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FUNDAMENTOS TEORICOS DEL
MANUAL DE CONVIVENCIA

Marco conceptual

La Institucion Educativa Mano Amiga ofrece a
sus estudiantes una serie de elementos basados
ensu filosofia, con principios racionalesy justos
que contribuyen a su formacion integral 'y que
los lleva a adquirir actitudes de liderazgo que se
manifiesten en el medio donde actuan.

La Institucion pretende liberar el espiritu de
sus miembros: formar su voluntad, no con
multiplicidad de leyes, sino con principios justos
yracionales.

El presente Manual de Convivencia es el pro-
ducto de lareflexiony participacion de todos los
estamentos de la institucion, conel finde lograr
un ambiente de tolerancia, respeto, aprecio por
lavida y bienestar de las personas. Este Manual
de Convivencia es parte del Proyecto Educativo
Institucional, por lo tanto, es una herramienta
de trabajo en permanente proceso de evalua-
cion, revision y ajuste. Es un conjunto de dispo-
siciones adoptadas de comun acuerdo entre los
integrantes de la comunidad educativa.

Para cumplir con esta encomienda se fortalecen
practicas como:

AUTONOMIA: es la conciencia de obrar res-
ponsablemente por decision personal.

AUTORIDAD: es el derecho que tiene una
persona de dirigirse a los miembros de una so-
ciedad. Credito 'y fe que se da a una persona en
determinada mision.

ASAMBLEA DE GRUPO: es el espacio de re-
union programada para cada grupo y donde se
analizan las tematicas mas relevantes del gru-
po, alli la junta de grupo se encarga de dinami-
zar y liderar el encuentro en una estrategia de
mesa redonday con el levantamiento de acta.

CARPETA DE GRUPO: es una carpeta que
contiene los procesos de cada grupo, es decir,
las actas de las asambleas y los procesos convi-
venciales en terminos de informes de conviven-
ciaque pueda tener cada estudiante, ademas de
contener el listado del grupo, uncalendarioylos
formatos requeridos.

COMPORTAMIENTO: manera de actuar o
proceder de la persona de acuerdo con las nor-
mas que debe observar.

CONDUCTA: manera de conducirse una per-
sona en las relaciones con los demas, seglinuna
norma moral, social y cultural. Se refiere a la
conducta glof)al de un grupo social en sus rela-
ciones para con los otros. La conducta siempre
implica una actividad consciente.

CONVIVENCIA: es la vida comUn, es com-
partir, comunicarse, aceptar al otro, servir, com-
prencferly valorar a los demas; son las actitudes
que haran nuestra vida mas amable dando sen-
tido alaComunidad Educativa.

En ella se encuentran involucrados todos los
elementos de la comunidad educativa, se iden-
tifica con los fines de la educacion colombiana,
fusionando valores morales, sociales y cientifi-
cos; atendiendo asi al momento historico para el
rescate del hombre en toda su dimension.

CORRECTIVO: mecanismo esencial en el
proceso de formacion que ayudara a establecer
gl e(l]luilibrio entre la norma y la aplicacion

eella.

CONTRATO PEDAGOGICO: estrategia pe-
dagogica ofrecida por la Institucion Educativa
Mano Amiga al estudiante y al acudiente, cuan-
do éste ha presentado dificultades academicas
y/onormativas.

DEBIDO PROCESO: es un principio juridico
procesal o sustantivo segun el cual toda per-
sona tiene derecho a ciertas garantias mini-
mas, tendientes a asegurar un resultado justo y
equitativo dentro del proceso, a permitirle tener
oportunidad de ser oido y a hacer valer sus pre-
tensiones legitimas frente a cualquier instancia
legal. La Institucion garantiza que este se res-

ete a la luz del articulo 29 de la Constitucion
olitica de Colombia.

DEBER: es la obliﬁacién o la responsabilidad

3ue tiene el ser humano por las normas

erivadas de leyes naturales y convenidas
socialmente.

DERECHO: facultar para actuar o exigir con
base enlolegaly justo.

EDUCACION: actividad orientada intencio-
nalmente para promover el desenvolvimiento
de lapersona humana y de suintegracionen la
sociedad.
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EDUCABILIDAD: es la capacidad que el
hombre tiene, en cuanto tal, de adquirir nuevas
conductas a lo largo de su existencia. Por lo
tanto, la Educabilidad se basa en la capacidad
de cambio.

ESTIMULO: es el reconocimiento que se tie-
ne para exaltar las actitudes aptitudes que un
estudiante demuestra mediante el compromiso
que haadquirido.

ZTICA: acciones humanas que responden
al cumplimiento recto de deberes y
responsabilidades.

GOBIERNO ESCOLAR: es la organizacion ac-
tiva, participativa, autonoma y democratica de
una comunidad educativa.

JUNTAS DE GRUPO: Son los representan-
tes del grupo, elegidos de manera democratica
mediante votacion, presidente, vicepresidente y
secretario en cada uno de los grupos de la Insti-
tucion de grados inferiores a los superiores.

LIBERTAD: entendida como posibilidad de
crecimiento y enmarcada en una situacion sin
detrimento de los demas. “Mi libertad llega has-
tadonde empiezalalibertad del otro”.

NORMA: enunciado de los deberes que a
cada cual obligan en bien de los demasy prove-
chode simismo.

Las normas son necesarias para conservar el
orden en las situaciones y su vivencia, hace po-
sible el logro de los objetivos de cada organiza-
cion, en ambiente de libertad, respetando los
derechos.

PROCEDIMIENTO: conjunto de actos que se
desarrollan en etapas hasta lograr un objetivo
planteado.

RESPONSABILIDAD; compromiso perso-
nal de actuar en forma libre y consciente, para
cumplir los deberes y para respetar los derechos
humanos.

RESPETO: valorar el otro como persona, si
quierorespeto, debe respetar. Toda personame-
rece respeto enun marco de libertad.

PLANES DE APOYO: conjunto de actividades
planeadas y desarrolladas en forma permanen-
te durante el afio escolar, para superar las fallas
o limitaciones en la consecucion de los logros
por parte de los estudiantes.

RECUPERACION: conjunto de actividades
especificas que realizan los estudiantes des-
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pués de su proceso para alcanzar los logros

ropuestos que antes fueron insuficientes, a{o
a orientacion del maestro, Froporcionando a
superacion permanente del estudiante en su

proceso de aprendizaje.

ALTERNANCIA: Es un modelo para el regre-
so a las actividades académicas que incluye la
presencialidad y también el trabajo en casa, el
trabajo virtual, manteniendo el distanciamiento
necesario y la colaboracion colectiva para cum-
plir los protocolos de bioseguridad y garantizar
el bienestar de estudiantesy personal docente.

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD: Un proto-
colo de bioseguridad es un conjunto de normas
y medidas de proteccion personal, de autocui-
dado y de proteccion hacia las demas personas,
gue deben ser aplicadas en diferentes activida-

es que se realizan en la vida cotidiana, en el
ambiente laboral, escolar, etc., que se formulan
con base en los riesgos de exposicion aun de-
terminado agente infeccioso y, que estan orien-
tados a minimizar los factores que pueden ge-
nerar la exposicion al agente y su transmision.
La Resolucion 666 del 24 de abril de 2020, por
medio de la cual se adopta el protocolo general
de bioseguridad para mitigar, controlar y reali-
zar el adecuado manejo de la pandemia del co-
ronavirus Covid-19, esta orientada a minimizar
los factores que pueden generar la transmision
de la enfermedad por Covid-19 y debera ser
im[)lementa,do'los empleadores y trabajadores
del sector publicoy privado que requieran desa-
rrollar sus actividades durante el periodo de la
emergenciasanitariay las ARL.

Marco legal

El Manual Convivencia o reglamento interno de
la institucion se fundamenta legalmente en la
Constitucion Politica de Colombia de 1991, ley
1098 de 2006, ley de infancia y Adolescencia,
ley General de Educacion y su reglamentacion

arcial, decreto 1860 del 3 de agosto de 1994y
a ley 1620 de 2013 Sistema Nacional de Convi-
vencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de
los Derechos Humanos, Sexuales y Reproducti-
vos y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar. Resolucion 1721 de 2020 por medio de
la cual se adopta el protocolo de bioseguridad
para el manejoy control del riesgo del coronavi-
rus COVID - 19 en instituciones educativas y su
respectivo anexo tecnico para adoptar las medi-
dasde cuidado.
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Ruta de atencion inte%ll' | para la
convivencia escolar.

En cumplimiento del Decreto 1965 que
Reglgmenta la ley 1620 de Convivencia escolar,
asaber:

Articulo 35. Garantia de Derechos y aplica-
cion de Principios. En todas las acciones que
se realicen en el marco de los diversos compo-
nentes de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar, debe garantizarse la apli-
cacion de los principios de proteccion integral,
incluyendo el derecho a no ser re-victimizado;
el interés superior de los ninos, las ninas y los
adolescentes; la prevalencia de los derechos;
la corresponsabilidad; la exigibilidad de los de-
rechos; la perspectiva de género y los derechos
de los njiios, las nifias y los adolescentes de los
%rupos etnicos, comose definenen losarticulos

al13delaLey 1098 de 2006. Asimismo, se de-
bera garantizar el principio de proporcionalidad
enlasmedidasadoptadasen lassituaciones que
afecten la convivencia, y la proteccion de datos
contenida en la Constitucion, los tratados inter-
nacionalesylaLey 1581de2012.

Articulo 36. Acciones del Componente de
Promocion. Se consideran acciones de promo-
cion las politicas institucionales que se con-
centran 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
laLey 1620 de 2013. En virtud del componente
de promocion, las entidades que integran el Sis-
tema Nacional de Convivencia Escolar deberan
adelantar las siguientes acciones:

ACCIONES POR PARTE DEL COMITZ
NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

A. Promover la puesta en marcha y el cum-

plimiento de la Ruta de Atencion Integral por

arte de cada una de las instancias del Sistema
acional de Convivencia Escolar.

B. Disefar y divulgar las estrategias que
permitan a los comités municipales, distritales
y departamentales de convivencia escolar la im-
plementacion de los lineamientos consignados
en este Decreto, en relacion con el ajuste de los
manuales de convivencia y el desarrollo de pro-
yectos pedagogicos en competencias ciudada-
nasy formacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexualesy reproductivos.
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'C. Coordinar la armonizacion y articula-
cion de politicas e implementacion de planes,
programas y acciones relacionadas con la pro-
mocion, ejercicio y garantia de los derechos
sexuales y reproductivos, con la Comjsion Na-
cional Intersectorial para la Promocion de los
Derechos Sexualesy Reproductivos.

D. Promovery liderar estrategias y acciones
de comunicacion, vinculando a [os medios na-
cionales, que fomenten la convivencia escolar,
contribuyan a la prevencion y mitigacion de la
violencia en el ambito escolar y promuevan el
desarrollo progresivo de las competencias fren-
te al ejercicio de lasexualidady la realizacion de
proyectos de vida.

ACCIONES POR PARTE DE LOS COMITZS MU-
NICIPALES, DISTRITALES Y DEPARTAMENTA-
LES DE CONVIVENCIAESCOLAR.

A. Acompanar a los establecimientos edu-
cativos de su respectiva jurisdiccion, desde el
ambito del desarrollo de las competencias de
cada uno de los integrantes de los comités, en
el ajuste de los manuales de convivencia; el
desarrollo de proyectos pedagogicos en compe-
tencias ciudadanas y formacion para el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproduc-
tivos; y la adopcion de la Rula de Atencion Inte-
graly sus protocolos.

B. Desarrollar iniciativas de formacion de la
comunidad educativa en tematicas tales como
derechos humanos, sexuales y reproductivos,
sexualidad, competencias ciudadanas, desarro-
llo infantil y adolescente, convivencia, y media-
cion y conciliacion, para fortalecer el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar.

C. Promovery liderar estrategias y acciones
de comunicacion vinculando a (os medios re-
gionales y comunitarios, que fomenten la con-
vivencia escolar, contribuyan a la prevencion y
mitigacion de laviolencia en el ambito escolar, y
promuevan el desarrollo progresivo de las com-
petencias que facilitan la toma de decisiones
autonomas ‘frente al ejercicioy la realizacion de
proyectos de vida.

ACCIONES POR PARTE DEL COMITZ
ESCOLARDE CONVIVENCIA.

A. Liderar el ajuste de los manuales de con-
vivencia, conforme a lo establecido en el articu-
lo21delaLey 1620 de 2013 y en el Titulo 111
del presente Decreto.
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B. Proponer politicas institucionales que fa-
vorezcan el bienestar individual y colectivo, que
puedan ser desarrolladas en el marco del pro-
yecto educativo institucional - PEI, atendiendo
?é% gispuesto enelarticulo 73 de (a Ley 115de

C. Liderar el desarrollo de iniciativas de
formacion de la comunidad educativa en tema-
ticas tales como derechos humanos, sexuales y
reproductivos, sexualidad, competencias ciuda-
danas, desarrollo infantil y adolescente, convi-
vencia, y mediacion y conciliacion, para fortale-
cer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

D. Fortalecer la implementacion y evalua-
cion de proyectos pedagogicos de educacion
para la sexualidad y construccion de ciudadania
desde preescolar, que correspondan a las parti-
cularidades socioculturales del contexto en el
Eue se encuentra el establecimiento educativo.

stos proyectos deben garantizar el derecho
que tienen ninas, ninosy adolescentes de recibir
informacion fundamentada en evidencia cienti-
fica con el fin de que, progresivamente, vayan
desarrollando las competencias que facilitan la
toma de decisiones autonomas frente al ejerci-
ciode lasexualidady la realizacion de proyectos
devida.

E. Articular el disefo, implementacion,
seguimiento y evaluacion de proyectos para el
desarrollo de competencias ciudadanas orien-
tados a fortalecer un clima escolar y de aula
positivos que aborden como minimo tematicas
relacionadas con la clarificacion de normas, la
definicion de estrategias para la toma de deci-
siones, la concertacion y la negociacion de in-
tereses y objetivos, el ejercicio de habilidades
comunicativas, emocionales y cognitivas a favor
dela convivenciaescolar, entre otros.

F. Generar mecanismos y herramientas
para que el desarrollo de competencias ciu-
dadanas y la formacion para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos se
lleve a cabo de manera transversal en todas las
areas oblégatorias y fundamentales del conoci-
mientoy de la formacion establecidas en el pro-
yecto educativoinstitucional.

G. Generar acciones de prevencion, manejo
y ssﬁwmlento de situaciones de contagio de
CoviD-19

Paragrafo. Los establecimientos educativos
deben implementar los proyectos pedagogicos
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conforme a los parametros dispuestos en el arti-
culo20delaley 1620de2013, dentrodelmarco
de lo establecido en los articulos 14,77,78 Y 79
delaLey 115de 1994.

Articulo 37. Acciones del componente de
prevencion. Se consideran acciones de preven-
cion las que buscan intervenir oportunamente
en los comportamientos que podrian afectar la
realizacion efectiva de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos con el fin de evitar que
se constituyan en patrones de interaccion que
alteren la convivencia de tos miembros de la co-
munidad educativa.

ACCIONES DE PREVENCION.

1. La identificacion de los riesgos de ocu-
rrencia de las situaciones mas comunes que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproducti-
vos, a partir de las particularidades del clima
escolar y del analisis de las caracteristicas fa-
miliares, sociales, politicas, economicas y cul-
turales externas, que inciden en las relaciones
interpersonales de la comunidad educativa, de
acuerdo con lo establecido en el numeral 5 del
articulo 17 delaLey 1620de 2013.

2. Aprobacion, seguimiento y manejo de
protocolos y acciones para la proteccion de los

miembros de la comunidad educativa ante el
coronavirus COVID-19.

3. El fortalecimiento de las acciones que
contribuyan a la mitigacion de las situaciones
gue afectan la convivencia escolar y el ejercicio

e los derechos humanos, sexuales y reproducti-
vos; identificadas a partir de las particularidades
mencionadas enel numeral 1 de estearticulo.

4. Eldisefo de lprotocolos para la atencion
oportuna e integral de las situaciones mas co-
munes que afectan la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, ademas del seguimiento al cum-
plimiento de los protocolos de bioseguridad y la
aplicacion del modelo de alternancia que ponga
enmarcha la Institucion.

Paragrafo. Para disminuir los riesgos de
ocurrencia de situaciones que afectan la con-
vivencia escolar, los comités que conforman el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar, en
el ambito de sus competencias y a partir dela
informacion generada por el Sistema Unifica-
do de Convivencia Escolar y otras fuentes de
informacion, armonizaran y articularan las po-
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liticas, estrategias y métodos; y garantizaran su
1m[)lementac1on, operacion y desarrollo dentro
delmarcodela Constitucionyla ley. Loanterior,
conlleva la revision de las politicas; la actua-
lizacion y ajuste permanente de los manuales
de convivencia, de los programas educativos
institucionales y de los protocolos de la Ruta
de Atencion Integral, por parte de las entidades
que conforman el Sistema Nacional de Convi-
venciaEscolar.

Articulo 38. Acciones del componente de
atencion. Se consideran acciones de atencion
aquellas que permitan asistir a los miembros de
la comunidad educativa frente a las situaciones
gue afectan la convivencia escolary el ejercicio

e los derechos humanos, sexuales y reproduc-
tivos, mediante la implementacion y aplicacion
de los protocolos internos de los establecimien-
tos educativos y la activacion cuando fuere ne-
cesario, de los protocolos de atencion que para
el efecto se tengan implementados por parte de
los demas actores que integran el Sistema Na-
cional de Convivencia Escolar en el ambito de su
competencia.

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

1. Conflictos. Sonsituaciones que se carac-
terizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas frente a
susintereses.

2. Conflictos manejados inadecuadamen-
te. Son situaciones en las que los conflictos no
son resueltos de manera constructiva y dan lu-
gar a hechos que afectan la convivencia escolar,
como altercados, enfrentamientos o rinas entre
dos 0 mas miembros de la comunidad educativa
de los cuales por lo menos uno es estudiante y
siempre y cuando no exista una afectacion al
cuerpo o a la salud de cualquiera de los involu-
crados.

3. Agresion escolar. Es toda accion realiza-
da por unoovarios integrantes de lacomunidad
educativa que busca afectar negativamente a
otros miembros de la comunidad educativa, de
los cuales por lo menos uno es estudiante. La
agresion escolar puede ser fisica, verbal, ges-
tual, relacionaly electronica.

TIPOS DE AGRESION.

1. Agresionfisica. Estodaaccionquetenga
como finalidad causar dafio al cuerpo o a la sa-
lud deotrapersona. Incluye puiietazos, patadas,
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empujones, cachetadas, mordiscos, rasguios,
pellizcos, jalon de pelo, entreotras.

2. Agresion verbal. Es toda accion que bus-
que con las palabras degradar, humillar, atemo-
nzar, descalificar a otros. Incfuye insultos, apo-
dos ofensivos, burlasy amenazas.

3. Agresion gestual. Es toda accion que
busque con los gestos degradar, humillar, ate-
morizar o descalificar a otros.

4, Agresion relacional. Es toda accion que
busque afectar negativamente las relaciones
que otros tienen. Incluye excluir de grupos, ais-
lar deliberadamente y difundir rumores o secre-
tos buscando afectar negativamente el estatus
oimagen que tiene la persona frente a otros.

5. Agresion electronica. Es toda .accion
que busque afectar negativamente a otros a
través de medios electronicos. Incluye la divul-
gacion de fotos o videos intimos o humillantes
en Internet, realizar comentarios insultantes u
ofensivos sobre otrosa través de redes socialesy
enviar correos electronicos o mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera anoni-
ma como cuando se revela la identidad de quien
losenvia.

6. Acosoescolar gbullyi n§). Deacuerdocon
elarticulo2 delaLey 1620de 2013, es toda con-
ducta negativa, intencional metodica y sistema-
tica de agresion, intimidacion, humillacion, ri-
diculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento
deliberado, amenaza oincitacionaa violencia o
cualquier forma de maltrato psicologico, verbal,
fisico o por medios electronicos contra un nifo,
nifa o adolescente. por parte de un estudiante
0 varios de sus pares con quienes mantiene una
relacion de poder asimetrica, que se presenta
de forma reiterada o a lo largo de un tiempo de-
terminado. También puede ocurrir por parte de
docentes contra estudiantes, o por parte de es-
tudiantes contra docentes, ante laindiferenciao
complicidad de suentorno.

7. Ciberacoso escolar (ciberbulg(ingg. De
acuerdoconelarticulo2delalLey 1620de2013,
es toda forma de intimidacion con uso delibe-
rado de tecnologias de informacion (Internet,
redes sociales virtuales, telefonia movil y video
juegos online) para ejercer maltrato psicologico
y continuado.

8. Violencia sexual. De acuerdo con lo
establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de
2007, “se entiende por violencia sexual contra
ninos, ninas y adolescentes todo acto o com-
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portamiento de tipo sexual ejercido sobre un
nino, nina o adolescente, utilizando la fuerza o
cualquier forma de coercion fisica, psicologica
o emocional, aprovechando las condiciones de
indefension, de desigualdad y las relaciones de
poder existentes entre victimay agresor”.

9. Vulneracion de los derechos de los ni-
fios, nifias y adolescentes: Es toda situacion de
dafio, lesion o perjuicio que impide el ejercicio

leno de los derechos de los ninos, nifas y ado-
escentes.

10. Restablecimiento de los derechos de los
nifios, nifas y adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturale-
za, 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.

11. Todas aquellas incluidas en el anexo al
Manual de Convivencia para las clases con me-
diacion digital en los diferentes espacios Institu-
cionales o publicos que se utilizanpara desarro-
llar el proceso educativo.

CLASIFICACION LEGAL DE LAS SITUACIONES
DE CONVIVENCIA.

Articulo 40. Clasificacion de las situacio-
nes. Las situaciones que afectan la convivencia
escolary el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, se clasifican en tres
tipos:

Situaciones Tipo l. Corresponden a este tipo
los conflictos manejados inadecuadamente y
aquellas situaciones esporadicas que inciden
negativamente en el clima escolar, y que en nin-
gun caso generandanosal cuerpooalasalud.

Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo
las situaciones de agresion escolar, acoso esco-
lar (bullying) y ciber-acoso (Ciberbullying), que
no revistan las caracteristicas de la comision de
un delito y que cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida osis-
tematica.
b. Que causendanosal cuerpooalasaludsin
?enerar incapacidad alguna para cualquiera de
osinvolucrados.

Situaciones Tipo lll. Corresponden a este
tipo las situaciones de agresion escolar que
sean constitutivas de presuntos delitos contra
la libertad, integridad y formacion sexual, refe-
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ridos 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.

Articulo 41. De los protocolos de los esta-
blecimientos educativos, finalidad, contenido y
aplicacion. Los protocolos de los establecimien-
tos educativos estaran orientados a fijar los
procedimientos necesarios J)ara asistir oportu-
namente a la comunidad educativa frente a las
situaciones que afectan la convivencia escolary
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos. Estos protocolos deberan definir,
como minimo los siguientes aspectos:

1. La forma de iniciacion, recepcion y radi-
cacion de las quejas o informaciones sobre si-
tuaciones que afectan la convivencia escolar y
el ejercicio de los derechos humanos, sexualesy
reproductivos.

2. Los mecanismos para garantizar el de-
recho a la intimidad y a la confidencialidad de
los documentos en medio fisico o electronico,
asi como de las informaciones suministradas
por las personas que intervengan en las actua-
ciones y de toda la informacion que se genere
dentro de las mismas, en los términos estable-
cidos en la Constitucion Politica, los tratados in-
ternacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley
estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de
2013 ydemas normas$ aplicables a la materia.

3. Los mecanismos mediante los cuales se
proteja a quien informe sobre la ocurrencia de
situaciones que afecten la convivencia escolary
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos, de posibles acciones en su
contra.

4. Las estrategias y alternativas de solu-
cién, incluyendo entre ellas los mecanismos
pedagogicos para tomar estas situaciones como
oportunidades para el aprendizaje y la practica
de competencias ciudadanas de la comunidad
educativa.

5. Las consecuencias aplicables, las cuales
deben obedecer al principio de proporcionali-
dad entre la situacion y las medidas adoptadas,
y deben estar en concordancia con la Consti-
tucion, los tratados internacionales, la ley y los
manuales de convivencia.

6. Lasformas de seguimiento de los casosy
de las medidas adoptadas, a fin de verificar si la
solucion fue efectiva.



La creaidad es la inteligencia pasandolo bien. Albert Einstein.

7. . Un directorio que contenga los numeros
telefonicos actualizados de las siguientes enti-
dades y personas: Policia Nacional, del respon-
sable de seguridad de la Secretaria de Gobierno
municipal, distrital o departamental, Fiscalia
General de la Nacion Unidad de Infancia y Ado-
lescencia, Policia de Infancia y Adolescencia,
Defensoria de Familia, Comisaria de Familia,
Inspector de Policia, ICBF - Instituto Colombia-
no de Bienestar Familiar, del puesto de salud
u Hospital mas cercano, Bomberos, Cruz Roja,
Defensa Civil, Medicina Legal, de las entidades
que integran el Sistema Nacional de Conviven-
ciaEscolar, de los padres de familiaoacudientes
de los nifos, ninas y adolescentes matriculados
en el establecimiento educativo.

