plan de estudios para determinar su ubicacién en la escala nacional.

-Si el estudiante no termina su proceso de formacion en la institucion, retirandose
en alguno de los periodos, su desempefio sera homologado a la escala valorativa
nacional. Teniendo en cuenta que en el primer rango (periodo) su ritmo sera
equivalente a un 25%, en el segundo rango 50%, el tercer rango 75%, si al
momento del retiro el estudiante dependiendo del rango no alcanza el porcentaje
se homologara en la escala inferior que corresponde a BAJO, las que cumplen
con el porcentaje indicado de acuerdo al rango o periodo se homologaran
teniendo en cuenta la escala de calidad.
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-Si el estudiante termina su afio lectivo al momento de cambiarse para otro
establecimiento el porcentaje de cada una de sus areas debe estar en el 100%
lo que indicara que cerré el plan y se homologara de acuerdo a la escala de
calidad y ritmo; si cuenta con tres 0 mas areas sin cerrar al homologar a la
escala nacional no aprobara el afo.

-Las notas parciales o definitivas seran definidas teniendo en cuenta los
diferentes criterios de evaluacion del sistema relacional (escala SER+I): Calidad
y Ritmo

Escala de Ritmo:

Cada estudiante cuenta con 180 dias para cerrar su plan. Este tiempo es
dividido en 4 rangos equivalentes cada uno al 25% ( 45 dias) calendario Si al
finalizar cada rango se encuentra en el porcentaje indicado se dice que esta en
equilibrio, ganancia si lo supera, o déficit si no alcanza el porcentaje.

Escala de Calidad:

Al momento del cierre de la guia el analista determina con cada estudiante su calidad para el
cierre, teniendo en cuenta la calidad de sus trabajos (ortografia, caligrafia), cumplimiento de
Normas Icontec, Apa, Vancouver, entre otras, cumplimiento de los tiempos estipulados dentro
de la guia, profundidad en las tematicas y presentaciones, participacion activa, trabajo en
equipo, creatividad, esta calidad se determina con 1, 2 maximo 3 estrellas (ver tabla).

Escala Nacional:

De acuerdo al decreto 1290/2009 se brinda a las instituciones autonomia para elegir

su escala de valoracién, pero para no afectar la transferencia de los estudiantes a nivel
nacional : Superior, Alto, Basico o Bajo (ver tabla).

ESCALA SER+I:
ESCALA DE RITMO
0A79% 80% A 89% 90% A 94% 95% A 100%
Por Lograr Lograd'o.a Nivel Logrado Logrado cpn
Inicial Excelencia
ESCALA DE CALIDAD
Logrado a Logrado con
Por Lograr Nivel Inicial Logrado Excelencia
ESCALA NACIONAL
BAJO BASICO ALTO SUPERIOR
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-Cuando el estudiante se transfiere a otro establecimiento con la metodologia
SERI a parte de la papeleria legalmente establecida se debe adicionar
documento con el pantallazo de la plataforma Qino donde se determinen su
porcentaje por ritmo y calidad, alcance y la agenda del estudiante para verificar
su plan por area.

Cancelacion por inasistencia

Estudiante que acumule el 25% de inasistencia injustificada durante el afio
escolar, en cualquiera de los niveles educativos, cancela el grado por
inasistencia.

Cuando la inasistencia supere el criterio institucional primaran las circunstancias
y justificaciones correspondientes teniendo como principio el derecho a la
educacién del estudiante. Si el estudiante sigue en el establecimiento continuara
en el grado en el que se encuentra matriculado.

Estrategias de mejoramento
Son acciones de seguimiento para el mejoramiento de los desempefios de los estudiantes
durante el afio escolar.

= Como la evaluacidon es un proceso continuo, los analistas y tutores realizardn con los
estudiantes las siguientes actividades:

= Construccién de guias de aprendizaje que incluyan: ensayos, conversatorios, practicas
de campo, proyectos, ejercicios de afianzamiento y de profundizacidn, actividades
formativas de aplicacion y otras que el analista considere pertinentes.

= El analista realizard acompafiamiento permanente desde citas de promocidn con cada
estudiante o con la organizacion de equipos colaborativos/cooperativos en los que
orientara el proceso y hara retroalimentacion, realizando procesos permanentes de
evaluacién.

= El analista proporcionara herramientas de trabajo para el avance del estudiante en el
desarrollo de las guias.

= Elanalista adaptara planes de area, actividades o herramientas para los estudiantes que
presenten dificultad en el avance de los procesos académicos.

= La evaluacién se centrara en el acompafiamiento del desarrollo de cada etapa del
proceso dela metodologia relacional SERI.

= El analista certificara el cumplimiento de objetivos y desarrollo de habilidades en cada

una de las etapas.
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El tutor acompanara constantemente al estudiante para verificar el cumplimiento de las
metas, cierre de etapas y promocion, implementando estrategias de trabajo con el

acompainamiento del acudiente de ser necesario.

El Analista debe:

Recopilar evidencias de los productos realizados por el estudiante, de desempefio y de
conocimiento para valorar al final del periodo los alcances de los escolares. Estas
evidencias serdn el resultado de las guias o actividades establecidas en el plan de area,
las cuales fueron desarrolladasy completadas por cada estudiante durante su proceso
académico y los procesos de sustentacion de las mismas.

Utilizar la pauta de calidad establecida en la plataforma QINO para valorar cada una de
las actividades y guias del plan de drea que el estudiante haya completado, realizando
actualizacién permanente en la plataforma Qino.

Conocer los resultados de calidad y de los demas indicadores del estudiante en el
desarrollo de su plan de estudios de la plataforma QINO al terminar las guias
completas hasta el final del periodo.

Adaptar planes de area, actividades y / o herramientas de trabajo para los estudiantes
que presenten dificultades en el avance de su proceso.

Apoyarse en otros analistas para generar trabajo en equipo que permita obtener
mejores resultados con los estudiantes que han mostrado dificultades en su proceso
académico.

Establecer acuerdos con los padres de familia para comprometerlos y responsabilizarlos
en el proceso formativo de sus hijos con un debido acompafiamiento del tutor.

Para minimizar el déficit en las dreas debe organizar estrategias de apoyo, adecuar
y ajustar guias, preparar planes de trabajo especificos, para lo cual sera
acompafiado y/o asesorado por la coordinacidon académica de ser necesario.

Utilizar las guias y el trabajo interdisciplinar para implementar la investigacion en
el taller partiendo de los intereses del estudiante, lo que garantizard llegar
paulatinamente a la personalizacion de planes.

Estrategias de Valoracion Integral

Son todas aquellas acciones que realizan el analista y tutor dentro y fuera del taller para
caracterizar el nivel de desempefio y alcance de metas del estudiante durante el afio escolar:

1.

Dar a conocer el plan de area y de evaluacidn a los estudiantes al iniciar el afo lectivo.

91



2. Acompafiamiento de caracter formativo y académico permanente de los estudiantes,
con el objetivo de conocerlos, apoyarlos y estimular sus habilidades y capacidades cognitivas y
metacognitivas dentro y fuera del taller.

3. Consideracidn de los escenarios y condiciones del contexto escolar que inciden en el
desempeno del estudiante.

4, Andlisis de las habilidades y destrezas individuales del estudiante para establecer Ia
calidad de sus participaciones en los trabajos, debates, experimentos, trabajos en equipo,
desarrollo de proyectos, investigaciones, mapas conceptuales, ensayos, flujogramas, entre
otros.

5. Recoleccidn de las evidencias que permitan soportar los diferentes juicios de valor y su
registro en Qino para un seguimiento en tiempo real oficial, de manera que el Consejo
Académico y el Equipo Directivo, en caso de reclamaciones pueda dirigirse a este soporte.

6. Implementacién de actividades remediales que permitan la nivelacién constante
durante todo el periodo escolar, en cada una de las dreas, diversificando las estrategias de
estudio para lograr la excelencia y la autonomia.

7. Informar al padre de familia las dificultades de aprendizaje encontradas, durante el
proceso, entregando un usuario y contrasefia para que ingrese a la plataforma Qino en
tiempo real, y mediante la modalidad de pre informe o Alerta académica, se especifiquen
déficit y andlisis de cada indicador con el fin de poner en marcha estrategias remediales con
el estudiante.

8. Emitir los juicios valorativos y recomendaciones para la superacién de las dificultades
evidenciadas en déficit, calidad, satisfaccion y excelencia.

Acciones de Seguimiento y Mejoramiento
1. Implementacién de las estrategias remediales en cada periodo académico, como
parte de las estrategias del taller en compaiiia del tutor (a), antes de entregar los boletines.

2. Comunicacidn y encuentros permanentes con los padres de familia de los estudiantes,
con el fin de implementar las obligaciones correspondientes a estos, en el proceso de
aprendizaje y evaluacion de los estudiantes. Los acuerdos, recomendaciones y la asistencia a
estos encuentros se evidenciaran, como parte de la estrategia de seguimiento y mejoramiento
adelantada por la institucion.

4. Los estudiantes que reporten déficit en 4 o mas asignaturas firmara con su acudiente
contrato pedagdgico en el que se estableceran los compromisos y acciones de mejora
académicas que por parte de la Institucién educativa, el estudiante y el padre de familia.
Dichos contratos tendrdn seguimiento periodo a periodo con el fin de verificar el cumplimiento
de los compromisos entre las partes.

5. En caso de requerirlo, el docente orientador, después de la remisién correspondiente
por parte del tutor, la Coordinaciéon y/o los Padres de Familia, realiza un diagnéstico del
estudiante, con el fin de implementar, ejecutar y evaluar acciones de orientacién estudiantil
tendientes a favorecer el pleno desarrollo de la personalidad del educando. Dentro del
proceso el docente orientador considerara la pertinencia de la solicitud de valoracién y/o
tratamiento del estudiante por parte de especialistas externos.
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SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS EVALUATIVOS POR PARTE DE DOCENTES Y DIRECTIVOS
DOCENTES (FUNCIONES DE CADA INSTANCIA)

Funciones de los directivos docentes, docentes y otros érganos administrativos

Acciones de los Analistas
=  Estudiar y apropiarse de la legislacion relacionada con la evaluacién escolar.

= Definir en los planes de area los criterios de evaluacién acordes al sistema de evaluacion
de los estudiantes y las estrategias didacticas acordes a la evaluacidon, es decir ser
coherentes en la forma de acompafiar y evaluar.

= Informar y explicar claramente a los estudiantes, el valor que tienen los desempefios
procedimentales, actitudinales y conceptuales dentro del proceso de desarrollo de la
autonomia.

= Realizar acciones de mejoramiento para los desempefios bajos de los estudiantes, los
cuales son reportados por la plataforma Qino en tiempo real.

= Atender y resolver las reclamaciones oportunamente.

Acciones de los coordinadores
= Liderar con los docentes el estudio de la legislacion relacionada con la evaluacidon

escolar.

= Convocar reuniones generales de docentes o por dareas, para analizar y proponer
politicas, métodos y tendencias actuales en los procesos de evaluacién en el taller.

= Atender y gestionar las reclamaciones académicas de los padres y estudiantes cuando
estas no sean resueltas en la primera y segunda instancia.

= Asesorar a los docentes en el disefio y aplicacién de estrategias de evaluacién acordes
con las necesidades educativas de los estudiantes.

= Custodiar y mantener actualizado el archivo que da cuenta de las acciones de
seguimiento para el mejoramiento de los desempeiios de los estudiantes.

= Apoyar a las Comisiones de evaluacion y promocién, para el cumplimiento de

compromisos que se acuerden en cada reunion.

Acciones del rector
= Liderar con los coordinadores y docentes el estudio de la legislacion relacionada con la

evaluacién escolar.
= QOrientar la socializacidn del Sistema de Evaluacién a estudiantes y padres de familia.
= Definiry adoptar el Sistema de evaluacién de los estudiantes como componente del PEI

y del manual de convivencia.
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=  Garantizar la articulacidon de los diferentes organismos del gobierno escolar en el control
del sistema de evaluacion de estudiantes.

= Velar por el funcionamiento adecuado de la comisién de evaluacidn y promocién.

= Apoyar logistica, técnica y financieramente las acciones recomendadas por las
Comisiones de Evaluacién, tendientes a brindar seguimiento para el mejoramiento de
los desempefios de los estudiantes.

= Garantizar que los estudiantes con dificultades académicas sean atendidos por medio

de acciones preventivas y remediales con el fin de mejorar sus desempefios.

MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA CONSTRUCCION Y
ACTUALIZACION DEL SIE

a.- La comunidad participara del proceso de construccion del Sistema de Evaluaciéon
Institucional a través de sus representantes ante el Consejo Directivo, Consejo Académico,
Asociacion de Padres de familia y el Consejo estudiantil, tramitan sus propuestas e inquietudes
y establecen canales de comunicacién. (Art 12, 13,14 y 15 Decreto 1290).

b.- Durante el aio lectivo se establecerd un seguimiento, revisién y ajuste permanente al
Sistema Institucional de Evaluacién que servira de referencia y andlisis para establecer
acciones correctivas y de mejoramiento con previo estudio y aprobaciéon del Consejo
académico.

c.- Otros aspectos que no aparecen en estos acuerdos serdan tomadas de forma textual del
Decreto 1290.

Por ultimo, es importante resaltar, que este Sistema Institucional de Evaluacién de la
institucion educativa Felipe de Restrepo, tendra revisidon constante durante su
implementacion, con la participacion de toda la comunidad educativa. Todos los miembros
qgue hacen parte de ésta son veedores del cumplimiento de los criterios y lineamientos
establecidos en el presente Sistema de Institucional de Evaluacidn, las vias de participacion,
consulta y sugerencias estdn abiertas para dar respuesta efectiva a las solicitudes que se
puedan presentar.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES Y PADRES DE FAMILIA.

De acuerdo al decreto 1290, en sus articulos 12, 13, 14 y 15 los derechos y deberes de los
estudiantes y padres de familia son:

Derechos

De los estudiantes:
a. A recibir una educacion integral de acuerdo con su individualidad.

b. A ser evaluado con objetividad y justicia

C. A solicitar ante la coordinacion académica, y/o comisién de evaluacion y promocion un
segundo calificador para sus evaluaciones, previa justificacidén escrita de la peticién.
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d. A ser informado en tiempo real sobre los resultados académicos.

e. A conocer de parte del analista del drea su porcentaje en tiempo real.

De los padres de familia:

a. Participar activamente en la vida institucional.
b. Hacer aportes o sugerencias que contribuyan al mejoramiento de la calidad educativa.
c. Participar en la evaluacidn institucional

De los analistas, tutores vy directivos docentes:

a. Participar en el gobierno escolar.

b. Tener oportunidades de capacitacion profesional.

c. Recibir estimulos por su desempefio.

d. Recibir permanentemente los materiales para el desempefio de sus funciones.
e. Participar en la evaluacidn institucional.

Deberes

De los estudiantes:

a. Acatar las normas del Manual de Convivencia.

b. Cumplir oportunamente con sus responsabilidades curriculares y/o académicas.
C. Nivelarse oportunamente con sus responsabilidades académicas, en caso de
inasistencia.

e. Evitar la alteracion de documentos.

De los padres de familia:

a. Acompafar y apoyar la tarea formativa de la Institucion.
b. Mantener comunicacién constante con los educadores.
c. Atender las sugerencias de profesores y docentes de apoyo respecto a evaluaciones o

tratamientos médicos requeridos.

Del orientador escolar:

a. Adaptar un instrumento de evaluacion psicopedagdgica que facilite el reconocimiento
de las competencias y posibilidades del estudiante que ingresa a la institucion con diagndstico
o presuncién de discapacidad cognitiva y su adecuada ubicacién en el grado escolar.

b. Establecer una serie de logros basicos y secuenciales del desarrollo de habilidades
adaptativas, sociales, practicos y conceptuales (incluyendo las areas de lectoescritura,
matematicas, ciencias naturales y sociales).

c. Iniciar la ruta de ingreso de estudiantes con discapacidad, talentos y capacidades
excepcionales, acompanando a analistas y tutores en su proceso, de acuerdo al decreto 1421
del 29 de agosto del 2017.
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5.3.6 CONVIVENCIA

OBJETIVO:

Formar integralmente seres humanos para la
consolidacién de su proyecto de vida, a través del
desarrollo de competencias ciudadanas.

RESPONSABLE: Coordinador Convivencia

INDICADORES

- Resolucidn de conflictos: # de conflictos resueltos
eficazmente sobre la cantidad de conflictos
presentados.

ALCANCE:

Abarca desde el ajuste del manual de convivencias
hasta la evaluacion de las estrategias
implementadas.

PARTICIPANTES:
Rectora, Coordinadores, docentes.

Consejo Directivo, Comité de convivencia.

FACTORES CLAVES DE EXITO:

- Comunicacion agil, clara y oportuna.

- Competencia del personal docente y directivo
docente

- Participacion de padres de familia en el proceso de
educandos.

- Motivacion del estudiante frente a su proceso.

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Direccionamiento
estratégico

Admisiones y
registro

Participacion y
Convivencia

Lineamientos
institucionales

Decisiones de la
evaluacion de
la gestion

Estudiante
Matriculado

Planillas por
grupo

Necesidades de
ajustes al
Manual de
Convivencia

Normatividad

Lineamientos y
estandares

COMPONENTE CONVICENCIAL

Ajustar  Manual de
Convivencia

Socializar Manual de
Convivencia

Identificar factores
condicionantes  para
una sana convivencia

Definir estrategias para
la sana convivencia

Asignar lugares de
acompafamiento
Velar por el
cumplimiento del
Acuerdo de
convivencia

Intervenir  faltas o
situaciones que

afecten la disciplina y
convivencia

institucional.

Efectuar
acompafamiento y
seguimiento a
estudiantes con

Estudiantes
formados
integralmente

Requerimientos de
asistencia
profesional

Acciones de
mejoramiento

Estudiantes y
padres de familia

Partes interesadas
(comunidad, sector
productivo,
entidades
educativas)

Direccionamiento
estratégico
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Ministerio dificultades Participacion y
Educacién comportamentales Convivencia
Nacional. Presentar informacién
Calendario comportamental  de
cronograma, ?studlantes . para
informes de periodo.
Evaluar impacto de Evaluaciény
estrategias de mejora de la
convivencia gestion
Secretaria de L
o Hacer Seguimiento a la
Educacién -
o gestion
Municipal ) )
Generar mejoramiento
del proceso
RECURSOS REQUISITOS CONTROLES DOCUMENTOS REGISTROS
-Talento Humano: Ley. Cumplimiento del | CO-PRO1 Ver listado maestro
Participantes del manual de convivencia | Convivencia de registros.

proceso.

-Tecnoldgicos:
Equipo de
computo, Equipos
audiovisuales,
servicio de internet
e intranet.

-Fisico: Material
didactico,
ambientes de
aprendizaje (aulas,
laboratorios,
biblioteca),
papeleria, muebles
y enseres, aulas

Ley 115 -1994

Decreto
1860/94

Decreto
1290/09

Ley 1098/06 de
infanciay
adolescencia”.

Norma ISO
9001: Numeral
7.1,7.5,8.24,
8.2.3,8.3,84,
8.5.

Institucional:

Plan de
Estudios,

Sistema de
Evaluacion,

Manual de
Convivencia
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5.3.7 COMUNIDAD

OBJETIVO:

Generar condiciones de bienestar de la
comunidad educativa, que favorezcan el
desarrollo integral de los estudiantes, a través
de servicios complementario.

RESPONSABLE:

Orientador Escolar

INDICADORES:

Satisfaccién de la comunidad educativa con los

servicios de Comunidad.

ALCANCE:

Abarca desde la identificacion de los
servicios de apoyo, hasta la
retroalimentacién a los operadores de
servicios. Incluye el mejoramiento del
proceso.

Aplica para el servicio de biblioteca,
fotocopiadora, restaurante y tienda
escolar, escuelas de padres, actividades
culturales, recreativas y deportivas, psico-
orientacién, orientacion escolary
bienestar estudiantil.

PARTICIPANTES:

Rector/a, Comité de Bienestar (delegados de
los servicios), docentes, coordinadores,
operadores de los servicios.

FACTORES CLAVES DE EXITO:

- ldoneidad de entidades/personal
prestador del servicio.

- Comunicacién y coordinacién con las
entidades prestadoras de servicios.

- Disponibilidad de recursos y espacios
para la prestacidn de los servicios.

- Oferta de servicios acorde a
requerimientos de la comunidad
educativa.

- Interés de los beneficiarios por los
servicios ofrecidos.

Educativa comunidad

servicios
comunidad

Lineamientos

Direccionamiento Institucionales

Estratégico

- Definir caracteristicas
y controles para los

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Comunidad Necesidades de P -ldentificar los Servicios prestados | Comunidad
Educativa la Comunidad diferentes servicios de Educativa

Informe de gestion
del proceso

de

Acciones de

H -Aprobar criterios de
servicios de comunidad.

mejora
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Admisiones y
Registro

Listados de
Estudiantes

Necesidades
asistenciales y de

- Socializar las
condiciones para la
prestacion del servicio

- Prestar los servicios
definidos por la
Institucidon Educativa.

Necesidades de
recursos

Retroalimentacion

Direccionamiento
Estratégico

actividades V -Efectuar seguimiento del servicio. Eva_luacic’)n y
. . extracurriculares | a los servicios Mejora de la
Disefio y Formacion -2
Y prestados. Gestion
- Evaluar la satisfaccion
Suministro de de la Comunidad
Recursos Educativa con los Administracién de
servicios prestados. Recursos
- Retroalimentar a los
Administracion de operadores de los
Recursos servicios.
Percepcion del A -Mejorar la gestion
Servicio
del proceso Operadores del
Servicio
Beneficiarios
Convenio
Entidades
Prestadoras de
Servicio
Entidades
Municipales
RECURSOS REQUISITOS CONTROLES DOCUMENTOS REGISTROS

-Talento Humano:
Participantes del
proceso.

-Tecnoldgicos:
Equipo de
cémputo, Equipos
audiovisuales.

-Fisico:
Archivadores,
papeleria, muebles
y enseres, oficina,
sala de reuniones,
aulas multiples,
locaciones
deportivas,
recursos didacticos

Norma ISO 9001:
2008

7.1,751,
8.2.3,84,85

Ley:

Ley 115 del 94
Art.138 -141

- Seguimiento al
cumplimiento de las
actividades propuestas

- Prestacién de los
servicios, segln criterios
definidos

- Intervencion de
aspectos por fortalecer
desde los operadores de
servicios
(retroalimentacion).

-Caracterizacién
Proyeccién a la
Comunidad.

-Guia de Servicios
de Comunidad

Seguimiento a
Servicios
Complementarios

Evaluacion de
Servicios
Complementarios

Acta de reunién
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- Disponibilidad de
recursos para la
prestacion de los
servicios.

INSTITUCION EDUCATIVA
FELIPE DE RESTREPO

ACUERDO DE CONVIVENCIA




Pbro. Felipe de Restrepo

1787 - 1851
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PRESENTACION

La INSTITUCION EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO, presenta su “Acuerdo de Convivencia”
a toda la comunidad, trabajo realizado con la participacién de cada uno de los estamentos,
producto de la construccién colectiva, que permite una apropiacién normativa con base en las
leyes actuales, los principios Institucionales y la Constitucion Politica colombiana.

El Acuerdo de Convivencia afirma la validez de la norma para la formacion integral de los nifios,
nifias y jovenes de la Institucion, con responsabilidad social, talento ético y conciencia moral.

La aplicacién y cumplimiento de la norma, requiere y supone: Maestros con capacidades para
desentrafiar el espiritu de la ley en sus diferentes enunciados; estudiantes convencidos de la
importancia de una sana convivencia para el logro de su formacion y Directivos Analistas con
compromisos fieles a la filosofia Institucional.

Este Acuerdo de Convivencia esta sujeto a los cambios sociales e histéricos, pero la
transitoriedad de la norma o del enfoque pedagdgico institucional, no condiciona la
esencialidad y permanencia de los principios que nos rigen como institucién oficial, de caracter
inclusiva, determinada por una comunidad que se educa y que no pierde de vista las
necesidades especificas de cada uno, donde se haga realidad el principio de “una educacién
para todos, con todos y para cada uno”.

ANGELA FLOREZ RiOS

Especialista en Gerencia Educativa — Rectora.
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ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO
(___De julio de 2018)

Por medio del cual se adopta el Acuerdo de Convivencia Institucional

El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO del municipio de
Itagi en uso de sus atribuciones legales, y

CONSIDERANDO:

Que normativas como la Constitucion Politica de Colombia; la ley 1098 (Ley de Infancia y
Adolescencia); la ley 115 de 1994 (Ley general de educacion); el decreto 1075 de 2015
(Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién); laley 1620 de 2013 (Ley de convivencia
escolar) y su decreto reglamentario 1965 de 2013., definen el piso juridico para la
consolidacion de la convivencia escolar, Que el Articulo 17 del Decreto 1860 de 1994 estipula
las politicas o criterios que debe contener un Acuerdo de Convivencia.

Que existen factores de riesgo en la institucidon educativa que requieren intervencién en
procura de la pacifica convivencia, a los que alude la ley 1620

Que es de suma importancia involucrar a cada uno de los estamentos de la comunidad
educativa en la construccidon de los criterios internos para la construccion y el cumplimiento
de la norma.

Que se incorpora el Acuerdo de Convivencia al Proyecto Educativo Institucional (PEI)
estableciendo la Ruta de Atencién Integra —RAl-para la convivencia institucional.

Que los aspectos sociales, politicos y legales del contexto justifican el redisefio de esta
herramienta.

Que el Acuerdo de Convivencia Institucional debe ser el orientador para la consolidacion de
ambientes arménicos y de equidad.

