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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 en su filosofia, con principios racionales y 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 Institucién pretende liberar el espiritu de sus miembros: formar su voluntad, no
con multiplicidad de leyes, sino con principios justos y racionales.

El presente Manual de Convivencia es el producto de la reflexion y participacion de
todos los estamentos de la institucion, con el fin de lograr un ambiente de tolerancia,
respeto, aprecio por la vida 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 evaluacion, revision y ajuste. Es
un conjunto de disposiciones adoptadas de comun acuerdo entre los integrantes de
la comunidad educativa.

Para cumplir con esta encomienda se fortalecen conceptos y definiciones como:
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ALTERNANCIA: Es un modelo para el regreso 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
cumplir los protocolos de bioseguridad y garantizar el bienestar de estudiantes y
personal docente.

ASAMBLEA DE GRUPO: es el espacio de reunion programada para cada grupo y
donde se analizan las tematicas mas relevantes del mismo, alli la junta de grupo se
encarga de dinamizar y liderar el encuentro en una estrategia de mesa redonda y
con el levantamiento de acta.

AUTONOMIA: es la conciencia de obrar responsablemente por decisién personal.

AUTORIDAD: es el derecho que tiene una persona de dirigirse a los miembros de
una sociedad. Crédito y fe que se da a una persona en determinada mision.

CARPETA DE GRUPO: es una carpeta que contiene los procesos de cada grupo,
es decir, las actas de las asambleas y los procesos convivenciales en términos de
los formatos de Reportes de la situacion disciplinaria que pueda tener cada
estudiante, ademas de contener el listado del grupo, un calendario y los formatos
requeridos.

COMPORTAMIENTO: manera de actuar o proceder de la persona de acuerdo con
las normas que debe observar.

COMPROMISO Y CONTRATO PEDAGOGICO: estrategia pedagégica ofrecida por
la Institucion Educativa Mano Amiga al estudiante y al acudiente, cuando éste ha
presentado dificultades académicas y/o normativas.

CONDUCTA: manera de conducirse una persona en las relaciones con los demas,
segun una norma moral, social y cultural. Se refiere a la conducta global de un grupo
social en sus relaciones para con los otros. La conducta siempre implica una
actividad consciente.

CONVIVENCIA: es la vida comun, es compartir, comunicarse, aceptar al otro, servir,
comprender y valorar a los demas; son las actitudes que haran nuestra vida mas
amable dando sentido a la Comunidad Educativa.

REPARACION: Esfuerzo del individuo o de la comunidad para resarcir los dafios
causados por un error o por un conflicto que se presente.

COORDINADOR DE SECCION: es el coordinador encargado de los procesos
académicos y de convivencia, uno en primaria y otro por secundaria.
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CORRECTIVO: mecanismo esencial en el proceso de formacién que ayudara a
establecer el equilibrio entre la norma y la aplicacion de ella.

DEBER: es la obligacién o la responsabilidad que tiene el ser humano por las
normas derivadas de leyes naturales y convenidas socialmente.

DEBIDO PROCESO: es un principio juridico procesal o sustantivo segun el cual
toda persona tiene derecho a ciertas garantias minimas, tendientes a asegurar un
resultado justo y equitativo dentro del proceso, a permitirle tener oportunidad de ser
oido y a hacer valer sus pretensiones legitimas frente a cualquier instancia legal. La
Institucién garantiza que este se respete a la luz del articulo 29 de la Constitucion
Politica de Colombia.

DERECHO: facultar para actuar o exigir con base en lo legal y justo.

DISCIPLINA FORMATIVA: Desde una perspectiva institucional, entendemos por
disciplina formativa un tipo de intervencién educativa que propicia la autorregulaciéon
de la conducta del estudiante en orden al ejercicio responsable de la libertad y la
maduraciéon en el amor. La disciplina permite que la comunidad educativa pueda
realizar sus fines formativos y en particular permite el desarrollo por parte de los
estudiantes de la disciplina como virtud.

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.

EDUCACION: actividad orientada intencionalmente para promover el
desenvolvimiento de la persona humana y de su integracién en la sociedad.

En ella se encuentran involucrados todos los elementos de la comunidad educativa,
se identifica con los fines de la educacién colombiana, fusionando valores morales,
sociales y cientificos; atendiendo asi al momento histérico para el rescate del
hombre en toda su dimension.

ESTIMULO: es el reconocimiento que se tiene para exaltar las actitudes aptitudes
que un estudiante demuestra mediante el compromiso que ha adquirido.

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

FORMACION INTEGRAL: Podemos definir la Formacién Integral como el proceso
continuo, permanente y participativo que busca desarrollar armoénica vy
coherentemente todas y cada una de las dimensiones de la persona humana, de la
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inteligencia, de la voluntad y de la afectividad. En nuestro contexto es también un
llamado a integrar adecuadamente la relacion con Dios y con los demas

GOBIERNO ESCOLAR: es la organizacion activa, participativa, autbnoma vy
democratica de una comunidad educativa.