ORIENTACION LEGAL DE LOS PROTOCOLOS
ANTE SITUACIONES DE CONVIVENCIA.

Paragrafo. La aplicacion de los protocolos
tendra lugar frente a las situaciones que se pre-
senten de estudiantes hacia otros miembros de
lacomunidad educativa, o de otros miembros de
lacomunidad educativa hacia estudiantes.

Articulo 42. De los protocolos para la aten-
cion de Situaciones Tipo . Los protocolos de los
establecimientos educativos para la atencion
de las situaciones tipo 1, a que se refiere el nu-
meral 1 del articulo 40 del presente Decreto,
deberan desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:

1. Reunir inmediatamente a las partes
involucradas en el conflicto y mediar de manera
pedagogica para que éstas expongan sus puntos
de vista'y busquen la reparacion de los danos
causados, el restablecimiento de los derechos
y la reconciliacion dentro de un clima de
relaciones constructivas en el establecimiento
educativo.

2. Fijar la forma de solucion de manera
imparcial, equitativa y justa, encaminada a
buscar la reparacion de los dafios causados,
el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el grupo involucrado o en el
establecimiento educativo. De estaactuacionse
dejara constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los
compromisos a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir a los protocolos
cDonsagtradosen losarticulos43y44del presente

ecreto.
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Paragrafo. Los estudiantes que hayan sido
capacitados como mediadores o conciliadores
escolares podran participar en el manejo de es-
tos casos en los términos fijados en el manual
de convivencia.

Articulo 43. De los protocolos para la aten-
cion de Situaciones Tipo Il. Los protocolos de los
establecimientos educativos para la atencion
de las situaciones tipo 11, a que se refiere el
numeral 2 del articulo 40 del presente Decreto,
deberan desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud,
garantizar la atencion inmediata en salud fisica
y mental de los involucrados, mediante la remi-
sion a las entidades competentes, actuacion de
lacual se dejara constancia.

2. Cuando se requieran medidas de resta-
blecimiento de derechos, remitir la situacion a
las autoridades adminisitrativas, en el marco de
la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se de-
jaraconstancia.

3. Adoptar las medidas para proteger a los
involucrados en la situacion de posibles accio-
nes en su contra, actuacion de la cual se dejara
constancia.

4. Informar de manera inmediata a los pa-
dres. madres o acudientes de todos los estudian-
tes involucrados. actuacion de la cual se dejara
constancia.

5. Generar espacios en los que las partes
involucradas y los padres. madres o acudientes
de los estudiantes, puedan exponery precisar lo
acontecido. preservando. en cualquier caso, el
derecho a la intimidad, confidencialidad y de-
mas derechos.

6. Determinar las acciones restaurativas
gue busquen la reparacion de los dafios causa-
os, el- restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo;
asi como las consecuencias aplicables a quienes
han promovido, contribuido o participado en la
situacion reportada.

7. Elpresidente del Comité Escolar de Con-
vivencia informara a los demas integrantes de
este comité, sobre lasituacion ocurriday las me-
didas adoptadas. El comité realizara el analisis y
seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir al protocolo con-
sagradoen el articulo 44 del presente Decreto.
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8. El Comité Escolar de Convivencia dejara
constancia en acta de todo lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por
todos losintegrantes e intervinientes.

9. Elpresidente del Comité Escolar de Con-
vivencia reportara la informacion del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implemen-
tado en el Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar

Paragrafo. Cuando el Comité Escolar de Con-
vivencia adopte como acciones o medidas la
remision de la situacion al Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar para el restablecimiento
de derechos, o al Sistema de Seguridad Social
para la atencion en salud integral, estas entida-
des cumpliran con lo dispuesto en el articulo 44
del presente Decreto.

Articulo 44. Protocolo para la atencion
de Situaciones Tipo lll. Los protocolos de los
establecimientos educativos para la atencion
de las situaciones tipo Il a que se refiere el
numeral 3 del articulo 40 del presente Decreto,
deberan desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:

1. En casos de dano al cuerpo o a la salud.
garantizar la atencion inmediata en salud fisica
y mental de los involucrados, mediante la remi-
sion a las entidades competentes, actuacion de
lacual se dejara constancia.

2. Informar de manera inmediata a los pa-
dres, madres o acudientes de todos los estudian-
tes involucrados, actuacion de la cual se dejara
constancia.

3. Elpresidente del Comité Escolar de Con-
vivencia de manera inmediata y por el medio
mas expedito, pondra la situacion en conoci-
miento de la Policia Nacional, actuacion de la
cual se dejara constancia.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral
anterior, se citara a los integrantes del Comite
Escolar de Convivencia en los términos fijados
en el manual de convivencia. De la citacion se
dejara constancia.

5. El presidente del Comité Escolar de
Convivencia informara a los participantes en el
comité, de los hechos que dieron lugar a la con-
vocatoria, guardando reserva de aquella infor-
macion que pueda atentar contraelderechoala
intimidad y confidencialidad de las partes invo-
locradas, asi como del reporte realizado ante la
autoridad competente.
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6. Pese a que una situacion se haya puesto
en conocimiento de las autoridades competen-
tes, el Comité Escolar de Convivencia adoptara
de manera inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo, tendientes a prote-
ger dentro del ambito de sus competencias a la
victima, aquien se le atribuye la agresionyalas
[)ergonas que hayaninformado o hagan parte de
a situacion presentada, actuacion de la cual se
dejara constancia.

7. Elpresidente del Comité Escolar de Con-
vivencia reportara la informacion del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implemen-
tado en el Sistema de Informacion Unificado de
ConvivenciaEscolar.

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

ORIENTACION LEGAL PARA ACTIVACION DE
PROTOCOLOS EXTERNOS.

Articulo 45. Activacion de los protocolos de
otras entidades. Las autoridades que reciban
[)or competencia las situaciones reportadas por
0s comités escolares de convivencia deberan
cumplir con lo siguiente:

1. Adelantar la actuacion e imponer de in-
mediato las medidas de verificacion, prevencion
o de restablecimiento de derechos de las partes
involucradas en la situacion reportada a que hu-
biere lugar, acorde con las facultades que para
tal efecto les confiera la Constitucion y la ley,
y conforme a los protocolos internos o procedi-
mientos que para el efecto tengan implementa-
dos lasrespectivas entidades.

2. Realizar el reporte en el aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el Sis-
Eemalde Informacion Uniticado de Convivencia

scolar.

3. Realizar el seguimiento a la situacion
puesta bajo su conocimiento hasta que se logre
el restablecimiento de los derechos de los invo-
lucrados.

En aquellos lugares en donde no exista Policia
de Infancia y Adolescencia para la atencion de
las situaciones tipo lll, de que trata el numeral
3delarticulo40 (Fe este Decreto, lasmismas se-
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ran reportadas o puestas en conocimiento ante
la Policia de Vigilancia.

Frente a las situaciones que requieran atencion
en salud se debera acudir al prestador del ser-
vicio de salud mas cercano, el cual en ningun
caso podra abstenerse de prestar el servicio,
conforme a lo dispuesto en el articulo 27 de la
Ley 1098 de 2006, en el Titulo 1l “Atencion Pre-
ferente y Diferencial para la Infancia y la Ado-
lescencia” de la Ley 1438 de 2011 y sus normas
concordantes. *

Enlos munic;pios endonde no haya Defensorde
Familia, las funciones que la Ley 1098 de 2006
le atribuye seran cumplidas por el Comisario
de Familia. En ausencia de este ultimo, las fun-
ciones asignadas al Defensor y al Comisario de
Familia corresponderan al Inspector de Policia,
de conformidad con lo establecido en el Decreto
4a07 de 2007, o lanorma que lo modifique, sus-
tituya o derogue.

En los municipios en donde exista Defensoria
de Familia y Comisaria de Familia o Comisaria
de Familia e Inspeccion de Policia, cualquiera
de estas autoridades competentes asumira a
prevencion, el conocimiento del caso de inob-
servancia, amenaza o vulneracion; verificara
inmediatamente el estado de derechos; prote-
gera al nifo, nifa o adolescente a través de una
medida provisional, si es del caso, y ala primera
hora habil siguiente remitira las diligencias a la
autoridad competente.

Paragrafo 1. En materia de prevencion de la
violencia sexual y atencion integral de los nifios,
nifas y adolescentes abusados sexualmente,
ademas de la aplicacion del protocolo corres-

ondiente, se debera aplicar lo contemplado en
aLey 1146 de 2007 y en su reglamentacion.

Paragrafo 2. Cuando surjan conflictos de
competencia administrativa éstos se superaran
conforme alo establecidoen el articulo 39 de la
Ley 1437 de 2011. Las actuaciones administra-
tivas de las autoridades deberan desarrollarse
acorde con los principjos Constitucionales \7/ los
consagrados en el articulo 3 de la Ley 1437 de

Paragrafo 3. Cuando la Policia Nacional ten-
ga conocimiento de las situaciones tipo Ill de
que trata el numeral 3 del articulo 40 del pre-
sente Decreto, debera informar a las autorida-
des administrativas competentes, de acuerdo
con lo dispuesto en el Decreto 4840 de 2007,
con el fin de que éstas adopten las medidas de
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restablecimiento de derechos a que haya lugar.
De esta actuacion se debera dejar constancia.

Articulo 46. Garantia del restablecimiento
de derechos. Lo dispuesto en los articulos 41,
42,43 Y 44 del presente Decreto se aplicara sin
perjuicio de las competencias que le correspon-
den a las autoridades administrativas frente al
restablecimiento de derechos de los nifios, ni-
?jas%J z(a)%olescentes, en el marco de la Ley 1098

e .

Articulo 47. Informes o Quejas. Cualquie-
ra de las partes involucradas en una situacion
que afecte la convivencia escolar, o los padres
0 madres de familia o acudientes, o cualquier
otra persona, pueden informar o presentar que-
ja ante la secretaria de educacion municipal,
distrital o departamental, a la que pertenezca
el establecimiento educativo donde se genero
la situacion; sobre los casos en los cuales las
autoridades educativas o los funcionarios res-
ponsables no adelanten las acciones pertinen-
tes, no adopten las medidas necesarias o éstas
sean desproporcionadas, o apliquen el protoco-
lo equivocado respecto de situaciones que afec-
ten la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos.
Recibida la informacion o la queja la entidad
adelantara las acciones a que hubiere lugar e
informara a las autoridades que se requieran a
finde verificary solucionar de fondo la situacion
informada.

Articulo 48. Acciones del componente de
seguimiento. El componente de seguimiento
se centrara en el registro y seguimiento de las
situaciones de tipo Iy lll de que trata el articulo
40 del presente Decreto a traves del Sistema de
Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Sin perjuicio de lo anterior, los comités escola-
res de convivencia haran seguimiento y evalua-
cion de las acciones para la promocion y forta-
lecimiento de la formacion para la ciudadania y
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos; para la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar y el embarazo en la ado-
lescencia; y para la atencion de las situaciones
que afectan la convivencia escolar, los derechos
humanos, sexualesy reproductivos.

ORIENTACION LEGAL SOBRE LAS
FUNCIONES DEL COMITZ DE CONVIVENCIA.

1. Identificar, documentar, analizary resol-
ver los conflictos que se presenten entre docen-
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tesy estudiantes, directivos y estudiantes, entre
estudiantesy entre docentes.

2. Aprobacion, seguimiento y manejo de
protocolos y acciones para la proteccion de los
miembros de la comunidad educativa ante el
coronavirus COVID - 19y en la implementacion
del modelo dealternancia.

3. Liderar en los establecimientos
educativos acciones que fomenten la
convivencia, la construccion de ciudadania, el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencion y mitigacion de
la violencia escolar entre los miembros de la
comunidad educativa.

4, Promover la vinculacion de los estable-
cimientos educativos a estrategias, programas
y actividades de convivencia y construccion de
ciudadania que se adelanten en la region y gue
respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.

5. Convocar a un espacio de conciliacion
para la resolucion de situaciones conflictivas
gue afecten la convivencia escolar, por solicitud

e cualquiera de los miembros de (a comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conve-
niente en procura de evitar perjuicios irremedia-
bles a los miembros de lacomunidad educativa.
El estudiante estara acompanado por el padre
madre de familia, acudiente o un companero del
establecimiento educativo.

6. Activar la Ruta de Atencion Integral para
la Convivencia Escolar definida en el articulo
29 de la Ley 1620 de 2013, frente a situaciones
especificas de conflicto, de acoso escolar, frente
a las conductas de alto riesgo de violencia es-
colar o de vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por
este comité de acuerdo con lo establecido en el
manual de convivencia, porque trascienden del
ambito escolar, y revistan las caracteristicas de
la comision de una conducta punible, razon por
la cual deben ser atendidos por otras instancias
o0 autoridades que hacen parte de la estructura
del Sistemayde laRuta.

7. Liderar el desarrollo de estrategias e ins-
trumentos destinados a promovere/ evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de (os derechos
humanos sexuales y reproductivos.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de
las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia, y presentar informes a la respec-
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tiva instancia que hace parte de la estructura
del Sistema Nacional De Convivencia Escolar
\E/ Formacion para los Derechos Humanos, la
ducacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos
osituaciones que haya conocido el comiteé.

9. Proponer, analizary viabilizar estrategias
pedagogicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagogico y la articulacion de diferen-
tes areas de estudio que lean el contexto edu-
cativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacio-
narse en la construccion de la ciudadania.

Las instancias de orientacion deben ser una he-
rramienta importante, como parte del proceso
formativo integral de los estudiantes, su partici-
pacion debe hacerse efectiva durante el debido
proceso disciplinario y con un seguimiento a la
superacion de la falta, debidamente diligencia-
da por escrito y entregado al titular de grupo
para gue este lo consigne en el anecdotario del
estudiante.

PARA LOGRAR DICHO CONTENIDO SE
PROPONE:

+ Continuar con los conductos regulares de co-
municacion establecidos en el Manual de Convi-
vencia.

« Destinar de un tiempo en la hora grupo para
reflexionar sobre la convivencia del mismo. Este
proceso es complementado con la evaluacion
que realiza el docentes de las competencias ac-
titudinales del estudiante y esta informacion se
anexara en el anecdotario del estudiante.

+ Ante una falta disciplinaria, el docente reali-
zara la intervencion pedagogica, consignando
este proceso en el anecdotario como evidencia.

El titular de grupo al finalizar cada periodo aca-
demico dejara registrado en la hoja de vida del
estudiante las observaciones pertinentes, te-
niendo en cuenta una descripcion positivay por
mejorar, asociada a los asuntos disciplinarios y
que quedaron consignados en el anecdotario.



La creaidad es la inteligencia pasandolo bien. Albert Einstein.

Vo
o
a2 ANS ORMAN
L2

|BELLO

DISPOSICIONES DELMANUALDE CONVIVENCIADE LA
INSTITUCION EDUCATIVAMANO AMIGA

Derechos.y Deberes de la
comunidad educativa

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

La vivencia de estos derechos asegura el proce-
so de la formacion integral del estudiante, po-
sibilitandole realizar y proyectar la vida plena-
mente, dentroy fuerade lalnstitucion.

LOS ESTUDIANTES DE MANO AMIGA TIENEN
DERECHO A:

1. Derecho a laigualdad, la dignidad huma-
na, la intimidad, la libertad, el debido procesoy

ellibredesarrollode la personalidad.

2. Lavida, la integridad fisica, la salud, la
educacion, la cultura, la recreacion, la libre y
respetuosa expresion y demas derechos con-
templados en la Constitucion Nacional.

3. Que se cumplan las disposiciones gene-
rales del Ministerio de Educacion Nacional y
de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bello, recibiendo una educacion que valide los
saberes que exige laley.

4. Conocer el Manual de Convivencia y su
aplicacion.

5. Atener un proceso educativo que le per-
mita lograr su formacion integral; en este sen-
tido todas las acciones, actividades del plan de
estudiosy el curriculo deben apuntar al desarro-
llode los procesos en todas sus dimensiones, es-
piritual, estética, comunicativa, cognitiva, ética,
socioafectiva ysocio politica.

6. Reconocer los principios que orientan la
legislacion educativa del pais y la estructura, fi-
losofia y principios de la Institucion Educativa.
(mision yvision?.

7. Conocer las pautas del trabajo académi-
co, asi como los procesos de evaluacion y segui-
miento que se lleva.

_ 8. Recibir de los (as) educadores las indica-
ciones y orientaciones propias de la propuesta
educativa legionaria, segun el curriculoy la filo-
sofia delaInstitucion.

9. Recibir reconocimiento publico cuando
lo merezca en aspectos como: pastoral, depor-
tivo, académicoy cultural, entre otros.

10. Contar con Directivos (as) y educadores
(as), justos, que respeten su proceso de aprendi-
zaje, ritmo personal e individualidad dentro de
los procesos educativos, diferenciando lo aca-
démico de lo normativo, fijando pautas claras
de trabajo, comunicandolas oportunamente y
cumpliéndolas.

11. Tener alternativas para el cumplimiento
de las responsabilidades ordinarias, cuando las
condiciones fisicas y psiquicas asi lo requieren,
?rewa certificacion profesional. (respeto a la di-
ferencia, y la inclusion por parte de sus compa-
neros)

12. Conocer oportunamente los resultados
del proceso de aprendizaje y de normalizacion,
con posibilidades de objetar respetuosamente
y de ser estudiado en uno u otro caso, antes de
consignar las observaciones en las respectivas
actas definitivas para el periodo respectivo.

13. Recibir asesoria académica de los des-
empefios no alcanzados, segun lo estipulado en
las decisiones académicas.

14. Solicitar certificados y constancias de su
escolaridad, de acuerdo con la norma vigente,
solicitandolo conminimo 3 dias de anticipacion.

15. Tener espacio de descanso, esparcimien-
to, juego, deportey participar en la vida cultural
proporcionada por la Institucion.

16. Representar a la Institucion en
actividades deportivas, recreativas, culturales,
artisticas y académicas, medjante seleccion
previa por los orientadores de éstas, siempre y
cuanda no tenga dificultades graves normativas
oacadémicas.

17. Participar en las actividades y orientacio-
nes de caracter social y apostolico que realiza la
Institucion, con el permiso de la familia.

18. Beneficiarse de los servicios que brinda
la Institucion, utilizando responsable y adecua-
damente los espacios y recursos con la autoriza-
cionrespectiva.

19. Participar de manera directa a través de
representantes, elegidos democraticamente, en
las distintas instancias del Gobierno Escolar y
en la planeacion y evaluacion del Proyecto Edu-
cativo Institucional.
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20. Elegir y ser elegido democraticamente
en la junta de grupo como presidente, vicepre-
sidente o secretario o en cualquier otro organis-
mo del Gobierno Escolar.

21. Si pertenece al Ultimo grado ser elegido
(11°) como personero estudiantil.

22. Quese le expida el carné estudiantil.

23. Comunicarse y/o apelar con las instan-
cias superiores inmediatas en situaciones de
orden académico o convivencial, respetando el
conductoregular.

24, Sugerir propuestas para la reforma del
Manual de Convivencia en los espacios asigna-
dos para este proceso.

25. Que se le realice un acompanamiento
adecuado para conocer sus logros Y dificultades
enel proceso de formacionintegral.

26. Ser evaluado en forma equitativa y justa
comoloestableceelS.I.E

27. Contar con espacios y facilidades para
ponerse al dia con sus actividades académicas
en caso de haber faltado por una causa
justificada.

28. Corregir sus desaciertos, asumiendo la
consecuenciade susactos.

29. Recibir atencion respetuosa, cordial,
sincera, de dialogo por parte de los diferentes
estamentos de la comunidad educativa sin nin-
guna discriminacion por creencia, raza, opinion
o condicion social.

30. Ser promovido al grado siguiente de
acuerdo conloestipuladoenlaleyyelSIE.

31, Recibir respuesta oportuna a las
inquietudes solicitadas ante los Directivos (as) y
Profesores (as).

32. Aque se le respete suintimidad personal
y familiar, asicomo subuen nombrey honra.

33. Aque se le respete el debido proceso en
caso de transgresion a las normas y al Manual
de Convivencia.

34. A que se respeten los bienes materiales
personales utilizados en la Institucion.

35. Presentar peticiones respetuosas ante
las instancias del Gobierno Escolar y Persone-
ria, para su defensay debido proceso cuando las
circunstanciasameritan.

_36. Ser escuchado cuando exponga las ini-
ciativas, pensamientos, opiniones, reclamos,
observacionesy criticas.
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37. Disfrutar de un acompafamiento perma-
nente que fortalezca el proyecto de vida perso-
nalysocial.

38, Recibir por parte de la Institucion aseso-
ria psjcologicay realizacion de programas de ex-
tension curricular, que tiendan a [a recreacion,
desarrollo de actividades deportivas y empleo
deltiempolibre.

39. Atenerel accesoa los materiales didacti-
cos que posee la Institucion.

_40. Tiene derecho a que se le concedan per-
misos de caracter personal (Citas medicas o ca-
lamidades domeésticas, entre otras).

41. Los estudiantes tienen derecho a la libre
expresion, siempre y cuando ésta no incumpla
con la filosofia legionaria, ni los derechos del
otro.

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Todos los deberes estipulados a continuacion
forman parte activa de la vida comunitaria de la
Instituciony debe distinguirlos el criterio huma-
nizante cuya sintesis se expresa en “el prevenir
antesque sancionar”.

EL ESTUDIANTE DE LA INSTITUCION
EEUCATIVA MANO AMIGA TIENE EL DEBER

1. Respetar la filosofia legionaria, respon-
diendo a los principios de la educacion legiona-
ria, tanto dentro como fuerade la Institucion.

2. Cumplir con el Manual de Convivencia,
acatando el conducto regulary las acciones pro-
cedimentales dispuestas.

3. Reconocer y respetar a todos los miem-
bros de la Comunidad Educativa no coartando
ni privando sus derechos.

4. Respetar la intimidad y la integridad fi-
sica y/o moral de las personas, permitiendo el
libredesarrollode su personalicfad.

5. Respetar los simbolos religiosos, pa-
trios y de la Institucion; los valores culturales,
ambientales, regionales, nacionales, eticos y
creencias religiosas, ademas de las diferencias
politicas.

6. Cuidar el patrimonio historico y cultural
de la Institucion, contribuyendo al aseo, conser-
vacion, mejoramiento y embellecimiento de la
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planta fisica, conservando el entorno ecologico
de la Institucion.

7. Asumir un buen comportamiento duran-
te laformacion general y cuando representealla
Institucion en eventos de orden religioso, social,
cultural, enunasalida pedagogica o deportiva.

8. Resdpetar y valorar el trabajo de todas las
personas de la Institucion en especial el de sus
companeros.

9. Cumplir con las citas convocadas por di-
rectivos (as), profesores (as), psicologos (as) y
coordinadores (as), acatando de manera cons-
ciente y precisa las normas establecidas en la
Institucion.

10. Asistir puntualmente a las clases y activi-
dades programadas por la Institucion.

11. Dedicarse responsablemente a las acti-
vidades académicas, participando y atendiendo
en las clases, respetando a los demas, trayendo
el material requerido, presentando los trabajos
en la fecha indicada por el profesor (a), asu-
miendo una posicion responsable frente a las
actividades propuestas en clase y a los compro-
misos adquiridos.

12. Presentar con dos dias de anticipacion,
como maximo, cuando su ausencia sea previsi-
ble, la solicitud de autorizacion para no asistir
alaInstitucion debe ser firmada por uno de sus
padres o acudientes.

13. Al regresar después de una ausencia im-
previsibley justificada, presentar a primera hora
del dia siguiente a la Coordinacion de Conviven-
cia la excusa firmada por uno de sus padres o
acudientes, explicando el motivo de ausencia o
el retraso. Tanto la solicitud como la excusa de-
ben estar bien presentadas. El estudiante tendra
la responsabilidad de ponerse al dia y presentar
las pruebas o trabajos pendientes.

14. La Institucion solo acepta una excusa o
carta de autorizacion para salir antes de la hora
ordinaria, en casos excepcionales, como proble-
mas serios de salud y calamidades domesticas.
Estaautorizacionsololaconcedeel coordinador
(a) de convivencia de la Institucion con el res-
pectivoaviso previo a los acudientes.

.15, Manifestar con palabras y acciones la
misticay lalealtad con la Institucion.

16. Si llega tarde a clase debe presentar la
autorizacion firmada por el directivo o docente
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con el que se encontraba. (formato permiso de
movilidadinterna).

17. Permanecer en la institucion durante
toda la jornada escolar y en los sitios progra-
mados para cada actividad, en caso de que haya
una actividad por fuera de la Institucion, el es-
tudiante debe tener una autorizacion previa del
directivo correspondiente.

18. Tener comportamiento acorde con la mo-
ral y las buenas costumbres adecuadas en una
Institucion Educativa, asi como con las mani-
festaciones de afecto propias de la relacion de
parejay/onoviazgo.

19. Participar con atencion y respeto en
todas las clases, actos civicos, culturales, aca-
démico, religioso, deportivo y de convivencia.
Cuando una persona hable, es un deber asumir
una actitud de respetoy escucha.

20. No interrumpir o sabotear las clases y
otras actividades escolares con conversaciones,
gritos, silbidos o indisciplina.

21. Entregar debidamente firmados las no-
tas enviadas a los padres de familia bien sean
informativas o para su citacion a la Institucion
en cualquier circunstancia.