Acuerda:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Acuerdo de Convivencia Institucional de la Institucién
Educativa FELIPE DE RESTREPO, del Municipio de Itaglii, de acuerdo al siguiente contenido:

Contenido

1 MARCO LEGAL. 106
1.1 Constitucion Politica Nacional. 106
1.2 Ley General de Educacion. 106

1.3 Ley 1098/ 2006 (Cddigo de la infancia y la adolescencia) ___ 107
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1.4 Ley 1620 de 2013 107

1.5 Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos- MARC_ 109

1.6 Decreto 1965 reglamentario de la ley 1620 112
1.7 Doctrina Constitucional. 114
1.8 Otras leyes, decretos y sentencias. 115
JUSTIFICACION. 116
OBJETIVOS INSTITUCIONALES. 116
VALORES INSTITUCIONALES 117
LOS DERECHOS. 117
5.1 De los estudiantes. 117
5.2 De los padres de familia y acudientes. 119
5.3 De los Analistas, Tutores y Directivos Docentes. 119
5.4  Del personal administrativo y de servicios 119
5.5 Derechos asociados a ambientes digitales: 120
5.6 Derechos SER+I 120
LOS DEBERES. 121
6.1 De los estudiantes. 121
6.2 De los padres de familia y acudientes. 123
6.3 De los Analistas y Directivos Docentes. 124
6.4 Del Servicio de Unidad de Apoyo Integral UAL: 125
6.5 El Personal Administrativo y de Servicios 126
6.6 Deberes Digitales 126
6.7 Deberes SER+I 127
RUTA DE ATENCION INTEGRAL 128
7.1 Componente de promocion 128
7.2 Componente de prevencion 129
7.3 Componente de atencién 129
7.3.1 Situaciones Cotidianas 130

7.3.1.1 Protocolo de atencion situaciones cotidianas o de manejo en el aula taller
131
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7.3.2 Tipificacién de situaciones y protocolos 132

7.3.3 Situaciones tipo | 132
7.3.3.1 Protocolo de atencién situaciones tipo | 133
7.3.4  Situaciones tipo Il 134
7.3.4.1 Protocolo de atencidn situaciones tipo |l 136
7.3.5 Situaciones Tipo Ill 140
7.3.5.1 Protocolo para la atencion de situaciones tipo lll 141
7.3.5.2 Observaciones y recomendaciones 142

7.3.6  Proceso Disciplinario con Debido Proceso (Para intervenir situaciones TIPO |y II).

142
7.3.6.1 Fase de indagacion preliminar 144
7.3.6.2 Fase Practica de pruebas 144

7.3.7 Ventajas del proceso disciplinario con debido proceso en la institucion educativa
145
7.3.7.1 Mecanismos para garantizar la privacidad de la informacion. 145

7.3.7.2 Mecanismos para proteccion a la victima y al informante.146

8 METODOS ALTERNATIVOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS146

8.1 Hablar hasta entenderse: 146
8.2 La Mediacion 147
8.2.1 Etapas del proceso de mediacion 147

8.2.2 Justicia restaurativa, favoreciendo un clima de relaciones constructivas en la

institucién educativa. (Para intervenir situaciones tipo Il ). 148
8.2.3 Enrelacién con los/las victimarios/as: 148
8.2.4 En relacién con las victimas: 149
8.2.5 Enrelacién con la comunidad: 149
9 ESTIMULOS Y/O RECONOCIMIENTOS 150
10 UNIFORME ESCOLAR. 151

11 GOBIERNO ESCOLAR E INSTANCIAS DE PARTICIPACION _ 152

111 Consejo directivo. 152
11.2 Consejo académico. 152
11.3 Personero (a) estudiantil. 153
11.4 Consejo de estudiantes. 153
115 Consejo de padres. 154
11.6 Comité escolar de convivencia 154

11.6.1 Funciones del Comité escolar de convivencia: 154
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11.6.2 Reglamento del CEC 155

11.6.2.1 Prohibiciones a los miembros del CEC. 157
11.6.2.2 Derechos de los miembros del Comité de convivencia escolar: 157
12 SALIDAS PEDAGOGICAS: 157
13 FUNCIONES DEFINIDAS POR LA METODOLOGIA SER-I 159
13.1 Funciones del director de grupo. 159
13.2 Funciones del Mentor SER-| 159
13.3 Funciones de los Tutores 159
134 Funciones del Analista 160
13.5 Funciones del Coordinador 160
14 SERVICIO SOCIAL DE LOS ESTUDIANTES 160

15 CREDO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO 161

16 MARCO CONCEPTUAL O GLOSARIO 161

4. MARCO LEGAL.

Las normas internas de la Institucidon, contempladas en este Acuerdo de Convivencia, se
fundamentan legalmente en la Constitucion Politica de Colombia de 1991, en la Ley (115)
General de Educacidn y sus Decretos Reglamentarios, en la Ley (1098) de Infancia y
Adolescencia, en la Ley (1620) del Sistema nacional de convivencia escolar y formacion para el
ejercicio de los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar y su decreto reglamentario 1965.

a.  Constitucion Politica Nacional.

Se destacan los articulos que aportan elementos para una convivencia pacifica y la
participacién democratica, tales como: Articulos: 1, 2, 13, 15, 16, 18, 19, 21, 23, 27, 29, 31, 40,
42,44, 45,47, 67,68y 95 y afines.

b. Ley General de Educacion.

Varios articulos de la Ley 115 de 1994 (Ley General de Educacidn) justifican el Acuerdo para la
Convivencia Interna institucional, el curriculo y los procesos de evaluacidon. Ademas, se derivan
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de ella lo relacionado con el proceso de matricula y los compromisos académicos y
convivenciales:

Articulo 5, apoyado en el Articulo 7 de la Constitucion.
Articulo 6, apoyado en el Articulo 68 de la Constitucién.
Articulos 24, 25, 73,87, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 142.
Decreto reglamentario 1860 de Agosto 3/84 7.

Reglamenta la ley general de educacién, en el Articulo 17 define los requisitos minimos para
elaborar el Acuerdo de convivencia, ademas, el capitulo IV define funciones de los 6rganos del
gobierno escolar.

C. Ley 1098/ 2006 (Cddigo de la infancia y la adolescencia)

Especificamente Capitulo 2 Principios y definiciones
Articulo 42. Obligaciones especiales de las instituciones educativas.
Articulo 43. Obligacidn ética fundamental de los establecimientos educativos
Articulo 44. Obligaciones complementarias de las instituciones educativas.

Articulo 45. Prohibicién de sanciones crueles, humillantes o degradantes

d. Ley 1620 de 2013

Donde se crea el Sistema nacional de convivencia escolar y formacidn para el ejercicio de los
derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencidn y mitigacion de la violencia
escolar y su decreto reglamentario 1965.

Se acogen los principios de esta Ley establecidos en los siguientes articulos:

Articulo 2°. En el marco de la ley se entiende por:

— 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 democrética.

— 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 y autdnomas para ejercer una sexualidad
libre, satisfactoria, responsable y sana en torno a la construccién de su proyecto de viday a la
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transformacién de las dindmicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas,
democraticas y responsables.

— Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresién,
intimidacion, humillacion, ridiculizacidn, difamacion, coaccidn, aislamiento deliberado,
amenaza o incitacidn a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o
por medios electrénicos contra un nifio, 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. 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 intimidacion con uso deliberado de tecnologias
de informacioén (internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para
ejercer maltrato psicolégico y continuado.

Articulo 5. Principios del Sistema: Son principios del sistema nacional de convivencia
escolar y formacidn para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la
prevencidn y mitigacion de la violencia escolar:

Participacidn. En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos
deben garantizar su participacion activa para la coordinacion y armonizacion de
acciones, en el ejercicio de sus respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de
los fines del Sistema. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43 Y 44 de
la Ley 1098 de 2006, los establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la
participacién de nifios, nifias y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y
acciones que se adelanten dentro de los mismos en el marco del Sistema. En armonia
con los articulos 113 y ?88 de la Constitucion Politica, los diferentes estamentos
estatales deben actuar en el marco de la coordinacion, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus funciones misionales.

Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el
Estado son corresponsables de la formacidn ciudadana, la promocién de la
convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos
ambitos de accién, en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo
consagrado en el Articulo 44 de la Constitucidn Politica y el Codigo de Infanciay la
Adolescencia.

Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son
auténomos en concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados
por las leyes, normas y disposiciones.
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Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracién de la
dignidad propia y ajena, sin discriminacién por razones de género, orientacién o
identidad sexual, etnia o condicidn fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y
adolescentes tienen derecho a recibir una educacién y formacion que se fundamente
en una concepcién integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes
pacificos, democraticos e incluyentes.

Integralidad: La filosofia del sistema serd integral, y estard orientada hacia la
promocién de la educacién para la autorregulacion del individuo, de la educacién para
la sancidn social y de la educacion en el respeto a la Constitucidn y las leyes.

ARTICULO 17. Responsabilidades de los establecimientos educativos en el Sistema
Nacional de convivencia escolar y formacidn para los derechos humanos, la educacion
para la sexualidad y la prevencion y mitigacién de la Violencia escolar.

Articulo 18. Responsabilidades del director o rector del establecimiento educativo en
el 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.

Articulo 19. Responsabilidades de los analistas en el Sistema Nacional de convivencia
escolar y formacién para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

e. Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos- MARC

Justicia Consensual: Es aquella que devuelve a los actores educativos la potestad de resolver
sus situaciones conflictivas y de violencia desde la propia voluntad de hacerlo, en ejercicio de
su autonomia y bajo la conviccidn de que una férmula de justicia obligada por un tercero ajeno
al conflicto no tendra el mismo valor, legitimidad y eficacia dados por las partes a las
construidas por ellas mismas y, por lo tanto, asumidas como valiosas para todos los
intervinientes.

Son modelos de justicia consensual la negociacion directa que, para la escuela, es susceptible
de dos modalidades: Hablar hasta entenderse y concertacion; la negociacion asistida bajo la
forma de mediacidn y la justicia restaurativa que dispone de varias estrategias usadas segun
las caracteristicas del caso.

Negociacion directa: El esquema metodoldgico, el enfoque y, en general, los contenidos de la
estrategia Hablar hasta entenderse, derivan de la aplicacién de la técnica de negociacion por
intereses, que es un espacio basado en la voluntad de las partes, para hablar hasta entenderse

Hablar hasta entenderse (cfr. Sepulveda Alzate et al, 2011: 229-239), constituye una
modalidad de justicia consensual aplicada en la escuela y fundamentada en la negociacion
directa de los conflictos, es decir, aquella que se produce entre los mismos actores, sin que
haya un tercero que los acompafie en el proceso de resolucion de la situacién. Es la forma ideal

109



de negociacién. Requiere entrenamiento y disposicion para llevarla a cabo y siempre debe
contar con la voluntad de todas las partes intervinientes.

Mediacion de conflictos: Es una fdrmula de justicia consensual donde las partes, acompafiadas
por un tercero que debe aparecer como neutral e imparcial, buscan formas de dar salida al
conflicto que las liga. Son principios de la mediacién la voluntariedad que significa que todos
quienes intervienen en el encuentro de mediacidn deben expresar libremente su voluntad de
ir a la mesa de negociacién, de permanecer en ella, de acordar y de cumplir los compromisos
que se pacten como fruto del acuerdo. La confidencialidad tiene que ver con que las partes
convienen que todo lo que se trabajé en mediacion se queda en ese espacio, no sale a la luz
publica, es informacidn que les corresponde solo a los participantes.

En la escuela se recomienda la mediacién entre pares, es decir que, si estan en conflicto
estudiantes, quien haga las veces de mediador serd un estudiante o si lo estdn un acudiente y
un profesor, los mediadores serian un profesor y un acudiente, en comediacidn. Los padres o
acudientes pueden estar presentes en el encuentro de mediacidn, pero no intervienen porque
son sus hijos o acudidos quienes deben tomar las decisiones que consideren mas
convenientes, siempre y cuando no vayan en contra de la Constitucion o la ley.

Justicia restaurativa: La justicia restaurativa comienza implementarse como una reaccién al
sistema carcelario y una forma de brindar otra oportunidad al joven que ha delinquido
logrando que haga conciencia del dafio que produjo al otro y se sienta compelido a repararlo
de forma integra, segun las necesidades e intereses de la victima, evitando al mismo tiempo,
su confinamiento intramuros que trunca su proyecto de vida.

Desafios de la justicia restaurativa: El primero, consiste en despojarla del lenguaje punitivo
propio del derecho penal que la relaciona con el delito, el delincuente, el proceso judicial, la
pena, para llenarla, en cambio, de un contenido acorde con las aspiraciones de la escuela y asi
pueda hablarse de ofensor, de victima, de restauracion, de asuncién del dafio, del perdény la
reconciliacidn, de la movilizacién voluntaria del ofensor hacia la reparacién y del reintegro de
los actores a la convivencia.

En segundo lugar, se hace menester, despojar a la justicia restaurativa de su posible carga
retributiva, es decir, la escuela debe evitar incluir el castigo al ofensor como parte de la
reparacion, porque esto desnaturaliza el caracter consensual que constituye uno de sus
mayores atributos y, aunque tedricamente es posible, éticamente no es recomendable.

Se trata ademads de entender que, aunque la justicia restaurativa es justicia consensual, hay un
elemento que la distingue, que es irrenunciable: sea cual sea la metodologia que se emplee
para lograr la restauracion, ninguna de ellas puede obviar el compromiso del ofensor de
reparar integralmente a la victima. Este supuesto soporta todo el andamiaje de la justicia
restaurativa.

La expectativa de aplicar la justicia restaurativa esta en su potencialidad para producir
transformaciones en la cultura escolar en la medida en que asume el error, permite la
reparacion y devuelve a los actores a la convivencia escolar, es decir, muestra a las
instituciones educativas como lugares de acogida desde donde se tienen en cuenta la
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imperfeccion, la fragilidad y la vulnerabilidad de ser humano y se le acompafa desde la
empatia y la solidaridad.

La justicia restaurativa es un enfoque de justicia dirigido a involucrar, dentro de lo posible, a
todos los que tengan un interés en una ofensa particular, e identificar y atender
colectivamente los dafios, necesidades y obligaciones derivados de dicha ofensa, con el
propdsito de sanar y enmendar los dafios de la mejor manera posible.

Metodologias usadas para la implementacidn de la justicia restaurativa: Existen diversos
procesos que solo podrdn ponerse en accién cuando las partes den su consentimiento y a
partir de quererlo, participen activamente en la resolucién de las consecuencias de la violencia
y el dafo que ésta produjo y cuenten con un tercero imparcial — a veces mediador, a veces
facilitador— que en todos los casos, si las partes logran acordar, debe velar porque se incluya
la reparacion en el contenido de tal acuerdo.

Las metodologias de conferencia victima— ofensor; conferencias familiares; circulos de pazy
mediacidn como técnicas de justicia restaurativa, que no son las Unicas, pero si las mas
significativas para la escuela.

Circulo o circulos de paz: Buscan ampliar el nimero de actores. Los participantes se ubican en
un circulo. Luego se va pasando un objeto denominado pieza para hablar, que asegura que
todos hablen por lo menos una vez, siguiendo el orden del circulo. Como parte del proceso se
enuncian, entre otros aspectos, una serie de valores o una filosofia que enfatiza en el respeto,
el valor de cada participante, la integridad de los seres humanos y la importancia de hablar
desde el corazén.

Uno de los guardianes del circulo oficia como facilitador del proceso. Los participantes pueden
hablar de asuntos como las situaciones que la infraccion estad generando en la comunidad, de
la necesidad de apoyo que tienen las victimas y los ofensores, de las obligaciones de la
comunidad, respecto a la transgresion de las normas.

Conferencias Familiares: Permite ampliar el circulo de participantes pues incluye a familiares u
otras personas representativas para los directamente involucrados: la victima, el infractor y los
demas actores. El procedimiento implica que los intervinientes asumen el rol de una Corte:
deben preparar un plan para el ofensor con: reparaciones, elementos de prevencién,
sanciones, fruto del consenso. Puede incluir un consejo familiar. El facilitador tiene un rol
amplio y neutral. Esta metodologia se asemeja a la mediacion entre la victima y el infractor por
su estructura, pero se diferencia de ella en tanto es el grupo en su totalidad el que decide lo
gue debe hacer el infractor para reparar el dafio y qué ayuda necesitara para hacerlo. El
acuerdo se pone siempre por escrito. El formato de la conferencia debe ajustarse a las
necesidades culturales de las victimas y familias involucradas. En algin momento del proceso,
el ofensor y su familia se retiran a otra habitacidn para conversar sobre lo sucedido: tal vez sea
la Unica oportunidad que ha tenido la familia para escuchar su relato de lo que acontecid, en
un espacio intimo, de confianza para decir la verdad y reflexionar sobre la responsabilidad
derivada de sus actos. Elaboran una propuesta que debe incluir las reparaciones del dafio,
prevencion y tal vez, sanciones, pero nosotros sugerimos no incluir este Gltimo aspecto. Se le
considera un modelo de potenciacion de la familia y se destaca que facilita la exposicién de los
hechos y la expresién de sentimientos.
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Conferencias Victima-Ofensor: Se trabaja inicialmente por separado con cada parte*. Luego
de obtenido su consentimiento se organiza la conferencia con la asistencia de ambas. Habrd un
facilitador capacitado que organice, dirija la reuniéon y guie el proceso de forma equitativa.
Muchas veces se logra la firma de un acuerdo de restitucidn o reparacion, pero, en casos
graves de violencias, no es tan facil. Pueden participar las familias de las partes, con un rol
secundario, simplemente de apoyo.

Mediacion: En este caso se aplica toda la teoria de la mediacion escolar** con la diferencia de
que el mediador —quien debe estar calificado para cumplir su rol— debe velar porque el
acuerdo incluya la reparacion a la victima y a la comunidad, por lo que debe exhortar a las
partes para que su negociacién atienda estos compromisos; debe también estar muy
pendiente de que exista un verdadero equilibrio de las partes en la mesa de negociacién lo que
significa que la victima debe estar en condiciones, fisicas, animicas y morales de afrontar el
encuentro de mediacion y el infractor debe tener muy claras las condiciones de respeto y
reconocimiento del otro, para que efectivamente se dé un escenario de negociacion y no de
coaccidén, imposicién y negacidn de derechos.

En esta metodologia se considera fundamental la participacidon del maestro con funcién de
orientacién porque estas entrevistas tienen que ver, propiamente, con el reforzamiento de la
autoestima de la victima, con su posibilidad de vencer el miedo que lo liga al infractor, con su
posicionamiento como sujeto de derechos y su habilidad negociadora para gestionar la
situacién y en cuanto al ofensor, es indispensable su descentramiento, la apropiacion de la
responsabilidad por el dano que produjo y, sobre todo, una ambientacidén que le permita
fortalecer la empatia y la solidaridad.

Hay que aclarar que la mediacién es tomada, en este caso, como una herramienta de justicia
restaurativa con un caracter mas complejo y exigente en la medida en que la voluntad de las
partes se ve limitada, por lo menos la del ofensor, pues sea cual sea el acuerdo debe contiene
el plan de reparacién integral.

Los principales objetivos de los acuerdos restauradores y las fortalezas encontradas en la
justicia restaurativa son: reparar integralmente el dafio ocasionado a la victima, reintegrar al
ofensor y a la victima a la convivencia sin estigmas ni sefialamientos y restaurar a la

comunidad. Restaurar a la comunidad implica restaurar la democracia participativa, la armonia
basada en un sentimiento de que se ha hecho justicia y las relaciones de apoyo social.

f. Decreto 1965 reglamentario de la ley 1620

Articulo 39. Definiciones. Para efectos del presente Decreto se entiende por:

1. Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real
o percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.
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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 estudiante y siempre y cuando
no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

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

a. Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafo al cuerpo o ala
salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasgunos, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

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

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

d. Agresidn relacional. Es toda accién que busque afectar negativamente las relaciones
gue 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 electrdnica. Es toda .accidén que busque afectar negativamente a otros a
través de medios electrdnicos. Incluye la divulgacidon 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.

d. 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, intimidacidn,
humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por
medios electrdnicos contra un niilo, 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.

e. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el Articulo 2 de la Ley 1620 de
2013, es toda forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacidn
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(Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online) para ejercer
maltrato psicoldgico y continuado.

f. 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 indefensién, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor".

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

h. Restablecimiento de los derechos de los nifios, niiias 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.

g. Doctrina Constitucional.

Varias Sentencias de la Corte Constitucional de Colombia, ratifican la educacién como un
“derecho- deber”, que implica responsabilidades y garantias:

“La Educacién se caracteriza por ser un derecho-deber que implica una serie de obligaciones y
derechos a cargo de los planteles educativos, del estudiante y de los padres de familia. Uno de
los deberes del educando es someterse a las reglas de comportamiento establecidas por la
Institucién y la inobservancia de las mismas permite a los colegios adoptar las medidas
disciplinarias pertinentes, siempre y cuando se respete el debido proceso.

...El derecho al libre desarrollo de la personalidad no puede ejercerse en detrimento de la
comunidad estudiantil que tiene derecho a la disciplina y al orden” (Sentencia No. T-569 del 7 de
Diciembre de 1.994).

“...no se puede desconocer que la permanencia de una persona en un sistema educativo esta
condicionada por su concurso activo en la labor formativa o bajo el mantenimiento de un
minimo de convivencia, de manera que resulta vélido el retiro de un estudiante , cuando la
indisciplina o la falta de rendimiento adquieren tal entidad que impidan al estudiante

aprender, por causas originadas en su comportamiento” (Sentencia No. T-316 del 12 de Julio
de 1994).

“Si bien es cierto que el Estado debe garantizar el acceso a la educacioén, el estudiante también
estd obligado a mantenerse en ella demostrando su capacidad y competencia. Por lo tanto, el
incumplimiento de las obligaciones académicas y de las reglas de comportamiento
establecidas por la institucién educativa puede dar origen a las sanciones previstas en el
reglamento e inclusive, puede generar la desvinculacién del estudiante , sin que con ello se
vulnere el derecho a la educacion” (Sentencia No. T-439 del 12 de Octubre de 1993).

“Recibir una nota acorde con el desempefio del estudiante y por esa razén perder el afio, no es
conducta que vulnere el derecho a la educacidn...Solamente en los eventos en los que los
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establecimientos educativos no observen el debido proceso al aplicar una sancién, vulneran
este derecho fundamental” (Sentencia No. T-092 del 3 de Marzo de 1994).

Sentencia T-240 de 2018, mediante la cual la Corte Constitucional fallé una tutela, a favor de
un colegio que expulsé a un estudiante por la difusion inconsulta de fotografias intimas de
algunas estudiantes del plantel, al violar, con esta accién, los deberes disciplinarios
establecidos en el manual de convivencia de la institucién escolar.

El presente Acuerdo para la Convivencia, fundamentado desde este marco legal, permite
impulsar una politica participativa, desde los estudiantes y alumnas, quienes como sujetos de
formacidn se hacen impulsores y protagonistas de su propio futuro.

h.  Otras leyes, decretos y sentencias.

Sentencia Unificadora-641 y Sentencia Unificadora-642, ambas de noviembre 5 de 1998.
Tutela 345/08, Tutela 351/08, Tutela 1233/03, Tutela 578/08, Tutela 1591/00, Tutela
360/08, Tutela 767/05, Tutela 272/01, Tutela 239/00, Tutela 839/07, y Tutela 348/07.
También sirve de complemento para la garantia de los Derechos Humanos y el

Derecho Internacional Humanitario, los tratados o Convenciones ratificadas por Colombia ellos
son:

Declaracién de Ginebra de 1924 sobre los Derechos del Nifio.

Declaracién de los Derechos del Nifio adoptada por la Asamblea General el 20 de noviembre
de 1959, y reconocida en la Declaracién Universal de Derechos Humanos, en el Pacto
Internacional de Derechos Civiles y Politicos (en particular, en el Articulo 241).

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales (en particular, en el Articulo
102).

Los estatutos e instrumentos pertinentes de los organismos especializados y de las
organizaciones internacionales que se interesan en el bienestar del nifio.

Resolucién rectoral 007 de 2013 por medio de la cual se crea el Comité de Convivencia Escolar
de la Institucién Educativa Felipe de Restrepo.

La institucion acoge Sentencia T- 478 de 2015 Sobre discriminacién por orientacion sexual e
identidad de género en ambientes escolares; proteccidn del derecho a la igualdad y del libre
desarrollo de la personalidad; corresponsabilidades en el desarrollo educativo de los menores
de edad.
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5. JUSTIFICACION.

Las normas dentro de la Instituciéon Educativa Felipe de Restrepo, se aplican sobre la base de
una FORMACION EN VALORES, para propiciar la formacidn de estudiantes con caracter éticoy
moral en un ambiente de alegria, afecto y ternura.

El Acuerdo de Convivencia posibilita el cumplimiento de los deberes y derechos, la
participacién democratica y la consolidacion de un ambiente donde se propicien experiencias
significativas que contribuyan a una cultura de paz basada en el respeto a la diferencia.

Se concibe como un medio para formar y propiciar ambientes adecuados de aprendizaje; no se
concibe como un instrumento de represién. Se busca que cada estudiante integre
competencias ciudadanas y habilidades para la vida que aporten a una comunidad
responsable, ordenada, auténoma, que garantice la convivencia pacifica, con base en el
respeto a la diferencia, la diversidad, la democracia y la participacién.

Se concibe el respeto como el valor fundamental para formar seres netamente responsables y
la tolerancia como el factor que permite la formacidn de un ser critico, no sumiso o
conformista.

Soportados en la sentencia T- 478 de 2015 y en el Decreto 1620 de 2013, se hacen los
reajustes necesarios para el rediseio de este Acuerdo de convivencia acatando la orden de la
Corte Constitucional.

6. OBIJETIVOS INSTITUCIONALES.

a. Dinamizar una formacién integral en los estudiantes, para que mediante el acatamiento
y valoracidn de la norma, lleguen a una plena realizacién personal con capacidad para
influir de manera positiva sobre la sociedad.

b. Crear en estudiantes y alumnas una conciencia moral y ética, de tal manera que lleguen
a una convivencia con espiritu participativo y solidario.

c. Cultivar en los estudiantes la autonomiay singularidad y un aprecio por su individualidad
con apertura, interaccién, respeto y servicio.

d. Brindar a los estudiantes y alumnas la oportunidad de la participacién en la toma de
decisiones y el cumplimiento de la norma para enfrentar con madurez y responsabilidad
sus compromisos de vida.

e. Implementar las estrategias para la obtencién de una comunidad ordenada, con
capacidad para manejar el tiempo y el espacio, cuidadosos del entorno que habitan
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7. VALORES INSTITUCIONALES

El Acuerdo de convivencia de la Institucidn Educativa Felipe de Restrepo busca del desarrollo
integral del ser humano en un ambiente de aprendizaje democratico y se centra en la defensa
de los derechos humanos con este objetivo se define:

8. LOS DERECHOS.

a. De los estudiantes.

Ademads de los derechos constitucionales, el estudiante tiene derecho a:

a. Recibir una educacién integral de acuerdo con su individualidad.

b. Recibir
un trato
Respeto justo y
respetuoso
de los
. . ., . miembros
Participacion - Tolerancia de los

diferentes

Responsabilidad - Autonomia - Honestidad

Liderazgo — Equidad- Solidaridad - Gratitud

estamentos de la comunidad educativa.
c. Expresar de manera libre y respetuosa sus opiniones.

d. Participar directamente, o a través de representantes elegidos democraticamente, en
los distintos organismos colegiados, en la planeacion, realizacidon y evaluacién del
Proyecto Educativo Institucional, y a elegir y ser elegidos para desempefiar cargos,
dentro de la democracia escolar.

e. Ser escuchado antes de ser sancionado, por cada una de las instancias establecidas en el
debido proceso.

f. Ala defensa cuando sean llamados a responder por situaciones definidas en el Acuerdo
de Convivencia.

g. A la posibilidad de acudir a instancias superiores, en caso de no ser escuchados,
siguiendo siempre el debido proceso, que establece el Acuerdo de Convivencia.

h. A ser evaluado con obijetividad y justicia.
i. A no ser discriminado, ni ridiculizado

j+ A utilizar los recursos de reposicion y apelacion, ante el Comité Escolar de Convivencia,
cuando les sea aplicada una sancion pedagdgica o académica, considerada como injusta.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

A solicitar ante la coordinacidn académica, y/o comisidn de evaluacidén y promocién un
segundo calificador para sus evaluaciones, previa justificacidn escrita de la peticidn.

A ser informado de manera oportuna sobre los avances en la plataforma Qino vy
resultados académicos.

. A conocer de parte del analista de asignatura los componentes de su nota definitiva de

periodo.

Presentar talleres y actividades pendientes por inasistencia, siempre y cuando ésta
corresponda a enfermedad, calamidad doméstica, por maternidad o cualquier otra
incapacidad, refrendada con los correspondientes documentos.

Derecho a que les sea aplicado el debido proceso cuando se les responsabilice de alguna
situacidn y se le abrid proceso disciplinario.

Recibir las clases y demds actividades curriculares en los horarios establecidos y a
participar en forma activa en ellas, siempre y cuando sus actitudes no lesionen
gravemente el aprendizaje de sus demas companieros.