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

Las normas son necesarias para conservar el orden en las situaciones y su vivencia,
hace posible el logro de los objetivos de cada organizacion, en ambiente de libertad,
respetando los derechos.

LIBERTAD: entendida como posibilidad de crecimiento y enmarcada en una
situacion sin detrimento de los demas. “Mi libertad llega hasta donde empieza la
libertad del otro”.

MODELO DE EDUCACION HIBRIDO: es una metodologia de ensefianza que
combina clases presenciales con aprendizaje en linea. En este modelo, los
estudiantes realizan parte del trabajo en linea, complementando la informacién que
se cubre en el aula.

NORMA: enunciado de los deberes que a cada cual obligan en bien de los demas
y provecho de si mismo.

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

PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS: Los primeros auxilios psicolégicos en
la institucion educativa son una atencion que debe aplicarse en
circunstancias en las que los estudiantes, docentes o personal, experimenten
un evento potencialmente traumatico, o estén expuestos a una crisis
emocional que afecte su bienestar.

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

PROCESO DISCIPLINARIO: El proceso disciplinario es un conjunto de acciones
orientadas a investigar y en algunos casos a sancionar determinados
comportamientos o conductas que conlleven el incumplimiento de deberes,
violacion de prohibiciones y abuso en el gjercicio de derechos y funciones. Para el
caso de la aplicacion de estos procesos en las Instituciones Educativas, es
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importante tener como referencia la Sentencia de la Corte Constitucional T196 de
2011 (véase pagina 62 de este Manual de Convivencia)

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD: Un protocolo de bioseguridad es un conjunto
de normas y medidas de proteccion personal, de autocuidado y de proteccion hacia
las demas personas, que deben ser aplicadas en diferentes actividades que se
realizan en la vida cotidiana, en el ambiente laboral, escolar, etc., que se formulan
con base en los riesgos de exposicion a un determinado agente infeccioso y, que
estan orientados a minimizar los factores que pueden generar la exposicion al
agente y su transmisién. La Resolucién 666 del 24 de abril de 2020, por medio de
la cual se adopta el protocolo general de bioseguridad para mitigar, controlar y
realizar el adecuado manejo de la pandemia del coronavirus Covid-19, esta
orientada a minimizar los factores que pueden generar la transmision de la
enfermedad por Covid-19 y debera ser implementado los empleadores vy
trabajadores del sector publico y privado que requieran desarrollar sus actividades
durante el periodo de la emergencia sanitaria y las ARL.

RECUPERACION: conjunto de actividades especificas que realizan los estudiantes
después de su proceso para alcanzar los logros propuestos que antes fueron
insuficientes, bajo la orientacion del maestro, proporcionando la superacion
permanente del estudiante en su proceso de aprendizaje.

RESPETO: valorar el otro como persona, si quiero respeto, debe respetar. Toda
persona merece respeto en un marco de libertad.

RESPONSABILIDAD: compromiso personal de actuar en forma libre y consciente,
para cumplir los deberes y para respetar los derechos humanos.

Con el fin de brindar elementos para la identificacion de las violencias sexuales en
los entornos escolares se presentan algunas definiciones que aporta la Guia 49 del
Ministerio de Educacion Nacional (MEN, 2013a, pag. 274) y otras que resultan de
la revision del tema:

» Acceso carnal. De acuerdo con el Cédigo Penal Colombiano, articulo 212,
se entiende como “la penetracion del miembro viril por via anal, vaginal u
oral, asi como la penetracion vaginal o anal de cualquier otra parte del cuerpo
humano u otro objeto”. La Ley 599 de 2000 consagra varios tipos de acceso
carnal a saber:

1) El acceso carnal violento (articulo 205): cuando se realiza con otra
persona mediante el uso de la violencia. “Por violencia (...) la Corte entendi6
esta como la fuerza, el constrefimiento, la presion fisica o psiquica —
intimidacion o amenaza - que el agente despliega sobre la victima para hacer
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desaparecer o reducir sus posibilidades de oposicidon o resistencia a la
agresion que ejecuta”. (Giraldo & Sierra, 2010);

2) El acceso carnal o acto sexual en persona puesta en incapacidad de
resistir (articulo 207): cuando se realiza con persona a la cual se haya
puesto en incapacidad de resistir o en estado de inconsciencia, o en
condiciones de inferioridad psiquica que le impidan comprender la relacion
sexual o dar su consentimiento;

3) El acceso carnal abusivo con menor de 14 aios (articulo 208): cuando
se realiza con una persona menor de 14 anos. En este delito resulta
irrelevante que el menor de 14 anos haya dado su consentimiento;