22. Llamar a las personas por su nombre, sin
utilizar apodos, evitando cualquier tipo de mal-
trato que afecte la autoestimay dignidad huma-
na de otro companero de la Institucion.

23, Evitar acciones que atenten contra la sa-
lud fisicay mental de si mismo o de los demas.

24, Escuchar con respeto las correcciones de
los superiores, evitando la masificacion, el alter-
cado, larivalidad o elirrespeto.

_ 25, Fortalecer con reciproca lealtad las rela-
cionesentre la Instituciony la familia.

26. Ser solidario ante las calamidades, difi-
cultades o accidentes que puedan presentarse,
cooperando en su debiday pronta solucion.

27. Propender por el logro de la paz, median-
te la construccion de un ambiente de respeto
mutuo P/ de tolerancia, en donde la solucion a
los conflictos se dé por medio del dialogo y del
consenso.

28. Practicar normas de cortesia y utilizar
un vocabulario adecuado y respetuoso para
dirigirse a todas las personas de la comunidad
educativa.
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29. Respetar la propiedad ajena; en caso
de encontrar cualquier objeto que no le
pertenezca debe entregarloalacoordinacionde
convivencia.

30. Respetar los sitios y espacios no desti-
nados a los estudiantes, como (a sala de profe-
sores, la coordinacion o las oficinas de acceso
restringido sin previa autorizacion.

31. No ejercer actividades de compra y ven-
ta, dentro de la Institucion, sin autorizacion de
la misma ni comprar comestibles ni cualquier
clase de mercancia por la malla de la porteria
cuandoya se hayaingresado al plantel.

32, Norealizar ni participar en juegos de azar
conysinapuestas de por medio.

33. Notraerniaccederen lalnstitucionama-
terial pornografico, a traves de internet u otro
medio, ni publicar imagenes vulgares e irrespe-
tuosas en cualquiersitio de la Institucion.

34, No consumir alimentos en las diferentes
actividades pedagogicas ni masticar chicle al
interior de laInstitucion.

35, Respetar a todas las personas, no partici-
pando en juegos de mano o bromas pesadas

36. No quedarse en la Institucion después
de la jornada escolar. Solo se puede quedar en
la Institucion en horas extracurriculares debi-
damente sustentadas o quien posea una autori-
zacion escrita del responsable de la actividad a
realizar

37. No consumir ni distribuir estupefacien-
tes, alucinogenos, bebidas embriagantes, ci-
garrillos o cualquier otra sustancia que altere
el normal funcionamiento del estado mental o
fisico.

38. Respetar el nombre de la Institucion por-
tando dignamente el uniforme, comportando-
se correctamente en la calle, en los medios de
transportey en los sitios publicos.

39. En caso de que la Institucion defina la
obligatoriedad del carné estudiantil, este es
debe ser personal e intransferible y debe portar-
se permanentemente en la Institucion.

40. Estar a pazy salvo con los documentos y
requisitos exigidos por la Institucion.

41. Dar la utilidad correspondiente a los es-
pacios y objetos, no utilizandolo para fines dis-
tintosalos que estan destinados.
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42. No portar armas, juegos en los que se
promueva la violencia u objetos que perjudi-
quen la seguridad personal de otros.

43. Decirsiempre laverdady ser honesto

44, Respetar la naturaleza y los animales,
no subirse a los arboles. Ni coger frutas sin
autorizacion.

45, Presentar al profesor responsable de la
clase, el permiso de ausencia interna, firmado
por el directivo correspondiente.

46. Ser responsable del cuidado y manejo
adecuado de todos sus objetos personales e im-
plementos de trabajo.

47. Conocer, practicar y cumplir el instructi-
vo de prevencion de desastres interno o el que
se aplique por un organismo externo como la
defensa civil, la cruzroja o los bomberos.

48. Dar a conocer a los docentes o directivos
docentes si es sometido a alguna presion por
parte de sus companeros o en situacion de ame-
nazay abuso de cualquier origen.

49. Comunicar las sugerencias que obser-
ve en la J)ropuesta educativa de la Institucion,
realizando aportes e inquietudes con sinceridad
expresandolas con respeto, por medio del buzon
desugerencias.

50. Valorar el acompafiamiento oportuno de
maestros, acatando sugerencias que fortalez-
can el proyecto de vida personal.

51. Abstenerse de realizar festejos sin autori-
zacion previa de las directivas de la Institucion.

52. Mantener los cuadernos y demas ele-
mentos de estudio en buen estado y sin image-
nesinadecuadasen las portadas.

_53. Debe presentarse siempre a la Institu-
cion portando el uniforme que le corresponde
de acuerdo conlos horariosde clase.

54, Notirar piedras, niotro tipo de elementos
que puedan ocasionar dafno.

55. Las instalaciones de la Institucion y los
objetos Ey enseres deben conservarse en buen
estado. Encasodedeterioroodanoel estudiante
debe resci)onder por los danos pagando su
totalidad.

56. Evitararrojar basurasy derramar liquidos
en los corredores o donde realice su descanso.
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57. Cumplir todos los protocolos de biosegu-
ridad para la proteccion de la salud y la imple-
mentacion del modelo de alternancia.

DERECHOS DE LOS GRUPOS.

_ 1. Elegiruna junta de grupo con presidente,
vicepresidentey secretario.

2. Tener un representante ante el Consejo
estudiantil (presidente), que seamediador entre
los diferentes estamentos y en la asamblea de
grupo.

3. Realizar una asamblea de grupo minimo
cada 15 dias para discutir asuntos de interes del
grupo y las dificultades en la convivencia, todo
esto consignado en acta para su respectivo se-
guimientoy organizado en la carpeta de grupo.

4. Participar en actividades democraticas,
entre ellas la eleccion de la junta de grupo y las
asambleas grupales.

5. Desarrollar las asambleas grupales para
dinamizar las dificultades del grupo y generar
acuerdos y seguimiento de los procesos abor-
dados en el formato de acta y consignado en la
carpeta de grupo.

6. Tener un educador lider (titular) que los
asesore y oriente en todo el proceso de forma-
cion y organizacion de actividades de integra-
ciony convivencia, que los ayude a crecer como
personas.

7. Organizar actividades que favorezcan la
convivencia, lacomunicacion, laintegraciony el
aprendizaje.

8. Ponerse metas a nivel cultural, com-
portamental, académico, religioso y deportivo
de acuerdo con las necesidades del grupo, sin
transgredir las politicas de la Institucion Educa-
tiva (gPEI).

9. Informarse oportunamente acerca de los
cambios y decisiones que en el desarrollo de las
actividades comprometan el bienestar e integri-
daddel grupo.

DEBERES DE LOS GRUPOS.

Los grupos de la Institucion Educativa se estruc-
turan de la forma mas conveniente de acuerdo
con la filosofia legionaria, considerando el ren-
dimiento escolar y convivencial de cada uno de
los estudiantes. Una vez asignados para el afo
lectivo no habra cambios de grupo.
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1. Dinamizar la asamblea de grupo, reali-
zando el acta correspondiente y el seguimiento
de los compromisos de acuerdo con los linea-
mientos dados para la organizacion de las jun-
tasde grupoy las asambleas de grupo.

2. Mantener el aula de clase limpia y
ordenada.

3. Esperar el docente durante los cambios
declase, alinterior delasalon.

4, Alinicio de las clases, los estudiantes se
deben poner de pie cuando el docente ingreseal
salon, 1gualmente cuando entre otra persona.

5. Realizar, cuando la Institucion lo dispon-
Ea la formacion en el patio de forma agil y con
uena disposicion.

6. Asistirpuntual a las formaciones.

7. Guardar distancia durante las formacio-
nes utilizando los sitios asignados.

8. Desplazarse de forma agil y ordenada a
las actividades programadas por la Institucion
Educativa, acompanado por el docente encar-
gado. Mostrando siempre actitud de respeto.

9. Dejarenaltoel nombrey lafilosofiadela
I(?stltumon Educativa, en actividades por fuera
eéste.

10. Responder por las tareas asignadas du-
rante las diferentes campanas que se realizan
dentrode lalnstitucion Educativa.

11. Acoger el Manual de convivencia de la
Institucion Educativa y proponer los medios
para cumplirlos enel grupo.

12. Estar integrados, organizados y propo-
nerse metas que garanticen el éxito en el proce-
sodelaformacionintegral.

13. Crear comités que aseguren la salud, pre-
sentacion, aseo, orden y disciplina del salon, el
logro de los objetivos académicos y el éxito en
las actividades culturalesy complementarias.

14. Respetar los companeros a partir
de su individualidad, su vida privada y sus
pertenencias.

15. Acatar con reﬂ)eto las observaciones he-
chas por cualquier educador y/o directivo de la
Institucion Educativa.

16. Propiciar un ambiente sano y agradable
dentro del grupo, donde se fomente el respetoy
laconvivencia social sana.
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17. Acatar el liderazgo y el trabajo de los
delegados de la junta de grupo, como los
voceros ante las instancias administrativas de
laInstitucion Educativay los demas organos del
Gobierno Escolar.

18. Saber debatir y llegar a un consenso sin
romper la convivencia en [as asambleas de gru-
poy demas organos del Gobierno Escolar.

_19. Cuidar los muebles, enseres y la planta
fisica.

20. Estimular los valores propios de la con-
vivencia social, como: la amabilidad, la pruden-
cia, _coocreraaon, sociabilidad, compaferismo,
cordialidad, confianza, simpatiay cortesia.

21. Asistir en los dias programados para el
modelo de alternancia y cumplir los protocolos
de bioseguridad al interior de su grupo y salon
declases.

JUNTAS DE GRUPO:

Las juntas de grupo seran el estamento de cada
grupo, por lo tanto, miembros del Gobierno Es-
colar, elegido democraticamente en cada uno
de los grupos y conformadas por un presidente,
un vicepresidente y un secretario, cuyas funcio-
nesson:

+ Representar al grupo ante el Consejo de Es-
tudiantes.

« Lideraryorganizarlasasambleas grupales.

+ Levantar lasactas correspondientes a los en-
cuentrosordinariosy extraordinarios.

« Manejar junto con el titular de grupo la car-
petade grupo, los encuentrosy procesos.

+ Hacer seguimiento de los compromisos ad-
quiridos, deberesy derechos.

+ Velar por el cumplimiento de las normas ins-
titucionales.

+ Acompafar de manera propositiva los proce-
sos convivenciales y académicos del grupo.

+ Tener comunicacion permanente con el titu-
lardegrupoy losdocentes de la Institucion.

+ Las demas actividades afines 0 complemen-
tarias que surjan dela dinamica del grupo.

DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA.

1. Arecibir de manera oportuna las citacio-
nes, circulares y boletines, en donde se informe
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sobre los eventosy los compromisos con la Insti-
tucion Educativa.

2. Aparticipar del proyecto Educativo Insti-
tucional, de acuerdo a los mecanismos que para
elloseestipule.

3. Aelegiry ser elegidos en igualdad de
condiciones, para pertenecer al consejo de pa-
dresy ala Asociacion de padres de familia de la
Institucion Educativa.

4. Solicitar constancias, certificados acadé-
micos u otros documentos necesarios de acuer-
doconlaley.

5. Aquese lleve el conducto regular parala
solucion de inquietudes o dificultades.

6. Recibir informacion oportuna sobre el
rr]e_r‘1d1m1ento academico y de convivencia de sus
ijos.

DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA.

1. Justificar ante la coordinacion pertinen-
te los retrasos o la inasistencia de sus hijos.

2. Tener una excelente y adecuada presen-
tacion personal a la hora de hacerse presente en
la Institucion, esto con el animo de demostrar
empatia y respeto por el espacio formativo y los
miembros de la comunidad.

3. Participaren los programas de formacion
de padres que brinde la Institucion Educativa,
para cumplir adecuadamente las tareas educa-
tivas que les corresponde.

4. Orientary supervisar la realizacion de las
obligaciones escolares de sus hijos despuées del
horario de clase.

5. Mantenerse en contacto con la institu-
cion para hacer seguimiento del rendimiento
escolary de convivencia de sus hijos (as).

6. Proporcionar los materiales y recursos
necesarios para el desarrollo normal del proce-
so educativo de sus hijos (as).

7. Educar alos hijos (as) y proporcionarles
en el hogar el ambiente adecuado para su for-
macionintegral.

8. Cumplir con el pago de matricula y/o
mensualidad como esta estipulado en la Institu-
cion Educativa.

9. Entregar todos los requisitos que la Se-
cretaria de Educaciony la Institucion Educativa
contemplan enel momento de lamatricula.
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_10. Responsabilizarse por el pago de los da-
fos causados por sus hijos a la planta fisicay/o
enseres de la Institucion Educativa.

11. Ayudar en el cuidado y cumplimiento
de los protocolos de bioseguridad establecidos
para la prevencion de la COVID - 19 y el reporte
oportuno de sintomas familiares antes de co-
menzar cada jornada.

12. Seguir el conductoregularante cualquier
eventualidad que se presente, igualmente para
la solucion de las dificultades y/o problemas de
los estudiantes de tipo académico o disciplina-
rio.

13. Responder oportuna y personalmente
a los llamados, reuniones y citaciones de los
educadores y/o directivos del establecimiento,
acudiendo a las horas sefialadas para evitar la
interrupcion de las clases.

14, Enviar a sus hijos (as) a la Institucion o
cualquier evento que se realice por fueradeella,
bien presentados (as), con excelente higiene
personal y portando el uniforme adecuado se-
guneldiaasignado.

15. Mantener un  trato  digno
respetuoso con toda la comunidad educativa
del plantel.

16. Asistir a las reuniones planteadas por la
Institucion Educativa brindando una colabora-
cion oportuna en las diferentes actividades pro-
gramadas.

17. Mostrar un acompanamiento constante
con sus hijos a traves de la ensefanza y mante-
ner un verdadero sentido de pertenencia con la
Institucion Educativa.

18. Atender los lineamientos que determine
el Sistema de Evaluacion Institucional

CITACIONES A PADRES DE FAMILIA

1. Para cualquier informacion acerca de sus
hijos, los padres de familia deberan dirigirse al
titular de grupo, coordinacion, docente de un
area especifica, o director de la Institucion, se-

unsea el requerimiento de las citasy mediante
as estrategias implemnetadas para ello, bien
sean las de manera presencial o las que utlizan
lamediacion digital.

2. Se recomienda a los padres de familia
hacer una cita e indicar claramente el asunto
que se desea tratar en la agenda o mediante las
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plataformas digitales, con el fin de seratendidos
con puntualidady eficiencia.

3. Los padres de familia deben evitar tratar
asuntos por fuera de las citas establecidas y en
los medios de comunicacion que no sean oficia-
lesparaello.

IMPEDIMENTOS PARA SER ACUDIENTE
1.

hijos.
2. Sermenordeedad.

Haber perdido la patria potestad de los

PARTICIPACION DELOS PADRES DE FAMILIA.

Dado el papel principal que los padres de familia
tienen en la formacion integral de sus hijos es
indispensable que comul%uen conelidearioy el
modelo pedagogico de la Institucion.

1. Para los estudiantes es muy importante
que los padres de familia estén presentes en
las diversas actividades que el colegio organiza.
Por ello estos deben participar en las reuniones,
escuelas de padres, talleres, [juntas, consejos,
comjtés, eventos y festejos a (os cuales la Insti-
tucion lesinvite.

2. Con el fin de favorecer la vivencia de las
virtudes en la familia, se invita a los padres de
familia a involucrarse activamente en el pro-
Erama de campanfas y virtudes de la Institucion

ducativa.

DERECHOS DE LOS EGRESADOS

1. Gozar del derecho a solicitar constancias
i/ce,rtlflcados de estudio, de acuerdo a la legis-
acionyvigente.

2. Elrepresentante de losegresadosconvoz
y voto en el Consejo Directivo de la Institucion
presentara ante éste las iniciativas y proyectos
que favorezcan el bienestar de todos los esta-
mentos del Plantel educativo.

3. Participar en los encuentros anuales de
egresados.

4. Conformar un comité de egresados.

DEBERES DE LOS EGRESADOS

Los egresados de la Institucion Educativa Mano
Amiga tienen la obhgaaon de comprometerse
con el crecimiento del plantel y apoyarlo en
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todas aquellas acciones que favorezcan una
mejor presentacion del servicio educativo a la
comunidad.

DERECHOS DE LOS DIRECTIVOS Y
MAESTROS.

1. Serinformado por parte de los directivos
sobrelafilosofiaylosobjetivos de la Institucion.

2. Recibir trato justo y respetuoso por

arte de los directivos, companeros, padres de

familia, estudiantes y personal de apoyo de la
institucion.

3. Expresar libremente sus pensamientos,
respetando la filosofiay pedagogia de la institu-
cion educativa.

_ 4. Disponer del material didactico necesa-
rio para un buen desempeno academico.

5. Tener una buena dotacion de muebles y
enseres para conseguir un optimo desempefo
desulabor educativa.

_ 6. Beneficiarse de los cursos de actualiza-
cion programados para el mejoramiento de la
prestacion de suservicio educativo.

7. Ausentarse de la Institucion en caso de
enfermedad o calamidad domestica con la pre-
via autorizacion de alguno de los directivos.

8. Recibir las prestaciones sociales ordena-
dasporlaley.

9. Recibir el salario pactado de acuerdo con
el contratolaboral.

10. Conocer previamente el reglamento in-
terno de la institucion y todo lo relacionado con
sucontrato laboral.

11. Ser evaluado por sus superiores por lo
menos una vez al aioy conocer oportunamente
los resultados de dicha evaluacion y sus
decisiones.

12. A recibir oportunamente la dotacion de
uniformes de acuerdo conlo exigido por la ley.

13. Arecibir estimulos positivos por parte de
lasdirectivasde la Institucion.

DEBERES DE LOS DIRECTIVOS Y MAESTROS.

1. Participar de los cursos de actualizacion
programados para el mejoramiento de la presta-
ciénde su servicio educativo.
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2, Participar activamente en foros, convi-
vencia, celebracionesy actos deportivos y cultu-
rales, programados por la Institucion.

. 3. Fomentar en la comunidad los principios
éticosymorales.

4. Evitar comentarios que lesionen el buen
nombre de los compafieros y de la institucion
educativa.

5. Observar el principio de confidencialidad
en todos los aspectos pertinentes a la Institu-
cion. El incumplimiento de esta norma puede
afectar su vinculacion laboral dando suspension
oterminacion del contrato.

6. Orientar al estudiante en el conocimien-
to del Modelo Pedagogico.

7. Daraconocer los simbolos patriosy de la
institucion, con su correspondiente significado
einculcando el respeto hacia ellos.

8. Fomentar y acompafiar la participacion
de los estudiantes en los actos civicos y cultura-
les programadas por el plantel.

9. Cumplir con calidad y en los tiempos es-
tablecidos, conlas actividades asignadas por las
coordinaciones y que son inherentes a la labor
docente.

10. Adelantar procesos de evaluacion de
caracter pedagodgico, conforme lo estipulan
los lineamientos curriculares y el S.1.E. de
la institucion; ademas, dar a conocer los
resultados arrojados por ésta de forma oportuna
alacomunidad.

11. Atender a los estudiantes y padres de fa-
milia en los horarios previamente establecidos.

12. Llegar puntualmente a la Institucion y
a las clases. Conocer y aplicar educadamente
el Manual de Convivencia de la institucion
educativa.

13. Asistir a los eventos y actos programados
para los estudiantes, acompanando el grupo
indicado.

14. Asistir a las reuniones programadas por
las directivas del plantel.

15. Participar responsablemente en los pro-
yectos de lainstitucion.

16. Presentarse oportunamente a la zona
asignada para el acompanamiento durante los
descansosy cuando se requiera.



La creaidad es la inteligencia pasandolo bien. Albert Einstein.

17. Acatary cumplir todo lo relacionado con
elreglamentointernode lainstitucion.

18. Responsabilizarse del cuidado de las au-
las, laboratorios, talleres, enseres, implementos
deportivos y'tod_o, lo relacionado con los recur-
sosde lainstitucion.

19. Preparar oportunamente las clases de
acuerdo con los lineamientos establecidos por
laInstitucion.

20. Cumplir con los protocolos de bioseguri-
dad dispuestos para la prevencion de la COVID
-19 y estar siempre dispuestos para hacerlo
cumplir por parte de los estudiantes y demas
miembros de la Comunidad Educativa.

21. Usar adecuadamente el uniforme de la
institucion, tener excelente presentacion perso-
nal, los accesorios deben ser discretos acordes
conel mismo.

22, Usar diariamente la escarapela que lo
identificacomodocente.

23. El presentarse al trabajo en condiciones
no adecuadas como embriaguez, drogadiccion,
resaca, entre otras, puede afectar su vincula-
cion laboral dando suspension o terminacion
del contrato.

24, Todas aquellas otras normas contempla-
das en los lineamientos internos de trabajo.

25, Establecer relaciones con los estudiantes
unicay exclusivamente desde la perspectiva pe-
dagogica y formativa, por lo tanto, no es apro-
[Jiado que los maestros de la institucion realicen
assiguientes practicas con los estudiantesy sus
familias (acudientes): clases particulares, venta
de productos, préstamos de dinero, contacto por
redes sociales, entrevistas a solas dentroo fuera
delainstitucion.

26. Respetar el conducto regular de comuni-
cacion establecido en la Institucion. En caso de
enfermedad, calamidad o permiso comunicar
oportunamente de acuerdo con los lineamien-
tos dados por la Institucion

DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATI-
VOY/O APOYO.

1. Serrespetado por los directivos, el perso-
nal docente, los padres de familiay los estudian-
tesdel colegio.

_ 2. Conocery aplicar educadamente sus fun-
ciones de trabajo.
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3. Recibir el salario pactado de acuerdo con
el contratolaboral.

4. Contar con los elementos necesarios
para desempenar sus funciones.

5. Conocer previamente el reglamento in-
terno de la Institucion y todo el relacionado con
sucontrato laboral.

6. Gozar de las diferentes prestaciones so-
cialesalas que tienen derecho.

DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Y /ODEAPOYO.

1. Cumplir con los horarios establecidos.

2. Permanecer en el sitio de trabajo durante
laprestacion de suservicio laboral.

3. Planear, coordinar, acompanar y evaluar
los procesos educativos.

. 4. Desempenar con eficiencia su cargo se-
gun los requerimientos.

5. Brindar un trato amable a todos los
miembros de lacomunidad.

6. No portar armas ni llegar a la institucion
en estado de embriaguez.

7. Solicitar y obtener permisos, licencias y
comisiones de acuerdo a las disposiciones per-
tinentes.

8. Justificar por escrito las ausencias a su
trabajo y presentar constancia medica debida-
mente legalizada.

9. Participar en los comités en los cuales
searequerido.

10. Fortalecer los canales de comunicacion
abierta, claray constructiva.

_ 11, Reflejar en sus actitudes una profunda
vida espiritual, de acuerdo con los principios y
valoresinstitucionales.

12. Mostrar pulcritud y buena presentacion
personal.

13. Cumplir con los protocolos de biosegun’-
dad dispuestos para la prevencion de la COVID
-19 y estar siempre dispuestos para hacerlo
cumplir c!)or arte de los demas miembros de la
Comunidad Educativa.
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PERFILES
INSTITUCIONALES

Perfil del estudiante

Los estudiantes educados y formados en la Ins-
titucion Educativa Mano Amiga deben manifes-
tar labores de desempefo que los identifiquen
como:

+ . Hombresymujeres integros, con criterios au-
tenticamente cristianos.

+ Fieles cumplidores del deber, de las orien-
taciones y cI)nnaplos filosoficos impartidos por
nuestros educadores.

+ Respetuosos de las ideas de los demas,
obrando conforme lo indican los preceptos
éticos y religiosos impregnados de fe en Dios,
como loensena la Iglesia Catolica.

« Admiradores y amantes de la naturaleza;
respetuosos y protectores del medio ambiente
natural ysocio- cultural.

+ Seresqueamen lavidayagradezcanaDiosy
asus progenitores por habéersela dado.

« Portadoresde sentimientosy valores que dig-
nifiquen su personalidad.

+ Ciudadanos comprometidos con su pais, con
actitudes patrioticas democraticas y de defensa
delasnormasy leyes constitucionales.

+ Companieros que acepten las diferencias in-
dividuales y se entreguen con respeto, amor y
carifoalos demas.

Perfil del Maestro

Los profesores de la Institucion Educativa Mano
Amiga debenser, ante todo, educadores que:

« Tengan una formacion integral y procuren
cultivar esta cualidad en cada estudiante. Con
ello se espera cumplir con la mision especifica
de la Institucion resumida en el lema “INTEGER
HOMO” “INTEGRA MULIER”, que significa En-
sefar, Educar y Formar integralmente al hom-
breyalamujer.

+ Sean profesionales de la educacion, con ética
y valores humanos positivos puestos al servicio
de nuestracomunidad educativa.

+ Entreguen su tiempo y capacidad creadora e
investigativa, procurando conseguir la excelen-
ciahumanaatravés delaexcelenciaacadémica.
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+ Se comprometa con la filosofia y principios
cristianos emanados de la doctrina'y ensenan-
zasde lalglesia Catolica.

+ Manifiesten fidelidad, integracion y lealtad
conlalnstitucion, sudirectivaylosreglamentos.
+ Tenganespiritu creativo e innovador paraque
sus estudiantes participen en los proyectos pe-
dagogicos e investigaciones cientificas.