Recibir informacién oportuna sobre las fechas de alerta y recuperacién, citas de
promocién y cierre de guias.

Presentar Peticiones, Quejas, Reclamos y sugerencias ante el comité da calidad.
Al acceso a su ficha de seguimiento.
A poseer su carnet estudiantil.

Derecho a disfrutar del descanso, del deporte y a recibir orientaciones sobre el cuidado
de la salud.

Derecho a ser estimulados cuando hagan méritos para ello.

Derecho a promocién anticipada, previo estudio, segun los principios de la metodologia
SER-I.

Derecho a conocer el Acuerdo de Convivencia de la Institucion.

Derecho a participar en la construccion y actualizacion del Acuerdo de Convivencia.
Derecho a actividades académicas durante 40 semanas de cada afio lectivo.

Derecho a solicitar la elaboracién de certificados y constancias de su escolaridad.

Ser remitido a las distintas instituciones que puedan colaborar con el proceso educativo.

Recibir la atencién grupal e individual requerida, en caso de discapacidad permanente o
transitoria, por la Unidad de Atencidn integral de la Secretaria de educacion.

Ser evaluado de acuerdo con objetivos y logros definidos para cada caso especifico, por
el analista de taller y el analista de apoyo, cuando haya situaciones de diversidad
funcional.

A recibir adecuaciones curriculares que tengan en cuenta las caracteristicas fisioldgicas
y psicoldgicas de la etapa de desarrollo y de la discapacidad especifica, si la hubiere.

Derecho al libre desarrollo de la personalidad, la autodeterminaciéon y la equidad.
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b.

De los padres de familia y acudientes.

Los padres y acudientes cuentan con los siguientes derechos a:

a.

b
c.
d

C.

Participar activamente en la vida institucional.
Ser tratados con respeto y consideracion
Ser escuchados por Analistas, tutores y Directivos, segun horarios establecidos.

Ser informados periddicamente sobre los procesos formativos de sus hijos y recibir
orientaciones al respecto.

Pertenecer a las diferentes instancias de participacién democratica establecidas en la
institucion.

Participar en el gobierno escolar, eligiendo democréticamente representantes al Consejo
de Padres, Consejo Directivo, entre otros.

Hacer aportes o sugerencias que contribuyan al mejoramiento de la calidad educativa.
Solicitar ficha de seguimiento de sus hijos.

Participar en programas de formacion para padres.

Participar en la evaluacion institucional.

Participar en el proceso educativo que se desarrolle de manera especial, en la
construccion, ejecucion y modificacion del proyecto educativo institucional.

Participar en la elaboracion o modificacion del Acuerdo de Convivencia.

. Gozar derespetoy privacidad familiar.

Utilizar la plataforma Qino para acceder a la informacién del desempefio su hijo. En caso
de ser necesario, podra solicitar capacitacion para el manejo de estas aplicaciones.

De los Analistas, Tutores y Directivos Docentes.

Los analistas, tutores y directivos docentes cuentan con los siguientes derechos:

a.

S@ - o 2o T

—

a o T p

Recibir un trato respetuoso de parte de los miembros de la comunidad educativa.
Recibir un trato justo de parte de directivos y autoridades educativas.

Participar en el gobierno escolar.

Tener oportunidades de capacitacién profesional.

Recibir estimulos por su desempefio.

Hacer uso de permisos, licencias y comisiones, segun lo estipulado en el régimen laboral.
Recibir permanentemente los materiales para el desempefio de sus funciones.
Participar en la evaluacion institucional.

Cumplir con los horarios establecidos para las clases, llegando puntual a estas.

Los demés estipulados en la Ley 734 de 2002.

Del personal administrativo y de servicios

Recibir un trato cordial y respetuoso de todos los miembros de la comunidad educativa.
Que se les respeten las disposiciones de ley
Ser informados sobre estrategias de mejoramiento en su trabajo.

Hacer sugerencias sobre aspectos relacionados con sus funciones.
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e.

f.

e.

Ser atendidos cuando informen sobre anomalias dentro de la institucion.

Conocer oportunamente la evaluacion de su desempefio

Derechos asociados a ambientes digitales:

Teniendo en cuanta que la institucién tiene en su modelo pedagdgico con un soporte
tecnoldgico se establece:

a.

Todo estudiante tiene derecho a una identidad digital como parte del desarrollo de su
personalidad.

Utilizar las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) respetandose y
respetando a los demas.

Tener acceso a las TIC en la institucién educativa.

Recibir ayuda y orientacién cuando sea victima de algun tipo de accién que atente contra
su integridad a través de las TIC.

Portar un celular o cualquier aparato tecnolégico como una herramienta de aprendizaje,
gue debe ser utilizado sélo con la autorizacién del analista o el tutor.

Derechos SER+I

A recibir en forma fisica o digital, la agenda (o documento orientador que haga sus veces)
y las guias de trabajo de cada Area.

Usar de forma adecuada los portatiles facilitados por los analistas.

Contar con una correcta aplicacion del SER-I, teniendo en cuenta las capacidades de
cada estudiante, asistido de un tutor y un grupo de analistas que acompafien su proceso.

A sostener citas de tutoria o promocion, por lo menos una vez al mes, (teniendo en cuenta
el nivel de autonomia) con el fin de llevar a cabo el seguimiento del desarrollo académico
y de los compromisos adquiridos por el mismo.

Plantear, formular y llegar a acuerdos en la clarificacion de su proceso académico,
solicitando el material disponible para llevar a cabo los trabajos que se le programen

Conocer los logros de los procesos de desarrollo de su nivel y los planes de trabajo de
acuerdo con los cuales se adelantaran todas las actividades del grado. Conocer el
avance académico de manera permanente en la plataforma Qino.

Que le sean asignadas actividades con temas claros que correspondan a los objetivos
proyectados e igualmente recibir respuesta oportuna a la entrega de sus trabajos y
sustentaciones.

Tiene derecho a las citas de seguimiento que se llevaran a cabo el dia y hora programado
por el respectivo tutor, en la cual se informara a los padres y/o acudientes en compafiia
de los estudiantes, de los logros, falencias, acordando los compromisos tanto
académicos como de comportamiento en presencia de los padres o representantes para
lograr el verdadero desarrollo del sistema.

120



9. LOS DEBERES.

a.

De los estudiantes.

Acatar las normas de este Acuerdo de Convivencia no sélo dentro de la institucidn, sino
también: en su entorno inmediato y en aquellos eventos en los cuales los estudiantes
van en nombre y en representacion de la |IE en actos, celebraciones o compromisos
académicos, recreativos, pedagdgicos, recreativos, culturales o deportivos.

Conocer, interiorizar y vivenciar la filosofia y los principios institucionales.

Participar democrdticamente en la eleccidon de los representantes a los diferentes
organismos de la Institucién.

Dar un trato correcto y respetuoso a todos los miembros de la comunidad educativa.

Evitar cualquier acto de agresion fisica o verbal hacia compafieros y demas miembros de
la comunidad educativa.

Asumir una correcta presentacion personal del uniforme dentro de la Institucién o en
actividades curriculares que dé cuenta de la pulcritud y el orden, sin perjuicio del
derecho constitucional al libre desarrollo de la personalidad.

Asistir responsablemente y participar en forma organizada, en clases y actividades
escolares.

Llegar puntualmente a la Institucidn, a las clases y demas actividades curriculares.

Permanecer en la institucidon durante toda la jornada escolar; y presentar peticion escrita
firmada por el acudiente, cuando requiera retirarse antes de finalizar la jornada, por
motivos de fuerza mayor.

No utilizar la jornada escolar para realizar diligencias personales.
Cumplir oportunamente con sus responsabilidades curriculares y/o académicas.

Presentar excusa escrita firmada por el acudiente, con nimero de cédula y teléfono y/o
excusa médica, en caso de inasistencia, a mas tardar el segundo dia después de regresar.

. Presentar incapacidad médica o evidencia de calamidad doméstica, en caso de

inasistencia mayor a tres dias habiles.

Nivelarse oportunamente con sus responsabilidades académicas, en caso de
inasistencia.

Desarrollar los compromisos académicos o convivenciales derivados de los planes de
apoyo a los que hubiere lugar segin programe la Institucion.

Abstenerse de portar elementos que perturben las actividades académicas.
Evitar ausentarse de clases o actividades, sin la debida autorizacion.

Cuidar los muebles y enseres de la Institucion.

Respetar y proteger las zonas verdes.

Evitar la venta de cualquier tipo de articulos, dentro de la Institucion.

Respetar los enseres de los demas.
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aa.

bb.

CcC.

dd.

ee.

ff.

99.

hh.

Ji-

kk.

mm.
nn.

00.

pp.
aq.

Ir.

Hacer buen uso de los medios de comunicacién: no estd permitido usar el teléfono
publico, ni teléfonos méviles en horas de clase o actividades curriculares. Los analistas y
directivos no se hacen responsables por pérdida o daio de este tipo de elementos

Asumir una actitud respetuosa ante los llamados de atencién.
Asumir actitud de respeto y escucha, en actos comunitarios.

Responder por el aseo asignado, tanto en el taller, como en los demas espacios de la
Institucion.

Hacer una adecuada disposicidn de residuos sélidos dentro de la institucidn.
No modificar o alterar los documentos o la plataforma institucional.

Abstenerse de portar, consumir o distribuir cualquier tipo de sustancias psicoactivas,
salvo prescripcion médica.

Utilizar los equipos de computo solamente para actividades educativas.

Informar oportunamente a los padres de familia sobre reuniones, citaciones o
requerimientos institucionales.

Cumplir con los reglamentos estipulados para el uso de materiales y diferentes
ambientes institucionales: biblioteca, refrigerio, tienda escolar, sala de informatica, etc.

Utilizar las zonas estipuladas para los descansos pedagdgicos.

Abstenerse de encubrir comportamientos riesgosos de comparieros u otros miembros de
la comunidad educativa.

No consumir alimentos dentro del taller de clase, salvo situaciones en las que
obedeciendo a la programacion institucional asi corresponda.

Tener en cada clase los libros y utiles necesarios, debidamente marcados y bien
presentados.

Permanecer en el taller de clase durante el periodo de las mismas, salvo sugerencia de
autoridad competente y/o responsable.

Mantener permanentemente el carné estudiantil y presentarlo cuando fuere solicitado.
Usar un lenguaje respetuoso, dentro y fuera del establecimiento.

Velar por la salud, aseo y correcta presentacioén personal.

Esperar al analista dentro del taller de clase en orden.

Cumplir con los reglamentos de sala de computo, biblioteca, restaurante escolar, tienda
y otras dependencias.

Llevar siempre el uniforme de manera adecuada.
Leer en compafiia de sus padres o acudientes el Acuerdo de convivencia.

Portarse con el debido respeto en actos religiosos, salidas pedagogicas, convivencias o
eventos culturales dentro y fuera del establecimiento.

Cualquier desacato a los deberes, estipulados en este manual, se considera una situacién
contra la convivencia y las normas institucionales, sea cometido dentro de la Institucion o
fuera de ella en actividades institucionales o en su representacion externa o cuando se
compromete la imagen institucional.
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b.

De los padres de familia y acudientes.

Matricular oportunamente a sus hijos y renovar cada afio dicha matricula, aportando
todos los documentos requeridos.

Tener a su hijo afiliado al Sistema de Seguridad social en salud.

En los casos de estudiantes con barreras para el aprendizaje y la participacién que sean
susceptibles de ser diagnosticados, asi como aquellos que requieran tratamientos que
impliquen terapia o medicacién, el padre o acudiente tiene la obligacidn de realizar un
acompainamiento con evidencias, eficaz y constante.

Tramitar oportunamente la tarjeta de identidad del estudiante (después de los siete
afios de edad y renovarla a catorce)

Dotar a su hijo con los uniformes establecidos por la Institucidn y vigilar que los porte
adecuadamente.

Proporcionar a su hijo los implementos de estudio requeridos.

Enviar excusa escrita con firma, cédula y teléfono, en caso de inasistencia de los hijos, el
dia de regreso de la ausencia.

Acudir oportunamente a las reuniones y citaciones que le formulen analistas o directivos
docentes.

Acompanfiar y apoyar la tarea formativa de la Institucion.
Seguir el debido proceso para la solucién de los conflictos.
Mantener comunicacidn constante con los educadores.

Presentarse en forma apropiada a la Institucién.

. Tratar respetuosamente a todos los miembros de la comunidad educativa.

Restituir los dafios causados por su hijo (a) a otras personas y sus bienes, a la planta fisica
o a los enseres de la Institucién.

Fomentar en su hijo (a) el acatamiento de las normas de convivencia y el respeto a toda
la comunidad educativa.

Reconocer y aceptar el Acuerdo de Convivencia como un instrumento que regula y
orienta la vida escolar.

Asistir a las actividades de acompafamiento individual o talleres y demas actividades
programadas por el Docente Orientador y la Unidad de Apoyo Integral, en caso de estar
recibiendo atencidn de éstas.

Acudir oportunamente a todas las reuniones y citaciones que formulen analistas,
tutores, directivos o personal de la U.A.L

Aportar informacidn veraz y pertinente que permita el diagndstico de problemas de
cualquier tipo, que incidan en el aprendizaje.

Atender las sugerencias de profesores y profesionales de apoyo respecto a evaluaciones
o tratamientos médicos requeridos y presentar copia de los diagndsticos recibidos.

Asistir a las escuelas de padres.

Abstenerse de ingresar mascotas a la institucion.
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Paragrafo 1: Con la firma del contrato de matricula del estudiante el padre o acudiente
autoriza la publicacién de la imagen de su hijo en cualquier formato para fines académicos,
informativos o formativos en la pagina Web de la institucion, los Blog o redes sociales de
los analistas de la institucién, siempre y cuando sea con un fin académico, informativo o
formativo (como evidencia de trabajo). Entiende y acepta que dichas imagenes se captaran
durante actividades escolares autorizadas y realizadas en circunstancias apropiadas bajo el
control de la institucidn. Si algin padre o estudiante no desea que esto sea asi puede
expresarlo y la foto serd eliminada de inmediato.

Paragrafo 2: Cuando los padres de familia incumplan en forma reiterada y sin justificacion,
con obligaciones tales como el acudir a las citaciones, escuelas de padres y requerimientos
de los analistas, tutores y directivos, la situacién podrd ser informada a la Comisaria de
Familia, ICBF, Policia de Infancia y Adolescencia o la entidad que haga sus veces.

De los Analistas y Directivos Docentes.

a. Cumplir con la Constitucion y las leyes de Colombia.

b. Conocery ejercer las funciones propias de su cargo, teniendo como referente el Proyecto
Educativo Institucional.

c. Participar activamente en reuniones y comisiones de los distintos érganos institucionales.
d. Cefirse a un cédigo ético propio de la naturaleza de su cargo.
e. Dar un trato cortés y respetuoso a todos los miembros de la comunidad educativa.

f. Tener disponibilidad de ocho horas diarias para las funciones inherentes a su cargo,
dentro de la Institucion, si fuere necesario.

g. Solicitar por escrito los permisos, de acuerdo a las disposiciones legales.

Cumplir con los requerimientos inherentes a su cargo, hechos por directivos y/o
autoridades educativas.

i. Conocer, difundir y aplicar el Acuerdo de Convivencia de la Institucién.
j- Tratar con respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

k. Tener un contacto permanente con los padres de familia, utilizando para ello las horas
adicionales.

I.  Realizar el empalme académico y convivencial de cada uno de los grupos al comienzo del
afio lectivo en aras de reconocer y continuar asimismo el proceso con la poblacién que
se recibira para ese afio y sus implicaciones.

m. Llevar un registro escrito pormenorizado del proceso evaluativo de cada estudiante en
su asignatura, incluyendo fecha y actividad y hacerlo conocer de ellos.

n. Realizar actividades de refuerzo y recuperacion en horas adicionales definidas con las
directivas.

o. Informar oportunamente a estudiantes y padres de familia sobre las fechas de
recuperacion y refuerzo.

p. Revisar las evaluaciones de los estudiantes, cuando ellos lo soliciten.

g. Servir de segundo calificador, cuando directivos o comisién de evaluacién lo soliciten.
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d.

aa.

bb.

cc.

dd.

Atender en forma objetiva y analizar los reclamos o sugerencias formulados por
directivos, padres de familia o estudiantes.

Diligenciar en forma correcta y oportuna los libros reglamentarios y presentarlos a los
directivos cuando sean requeridos por ellos.

Realizar las adecuaciones necesarias para los estudiantes que tengan una diversidad
funcional permanente o transitoria.

Justificar por escrito las ausencias, presentando las constancias médicas de atencién o
incapacidades lo mas pronto posible.

Participar en los actos comunitarios y asistir con puntualidad a clases y eventos
planeados.

Hacerse responsable de documentos, material didactico, bibliobancos, portatiles vy
enseres confiados a su cargo.

Seguir el conducto regular y el debido proceso, en situaciones de conflicto.
Informar a sus superiores sobre cualquier anomalia en la marcha institucional.

Aplicar los correctivos pedagdgicos, de acuerdo al Acuerdo de Convivencia, respetando
siempre el derecho de los estudiantes a defenderse y ser escuchados.

Asistir a las actividades de acompafiamiento individual, talleres y demds actividades
programadas por el Docente orientador y la Unidad de Apoyo Integral, en caso de estar
recibiendo asesoria de éstas.

Establecer una relacion de comunicacién permanente y de apoyo a las funciones que
ofrece el docente orientador de la institucion.

Abstenerse de usar a destiempo toda clase de dispositivos de sonido y entretenimiento
u otros elementos que distraigan la tarea educativa y rifian con el caracter académico y
de comportamiento ético social o de cualquier otra accidn considerada en el presente
manual.

Mantener de forma actualizada la plataforma de Quino, en sus contenidos y el
rendimiento académico de cada estudiante.

Del Servicio de Unidad de Apoyo Integral UAL:

La I.E. facilitara ambientes para que Ademés de las responsabilidades asignadas por la
Unidad de Apoyo Integral UAI, estos profesionales deberan:

a.

b.

Fijar pautas para establecer con el analista de taller regular, durante los primeros dias
del periodo académico, adaptaciones especificas que determinen las metas y métodos
de evaluacién adecuados a las posibilidades del estudiante.

Adaptar un instrumento de evaluacion psicopedagdgica que facilite el reconocimiento
de las competencias y posibilidades del estudiante que ingresa a la institucién con
diagndstico o presuncién de discapacidad cognitiva y su adecuada ubicacién en el grado
escolar.

Establecer una serie de logros bdsicos y secuenciales del desarrollo de habilidades
adaptativas, sociales, practicas y conceptuales (incluyendo las dreas de lectoescritura,
matematicas, ciencias naturales y sociales).
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Implementar una metodologia de co-evaluacion entre los analistas de taller regular, la
familia y los analistas de apoyo de cada uno de los estudiantes con discapacidad
cognitiva, al finalizar cada periodo académico.

Recopilar la informacién y seguimiento de cada estudiante en carpetas individuales o el
aplicativo virtual del que se disponga, para su andlisis en el la Secretaria de educacién.

Elaboracién del Proyecto Personalizado para el seguimiento de los estudiantes incluidos
en la Institucién de acuerdo a sus necesidades especificas y establecer metas a corto y
mediano plazo.

Acompafiamiento de los analistas o tutores en los Comités de evaluacién y promocion
gue se realizan en la institucion.

Establecer una relacion de comunicacién permanente y de apoyo a las funciones que
ofrece el Docente orientador de la institucion.

El Personal Administrativo y de Servicios

Dirigirse con respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.
Mantener buenas relaciones de trabajo con sus demas comparieros.
Demostrar un comportamiento ético en su vida laboral.

Desempefiar con solicitud, oportunidad y eficiencia las funciones de su cargo.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones
propias de su cargo.

Informar oportunamente sobre cualquier anomalia de la que se percaten.

Responder por la conservacidon de utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda y rendir cuentas de su administracién.

Guardar la reserva que requieren los asuntos institucionales y abstenerse da intervenir
en asuntos que rebasen su competencia

Cumplir los reglamentos institucionales.
Deberes Digitales

Usar responsablemente los medios digitales.

Proteger la integridad propia y la de los demds cuando se usan las TIC y conocer los
riesgos al exponer en las redes sociales toda su vida privada.

Hacer uso adecuado de los medios digitales en los espacios académicos.

Usar las TIC como medio de consulta y fuente de informacion respetando los derechos
de autor.

No usar las TIC para promover, ver, difundir y ayudar en temas como la pornografia
infantil, venta de sustancias psicoactivas, venta de armas, acoso escolar o cualquier otra
conducta que atenta contra la integridad fisica o moral de las personas.

Cuidar el celular o el aparato tecnolégico que se tenga, en caso de pérdida la institucion
no se hace cargo de los gastos que haya a lugar. Entregarlo al analista o tutor si este
determina decomisarlo, su entrega sera a los acudientes.
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g.

Deberes SER+
El uso indicado y adecuado por los tutores y analistas, de la agenda y la memoria que
entrega la institucion.

Cuidar de las guias, facilitadas en papel por la institucion, ante perdida es su deber
conseguirla por su cuenta.

Hacer un uso respetuoso y responsable de su equipo

Cumplir las normas establecidas para el desarrollo de sus actividades académicas en los
talleres.

Asistir cumplida y puntualmente al horario establecido para las citas de tutoria y
promocién correspondientes, de conformidad con lo acordado en el plan de estudio de
cada estudiante y de su planeacidn personal.

Cumplir oportunamente con todas las obligaciones académicas y compromisos
establecidos con el tutor y analistas para el cabal desarrollo de su proceso.

Participar con el tutor y analistas en el proceso de evaluacién y desarrollo de estrategias
para reorientar las practicas pedagdgicas.

Entregar oportunamente las actividades asignadas y pedir asesoria cuando lo requiera

Asistir en compania de los padres y/o acudientes a las citas de seguimiento si asi se
requiere.
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INSTITUCION EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO

RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA ATENCION DE SITUACIONES DE
CONVIVENCIA ESCOLAR

Apartado tomado del Acuerdo de Convivencia 2018
10. RUTA DE ATENCION INTEGRAL

Segun el Articulo 29 de la ley 1620 de 2013, la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia
Escolar define los procesos y los protocolos que deberdn seguir las entidades e instituciones
gue conforman el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevenciéon y mitigacidn de la violencia escolar,
en todos los casos en que se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los estudiantes de las instituciones educativas, articulando una
oferta de servicio 4gil, integral y complementario.

En cumplimiento de las funciones sefialadas en cada uno de los niveles, las instituciones y
entidades que conforman el Sistema deben garantizar la atencién inmediata y pertinente de
los casos de violencia escolar, acoso o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
se presenten en los establecimientos educativos o en sus alrededores y que involucren a nifios,
nifias y adolescentes de los niveles de educacidn preescolar, bdsica y media, asi como de casos
de embarazo en adolescentes.

La ruta de atencidn integral que se segun el Articulo 35 del decreto reglamentario 1965 de
2013 en todas las acciones de La Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar, debe
garantizarse la aplicacién de dos principios bdsicos: La proteccion integral que apunta al
respeto por los derechos de los nifios, nifias y adolescentes sin ningun tipo de discriminacién y
la proporcionalidad en las medidas adoptadas en situaciones que afectan la convivencia.

En la institucidon educativa todas estas acciones estaran definidas en los protocolos de atencién
y en un plan de accidn general en donde se enmarcan los componentes que segun el Articulo
30 de la ley 1620 deben integrar esta, a saber, promocidn, prevencién, atencidén y seguimiento.
A este plan se le hara el seguimiento respectivo desde el comité escolar de convivencia y sera
uno de los principales anexos del Acuerdo de convivencia. Para su ejecucion en el plan de
accion se establecen acciones para cada uno de los componentes.

a. Componente de promocion

Segun el Articulo 30 de la ley 1620 y el Articulo 36 del decreto reglamentario 1965, se
consideran acciones de promocion 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.

Para ello el Comité escolar de convivencia definira el plan de accién de la ruta de atencidn
integral que se ejecutara durante el afo lectivo; de acuerdo a las funciones establecidas en el
numeral 3 del Articulo 36 del decreto reglamentario 1965 de 2013.
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En la institucidn se tendran en cuenta las siguientes acciones:

b.

Presentacién y divulgacién del Acuerdo de convivencia a la comunidad educativa, para
esto se utilizaran los medios tecnoldgicos con que cuenta la institucion.
Se realizardn eventos que lleven a la reflexiéon, como la Palabra que sana.

Formulacion de politicas institucionales de convivencia.

Implementacién y ajuste a los proyectos pedagoégicos educacion para la sexualidad y
construccion de ciudadania y educacion ciudadana, competencias ciudadanas, catedra
de la paz.

Propiciar un espacio formativo para vivenciar el respeto que permita el manejo de
emociones y la toma de decisiones acertadas frente a las situaciones dificiles que se le
presenten.

Se desarrollaran con la ayuda de entes externos capacitaciones para la promocién y
garantia de los derechos humanos y sobre derechos y salud sexual y reproductiva.

Componente de prevencion

Segun el Articulo 30 de la ley 1620 y el Articulo 37 del decreto reglamentario 1965, se
consideran acciones de prevencidn las que buscan intervenir oportunamente en los
comportamientos que podrian afectar la realizacidn efectiva de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en patrones de interaccién que
alteren la convivencia de los miembros de la comunidad educativa.

Al igual que en el componente de promociodn, para prevencidn se definiran las acciones a
desarrollar en el plan de accién anual, teniendo en cuenta las siguientes acciones.

- Realizar un diagndstico institucional que permita identificar las situaciones que afectan la
convivencia y de esta manera proponer acciones encaminadas a prevenir dificultades en la
convivencia.

- Construccion de estrategias pedagdgicas y de aula. Ej: Horas de Orientacion de grupo
semanales por parte del Director de grupo.

- Se establecerd un programa de mediadores escolares.

- Definicién protocolos de atencidn para las situaciones que afecten la convivencia.

C.

Componente de atencién

Aqui se enmarca cualquier desacato a los deberes, estipulados en este manual, o cualquier
acto o situacién contra la convivencia escolar y las normas institucionales, sea cometido
portando el uniforme, dentro o fuera cuando van en representacion de la Institucion.

Para la aplicacion del Manual, existen situaciones cotidianas de aula taller y las clasificadas
como Tipo |, Tipo Il 'y Tipo lll.

Una situacién es conflictiva si:

a.

Se da una conducta activa (realizada por accidon directa) o pasiva (que ocurre por una
omision o descuido).
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b. Esta tipificada: el acto esta calificado por La LEY 1620 y el Acuerdo de Convivencia.

c. Una situacién puede ser: Con DOLO (animo de cometer la situacion) o CULPA (por un
acto de negligencia o descuido)

d. Existe Pre intension: Se pretendia algo y se dio como resultado un dano real o potencial
de mayor gravedad.

Situaciones Cotidianas

Para el presente Acuerdo la Institucion definié que existen algunas situaciones cotidianas
relacionadas con aspectos individuales o grupales que aunque no afectan directamente lo
convivencial, ameritan un manejo adecuado en el taller por parte de los analistas.

Son todas aquellas que se cometen por una ligereza, no denotan posturas definitivas de
comportamiento, no ameritan anotaciones por primera o segunda vez, y se pueden dialogar. El
incumplimiento de los deberes y comportamientos establecidos en este Acuerdo y que al
estudiar las causas, acciones y efectos, no comprometan plenamente la integridad personal o
el buen nombre de la Institucion

Estas situaciones deben ser abordadas directamente por el analista y el estudiante implicados,
para aclarar todos los detalles antes de realizar cualquier registré, son conflictos simples que
pueden manejarse e inclusive por sus pares, pueden ser utilizados de forma pedagdgica y no
hay violencia.