+ Inculquen en el educando valores democrati-
cos, amor alapatria, al Colegioy a toda persona
humana.

+ Mantengan excelentes relaciones, buenos
modales, respeto hacia los demas, y sostengan
unasanaconvivenciasocial con todos los miem-
bros de la Institucion Educativa Mano Amiga.

Perfil del titular de grupo

Los titulares de grupo son aquellos maestros
que ademas de liderar los procesos de su area
especifica asumen la responsabilidad de un
grupo especifico con la mision de acompanar el
proceso formativo de los estudiantes y conver-
tirse enel apoyo necesario para la superacion de
los retos en cada afio escolar. Ademas del perfil
del maestro titular de grupo debenser:

« Competencia pedagogica.

+ Excelentemanejode grupo

+ Madurezy estabilidad emocional.

« Capacidad para establecer unos adecuados
procesos de transferencia con los estudiantes.

+ Conocimiento del contexto del grupooensu
defectointerés en conocerlo

« Comprension de los procesos del desarrollo
delninoy los jovenes.

» Preocupacion y respeto hacia las caracteris-
ticas propias de las personas y la particularidad
desugrupo.

+ Capacidad de adaptacion y de trabajo con el
equipo docente.

+ Conocimiento del Manual de Convivencia, en
especial del debido proceso y los conceptos de
disciplina formativa.
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+ Laresponsabilidad de entender que debe te-
ner en cuenta en mayor medida el proceso for-
mativo de los estudiantes que se le asignaron.

Perfil del Padre de Familia

LOS PADRES DE FAMILIA DELA INSTITUCION
EDUCATIVA MANO AMIGA DEBEN:

+ Poseer unalto nivel de misticay compromiso
consu labor de padres.

+ Evidenciar identidad y coherencia con los
valores que la Institucion quiere inculcar en sus
estudiantes.

+ ldentificarse'y promover los fundamentos es-
pirituales en la familia

« Trabajaren equipo con la Institucion.

+ Serprudentes al analizar las dificultades que
asushijosoaellosselespresentanenlalnstitu-
cion, no sacar conclusiones a la ligera y utilizar
los conductos regulares.

« Adecuada presentacion personal al visitar la
Institucion.

COLABORAR CON EL COMPORTAMIENTO DE
SUSHIJOSEN CUANTO A:

« Sentidode pertenencia con la Institucion

. ParticiPar activamente en los proyectos, pro-

gramasy festividades de la Institucion.

« Tenerautoridad éticay moral y erigirse como

ejemplo para sus hijos.

+ Leery firmar las circulares y demas informa-

ciones, como también horarios, normas y activi-

dades programadas.

« Participar enlas diferentes juntasy comités.
Conocer y promover el Manual de

Convivencia.

« Asistir puntualmente a las reuniones gene-

rales, particulares, talleres formativos, escuelas

de padres; y todas las actividades programadas

por la Institucion que requieran de su presencia.

+ Equipar a su hijo o hija del uniforme, Utiles

escolares, y demas implementos necesarios

parael proceso educativo de los estudiantes.

+ Informar a la directiva de la Institucion

de cualquier situacion que afecte la buena

marcha o imagen del Plantel educativo ante la

comunidad.

o Cumplir con el pago mensual de las

pensionesydemas obligaciones que adquieraal
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firmar la matricula (Articulo 95y 202 de la Ley
115de 1994)

+ Expresarse positivamente de la Institucion
gue como familia eligieron para la educacjon

e su hijo - hija, evitando la critica sistemati-
cay destructiva, que afecta nuestro espiritu de
familia Mano Amiga y no facilita las verdaderas
soluciones.

Funciones y perfil del docente
lider de convivencia

El cargo del Docente Lider de Convivencia sera
ejercido por un docente caracterizado por el co-
nocimiento y cumplimiento del debido proceso,

ue demuestre habilidades para la medijacion

el conflicto, reconociendo las caracteristicas
del contexto. El lider de convivencia necesita
[)roporaonar un clima emocional ﬁosmvo_y, por
o tanto, este docente necesita herramientas
para manejar una situacion tensa de conflicto,
ademas de imparcialidad (muestra de respeto a
los implicados en el conflicto). Por ello, el lider
de convivencia es un profesional que entiende
que los conflictos interpersonales en el aula
son una gran oportunidad para desarrollar las
competencias de los estudiantes y ayudar a su
crecimiento personal.

ESTE DOCENTE DEBE TENER LAS

SIGUIENTES HABILIDADES:

+ Competencia pedagogica.

+ Madurezy estabilidad emocional.
Conocimiento del contexto interno y externo

de la Institucion.

« Comprension de los procesos del desarrollo

delnifoy los jovenes.

« Preocupacionyrespetohacialascaracteristi-

cas propias de las personas.

« Capacidad de adaptaciony de trabajo con el

equipodocente.

« Espirituabiertoydinamico.

TENDRA COMO FUNCIONES:

+ Representacion en las reuniones del Comité
de Convivencia Escolar, con vozy voto.

« Registrar compromisos en el anecdotario y
el formato de citacion, este Ultimo teniendo en
cuenta la autorizacion de la Coordinacion de
Convivencia.
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« Solicitar y analizar informes de los docentes,
dando la primera revision para acompafary ga-
rantizar el cumplimiento del debido proceso si
esdel caso.

+ Ejecutar decisionesy correctivos en procesos
frente a faltas Tipo | y Tipo Il de acuerdo al Ma-
nual de Convivencia.

« Informar a los docentes las conclusiones del
Comité de Convivencia Escolar.

+ Convocar los encuentros de convivencia con
los docentes, minimo una vez al mes y al finali-
zar cada periodo para evaluar la convivencia de
los estudiantes.

+ Responder a la Coordinacion de Convivencia
por los trabajos asignados y dar cuenta de los
procedimientos a sucargo.

+ Gestionar las actas de los encuentros de con-
vivencia con docentes, debidamente diligencia-
dasyorganizadas.

« Documentar los informes de situacion de
convivencia en la carpeta asignada debidamen-
tearchivados.

+ Acompanar los procesos de convivencia y
motivar (a realizacion de las acciones preventi-
vasy correctivas que se presenten.

« Citar a padres de familia cuando el proceso
de convivencia de un estudiante haya pasado a
faltas Tipo Il y Tipo lll, con autorizacion y acom-
panamiento de la Coordinacion de Convivencia.

Comité de Convivencia Escolar

En cumplimiento del Decreto 1965 que Regla-
rbnenta la ley 1620 de Convivencia Escolar, a sa-
er:

Articulo 22. Conformacion de los Comités
Escolares de Convivencia. Todas las institucio-
nes educativas y centros educativos oficiales y
no oficiales del pais deberan conformar el Comi-
té Escolar de Convivencia, encargado de apoyar
la labor de promocion y seguimiento a la convi-
vencia escolar, a la educacion para el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproduc-
tivos, asi como del desarrollo y aplicacion del
Manual de Convivenciay de la prevencion y mi-
tigacion de la violencia escolar.

El respectivo Consejo Directivo de las referidas
instituciones y centros educativos dispondra de
un plazo no mayor a seis 62 meses, contados a

partir de la publicacion del presente Decreto,
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para conformar el Comité de Convivencia Es-
colar y elaborar su reglamento, el cual debera
hacer parte integral del manual de convivencia.

Paragrafo 1. Para el caso de los centros edu-
cativos, el director sera el presidente del Comité
de Convivencia Escolar. En ausencia del direc-
tor, presidira el docente que lidera procesos o
estrategias de convivencia y que hace parte del
respectivo Comite.

Paragrafo 2. Para el caso de los centros edu-
cativos donde no se cuenta con los integrantes
para conformar el Comité Escolar de Conviven-
Cia, éste sera integrado como minimo por el re-
presentante de los docentes, el presidente del
Consejo de Padres de familia y el representante
de los estudiantes. En este caso, el docente sera
quien presida el comité.

Articulo 23. Sesiones. El Comité Escolar de
Convivencia sesionara como minimo una vez
cadados (2) meses. Las sesiones extraordinarias
seran convocadas por el presidente del Comité
Escolar de Convivencia, cuando las circunstan-
cias lo exijan o- por solicitud de cualquiera de
los integrantes del mismo.

Articulo 24. Quérum decisorio. El quérum
decisorio del Comité Escolar de Convivencia
sera el establecido en su reglamento. En cual-
quier caso, este comité no podra sesionar sin la
presencia del presidente.

Articulo 25. Actas. De todas las sesiones que
adelante el Comité Escolar de Convivencia se
debera elaborar un acta, la cual debera conte-
ner como minimo los requisitos establecidos en
elarticulo 10 del Decreto 1965.

Paragrafo. El Comité Escolar de Convivencia
debera garantizar el derecho a la intimidad y a
la confidencialidad de los datos personales que
sean tratados en el marco de las actuaciones
que- este adelante, conforme a lo dispuesto en
la Constitucion Politica, los tratados internacio-
nales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatu-
taria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013
ydemasnormas ap[icables alamateria.

Articulo 26. Acciones o decisiones. El Co-
mité Escolar de Convivencia, en el ambito de
sus competencias, desarrollara acciones para
la promocion y fortalecimiento de la formacion

ara la ciudadania y el ejercicio de los derechos
umanos, sexuales'y reproductivos; para la pre-
vencion y mitigacion de la violencia escolar y el
embarazo en la adolescencia; y para la atencion
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de las situaciones que afectan la convivencia es-
colary el ejercicio de los derechos humanos, se-
xuales y reproductivos a partir de la implemen-
tacion, desarrolloy aplicacion de las estrategias
y programas trazados por el Comité Nacional de
Convivencia Escolar y por el respectivo Comité
municipal, distrital o departamental de Convi-
vencia Escolar, dentro del respeto absoluto de la
Constitucionylaley.

Articulo 27. Conflictos de Interés y Causa-
les de Impedimento y Recusacion. Cuando en
las actuaciones adelantadas por parte de los
Comites Escolares De Convivencia de los esta-
blecimientos educativos oficiales se presenten
conflictos de interés o causales de impedimento
0 recusacion, respecto de los integrantes que
ostenten la calidad de servidores publicos, los
mismos se tramitaran conforme a lo establecido
enelarticulo11y12delalLey 1437 de2011.

Tratandose de los establecimientos educativos
no oficiales, los respectivos reglamentos de los
comiteés escolares de convivencia deberan de-
finir los conflictos de interés, las casuales de
impedimento y de recusacion, asi como el pro-
cedimiento para resolverlos, de tal forma que se

arantice la imparcialidad de los integrantes de
os referidos comites.

Reglamento  del
Convivencia Escolar

En cumplimiento del acuerdo del 09 de mayo de
2014 por el cual se aprueba el reglamento del
Comité de Convivencia Escolar dela Institucion
Educativa Mano Amiga. Con actualizacion en
juliode2016

CAPITULO I: CARACTER, CONFORMACION Y
DOMICILIO.

Articulo 1. EL Comité de Convivencia Escolar
de lal.E. Mano Amiga, como instancia de parti-
cipacion del Gobierno Escolar, es un organismo
que, con el Rector coordina, asesora, previene
y orienta el plantel en la toma de decisiones en
materia de mitigacion y atencion a la Conviven-
ciaEscolar.

Articulo 2. El Comité de Convivencia Escolar
esintegrado por:

1. El rector del establecimiento educativo,
quien preside el comite.

2. Elpersoneroestudiantil.

Comité de
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3. El docente con funcion de orientacion
escolar (en el caso de la IE Mano Amiga, el
psicologo).

4. Los Coordinadores de la Institucion.

5. El presidente del consejo de padres de
familia.

6. Elpresidente del consejo de estudiantes.

7. Un (1) docente que lidere procesos o es-
trategias de convivencia escolar. (Lider de Con-
vivencia)

Articulo 3. Domicilio: El domicilio del Co-
mité de Convivencia sera el Municipio de Bello,
ubicado en la Carrera 66 # 59280 Institucion
EducativaMano Amiga, barrio el Trapiche.

CAPITULO II: FUNCIONES DEL COMITZ DE
CONVIVENCIA.

Articulo 4. Se adoptan las funciones estable-
cidas en la Ley General de Educacion (ley 115)
ley 1620 de Convivencia Escolar, articulo 22 a
25yel decreto reglamentario 1965.

1. El Comité de Convivencia Escolar es el
encargado de apoyar la labor de (promocic')n y
segujmiento a la convivencia escolar, a la edu-
cacion para el ejercicio de los de,recﬁos huma-
nos, sexuales y reproductivos, asi como del de-
sarrollo y aplicacion del manual de convivencia
y de la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar.

2. Servir de instancia para resolver conflic-
tos que se presenten entre los miembros de la
comunidad educativa, después de haber ago-
tado el conducto regular y los procedimientos
E\revistos en el reglamento interno de trabajo o

anual de Convivencia.

3. Adoptar el Manual de Convivencia que
presente la Institucion a su consideracion.

4. Asumirla éarantia y defensa de los dere-
chos de toda la Comunidad Educativa, cuando
alguno de sus miembros se sienta lesionado.

5. Participar en la planeacion y evaluacion
del Proyecto Educativo Institucional, del Manual
de Convivenciay de la Evaluacion Institucional.

6. Recomendar criterios, promover activi-
dades y relaciones de tipo académico, deporti-
vo, cultural, recreativoy social de la comunidad
educativa para el fortalecimiento de la sana
convivencia.
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7. Aprobacion, seguimiento y manejo de
protocolos y acciones para la proteccion de los
miembros de la comunidad educativa ante el
coronavirus COVID-19.

8. Darsesupropio reglamento.

Paragrafo. El Comité de Convivencia Escolar,
ademas de las funciones estipuladas por la ley,
acoge las indicaciones que se mencionan a con-
tinuacion:

1. Iniciar lasesion puntualmente.

2. Envijar excusa por escrito con un dia de
anticipacion en caso de inasistencia o tratar de
informar oportunamente retraso o inasistencia
de ultima hora.

3. Hacerbuenusodelapalabraen lasinter-
venciones que se realicen.

4. Respetar la palabra de los otros y hacer
que este espacioseaun lugar para la vivenciade
latoleranciay el pluralismo.

5. Manejar con prudencia la informacion
que se presente. El Comite de Convivencia Esco-
lar debera garantizar el derecho a la intimidad
y a la confidencialidad de los datos personales
que sean tratados en el marco de las actuacio-
nes que este adelante, conforme a lo dispuesto
en la Constitucion Politica, los tratados interna-
cionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley es-
tatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de
2013, en la ley 1620 de 2013 y demas normas
aplicablesala materia.

6. Realizar un encuentro mensual y cada
que se requiera como sesion extraordinaria.

Articulo 5. Son funciones del Rector, como
presidente del Comite De Convivencia Escolar:

+ Presidirlasreunionesy ejercer larepresenta-
cion del Comite;
¢ Informar a la Comunidad Educativa las deci-
siones adoptadas por el Comité;
« Citar a las reuniones ordinarias y
extraordinarias;
+ Prepararelordendel dia;

Delegarel actade cadareunionydarleel tra-
mite correspondiente; y

« Gestionarlosarchivosdel Comité: Citaciones,
Control de Asistencia, Actas, Correspondencias
y documentos que soportan los encuentros.

Paragrafo. La elaboracion de las actas sera
responsabilidad exclusiva de un delegado asig-
nado en la primerasesion, (secretario).
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CAPITULO Ill: DEBERES, DERECHOS Y
PROHIBICIONES.

Articulo 6. Deberes de los miembros del Co-
mité de Convivencia Escolar:

« Asistir puntualmente a todas las reuniones.

+ Cumplir cabalmente el reglamento Y demas
normas que prescriban la legislacion y el Comité
de ConvivenciaEscolar.

« Guardar discrecion y prudencia sobre los
asuntos que se analicen en los encuentros.

« Participar activamente en los encuentros y
en las comisiones que se le asignen.

+ Responder administrativa o penalmente, si
es del caso, por las actuaciones del Comiteé de
ConvivenciaEscolar.

« Tratar de manera respetuosa a los integran-
tes de laComunidad Educativa;

« Informar veraz, objetiva y oportunamente a
sus representados sobre los asuntos tratados
por el Comité de Convivencia Escolar cuando asi
serequiera.

+ Informar los demas asuntos que le sean asig-
nados por el Comité de Convivencia Escolar,
siempre que sean de suincumbencia.

Articulo 7. Derechos miembros del Comité
de ConvivenciaEscolar:
« Presentar iniciativas y sugerencias en la
toma de decisiones y para lograr la sana convi-
venciaenlavidaescolar;

« Recibir trato cortés y participar en igualdad
de condiciones con los demas miembros del
Comite;
« Participarentodaslasdeliberacionesconvoz
yvoto;y
« Ser estimulado por su labor en beneficio de
laComunidad Educativa.

Articulo 8. Prohibiciones a los miembros del
Comité de Convivencia Escolar:
+ Revelarinformacion sobre temas tratados en
los encuentros.

« Distorsionar las decisiones tomadas en el Co-
mite Convivencia Escolar.

« Entorpecer sistematicamente la buena mar-
cha de las deliberaciones y/o de las actividades
o decisiones del Comité Convivencia Escolar.

« Disociar las relaciones entre los integrantes
del Comité ConvivenciaEscolar.
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CAPITULOIV: CORRECTIVOS.

Articulo 9. Alintegrante del Comité de Con-
vivencia Escolar que falte sistematicamente al
cumplimiento de sus funciones, deberes y pro-
hibiciones, se le tratara de acuerdo con lo esti-
pulado en el régimen disciplinario unico, en el
estatuto docente y en el reglamento interno de
laInstitucion, segunsea el caso.

Paragrafo. La competencia para tratar las
faltas recae en el mismo Comitey en el inmedia-
tosuperior.

Articulo 10. Pérdida de investidura: Se con-
sideran causales para exclusion o pérdida de
investidura como representante al Comité de
ConvivenciaEscolar, las siguientes:

« Inasistenciaados (2) sesionessin justa causa.

+ Llamado de atencion en sesion, t[;or negli-
gencia en el cumplimiento de sus deberes, por
segundavez.

CAPITULO V: ENCUENTROS, QUORUM.

Articulo 11. Los encuentros del Comité de
Convivencia Escolar serande dos (2) clases:

+ Ordinarios, que se convocan mensualmente
para el dia y hora acordados por los integrantes
del Comite de Convivencia de la I.E. Mano
Amiga.

« Extraordinarios, que se convocan en forma
excepcional para tratar un asunto especifico.

Articulo 12. Constituye quérum para
deliberar, la mitad mas uno de los miembros
3ue conforman el Comite. Constituye quorum

ecisorio, las dos terceras partes de los
miembros del Comite.

CAPITULO VI: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 13. Invitados: Cualquier miembro
de la Comunidad Educativa, podra participar de
las deliberaciones del Comité de Convivencia
Escolar convoz, perosinvoto. Esta participacion
se hara por invitacion o por solicitud personal
debidamente aprobada por este comite cuando
lorequiera.

Articulo 14. Comisiones: El Comité de Con-
vivencia Escolar convocara y nombrara comisio-
nes temporales cuando lo considere necesario
para el estudio de situaciones que ameriten este
tipo de atencion.
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Articulo 15. Conducto Regular: Los asuntos
que lleguen a consideracion del Comité de Con-
vivencia Escolar, solo seran considerados des-
Bues de haber seguido el conducto regular esta-

lecido en el Manual de Convivenciadel plantel.

Paragrafo. Cuando un asunto sea de compe-
tencia de otra autoridad, el Comité de Conviven-
ciaEscolar se abstendra de considerarlo.

Articulo 16. Recursos: Contra las decisiones
del Comite de Convivencia Escolar, procede el
derecho de defensa, del cual se pocfra hacer uso
recurriendo al mismo Comité dentro de los tres
(3) dias siguientes a la comunicacion de una
decision. Utilizado este recurso, no procede nin-
gunotro.

Articulo 17. El voto es personal e indelega-
ble, para todos los efectos.

CAPITULO VII: VIGENCIA.

Articulo 18. El Comité de Convivencia Esco-
lar ejercera sus funciones por un afo, contado a
partir del momento en que fue instalado y hasta
cuando se designe el nuevo Comité mediante la
aplicacion del procedimiento correspondiente.

Articulo 19. El presente reglamento rige a
partir de su publicacion y estara vigente hasta
cuando sea modificado total o parcialmente,
procedimiento solo realizable por el nuevo Co-
mité de Convivencia Escolar de la Institucion
EducativaMano Amiga.
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CONDUCTO REGULAR DE COMUNICACION
PARATLA ATENCIONASITUACIONES
DECONVIVENCIA

E:j un miembro clie la Cgmum’dad
ucativa no sigue el proceso descrito en ] :
el conducto reggular, n% debe ser atendido ] 1 : DOCENTE DE
en las instancias superiores y siesto 77T ) ® : ASIGNATURA
sucede, las medidas tomadas pierden

efecto y debe retornar a las instancias i ]
anteri,o¥es que no se han agotado. Se : 2 : TITULAR DE GRUPO
: 3 [

dejara constancia escrita de haber . (ASAMBLEA DE GRUPO)
acudidoacadaunadeellas. ;

El pedrsonero es mel:diador delos : Do . LIDERDE

estudiantes ante las instancias : ESTUDIANTE :--- : 3 ;

del conducto regular, a éste : e : CONVIVENCIA :
pueden acudir los estudiantes ... £ L L R

en caso de ser requerido, teniendoen @ ] 4 COORDINADOR DE

cuenta las funciones que le competen. : : e: CONVIVENCIA

Las asambleas de grupo son una i:::::::::: '''''''''''''''''''' ‘

instanci? deldg:or]gjucc:itol regular que 1 5 : COMITE DE é
ermite la mediacion de las situaciones - : ] :

ge convivencia en el aula de clases con la : ® : CONVIVENCIA ESCOLAR :

part]C]paC]én de todos los mlemeOS de ........................................
un grupo especificoysu titular.

REGISTRO DOCUMENTAL
DELPROCESO DE CONVIVENCIA

El acompanamiento al debido procesoenlains-  Anecdotario - informe de situacion de conviven-
titucion educativa tiene diferentes instanciasy  cia - compromiso pedagogico de convivencia 'y
documentos que sirven como evidencia de los  contrato pedagogico de convivencia

diferentes momentos y escalamiento en el pro-

ceso, asaber:

CLASIFICACION DELASFALTAS
YPROCEDIMIENTOS ASEGUIR

Faltas Tipo | esporadicas que inciden negativamente en el

Corresponden a este tipo los conflictos mane- ﬁg?ﬁﬁﬂce?fg’oya giaelragmgun casogeneran da-
jados inadecuadamente y aquellas situaciones :
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FALTASTIPOI

N s

: interna, indicacion directa o excusa firmada.

. PROCEDIMIENTO: El docente registra :
- la falta en el formato planilla de asistencia. :
: Luego de tres registros de esta falta, el Titular :
: De Grupo envia formato carta de llamado de :
: atencion por llegada tarde para advertir al :
- acudiente. Si continua la comision de esta :
: falta el coordinador de convivencia cita al :
: estudiante para conocer la situacion, si la :
. falta persiste una vez mas, se cita acudiente ]
. para notificar que dicha falta deviene en :
: tipo Iy se realiza formato de compromiso, :
: ademas si la dificultad es persistente y es :
. generalizada en el grupo, se debera discutir :
: en la asamblea de grupo para establecer :

: COmpromisos.

:  ESTRATEGIA FORMATIVA: El lider de :
: Convivencia dialoga con el estudiante sobre :
- la importancia del valor de la puntualidad :
. y registra en el formato general de acta las :
: conclusiones y compromisos, o en el Formato :

: de Compromiso, si es del caso.

RESPONSABLES: Docente, Titular deg
: Grupo, Lider de Convivenciay Coordinador de :

 (CRTUNETGR, ARG ST,
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: enlas actividadesinstitucionales

. PROCEDIMIENTO: El docente registra :
. la falta en el formato planilla de asistencia :
: K en el formato de ausencia estudiantil. -
: La recepcionista llama a la residencia del :
: estudiante y registra las observaciones :
. expresadas por quien conteste en el formato :

. deausencia estudiantil.

:  ESTRATEGIA FORMATIVA: El lider de :
: Convivencia dialoga con el estudiante sobre :
¢ laimportancia del valor de la responsabilidad :
: yregistra las conclusiones y compromisos en :

- el formato general de acta.

RESPONSABLES: Docente, titular deg

: grupo, recepcionistay lider de convivencia.

Llegar tarde ala Institucion, al salon :
de clases o las clases virtuales de :
manera sincronica sin justificacion, :
- afectando el desarrollo de las actividades. :
: Exenciones aplicables: formato de movilidad :

Faltar a la institucion, al aula de :
clase, sea presencial o virtualya los :
actosprogramadossinjustificacion. :
: Demostrando desinterés por su participacion :

A
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1p0 en el salon de clasé o en

lugares no apropiados, generando

: incomodidad para los demas asistentes con
i olores, sonidos y residuos de basura; ademas :
i de desconcentrarse puede interrumpir a :
i otros. ;

PROCEDIMIENTO: El docente solicita al

i estudiante que guarde los alimentos. Si el :
i estudiante hace caso omiso a la solicitud, el :
i docente registra la situacion en un Informe :
i de Situacion de Convivencia. Ademas, si la :
: dificultad es persistente y es generalizada en :
i elgrupo, sedeberadiscutirenlaasambleade :
i grupo para establecer compromisos. i

ESTRATEGIA FORMATIVA: El docenteé

i explica los efectos de consumir alimentos en
i el salon de clase, en horas inadecuadas,
: efectoqueestotieneenlaatencionindividual :
i y grupal, registrando las conclusiones vy
i compromisos en el formatogeneraldeacta.

el

RESPONSABLES: Docente.

TN Rl eorms (ela

. de computo, el transporte escolar

{ y demas espacios institucionales. Vease :
i apartado de reglamentos especificos. :

PROCEDIMIENTO: El docente o elé

encargado del espacio registra la falta si :
i es del caso en un Informe de Situacion de :
i Convivencia. i

ESTRATEGIA FORMATIVA: El docente |

: 0 el encargado del espacio determinar una :
: actividad reposicion con un trabajo extra- :
i clase que mejore el servicio de ese espacio. :

: Ej.Qrganizaciondel lugar.
SPONSABLES: Docente o el encargado :

pacio.
Portar inadecuadamente el :
uniforme escolar, haciendo :

caso omiso de las indicaciones :

i establecidas en el manual de convivencia :

y promoviendo el desacato a_acuerdos :

preestablecidos por toda la comunidad.

PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :

3ue identifica la falta realiza un llamado :

e atencion verbal y se comunica con el :

i acudiente, cuando es del caso, para que :
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! el estudiante se cambie o para solicitar i
i explicaciones de la presentacion del :
i estudiante y la respectiva excusa. Cuando :
i el estudiante reincide en la falta, quien haya :
i identificado la falta diligencia un Informe de
i situacion de convivencia. Si la dificultad es :
! persistente y es generalizada en el grupo, se
: debera discutir en la asamblea de grupo para

: ! establecer compromisos.

i ESTRATEGIA FORMATIVA: Tras la:
: elaboracion del informe de situacion de :
i convivencia, el titular de grupo cita al :
: acudiente del estudiante para establecer :
i compromisos sobre el uso adecuado del

: uniformedela Institucion.

RESPONSABLES: El docente o directivoy

: el titular de grupo.

‘| A Pgrmanecer o entrar a cl]as aulas i
gogicos

o cualquier otra actividad por fuera
de las mismas, exponiéndose a incriminacion :
: porpérdida dematerial de estudio ocualquier :
i otroarticuloqueno le pertenezca. Entreotras :

urante los descansos pe

i situaciones.

PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :
ue identifica la falta realiza un llamado :
e atencion verbal. Cuando el estudiante

re1nc1de en la falta, el titular de grupo :
: diligencia un informe de situacion de

conv1venc1a

ESTRATEGIA FORMATIVA: Tras la i
: elaboracion del informe de situacion de i
i convivencia, el titular de grupo establece :
: dialogo con el estudiante respecto del :
i riesgo e implicaciones de realizar ese tipo de :

i conductas.

RESPONSABLES: El docente o directivoy

el titular de grupo

s amaasssEREASSSERRAASSNRRAASNNRRAASNRRRAAANRRRAASNERRAAERRRRREnS

cualquier ofrd accesorid que

en riesgo accidental o intencional

la integridad de los estudiantes por cortes,

: obstrucciones respiratorias y punzadas
! durante la realizacion de las actividades :

escolares
PROCEDIMIENTO: El

LlevPr aretes, collares, plergo rg,gg

: docente o
i directivo que identifica la falta realiza un
{ llamado de atencion verbal. Cuando el :
estud1ante reincide en la falta, quien haya |

T T Hsar teléfono! celuLaresycuaw(l)ner

i Coordinador
i el elemento distractor al estudiante, :
i dialogando sobre la importancia del uso :
i responsable de sus elementos, favoreciendo :
i el desarrollo de las actividades escolaresy no
¢ locontrario. Cuando el estudiante reincideen :
i lafalta, tiene lugarundialogo similar, peroen :
i presencia delacudiente. ]
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i identificado la falta diligencia un informe :
i de situacion de convivencia y se comunica :
: con el acudiente, cuando es del caso para :
i solicitar expl1cac1ones de la presentacion :
i del estudiante y la respectiva excusa. Si la
i dificultad es persistente y es generalizada en
i elgrupo, se deberadiscutiren laasambleade :
i grupo para establecer compromisos. i

ESTRATEGIA FORMATIVA: Tras laé

i elaboracion del informe de situacion de
i convivencia, el titular de grupo establece
i dialogo con el estudiante respecto del r1es i
: @ implicaciones de utilizar este tipo

i accesorios.

RESPONSABLES: El docente o directivoy

| el titular degrupo.

spositivo electronico en ras :

de clase sin previa autorizacion :

i del docente, interfiriendo con el desarrollo :
i de las actividades ~escolares y generando
: distracciones parasimismoysuscompaneros
i declase. =

PROCEDIMIENTO: El docente solicita

i verbalmente al estudiante que guarde el :
i elementodistractor. Siladificultadpersiste, el :
i docente solicita al estudiante que le entregue :
i el elemento distractor, en caso de ser un :
i dispositivo electronico el docente solicita al :
i estudiante que lo apague. El docente hace :
: entrega del dispositivo al Coordinador de :
: Convivencia quien lo regresa al estudiante al :
i términode la jornada. Cuando el Coordinador
: de Convivencia ha recibido elementos :
: distractores de un mismo estudiante por :
i mas de una ocasjon, la devolucion de éstos
i se hara en reunion con el acudiente, tras el :
i diligenciamiento de un informe de situacion
i de convivencia. ]

ESTRATEGIA  FORMATIVA:  ElL |
de Convivencia entregag

RESPONSABLES: Docente, Titular de

i grupo, Coordinador de Convivencia.
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: Manejar inadecuadamente los :
] recursos (agua, electricidad, :
] materiales de  aprendizaje, :

: elementos de mediacion digital) y la planta :
: fisica de la institucion (zonas verdes, :
: estructura, pintura, inmobiliario, estaciones :
. dedesinfeccion, elementos de bioseguridad) :

. PROCEDIMIENTO: Cualquier integrante :
: de la Comunidad Educativa que identifigue :
. lafaltarealiza un llamado de atencion verbal :
: inmediato e informa al Lider De Convivencia :
. quien orienta el registro en el anecdotario :
: o informe de situacion de convivencia. De :
. acuerdo con la gravedad del dano o descuido :
: se reporta al Coordinador de Convivencia. :
- Si la falta implica dafos materiales, el :
: Coordinador de Convivencia cita el acudiente :

. delestudiante.

:  ESTRATEGIA FORMATIVA: El Lider De :
: Convivencia_establece dialogo reflexivo :
: con el estudiante sobre el cuidado de los :
: recursos y de la planta fisica de la Institucion :
: estableciendo una accion reparadora sobre :
. la falta. En los otros casos, el Coordinador :
: de Convivencia en reunion con el acudiente :
: establece las acciones reparadoras de los :

: danos materiales.

] SPONSABLES: Cualquier integrante :
: defla Comunidad Educativa, el Lider De :
. popvivenciay el Coordinador de Convivencia :

No entregar a su acudiente las :

comunicaciones enviadas por la :
] Institucion a traveés de Citaciones, :
: Agenda Institucional, Circulares y otros :
* Comunicados, llamados 0 mensajes a traves :
: de las plataformas digitales, obstaculizando :
: accidental o deliberadamente un canal :
: de comunicacion entre la Institucion y el :

. acudiente, asicomo el Debido Proceso.

:  PROCEDIMIENTO: El Titular de Grupo :
: realiza llamado de atencion verbal. Cuando :
: el comportamiento es reiterativo el Titular :
- de Grupo realiza un informe de situacion de :
: convivencia y dependiendo de la gravedad :
: de la situacion comunicada que ha sido :
. obstaculizada, es remitido a Coordinacion de :

- Convivenciay con citaciona suacudiente.

. ESTRATEGIA FORMATIVA: El Titular :
: de Grupo establece dialogo reflexivo con :
. el estudiante sobre la importancia de la :
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: comunicacion entre la Institucion y el :
. acudiente, asi como la resolucion adecuada :
: de los conflictos en el marco del Debido :
: Proceso. En los otros casos, el Coordinador :
- de Convivencia en reunion con el acudiente :
: establece dialogo reflexivo explicando que :
: esa conducta constituye un factor agravante :
. para la resolucion de las dificultades por las :
: que hasido citado previamente. [

RESPONSABLES: El Titular De Grupoy el :

- Coordinador de Convivencia :

: titucional o en representacion de la misma. :
: Demostrando irreﬂaeto hacia los principios y :
- valores promulga

: cativa

Realizar comportamientos inade- :
cuados en clases, ya sea presencial :
o virtual, en cualquier evento Ins- :

os por la Institucion Edu- :

PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :
ue identifica la falta realiza un llamado :
e atencion verbal. Cuando el estudiante :

: reincide en la falta, el titular de grupo :
: diligencia un informe de situacion de :
: convivencia. Ademas, si la dificultad es :
! persistente y es generaiizada en el grupo, se :
: debera discutir en la asamblea de grupo para :
: establecer compromisos. :

ESTRATEGIA FORMATIVA: Tras la:

- elaboracion del informe de situacion de :

: convivencia, el titular de grupo establece :
: dialogo con el estudiante respecto de la :
: importancia del adecuado comportamiento :
.y la representacion que el estudiante hace :
- en todo momento de los valores y principios :
: institucionales. :

RESPONSABLES: El docente o directivoy

el titularde grupo

L

: salida, poniendo en riesgo su integridad :
: personal. :

Salir del aula de clase* o de
la Institucion sin la debida :
autorizacion y tramites para su :

PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :
ue identifica la falta realiza un llamado :
e atencion verbal. Cuando el estudiante :

: reincide en la falta, el titular de grupo :
: diligencia un informe de situacion de :
: convivencia. Se realiza [lamado al lugar de :
- residencia parainformar de lasituacion. :
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T ESTRATEGIA" FORMATIVA: "Tras 'la"
- elaboracion del informe de situacion de :
: convivencia, el titular de grupo establece :
. dialogo con el estudiante respecto de :
: la importancia del autocuidado y la:
: responsabilidad que implica suformacionyel :

] horario escolar establecido.

RESPONSABLES: El docente o directivoy

: eltitular de grupo.

- *NOTA: de manera especial en los cambios

: declase.

Faltas Tipo Il

Corresponden a este tipo las situaciones de
agresion escolar, acoso escolar (bullying)y ci-
beracoso (Ciberbullying), que no revistan las
caracteristicas de la comision de un delito y
que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas:

A. Que se presenten de manera repetida
osistematica.

B. Que causen danos al cuerpo o a la
salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de losinvolucrados.

FALTASTIPOII

A

: o0 la reincidencia

. superacion de dificultades.

:  PROCEDIMIENTO: EL Titular de Grupo o :
¢ el Lider de Convivencia elabora uninformede :
: situacion de convivencia y cita al acudiente :
: del estudiante, al mismo tiempo informaala :
: Coordinacion de Convivencia para realizar la :

: atencion de manera conjunta.

- ESTRATEGIA FORMATIVA: El Titular :
: de Grupo, el lider de Convivencia y el :
- Coordinador de Convivencia en reunion con :
: el acudiente establecen acuerdos para la :
: superacion de la dificultad, diligenciando el :

: Formato de Compromiso Pedagogico.

*  RESPONSABLES: Titular De Grupoy Lider
: De Convivenciay Coordinador de Convivencia :

Incumplir repetidamente a las :
medidas correctivas que se hayan :
impuesto por una falta Tipo |, :
ermanente de dichas :
: faltas, indicando falta de compromiso en la :

B

- incrementando considerablemente el riesgo -
- de lesiones fisicas a si mismo o a los demas :
: miembros de la Comunidad Educativa. 1

- de laComunidad Educativa :
: Lider de Convivencia y el Coordinador de :
: Convivencia i

C

: endeshonra.

- de la Comunidad Educativa :
: atencion verbal inmediato e informaal Titular :
i de Grupoquienregistra la falta en uninforme :
. de situacion de convivencia. Los lesionados :
: son remitidos para su atencion médica y/o :
. psicologica y para informar a sus acudientes. :

Arrojar piedras o cualquier otro :
objeto contundente al interior :
y exterior de la Institucion, :

PROCEDIMIENTO: Cualquier integrante 5

: de la Comunidad Educativa hace llamado :
. de atencion verbal inmediato e informa al :
: Titular de Grupo quien registra la falta en un :
. Informe de Situacion de Convivencia. Encaso :
. de lesiones o danos materiales se procede :
: arealizar un formato general de acta y de :
. informe de accidente si es del caso, citacion :
: del acudiente e informacion al Coordinador :
- de Convivencia, Los lesionados son remitidos :
. para su atencion medica y/o psicologica y :
: parainformara susacudientes. Como medida :
. de proteccion se distancia al agresor del :
- agredido hasta adelantar las fases del debido :
- proceso 3

ESTRATEGIA FORMATIVA: El Lider de :

: Convivencia cita al estudiante para realizar :
* un dialogo reflexivo acerca de la importancia :
: del cuidado que se debe tener con los demas :
: estudiantes y las posibles consecuencias de :
. este tipo de conductas. En el segundo caso, :
. el Coordinador de Convivencia en reunion :
- con el acudiente plantean una estrategia :
: en la que el estudiante debe realizar [as :
: acciones reparadoras sobre la falta, acciones :
. pedagogicas, economicas, legales y civiles a :
. quehayalugar. 3

RESPONSABLES: Cualquier integrante :
itular de Grupo, :

Agredir verbal o gestualmente a f
otras personas, atentando contrasu :
buennombreydignidadincurriendo :

PROCEDIMIENTO: Cualﬂ]uier Elnteggandte
ace [lamado de :

Como medida de proteccion se distancia :

- al agresor del agredido hasta adelantar las :
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" ESTRATEGIA FORMATIVA: El Lider de’:
: Convivencia cita al estudiante para realizar :
: un dialogo reflexivo acerca de la importancia :
¢ delrespeto, labenedicenciaylacaridad hacia
: los demas estudiantes, del encuentro surge :
: una accion reparadora de la falta que implica :
: una presentacion tematica a los afectadosya :

: compaferos de su grupo.

:  RESPONSABLES: Cualquier integrante
: de la Comunidad Educativa, Titular de Grupo :
: yLider de Convivencia. :

D

con el proposito de divertirse

: ridiculizarlo atentando contra la dignidad, :
. caridad y respeto que se debe tener por las :
- personas, dentro o fuera de la Institucion o :
- encualquier mediodigital. (Bromas pesadas). :

- PROCEDIMIENTO: Cualquier integrante :
. de la Comunidad Educativa hace llamado de :
. atencion verbal inmediato e informaal Titular :
- de Grupo quienregistra la falta en uninforme :

: desituacion de convivencia.

:  ESTRATEGIA FORMATIVA: El Lider de:
. Convivencia cita al estudiante para realizar :
- un dialogo reflexivo acerca de la importancia :
I la caridad :
. hacia los demas estudiantes, del encuentro :
: surge una accion reparadora de la falta que :
. implica una presentacion tematica a los :
: afectados y a companeros de su grupo. Los :
¢ lesionados son remitidos para su atencion :
: médica y/o psicologica. Como medida :
: de proteccion se distancia al agresor del :
: agredido hasta adelantar las fases del debido :

: del respeto por la individualidad

proceso.

: RESPONSABLES: Cualquier integrante
: de la Comunidad Educativa, Titular de Grupo :
: yLiderde Convivencia. :

E miembro de la

- integridad y

- resolucion de conflictos.

PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :
ue identifica la falta realiza un llamado :
e atencion verbal y se comunica con el :

Realizar acciones intencionadas :
en contra de la integridad del otro :

Agredir fisicamente a cualquier :
Comunidad :
Educativa, poniendo en riesgo su :
la de los demas. Evidenciando :
- inutilizacion de otros mecanismos para la :
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- citarlo. Diligencia un informe de situacion :
: de convivencia y lo remite a Coordinacion de :
: Convivencia quien a su vez expondra el caso :
: anteel Comite de Convivencia. Los lesionados :
- son remitidos para su atencion médica y/o :
. psicologica y para informar a sus acudientes. :

Como medida de proteccion se distancia :

- al agresor del agredido hasta adelantar las :
: fases del debido proceso. ]

ESTRATEGIA FORMATIVA: EL:

i Coordinador de Convivencia en reunion con :
: el acudiente establecen los acuerdos para la :
: superacion de la dificultad, diljgenciando el :
: Formato de Compromiso Pedagogico. :

RESPONSABLES: Cualquier integrante :

: de la Comunidad Educativa, Titular de Grupo :
- yLider de Convivencia. ;

: “someterlo, apocarlo*, asustarlo, amenazarlo :

Realizar acciones de acoso a:
otro integrante de la comunidad :
educativa con el proposito de :

que atentan contra su dignidad” (Cepeda- :

: éuervq, Pacheco-Duran, Garcia-Barco, & :
. Piraquive-Pena, 2008). Utilizando cualquier :
5 medio: directo, indirecto o virtual. ;

PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :

gue identifica la falta realiza un llamado :

e atencion verbal y se comunica con el :

: acudiente para informar la situacion vy :
: citarlo. Diligencia un informe de situacion de :
: convivencia, informa al Titular De Grupoyy lo :
: remite a Coordinacion de Convivencia quien :
: a su vez expondra el caso ante el Comité de :
- Convivencia. Los lesionados son remitidos :
: para su atencion médica y/o psicologica y :
: parainformara sus acudientes. ]

ESTRATEGIA FORMATIVA: EL

: Coordinador de Convivencia en reunion con :
. el acudiente establecen los acuerdos para la :
- superacion de la dificultad, diligenciando el :
: Formato de Compromiso Pedagogico. ;

RESPONSABLES: El Docente o:

: Directivo, Titular De Grupo y Coordinador de :
- Convivencia. :

G

: cigarrillos eléctricos, vapeadores) en la :

Consumir sustancias psicoactivas :
(ej. Tabaco, alcohol, marihuana, :
cocaina, popper, pegantes, :
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- Institucion o cualquier otro lugar donde la :

: represente.

PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :
: 3ue identifica la falta realiza un llamado :
: de atencion verbal y se comunica con el :
: acudiente para informar la situacion vy :
: citarlo. Diligencia un informe de situacion de :
. convivencia, informa al Titular De Grupo y lo :
: remite a Coordinacion de Convivencia quien :
: a su vez expondra el caso ante el Comite de :
- Convivencia. Los lesionados son remitidos :

* parasuatencion médicay/o psicologica.
ESTRATEGIA FORMATIVA:

: Situaciones de consumo de sustancias.
:  RESPONSABLES: El

. Convivencia, Comité De Convivencia

Educativa.

PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :
: 3ue identifica la falta realiza un llamado :
: de atencion verbal y se comunica con el :
. acudiente para informar la situacion y :
: citarlo. Diligencia un informe de situacion de :
. convivencia, informa al Titular De Grupoy lo :
: remite a Coordinacion de Convivencia quien :
: asu vez expondra el caso ante el Comite de :
- Convivencia. Los lesionados son remitidos :

: parasuatencion médicay/o psicoldgica.

:  ESTRATEGIA FORMATIVA: El Lider de :
. Convivencia cita al estudiante para realizar :
: un dialogo reflexivo acerca de la importancia :
- de la solidaridad y sinceridad hacia los :
: demas estudiantes, del encuentro surge una :
: accion reparadora de la falta que implica una :
: presentacion tematica a los afectados y a :

: companiieros de su grupo.

i El :
. Coordinador de Convivencia en reunion con :
. el acudiente establecen los acuerdos para :
: la superacion de la dificultad, diligenciando :
: el Formato de Compromiso Pedagagico. Del :
* mismo modo, se establece compromiso con :
: el padre de familia para que el estudiante :
: reciba la atencion y tratamiento en Salud por :
. la dificultad con el Consumo de Sustancias :
: Psicoactivas. Vease la ruta de atencion ante :

] Docente o
: Directivo, Titular De Grupo, Coordinador de :

Realizar acciones que encubran :
todas las faltas tipo Il, promoviendo :
la impunidad sobre situaciones :
: 3ue pueden causar danos a la integridad :

e cualquier miembro de la Comunidad :

A

- II, o la reincidencia permanente de dichas :
: faltas, indicando falta de compromiso en la :
: superacion de dificultades y poniendo en :
! riesgo la libertad, integridad y formacion :
- sexual de los demas integrantes de la :
: Comunidad Educativa ]

RESPONSABLES: Cualquier integrante :

: de la Comunidad Educativa, Titular de Grupo :
: yLider de Convivencia. ]

: *APOCAR: Hacer que una persona se sienta
* humillada y se valore en menos de lo debido.

Faltas Tipo Il

Corresponden a este tipo de faltas las situa-
ciones de agresion escolar que sean constitu-
tivas de presuntos delitos contra la libertad,
integridad y formacion sexual, referidos en el
Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o
cuando constituyen cualquier otro delito es-
tablecido en laley penal colombiana vigente.

FALTASTIPOII

Recurrir en el incumplimiento a :
las medidas correctivas que se :
hayan impuesto por una falta Tipo :

PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :

: que identifica la falta realiza un llamado de :
: atencion verbal y diligencia un informe de :
: situacion de convivencia, lo remite a Coordi- :
: nacion de Convivencia quienasu vezcitaraal :
: acudiente para notificarlo y expondra el caso :
- ante el Comité de Convivencia. Los lesiona- :
: dos son remitidos para su atencion médica :
i y/o psicologica. Como medida de proteccion :
. se distancia al agresor del agredido hasta :
: adelantar las fases del debido proceso. ]

ESTRATEGIA  FORMATIVA:  EL:

: Coordinador de Convivencia en reunion :
- con el estudiante y su acudiente, les explica :
: el alcance del proceso de convivencia que :
: lleva hasta el momento el estudiante vy :
- establecen los acuerdos para la superacion :
: de la dificultad, diligenciando el Formato :
: de Contrato Pedagogico, ultima instancia :
: del debido proceso previo al analisis de :
: continuidad en la Institucion por parte del :
: Comitéde Convivencia. ]

RESPONSABLES: El Coordinador deg

: Convivencia
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B

: Comunidad Educativa.

: PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :
: que identifica la falta realiza un llamado de :
- atencion verbal y diligencia un informe de :
: situacion de convivencia, lo remite a Coordi- :
- nacion de Convivenciaquienasuvezcitaraal :
- acudiente para notificarlo y expondra el caso :
. ante el Comité de Convivencia. Los lesjiona- :
: dos son remitidos para su atencion medica :
: y/o psicologica. Como medida de proteccion :
. se distancia al agresor del agredido hasta :

- adelantar las fases del debido proceso.

. ESTRATEGIA FORMATIVA: Activar la
. Ruta de Atencion Integral para todos los invo- :

- lucrados. Véase la ruta de Atencion Integral
RESPONSABLES: El

C

- integridad ] .
- integrante de laComunidad Educativa.

. PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :
. que identifica la falta realiza un llamado de :
- atencion verbal y diligencia un informe de :
: situacion de convivencia, lo remite a Coordi- :
: nacion de Convivenciaquienasuvezcitaraal :
: acudiente para notificarlo y expondra el caso :
: ante el Comite de Convivencia. Los lesjona- :
: dos son remitidos para su atencion medica :
. y/o psicologica. Como medida de proteccion :
. se distancia al agresor del agredido hasta :
- adelantar las fases del debido proceso. En :
: casode que el acudiente no realice la respec- :
: tiva denuncia, el representante legal de la :
* institucion lo hara ante las autoridades com- :

. petentes.

. ESTRATEGIA FORMATIVA: Activar la :
- Ruta de Atencion Integral para todos los invo- :

: lucrados. Vease laruta de Atencion Integral
RESPONSABLES:  El

: Convivencia.

Producir, comercializar, exhibir o :
promover material pornografico :
atentando contra la formacion :
. sexual de los demas integrantes de la :

§ ) I - Coordinador :
- de Convivencia, Psicologo y Comiteé de :
: Convivencia. ]

Realizar actos sexuales tipificados :
como delitos (acoso sexual, intento :
de acceso carnal violento, acceso :
. carnal violento) atentando contra la (ibertad, :
formacion sexual de cualquier :

: ) I - Coordi‘nadorg
: de Convivencia, Psicologo y Comité de :

D

: dentro y fuera de la Institucion atentando :
: contra la integridad fisica de cualquier :
: integrante de la comunidad o los bienes :
: materiales ajenos. ]
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'Y\ Planear, liderar, incitar, apoyar o :
participar en actos de vandalismo :
u otro tipo de conductas violentas :

PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :

: gue identifica la falta realiza un llamado :

e atencion verbal y diligencia un informe :

. de situacion de convivencia, lo remite a :
- Coordinacion de Convivencia quien a su vez :
: citardalacudiente paranotificarloyexpondra :
: el caso ante el Comité de Convivencia. Los :
: lesionados son remitidos para su atencion :
: médica y/o psicologica. Como medida :
: de proteccion se distancia al agresor del :
: agredido hasta adelantar las fases del debido :
- proceso. Posterior a esto, expondra el caso :
- ante el Comité de Convivencia, organismo :
: que activala Ruta de Atencion Integral.