Segun la Ley 1620y el decreto reglamentario 1965 estas situaciones no aplican en la
tipificacion de las situaciones tipo |, Il y lll; sin embargo, se anexan a este protocolo porque son
situaciones que se presentan en la cotidianidad de las instituciones educativas. La institucién
definié de acuerdo al contexto incluirlas en el Acuerdo de convivencia y el procedimiento para
su atencion.

En este Acuerdo el analista o tutor tiene un rol de orientador y mediador en las situaciones
cotidiana con la funcion de deteccién temprana de las mismas.

Situaciones cotidianas de aula taller:

1. Promueve desdrdenes en formaciones o actos de comunidad.

2. Conversa o asume actitudes que interrumpen los talleres o reuniones generales.

3. Realizar actividades diferentes a las propuestas en clase, sin un objetivo académico.

4. Desatiende las observaciones realizadas por algun integrante de la comunidad
educativa.

5. Es impuntual para asistir a los talleres y a los demas actos realizados en la institucion
educativa.

6. Incumplir con los materiales y elementos para desarrollar su proceso escolar.

7. Usar el uniforme con prendas que no pertenecen al mismo. (busos pafioletas, bufandas,
gorras, pasamontafias, mofios, etc) o con el uniforme que no corresponde al dia.

8. Traer a la institucion elementos que interrumpan el normal desarrollo de la actividad
escolar, tales como: equipos de sonido, juegos, pitos, revistas y demds. Emitir gritos
extemporaneos, silbidos, ruidos y tener modales incorrectos, que contribuyen al
desorden en el taller o actos comunitarios.

9. Portar medicamentos sin la debida prescripcion médica.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

Evadir las clases y actividades durante la jornada escolar sin el debido permiso.
Demorarse en llegar al taller respectivo en la rotacion de salones o después del
descanso.

Portar encendedores, materiales u objetos inflamables.

No entregar los desprendibles de las circulares enviadas a los padres de familia para
citaciones especiales, en las fechas indicadas

Permanece sin autorizacién en el aula taller durante descansos y otras actividades
institucionales.

Evadirse de la institucién o no asistir a la misma, cuando salié de su casa para tal fin.
Producir dafio o hacer uso inadecuado de los bienes, equipos, materiales y demas
elementos destinados a la ensefianza o al servicio de los estudiantes. Ej: Manchary rayar
puertas, paredes y pupitres.

Consume alimentos en los talleres, los actos comunitarios y otras dependencias no
indicadas para tal fin.

Utiliza en los talleres objetos distractores (revistas, audifonos, juguetes y otros).
Promueve el desorden en el taller cuando el analista o tutor se ausentan

No practica normas de higiene personal.

Maltrata los implementos del aula, de educacidn fisica, laboratorios, Biblioteca vy la
planta fisica en general.

Compra en cafeteria a deshoras desconociendo las normas institucionales.

No colabora con el ambiente de clase.

Evade la realizacion del aseo correspondiente, no apoya el reciclaje.

Entra en la sala de profesores u otras dependencias sin autorizacion.

Llegar tarde a la Institucién.

Protocolo de atencion situaciones cotidianas o de manejo en el aula taller
Procedimiento Nivel Responsable
Reunién inmediata con el estudiante.
Tratar de verificar la realidad de los hechos Inmediato Analista de area y/o director de
cuando no se presencio el hechoy grupo.

escuchar todas las versiones.

Intervencién con el estudiante buscando
la reflexion y analisis de su Inmediato
comportamiento, con actitud de escucha.

Analista de area y/o director de
grupo.

Buscar entre las personas involucradas la
estrategia para reparar los dafios

causados, y solicitar las disculpas a grupo.
perjudicados.

. Analista de drea y/o director de
Inmediato

Fijar una solucidn de manera imparcial y
equitativa. Dejar constancia de dicha
solucién. En esta instancia se debe dar
participacion a los estudiantes capacitados | Inmediato
en mediacion.

Se puede establecer una accion
pedagdgica de reflexion.

Analista de area y/o director de
grupo. Estudiantes mediadores
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Procedimiento Nivel Responsable
Si la situacién sucedio en presencia del
taller se debe realizar una reflexién Inmediato
pedagdgica al respecto, corta y pertinente.

Analista de area y/o director de
grupo o Tutor.

i Tipificacion de situaciones y protocolos

Luego del proceso de actualizacion del Acuerdo de convivencia segun la ley 1620 y el decreto
1965 de 2013 y lo solicitado por la corte. La tipificacidn de las situaciones para el Acuerdo de
Convivencia de la Institucion es:

1. Situaciones Tipo | Por lo general son Conflictos.
2. Situaciones Tipo Il Por lo general con Violencia
3. Situaciones Tipo Il Por lo general Delitos.

iii. Situaciones tipo |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan
dafios al cuerpo o a la salud.

Son situaciones espordadicas que no generan dafio psicoldgico o fisico. Incluye agresiones
verbales, fisicas, gestuales y relacionales esporadicas, con o sin sentido sexual.

Comportamientos y eventos que de no detenerse oportunamente pueden suceder de forma
reiterativa y derivar en situaciones tipo Il o Il

Estas situaciones deben llevadas al CEC.
Situaciones tipo I:

1. Emplea vocabulario irrespetuoso con sus companieros, docentes, directivos y personal
de apoyo.

2. Desatencién o desacato reiterado a las orientaciones dadas por un miembro de la
comunidad educativa.

3. Realiza actos o tiene actitudes propias de la intimidad de pareja en publico.

4. No presentar oportunamente las excusas por inasistencia debidamente firmada por sus
acudientes y diligencia en formato de la institucion.

5. Realizar actos contra la dignidad personal, en las celebraciones de cumpleafios,
despedidas o cualquier otra manifestacion de alegria (pdlvora, harina, huevos vy
similares). No se puede perturbar a la comunidad estudiantil, ni dentro ni fuera de la
institucidn.

6. Irrespeto a los simbolos patrios e institucionales, a nuestros valores culturales,
nacionales y étnicos.

7. Inasistencia reiterada a los actos programados por la Institucion.

8. Ingresar sin autorizacidon a las dreas de transito restringido como Rectoria, Sala de
profesores, Coordinacién, Secretaria, Biblioteca, Orientacidn escolar, Sala de sistemas,
Laboratorios, Restaurante y al interior de la Institucion fuera de su jornada escolar.

9. Usar inadecuadamente los servicios publicos

10. Usar inadecuadamente el uniforme.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.

Permanecer fuera del taller en horas de clase, negarse a ingresar al taller, o
ausentarse de la misma sin autorizacion del analista.

Incumplir con la entrega de trabajos y tareas acordados con los analistas o no entregar
evaluaciones.

Hacer uso no autorizado de elementos que condicionen el normal desarrollo de la
actividad escolar, tales como: (audifonos, videojuegos, radios, juegos de azar, tablets,
pistolas de juguete, MP3, MP4, etc.).

Hacer uso del celular en el taller de clase sin un fin pedagégico. En todo caso la
institucion no se hace responsable por la pérdida o hurto del mismo.

Perturbar el normal desarrollo de clases o actividades académicas o culturales,
mediante conversaciones no autorizadas, gritos, risas, burlas, juegos, gestos silbidos,
remedos, en actos de comunidad en los diferentes espacios de la Institucion.

Apropiarse de ideas, creaciones o producciones de otras personas (copia de trabajos
realizados por otros).

El uso indebido de la tienda escolar como comprar en horas no autorizadas, no respetar
las filas, arrojar basuras al piso.

Consumir alimentos y/o bebidas, en el aula taller de clase, actos comunitarios y otras
dependencias no indicadas para tal fin.

El uso indebido del servicio del restaurante, tienda, UAI; biblioteca, Orientacion escolar.
Participar en juegos bruscos o de manos que atenten o denigren del buen nombre.

Permanece sin autorizacion en la institucién educativa después de terminada la jornada
escolar.
Esconder o arrojar las maletas, morrales y objetos personales de sus companeros.

Acercarse a la porteria para hacer compras a los vendedores ambulantes y/o recibir
materiales o comestibles.

Realizar actos o tener actitudes propias de la intimidad de la pareja en publico.

Usar expresiones irrespetuosas y vocabulario soez en cualquier ocasién, contra
companfieros, docentes, o demas personas de la institucidn.

Incumplir un compromiso comportamental o académico previamente firmado por el
estudiante.

Traer o participar en juegos de azar que impliquen el uso de dinero.
Entorpecer o impedir la comunicacion escrita entre la institucion educativa y los padres
y/o acudientes del estudiante.

Portar encendedores, materiales u objetos inflamables.

Realizar ventas de cualquier tipo, sin la debida autorizacion.

Protocolo de atencidn situaciones tipo |

PROCEDIMIENTO conbucro EVIDENCIA
REGULAR

Se abre una carpeta, se le asigna un niumero de caso.

Se adoptan medidas de proteccién para los Analista de area. al CEC
involucrados, victima, victimario, informantes.

Formato de remision
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iv.

PROCEDIMIENTO

CONDUCTO
REGULAR

EVIDENCIA

Reunidon inmediata con las partes involucradas en el
conflicto.

Intervencion por medio de la cual cada parte expone
su punto de vista, se busca que cada una de las
partes aclare lo que sucede.

Se buscan métodos alternativos de solucion.

Se establecera un dialogo reflexivo en busca de una
negociacion directa, entre las personas involucradas,
se implementaran la acciones o estrategias para
reparar los dafios causados, de acuerdo a la situacidon
y tener una reconciliacién.

Se fija una solucién de manera imparcial, equitativa y
justa.

Si la situacion sucedio en presencia del grupo el
analista debe realizar una reflexién pedagdgica al
respecto, corta y pertinente.

Realizar seguimiento al caso y a los compromisos
establecidos.

Se deja constancia
de la solucion
encontrada.

Si en esa instancia no se da resultados, se puede
tener como opcidn la negociacion con participacion a
los estudiantes capacitados en Mediacion.

Analista

Si no se alcanza el objetivo con los métodos
alternativos de solucién de Conflictos, se remite a
CEC para Iniciar el Proceso disciplinario.

Analista

Se dejara constancia
en el formato de
remision al CEC.

El CEC cita a los acudientes para un dialogo con los
estudiantes se brinda la oportunidad de que se
exponga lo acontecido. Se hard un analisis de la
situacion, se definird las acciones restaurativas, las
consecuencias aplicables y/o reparacién proporcional
al dafio causado y se estableceran las fechas de
seguimiento.

CEC

Seguimiento de la efectividad dela solucion o acudir
a protocolo de situacion tipo lll.

Si las reincidencias agotan las acciones pedagdgicas y
no presenta cambios desde el correctivo pedagdgico,
el caso debe ser direccionado y definido por otras
instancias.

CEC

Situaciones tipo Il

Estas situaciones siempre deben ser remitidas al Comité Escolar de Convivencia.
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Situaciones:

1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Agresion escolar, intimidacién o acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying),
gue no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito, se consideran de esta
clase los que cumplan 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.

Irrespetar la individualidad de los miembros de la comunidad educativa, mediante
burlas, apodos, comentarios ofensivos,

discriminatorios o peyorativos de cualquier forma.

Rechazo y discriminacion sistemdtica hacia un estudiante u otro miembro de Ia
comunidad educativa.

Ofensas o golpes proferidos a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Amenazas, ofensas, presiones a través de las redes sociales a cualquier miembro de la
comunidad escolar.

Peleas o conflictos que involucran a estudiantes de diferentes instituciones educativas.
Tener relaciones sexuales dentro de la institucién.

Discriminacién por la orientacién sexual de cualquier miembro de la comunidad escolar.
Chismes y murmuraciones persistentes que afectan a los compafieros.

Agresiones verbales y/o fisicas de estudiantes a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Uso indebido de implementos escolares para atentar contra la integridad de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Provocar ausentismo de un estudiante por miedo a ser acosado o agredido.

Escribir letrero o trazar dibujos insultantes contra superiores o compaferos(as) dentro
del plantel educativo

Fomentar y/o participar de cualquier actividad que afecte la integridad fisica y/o
psicoldgica de los estudiantes de la institucion (brujeria, satanismo y similares).
Suplantar a compafieros (as) o hacerse suplantar para evadir responsabilidades
disciplinarias o con el objeto de presentar pruebas de caracter académico.

Hacer fraude en evaluaciones o trabajos.

Apropiarse de cualquier objeto de sus companferos o de la Institucién.

Atentar contra los derechos de cualquier miembro de la comunidad educativa, en
especial los consignados en el Acuerdo de convivencia.

Atentar contra la honra y el buen nombre de cualquier integrante de la comunidad
educativa.

Asumir comportamientos de burla, desprecio, y humillacién hacia los compafieros con
Necesidades educativas especiales y la poblacién de diversidad.

Actuar verbalmente de forma agresiva frente a las observaciones y orientaciones y/o
recomendaciones de analistas, tutores, directivos docentes, y personal administrativo o
de apoyo de la institucion.

Programar, dentro del plantel en actividades extracurriculares que afecten el buen
nombre de la institucidon educativa.

Presentar un comportamiento indebido durante las salidas pedagdgicas deteriorando el
buen nombre de la institucion.
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26. Cometer actos que propicien la pérdida o extravio de materiales escolares, elementos
deportivos o de cualquier otra naturaleza.

27. Portar, usar, o compartir material pornogréfico (revistas, celulares,
28. libros, cd, memorias, videos, entre otros) dentro de la institucién.

29. Hacer uso indebido de los permisos concedidos por los docentes o coordinadores.

Protocolo de atencion situaciones tipo Il

CONDUCTO
PROCEDIMIENT EVIDENCIA
oc ° REGULAR ¢

Recepcidén del caso por parte del
CEC.

Se reune la informacidn con las Presidente Formato de remision.

personas afectadas de forma del CEC
individual y luego con los
implicados.

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

constancia. CEC

Cuando se requieran medidas
de restablecimiento de derechos,
remitir la situacién a las
autoridades administrativas. De
esta actuacién se dejara
constancia.

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

CEC

Informar de manera inmediata
a los padres, madres o
acudientes de todos los
estudiantes involucrados.

CEC.
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CONDUCTO
PROCEDIMIENT EVIDENCIA
oc ° REGULAR ¢

Una vez garantizada la atencién
requerida, el CEC debe citar por
separado a las partes
involucradas, a los padres,
madres o acudientes de los
estudiantes, para que puedan
exponer y precisar lo acontecido.
Preservando en cualquier caso, el

derecho a la intimidad, Se dejara constancia
confidencialidad y demds CEC en el libro de actas de
derechos. convivencia.

El CEC sefialara la situacién en la
que se incurrié de acuerdo al
Acuerdo de convivencia, les
informara acerca del proceso a
seguir, las acciones pedagégicas y
restaurativas, y consecuencias
aplicables a los involucrados en la
situacion reportada.

El CEC hara una indagacion,
preliminar para determinar
asuntos como si hubo una
violacién de las normas; la
ubicacién de la situacién dentro
del Acuerdo de convivencia; los
presuntos responsables, las
circunstancias de modo, tiempo y
lugar en que ocurrieron los
hechos u omisiones y las pruebas

existentes. Se dejara constancia

CEC en el libro de actas de

La institucion buscara si es del convivencia.

caso, como alternativa de
solucion la justicia restaurativa,
buscando la reparacién integral
del dano causado, la
reintegracion sin sefialamientos a
la convivencia y la recuperacion
de la confianza.

Este tipo de resolucién debe ser
asumido de forma responsable y
voluntaria.
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PROCEDIMIENTO

CONDUCTO
REGULAR

EVIDENCIA

Se dan unos compromisos para
eliminar la violencia, hay un
facilitador del proceso.

Si no hay lugar para abrir un
proceso disciplinario el
coordinador archiva el caso.

Ante el no cumplimiento de
acuerdos.

Se acude al proceso disciplinario,
los padres o acudientes deben
estar acompafiando a sus hijos o
acudidos en estas diligencias.

El CEC notifica el pliego de cargos
a los presuntos implicados
entregandoles una copia del acta,
mas la copia de los anexos si los
hubiere, ellos firman el recibido.

CEC

Se dejara constancia
en el libro de actas de
convivencia.

El CEC practicara las pruebas
necesarias y las solicitadas por
los presuntos implicados,
quienes pueden estar presentes
durante la practica de tales
pruebas y pueden
controvertirlas. El personero de
los estudiantes debe
acompaiiarlo en estas diligencias
y estar pendiente de que no se
violen los derechos
fundamentales.

CEC

Se dejara constancia
en el libro de actas de
convivencia.

El CEC expide una resolucidn
donde decide acerca de la
responsabilidad y consecuencias
adecuadas a las acciones del
implicado.

CEC

Acta de Comité de
convivencia

El CEC Notifica la resolucién
rectoral al estudiante implicado
y a los padres o acudientes.

CEC

Se dejara constancia
en el libro de actas de
convivencia.

El Rector deberd informar al CEC
lo sucedido y las medidas

Rector

Se dejara constancia
en las actas del CEC.
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PROCEDIMIENTO

CONDUCTO
REGULAR

EVIDENCIA

adoptadas. El comité realizara el
analisis y seguimiento a fin de
verificar si la solucion fue
efectiva o si requiere acudir al
protocolo para la atencién de
situaciones tipo Ill.

El CEC una vez recibido el caso
procederd a revisar el debido
proceso aplicado de acuerdo al
Acuerdo de convivencia, y
verificara que se hubiera hecho
una reparacion integral y se haya
resuelto el conflicto.

Identificara la prevalencia de
estas situaciones en la institucién
para promover acciones de
promocién y prevencion en la I.E.

CEC

Actas del CEC.

El CEC dejara constancia en acta
de todo lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas, la cual
serd suscrita por todos los
integrantes del CEC.

CEC

Actas CEC.

El presidente del CEC reportara
la informacién del caso al
aplicativo que para el efecto
se haya implementado en el
Sistema de Informacidn

Unificado de Convivencia Escolar.

Rector

Actas CEC.

El CEC hard seguimiento a las
soluciones y compromisos
planteados.

CEC

Actas CEC.

Paragrafo 1

Casos excepcionales: Cuando el comportamiento del estudiante ponga en riesgo la salud
individual y/o colectiva en situaciones tales como: agresiones fisicas, desequilibrio emocional,
porte de armas, se deberd garantizar como primera medida la seguridad fisica y/o emocional
de los estudiantes, para lo cual la rectora haciendo uso de sus funciones establecidas en el
Articulo 25 del decreto 1860 de 1994 podra: “Ejercer las funciones disciplinarias que le
atribuya la ley, los reglamentos y el Acuerdo de convivencia”. Aclarando que esto no implica

detener el debido proceso.
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Paragrafo 2.

Cuando el CEC adopte como acciones o medidas la remisidn de la situacién al ICBF para el
restablecimiento de derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la atenciéon en salud
integral, estas entidades cumpliran con lo dispuesto en el Articulo 45 del Decreto 1965 de
2013 y ademas deberan dar cuenta de su intervencion en los plazos establecidos desde el
Comité Municipal de convivencia.

V.

Situaciones Tipo lll

Corresponden a esta tipo las situaciones de agresién escolar o violencia que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos
en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito
establecido en la ley penal colombiana vigente.

Cualquier conducta tipificada por el Cédigo Penal Colombiano y/o en la Ley de Infancia y
Adolescencia (ley 1098 de 2006), salvo por delitos politicos o culposos.

Algunos ejemplos de situaciones son:

10.

Utilizar las TIC para circular informacién como mensajes, videos, fotografias propias o
de cualquier miembro de la comunidad escolar, con posturas vulgares o erdticas,
ridiculizantes, humillantes, discriminatorias, intimidantes o desafiantes. Y/o participar
en la elaboracion de paginas peyorativas alusivas a la Institucidon Educativa o cualquiera
de sus miembros.

Crear y/o pertenecer a organizaciones o grupos delictivos o pandillas criminales dentro
de la institucion.

Cualquier situacion contra la ética y las buenas costumbres: amenazas (verbales, y/o
escritas), violencia (fisica y/o psicoldgica), acoso sexual, discriminaciones y chantajes
entre otros casos considerados como graves por la Ley Colombiana.

Dafio a archivos, adulteracién de informacién y dafos a las redes o asistentes
computables de la Institucién Educativa.

Todo acto escrito que sea de difamacion o calumnia que atente contra la dignidad de
las personas o que debilite el principio de autoridad y buen nombre de los directivos,
docentes y el resto de la comunidad educativa.

Portar, guardar, exhibir y/o utilizar armas corto punzantes, de fuego y/o artefactos
explosivos. (Decreto departamental 1423 del 6 de mayo de 1993, Articulo 7)

Alterar los libros de calificaciones, registros de asistencia, fichas de seguimiento y demas
documentacién institucional.

Realizar o participar en actos que pongan en riesgo la vida o la salud de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Distribuir drogas psicoactivas, hierbas con efectos alucindgenos y/o bebidas
embriagantes y/o cigarrillos dentro de la institucion.

Distribuir dentro de la institucion material pornografico (revistas, libros, cd, memorias,
videos y fotos entre otros).
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11.

12.

13.

14.

15.

Amenazar o intimidar de hecho o palabra a cualquier miembro de la comunidad escolar.
Presidn para acceder a algun tipo de actividad sexual entre pares.

Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo de
conductas violentas dentro de la institucidn. Atentar contra las instalaciones
Institucionales.(de los dafos causados por los estudiantes debe hacerse responsable el
padre de familia)

Hurtar dinero, articulos u objetos a cualquier miembro de la comunidad educativa o a
la institucién. Dependiendo del dafio o perjuicio se entenderd como situacion de mayor
entidad, para la accién de otras autoridades.

Acosar, provocar, abusar y/o violar sexualmente a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Cualquier acto que de una u otra forma atente contra el derecho fundamental a la vida
o los derechos humanos.

Protocolo para la atencion de situaciones tipo Il

CONDUCTO
PROCEDIMIENTO REGULAR EVIDENCIA

Si hay dafio al cuerpo o la salud se debe
garantizar la atencidon inmediata en
salud de los involucrados, mediante la
remision a las autoridades competentes. CEC.
Se debe informar de manera inmediata
a los padres, madres o acudientes de
todos los estudiantes involucrados. .

Dejar constancia de
todas las acciones.

Si no hay dafo se debe informar de a Se dejara constancia en
los padres, madres o acudientes de el libro de actas de
todos los estudiantes involucrados. convivencia.

Poner la situacién en conocimiento a la
autoridad competente.

Llamar al nimero asignado por el
cuadrante de la Policia nacional o de
infancia y adolescencia para la atencién
de la situacion. Se realiza remisiones a
entidades correspondientes.

Se deja constancia
escrita.

Citacion a los integrantes del comité de Rect Se deja constancia
. . ector .
convivencia. escrita

El rector informard a los participantes en
el comité, de los hechos que dieron lugar
a la convocatoria, guardando reserva de
aquella informacidn que pueda atentar
contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes
involucradas, asi como del reporte
realizado ante la autoridad competente.

Rector Acta de CEC
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Vi.

CONDUCTO
PROCEDIMIENT EVIDENCIA
oc ° REGULAR ¢

El comité adoptara los mecanismos de
garantia de proteccién para la victima, el
agresor y las personas denunciantes. De
tal manera que se respete sus derechos
6. | (intimidad, buen nombre, educacién, y CEC Acta de CEC
gue no sean estigmatizados, entre
otros).

Se determinan medidas pedagdgicas de
acompainamiento a los involucrados.

El presidente del comité escolar de
convivencia reportara la informacién del
7. | caso al aplicativo que para el efecto se Rector Informe virtual.
haya implementado en el sistema
unificado de convivencia escolar.

El CEC hard seguimiento al proceso, y el

Presi E A E
CEC definira el archivo del asunto. residente CEC cta de CEC

2. Observaciones y recomendaciones

Es imperativo que frente a una presunta situacidn de violencia fisica o sexual, todas las
personas que conforman la comunidad educativa conozcan se les recomienda las
siguientes directrices:

a. No enfrente a la victima con la persona agresora, esto aumenta la vulnerabilidad de la
victima.

b. No intente ningln tipo de mediacién.

c. No haga entrevistas ni trate de recoger pruebas o adelantar investigaciones sobre el
caso, esto puede revictimizar a la nifia o al nifio y alterar los elementos materiales de
prueba del caso.

d. No niegue su apoyo a la victima frente al proceso de establecimiento de los DDHH.

Proceso Disciplinario con Debido Proceso (Para intervenir situaciones TIPO |y I1).1

Para establecer correctivos, la escuela debe seguir un proceso disciplinario mediante un
debido proceso como se contempla en la Constitucion Politica colombina en su Articulo 29.
Con base en su lineamiento, se tiene en cuenta:

El reconocimiento y respeto de la dignidad humana

1. Ocurren los hechos o se presentan las omisiones presuntamente constitutivos de
situacién tipo l y Il.

1 Tomado de Sepulveda Martha y otros. Protocolos para situaciones Tipo | y Il, En el marco de
la Ruta de atencion integral del sistema nacional de convivencia escolar. 2014.
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2. Se pone en conocimiento del CEC que recepciona el caso y activa los mecanismos para:

3. Garantizar la confidencialidad y la intimidad de presuntos infractores.

4. Proteger a quieres dieron informacion de la situacién de posibles acciones en su contra
a través de la reserva.

5. Se abre un expediente que contiene cada una de las situaciones que suceden en el
proceso: las del CEC, las del disciplinado y las constancias.

6. El CEC debe organizar un archivo confidencial para los expedientes de procesos
disciplinarios.

7. EICECllama a los presuntos implicados en la situacion

8. Informa a padres o acudientes sobre lo sucedido

9. EICECdialogacon los actores, los escucha, seiala la presunta situacién en la que pueden
haber incurrido segun el manual, les informa y explica las opciones: negociacién o
someterse a una sancién en caso de que se le compruebe la situacion, previo proceso
disciplinario.

10. Sino aceptan negociacién, el CEC decide si hay lugar o no a abrir un proceso disciplinario

atendiendo estas pautas:

a) Sihubo una violacién de las normas.

b) Su ubicacion en el Acuerdo como situacion.

c) Quienes son los presuntos responsables.

d) Las circunstancias de modo, tiempo y lugar de los hechos u omisiones.
e) Las pruebas existentes.

El proceso disciplinario tiene como intencidn principal el salvaguardar los derechos del
disciplinado asumiendo reglas claras y preestablecidas que den garantia de defensa, es el
conjunto de acciones tendientes a adecuar las actitudes de estudiantes y acudientes a la

consecucién de las metas de la Institucidn y al mantenimiento de la convivencia armoniosa,

mediante la correccién de comportamientos poco éticos.
Para la clasificacion de las situaciones se tendran en cuenta los siguientes criterios:

a. Laintencionalidad y responsabilidad
b. Lareiteracion de las conductas

c. Laintencién evidente de cometer la situacién (dolo).

d. Siel estudiante ha sido elegido como representante o personero estudiantil.
e. Sila conducta fue individual o grupal.
f. Si existe algun tipo de compromiso, conciliaciéon o contrato pedagdgico.

g. Los perjuicios causados
h

El sitio, tiempo y modo en que suceden las cosas.

Para la aplicacion de una sancidn, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

a. Elgrado que cursa el estudiante.
b. Elgrado de culpabilidad o participacion.

c. Lanaturaleza de la situacién y sus efectos.
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La iniciativa propia del inculpado de resarcir el daiio o perjuicio o de realizar negociacion,
en caso de disputa.