ESTRATEGIA FORMATIVA: EL:

- Coordinador de Convivencia en reunion con :
. el estudiante y su acudiente, les explica el :
: alcance de las consecuencias de la falta :
- diligenciando, el Formato de Contrato :
: Pedagogico, ultima instancia del debido :
: proceso previo al analisis de continuidad :
. en la Institucion por parte del Comite de :
- Convivencia. Activar la Ruta de Atencion :
- Integral para todos los involucrados. Véase la :
: rutade Atencion Integral. :

RESPONSABLES: El Coordinador :

: de Convivencia, Psicologo y Comité de :
: Convivencia. :

node la Comunidad Educativa.

Hacer uso de armas con el propdsito :
de atemorizar, lesionar o asesinar a :
cualquier persona que haga parteo :

PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :

: que identifica la falta realiza un llamado de :
: atencion verbal y diligencia un informe de :
 situacion de convivencia, lo remite a Coordi- :
: nacion de Convivencia quien asu vezcitaraal :
- acudiente para notificarlo y expondra el caso :
: ante el Comité de Convivencia. Los lesiona- :
: dos son remitidos para su atencion médica :
- y/o psicologica. Como medida de proteccion :
: se distancia al agresor del agredido hasta :
: adelantarlas fases del debido proceso. Poste- :



/

N ZD; |
Wl

N2

- rioraesto, expondrael casoante el Comitéde :
: Convivencia, organismo que activa la Ruta de :
: Atencion Integral. Véase la ruta de Atencion :
: Integral. 3

. ESTRATEGIA FORMATIVA: Activar la:
: Ruta de Atencion Integral para todos los :
:involucrados. Vease la ruta de Atencion :
* Integral. 1

RESPONSABLES: El  Coordinador :

: de Convivencia, Psicologo y Comite de :
: Convivencia. ;
Realizar actos extorsivos o deé

chantaje hacia cualquier persona :

] F quehagaparteonodelaComunidad :
- Educativa. 3

- PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :
: que identifica la falta realiza un llamado de :
: atencion verbal y diligencia un informe de :
: situacion de convivencia, lo remite a Coordi- :
: nacion de Convivencia quien asuvezcitaraal :
: acudiente para notificarlo y expondra el caso :
: ante el Comité de Convivencia. Los lesjona- :
: dos son remitidos para su atencion medica :
: y/o psicologica. Posterior a esto el Coordina- :
: dor de Convivencia expondra el caso ante el :
: Comite de Convivencia, orglanismo que activa :
- laRuta de Atencion Integral. :
. ESTRATEGIA FORMATIVA: Activar la:
: Ruta de Atencion Integral para todos los :
. involucrados. Véase la ruta de Atencion :
- Integral. ]

:©  RESPONSABLES: El Coordinador de :
3 Convivenciay Comité de Convivencia. ;
no le pertenecen buscando sacar :

: G provecho parasi mismo o paraotro.

: PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :
. que identifica la falta realiza un llamado de :
- atencion verbal y diligencia un informe de :
: situacion de convivencia, lo remite a Coordi- :
: nacion de Convivenciaquienasuvezcitaraal :
- acudiente para notificarlo y expondra el caso :
: ante el Comité de Convivencia. Los lesjona- :
: dos son remitidos para su atencion medica :
. y/o psicologica. Posterior a esto el Coordina- :
: dor de Convivencia expondra el caso ante el :
: Comite de Convivencia, organismo que activa :
:_laRutade Atencion Integral

Hurtar o apropiarse de bienes que :

Siempre hay espacio para mejorar, no importa cuanto £mpo vengas
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. ESTRATEGIA 'FORMATIVA: "Activar la :
: Ruta de Atencion Integral para todos los :
: involucrados. Vease la ruta de Atencion :
! Integral. Si es posible, el Coordinador de :
: Convivencia en reunion con el acudiente :

: establece las acciones reparadoras de los :
. dafiosmateriales. [

RESPONSABLES: El Coordinador de :
: Convivenciay Comité de Convivencia. ]
que requieran originalidad (Ej. :

H tareas, evaluaciones, firmas,

: fichas al restaurante escolar, certificados, :
* identificaciones, entre otras.) ]

: PROCEDIMIENTO: El docente o directivo :
i 3ue identjfica la falta realiza un llamado :
- de atencion verbal y diligencia un informe :
. de situacion de convivencia, lo remite a :
: Coordinacion de Convivencia quien a su vez :
: citaraalacudiente paranotificarloyexpondra :
- el casoante el Comité de Convivencia. ]
:  ESTRATEGIA FORMATIVA: EL :
: Coordinador de Convivencia en reunion con :
. el acudiente establecen los acuerdos para la :
- superacion de la dificultad, diligenciando el :
- Formato de Compromiso Pedagogico.

Fraude o copia en documentos :

NOTA: todas las comisjones de las faltas
pueden ser tratadas si asi lo amerita en las
asambleas grupales, esto con el fin de buscar
entre todos las soluciones pertinentes, sobre
todo, cuando estas dificultades son reiterativas
yafectandirectamente a todos los miembros del
grupoy susanaconvivencia.

Indicaciones para las clases con
mediacion digital
EN _LOS DIFERENTES ESPACIOS

INSTITUCIONALES O PUBLICOS PARA
DESARROLLAREL PROCESO EDUCATIVO.

A continuacion, se presenta un anexo al Manual
de Convivencia que brinda las pautas adecuadas
de comportamiento de los diferentes actores del
proceso formativo durante el periodo de tiem-
po gue sea necesario recibir la educacion por
mediacion digital, sincronica o asincrénica o la
combinacion con,fa alternancia, esto como me-
dida de prevencion y distanciamiento fisico de-
rivadodelacrisisgeneradaporlaCOVID-19yde
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la necesidad de reemplazar total o parcialmente
los espacios presenciales por los virtuales.

Este anexo se construye bajo la mirada teleolo-
%lca delainstitucionyencumplimientodelaley

e 1581 de 2012 sobre el tratamiento de los da-
tos personalesy las orientaciones del Ministerio
de Educacion Nacional emitidas por decretos,
resoluciones, comunicados y cartillas de orien-
tacion para las instituciones educativas.

Normas

Funcionan las mismas normas basicas de
convivencia 1ue en la Institucion, sin embargo,
son observables como conductas inadecuadas
y sujetas de sancion las siguientes:

« Comunicarse con cualquier miembro de la
comunidad siendo obscenos, soeces o vulgares
en laexpresionoral, graficay escrita a traves de
las herramientas digitales a disposicion.

+ Publicar imagenes personales o de otros
miembros, sea por fotografias, videoclips o en
vivo al encender la camara del dispositivo que
utiliza para comunicarse durante las activida-
des de formacion.

» Presentarse en las actividades formativas
mediante las plataformas digitales a disposi-
Cion con un usuario anonimo o de nombre fal-
so-pseudonimo impidiendo su identificacion en
laactividad.

« Ridiculizar o afectar la integridad de cual-
quier miembro de la comunidad educativa con
mensajes e imagenes enviados o difundidos en
cualquier medio de comunicacion.

« Difundirinformacion falsa entre los integran-
tes de lacomunidad educativa.

+ Ser descuidado con el uso de los enlaces y
claves de acceso a canales institucionales de
tipo digital, permitiendo el ingreso y participa-
cion (voluntaria o involuntariamente) de perso-
nasajenasa lainstitucion (incluso familiares).

« Utilizar las herramientas digitales (herra-
mienta Teams, Master 2000, correo Institucio-
nal o cualquier otro medio digital de dominio
Institucional o publico) para fines diferentes de
laformacion humanayacadémica.

« Eluso del espacio digital para realizar con-
ductas con fines de diversion o socializacion no
dirigidas por los docentesy que pueden realizar-
se en otros espacios.
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NOTA: todas estas conductas se ubican
como faltas tipo Il y acarrean los correctivos
R\edagogmos establecidos en los protocolos del

anual de Convivencia paradichas faltas.

Recomendaciones para los
estudiantes y sus tamilias

1. Para los estudiantes de jardin a primero
es necesario el acompanamiento constante de
un adulto responsable asignado por sus padres
de familia o acudientes.

2. Para los estudiantes de segundo a quin-
to es necesario la supervision de un adulto que
este cerca y monitoreando los avances de las
actividades formativas. Este también debe ser
asignado por sus padres de familiaoacudientes.

3. Establecer rutinas para el desarrollo de
todaslasactividades en el hogar.

4. Disponer y adecuar espacios y recursos
tecnologicos de comunicacion en el hogar para
el desarrollo de las actividades de formacion a
través de lamediacion digital.

5. Definir tiempos de acompanamiento y
supervision.

6. Preparar cada jornada diaria, estable-
ciendo con claridad el conjunto de objetivos a
alcanzary lasactividades a desarrollaren el dia.

7. Sonlasfamiliaslasencargadasderegular
los elementos de valor que los estudiantes traen
a la Institucion, en especial los celulares, con
los que sigue en vigencia la responsabilidad que
cada uno tiene en el manejo de estos equipos.

Normas esenciales para el
adecuado funcionamiento de

LOS PROTOCOLOS Y EL CUIDADO DE TODOS

Por lo que se refiere a las normas del Manual
de Convivencia, siguen aplicando las que estan
consagradas desde afios anteriores, el anexo
construido para la prestacion del servicio sin-
cronico y asincronico del ano 2020 y se anexan
las siguientes teniendo en cuenta el modelo de
alternancia propuesto para el ano 2021.

« Es necesario y con caracter obligatorio que
cada estudiante porte su tapabocas de manera
correcta y que tenga otro de repuesto ante
cualquier eventualidad.
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+ Debe llevar entre sus elementos de protec-
cion y bioseguridad Alcohol al 70% o gel anti-
bacterial, haciendo un uso adecuado del mismo
y enlos momentos y espacios establecidos.

+ Sedebe mantener el distanciamiento social y
seguir todas las recomendaciones consagradas
en el protocolo de bioseguridad, teniendo en
cuenta el momento de salida de su lugar de
residencia, la llegada y permanencia en la
Institucion y la salida para su casa. En caso de
contarconunaaplicacion pararealizarencuesta
de sintomas, sera esencial para el ingreso a la
Institucion.

+ Se recomienda no hacer uso de accesorios
como pulseras, collares, aretes de gran tamafo
y reloj. En las mujeres el cabello debe ser en la
medida de los posible recogido.

+ Nosedeben compartirelementos personales
con los comparieros, tales como cuadernos, la-
piceros, celulares, elementos de proteccion, en-
tre otros. Lava tus manos con agua y con jabon
cadatreshoras.

Otras recomendaciones y precisiones
+ No se permitira recibir domicilios y entrega
de elementos en la porteria.

+ No traigas a la Institucion elementos como
balones, juguetes y objetos personales que no
sean necesarios.

+ Manifiesta cualquier dificultad que observes
o algun sintoma de malestar que presentes tu o
tus companeros.

+ Lleva el tapabocas puesto de manera correc-
tahasta que lleguesatucasa, retiratucalzadoy
vestuario en lugar destinado para ello en tu ho-
ar antes de tener contacto con tus familiares.
e ser posible toma una ducha, de lo contrario,
lavabien turostroy tus manos conaguay jabon.

Otras situaciones de convivencia

 Realizarse y promover el uso de piercings

tatuajes desconociendo las implicaciones'y
os factores adversos para la salud que tiene
la realizacion de este tipo de procedimientos.
Véase la investigacion “Complicaciones y
cuidados de los piercingsy los tatuajes” (Fornes,
B., Diez, P. andSierra, 2011a) (Fornes, B., Diez, P.
andSierra, 2011)” ysinlaautorizacion previade

Siempre hay espacio para mejorar, no importa cuanto £mpo vengas

haciéndolo bien. Oscar de la Hoya.

+ Usar maquillaje (de ufas, facial, corporal
inadecuado) o maquillarse en la institucion
obstaculizando la participacion en algunas ac-
tividades de formacion (practicas deportivas,
laboratorios, manipulacion de materiales) y/o
F,enerando distraccion o pérdida de tiempo para
arealizacion de las actividades escolares.

+ Irrespetar los simbolos religiosos y patrios,
desvalorando los principios fundamentales de
lainstituciony el pais.

+ Realizar actividades para produccion o reco-
leccion de recursos (economicos y materiales)
sin previa autorizacion del director.

« Vender o comercializar cualquier tipo de pro-
ducto alimenticio cuyo consumo conlleve un
riesgo para la salud, por no tener normas regu-
ladoras en los procesos de produccion, almace-
namientoy transporte.

+ Lapérdiday dafio de articulos personales de
valor (tecnologia, celular, joyas, ropa, vehiculos,
dinero, entre otros) no son responsabilidad de la
Institucion, aunque adelantara las acciones ne-
cesarias para aclarar la situacion.

+ Portar objetos cortopunzantes (bisturi, na-
vaja, cuchillo, cortatinas, machetes entre otros)
cuando estos no son solicitados para la realiza-
cion de alguna actividad, previa autorizacion de
la Coordinacion de Convivencia.

« |rrespetaracualquier integrante de la Comu-
nidad Educativa, sobrepasando abusivamente
laconfianzaque (ehasidobrindada por el otro.
« Poner en riesgo deliberadamente a otros
miembros de la comunidad educativa al desaca-
tar los protocolos de bioseguridad establecidos
porlalnstitucionyla ley.

PROCEDIMIENTO: ante estas situaciones el
Coordinador de Convivencia, en compania de su
equipo de trabajo, y en uso de sus facultades,
considerara el camino a seguir y las medidas
reparadoras del caso.

Circunstancias atenuantes y
agravantes
ATENUANTES:

Los siguientes hechos permitiran disminuir la
severidad del correctivo aplicado al estudiante:

los per EBYEREPIBRY RIINEALARTEBEVRIS
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2. La confesion voluntaria, cuando en la
institucion no se tiene conocimiento aun de la
falta o incluso cuando en primera instancia se
pregunta por la situacion.

3. El haber sido instrumentalizado para
cometer lafalta.

4. El haber actuado por defender sus
derechos personales o comunitarios.

5. El poco dafo que su conducta produzca
en el estudiante que la realiza y en los demas
miembros de la comunidad educativa.

6. Cuando los bienes comprometidos sean
de muy baja cuantia.

7. Etapa evolutiva de la moral, es decir, la
comprension de la falta debido a la edad que
tenga el estudiante.

8. Afeccion psicoldgica debidamente
diagnosticada siempre y cuando la familia y el
estudiante se comprometan con un proceso de
intervencion profesional fuera de la institucion.

9. El proceso de superacion de las faltas
anteriores.

10. La propuesta activa y directa de las
acciones reparadoras.

AGRAVANTES:

1. Elhaber mentido de forma oral o escrita
en los descargos para justificar la falta.

2. Elhaber sido corregido con anterioridad
por faltas a los compromisos y deberes
estipulados en el Manual de Convivencia.

3. Elhaber obrado en complicidad con otro
uotros, o haber sido coautor.

4. El dafio grave o efecto perturbador que
su conducta produzca en los demas miembros
de lacomunidad educativa.

5. Cuando los bienes comprometidos sean
de mayor cuantia.

6. Omitirinformacion relevante.

7. Elcometer lafalta para obtener provecho
ilicito personal o de un tercero.

8. El cometer la falta abusando de la con-
fianza depositada en él, por los directivos, pro-
fesores o companeros. Es abuso de confianza
cuando podia cometer la falta utilizando los me-
dios que le fueron de manera especial a €l, por
un miembro de la comunidad.

/
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9. Cuandocomprometenelbuennombrede
lainstitucion.

10. Lareincidencia enfaltas.

11. Elirrespeto como reaccion ante lo sefia-
lado por la comision de unafalta.

12, Elinvolucrar a otras personas que no tu-
vieron nada que ver en el hecho.

_13. Cometer una nueva falta durante el cum-
plimiento del correctivo pedagogico asignado.

Consideraciones generales

Todas las faltas que sean reiterativas se deben
consignar por escrito de acuerdo con los crite-
rios presentados por el Manual de Convivenciay
laescala de faltas, ademas se registran en el for-
mato Informe de situacion de Convivencia cuan-
do las faltas cumplan los siguientes requisitos:

« FALTAS TIPO | cuando sean reiterativas.
(Mas de 3 veces)

o FALTASTIPO Il entodas lasocasiones.

o FALTAS TIPO Ill Para estas Ultimas, ademas
del Informe de situacién de Convivencia, se
utilizara el formato de Compromiso Pedag%gico
o el de Contrato Pedagogico en el caso de la
existencia del compromiso.

NOTA: En ambos casos se indicara a los
padres de familia y/o acudientes la obligatorja
asistencia a las escuelas de padres y la asesoria
individual para el estudiante por una de las
siguientes dependencias: Psicologia, Capellania
o Formacion Catolica, en consideracion de las
particularidades de la falta.

En caso de que se de incumplimiento a estas
consideraciones la I. E. Mano Amiga podra re-
servarse el derecho de admision del estudiante
paraelanosiguiente.

Instancias de orientacion
pedagogica ante |as faltas de
convivencia tipo ii y tipo iii de

estudiantes o grupos
De acuerdo con el tipo de faltay las caracteristi-
cas de esta, los Unicos que tienen la potestad de

decidir el acompanamiento para la superacion
delafaltason:
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« Docente que conoci6 la falta de convivencia
(Reconocimiento de la falta de convivencia).

« Lider de convivencia.

« Coordinacion de Convivencia (Reflexionde la
falta a la luz del Manual de Convivencia, esta-
blecimiento de compromisos, contratos acadé-
micosy de convivencia.

ESPIRITUDELA

Siempre hay espacio para mejorar, no importa cuanto &mpo vengas
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« Psicologia (impresion diagnostica y remision
externa)
+ Comité de Convivencia (Instancia maxima

para liderar acciones que fomenten los procesos
convivenciales).

NORMAY GUIA ORIENTADORA

Principios y pautas de
disciplina formativa

Se trata de un documento jnspirador e ilumina-
dor, de caracter teorico-practico, pues ofrece no
solo fundamentacion y principios sino tambien
algunas pautas y orientaciones practicas. Con-
viene aclarar que el documento dista de ser un
«Reglamento~ que regule directamente la vida
escolar o que sea de aplicacion inmediata, pues
para esto se incltéye en el presente manual. Su
objetivo es el de dar algunas pautas que ayuden
a reflexionar y renovar en acciones concretas

nuestro estilo de convivencija a la luz del Ideario
buscando enfatizar su caracter formativo; co-
rresponde a cada territorio y a cada escuela la
reflexiony aplicacion o concrecion del mismo en
su propio contexto.

Se indica la lectura y puesta en practica con
toda la comunidad educativa, de manera que
sus reflexiones y orientaciones deriven en el me-
joramiento de (os procesos de atencion e inter-
vencion sobre las diferentes situaciones de con-
vivencia, ademas de un plan de formacion para
darloaconoceralos estudiantes y docentes.

RUTADEATENCION INTEGRAL
PARALA CONVIVENCIA ESCOLAR

En consideracion del Decreto 1965 que Regla-
menta la ley 1620 de Convivencia Escolar que
establece en el articulo 40 la clasificacion de
lasfaltasen: Tipo|, tipolly tipolll. Sedetermina
que, para la emision de correctivos a las faltas,
se debe tener en cuenta el debido procesoy los
protocolos establecidos por la misma ley, en la
cual se recomienda lo siguiente:

Debido proceso

El debido proceso de Convivencia como un
desarrollo del principio de legalidad y proceso
Fedagogico democratico, permite aplicar en
as instituciones educativas paso a paso el
debido proceso educativo a los educandos que
han transgredido el Manual de Convivencia,
contribuyendo asi con la organizacion y
cumplimiento de las funciones de investigacion

y juzgamiento tal como se dispone en la Ley
General de Educacion. (Sentencias de la Corte
Constitucional T-459 de septiembre 24 de
1997.M.P. Eduardo Muhoz y sentencia T-301
de julio de 1996 con ponencia del ministro
magistrado), destacan las siguientes etapas
dentrodel proceso disciplinario.

Es muy importante que se tenga en cuenta lo
expresado por la Corte Constitucional enla sen-
tencia C-196 de 2011, que planteo los pasos del
debido proceso asaber:

1. La comunicacion formal de la apertura
del proceso disciplinarioa la personaimplicada.

2. Laformulacion de los cargos imputados,
que puede serverbal o escrita, siemprey cuando
en ella consten de manera clara y precisa las
conductas, las faltas disciplinarias a que esas
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conductas dan lugar (indicar las normas que
incumple).

3. Mostrarle al supuesto responsable las
pruebas que fundamentan los cargos.

4, Indicacion un término durante el cual el
acusado pueda formular sus descargos, atacar
las pruebas en su contra y solicitar (as pruebas
necesarias para sus descargos

5. Ladecision definitiva de las autoridades
competentes mediante unacto motivado.

6. La imposicion de un correctivo
proporcional a los hechos que lamotivaron

7. La posibilidad de que el investigado
presente recursos a la decision (Sentencia
C-196de2011)

Requisitos para la impasicion de
acciones pedagogicas:

A. Que la institucion cuente con un
reglamento, vinculante a toda la comunidad
educativa y que éste sea compatible con la
Constituciony con la proteccion de los derechos
fundamentales.

B. Que dicho reglamento describa el hecho
olaconducta corregible.

C. Que los correctivos no se apliquen de
maneraretroactiva.

D. Que la persona cuente con fgarantias
procesales adecuadas para su defensa con
anterioridad a laimposicion del correctivo.

E. Que el correctivo corresponda a la
naturaleza de la falta cometida, de tal manera
que nose corrijadisciplinariamente lo que noha
sido previsto como falta disciplinaria.

F. Queelcorrectjvo sea proporcional al tipo
de falta cometida. Codigo: F-Gl-18, version: 05,
Julio 1de 2014 (SentenciaC-196 de 2011)

Fases del debido proceso

1. INDAGACION PRELIMINAR.

Ante una situacion que pudiera nombrarse
como falta disciplinaria por parte de un estu-
diante, el Coordinador de Convivencia debera
establecer, previa jnvestigacion con base al in-
forme de la situacion dpor parte del docente que
tenga conocimiento de la falta y clasificar la si-
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tuacion de convivencia como: faltas de tipo |, de
tipo ll o tipo lll, para luego proceder comunican-
dole al estudiante dentro de los tres dias habiles
siguientes al conocimiento de la falta los cargos
que se le formulan. Sino se encontraren méritos
para adelantar una investigacion se archivara el
asunto.

2. ESTABLECIMIENTO DE LA FALTA'Y
NOTIFICACION.

Reconocido el autor o los autores de la falta de
convivencia, el Coordinador de Convivencia for-
mulara al estudiante los respectivos cargos asi:

3. NOTIFICACION AL ESTUDIANTE DE
LOS CARGOS.

El Coordinador de Convivencia, comunicara al
estudiante el pliego de cargos anteriormente
formulados, asimismo realiza la citacion a los
padres de familia y/o acudientes del estudian-
te para notificarlos. En dichas reuniones indica
el tiempo que dispone para presentar sus des-
cargos y especificando al estudiante que “ser
notificado no 1mpl1ca estar de acuerdo con los
cargos senalados”.

4, VERSION LIBRE.

El Coordinador de Convivencia, debera llamar al
estudiante a reunion para que relate su version
de los hechos, en la misma podra comunicarle
los atenuantes del correctivo aplicable si reco-
noce su falta o suministra datos que ayuden a
esclarecer los hechos y autores, le notificara los
correctivos reglamentarios (contenidas en el
Manual de Convivencia) por encubrir a los res-
ponsables de las faltas de convivencia.

5. PRUEBAS.

El estudiante tiene derecho a presentar sus
pruebas, incluso a desvirtuarlas asi estuvieran
en contravia de las opiniones o sefialamientos
de los profesores que estén involucrados en el
proceso, ya gue la investigacion debe ahondar
enlabusqueda de la verdad juridica.

Es asi que, con antelacion se le debe dar a co-
nocer al estudiante y acudientes la fechay hora
del evento en el cual se hace pedagogia de los
derechos humanos, para que el presunto trans-
gresor y todos los participantes se eduguen en
el respeto y la tolerancia. Se debe tener claro
que no se debera evocar eventos de convivencia
anteriores cometidos por el estudiante para no
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trasgredir el principio de la congruencia, ya que
se estaria juzgando al estudiante dos veces por
el mismo hecho.

6. FALLO O SENTENCIA MEDIDAS PARA
LASOLUCIONDE LAFALTA

Es el Comité de Convivencia la Unica instancia
responsable de [Jroferir el fallo [para el trata-
miento de unafalta T;'___po lloTipolll (Ley 115/94,
arts. 132, 144- b-i). El Comité de Convivencia
debe tener certeza para respetar en su senten-
cia el principio de imparcialidad, en caso con-
trario debe entender que la duda se resuelve a
favor del imputado, debe respetarse ademas el
principio de la congruencia, es decir, que la sen-
tencia debe proferirse a los hechos que dieron
lugar a la investigacion y por ningun motivo a
otros hechos, aunque los mismos constituyan
faltas de convivencia.

Es importante recordar que, los correctivos de-
ben ser eminentemente orientadores y no castj-
adores. Ley 1098 de noviembre 8 de 2006 (co-
igo de la infancia y adolescencia Art. 43.) Ley
1620de 2013.

7. RECURSOS.

Se refiere a la posibilidad que tiene el estudian-
te de controvertir, mediante los recursos perti-
nentes, todas y cada una de las decisiones de
las autoridades competentes. Los recursos, en
el caso de los procedimientos de convivencia
postergan el correctivo hasta tanto no sean re-
sueltos, pues de lo contrario seria violatorio al
debido proceso.

8. RECURSO DE REPOSICION, DE
APELACION

El recurso de reposicion se interpone ante el
funcionario que tomo la decision para que acla-
re, modifique o revoque dicha resolucion, sefa-
lando que recursos proceden contra la mismay
los términos de que dispone el estudiante para
interponerlos.

El recurso de apelacion se interpone ante el in-
mediato administrativo, con el mismo proposito
de los recursos de reposicion, esto debe hacerse
por escritoy dentro de los cinco dias siguientes.

Protocolo ante faltas Tipo |

1. Mediar de manera pedagogica con las
personas involucradas.

Siempre hay espacio para mejorar, no importa cuanto £mpo vengas
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2. Fijar formas de solucion de manera
imparcial, equitativa E/ justa y acciones
para la reparacion de (os danos causados,
el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion.

NOTA ACLARATORIA: Las faltas Tipo |
ameritan orientacion con tratamiento para el
estudiante con un caracter eminentemente
preventivo pedagogico, no punitivo. Estaran
orientadas por el docente que conocio la faltay
seran consignadas a traves del titular de grupo
conunregistroenel Anecdotario del estudiante,
debidamente firmado por el docente y el
estudiante implicado, o en el formato Informe
de Situacion de Convivencia cuando la falta sea
reiterativa o a criterio del docente que informa.
La accion disciplinaria para las faltas leves tiene
una caducidad de tres dias, luego de cometida
la falta o de haber identificado al autor. La
eiecumon del correctivo tiene como caducidad
el respectivo periodo académico en el que se
cometio lafalta.

Protocolo ante faltas Tipo Il

1. Brindar atencion inmediata en salud
fisicay mental a los afectados.

2, Remitir la situacion a las autoridades
administrativas, cuando se requieran medidas
derestablecimiento de derechos.

3. Adoptar medidas de proteccion para los
involucrados, para evitar posibles acciones en
sucontra.

4. Informar de manera inmediata a los
padres, madres o acudientes.

5. Generar espacios para exponery precisar
loacontecido.

6. Determinar acciones restaurativas para
la reparacion de los dafios causados, el restable-
cimientode los derechosy la reconciliacion.

. 7. ElComité Escolar de Convivencia realiza-
ra el analisis del caso y seguimiento de las solu-
ciones.

NOTA ACLARATORIA: Las faltas Tipo ]
estaran orientadas por el docente que conocio
la falta en comunicacion con el Coordinador de
Convivencia, lu%go, estos realizaran el registro
en el informe de situaciéon de convivencia,
debidamente firmado por el docente, estudiante
o -de ser necesario- en su ausencia por el
personero estudiantil; también se debe registrar
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en el Compromiso pedagégico con el fin de
establecer los correctivos y tener las evidencias
del debido proceso. Estas faltas pueden ser
reparadas con suspension hasta por tres dias,
el correctivo se hara efectiva una vez se haya
verificado el debido proceso de convivencia
y el seguimiento dado por la ley 1620 de
Convivencia Escolar. El comité que dinamiza
la suspension observa que, esta se refiere a la
desescolarizacion y contempla que de acuerdo
con las caracteristicas del caso la suspension se
puede cumplir en las instalaciones del plantel o
ellugar que senale.

Toda suspension como mecanismo reparador de
la falta, contem[)la que el estudiante asiste a la
institucion en el horario habitual y con su res-

ectivo uniforme para que le sean asignadas las
abores académicas, de formacion catolica y de
convivencia que se dispongan por los responsa-
bles de este proceso y que estan contenidas en
la resolucion de suspension entregada al estu-
diantey padre de familia, debidamente avaladas
por el rector de lainstitucion.

Protocolo ante faltas Tipo Il

1. Brindar atencion inmediata en salud
fisicay mental a los afectados.

2. Informar de manera inmediata a los
padres, madres o acudientes.

3. Informar de la situacion a la Policia Na-
cional (policiade infanciay adolescencia).

4, Citar a los integrantes del comité de
Convivencia Escolary ponerlos en conocimiento
del caso.

5. Adoptar las medidas propias para prote-
ger a la victima, a quien se le atribuye la agre-
sion y a las personas que hayan informado o
hagan parte de la situacion presentada.

6.  Realizarel reporte en el Sistema de Infor-
macion Unificado de Convivencia Escolar.

7. Realizar seguimiento por parte del Comi-
té de Convivencia Escolar, de la autoridad que
asuma el conocimiento y del comité municipal,
distrital o departamental de convivencia escolar
que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento
educativo.

NOTA ACLARATORIA: Las faltas Tipo Il
estaran orientadas por el docente que conocio
la falta en comunicacion con el Coordinador y
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lider de Convivencia, luego, estos realizaran el
registroen informes de situacién de convivencia
del estudiante, debidamente firmado por el
docente, estudiante o -de ser necesario- en su
ausencia por el personero estudiantil y padres
de familia. Estas faltas pueden ser atendidas
con suspension hasta por tres dias o posible
solicitud de cambio de Institucion Educativa -
segun el caso- y se hara efectiva una vez se haya
verificado el debido proceso de convivenciay el
seguimientodado porlaley 1620 de Convivencia
Escolar. El correctivo debe ser informado en un
tiempo maximo de tres dias habilesy por seruna
falta Tipo lIl estara en conocimiento y tramite
del Comité de Convivencia Escolar, ademas
todas las faltas tipo Ill sin excepcion alguna
conlleva la firma de Contrato pedagogico de
convivencia, que condiciona la continuidad del
estudiante en lainstitucion educativa.

ADEMAS DE LO  ANTERIOR SE
TENDRAN EN CUENTA LAS SIGUIENTES
CARACTERISTICAS:

+ Laedaddelinfractory, porende, sugradode
madurez psicologica.
« Elcontexto que rodeo la comision de la falta.

« Las condiciones personales y familiares del
alumno.

« La existencia o no de medidas de caracter
preventivo al interior del colegio.

+ Los efectos practicos que la imposicion del
correctivo va a traerle al estudiante para su fu-
turo educativo.

« La obligacion que tiene el Estado de garan-
tizarle a los adolescentes su permanencia en el
sistema educativo (SentenciaC-196 de2011).

« Lascircunstancias atenuantesy agravantes.
« Lagravedaddelafalta.

« Lareincidenciaenlafalta.

« Lascircunstanciasenlas que cometio lafalta.

« Lasmotivaciones, recordatoriosy correctivos
previosy repetidos

« Lamodalidady las circunstancias.

+ Posibles condiciones psicologicas y/o enfer-
medades fisicas. Demostradas con sustento le-

gale/ con antelacion como lo dispone el Manual
e Convivencia.
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RUTADEACCION APRESUNTAS
SITUACIONES DEABUSOSEXUAL

Ante presuntas situaciones de abuso sexual se
establece que, ademas del cumplimiento de los
protocolos previamente presentados, la Institu-
cion Educativa Mano Amiga como parte de la
obra educativa de los colegios del movimiento
Regnum Christi, ha recibido el documento “pro-
tocolo de prevencion Y respuesta ante situacio-
nes de abuso sexual”. En este documento, se
describe en el capitulo IV, que la implementa-
cion del protocolo para la deteccion, acogida y
roteccion ante situaciones de abuso sexual a
os nifjos, nifas y adolescentes (NNA) de la ins-
titucion se realizara de la siguiente manera:

A. Identificacion de sefiales de abuso: Los
empleados de la institucion educatjva recibiran
impreso y a traves de correo electronico institu-
cional el “protocolo de prevencion y respuesta
ante situaciones de abuso sexual”. Ademas, los
empleados recibiran formacion para identificar
sefales fisicas, conductuales, sexuales y no se-
xuales que reunen una serie de condiciones que
permitan considerarlas como indicadores de
presuntas situaciones de abuso sexual.

'B. Derivacion interna al equipo de protec-
cion: Cualquier empleado que identifique una
presunta situacion de abuso sexual o reciba el
relato del NNA, debera comunicarla de manera
inmediata a un miembro del equipo de protec-
cion (Rector, Coordinador de Convivencia o Psi-
cologo).

Cuando existe relato del NNA: Los empleados
recibiran informacion en el documento “proto-
colo de prevenciony respuesta ante situaciones
de abuso sexual” aelmomento de su induccion,
para desarrollar este tipo de conversaciones
véase: Tipo de entrevista que debe entablar el
formador con el alumno.

EL EQUIPO DE PROTECCION TENDRA COMO
MISION:

 Revisarlos antecedentes

« Configurar la sospecha del presunto abuso
sexual

« Realizar el informe mediante formato (Anexo

1) del “protocolo de prevenciony respuesta ante
situaciones de abuso sexual”.

C. Entrevista con los apoderados: Se citaal
apoderado del NNA para comunicarle la situa-
c16n ocurrida, evitando involucrar a quien sea
el presunto responsable (un externo al colegio,
otro estudiante ounempleado) delafalta.

+ Enel caso especifico de que el presunto res-
ponsable sea otro estudiante, también se entre-
vistara a sus apoderados en reunion diferente a
la entrevista con los apoderados de la presunta
victima.

¢ Enelcasodequeelpresuntoresponsable sea
un empleado, se tomaran medidas inmediatas
paradistanciarlodel estudianteyseentrevistara
por separado.

D. Medidasadministrativas:

« Cuando el presunto responsable sea otro es-
tudiante se reconoce como una faltade tipollly
por ello se ejecuta el procedimientoy la estrate-
giaformativa dispuesta paraello.

+ Cuando el presunto responsable sea un em-
pleado de la institucion, sera inmediatamente
retirado de sus funciones hasta esclarecer [0s
hechos y se denuncia conforme los lineamien-
tosdelaLey Colombiana.

E. Derivacion a instancias externas de eva-
luacion o apoyo: Se apoyara al agredidoy su fa-
milia, para su recuperacion fisica o emocional,
realizando la derivacion a médicos especialis-
tas, terapias de reparacion psicosocial, pro%ra-
mas de apoyo a las competencias parentales
pgogramas de representacion juridica, entre
otros.

F. Seguimiento: Son aquellas acciones que
permiten conocer la evolucion de la situacion de
abuso pesquisada, a través de llamados telefo-
nicos, entrevistas, visitas, informes u otros.
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RUTADE ACCION ANTE SITUACIONES DE
CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

En la institucion educativa Mano Amiga el con-
sumo y abuso de sustancias Psicoactivas se
entiende como un fenomeno de Salud Publica,
razon por la que las acciones de respuesta de la
institucion ante la presencia de estas dificulta-
des en los estudiantes tienen un énfasis en la
orientacion, prevencion y promocion por los ha-
bitos y estilos de vida saludable, acciones des-
critas ampliamente en el “proyecto pedagégico
para la prevencion del consumo de sustanciasy
comportamientos adictivos”.

Una vez presentadas las situaciones de con-
sumo de sustancias psicoactivas, las interven-
ciones siempre tendran un caracter formativo.
Por lo anterior, aunque consumir o distribuir
bebidas alcohdlicas o alucinégenas, psicoac-
tivas o psicotropicas dentro de la Institucion
o cualquier otro lugar donde la represente se
considera como una falta de tipo lll, y para ello
el procedimiento establece que debe realizarse
unaseriede pasos, la tltima opcién en todos los
casos sera la solicitud de cambio de Tnstitucion
Educativa del estudiante, a saber:

« Citaciona padres de familia.

+ Informe de Situacién de Convivencia.

« Intervencionyacompanamiento de psicologia.
+ Asesoriaalafamilia

+ Establecimiento de compromiso por parte de
la familia, para la consecucion del tratamiento
de salud externo como prerrequisito para que el
estudiante continue recibiendo el servicio edu-
cativoen lainstitucion.

Segun las circunstancias se determina la crea-
cion de contrato peda%ogico o solicitud de
cambio de Institucion Educativa como ultima
opcion.

RUTADEACCION ANTE SITUACIONES DE
SALUD MENTALGRAVE EN ESTUDIANTES

En la Institucion educativa Mano Amiga seran
entendidas como situaciones de salud mental
grave, aquellos trastornos diagnosticados por el
profesional de la salud correspondiente, previa-
mente aprobado y evidenciado por el psicologo
delaInstituciony el acompafnamiento que estos
especialistas brinden a la familia. Esta ruta de
atencion tiene como finalidad la implementa-
cion de las herramientas necesarias para aten-
der estos casos, teniendo en cuenta el impacto
que la enfermedad puede tener en el proceso
formativo del estudiante y lo que la Institucion
puede ofrecer desde sus posibilidades y falen-
cias, en este sentido, es importante cuestionar
las posibilidades en la intervencion educativa
que estos estudiantes pueden recibir debido
a que generalmente se requiere una atencion
terapeutica intensiva y esto junto a la sintoma-
tologia propia del trastorno mental dificultan

enormemente su permanencia y asistencia al
centro educativo de manera regular, maxime
cuando nuestro sistema en salud presenta defi-
ciencias ?/ no hay un acompanamiento adecua-
do a las Instituciones educativas para la aten-
cion de estos casos.

Por esta razon es fundamental que, para la
continuidad del proceso formativo de estos es-
tudiantes, las familias asuman el compromiso
de llevar un tratamiento intensivo en el area es-
[)ecm‘ca de la salud y que esta intervencion sea
a que guie el proceso formativo en el ambito
escolar.
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PROCESOSDE

DESESCOLARIZACION

Ruta d.e actuacién fre_nte alas
situaciones juridicas

Este apartado esta dirigido a explicar la ruta de
actuacion frente a estudiantes que violen una
norma constitucional o penal y sean investi-
gados por la comision del delito ante el corres-
pondiente juez de menores, seran suspendidos
mientras la justicia ordinaria decide la situacion
juridica. En caso de encontrarse culpables, la
institucion procedera con la cancelacion defini-
tivade lamatricula.

En consideracion de la cantidad de tiempo que
pueden tomar las investigaciones para estable-
cer la responsabilidad legal ante la comision de
delitos, lainstitucion educativa establece que:

1. Siel estudiante ha cursado mas del 70%
del afio escolar, puede darse por finalizado el
ano lectivo con los resultados académicos que
poseaalafecha.

2. Si el estudiante pertenece a los grados
quinto, noveno o undécimo se acoge a los crite-
rios de promocion especial.

3. Elestudiante puede finalizar el afio lec-
tivo bajo el analisis de dos instancias, a saber,
el Comité de Convivencia Escolar y el Consejo
Académico quienes determinaran los siguientes
aspectos:

A. Horarios de atencion para el estudiante
(asesorias, entrega de trabajos, evaluaciones)

_ B. Participacion en eventos de caracter ci-
vico, deportivo, recreacional, interinstitucional,
social y religioso.

€. Uso de las plataformas digitales institu-
cionales o publicas para cumplir con sus debe-
resacademicos.

Suspension de la vida escolar

Los estudiantes que hayan firmado compromiso
pedagogico pueden reparar sus faltas con sus-
pension hasta por tres dias, el correctivo se hara
efectivo una vez se haya verificado el debido
proceso de convivencia y el seguimiento dado
porlaley1620de ConvivenciaEscolar. Elcomite

Siempre hay espacio para mejorar, no importa cuanto &mpo vengas
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que dinamiza la suspension observa que, esta se
refiere a la desescolarizacion y contempla que,
de acuerdo con las caracteristicas del caso, la
suspension se puede cumplir en las instalacio-
nesdel plantel o el lugar que se sefale.

Toda suspensién como mecanismo reparador de
faltas que senale el plantel como lugar de reali-
zacion de las actividades reparadoras, contem-
pla que el estudiante asiste a la institucion en
el horario habitual y con su respectivo uniforme
para que le sean asignadas las (abores académi-
cas, de formacion catolica y de convivencia que
se dispongan por los responsables de este pro-
ceso 'y que estan contenidas en la resolucion de
suspension entregada al estudiante y padre de
familia, debidamente avaladas por el rector de
lainstitucion.

La suspension de las actividades escolares es
susceptible de asignarse a estudiantes que:

1. Acumulenfaltas tipoll.

2. Reincidanenunafalta tipoll

3. Cometanunafaltatipolll

4. Incumplan con los acuerdos establecidos
enel Contrato de Convivencia.

NOTA: la asignacion de esta medida no
requiere de manera especifica la reunion del
comité de convivencia escolar.



La creaidad es la inteligencia pasandolo bien. Albert Einstein.

ROLDELOS

|BELLO

MEDIADORES ESCOLARES

Se define como mediador escolaralos estudian-
tes desde los grados sexto hasta once que hayan
sido certificados por aprender:

+ La metodologia de auto solucionar los con-
flictos,

« Interiorizar herramientas que les permitan
construir territorios de paz.

+ Leer los conflictos verbales y ser par en el
proceso de resolucion de dichos inconvenientes
que se presentenen el colegio.

Bello es pionero en la formacion y capacitacion
de mediadores escolares a nivel nacional, gra-
cias a la Casa de Justicia que busca con este
programa, mejorar la sana convivencia y resol-
ver conflictos que se presenten dentro de las
instituciones educativas.

OTRAS
DISPOSICIONES

Protocolo de accidn frente a
danos materiales

Todos y cada uno de los integrantes de la
Comunidad Educativa esta en la obligacion de
responder por los dafos materiales causados
a la misma o a la propiedad de cualquier otro
integrante en caso de que se demuestre su
responsabilidad frente a los posibles dafios
susceptibles de reparacion.

Enseres institucionales:;

1, Al inicio del afo, los titulares de gruPo
reciben de la coordinacion de Convivencia los
salones de clase con una lista de chequeo mobi-
liario salones.

2. El titular de grupo verifica el estado
de las condiciones de entrega del salon y
su respectivo mobiliario, y firma la lista de
chequeo realizando las observaciones respecto
de enseres defectuosos o faltantes en el mismo
documento.

3. Eltitular de grupo entrega a cada estu-
diante la silla que [e corresponde para el afo
lectivo, realizando la firma de entrega de dicha
sillaenelactade entregadesillas.

Los mediadores escolares pueden entre otras
cosas:

1. Tramitar situaciones de convivencia ante
los representantesy los titulares de grupo.

2. Proponer, convocar y reunir a sus com-
pafneros de §rupo para analizar y resolver las
situaciones de convivencia que afectan negati-
vamente al grupo.

3. Solicitar espacios de participacion du-
rante lahora grupo.

4. Solicitar la intervencion de la lider de
convivenciay otros mediadores en sugrupo.

5. Recibir quejas de otros estudiantes para
que ellos sean voceros y les ayuden a tramitar
las situaciones de convivencia.

4. El titular de grupo realiza con los estu-
diantes el marcado de las sillas de manera tal
que no se permita la confusion y ademas con
materiales que se puedan remover o quitar al
finaldelano.

5. Alfinalizar el afio lectivo la firma del do-
cumento de pazy salvo del estudiante y docente
esta supeditado a la entrega de las sillas y del
salon de clases en las condiciones en que se en-
trego alinicio del ano lectivo.

Otras

Ninguna persona puede ingresar a la Institucion
sin el formato de citacion o la autorizacion
previa.

Los docentes de la Institucion no brindan aseso-
rias o clases particulares a sus estudiantes por
fuera o dentro de lasinstalaciones, amenos que
tenga consentimiento de la Direccion.

La comunicacion con los padres de familia se
realizara a través de la Agenda Institucional del
ano en curso, circulares o llamados a través de
las plataformas digitales a disposicion, en las
que se consignaran los procesos de convivencia
y las citas para atender las situaciones del estu-
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diante a que hubiere lugar. De igual manera los
padres utilizaran la Agenda Institucional, o los
canales digitales para comunicarse con los do-
centesy solicitar los espacios de atencion.

Ningln estudiante esta autorizado a asistir a
la Institucion en un medio de transporte que
requiera hacer uso del parqueadero o cualquier
otrazonade laInstitucion.

Cuando los estudiantes asistan a la institucion
en horarios diferentes a la jornada escolar esta-
blecida (refuerzos, recuperaciones, ensayos, jor-
nadas ludicas y deportivas, entre otros) deberan
portar el uniforme o la presentacion personal
que la Institucion comunique para tal evento.

En los Descansos

« Durante los descansos debe garantizarse la
limpieza en las zonas verdes, deportivas y espa-
cios comunes. Para cumplir con este proposito
los docentes deben garantizar la limpjeza y or-
den de las zonas acompanadas. Ademas, deben
cumplirse los protocolos de bioseguridad apro-
bados, ya sean de uso general o los de espacios
especificos como la tienda escolar, el restauran-
teuotraszonas.

¢ Los docentes deben estar en sus zonas de
acompafamiento y en caso de cualquier situa-
cion se debe acudir a ellos para la atencion in-
mediata.

« Cuando la zona de acompanamiento sea el
restaurante escolar, minimo un docente debe
estar en este lugar antes de sonar el timbre
para el descanso, ademas mientras trascurre el
descanso los docentes de esta zona no se deben
sentar en las sillas con los estudiantes y deben
garantizar la limpieza del lugar y la devolucion
correctade los utensilios utilizados por estos.

« Los estudiantes no deben permanecer al in-
terior de los salones o corredores del segundo
piso mientras trascurre el descanso y no deben
ingresar a la sala de profesores solos o enviados
por un docente.

« Lasventanasy puertas de las aulas de clase
deben permanecer cerradas durante el descan-
s0, es responsabilidad del docente que tiene la
clase antes del receso dejar bien cerrado el sa-
lony salir despues de los estudiantes.

o Los estudiantes deben realizar un buen uso

de los espacios deportivos, zonas verdes y es-
pacios comunes tratando de dar prioridad a los

51

Siempre hay espacio para mejorar, no importa cuanto &mpo vengas

haciéndolo bien. Oscar de la Hoya.

mas pequefios y respetando el debido proceso
parael préstamo de estos lugares.

« Terminado el descanso, los estudiantes no
deben adquirir productos en la Tienda escolar a
menos que se cuente con permiso de la Coordi-
nacion de Convivencia.

¢ Enel Restaurante Escolar y la Tienda los es-
tudiantes no deben ser atendidos en un espacio
diferente al descanso a menos que se cuente
con un horario especial o se tenga un permiso
por parte de la Coordinacion de Convivencia.
Ademas de las disposiciones del reglamento in-
terno del restaurante escolar.

En cuanto al Jean Day

En la Institucion Educativa Mano Amiga, el
“Jean Day”, es una actividad de recoleccion de
recursos economicos adelantada por los estu-
diantes o algunas dependencias para realizar
eventos como (celebraciones, actos culturales

salidas pedagogicas). La actividad consiste en
a asistencia a la institucion portando un ves-
tuario diferente al uniforme estipulado para ese
dia, ademas en algunas ocasiones se fomentara
el uso de juguetes en los grados inferiores, de
esta manera, se pondra unvalor a traer este tipo
de elementos, adicionales al porte del jean. La
participacion en la actividad es voluntaria y se

arantiza la no discriminacion si el estudiante

lecide no participar. Se somete a unas regula-
ciones:

El Jean debe ser clasico, sin accesorios exage-
rados, se permiten los rotos pequefios, siempre
y cuando muestren un minimo del cuerpo y que
no sea en zonas intimas, igualmente es permiti-
do el desgaste por diseno que no muestre la piel
de manera amplia, no deben ser jeans descade-
rados o cortos, deben acompanarse de camisa
o camiseta, no se permiten camisillas, blusas
escotadas u ombligueras, los zapatos no deben
tener tacones (para evitar accidentes). Los es-
tudiantes deben abstenerse de traer elementos
como gafas de sol, sombreros, panoletas y de-
mas. En el caso de los estudiantes que tienen
la asignatura de educacion fisica deben venir
con su uniforme, a menos que con el docente 'y
la Coordinacion de Convivencia se acuerde una
disposicion diferente.

NOTA ACLARATORIA: Es importante tener en
cuenta que todo Jean Day debe ser aprobado
porlaDirecciondelaInstituciony que cualquier
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cambio en las disposiciones anteriores deben
atenderaunaautorizacionde estadependencia.

Criterios de promocion especial
por situaciones de convivencia

Con respecto de la promocion especial el Siste-
ma Institucional de Evaluacion de los Estudian-
tes (SIE) establece que: “Los estudiantes de los
grados transicion (T°), quinto (5°), noveno (9"”/
undécimo (11 °J, que incurran en faltas tipo Il
seran promovidos a traves de la Secretaria Aca-
démica de la institucion, mas no partjciparan de
la ceremonia publica de certificacion y/o pro-
clamacion como bachilleres seguin sea el caso.”
Esto hace necesario aclarar que:

1. Losestudiantesqueincurranen faltatipo
Il de manera directa o por reiteracion de faltas
tipo Il seran promovidos a traves de la Secretaria
Académica.

2. Los estudiantes solo participaran de las
actividades institucionales de caracter acadé-
mico (asesorias y evaluaciones de periodo) y de
ninguna manera de aquellas de caracter civico,
deportivo, recreacional, interinstitucional, so-
cial y religioso, como: ceremonia de entrega de
simbolos, acto de clausura de juegosinterclases
e intercolegiados, encuentros con otras institu-
ciones educativas, salidas en representacion de
lainstitucion, paseos, celebracion de despedida
de 10" a11°, ceremonia de laluzy ceremonia de
graduaciony/o certificacion.