La iniciativa de provocacidn, en caso de agresion.

La defensa personal, en caso de ser objeto de agresion.

La edad del estudiante .(etapa evolutiva)

El buen comportamiento normativo en el historial del estudiante

Afeccidn psicoldgica comprobada y que tenga un proceso de intervencion profesional
por fuera de la institucion al momento de cometer la situacion.

Fase de indagacion preliminar

Los padres o acudientes pueden acompafiar a sus hijos o acudidos en estas diligencias.
Si no hay lugar a abrir un proceso disciplinario el CEC archiva.

Si hay mérito para abrirlo, mediante resolucién, formula pliego de cargos a los presuntos
implicados e informa a los padres o acudientes

El CEC notifica el pliego de cargos a los presuntos implicados: les entrega una copia
completa de la resolucion, la copia de los anexos si hubiese, y ellos firman el recibido.
Los presunto implicados pueden presentar descargos dentro del término que les da el
CEC, para ello son cinco dias habiles

Fase Practica de pruebas

Las ordenadas por el CEC
Las solicitadas por el disciplinado, quien puede estar presente durante su practica y
puede controvertirlas.

El personero de los estudiantes debe acompafiar al disciplinado y velar por sus derechos
fundamentales.

Se admiten todas las pruebas establecidas en la ley colombiana

El CEC concede término de tres dias habiles al disciplinado para que presente alegatos
de conclusién. Si lo hace consigna su defensa, segun las pruebas practicadas, muestran
inexistencia de la situacién, su inocencia, o la existencia de causal que justifique el hecho
u omisidn, lo atenua o excluye la sancion.

El personero de los estudiantes debe apoyarlo con este escrito

El CEC expide resolucion donde decide acerca de la responsabilidad del disciplinado y:

a) Siconsidera que no es responsable, lo absuelve, lo notifica y archiva el expediente.

b) Silo considera responsable, se le notifica, le informa sobre los recursos o defensas
ultimas que puede interponer.

c) Informa a los padres o acudientes.
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d) Sieldisciplinado no interpone los recursos, queda en firme la sancién, se aplicay se
archiva el expediente.

Interpuestos los recursos el CEC expide una resolucion donde decide:

a) Siabsuelve, notifica y archiva el expediente.
b) Si ratifica la sancién, notifica, la aplica y archiva
c) Informa a los padres o acudientes y al personero estudiantil.

Después de la aplicacidon del proceso disciplinario es importante que se encuentren respuestas
plausibles a:

a) ¢éQué aprendiod el disciplinado?
b) ¢Qué aprendio la institucidn educativa?
c) éQué aprendio el CE?

Ventajas del proceso disciplinario con debido proceso en la institucion educativa

a) Reconoce y respeta una institucionalidad que actla de acuerdo con parametros
constitucionales y legales.

b) Fortalece la idea de la existencia de justicia en la institucion (aunque sea la
retributiva) y minimiza el riesgo del ejercicio arbitrario de las propias razones.

c) Conoce y valora la importancia del respeto de los derechos fundamentales (el
debido proceso en este caso)

d) Asume al ser humano en su dignidad. Por lo tanto, aunque el estudiante este siendo
disciplinado, habra para el respeto y garantia de sus derechos.

Lo que se requiere para su implementacién

a) Sensibilizar y capacitar la comunidad educativa sobre este tema (aspectos
pedagodgicos vy juridicos)

b) Consignar, expresamente en el Acuerdo el proceso disciplinario con debido proceso.

c) Disefary aplicar el protocolo exigido por la ley 1620 para estos casos.

d) Ajustarse en su aplicacién a las competencias y procedimientos exigidos por la ley

colombiana.
e) Evaluar permanentemente los resultados de la aplicacion de la sancién en la
institucion.
3. Mecanismos para garantizar la privacidad de la informacion.

a) Para garantizar la privacidad de la informacién escrita, esta se guardara en rectoria
en un archivo donde reposaran las actas y documentos de las actuaciones del comité
escolar de convivencia, sélo podra acceder a ella el rector o un miembro del CEC.

b) Ladocumentacién digital quedara grabada en el computador de orientacion escolar,
que cuenta con una clave para limitar el acceso.
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c) Sefirmara un pacto de confidencialidad con las personas que intervienen en el CEC,
que sera archivado en rectoria de acuerdo a lo dispuesto.

Mecanismos para proteccion a la victima y al informante.

a) Lao las personas que conozcan el caso deberan firmar el pacto de confidencialidad
que promueva la proteccién de las personas asociadas al caso que se esté
interviniendo.

b) Inmediatamente se llamara a los padres o acudientes de la victima y del victimario
para protegerlos.

c) En caso de presentarse amenazas de algunas de las partes, el rector procederd a
remitir a las entidades correspondientes y se realizara el acompafiamiento
pertinente de acuerdo al caso.

d) Todo el procedimiento llevado a cabo quedara consignado en actas y archivados en
rectoria.

11. METODOS ALTERNATIVOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

Para intervenir las situaciones tipo | y Il se proponen los siguientes protocolos:

a.

Es

Hablar hasta entenderse:

una forma de justicia consensual que permite que las partes resuelvan directamente sus
conflictos. Se siguen estos pasos:

Ocurren los hechos o se presentan las omisiones presuntamente constitutivos de

situacién tipo l y Il.

Se pone en conocimiento del CEC que se entera del caso y lo recepciona. Activa los

mecanismos para:

a) Garantizar la confidencialidad y la intimidad de presuntos infractores.

b) Proteger a quieres dieron informacién de la situaciéon de posibles acciones en su
contra a través de la reserva.

Ubica la situacion en el Acuerdo de convivencia.

Llama a presuntos Implicados e informa a los acudientes

El CEC dialoga con los actores, los escucha, sefiala la presunta situacion en la que pueden

haber incurrido seguin el Manual, les informa y explica las opciones: negociacion directa

o proceso disciplinario. Se invita a las partes a negociar.

Si no aceptan negociacion, el CEC inicia un proceso disciplinario contra el presunto

agresor, con posibilidad de sancidn en caso de que se compruebe la situacion.

Si se acepta se programa el encuentro sefialando lugar dia y hora.

En el encuentro los adultos no intervienen.

Las partes se escuchan, expresan, argumentan y definen los acuerdos bajo la premisa

de la gana-gana.
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10. Se presenta la conclusidn al CEC, quien hace seguimiento y al verificar su cumplimiento,
archiva el caso.

11. Si no se llegd a acuerdos o se incumplieron los pactados se inicia un proceso
disciplinario.

b. La Mediacion

La mediacidn es un mecanismo de resolucion de conflictos a través del cual, dos o mas
personas gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero
neutral y calificado, denominado Mediador (en la institucion se cred un equipo de mediadores
para que sean los pares los encargados de esto con el acompafiamiento del CEC). Esta
alternativa de solucion puede ser utilizada en cualquier momento por las partes en conflicto
para las situaciones tipo | y II.

Los mediadores No son jueces ni drbitros, no imponen soluciones ni opiniones sobre quién
tiene la verdad. Lo que buscan es ayudar o apoyar a las partes para que satisfagan las
necesidades de las partes en disputa, regulando el proceso de comunicacién y conduciéndolo
por medio de unos sencillos pasos en los que, si las partes colaboran, es posible llegar a una
solucidn en la que todos ganen o, al menos, queden satisfechos.

La mediacidn es voluntaria, confidencial y estd basada en el didlogo entre quienes participan
de ella.

La mediacidén puede resolver conflictos relacionados con los siguientes asuntos:

1. Transgresion de las normas de convivencia.

2. Amistades que se han deteriorado por distintos intereses.

3. Situaciones que ofendan la dignidad de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa.

4. Malos tratos ya sean en forma verbal o de hecho.

5. Cualquier tipo de problemas entre miembros de la comunidad

educativa que sea violatoria de la dignidad humana o de un derecho fundamental.

Etapas del proceso de mediacion

La mediacidn sigue una seria de procedimientos en los que se promueve la comunicacién y el
entendimiento entre las partes en conflicto. Enriquece la utilizacién del Acuerdo de
Convivencia del centro educativo, ofreciendo alternativas a través del didlogo, y evitando el
deterioro de las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa.

1. Premediacion. Fase previa a la mediacion propiamente dicha, en ella se crean las
condiciones que facilitan el acceso a la mediacidn. En ella se habla con las partes por
separado, se explica el proceso por seguir y se solicita su consentimiento para acudir a
la mediacidn. Se fija lugar y fecha y se confirma la voluntad de ir a Mediacién.
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2. Entrada. Presentacidn y reglas del juego. Etapa dedicada a crear confianza entre el

equipo de mediacidn y las personas involucradas en el conflicto. En esta etapa se

presentan las fases por seguir en la mediacidn, a saber:

a. Cuéntame. Fase en la que las personas que son mediadas exponen su version del
conflicto con los sentimientos que le acompafian. Las partes han de ser escuchadas.

b. Aclarar el problema. Fase dedicada a identificar los nudos conflictivos, los puntos
de coincidencia y de divergencia del mismo. Se trata de establecer una plataforma
comun sobre los temas mds importantes que han de ser solucionados.

c. Proponer soluciones. Fase dedicada a la busqueda creativa de soluciones y a la
evaluacidn de las mismas por las partes.

d. Llegar aun acuerdo. Fase dedicada a definir con claridad los acuerdos. Estos han de
ser equilibrados, especificos, posibles y equitativos. También se dedicara un tiempo
a revisar los procedimientos y haciéndoles un seguimiento adecuado.

Justicia restaurativa, favoreciendo un clima de relaciones constructivas en la institucion
educativa. (Para intervenir situaciones tipo Il ).

La justicia restaurativa funciona como complemento y elemento integrador en la solucién de
conflictos que afectan la convivencia pacifica.

Es un tipo de justicia centrada en la dimensidn social del delito. Busca restaurar el lazo social
danado por la accion criminal en un proceso de reparacién y reconciliacién entre la victima y el
infractor, con la mediacién de la comunidad. Cuestiona la abstraccion del modelo juridico y
apela al conocimiento y resolucién de los conflictos entre sujetos concretos de comunidades
concretas. Da un papel fundamental a la victima a quien se repara el dafio y responsabiliza al
ofensor, ademas de darle la oportunidad de deshacer el dafio y reconciliarse con la sociedad.
Los objetivos de la justicia restaurativa son:?

En relacidon con los/las victimarios/as:

a) Que enfrenten los hechos y sus consecuencias, es decir, que tomen conciencia y
asuman responsabilidad.
b) Crear un espacio de respeto centrado en la comprensién de las dindmicas sociales y

la alteridad.

c) Que asuma el trabajo de reparar el dafio ocasionado y no deje éste a la victima ni a
la sociedad.

d) Que tome conciencia de sus actos y las razones y condiciones que le llevaron a
Cometerlo.

e) Que revalle sus actuaciones no por el temor al castigo sino por la conciencia de sus
consecuencias.

f) Que comprenday acepte que pertenecer a una comunidad implica la aceptacién de
reglas.

g) Que comprenda que el tratamiento digno y respetuoso que se le brinda en el
proceso es parte de lo que la sociedad espera recibir de él/ella.

2 Tomado de http://mediacionyviolencia.com.ar/practicas-restaurativas-en-las-escuelas/
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h) Que a través de la reparacion del dafio logre superar y restaurar las relaciones con
su comunidad cuando la situacién no constituya un delito.

En relacién con las victimas:

a) Que reciba atencidn privilegiada, el proceso tiene por objetivo reparar el dafio que
recibio.

b) Que cambie el equilibrio de poder entre ella y el victimario/a, pues la justicia
restaurativa entiende que para que ocurra el delito la victima esta en desventaja de
poder.

c) Que no sufra nuevas victimizaciones en el proceso del tratamiento del delito y
romper asi con estigmas y prejuicios.

d) Que tome un papel activo en el proceso, y logre plantear sus demandas de
reparacion ante el victimario/a sin sufrir nuevas agresiones.

En relaciéon con la comunidad:

a) Que participe activamente en la resolucién de los delitos y genere espacios de
seguridad para victimas y victimarios/as.

b) Que a partir del manejo de los casos se propicien espacios de fortalecimiento a una
ética de la convivencia.

c) Quetome conciencia de las bases culturales y estructurales de la violencia y el delito
para que emprenda acciones de transformacion.

d) Que acojay proteja a las victimas y abra espacios de reinsercion a los victimarios/as
para superar estigmas y prejuicios.

Es importante saber que en las escuelas donde se utilizan las practicas restaurativas, los
estudiantes aprenden a hacer frente a sus conductas inaceptables, a reparar el dafio que han
causado y a construir una comunidad.

Un estudiante se molesta e insulta a su profesora y ella lo envia a la oficina del rector de la
escuela, quien lo suspende por tres dias. Nos quejamos por la mala educacidn, el traspaso de
los limites de conducta y por los padres irresponsables que han criado a este chico; y
justificamos el castigo porque es “hacer que el estudiante asuma la responsabilidad por su
conducta”.

De qué responsabilidad estamos hablando? ¢ Cmo? El castigo es pasivo. El estudiante no tiene
que hacer nada. El se molesta con la profesora y el rector.

Se ve a si mismo como la victima. El no se pone a pensar de qué forma ha dafiado a otros o
como podria arreglar las cosas. Y regresa al aula sin haber resuelto nada. Aparece aqui

entonces la pregunta: ¢ Castigar o Reparar?
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Las précticas restaurativas son una alternativa efectiva a este tipo de disciplina punitiva, que
seguln muestran las investigaciones, no solamente no logra reducir las conductas negativas
sino que de hecho, las exacerba (Grupo de Trabajo sobre Tolerancia Cero de la Asociacién
Americana de Psicologia, 2008). Con las practicas restaurativas, los estudiantes encaran sus
conductas inaceptables y asumen la responsabilidad de la misma en procesos que
proporcionan apoyo en lugar de ser humillantes.

Esto no es permisividad. No se toleran las malas conductas. Sin embargo, las comunidades que
usan practicas restaurativas, llegan a soluciones de manera colaborativa, generando
credibilidad para las personas involucradas y de otros que han sido afectados por dicha
conducta.

La hipdtesis fundamental de las practicas restaurativas es que los seres humanos son mas
felices, mas cooperativos y productivos, y tienen mayores probabilidades de hacer cambios
positivos en su conducta cuando los que se encuentran en las posiciones de autoridad hacen
cosas con ellos, en lugar de hacerlas contra ellos o para ellos.

Es muy importante saber intervenir en estas situaciones que afectan la convivencia escolar,
por eso lo primero que debemos aprender es a utilizar las preguntas pertinentes para manejar
el caso.

Las preguntas para las personas con conductas inadecuadas incluyen:

=  ¢Qué sucedid?

» ¢En qué estabas pensando en ese momento?

= ¢En qué has pensado desde el incidente?

= ¢Quién crees que ha resultado afectado por tus acciones? ¢De qué
manera?

= (Qué crees que tienes que hacer para arreglar las cosas?

Las preguntas para las personas afectadas por la conducta inadecuada incluyen:

= ¢Qué pensaste cuando te diste cuenta de lo que sucedi6?
= ¢Qué efecto tuvo este incidente en tiy en otros?

*  ¢Qué hasido lo mas dificil para ti?

= ¢Qué crees que tiene que pasar para arreglar las cosas?

Después de tener clara la situacion y establecer las medidas contempladas en los protocolos,
es de gran importancia tener en cuenta la aplicacidn de las acciones pedagdgico- formativas
para reparar el dafio causado.

12. ESTIMULOS Y/O RECONOCIMIENTOS

Es importante aclarar que un estudiante puede ser nominado a varios reconocimientos y
recibir varios estimulos.

Los estimulos que se otorgardn a los estudiantes serdn los siguientes:
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Habra reconocimiento escrito por los esfuerzos realizados en cada periodo académico con
copia a su hoja de vida u observador.

Se hara reconocimiento publico a estudiantes que representen la institucion en encuentros
deportivos, culturales, cientificos, y artisticos.

Reconocimiento verbal (formacién general) o escrito (observador) a estudiantes que se
destaquen por el cuidado y conservacion del medio ambiente y los enseres de la institucion.

Izar la bandera.

Representar la Institucion en eventos o actividades culturales o deportivas

Desempefiar cargos de monitorias en las diferentes areas.

Motivaciones verbales.

Reconocimiento en las anotaciones y en el informe académico.

Figurar en el Cuadro de Honor de la Institucién.

Recibir anticipadamente el informe académico sin la necesidad que su acudiente asista la
institucion.

Recibir una placa o medalla en el acto de graduacidn, por uno de los siguientes conceptos:
Estudiante integral

Mejor resultado en pruebas Externas

Excelencia académica.

Sentido de pertenencia

Perseverancia/continuidad.

Superacién y esfuerzo.

N o v s~ W N e

Familia mas comprometida.

13. UNIFORME ESCOLAR.

El uniforme es un simbolo de la institucidn y debe ser llevado para enaltecer su imagen y
demostrar pertenencia, contribuyendo a la formacidn integral del estudiante.

Es importante mantener una buena presentacidn personal, de tal manera que se vea aseado,
con el cabello limpio, ordenado. Los hombres que lleven el cabello largo se les recomienda
tenerlo recogido o engominado.

El uso del uniforme responde a los siguientes criterios

a.

Uniforme de gala femenino: Es un Jomber a cuadros blancos y vino-tinto, camisa blanca,
manga corta con sesgo de la misma tela del jomber, cuello camisero de botones, un corbatin
delgado de la misma tela del jomber, media blanca, vino tinto de goma y atadura.

Uniforme de gala masculino: jeans azul oscuro cldsico, camiseta blanca con cuelloy el escudo
de la Institucién, zapatilla negra de atadura, media blanca.

Educaciodn fisica (ambos sexos): sudadera de color vino-tinto con el logo de la Institucion en
la pierna izquierda, camiseta blanca con escudo, medias blancas, tenis totalmente blancos.

El buso para época de invierno sera el institucional: fondo entero, color vino-tinto Gnicamente.
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e. Con el uniforme deben evitar usarse accesorios llamativos, o maquillaje; la falda debe estar
tres centimetros por encima de la rodilla.

14. GOBIERNO ESCOLAR E INSTANCIAS DE PARTICIPACION

La INSTITUCION EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO, como establecimiento oficial de educacién
formal, se organiza de acuerdo a lo estipulado en las normas educativas que la rigen a nivel
nacional. La Institucién conforma su gobierno escolar, segun lo estipulado en el Decreto 1860
de 1994.

a. Consejo directivo.

Toma las decisiones mds importantes para la buena marcha de la Institucidn. Estd integrado
por:

a. El(la) rector (a) quien lo convoca y preside.

b. Un representante de los padres de familia.

c. Unrepresentante del Consejo de padres de familia
d. Tres representantes de los analistas.

e. Un representante de los estudiantes.

f.  Un representante de los ex-estudiantes.

g. Unrepresentante del sector productivo.

Paragrafo 1: Cada uno de los integrantes se elige democraticamente y cumplen las funciones
estipuladas en el Articulo 23 del Decreto 1860, reglamentario de la Ley 115. Deben ser fieles a
los principios Institucionales y poseer un alto sentido de pertenencia.

b.  Consejo académico.

El Consejo Académico es presidido por el Rector o su delegado, integrado ademads por los
Coordinadores, un analista representante de cada grado de preescolary primariay un
representante de cada una de las dreas que conforma el plan de estudios de la basica
secundaria y media (jefe de area).

Son funciones del consejo académico las siguientes:

a). Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional;

b). Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente Decreto;
c). Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

d). Participar en la evaluacion institucional anual;

e). Integrar los consejos de docentes para la evaluacioén periédica del rendimiento de los
educandos y para la promocidn, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion;
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f). Recibir y decidir los reclamos de los estudiante s sobre la evaluacion educativa, y
g). Las demas funciones afines o complementarias contribuyan al desarrollo del proyecto
educativo institucional.

c.  Personero (a) estudiantil.

En todos los establecimientos educativos el personero de los estudiantes serd un estudiante
que curse el ultimo grado que ofrezca la institucidn encargado de promover el ejercicio de los
deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los
reglamentos y el Acuerdo de convivencia.

El personero tendra las siguientes funciones:

a). promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual
podrad utilizar los medios de comunicacién interna del establecimiento, pedir la colaboracidn
del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion.

b). Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a sus
derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de
las obligaciones de los estudiante s;

c). Presentar ante el rector o el Director Administrativo, segin sus competencias, las
solicitudes de oficio o a peticidn de parte que considere necesarias para proteger los
derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes. Y

d). Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga
sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.
El personero de los estudiantes serd elegido dentro de los treinta dias calendario siguiente al
de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector convocard a
todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y
mediante voto secreto.

El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

d. Consejo de estudiantes.

El Consejo de estudiantes estd conformado por un estudiante representante de los grados
preescolar a tercero y uno de cada uno de los demas ofrecidos por la Institucion; se relnen de
manera constante con él o la estudiante personero.

El Consejo de Estudiantes cumple las siguientes funciones:

a. Impulsar la participacion en el grado que representan.

b. Ayudar en las actividades académicas y de convivencia del grupo.
c. Colaborar con el director de grupo.

d. Acoger las iniciativas del grupo.

e. Elaborar su propio reglamento.

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del
calendario académico, sendas asambleas integradas por los estudiante s que cursen cada
grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votacion secreta, un vocero estudiantil
para el afo lectivo en curso.
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e. Consejo de padres.

Conformado por un padre de familia de cada uno de los grados, elegido democraticamente;
sus funciones estdn estipuladas en el Decreto 1860 y apuntan a la colaboracién con la tarea
educativa de la Institucidn.

f. Comité escolar de convivencia

Como se encuentra definido en el Articulo 22, del decreto 1965 de 2013, el Comité escolar de
convivencia, es un érgano institucional 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.

¢Quiénes lo conforman?

e Elrector del establecimiento educativo, quien preside el comité.

e El personero estudiantil

e El docente con funcién de orientacidn.

e El coordinador de convivencia cuando exista este cargo.

e El presidente del consejo de padres de familia.

e El presidente del consejo de estudiantes.

e Un (1) analista que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar. (El que
libremente desee conformar el comité)

Nota: El comité podra invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion.

Funciones del Comité escolar de convivencia:

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
docentes analistas y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre
analistas.

2. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos y la prevencion y mitigacién de la violencia escolar entre los miembros de
la comunidad educativa.

3. Promover la vinculacién de los establecimientos educativos a estrategias, programasy
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la regién
y que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacidn para la resolucién de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa. El estudiante estard acompafiado por el padre, madre de familia,
acudiente o un companiero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar definida en el Articulo
29 de esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a
las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracidn de derechos sexuales
y reproductivos que no pueden ser resueltos por este - comité de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y
revistan las caracteristicas de la comisidn de una conducta punible, razén por la cual

154



deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura
del Sistema y de la Ruta.

6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Acuerdo de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia.

PARAGRAFO: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados
con la eleccién y permanencia en el comité del analista que lidere procesos o estrategias de
convivencia escolar.

Reglamento del CEC

Responsabilidades de los docentes ante le CEC:

En el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la
educacidén para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de la violencia escolar Adema3s de las
gue establece la normatividad vigente y que le son propias, tendran las siguientes
responsabilidades:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracion 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 demds
normatividad vigente, con el Acuerdo de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta
de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar.

Si la situacién de intimidacién de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electrénicos igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo.

2. Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccidon de ambientes
de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacidn, la construccién
colectiva de estrategias para la resolucién 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 actualizacion y de formacién docente y de evaluacion del
clima escolar del establecimiento educativo.

4. Contribuir a la construccién y aplicacién del Acuerdo de convivencia.

Funciones del presidente del comité escolar de convivencia, ademds de las propias de su cargo,
las estipuladas en la ley 1620 y su decreto reglamentario, y en concordancia con las anteriores.

a. Presidir las reuniones y ejercer la representacion del CEC
b. Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias
C. Preparar el orden del dia
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d. Elaborar el acta de cada reunién y darle el tramite correspondiente.

e. Llevar los archivos del Comité, citaciones, control de asistencia, actas, correspondencia
y documentos que soportan los casos.

Paragrafo 1: De todas las sesiones que adelante el CEC deberd elaborar un acta, la cual debera
contener como minimo lo siguiente: Lugar, fecha y hora en la cual se efectuo la reunién
Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesion, precisando en cada caso la
entidad o sector que representan y verificacidn del quérum. Registro de los miembros del
Comité que justifican para no asistir Indicacion de los medios utilizados para comunicar la
citacién a los miembros del Comité. Sintesis de los temas tratados en la reunidn, asi como de
las acciones, medidas recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones.
Firma del Presidente del Comité y del Secretario Técnico, una vez haya sido aprobada por los
asistentes.

Paragrafo 2: La elaboracidon de las actas, sera rotada entre los miembros del Comité escolar de
convivencia, las cuales deben ser entregadas a rectoria en medio magnético, al dia habil
siguiente para vincularla a la carpeta pertinente.

Son deberes de los miembros del Comité de convivencia escolar:
1. Asistir puntualmente a todas las reuniones

2. Presentar y considerar las iniciativas de la comunidad educativa que redunden en la préctica
de la participacién democratica en la vida escolar.

3. Presentar las sugerencias de los estamentos de la comunidad educativa.

4. Mantener informados a sus representados.

El Comité de Convivencia Escolar, cuando lo considere necesario para el cumplimiento de sus
objetivos sus objetivos y funciones, podra invitar a miembros de la comunidad educativa
funcionarios o representantes de las entidades publicas o privadas, o personas expertas y
otras personas naturales o juridicas, cuyo aporte puede ser de utilidad tendran voz pero no
voto.

Paragrafo 12. Los miembros por eleccién, llegaran al CEC después de efectuadas las
elecciones respectivas en jornadas democraticas debidamente convocadas

Para ser miembro activo del comité de Convivencia se tendra en cuenta los siguientes criterios:
1. Estar vinculado a la Comunidad Educativa. 2. Demostrar actitudes y valores, con
autenticidad y congruencia con el PEI 3. Demostrar alto grado de Pertenencia, compromiso
con el colegio y entrega al servicio educativo del plantel; 4. Conocer el Acuerdo de convivencia,
5 Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y las actividades, 6 ser elegido por
eleccion.
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1. Prohibiciones a los miembros del CEC.

Se establecen las siguientes prohibiciones. 1. Revelar informaciéon sobre temas tratados en el
CEC sin la debida autorizacion del comité. 2. Distorsionar las decisiones tomadas en el Comité
escolar de convivencia. 3. Entorpecer sistematicamente la buena marcha de las deliberaciones
y/o de las actividades del Comité de convivencia escolar. 4. Disociar las relaciones entre los
integrantes del consejo 5 Retirarse de una sesién sin la debida autorizacién.

Las reuniones del Comité de Convivencia Escolar seran de dos (2) tipos: 1. Ordinarias, que se
convocan cada dos meses para el dia y la hora acordados con los integrantes del Comité
Escolar Convivencia 2. Extraordinarias que se conforman en forma excepcional con asunto
especifico.

Constituye quérum para deliberar, la asistencia de cuatro miembros que conforman el Comité
de Convivencia Escolar, sin contar la rectora.

2. Derechos de los miembros del Comité de convivencia escolar:

¢ Presentar iniciativas y sugerencias para asesorar a la Rectora en la toma de decisiones y para
lograr la practica De la participacién de la vida escolar.