3. Los estudiantes de undécimo tienen
derecho a que se les tomen las fotografias para
hacer parte del mosaico de egresados.

L\ 1)
L2

~ NOTA: los martes cada 15 dias el horario de
ingresodelosestudiantesseretrasa 1 hora, para
la atencion de padres de familia. La publicacion
de dichos dias aparece en el cronograma
institucional de la pagina web institucional.

+ Los estudiantes al llegar a la Institucion no
pueden volver a salir sin el respectivo permiso
paraello.

+ Los estudiantes no deben permanecer por
fuera de la Institucion una vez hayan llegado
a sus instalaciones, sin importar que sea muy
tempranoo que haya llegado tarde.

+ Los estudiantes de Jardin a Quinto deben
ser recogidos por sus padres, el acudiente o un
adulto mayor como responsable designado por
los mismos, ya que los estudiantes de estos gra-
dos deben saliracompafados de la Institucion.

« Es de vital importancia que los padres de
familia o adultos que ingresen a la institucion
deben acogerse a unas minimas medidas de
presentacion personal que guarden el recato
y el orden. Asimismo, no se permite el ingreso
a personas en estado de embriaguez o bajo los
efectos evidentes de sustancias psicoactivas o
que no cumplan con las medidas establecidas
en los protocolos de bioseguridad

¢ En el caso de los estudiantes de preescolar
los padres de familia tienen autorizacion para
ingresar hasta las aulas para recogerlos.

« Los estudiantes son recibidos en porteria al
comienzo de la jornada por el Coordinador de
Convivenciay un docente, con el fin de estable-
cer un control en la entrada, evitar que los pa-
dresentren con sus hijos hasta los salones, acla-
rar cualquier inquietud que pueda ser resuelta
de manerarapiday velar por el cumplimiento de

Entrada v salidas de los los protocolos de bioseguridad.
estudiantes + Al finalizar la jornada para los grados de pri-
. . . . maria un docente encargado revisa la salida de
(pendiente pertinenciay por aprobacion un estos estudiantes, verificando en cada aula el
nuevo horario) cum{gl1m1ento con los aseos y que los padres de
familia no se acerquen a otras dependencias a
HORARIOS DEENTRADAY SALIDA realizar consultas de cualquier tipo.
GRUPOS DE DESCANSO 1 DESCANSO 2
ESTUDIANTES ENTRADA Y LUGAR Y LUGAR SALIDA
INICIAL 8:00AM 9:30 AM BLOQUE 1 11:00AM BLOQUE1 | 12:30PM
PRIMARIA 7:00AM 9:00AM BLOQUE 2 11:30AM BLOQUE 2 1:30PM
SECUNDARIA 6:30AM 8:30AM BLOQUE 2 12:00M BLOQUE 2 2:00PM
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REGLAMENTOS
ESPECIFICOS

Reglamento de_salidas
pedagogicas

Para la planificacjon, ejecucion y evaluacion de
las salidas pedagogicas véase el procedimiento
de convivencias, misiones y salidas
pedagogicas.

La participacion de los estudiantes de las dife-
rentes salidas pedagogicas esta supeditada al
nivel en que se encuentre su proceso de acom-
pafamientoala convivencia, estoes:

Que los estudiantes que se encuentren en nive-
les de compromiso pedagogico de convivencia
y/o contrato pedagogico de convivencia pueden
participar de las actividades que se denominen
salida pedagogicay cualquier otra participacion
de eventos externos, si y solo si estan acompa-
nados por su acudiente o un adulto responsable
delegado por el mismo.

Los estudiantes que participan de salidas peda-
go icas deben ,cum[)llr con las mismas normas

e la institucion y los protocolos de bloseg[u-
ridad establecidos por ésta, de igual forma los
protocolos de bioseguridacf que tenga el lugar
a donde se dirigen y el transporte establecido.
Tambiénseindicanlassiguientes disposiciones:

« Atender en todo momento las indicaciones
de los orientadores de la salida. Acudientes, do-
centesoguias del lugar visitado.

+ Permanecer en todo momento cerca del gru-
poyde losorientadores.

« Solicitar los permisos para ir al bafo o para
consumir alimentos.

+ Enlos traslados deben seguir las medidas de
seguridad del medio de transporte, en general
(sentados, en orden y sin contacto con personal
externo a/en los vehiculos, cumpliendo protoco-
los de bioseguridad)

« Estar siempre acompafado, actuando siem-
re en la prevencion del riesgo a su integridad
isica (perdiday lesiones)

+ Asegurarsede tenerel contacto telefonicode

lainstitucion.

+ Portar el carnet estudiantil. En el caso de los

ninos mas pequenos deben portar el carnet es-

tudiantil de maneravisible.

Siempre hay espacio para mejorar, no importa cuanto &mpo vengas
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Reglamento del servicio

social estudiantil

Durante los grados 10y 11 de educacion media,
los estudiantes presentan el servicio obligatorio
contemplado por la resolucion 4210 del 96. Su
intensidad minima es de 80 horas de trabajo y
puede desarrollarse a traves de un proyecto pe-
dagogico, el cual debe estarincluidoenel PEI. La
intensidad del servicio obligatorio se cumplira
de manera adicional al tiempo prescrito para las
actividades pedagogicas y para las actividades
ludicas, culturales, deportivas y sociales de con-
tenido educativo (actividades extracurriculares).

La presentacion del servicio del servicio social
obligatorio es requisito indispensable para obte-
ner el titulo de bachiller.

Los estudiantes no aprobaran el servicio social
por las siguientes razones:

« Completar las faltas por inasistencia sin
excusa justificada.

+ Incumplir reiteradamente con el trabajo
asignado.

+ lIrrespetar a cualquiera de las personas
con las cuales tiene relacion en funcion de su
serviciosocial.

+ Presentarse a la_ Institucion en estado
de embriaguez o bajo efectos de sustancias
psicoactivas.

+ Incumplir el reglamento de la institucion
dpnlde se encuentra presentando el servicio so-
cial.

El servicio social obligatorio no es recuperable,
el estudiante que sin causa justificada se retire
o sea excluido deberd reiniciar el servicio social,
previa asignacion de éste por la persona respon-
sable del mismo.

El servicio social no se repite cuando el estu-
diante no haya aprobado el grado.

La institucion brindara los soportes técnicos,
pedagogicos y administrativos necesarios que
requieran los estudiantes para prestar el ser-
vicio social estudiantil en las condiciones y re-

uerimientos de cada uno de los proyectos pe-

agogicos que el mismo defina de acuerdo con
el PEI, en el caso que se ofrezca en el colegio.
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Igualmente establecera mecanismos adminis-
trativosy pedagogicos para que los docentesy/o
coordinaciones de la Institucion puedan aten-
der las tareas y las funciones de asesoria a los
estudiantes en el desarrollo de sus proyectos.

NOTA ACLARATORIA:

La institucion educativa reconoce el interés de
nuestros estudiantes por graduarse en ella, por
eso posibilita que los estudiantes que deseen
cumplir con el requisito de servicio social obli-
gatorio lo realicen desde el grado noveno. No
obstante, si el estudiante cambia de institucion
educativa antes de la graduacion, la institucion
le entrega un certificadode cump[i miento de di-
cho requisito que en cumplimiento de la ley la
Institucion educativa que lo reciba puede o no
validarlo.

Generalidades del cuidado de la
Institucion.

Los integrantes de la Institucion Educativa
Mano Amiga con referente a la utilizacion y
conservacion de los bienes personales y de uso
colectivo, cumpliran con las siguientes normas:
« Esforzarse por la defensa y cuidado de los
bienes personalesy comunitarios.

« Cumplimiento estricto de los protocolos y
medidas de bioseguridad

« Participar activamente en el cuidado, valo-
racion, adecuacion y empellecimiento de todos
los bienes, elementos ){ utiles de que dispone la
institucion para la implementacion del proceso
educativo.

+ Lograr a toda costa la preservacion y mante-
nimiento del Ambiente Escolar.

« Participar en las campanas de aseo que se
programen en la institucion.

« Ayudar a que al finalizar los descansos o la
jornadaescolar la Institucion quede limpia.

AUDITORIO

« El auditorio sera utilizado para actividades
académicas previamente programadas y con-
signadas en su planeacion.

+ El docente solicitara reserva del auditorio
en biblioteca. Y no podra realizar una reserva-
cion que supere las 3 horas a la semana. Salvo
excepciones exclusivas con autorizacion de las
Coordinaciones.
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+ Noesta germitido ingresar ni consumir ali-
mentos, bebidas, nigomas de mascar.

+ Solo puede ser utilizada por los estudiantes
en compania de un maestro.

+ Se debe hacer uso adecuado de los equipos
y mobiliario del auditorio en caso contrario el
acudiente, en representacion del estudiante,
debera responder por los dafos ocasionados.

+ Terminada la actividad programada se debe
dejarellugar de trabajo organizadoy limpio.

+ No ingresar ni retirarse del auditorio sin la
debida autorizacion del profesor.

« Cumplir con las demas disposiciones
contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

CAPILLA

+ Conservar una actitud silenciosa y de recogi-
miento.

« Participar con entusiasmo en la Eucaristia.

+ Enlacapilla, la actitud externay la posicion
del cuerpo deben ser derespeto.

« No consumir alimentos o bebidas, ni masti-
cargomade mascar.

o Cumplir con las demas disposiciones
contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

BIBLIOTECA
+ Sedeberespetarel horario establecido.

+ Deberan seguir el sistema de solicitud y de-
volucion de libros. La devolucion de los libros
se hara a los ocho dias del prestamo g solo se
deben entregar a la persona responsable de la
biblioteca.

+ No ingerir alimentos, ni bebidas dentro de
la misma. Se hara merecedor de un reporte
informativo quien no cumpla con el reglamento
establecido.

+ Presentar el carné de estudiante para solici-
tar material en calidad de préstamo.

« Los usuarios de este servicio se hacen res-
ponsables de los desperfectos, danos y pérdidas
que por su responsabilidad se ocasionen en la
biblioteca.

« Cumplir con las demas disposiciones
contempladas en el presente Manual de
Convivencia.
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TIENDAESCOLARY RESTAURANTE

La tienda y el restaurante son lugares destina-
dos para €l bienestar de los estudiantes, para
adquirir diversos productos en sus horas de des-
cansos, para su correcta utilizacion es impor-
tante teneren cuenta:

+ Tenerrespetoy darunbuen trato alas perso-
nas que prestan el servicio.

+ Respetar los protocolos de bioseguridad alli
establecidos

+ Respetarlafilaylos turnos.

 Hacerla compraindividual.

« Utilizar el servicio en los tiempos previstos
paraello.

+ Depositar los platos y la basura en los reci-
pientes destinados paraello.

« Utilizar las mesas Unicamente para consumir
alimentosy dejarlas limpias.

o Cumplir con las demas disposiciones

contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

OFICINA ADMINISTRATIVA

« Ingresar a la oficina de administracion solo
en los descansos o la hora de salida, siempre 'y
cuando sea estrictamente necesarioy con la de-
bida autorizacion.

« Evitar ingresar consumiendo bebidas o ali-
mentos o comiendo goma de mascar.

 Hablarenvozbaja.

+ Mantener los modales y normas de cortesia
adecuados con las personas que alli se
encuentren.

« Abstenerse se sustraer enseres o articulos
sin ladebida autorizacion.

« Cumplir con lasdemas disposiciones contem-
pladas en el presente Manual de Convivencia.
DIRECCION

+ Ingresar a la Direccion solo con la debida
autorizacion.

« Evitar ingresar consumiendo bebidas o ali-
mentos 0 masticando goma de mascar.
 Hablarenvozbaja.

+ Mantener los modales y normas de cortesia

adecuados con las personas que alli se
encuentren.

Siempre hay espacio para mejorar, no importa cuanto &mpo vengas

haciéndolo bien. Oscar de la Hoya.

+ Abstenerse se sustraer enseres o articulos
sinladebida autorizacion.
o Cumplir con las demas disposiciones

contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

SALA DE PROFESORES

+ Abstenersedeingresaralasaladeprofesores.
« Tocar lapuerta cuando se necesite un docen-
tequeseencuentreenella.

« Evitar interrumpir las reuniones que en ella
setenga.

o Cumplir con las demas disposiciones

contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

SERVICIOS SANITARIOS

+ Mantener limpio y en buen estado los servi-
cios sanitarios, utilizando las normas minimas
deaseoy los protocolos de bioseguridad.

« Evitarpermanecer, jugar, comeryemplearen
formainadecuada lasinstalaciones sanitarias.

« Utilizar moderadamente el agua y dejar
siempre las llaves cerradas.

+ Abstenerse de escribir y dibujar en las pare-
desypuertas.

+ Durante las horas de clase se debe ingresar
al bafo solo con la debida autorizacion del pro-
fesor siempre y cuando sea estrictamente nece-
sario.

o Cumplir con las demas disposiciones
contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

CUARTO DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS

Parael buen usode ladependencia es necesario
cumplir con los siguientes requisitos:

+ Solo se prestara materiales en los horarios
indicados.

o Dar un buen uso a los materiales; en caso

contrario, se reclamara el implemento y el edu-
cando perdera el derecho a nuevos prestamos.

« Entregar lo prestado en el momento oportu-
no, de acuerdo conlo establecido.

+ Responder por los daios y pérdidas de los
elementos prestados.

+ Losimplementos de esta dependencia seran
utilizados por el docente del area durante su
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hora de clase o en los descansos bajo las condi-
ciones de préstamos anteriormente descritas.

SALA DE COMPUTO

+ Eluso de la Sala de cOmputo es eminente-
mente academico con el fin de apoyar el desem-
peno de los estudiantes.

« Parahaceruso de las computadoras los estu-
diantes deben solicitar autorizacion a la perso-
naresponsable de la Sala de computo.

+ Todanegligenciaenel usodel equipode com-
puto y las instalaciones (rayar mesas, cambiar
el mobiliario de lugar o danarlo) sera repuesto
conforme a las indicaciones de la direccion.

Es obligacion de los estudiantes:

+ Respetar el horariode la Sala de computo.

+ Guardarrespetoy consideracion a los de
mas estudiantes y al personal docentey
tecnico.

« Cuidarlasinstalacionesy el equipo.
« Noreproducirningn tipo de software.

+ Nodesconectarel equipo.

+ No realizar movimientos de equipo o alguno
de sus componentes.

+ Reportar cualquier falla al
encargado.

« Utilizar los equipos solo para fines
académicos.

+ Solo se permitira imprimir documentos con
fines academicos en este salon por parte de los
estudiantes.

+ Eluso de internet es estrictamente acadé-
mico, por lo que utilizar el correo electronico o
paginas con material inadecuado dentro de las
instalaciones del salon de informatica, no esta
permitido.

LABORATORIO

+ Losestudiantesdeberanasistiralaspracticas
de laboratorio de acuerdo con lo indicado en
el horario escolar y seguir las instrucciones
generales de seguridad y comportamiento
estipuladas.

+ Para poder hacer uso del laboratorio, debe-
ran presentarse con equipo de seguridad indi-
cado por el profesor: bata, lentes de seguridad,
guantes, entre otros.

profesor

Vo
o
a2 NS ORMAN
L2

IBELLO

+ En el uso del laboratorio, equipo y sustan-
cias, los estudiantes seguiran las indicaciones
del profesory del encargado del laboratorio.

+ Toda negligencia en el uso de material o sus-
tancia del laboratorio que cause dano al mismo
sera sustituido por el estudiante de acuerdo con
lasindicaciones de la direccion.

« Abstenerse de ingresar, consumir alimentos
y bebidas.

+ Alfinalizar la practica, el estudiante debe de-
jar su puesto de trabajo organizadoy limpio.

PATIO CENTRAL, PARQUE INFANTIL,
CANCHASINTZTICAY BOSQUE

+ El patio se utiliza para los descansos, practi-
cas de educacion fisica u otras actividades pro-
gramadas por la institucion, por lo tanto, aebe
evitarse permaneceren ellos enhoras de clase o
sinautorizacion.

+ El desplazamiento debe hacerse caminando,
no corriendo, ni empujando, evitando juegos
bruscosy de manos.

+ Los juegos del parque deberan utilizarse de
acuerdo con la edad, y siguiendo las orientacio-
nes de los docentes que acompanen el lugar.

« Arrojar las envolturas de los alimentos y ba-
suras en los recipientes adecuados para ello,
colaborando siempre con el aseo y aportando a
construir cultura dereciclaje.

+ Abstenerse de subirse a los arboles para evi-
taraccidentes.

o Evitar consumir alimentos en la cancha
sintética.

CAFETIN

Este espacio es de uso exclusivo para el consu-
mo de alimentos, los estudiantes pueden utili-
zarlo para tal fin, pero no es recomendable para
realizar actividades académicas de ningun tipo,
debido que los materiales de los estudiantes
pueden entrar en contacto con sustancias de-
rivadas de alimentos (grasa, manchas, salsas,
entre otras)y viceversa, re;iduos de los materia-
les escolares (virutas de lapiz, tintas, pinturas,
entreotras).

+ Cuidarlosenceresy el espacio del cafetin

+ Elusodelos microondas esta supeditadoa la
autorizacion del organizador de la actividad que
motiva la estadia de los estudiantes en la insti-
tucion y el uso de estos instrumentos (lavapla-
tos, nevera, hornos).
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ESPACIOS DE PARQUEO

Los espacios de parqueo en la Institucion estan
plenamente identificados y pueden ser usados
en la medida de su aforo por todos los miem-
bros de la comunidad educativa siguiendo los
protocolos establecidos y las normas de tran-
sito vigentes para este fin. En el caso de los es-
tudiantes, podran hacer uso de estos espacios
siguiendo las mismas recomendacionesy solici-
tando un permiso para tal fin, indicando el tipo
de vehiculo en el 3ue se moviliza y entendien-
do la responsabilidad que adquiere al cumplir

UNIFORME

UNIFORMEY SUS USOS

Siempre hay espacio para mejorar, no importa cuanto £mpo vengas
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las normas de seguridad establecidas, en caso
contrario, la Institucion se reserva el derecho de
otorgar este beneficio o no toda vez que se hara
unseguimiento al beneficiario.

INSTITUCIONES EN CONVENIO.

Los estudiantes de la institucion que participen
de cualquier actividad en las instalaciones de
otra institucion con la que se tenga cualquier
tipo de vinculo o convenio se acogen a las nor-
mas establecidas por ambas instituciones.

Los uniformes del colegio y sus usos son:

UNIFORME MASCULINO

CONSISTE EN

uso

UNIFORME DE GALA
Institucion.

Camisa manga corta blanca, Pantalones beige,
Medias blancas largas, za
amarrar y chaqueta azu

En los dias ordinarios del colegio
(3 dias de la semana).

Ceremonias de representacion
de la institucion y aquellos
eventos que lo exija la direccion.

[Jatos negros de
oscura de la

UNIFORME DE
EDUCACION FISICA

Sudadera azul oscura, camiseta blanca,
medias blancas largas y tenis totalmente
Negros.

Enaquellos dias en que se tenga
educacion fisica (2 dias de
semana).

UNIFORME FEMENINO

CONSISTE EN

uso

UNIFORME DE GALA

Jumper a la mitad de la rodilla, medias blancas
debajo de la rodilla, camisa blanca manga
corta y chaqueta azul oscuro.

Adomos del cabello solo blancos, azules o
rojos de acuerdo con los colores del uniforme.

En los dias ordinarios del colegio
(3 dias de la semana).

Ceremonias de representacion
de la institucién y aquellos
eventos que lo exija la direccién.

UNIFORME DE
EDUCACION FISICA

Sudadera azul oscura, camiseta blanca,
medias blancas largas y tenis totalmente
neglr:s o con una delgada franja blanca en la
suela.

Enaquellos dias en que se tenga
educacién fisica o eventos
deportivos y salidas que lo
amerite. (2 dias de la semana).

NOTA: Lasresefias de la anterior tabla al refe-
rirse a la camiseta o camisa, se hace alusion a la
establecida en el uniforme, es decir, a la institu-
cional que consta de su respectivo escudo y tipo
de tela previamente establecida con los fabri-
cantes de uniformes, ademas para el caso de la
camisa de gala es importante recordar que esta
se debe portar por dentro del pantalon todo el
tiempo con su respectiva correa de color negro.

En cuanto a la presentacion personal, es im-
portante recordar que esta se compone de tres
aspectos importantes, la imagen, la presenciay
la estética, es decir, la forma como una persona
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se presenta ante los demas en sociedad. En la

resentacion personal juegan elementos como
a forma de vestir aseo, peinado, accesorios,
comportamiento, formas de hablar y hasta la
forma de moverse. En la Institucion educativa
es fundamental el buen uso del uniforme para
_cum[ahr con la buena presentacion personal, de
igual manera, el cabello y el aseo deben sobre-
salir como caracteristica del estudiante Mano
Amiga que cuida su cuerpo, su saludy la buena
1ma§en, poreso lainvitacion es a llevar una ade-
cuada presentacion personal y un uso modera-
dodeaccesoriosy maquillaje.
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COSTOSDE

MATRICULAY PENSIONES

Fundamentacion legal:

La Institucion Educativa Mano Amiga, en lo con-
cerniente a las tarifas educativas, Matriculas,

ensiones y otros cobros periodicos, se acoge a
o dispuesto en la normatividad vigente expedi-
da por el Ministerio de Educacion Nacional Y la
secretaria de Educacion del Municipio de Bello.

Definicién de costos:

1. Matricula: es la suma anticipada que
se paga una vez al ano en el momento de
formalizar la vinculacion del educando al
servicio educativo ofrecido por lainstitucion.

Los derechos de matricula o de renovacion del
contrato de matricula, corresponden a la deci-
ma parte de la tarifaanual establecida.

2. Pension: es la suma anual gue se padga
al establecimiento educativo por derecho del
estudiante a participar en el proceso formativo
durante el respectivo afo escolar, el valor sera
igual al 90% de la tarifa anual establecida,

dividida en diez cuotas que se deben pagar en
diez meses consecutivos (febrero-noviembre)
en los primeros diez dias de cada mes.

3. Otros cobros periédicos: son las
sumas que se pagan por servicios del
establecimiento educativo distintos de los
anteriores conceptos y debidamente adoptados
por el Consejo Directivo, que corresponden a:
carné, certificados de estudio, constancias,
restaurante estudiantil, derechos de grado,
salidas pedagogicas, convivencias, semilleros,
cursos extracurriculares, material impreso
fotocopias, evaluaciones periodicas, material
complementario como agenda institucional,
cuyos valores se fijaran cada ano y se daran
a conocer en los boletines o directivas sobre
inscripcion y matricula o renovacion de la
misma.

Para el Ao 2021, el incremento a las tarifas

sera de un 2.88 % sobre los costos de matricula

E cPensupn autorizados por el Ministerio de
ucacion.

OTROS COBROS VALOR
CERTIFICADO DE ESTUDIO $8.000
DUPLICADO DE CARNET ESCOLAR $8.000
RENOVACION DE CARNET ESTUDIANTIL $ 42.500
AGENDA ESCOLAR, PROGRAMADOR Y MANUAL DE COONVIVENCIA $37.000
APOYO CURRICULAR EN PLATAFORMAS VIRTUALES PARA INDICADORES DE | ¢ o 100
PROGRESO O EVALUACIONES DE PERIODO
BIBLIOBANCO BACHILLERATO $70.000
DUPLICADO DE TARJETA DE PAGO $8.000
DUPLICADO DE ACTA DE GRADO Y DIPLOMA $70.000
DERECHOS DE GRADO $180.000

ESTE MANUAL APLICA PARA TODAS LAS PERSONAS VINCULADAS A LA
INSTITUCION Y PARA TODAS LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS PORESTA.
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ResolucionNimero 1721. Pormediodelacualseadopta  Junio 142020:

ANTES DE MATRICULAR A SU HIJO/A EN LA INSTITUCION EDUCATIVA MANO AMIGA, LOS
PADRES DE FAMILIAY EL/LAESTUDIANTE DEBEN CONOCER E INTERIORIZAR EL MANUAL DE
CONVIVENCIA. POR FAVOR LEERLO Y DILIGENCIAR LA PRESENTA CARTA DE ACEPTACION Y
COMPROMISODEESTE EN EL PRESENTE FORMATO.

CARTADEACEPTACIONY
COMPROMISO DELMANUALDE CONVIVENCIADELA

INSTITUCION EDUCATIVA MANO AMIGA

Nombre del/a Estudiante:

Grado: Nombre de la Madre:

Nombre del Padre:

Nombre del Acudiente:

Hacemos constar que RECIBIMOS, LEIMOS, INTERIORIZAMOS Y ACEPTAMOS el Manual de

Convivenciadelalnstitucion EducativaMano Ami%a Cpara elanolectivo2018ycomointegrantesdela

Comunidad Educativa, NOS COMPROMETEMOS A CUMPLIRLO Y HACERLO CUMPLIR. Entendemos
ue hace parte del contrato de matricula y es el marco de referencia de nuestros derechosy deberesy
e laresolucion de conflictosy dificultades que eventualmente se puedan presentar.

En constancia firmamos a los diasdelmesde del
Acudiente Estudiante
Madre Padre
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