¢ Recibir trato cortés y participar en igualdad de condiciones con los demas miembros del
Comité de convivencia escolar

e Participar en todas las deliberaciones con voz y voto; y ¢ Ser estimulado por su labor en
beneficio de la Comunidad educativa.

15. SALIDAS PEDAGOGICAS:

Toda salida pedagdgica es una instancia de aprendizaje y desarrollo de habilidades sociales y
de convivencia de los estudiantes en un entorno diferente al propio de un establecimiento
educacional por lo que se consideran de suma importancia para lograr el desarrollo integral de
los educandos.

Respecto a toda salida pedagdgica es necesario saber lo siguiente:

a. Sodlo podran asistir a ella los estudiantes autorizados por sus acudientes o padres en
forma escrita a través de una autorizacién oficial que quedara en la institucion como
evidencia.

b. Los estudiantes deben asistir a las salidas con el vestuario indicado en la autorizacién
sea este uniforme, buzo oficial del colegio o, en casos excepcionales, ropa de calle.

c. Cada salida pedagdgica tiene un objetivo educativo medible para una o mas
asignaturas por lo que los estudiantes realizardn un trabajo evaluado en una
asignatura afin al lugar visitado.

d. En el caso que un estudiante presente dificultades en su control disciplinario que
pongan en riesgo el objetivo de la salida o su propia integridad fisica dada la
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naturaleza de la actividad, la coordinacion decidira su asistencia y se informara al
acudiente de la situacidn.

El estudiante que por algun motivo no pueda asistir a una salida pedagdgica, sera
evaluado en una forma diferente para no perjudicar su rendimiento.

En todo caso los estudiantes estan cobijados por el presente Acuerdo de convivencia,
en todas las salidas pedagégicas o recreativas organizadas por la institucidon
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16. FUNCIONES DEFINIDAS POR LA METODOLOGIA SER-|

a.

Funciones del director de grupo.

Promover los valores para las buenas relaciones entre los estudiantes.
Liderar y apoyar propuestas grupales para la vida Institucional.
Acompaniar a sus estudiantes en todo acto comunitario.

Organizar y actualizar la papeleria de los estudiantes

Realizar seguimiento de asistencia y enterarse de los motivos de inasistencia de los
mismos, llamando a la casa de los estudiantes.

Comunicarse constantemente con los padres de familia para informar sobre el
rendimiento y la convivencia de los estudiantes

Realizar un seguimiento del debido proceso, sustentando por escrito los casos de los
estudiantes que presentan dificultades tanto académicas como comportamentales.

Velar por el buen uso de los enseres del taller (inventario de salén)

Funciones del Mentor SER-I
Participar en reuniones por area y/o taller, definiendo propdsitos y rutas claras de trabajo
gue permitan el cumplimiento de metas y objetivos del sistema y avance de los estudiantes.

Participar en las mesas de trabajo (que consideres necesarias) organizadas por los
coordinadores pedagdgicos de proyectos.

Apoyar a analistas y tutores en el diligenciamiento de la plantilla - plataforma Qino.

Apoyar a analistas y tutores en el desarrollo y ejecucidn de sus actividades diarias
(programacion de citas, analisis de temas, desarrollo de comentarios y procesos de
retroalimentacion)

Identificar estudiantes con dificultades dentro del sistema, establecer junto con analistas y
tutores pautas de trabajo y verificar su cumplimiento.

Acompanfar a analistas y tutores en el cumplimiento de los planes y fechas de finalizacion,
para garantizar su cierre en noviembre.

Funciones de los Tutores

Programar y ejecutar las citas de tutoria, segun las necesidades del estudiante.
Disefar la programacién o planeacién de entrega de temas con estudiantes.

Plantear estrategias de apoyo y mejoramiento para el proceso y rendimiento de los
estudiantes

Programar citas de seguimiento con papas (de ser necesaria).
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Funciones del Analista
Programar vy realizar citas de promocién, por lo menos una quincenal con estudiantes en
déficit
Realizar monitoreo en mesa con estudiantes, verificar que todos estén trabajando.

Notificar a tutor y coordinadores casos puntuales con dificultad y hacer seguimiento mucho
mas puntual

Plantear estrategias de apoyo y mejoramiento para el proceso y rendimiento de los
estudiantes.

Realizar las adecuaciones necesarias para jovenes con diversidad funcional.

Funciones del Coordinador

Analizar informe de ritmo (mensual — bimensual) identificando estudiantes con dificultad.

Realizar un seguimiento aleatorio para verificar el seguimiento e intervenciéon hecha a
estudiantes.

Programar y ejecutar reuniones con analistas y tutores para hacer evaluacién de talleres y
area de trabajo verificando: indicadores de gestidn y estudiantes con dificultad.

Identificar estudiantes con dificultades dentro del sistema, establecer junto con analistas y
tutores pautas de trabajo y verificar su cumplimiento.

Apoyar a analistas y tutores en el diligenciamiento de la plantilla - plataforma Qino.

Acompanfar a analistas y tutores en el cumplimiento de los planes y fechas de finalizacién,
para garantizar su cierre en noviembre.

Reunirse con analistas, tutores y mentores para hacer procesos de retroalimentacién y
establecer estrategias para mejorar los resultados de los indicadores.

Velar por la convivencia institucional, activando los protocolos de atencién de los diferentes
tipos de situaciones conflictivas.

Atender las situaciones de convivencia presentadas en la institucién y participar
activamente en el CEC.

17. SERVICIO SOCIAL DE LOS ESTUDIANTES

Este servicio se encuentra justificado y soportado en la Ley 115 de1994, Art.97 en su decreto
reglamentario 1860 de 1994, Art. 39

Responsabilidades de los estudiantes:

Iniciar el servicio social del estudiantado con el Visto bueno del coordinador del servicio
social del estudiantado, diligenciando la hoja de informacion basica para el cumplimiento
del servicio.
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b. Cumplir con la planilla de registro de horas con las respectivas firmas,(se deben cumplir 80
horas practicas 40 tedricas)

c. Elservicio social se cumple en jornada contraria a la académica o los dias sabados.

d. Cumplir el servicio social del estudiantado con responsabilidad y demostrando respeto por
los valores dejando una excelente imagen institucional.

e. Justificar por escrito las ausencias al cumplimiento del servicio social del estudiantado.

f.  Presentarse con uno de los uniformes de la Instituciéon al lugar donde se cumple el servicio
social del estudiantado.

g. Elservicio social es un requisito para graduarse

18. CREDO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO

Creemos en:

a. Unserhumano capaz de reconocerse asi mismo, procurandose respetoy el de lacomunidad
que lo rodea.

b. Cada estudiante como un ser Unico con potencialidades que puede desarrollar mediante un
proceso educativo que le permita desempefiarse con autonomia y responsabilidad dentro
de una sociedad.

c. Enlacapacidad de los analistas y directivos docentes para guiar la formacién integral de los
estudiantes para responder a los requerimientos del nuevo milenio.

d. Enunas familias dispuestas a apoyar a los analistas en el proceso educativo de sus hijos con
amor, paciencia y exigencia en sus labores educativas.

e. Una comunidad educativa que apunta a la excelencia desde el compromiso, el trabajo
mancomunado y la participacion en busqueda de una mejor calidad de vida.

f. En la escuela acogedora, formadora y abierta, preparada para la misién dentro de esta
comunidad.

g. Enla educacién como la principal oportunidad para generar cambios en la calidad de vida
del individuo.

h. En unos egresados que lleven en alto el nombre de la institucién que ayudé a formarlos
como personas y ciudadanos de bien, con un verdadero sentido de servicio hacia la
sociedad, la familia y el lugar donde se desempefien.

i. En el curriculo como una herramienta que brinda la pedagogiay posibilita la accidn, la
formacién continua y el aprendizaje, inmersos en las nuevas tendencias educativas y en los
continuos cambios tecnoldgicos.

19. GLOSARIO

ACTITUD: Disposicién que se manifiesta al exterior y que permite una respuesta adecuada a las
exigencias de una vida comunitaria.

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, humillacion,
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ridiculizacion, difamacién, coaccidn, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia
o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un
nifio, 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 analistas contra estudiantes, o por parte de estudiantes
contra analistas, 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.

ACUDIENTE: Persona que responde por el estudiante o la alumna frente a la institucion desde
el momento de firmar el contrato de matricula.

AGRESION ESCOLAR. Es toda accién 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 agresién escolar puede ser fisica, verbal, gestual,
relacional y electrénica:

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,
rasgufios, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

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

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

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

e. Agresion electrénica. Es toda .accion 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 a través de redes sociales
y enviar correos electrénicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera
anonima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

AUTONOMIA: Dimensién de la persona humana que le permite tomar decisiones sobre si mismo
0 sobre su accién, con relacion a los demas de una manera libre y responsable. Se evidencia en
asumir la responsabilidad de las decisiones tomadas

CIBERACOSO ESCOLAR (ciberbullying). De acuerdo con el Articulo 2 de la Ley 1620 de 2013,
es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y
continuado.

CONVIVENCIA: La convivencia, en sentido amplio, es la accion y el resultado de convivir, esto
es, la situacién en la que dos 0 mas personas viven en mutua compafiia, compartiendo un mismo
espacio y tiempo.

La convivencia escolar se puede entender como la accién de vivir en compariia de otras personas
en el contexto escolar y de manera pacifica y armonica. Se refiere al conjunto de relaciones que
ocurren entre las personas que hacen parte de la comunidad educativa, el cual debe enfocarse
en el logro de los objetivos educativos y su desarrollo integral.
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COMPETENCIAS: Se entiende como competencia la puesta en marcha de acciones en las que
un estudiante usa sus habilidades, conocimientos y aptitudes para actuar e interactuar ante una
circunstancia de la vida, comprendiendo qué sucede, qué hay qué hacer, cuando hacerlo y cémo
hacerlo.

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 actlle de manera constructiva en una
sociedad democratica.

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 o0 mas miembros de la comunidad
educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una
afectacién al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

COMPORTAMIENTO: Intercambio funcional de los individuos en relacibn con las
organizaciones. Presupone una estructura interna que lleva a la conformacién del grupo.

CONDUCTO REGULAR: es un procedimiento en cadena que permite guiar los procesos
(aprobacién, accion, aprobacién) segln la importancia dentro de una institucién de forma
jerarquizada.

DEBER: Responsabilidad de compromiso Institucional de acuerdo a las normas convenidas.
DEBIDO PROCESO: Secuencia de procedimientos a seguir para aplicar un correctivo o sancion.

DERECHO: Beneficio adquirido por quien participa en una comunidad.
DISCIPLINA: Hacer las cosas bien y el momento y el espacio adecuado.

EDUCACION 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 y autbnomas para
ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana en torno a la construccion de su
proyecto de vida y a la transformacion de las dinamicas sociales, hacia el establecimiento de
relaciones mas justas, democraticas y responsables.

ESTIMULO: Incentivo que lleva a las personas al mejoramiento.

MEDIACION: es un método de resolucion alternativa de conflictos, en el que dos o mas partes
llegan a acuerdos consensuados facilitados por una tercera parte (el mediador), que actta bajo
el principio de la neutralidad. El mediador ayuda a las partes a lograr un rapido acuerdo usando
la creatividad y la cooperacion, en un escenario no-terapéutico.

NORMA: Principio que se afirman en los valores institucionales y que permiten una convivencia
armoniosa, donde se respeten los derechos de cada uno y se observen los deberes.

PROTOCOLO: Es el procedimiento indicado que deberan seguir las entidades e instituciones
gue conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar,
en todos los casos en que se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los estudiantes de las instituciones educativas.

163



RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: Es
el conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la
restauracion de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para
disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

SANCION: Correctivo que se aplica para reprimir una accion que va en contra de un grupo o del
mismo individuo.

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 o0 adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma
de coercién fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensién, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor".

VULNERACION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: Es toda
situacién de dafio, lesién o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios,
nifas y adolescentes

ARTICULO SEGUNDO: Publicado el presente Acuerdo de Convivencia, debe darse a conocer de
manera reflexiva a cada uno de los estamentos que conforman la comunidad educativa.

ARTICULO TERCERO: El Acuerdo de Convivencia empieza a regir a partir de su publicacién y se
entrega a cada uno de los estudiantes en forma magnética, se publicard en la pagina Web de la
institucién, se desarrollaran intervenciones grupales para su conocimiento con todos los
estamentos de la Institucion Educativa Felipe de Restrepo.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Itagiii Antioquia a los 09 dias del mes de Julio de 2018

ANGELA FLOREZ RIOS
Rectora

Este acuerdo de convivencia se consolida y aprueba gracias a la participacion de los
representantes de las diferentes instancias del Gobierno Escolar representadas en el Consejo
Directivo y el Comité Escolar de Convivencia:

CONSEJO DIRECTIVO COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
ANGELA FLOREZ RIOS ANGELA FLOREZ RIOS
Rectora Rectora
Adalgiza Salazar Cardona Wilson H. Alvarez Toro
Rep. Maestros Coordinador
Alejandro Calderén Maricela Aguirre Gutiérrez
Rep. Estudiantes Victoria Eugenia Muiioz Valencia

Representantes docentes

Rep. Padres de familia Jhon Jairo Ospina Osorio
Docente Orientador
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Rep. Padres de familia

5.3.5 ADMINISTRACION DE RECURSOS.

Valeria Vanegas
Personera estudiantil

Alejandro Calderén
Rep. Estudiantil

Rep. Padres de familia

Nivel de Ejecucién Presupuestal

Nivel de desempefio del personal

OBIJETIVO: RESPONSABLE:
Administrar los recursos de manera eficiente y eficaz, Rector/a

de tal forma que permita el funcionamiento

institucional y la Prestacion del Servicio Educativo.

INDICADORES: ALCANCE:

Aplica para la Gestion de Compras (presupuesto,
suministro de recursos y relacion con proveedores),
Infraestructura (inventarios, mantenimiento de
instalaciones y equipos) y Gestion Humana (induccidn
y entrenamiento, formacién y evaluacion de
desempefio).

Abarca desde la identificacidon de necesidades de
recursos, hasta la satisfaccion de los mismos. Incluye
el mejoramiento del proceso

PARTICIPANTES:

Consejo Directivo, Lideres de Procesos, Coordinadores,
Secretarias, auxiliar administrativo y Docentes.

Externos: Equipo de contabilidad, Asesores Externos.

Entidades Externas: Secretaria Educacion de Itagii,
Hacienda, Obras Publicas, Bienes y Servicios,
Contraloria.

FACTORES CLAVES DE EXITO:

- ldentificacién y comunicacion clara y oportuna de
necesidades de recursos.

- Relaciéon de mutuo beneficio con proveedores.

- Criterios de seleccién y seguimiento de proveedores
claramente definidos.

- Perfiles de cargo establecidos.

- Apoyo del equipo de profesionales de la Secretaria
de Educacion de Itagli, para la formalizacion de
procesos de contratacion.

- Andlisis de datos para la toma de decisiones.

PROVEEDORES | ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS CLIENTES

Todos los procesos | Necesidades

(Secretaria,
Hacienda,
Contraloria, Obras

P -Definir lineamientos para

H-Suministrar recursos
requeridos para el

Recursos Todos los procesos

del S GC de Recursos la gestion de recursos suministrados del SGC
- ldentificar necesidades del | Instalacionesy
recursos equipos en
Municipio de Itagiii | Directrices - Cobertura Educattiva condiciones
Para F.S.E adecuadas
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Publicas, Bienes y
Servicios)

Sem

Partes Interesadas

Fondos de
Servicios
Educativos.

Donaciones

funcionamiento y la
prestacion del servicio

Efectuar mantenimientos
requeridos para el
funcionamiento y la
prestacion del servicio

Asegurar la competencia
del personal requerida
para el funcionamiento y
la prestacion del servicio.

V -Verificar la eficacia en la

gestion de recursos

A -Generar mejoramiento del

proceso

Personal con
desempefio
adecuado

Informes
contables

Informe de
ejecucion
presupuestal
Inventario
Actualizado

Solicitud de
mantenimientos

Acciones de
mejora

Entidades de
control (Municipio
de Itagif)

Comunidad
Educativa

Bienes y Servicios

Obras publicas

Gestidn de Calidad
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MANUAL DE CONTRATACION

Aplica Contrataciones inferiores a 20 Salarios
Minimos Legales Mensuales Vigentes

LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL
MUNICIPIO DE ITAGUI

2018
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MANUAL DE CONTRATACION
Los Consejos Directivos de las instituciones educativas de Itagiii, tomando como
guia este manual, reglamentaran los procedimientos, formalidades y garantias
para toda contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes (SMLMV).

EL CONTRATO

DEFINICION

Se denomina contrato a todo acto juridico o acuerdo de voluntades que celebren
los Fondos de Servicios Educativos, que sea generador de obligaciones sin
importar que esté previsto en el derecho publico o privado, que sea tipico o atipico,
0 que se derive del ejercicio de la autonomia de la voluntad.

Los contratos que celebren los Fondos de Servicios Educativos son intuito persona
y en consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion
escrita del rector de la Institucion.

FACULTADES PARA CONTRATAR

Los Fondos de Servicios Educativos carecen de personeria juridica. El rector es el
ordenador del gasto y su ejercicio no implica representacion legal. Es
responsabilidad del rector celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos
y ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos,
de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal,
previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria. Respecto con la autorizacion, el
rector podra celebrar los contratos, segun las autorizaciones que realice cada
Consejo Directivo.

MODALIDADES DE CONTRATACION

Contrato de obra: Son contratos de obra los que celebren las instituciones
educativas para la construccion de la infraestructura.

Contrato de consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las
instituciones educativas referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagnosticos, pre factibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacién, control y supervision.

Contrato de prestacion de servicios: Son los que celebren las Instituciones
Educativas para desarrollar actividades relacionadas con la administracion y
funcionamiento de la institucion.

Contrato de suministro: “Contrato por el cual una parte se obliga, a cambio de
una contraprestacion, a cumplir a favor de otra, en forma independiente,
prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios”. Este contrato es de
ejecucion sucesiva y los pagos coinciden con la demanda que de la entrega de los
bienes o servicios haga el consumidor.

Contrato de compraventa: Es un contrato en virtud del cual una de las partes se
obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Aquella se dice vender y esta
comprar. El dinero que el comprador da por la cosa vendida, se llama precio; estos
contratos son de ejecucion instantanea. Este contrato es el que tiene mayor
importancia entre los de su clase, porque se trata del contrato tipo traslativo de
dominio.
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Convenios inter administrativos: Las entidades celebraran directamente
contratos entre ellas, siempre que las obligaciones del mismo tengan relacion
directa con el objeto

Contrato de arrendamiento: El Codigo Civil define el arrendamiento como “un
contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el
goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un servicio y la otra a pagar por
este goce, obra o servicio un precio determinado.

Contratos Innominados: Son aquellos para los que la Ley no tiene previsto un
nombre especifico, debido a que sus caracteristicas no se encuentran
expresamente regulados por ella. Puede ser un hibrido entre varios contratos o
incluso uno completamente nuevo. Ejemplo: Un contrato de prestacion y servicio y
compraventa, cumple con la caracteristica de contrato innominado.

Los contratos descritos anteriormente pueden celebrarse en caso de requerirse y
cumplir con las condiciones establecidas bajo la modalidad de Urgencia
Manifiesta, cuando obedece a circunstancias excepcionales (estados de
excepcion, calamidad, fuerza mayor o desastres). El contratista podré iniciar la
ejecucion del objeto pactado, sin que se cuente con un contrato escrito, pero de
ello deberéa dejar constancia escrita, breve, como prueba de la orden impartida.

No obstante para que la institucién educativa proceda de esta forma, requiere
declarar la “urgencia manifiesta” mediante un acto administrativo en el cual se
deben hacer constar los hechos por los cuales la institucion educativa justificara su
decisién, previa aprobacion del Secretario de Educacién del Municipio.

La institucién educativa hara los ajustes y modificaciones necesarias de
conformidad con la Ley organica del Presupuesto.
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CONTRATACION INFERIOR A LOS 20 SMLMV

El Consejo Directivo de cada establecimiento podra sefialar, con base en la
experiencia y en el analisis concreto de las necesidades del establecimiento, los
tramites, garantias y constancias que deben cumplirse para que el rector celebre
cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifique obligaciones que deban
registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos
mensuales”.

Para el caso de los Fondos de Servicios Educativos, el decreto 1075 del 26 de
mayo de 2015 establece el régimen de contratacién especial asi: “La celebracion
de contratos a que haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos,
debe realizarse con estricta sujecion a lo dispuesto en el estatuto contractual de la
administracion publica, cuando supere la cuantia de veinte (20) salarios minimos
legales mensuales vigentes”.

Si la cuantia es inferior a los veinte (20) salarios minimos legales mensuales
vigentes, se deben seguir los procedimientos establecidos en el reglamento
expedido por el Consejo Directivo, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo caso siguiendo los principios de
transparencia, economia, publicidad, y responsabilidad, de conformidad con los
postulados de la funcién administrativa”.
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CLASES DE CONTRATOS APLICABLES, PROCEDIMIENTOS, REQUISITOS Y
RESPONSABLES

De acuerdo con el objeto, los contratos que pueden celebrar las instituciones
educativas son los siguientes:

- Contrato de obra.

- Contrato de interventoria.

- Contrato de suministro.

- Contrato de consultoria.

- Contrato de comodato.

- Contrato de arrendamiento.

- Contrato de seguros.

- Contrato de concesion.

- Contrato de compraventa.

- Convenio inter administrativo.

- Contrato de prestacion de servicios profesionales:

- Ordenes de prestacion de servicios.

- Ordenes de suministro y todos los demas actos juridicos que en virtud de la
autonomia de la voluntad, las partes contratantes convienen celebrar.

Nota: La abogada de los fondos educativos verificara que el acuerdo que
reglamenta la contrataciéon tenga la normativa vigente.
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PARA PRESTACION

DE SERVICIO, OBRA PUBLICA Y COMPRAVENTAS

OBJETIVO: Garantizar que los servicios, las compras y las obras que requiere la
institucion, se obtengan oportunamente con las formalidades establecidas en la
normativa vigente y que sean recibidos a satisfaccion de acuerdo con las
especificaciones del contrato.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la justificacion de la necesidad para
iniciar el proceso de contratacion y finaliza con la elaboracion del acta de inicio del
respectivo contrato, para los que lo requieran.

RESPONSABLES: Consejos Directivos, MATERIALES NECESARIOS
Rectores, Profesional Universitario

Abogado, Profesional Universitario

Coordinador, Técnico Operativo de

Presupuesto y Técnico Operativo

Tesorero. CONDICIONES PARA INICIAR

EL PROCEDIMIENTO

1 Justificacion de la contratacion a [0 Equipo de computo con conexién a red local.

realizarse. [ Internet.

0 Invitacion para la realizacion de la [0 Software contable.

Contratacion [0 Software de Proveedores
(http://lwww.proveedoressemitagui.master20
00.net)

0 PEL.

(] Planes de Mejoramiento.
BASE LEGAL CUANDO LA CONTRATACION NO SUPERA LOS VEINTE (20) S.M.L.M.V

0 Ley 715 de 2001.

[ Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015

[ Decreto 111 de 1996.

00 Acuerdo del Consejo Directivo de cada institucion educativa.

REQUISITOS A TENER EN CUENTA RESULTADOS ESPERADOS

Principios de transparencia, economia, y responsabilidad.

No° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Justificar la necesidad Rector Formato de
para la realizacion de Justificacion

la contratacion de la
obra publica, la
prestacion del servicio
y/o la compra del
bien.
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Enviar en forma fisica
la justificacion, el
estudio de mercado y
la solicitud de
disponibilidad a la
P.U. coordinadora de
fondos, quien radicara
en el control de
contratacion.

Remitir a la abogada
de los fondos para
que verifique que se
ajuste a la norma
Revisar y enviar por
correo las respectivas
observaciones, de
requerirse

Hacer las respectivas
correcciones
sugeridas por la
Abogada de los
Fondos y remitirlas
nuevamente a la P.U.
Abogada en forma
fisica.

Remitir a la técnica de
Presupuesto para
verificar la viabilidad
presupuestal.
Verificar que se
cuente con recursos
en el presupuesto y en
bancos para proceder
a expedir la
disponibilidad. Si tiene
recursos pase al
numeral 9. Si no tiene
recursos y/o no
cumple con el objeto
pase al numeral 8
Hacer la devolucion al
rector con la debida
explicacion, a través
del correo electronico
y/o el Sistema de
Atencién al
Ciudadano.
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° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
9 Expedir la Disponibilidad y Técnico Operativo de
enviarla via correo electrénico  Presupuesto

al rector para que verifique los

rubros y continde con el

procedimiento.

10 Publicar la invitacion del Rector Formato Invitacion
servicio, obra publica o

adquisicion de bienes, en un

lugar visible y de facil acceso

de la Institucion.

11 Seleccionar el oferente que Rector

cumpla con los criterios

descritos en la invitacion

12 Solicitar registro Rector

presupuestal, en forma fisica,

a la coordinadora de Fondos,

anexando la Justificacion, la

invitacion y las propuestas

presentadas.

aportar planilla de aportes por  Profesional

los empleados al sistema de Universitario Abogado
seguridad social integral y

parafiscales, ademas del

certificado de paz y salvo por

los mismos.

[ Certificado de Procuraduria.

[ Certificado de Contraloria.

0 Antecedentes de Policia

Nacional.

(] Certificado de Registro

Mercantil en caso de tener

establecimiento de comercio

abierto al publico.

N° ACTIVIDAD RESPONSA REGISTROS
BLE
Si es Persona Juridica requiere subir:
[ Fotocopia de la cédula de ciudadania, del representante legal, ampliada al 150%.
[ RUT de la Persona Juridica.
[0 Hoja de vida en formato de la funcion publica para persona Juridica.
(] Certificacion de paz y salvo en aportes al Sistema de Seguridad Social integral y
Parafiscales, firmado por el Revisor Fiscal, en caso de tener, y/o por el representante legal, no
por el contador.
[ Certificado de Procuraduria.
[ Certificado de Contraloria.
0 Antecedentes de Policia Nacional.
[0 Certificado de existencia y representacion legal de la Camara de Comercio.

Las empresas de transporte deberan subir ademas:
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Pdliza de cubrimiento global de responsabilidad civil, contractual y extra-contractual, vigente

14 Elaborar minuta del P.U. Abogada
contrato y solicitud de pdlizas,

de requerirse.

Remitir la minuta del contrato, P.U. Abogada
con el acta de inicio y con

todos los soportes al rector

para que éste suscriba el

contrato.

Aprobar las pdlizas en los Rector Aprobacién de Pdliza
contratos que se hayan

requerido

17 Publicar los contratos en el . Rector
SECOP y en el software

definido por la Contraloria en

los términos establecidos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- Guia de los Fondos Educativos.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
FORMATOS

Formato de solicitud de disponibilidad.

Formato de Justificacion

Formato de Invitacion

Formato de solicitud de registro presupuestal.

CRITERIOS DE CONTROL

- EN CASO DE AUDITORIA POR UN ENTE DE CONTROL, SE LE ASIGNARA CLAVE PARA
ACCEDER AL SOFTWARE DE PROVEEDOR Y VERICIAR LA EXISTENCIA DE LOS
DOCUMENTOS QUE REPOSAN ALLI.

- EL SOFTWARE BRINDA TODA LA SEGURIDAD, POR LO TANTO, NO SE REQUIERE
IMPRIMIR DOCUMENTOS FiSICOS PARA ANEXAR AL CONTRATO. LOS RECTORES
TENDRAN CLAVE DE CONSULTA PARA BAJAR LOS DOCUMENTOS DEL SOFTWARE DE
PROVEEDORES QUE REQUIEREN SER PUBLICADOS EN GESTION TRANSPARENTE Y
QUE NO ESTAN IMPRESOS.
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OBSERVACIONES GENERALES PARA LOS PROCEDIMIENTOS DESCRITOS
ANTERIORMENTE:

Los contratos de COMPRAVENTA NO REQUIEREN:

[0 Acta de inicio.

[0 Acta de liquidacion.
[J Acta de terminacion.

Los contratos de prestacion de servicios y obra publica REQUIEREN:
] Acta de inicio.

[J Acta de terminacion.

Estos contratos NO REQUIEREN: Acta de liquidacion.
[0 En caso de presentarse pagos parciales en los contratos de prestacion de servicio y/o obra
publica, se REQUIERE acta de ejecucion parcial.

[0 En la invitacion se deja establecido que hacer en el caso que las propuestas y/o ofertas
economicas sean iguales.

] En caso de realizarse contrato que requiera anticipo, se les solicitara pdliza que asegure el
100% del anticipo.

] Los contratos de arrendamiento no requieren invitacion toda vez que es una Unica propuesta.
[ El software presenta dos clasificaciones de documentos: INICIALE Y PERIODICOS. Los

iniciales se suben por una Unica vez, es decir tiene vigencia para todo el afio. No obstante si
cambia de actividad o alguna situacion especifica, se puede subir el respectivo documento.
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MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DE CARGOS

Todas las organizaciones requieren del establecimiento de un orden jerarquico de valores,
buscando elevar el nivel de desempefio y un adecuado funcionamiento de cada una de las
partes que la conforman.

Cada uno de los integrantes de la |.E FELIPE DE RESTREPO, tenemos responsabilidades bdasicas
y especificas con base en el cargo desempenado, estas seran conocidas en su totalidad para
gue de esta manera se respeten y se cumplan las politicas institucionales.

En la definicidn del sentido de pertenencia se asume que “todos tienen responsabilidad con
todo”, lo que expresa el grado de responsabilidad y cuidado de todo el entorno en el que nos
movilizamos.

Este manual de funciones parte para su elaboracién del organigrama institucional que estipula
con claridad los niveles jerarquicos y diferencia los niveles de autoridad y las relaciones de
todos y cada uno de los integrantes de la comunidad de igual manera se apoya en la
resolucidon 09317 del 6 de mayo de 2016.

RESPONSABILIDADES DE TODOS LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

o Motivar la formacion y practica de los valores, la defensa de los derechos humanos, el
cuidado por el medio ambiente y la participacién democratica.

o Promover las relaciones cordiales para la consolidacidon de ambientes arménicos.

. Sentirse corresponsable de la formacidn de los nifios y jovenes.

o Participar en la elaboracidn, ejecucidn y evaluacién del proyecto educativo.

. Vivenciar la filosofia institucional.

. Planear actividades propias de su cargo.

o Velar por el buen funcionamiento y cumplimiento de las funciones de cada uno de los
estamentos.

. Participar en los acompafiamientos de los estudiantes con sentido de orientacién.

o Manejar cada acontecimiento con la reserva necesaria en asuntos relacionados con su
cargo.

. Coordinar acciones correctivas con base en el analisis de las casuisticas presentadas.

. Colaborar con cada una de las actividades programadas para beneficio de la comunidad.

. Informar de manera oportuna ante las directivas todo hecho que requiera una
intervencién inmediata.

. Cumplir con la jornada académica y laboral reglamentada

. Solicitar por escrito los permisos requeridos.

. Asistir y participar en cada una de las reuniones programadas por la institucion.

. Responder por el uso de cada uno de los recursos fisicos, tecnoldgicos, bibliograficos y

audiovisuales de la institucion.
. Proyectar la accion educadora de la IE con una actitud positiva honesta y responsable.
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o A partir de la implementacion de la metodologia SERI: Propiciar ambientes parala
apropiacién de conocimientos, a través de actuaciones de éxito y encaminadas a la
apropiacién de una autonomia con responsabilidad.

. Cumplir con cada una de las funciones inherentes a cada cargo
CARGO RECTOR (A)
JEFE INMEDIATO SECRETARIO (A) DE EDUCACION MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL CARGO

El Rector tiene la responsabilidad de gestionar, técnica, pedagdgica y administrativamente la labor del
establecimiento educativo.

Es una funcién de caracter profesional que, sobre la base de una formacién y experiencia especifica, se ocupa de la
planeacion, organizacién, direccién, orientacidn, control y evaluacién, programacion, administracién y supervision
de la educacidn dentro de la institucidn, de sus relaciones con el entorno y los padres de familia, del desarrollo de
procesos de la gestidn escolar y que conlleva responsabilidad directa sobre el personal docente, directivo docente a
su cargo, administrativo y estudiantes a su cargo. Ademas cumple las funciones sefaladas en el articulo 10 de la Ley
715 de 2001 y en las demas disposiciones legales sobre la materia.

El Rector es la primera autoridad pedagdgica, administrativa y disciplinaria de la institucion. Representa legalmente
a la Institucién Educativa ante las diversas autoridades, organismos y la sociedad en general

EDUCACION FORMACION
Titulo de licenciado o profesional expedido por e Metodologia relacional
una institucion de educacion superior e Ciudadania Digital

debidamente reconocida por el Estado o titulo de
normalista superior y, en ambos casos, superar el
concurso de méritos que se cite para tal fin. Para
los directivos se calificaran los titulos de
postgrado relacionados con las funciones del
cargo y la experiencia adicional

Mayor o igual a 6 afios de experiencia docente.
EXPERIENCIA

COMPETENCIAS

FUNCIONALES COMPORTAMENTALES

RESPONSABILIDADES
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GESTION DIRECTIVA

® Planeacidn y organizacion directiva:

® Anualy el Plan de Mejoramiento Institucional

e Establecer y socializar indicadores de seguimiento que permitan ajustar los planes y proyectos.

* Involucrar diferentes actores de la comunidad educativa en la formulacion de planes y proyectos.

e Revisar diferentes fuentes de informacién e integrar los resultados de la Evaluacidn de Gestion del afio anterior

en la planeacion.

e Especificar actividades concretas, definir tiempos, asignar responsabilidades y organizar equipos para garantizar
el logro de las metas propuestas.

e Ejecucion:

e Comunicar a los equipos de trabajo los criterios y contenidos del plan de trabajo con claridad y antelacion.

* Verificar indicadores de seguimiento, evaluar los resultados de la gestién propia y del equipo y establecer
alternativas de mejoramiento.

e Tomar decisiones oportunas con la asesoria de los diferentes érganos del gobierno escolar y considerando
diferentes fuentes de informacion.

® Anticipar situaciones criticas, identificar oportunidades para mejorar y proponer acciones que fortalezcan la
ejecucion de planes y proyectos.

* Representar a la institucion ante las autoridades locales y sectoriales, y elaborar y sustentar informes de gestién
ante las mismas.
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GESTION ACADEMICA

e Pedagdgicay didactica:

e Orientar el enfoque pedagdgico definido en el proyecto educativo institucional

* Conocer e implementar los estandares basicos de competencias, los lineamientos y las Orientaciones
curriculares para las diferentes dreas y grados, asi como otros desarrollos que promueva el Ministerio de
Educacién Nacional.

® Evaluar periédicamente el desarrollo de planes de estudio, los métodos pedagdgicos, y los criterios y
metodologias de evaluaciéon en el aula.

® Considerar las particularidades de poblaciones diversas para atender sus necesidades

e Promover el desarrollo de proyectos pedagdgicos que articulen diferentes areas, grados y niveles.

e Fomentar en coordinadores y docentes el desarrollo de investigaciones, segln intereses disciplinares y
pedagdgicos y segln necesidades del entorno.

* Innovacién y direccionamiento de procesos académicos:

® Analizar y socializar con la comunidad educativa los resultados de evaluaciones internas y externas de los
estudiantes, y comprometer a diferentes actores institucionales con propuestas y acciones concretas para
mejorar los indices de calidad educativa en la institucion.

e Identificar fortalezas y oportunidades de mejoramiento pedagdgico en los resultados de la autoevaluacion
institucional.

e Coordinar cambios curriculares con el consejo académico, considerando el seguimiento a egresados y
novedades tecnoldgicas, juridicas y metodoldgicas que impacten el sector.

* Disponer mecanismos de monitoreo y seguimiento de ajustes a las practicas de aula y retroalimentar al
equipo docente a cargo de dichos ajustes.

* Indagar sobre factores que afectan los indices de retencidn y promocidn, e implementar acciones destinadas a
mejorar dichos indices.

* Administracidn de recursos:

e Identificar necesidades institucionales de recursos fisicos, financieros, tecnolégicos y logisticos y reportar
oportunamente a la secretaria de educacion.

e Mantener y vigilar un sistema de control financiero y contable que facilite la toma de decisiones, e informar
sobre su gestidn a los entes de control.

® Gestionar y administrar con eficiencia recursos necesarios para la prestacion del servicio educativo y el
desarrollo del plan de mejoramiento institucional.

e Cumplir metas de cobertura para cubrir los ingresos presupuestados por el sistema General de
participaciones.

e Dirigir el proceso anual de autoevaluacion institucional y coordinar el desarrollo del plan de mejoramiento
institucional.

e Coordinar y socializar con la comunidad educativa procesos de matricula, expedicion de Boletines, informes
de docentes y demds procesos académicos.

* Gestién del talento humano:

e Identificar necesidades de talento humano de la institucidon segun la matricula y proponer a la secretaria de
educacion alternativas de organizaciéon de la planta.

* Realizar programas de induccién y apoyar la capacitacion del personal.

e Distribuir asignaciones académicas y actividades entre coordinadores y docentes.

® Orientar, retroalimentar y evaluar periédicamente el desempefio de coordinadores, docentes y personal
administrativo.
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Realizar programas de induccion y promover programas de formacion permanente para los docentes en areas
pedagdgicas y disciplinares.
Comunicacion institucional:

Utilizar diferentes estrategias para comunicarse con la comunidad educativa y promover espacios de
participacién.

Asegurar que la comunidad educativa conozca el manual de convivencia y que se apropie de los principios y
normas alli establecidas.

Fomentar la articulacion de redes de trabajo entre docentes, padres de familia, acudientes y estudiantes.
Promover el reconocimiento de los logros de diferentes miembros de la comunidad educativa.

Desarrollar estrategias para la prevencion de diferentes tipos de riesgos.

Interaccion con la comunidad y el entorno:

Conocer e incorporar en la planeacion y ejecucion institucionales las caracteristicas sociales, culturales y
econdmicas de la comunidad.

Divulgar en la comunidad los objetivos, proyectos, metas y logros institucionales, y representar a la
institucion educativa ante la comunidad.

Establecer y consolidar alianzas estratégicas con otros sectores organizaciones, autoridades locales y lideres
regionales, para fortalecer el desarrollo del proyecto educativo institucional.

Contactar organizaciones culturales, recreativas, sociales y productivas para realizar acciones conjuntas que
repercutan en el desarrollo de la comunidad.

Fomentar actividades que involucren a las familias en la formacidn integral de los estudiantes.

Propiciar la organizaciéon y acompafiamiento de una asociacién de egresados.

INSTITUCIONALES:

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

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente y
administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la Secretaria De Educacion
Municipal.

Administrar el personal asignado a la institucion en lo relacionado con las novedades y los permisos.
Participar en la definicidn de perfiles para la seleccidn del personal docente y fortalecimiento de su
desempefio.

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

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

Suministrar informacién oportuna al Municipio, de acuerdo con sus requerimientos.

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

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

Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen, en los términos
de la presente ley.

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

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

Coordinar el diligenciamiento de los tramites legales que permiten el normal funcionamiento de la
institucion.

Personificar, difundir y salvaguardar los valores y objetivos de la Institucion.
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Definir las funciones pertinentes a cada cargo de la Institucién.

Planear, ejecutar y evaluar, con los coordinadores, las actividades curriculares de la Institucion.

Realizar reuniones periddicas con los responsables de los distintos estamentos para programar, efectuar
seguimiento y evaluar las actividades y proyectos desarrollados.

Velar permanentemente por la organizacién institucional y un adecuado ambiente laboral y escolar.
Fomentar el espiritu investigativo propiciando espacios para la reflexién frente a lo pedagdgico, curriculary
didactico a fin de mejorar los procesos de formacién integral.

Certificar a través de oficios, comunicaciones, constancias, informes y documentos lo relacionado con la
gestidn de los distintos estamentos institucionales.

Supervisar y ejecutar el presupuesto anual aprobado por el Consejo Directivo.

Formular, con la participacion de la Comunidad Educativa, el Plan de Mejoramiento Institucional y velar por
su ejecucion.

Comunicar a la Institucion la importancia de satisfacer tanto los requisitos de la Comunidad Educativa, como
los legales y reglamentarios.

Establecer la politica de calidad y dinamizar la politica de calidad con toda la Comunidad Educativa.

Revisar periédicamente el Sistema de Gestion de Calidad asegurando el cumplimiento de los objetivos y la
disponibilidad de recursos.

Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos institucionales en que
participan.

CARGO: COORDINADOR (A)

JEFE INMEDIATO: RECTOR (A)

DESCRIPCION DEL CARGO
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El Coordinador apoya, bajo los lineamientos del Rector, el buen funcionamiento de la Institucion. Gestiona
el disefio curricular de la institucion, de tal forma que la propuesta curricular esté contextualizada con los
requerimientos de la poblacidn estudiantil y demds partes interesadas. Direcciona estrategias
pedagdgicas, que fortalezcan el desempefio académico de la institucion y aseguren la formacidn integral
de los estudiantes. Para ello, fundamenta su trabajo en cuatro pilares: Planeacién, Participacién,
Acompafiamiento y Retroalimentacion. Direcciona los procesos pedagdgicos de la institucidn, en torno a
la construccién de un modelo pertinente, con miras a lograr el cumplimiento de la misién y la vision
institucional. Estaran bajo su autoridad, segun orientaciones y presentaran las decisiones, derivadas de su
funcidn, al Rector, para su aprobacién.

Son, ademds, los encargados del manejo comportamental e introyeccidn de la norma contribuyendo para
que todos los procesos sean mas eficientes y operativos.

EDUCACION FORMACION

Titulo de licenciado o profesional expedido Metodologia relacional
por una institucién de educacidn superior
debidamente reconocida por el Estado o titulo
de normalista superior y, en ambos casos,
superar el concurso de méritos que se cite
para tal fin. Para los directivos se calificaran
los titulos de postgrado relacionados con las
funciones del cargo y la experiencia adicional.

Ciudadania Digital

EXPERIENCIA Mayor o igual a 5 afios de experiencia docente

COMPETENCIAS

GESTION DIRECTIVA:
e Planeacidn y organizacién directiva
e Ejecucion

GESTION ACADEMICA:
e Pedagdgicay didactica

¢ Innovacién y direccionamiento de procesos académicos
GESTION ADMINISTRATIVA:

e Administracion de recursos
e Gestion del talento humano
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GESTION COMUNITARIA:

e Comunicacion institucional

e Interaccion con la comunidad y el entorno
e Liderazgo

e Relaciones interpersonales y comunicacién
e Trabajo en equipo

e Negociacién y mediacion

e Compromiso social e institucional

e I|niciativa

e Orientacidn al logro

RESPONSABILIDADES
GESTION DIRECTIVA

* Planeacién y organizacién directiva:

e Favorecer la formulacidn, revisién y actualizacidn del Proyecto Educativo Institucional, el
Plan Operativo Anual y el Plan de Mejoramiento Institucional, y promover la reflexién de
la comunidad educativa sobre estos temas.

e Conocery dar a conocer los indicadores de seguimiento establecidos por el rector para los
planes y proyectos.

¢ Manejar diferentes fuentes de informacion sobre el funcionamiento y los resultados de la
institucidon para asistir al rector en la planeacién.

e Estimular a diferentes actores de la comunidad educativa para que aporten a la
formulacion de planes y proyectos.

* Colaborar con la definicidn de las actividades, la asignacion de responsabilidades y la
organizacidn de equipos para el desarrollo de planes y proyectos.

EJECUCION:

e Comunicar a los equipos de trabajo a su cargo los criterios y contenidos del plan de
trabajo con claridad y antelacién.

e Verificar indicadores de seguimiento, evaluar los resultados de la gestién propia y del
equipo, y establecer alternativas de mejoramiento.

e Apoyar el desarrollo de los planes y proyectos de la institucidn, en colaboracidn con los
diferentes érganos del gobierno escolar.

e Anticipar situaciones criticas, identificar oportunidades para mejorar y proponer acciones
que fortalezcan la ejecucién de planes y proyectos.

GESTION ACADEMICA

e Pedagdgica y didactica:

e Organizar, orientar y retroalimentar el trabajo pedagdgico de los docentes, para asegurar
la aplicacidn del enfoque pedagdgico definido en el Proyecto Educativo Institucional.

e  Evaluar permanentemente el desarrollo de planes de estudio, métodos de ensefianza,
criterios y metodologias de evaluacion del aprendizaje de los estudiantes.

e  Fomentar el conocimiento y la incorporacion de los estdndares bdsicos de competencias,
los lineamientos y las orientaciones curriculares para las diferentes areas y grados, asi
como otros desarrollos que promueva el Ministerio de Educacién Nacional.
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Desarrollar proyectos pedagdgicos que articulen diferentes areas, grados y niveles.
Motivar, asesorar y apoyar la innovacién y la investigaciéon pedagdgica por parte de los
docentes, para potenciar procesos de aprendizaje.

Coordinar el analisis, la difusidn y la apropiacion de los resultados de evaluaciones
internas y externas de los estudiantes, y formula estrategias para mejorar los indices de
calidad educativa en la institucién.

Proponer y sustentar cambios curriculares ante el consejo académico, considerando el
Seguimiento a egresados y novedades tecnolégicas, juridicas y metodoldgicas que
impacten el sector.

Hacer seguimiento a los ajustes propuestos en las practicas de aula y retroalimentar al
Equipo docente a cargo de dichos ajustes.

Conocer los casos de los estudiantes con dificultades académicas y disciplinares, y apoyar
a los docentes en la resolucién de los mismos.

Indagar sobre factores que afectan los indices de retencidn y promocidn, y proponer
acciones para mejorar dichos indices.

Establecer y dar a conocer los lineamientos de las comisiones de evaluacion y promocion.

GESTION ADMINISTRATIVA

Administracion de recursos:

Apoyar el proceso anual de autoevaluacion institucional y el desarrollo del Plan de
Mejoramiento Institucional.

Administrar con eficiencia los recursos que le son asignados para cumplir sus funciones y
para el desarrollo del Plan de Mejoramiento Institucional.

Proponer y sustentar ante el rector la gestion de recursos necesarios para el desarrollo de
actividades docentes y proyectos pedagdgicos.

Promover entre los docentes y estudiantes el buen manejo y uso racional de la
infraestructura y los recursos del establecimiento.

Gestion del talento humano:

Controlar, reportar oportunamente al rector y organizar la atenciéon de las novedades de
personal docente y administrativo.

Organizar y hacer seguimiento a las asignaciones y actividades académicas de los
docentes.

Orientar y retroalimentar periddicamente la actividad pedagdgica de los docentes.
Promover programas de formacidn permanente para los docentes en areas pedagdgicas y
disciplinares.

Apoyar al rector en la evaluacién de desempefiio de docentes y personal administrativo, e
identificar necesidades de desarrollo personal y profesional.

GESTION COMUNITARIA.

Comunicacion institucional:
Utilizar diferentes estrategias de comunicacidn con la comunidad educativa para
promover espacios de participacion.
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e Asegurar que la comunidad educativa conozca el manual de convivencia y que se apropie
de los principios y normas alli establecidas.

¢ Fomentar la articulacién de redes de trabajo entre docentes, padres de familia,
acudientes y estudiantes.

e Promover el reconocimiento de los logros de diferentes miembros de la comunidad
educativa.

e Desarrollar estrategias para la prevencién de riesgos.

Interaccién con la comunidad y el entorno:

e Conocer e incorporar en la planeacién y ejecucién institucional las caracteristicas sociales,
culturales y econdmicas de la comunidad.

e Apoyar la divulgacion de los objetivos, proyectos, metas y logros institucionales en la
comunidad.

e Ayudar a establecer y consolidar alianzas estratégicas con otros sectores, organizaciones,
autoridades locales y lideres regionales, para fortalecer el desarrollo del proyecto
educativo institucional.

e Promover contactos con organizaciones culturales, recreativas, sociales y productivas
para realizar acciones conjuntas que repercutan en el desarrollo comunitario.

e Fomentar actividades que involucren a las familias en la formacién integral de los
estudiantes.

e Propiciar la organizacién y acompanamiento de una asociacidn de egresados

INSTITUCIONALES:

e Presidir y orientar las reuniones del Consejo académico.

e Velar por la buena marcha de las actividades académicas de la Institucidn.

e Planificar y coordinar las actividades tendientes a la contextualizacién del disefio
curricular.

* Ejecutar y hacer seguimiento al desarrollo de actividades propias del orden académico
como lo son: la asignacion, horario, calendario escolar, desarrollo de proyectos,
actividades curriculares académicas complementarias (carteleras, actos civicos, entre
otras)

e Presentar ante el Consejo Directivo las necesidades y requerimientos para el disefio
curricular y practicas pedagodgicas pertinentes.

e Convocary presidir las reuniones de la comisién de Evaluacién y de Promocidn, ademas
de asesorarlas en el cumplimiento de sus funciones.

e Asesorar la formacidn, ejecucion y evaluacién de proyectos pedagdgicos y de area.

e Participar en la planeacion y ejecucién de las diferentes Evaluaciones Institucionales.

e Asesorar al rector en el proceso de asignacién académica y demas actividades
recurrentes.

¢ Planear y organizar las direcciones de grupo de acuerdo con los criterios establecidos en
los proyectos pedagdgicos obligatorios contemplados en el plan de estudios.

e Rendir periddicamente informes al rector y al consejo académico sobre el resultado de las
actividades académicas y curriculares.

e Asesorar a los jefes de las areas para el disefio y ejecucion de los planes de area.
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Cumplir con la jornada laboral que se le sea asignada de acuerdo con las normas vigentes.
Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos
institucionales en que participan.

Acompanfiar a docentes nuevos en la induccién y entrenamiento, durante su periodo de
prueba.

Velar por la sana convivencia, fijando politicas y estrategias que contribuyan a la
formacién integral de los estudiantes y al ejercicio de una libertad responsable.

Provocar la participacidon arménica entre los distintos estamentos de la comunidad
educativa.

Llevar registro periédico de la asistencia y puntualidad de los estudiantes de acuerdo con
los informes diarios de cada grupo.

Analizar periédicamente la convivencia escolar y llevarla estadisticamente, para el andlisis
y toma de decisiones encaminadas a su mejoramiento.

Convocar y orientar reuniones de los estudiantes, profesores y padres de familia siempre
y cuando sean inherentes a su cargo y coordinado con rectoria.

Participar en la solucion de conflictos especificos de la comunidad

Coordinar con los responsables de programacion, planeacién y desarrollo de las
actividades culturales, deportivas, religiosas, civicas y sociales la logistica, horarios y
organizacién de personal asistente.

Evaluar frecuentemente la convivencia escolar de la institucion para implementar
estrategias de mejoramiento.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
confiados a su manejo.

Ejecutar y hacer cumplir las decisiones del Consejo Directivo sobre procesos
comportamentales de los alumnos.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, politicas y las decisiones de orden
operativo.

Participar en acciones tendientes al mejoramiento de la calidad.

Verificar y orientar los procesos de registro que den cuenta del desempefio académico y
convivencial de los estudiantes.

Seguir el debido proceso en la aplicacién del manual de convivencia.

Autorizar bajo registro los requerimientos de ausencia de los estudiantes.

Escuchar con respeto a los estudiantes en sus iniciativas y reclamos; hacer uso del didlogo
en la solucion de conflictos entre los integrantes de la comunidad.

Revisar las fichas observadores de los estudiantes y archivarlos al finalizar cada cicloy
entregarlos a los directores de grupo cuando se reinicien las labores académicas.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.

251 CARGO: DOCENTE ORIENTADOR (A)
JEFE INMEDIATO: RECTORA

DESCRIPCION DEL CARGO

187



Los Docentes Orientadores son los responsables de desarrollar labores profesionales que, en el
marco del Proyecto Educativo Institucional, corresponden al diagndstico, planificacion,
ejecucién y evaluacidn de acciones de orientacion estudiantil tendientes a favorecer el pleno
desarrollo de la personalidad del educando, dar acceso a la cultura, al logro del conocimiento
cientifico y técnico y a la formacidn de valores éticos, estéticos, morales, ciudadanos y de
respeto de la diversidad, las diferencias, que le faciliten la realizacidon de una actividad util para
el desarrollo humano y socioeconémico del pais. También les corresponde cumplir funciones
tendientes a favorecer el desarrollo equilibrado y armdnico de las habilidades de los
educandos, para la toma de decisiones, la adquisicidn de criterios, el trabajo en equipo, la
administracién eficiente del tiempo, la asuncidn de responsabilidades, la solucién de conflictos
y problemas y las habilidades para la comunicacion, la negociacién y la participacién. Ademas
son responsables de las actividades curriculares no lectivas complementarias, entendidas
como la atencidn a la comunidad, en especial de los padres de familia y acudientes de los
educandos, actividades de actualizacion y perfeccionamiento pedagdgico, investigacion de
asuntos pedagdgicos, reuniones de profesores, otras actividades educativas, formativas,
culturales y deportivas, dentro del marco del Proyecto Educativo Institucional de las
instituciones educativas oficiales, asi como, actividades vinculadas con organismos o
instituciones del sector que incidan directa o indirectamente en la educacion.

EDUCACION FORMACION
Profesional Licenciado: Comunidades de Aprendizaje
Licenciado en Orientacién, sélo o con cualquier énfasis.

e Licenciado en Psicologia y Pedagogia, sélo o con cualquier énfasis.

e Licenciado en Psicopedagogia, sélo o con cualquier énfasis.

e Licenciado en Pedagogia Reeducativa

e Cualquier Licenciado que posea titulo de postgrado en Orientacidn Escolar o Educativa,
Psicopedagogia y Psicologia Educativa.

Profesional con titulo en:

e Psicologia

e Psicopedagogia

e Trabajo Social

e Terapia Ocupacional

e Sociologia con estudios de Postgrado en Orientacion Escolar

e (Ciudadania Digital

EXPERIENCIA Superar el concurso de méritos que se cite para tal fin.

COMPETENCIAS
FUNCIONALES COMPORTAMENTALES
GESTION DIRECTIVA:

e Planeacién y organizacion
e Construccion del Clima Escolar
GESTION ADMINISTRATIVA:
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e Uso de recursos

e Lliderazgo

e Sensibilidad Interpersonal
e Comunicacion Asertiva

e Trabajo en Equipo

e Negociacion y Mediacién

e Seguimiento de procesos

GESTION ACADEMICA:

e Diagnéstico y orientacion del ajuste psicoldgico,

e social y académico de los estudiantes

e Innovacion y direccionamiento de procesos académicos
[}

GESTION COMUNITARIA:

e Convivencia institucional
e QOrientacidn al logro

RESPONSABILIDADES
GESTION DIRECTIVA

¢ Planeacidn y organizacién:

e Participar en la formulacidn, revisidn y actualizacion del Proyecto Educativo Institucional,
del Plan Operativo Anual y del Programa que promueve ambientes escolares adecuados
para el desarrollo humano de los estudiantes y su integracién con los demdas estamentos y
grupos.

e Contribuir en el proceso de evaluacién de los resultados de la gestidon y definicion de los
planes de mejoramiento institucional continuo.

e Colaborar en la definicion de formas y canales de participacidén de la comunidad educativa
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Construccion del clima escolar:

e Colaborar con la direccién de la institucidn para crear un adecuado clima organizacional
favorable para los procesos académicos y administrativos.

e Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia
institucional.

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

GESTION ACADEMICA

e Diagndstico y orientacién del ajuste psicoldgico, social y académico de los estudiantes:

e Atender la consulta personal sobre aspectos psicoldgicos y sociales demandados por
estudiantes y padres de familia.

e Evaluar y monitorear psicopedagdgicamente a los estudiantes remitidos por los docentes
y determina el curso de accién.
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e Asesorar el disefio de estrategias e instrumentos de evaluacién acordes con las
caracteristicas de los estudiantes.

¢ Identificar factores de riesgo psicosocial que afectan la vida escolar de los estudiantes y
proponer estrategias de intervencién.

e Disefiar e implementar estrategias de orientacién vocacional y desarrollo de carrera.

e Presentar informes para las instancias colegiadas en las que se definen politicas
académicas.

GESTION COMUNITARIA
Convivencia institucional:

e Disefiar y poner en marcha la escuela de padres para apoyar a las familias en la
orientacién psicolégica, social y académica de los estudiantes.

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

e Promover el buen trato y las relaciones armdnicas entre los miembros de la comunidad
educativa.

e eEstablecer relaciones con distintas instituciones para intercambiar experiencias y recibir
apoyo en el campo de la orientacidon escolar.

256 CARGO: DOCENTE
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR(A)
DESCRIPCION DEL CARGO.

Es el orientador y acompafiante en el proceso de formacidn, ensefianza y aprendizaje de los
educandos, a través del desarrollo de actividades propias del drea de conocimiento y de su
quehacer docente.

Los docentes dependen de la coordinacidn para asuntos afines con la labor académica y de
convivencia institucional y por relacién de autoridad funcional, del jefe de area. Les
corresponde proporcionar la orientacidn y guias en las actividades curriculares para que los
alumnos logren los mejores resultados

EDUCACION FORMACION
Lo estipulado en el Decreto 1278 de Junio 19 de 2002:

Titulo de licenciado o profesional expedido por una institucion de educacién superior
debidamente reconocida por el Estado o titulo de normalista superior.

Nota:

e Los docentes vinculados con anterioridad a este decreto, se rigen por lo estipulado en el
Decreto 2277 de septiembre 14 de 1979.

e Quienes posean titulo de normalista superior expedido por una escuela normal superior
reestructurada, expresamente autorizada por el Ministerio de Educacion Nacional,

e Curso de Pedagogia (aplica sdlo para profesionales no docentes)
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e Actualizacién en el area especifica de su conocimiento

¢ Comunidades de Aprendizaje.

¢ Ciudadania Digital

e podran ejercer la docencia en educacién primaria o en educacidn preescolar
EXPERIENCIA Superar el concurso de méritos que se cite para tal fin, debiendo ejercer la
docencia en el nivel educativo y en el drea de conocimiento de su formacién

HABILIDADES
FUNCIONALES COMPORTAMENTALES
GESTION ACADEMICA:

e Dominio curricular

¢ Planeacidn y organizacién académica
e Pedagdgicay didactica

e Evaluacién del aprendizaje

GESTION ADMINISTRATIVA:

e Uso de recursos
e Seguimiento de procesos

GESTION COMUNITARIA:

¢ Comunicacidn institucional

¢ Interaccién con la comunidad y el entorno
e Liderazgo

e Relaciones interpersonales y comunicacién
e Trabajo en equipo

e Negociaciéon y mediacion

e Compromiso social e institucional

e I|niciativa

e Orientacidn al logro

RESPONSABILIDADES
Dominio curricular:

e Demostrar conocimientos actualizados y dominio de su disciplina y de las dreas a cargo.

e Aplicar conocimientos, métodos y herramientas propios de su disciplina en los procesos
académicos que dirige.

e Conocer e implementar los estandares bdsicos de competencia, los lineamientos y las
orientaciones curriculares, para las areas y grados asignados.

e Conocer el curriculo y establecer conexiones que articulan su area y grado con otras areas
y grados.

e Proponery sustentar ante el comité académico actualizaciones para su plan de estudios y
el curriculo.
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Planeacion y organizacion académica:

e Presentar un plan organizado con estrategias, acciones y recursos para el ailo académico.

e Llevar una programacion sistematica y optimizar el tiempo diario de sus clases.

e Establecer y socializar en clase reglas, normas y rutinas consistentes de convivencia en el
aula, y consecuencias del comportamiento de los estudiantes.

e Tener dominio de grupo y mantener la disciplina en el aula sin acudir al maltrato fisico o
psicoldgico.

¢ Mantener un ambiente organizado de trabajo.

Pedagdgica y didactica:

e Utilizar variadas estrategias de ensefianza y ajustarlas segun las caracteristicas, las
necesidades y los ritmos de aprendizaje de los estudiantes.

e Usar diferentes escenarios y ambientes para potenciar los procesos de ensefianza —
aprendizaje para motivar a los estudiantes

e Implementar Actuaciones Educativas de Exito.

e Fundamentar teéricamente sus practicas pedagdgicas, actia basado en el conocimiento y
relacionar la teoria con la vida cotidiana.

e Expresar expectativas positivas de sus estudiantes para fomentar la autoconfianza, la
motivacién para alcanzar logros elevados vy la iniciativa para el desarrollo de proyectos.

e Aportar a la definicién del curriculo, intercambiar sus experiencias pedagdgicas con el
grupo docente y producir nuevos materiales para la ensefianza.

e Reflexionar sistematicamente sobre su préctica pedagdgica y su impacto en el aprendizaje
de los estudiantes

Evaluacion del aprendizaje:

e Conocery aplicar diferentes métodos, técnicas e instrumentos de evaluacion, coherentes
con los objetivos de aprendizaje del curriculo.

e Manejar una programacion de evaluaciones y darla a conocer oportunamente a sus
estudiantes.

e Disefiar actividades pedagdgicas, incluidas las de recuperacién, con base en los resultados
de la evaluacidn interna y externa.

¢ |dentificar a los estudiantes que requieren ayuda adicional y aplicar estrategias de apoyo
para los mismos.

e Promover la autoevaluacion de los estudiantes e incentivar los desempefios
sobresalientes y excelentes.

e Considerar los estandares basicos de competencias para la evaluacién interna.

e Retroalimentar sus propias practicas pedagoégicas de acuerdo con los resultados de los
estudiantes.

GESTION ADMINISTRATIVA

Uso de recursos:
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* Prevery gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de su actividad pedagdgica.

e Solicitar y devolver los equipos y espacios que requiere para su practica pedagdgica
oportunamente y siguiendo los procedimientos establecidos.

e Distribuir con eficiencia entre sus estudiantes los recursos asignados.

e Hacer un uso responsable de los equipos e instalaciones de la institucion y mantenerlos
en buen estado.

e Promover entre sus estudiantes el buen manejo y uso racional de la infraestructura y los
recursos del establecimiento.

Seguimiento de procesos:

e Desarrollar sus actividades de acuerdo con el calendario y la jornada escolar.

¢ Interactuar efectivamente con las diferentes instancias de la institucién para optimizar el
desarrollo de sus propias actividades.

e Asistir a las reuniones académicas y administrativas convocadas y participar activamente
en las mismas.

e Apoyar el analisis de la autoevaluacidn institucional, la actualizacién del proyecto
Educativo institucional y el desarrollo de nuevas iniciativas

e Llevar acorde con las exigencias, los registros del seguimiento de los estudiantes, y
entregar oportunamente las planillas de calificaciones periodo por periodo y definitivas

GESTION COMUNITARIA
Comunicacion institucional:

e Custodiar la aplicacion y el cumplimiento del manual de convivencia en los diferentes
espacios de la institucion.

e Comprometerse con acciones dirigidas a la prevencién de diferentes tipos de riesgos.

e Promover actividades con diferentes miembros de la

e Participar en los escenarios definidos por las directivas para apoyar la toma de decisiones.

e Fomentar el respeto por los valores entre sus superiores, colegas y estudiantes.

Interaccidn con la comunidad y el entorno:

e Conocer las caracteristicas socio — culturales de sus estudiantes y organizar su practica
pedagdgica en articulacidn con el contexto.

e |dentificar problemas psicosociales de los estudiantes y apoyar la resoluciéon de los
mismos.

¢ Informar a padres de familia y acudientes sobre procesos educativos y avances en el
aprendizaje de los estudiantes y establecer relaciones de colaboracion con ellos.

e Promover la participacidn de la comunidad en situaciones de aprendizaje, permitiendo el
incremento de nuevas situaciones de interaccion entre todos los agentes del contexto
educativo,

e Realizar acciones pedagdgicas que incorporen las caracteristicas del entorno en que se
encuentra la institucion, generando alternativas de intervencién sobre problematicas de
la comunidad.

e Utilizar diferentes escenarios comunitarios para enriquecer sus practicas pedagdgicas.
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262 CARGO: DOCENTE JEFE DE AREA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR(A)
DESCRIPCION DEL CARGO

Orienta y acompana al personal docente en el desarrollo curricular del drea, acorde a los
lineamientos pedagdgicos del Plan de Estudios y la propuesta curricular del area.

Debe coordinar las actividades pedagdgicas del area que aseguren su alto desempefio,
fundamentada en la comunicacién y trabajo de equipo de los docentes que la conforman. Asi
mismo, el acompafamiento debe permitirle efectuar un seguimiento y evaluacién permanente
de los resultados y generar, conjuntamente con el equipo del drea, estrategias de
mejoramiento.

EDUCACION FORMACION

e Titulo Profesional o Licenciatura, segun nivel y/o area asighada

e Actualizacién en area especifica de conocimiento

e Formacion en pedagogia (solo para profesionales no licenciados)
e Conocimientos basicos de sistemas

e Conocimientos basicos de calidad S. G. C.

EXPERIENCIA Dos afios como docente del area

HABILIDADES
INSTITUCIONALES ESPECIFICAS
GESTION ACADEMICA:

e Dominio curricular

e Liderazgo

* Planeacion y organizacion académica
e Pedagdgica y didactica

e Evaluacidn del aprendizaje

GESTION ADMINISTRATIVA:

¢ Uso de recursos
e Seguimiento de procesos

GESTION COMUNITARIA:

¢ Comunicacion institucional
¢ Interaccidn con la comunidad y el entorno
e Relaciones interpersonales y comunicacion
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Trabajo en equipo

Negociacion y mediacion

Compromiso social e institucional

Iniciativa

Orientacion al logro

Programar reuniones continuas con sus companeros(as) de area dentro del proceso de
aprendizaje de las estudiantes.

Resolver en primera instancia los conflictos o dificultades que se presentan en relacidon
con el drea.

Dinamizar actualizar y revisar los planes del drea y mallas curriculares y proyectos.
Participar activamente de las reuniones de Consejo Académico

Contribuir con su buen desempeiio al mejoramiento continuo del Sistema de Gestién de
Calidad (SGC).

Cumplir con la jornada laboral que se le sea asignada de acuerdo con las normas
vigentes.

Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestion y prestacién del servicio.
Acompaniar a docentes nuevos en la induccién y entrenamiento, durante su periodo de
prueba.

Entregar oportunamente los planes de trabajo, los informes y demds compromisos
asignados.

Acatar las recomendaciones y orientaciones del Rector y los Coordinadores, como medio
para el progreso personal y desempenio institucional.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de
su cargo.

JEFE INMEDIATO: RECTOR

DESCRIPCION DEL CARGO

Administrar la biblioteca, velando por el cuidado y uso adecuado de material bibliografico e
implementos asignados, Asi como el apoyo al desarrollo de actividades de caracter académico
y cultural, liderando campafias educativas tendientes a fomentar el hdbito por la lectura en la
institucion y en la comunidad en general; hacer promocién del material existente.

EDUCACION FORMACION

Definida por la entidad contratista
Comunidades de Aprendizaje
Lo estipulado por la entidad contratista

EXPERIENCIA Definida por la entidad contratista

COMPETENCIAS

FUNCIONALES COMPORTAMENTALES

Relaciones interpersonales y comunicacion
Trabajo en equipo

195



e Compromiso social e institucional
e Adaptabilidad y flexibilidad
e Estabilidad emocional

e Disposicidn para servicio

e Entusiasmo

e Paciencia

e Amabilidad

e Servicio solidario

e Actitud propositiva

e Uso eficiente del tiempo

e Organizacién

RESPONSABILIDADES
De apoyo pedagdgico:

e  Pactar con la coordinaciéon académica un horario de visitas de todos los grados de la
institucion a la biblioteca, con regularidad semanal o quincenal.

e  Ofrecer espacios adicionales en el horario semanal para la reserva flexible de tiempo y
visita ocasional de los docentes, con sus grupos, para realizar sesiones de trabajo
compartido que apoyen la programacién académica del docente.

e Brindar atencién individualizada a lectores que asisten en horas de descanso o en contra
jornada para hacer sus deberes escolares o para disfrutar lecturas recreativas.

e Disefar programas recreativos y culturales, en horarios extendidos o en jornadas
adicionales, para que los estudiantes los aprovechen en las horas complementarias.

e Seleccionar material de la coleccién para el trabajo académico de docentes y estudiantes,
ya sea en su aula o en la sala de lectura de la biblioteca.

e  Ofrecer formacién educativa a los usuarios, como parte del curriculo de biblioteca, para
que todos los miembros de la comunidad educativa sepan usar la biblioteca y aprendan
técnicas basicas de busqueda y uso de informacion.

e Desde las sesiones en biblioteca con los grupos de estudiantes, apoyar los procesos
educativos de la propuesta curricular, por ejemplo con el enriquecimiento de la lectura
eferente y recreativa.

e Propiciar un trabajo conjunto con los docentes que adelantan proyectos con los
estudiantes para conocer la mejor forma de apoyar su trabajo desde los talleres de
biblioteca o para coplanear con ellos sesiones de trabajo en biblioteca.

e  Formar parte del equipo pedagdgico del Proyecto Institucional de Lectura, Escritura y
Oralidad (PILEO), proponiendo materiales, espacios y actividades que permitan enriquecer
y llevar a cabo sus estrategias, tales como lectura silenciosa sostenida, cambalache de
libros, clubes de lectura, cineclubes y talleres de escritura, entre otros.

De Gestidn:

. Organizar la coleccidn técnicamente, usando la catalogacion de bibliotecas escolares
gue separa las colecciones por soportes y, dentro de estas, los materiales de referencia,
ficcion e informacion.

. Separar los textos escolares y las copias multiples de obras en el bibliobanco, para
manejarlo con tiempos y mecanismos de préstamo distintos a los de la biblioteca.
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o Sefializar la coleccion para que los usuarios encuentren facilmente lo que buscan.

. Organizar los espacios internos de la biblioteca para poder albergar grupos completos,
en simultanea, con orden y disciplina.

o Hacer visibles para los usuarios los procedimientos de busqueda de los libros y los
protocolos para sacar prestado un libro.

o Organizar equipos de apoyo con el servicio social del estudiantado, padres voluntarios y
amigos de la biblioteca.

. Desarrollar las colecciones con un plan de compras, intercambios y préstamos inter-

institucionales para ofrecer la informacién y los temas requeridos por las dreas de
énfasis del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

o Elaborar carteleras que hagan visibles los servicios de la biblioteca, promuevan nuevos
titulos o temas y estrategias que se estan trabajando.
. Controlar la circulacién de los materiales prestados al aula y externamente, con el

mecanismo manual de fichas de préstamo y fichas de lector para registrar la salida de
los libros de biblioteca y su devolucién y reintercalado.

. Llevar estadisticas de circulacidn, de visitas de grupos e individuos, y de consulta en sala.

. Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas en las horas de talleres
pactados y aquellas que son coplaneadas o en horario extendido.

o Revisar el estado de la coleccién, su intercalado y la necesidad de posibles acciones de
reparacion y adquisiciones.

o Realizar el inventario de la institucidn, al comienzo y final del afio, verificando faltantes,

danos y necesidades de mantenimiento y reparacién de colecciones, amueblamiento,
equipos e infraestructura.

o Revisar anualmente el plan de biblioteca y proponer si es el caso, los ajustes necesarios.
. Atender a las editoriales e informar oportunamente a los docentes sobre los mismos.
o Mantener la biblioteca organizada, limpia y acogedora.
. Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.
. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de
su cargo.
CARGO: SECRETARIA (0)
JEFE INMEDIATO: RECTORA

DESCRIPCION DEL CARGO

Apoyo administrativo a la gestidn escolar, definido desde la labor administrativa, en asuntos
relacionados con aspectos legales y de contratacién. El apoyo a la gestidn académica se centra
en la admisién y matricula de estudiantes, asi como la sistematizacion de notas.

EDUCACION
FORMACION

e Definida por la entidad contratista
e Legislacion educativa afin

e Sistema de notas MASTER 2000

e Simat
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Manejo de archivos
Conocimientos basicos de calidad S. G. C.
Lo estipulado por la entidad contratista

EXPERIENCIA Definida por la entidad contratista

HABILIDADES

FUNCIONALES COMPORTAMENTALES

Relaciones interpersonales y comunicacion
Trabajo en equipo

Compromiso social e institucional
Adaptabilidad y flexibilidad
Estabilidad emocional
Disposicion para servicio
Amabilidad

Servicio solidario

Actitud propositiva

Uso eficiente del tiempo
Organizacion

RESPONSABILIDADES

GESTION DIRECTIVA

Digitar y responder la correspondencia propia de una oficina, cada que se requiera.
Diligenciar los cuadros estadisticos del DANE y enviarlos con la informacion requerida a la
Secretaria de Educacion.

RESPONSABILIDADES

GESTION DIRECTIVA

Ser diligente en el cumplimiento de las disposiciones legales que afecten la Institucion.
Ejecutar las instrucciones que recibe del rector y hacer las comunicaciones oficiales a sus
destinatarios

Gestionar, ante la Secretaria de Educacion, el registro de los libros reglamentarios, los
certificados de estudios, el trdmite de los diplomas y demas documentos requeridos.
Diligenciar los libros de matricula, calificaciones, admisiones, asistencia y actas de
reuniones.

Organizar el funcionamiento del archivo y elaborar las certificaciones que le sean
solicitadas: certificados de estudio, laborales de docentes, de asistencia a reunion.
Cooperar con el Rector en la elaboracién de los informes estadisticos

Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el Rector del plantel.

Diligenciar la actualizacién de la licencia de funcionamiento.

Entregar a final de afio la documentacidn e implementos destinados para matricula
(registro, planillas, clips, carpetas, etc.) a los directores de grupo.

Ser diligente en el cumplimiento de las disposiciones legales que afecten la Institucion.
Ejecutar las instrucciones que recibe del rector y hacer las comunicaciones oficiales a sus
destinatarios
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e  Gestionar, ante la Secretaria de Educacion, el registro de los libros reglamentarios, los
certificados de estudios, el trdmite de los diplomas y demds documentos requeridos.

e Diligenciar los libros de matricula, calificaciones, admisiones, asistencia y actas de
reuniones.

e Organizar el funcionamiento del archivo y elaborar las certificaciones que le sean
solicitadas: certificados de estudio, laborales de docentes, de asistencia a reunion.

e  Cooperar con el Rector en la elaboracién de los informes estadisticos

e Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el Rector del plantel.

e Diligenciar la actualizacién de la licencia de funcionamiento.

e  Entregar a final de afio la documentacidn e implementos destinados para matricula
(registro, planillas, clips, carpetas, etc.) a los directores de grupo.

e Digitary responder la correspondencia propia de una oficina, cada que se requiera.

e Diligenciar los cuadros estadisticos del DANE y enviarlos con la informacion requerida a la
Secretaria de Educacion.

e Elaborary presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos
institucionales en que participan.

e Serreservada, no transmitiendo al personal docente, subalternos, Padres y
representantes, estudiantes o personal extrafio al colegio los aspectos internos del
mismo.

e  Crear, proponer y desarrollar politicas, planes, sistemas y programas que tiendan a
mejorar y aumentar la eficiencia administrativa, el cumplimiento de los objetivos y la
atencidn a los usuarios.

e  Cumplir las normas de reserva con respecto a la informacidén emanada de la
Administraciéon Municipal y de su cargo.

¢ Informar al jefe inmediato sobre las anormalidades que se presenten en el desarrollo de
su trabajo y de la oficina a su cargo.

GESTION ACADEMICA

e Asentar matriculas de alumnos nuevos y antiguos, segun el cronograma institucional,
asegurando el cumplimiento de los requisitos exigidos.

e  Entrega de hojas de vida de alumnos, carné y fotos para los mosaicos a los directores de
grupo.

e Elaborar las listas de los estudiantes para efectos docentes y administrativos.

*  Mantener organizada y actualizada la informacién de estudiantes, docentes y
administrativo

e Digitar novedades de alumnos antiguos y nuevos en el Sistema de Notas y el SIMAT

e Digitar notas de estudiantes para la generacion del informe de periodo.

e  Elaborar listado de alumnos con refuerzos de las diferentes areas, luego asentar en los
libros de calificaciones.

e  Revisary asentar en formato especial el record de los alumnos de undécimo grado,
observando que de sexto a décimo grado estén aprobados, cumpliendo los requisitos
exigidos por la Secretaria de Educacion.

e  Hacer listados con modalidad y documento de identidad de los alumnos de undécimo
grado para elaboracién de diplomas.

e Elaboracién de libro de registro de diplomas y actas de graduacion.
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e Darfe de los titulos de bachiller y certificados de educacidn bdasica expedidos, de los
certificados de calificaciones y demas documentos.

e Entrega de paz y salvo para cancelacién de matriculas.

e Entrega de documentos a ex alumnos de la institucion.

GESTION COMUNITARIA.

e Atender al publico en el horario establecido.

e  Contribuir con un excelente servicio al publico, tanto telefénica como personalmente,
proporcionando la mejor atencidn e informacién en cada momento.

e Responder al uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y material
bibliografico, audiovisual, muebles y enseres confiados a su manejo.

e  Acatar y respetar las normas de higiene y seguridad en el trabajo para prevenir accidentes
y enfermedades.

e  Entregar los insumos oportunamente al personal que lo requiera.

e Cumplir con las demas funciones que le sean asignada
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CARGO:

BIBLIOTECARIA (O)

JEFE INMEDIATO:

RECTOR

DESCRIPCION DEL CARGO

Administrar la biblioteca, velando por el cuidado y uso adecuado de material
bibliografico e implementos asignados, Asi como el apoyo al desarrollo de
actividades de caracter académico y cultural, liderando campafas educativas
tendientes a fomentar el habito por la lectura en la institucion y en la comunidad
en general; hacer promocion del material existente.

EDUCACION

FORMACION

Definida por la entidad contratista

00 Comunidades de Aprendizaje
0 Lo estipulado por la entidad
contratista

EXPERIENCIA

Definida por la entidad contratista

COMPETENCIAS

FUNCIONALES

COMPORTAMENTALES

] Relaciones interpersonales y
comunicacion

[0 Trabajo en equipo

1 Compromiso social e institucional
1 Adaptabilidad y flexibilidad

] Estabilidad emocional

[ Disposicién para servicio
00 Entusiasmo

0 Paciencia

00 Amabilidad

01 Servicio solidario

00 Actitud propositiva

(1 Uso eficiente del tiempo
[0 Organizacion

RESPONSABILIDADES

De apoyo pedagégico:

[0 Pactar con la coordinacion académica un horario de visitas de todos los grados
de la institucion a la biblioteca, con regularidad semanal o quincenal.
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Ofrecer espacios adicionales en el horario semanal para la reserva flexible de
tiempo y visita ocasional de los docentes, con sus grupos, para realizar
sesiones de trabajo compartido que apoyen la programacion académica del
docente.

Brindar atencién individualizada a lectores que asisten en horas de descanso o
en contrajornada para hacer sus deberes escolares o para disfrutar lecturas
recreativas.

Disefiar programas recreativos y culturales, en horarios extendidos o en
jornadas adicionales, para que los estudiantes los aprovechen en las horas
complementarias.

Seleccionar material de la coleccion para el trabajo académico de docentes y
estudiantes, ya sea en su aula o en la sala de lectura de la biblioteca.

Ofrecer formacion educativa a los usuarios, como parte del curriculo de
biblioteca, para que todos los miembros de la comunidad educativa sepan usar
la biblioteca y aprendan técnicas basicas de busqueda y uso de informacion.

Desde las sesiones en biblioteca con los grupos de estudiantes, apoyar los
procesos educativos de la propuesta curricular, por ejemplo con el
enriquecimiento de la lectura eferente y recreativa.

Propiciar un trabajo conjunto con los docentes que adelantan proyectos con los
estudiantes para conocer la mejor forma de apoyar su trabajo desde los talleres
de biblioteca o para coplanear con ellos sesiones de trabajo en biblioteca.

Formar parte del equipo pedagdgico del Proyecto Institucional de Lectura,
Escritura y Oralidad (PILEO), proponiendo materiales, espacios y actividades
gue permitan enriquecer y llevar a cabo sus estrategias, tales como lectura
silenciosa sostenida, cambalache de |

De Gestidn:
Organizar la coleccién técnicamente, usando la catalogacion de bibliotecas

escolares que separa las colecciones por soportes y, dentro de estas, los
materiales de referencia, ficcion e informacion.
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Separar los textos escolares y las copias multiples de obras en el bibliobanco, para
manejarlo con tiempos y mecanismos de préstamo distintos a los de la biblioteca.

Sefializar la coleccion para que los usuarios encuentren facilmente lo que buscan.

Organizar los espacios internos de la biblioteca para poder albergar grupos
completos, en simultanea, con orden y disciplina.

Hacer visibles para los usuarios los procedimientos de busqueda de los libros y
los protocolos para sacar prestado un libro.

Organizar equipos de apoyo con el servicio social del estudiantado, padres
voluntarios y amigos de la biblioteca.

Desatrrollar las colecciones con un plan de compras, intercambios y préstamos
inter-institucionales para ofrecer la informacién y los temas requeridos por las
areas de énfasis del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Elaborar carteleras que hagan visibles los servicios de la biblioteca, promuevan
nuevos titulos o temas y estrategias que se estan trabajando.

Controlar la circulacion de los materiales prestados al aula y externamente, con el
mecanismo manual de fichas de préstamo y fichas de lector para registrar la salida
de los libros de biblioteca y su devolucién y reintercalado.

Llevar estadisticas de circulacién, de visitas de grupos e individuos, y de consulta
en sala.

Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas en las horas de talleres
pactados y aquellas que son coplaneadas o en horario extendido

Revisar el estado de la coleccion, su intercalado y la necesidad de posibles
acciones de reparacion y adquisiciones.

Realizar el inventario de la institucién, al comienzo y final del afio, verificando
faltantes, dafios y necesidades de mantenimiento y reparacion de colecciones,
amueblamiento, equipos e infraestructura.

Revisar anualmente el plan de biblioteca y proponer si es el caso, los ajustes
necesarios.

Atender a las editoriales e informar oportunamente a los docentes sobre los
mismos.

Mantener la biblioteca organizada, limpia y acogedora.

Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.
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