» Acoso sexual. De acuerdo con el codigo penal colombiano, articulo 210A,
el acoso sexual es un delito y lo define como “el que en beneficio suyo o de
un tercero y valiéndose de su superioridad manifiesta o relaciones de
autoridad o de poder, edad, sexo, posicion laboral, social, familiar o
econdmica, acose, persiga, hostigue o asedie fisica o verbalmente, con fines
sexuales no consentidos, a otra persona”. Se puede complementar esta
definicion entendiendo el acoso sexual como situaciones en las que se
observan agresiones de manera repetida y sistematica como mecanismo
para socavar a otra persona mediante su objetivacion. Esto puede
relacionarse con la obtencion de placer sexual sin el consentimiento de una
de las partes implicadas. El acoso sexual incluye, entre otros,
comentarios sexuales; opiniones sobre el cuerpo que son catalogados
como agresivas en tanto no son solicitados o se dan entre personas
que no se conocen o no tienen una relaciéon de confianza (por ejemplo,
piropos); comentarios que se refieren al cuerpo de una persona como
objeto y suponen el poder de alguien sobre el cuerpo de la misma. El
acoso sexual también consiste en gestos vulgares y la insistencia no
consentida en tener encuentros privados o actividad sexual.

» Actividad sexual penetrativa, acto sexual o relaciéon sexual. Conducta
sexual que implica contacto entre el pene, la vulva, el ano o la boca entre dos
0 mas personas. También incluye actividades interpersonales que implican
la introduccidn en el ano o la vagina de la mano, el dedo o cualquier otro
objeto (Vargas & Barrera, 2003).

» Acto sexual violento, en persona puesta en incapacidad de resistir o
con menores de 14 anos. El cddigo penal colombiano no provee una
definicion de acto sexual en la forma en que el articulo 212 la brinda para el
acceso carnal. Sin embargo, de su articulo 206 se puede deducir que acto
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sexual sera todo aquel diferente al acceso carnal. La Ley penal colombiana
consagra varios tipos de acto sexual:

1) El acto sexual violento (articulo 206): cuando se realiza a otra persona
un acto sexual diferente al acceso carnal mediante violencia. “Por violencia
(...) la Corte entendio6 esta como la fuerza, el constrefiimiento, la presion fisica
0 psiquica — intimidacion o amenaza- que el agente despliega sobre la
victima para hacer desaparecer o reducir sus posibilidades de oposicidon o
resistencia a la agresion que ejecuta”. (Giraldo & Sierra, 2010);

2) El acto sexual en persona puesta en incapacidad de resistir (articulo
207): cuando se realiza con persona a la cual se haya puesto en incapacidad
de resistir o en estado de inconsciencia, o en condiciones de inferioridad
siquica que le impidan comprender la relacion sexual o dar su
consentimiento;

3) Actos sexuales con menor de 14 ainos (articulo 209): cuando se realizan
actos sexuales, diferentes al acceso carnal, con persona menor de 14 anos
0 en su presencia, o la induzca a practicas sexuales. En este delito resulta
irrelevante que el menor de 14 afios haya dado su consentimiento;

4) Actos sexuales con incapaz de resistir (articulo 210): cuando se realiza
a una persona en estado de inconsciencia, que padezca trastorno mental o
que esté en incapacidad de resistir.

» Coercion Sexual. Es el uso del poder o la fuerza para obligar a alguien a
participar, de cualquier forma, en actividades sexuales.

» Consentimiento para actividades sexuales. Palabras o acciones explicitas
por parte de personas legalmente o funcionalmente competentes para decidir
libremente si participan o no en la actividad sexual (Chaux et al., 2013). El
consentimiento expresa que la persona acepta participar en la actividad
sexual de manera voluntaria, sin presiones de ninguna indole y teniendo
pleno conocimiento de las consecuencias de sus decisiones y acciones. En
Colombia, se ha definido que la persona esta en capacidad de dar
consentimiento para participar en actividades sexuales a partir de los
14 ainos, salvo aquellos casos consagrados en el paragrafo del articulo 217A
de la Ley 599 de 2000, relacionada con la no produccién de efectos en el
ambito penal del consentimiento de los menores de 18 afios. En este marco
de referencia, la capacidad para consentir se ve limitada cuando la persona
es menor de 14 anos; cuando se presenta alguna condicién de discapacidad
cognitiva para comprender lo que esta pasando; se encuentra bajo los
efectos del alcohol u otra sustancia psicoactiva, bien porque el perpetrador
genero dicha situaciéon de indefension o porque la victima se puso en ella por
Su propia cuenta, y cuando por cualquier motivo se encuentra en incapacidad
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de decidir autbnomamente. De igual forma, y de acuerdo con el articulo 217A
de la Ley 599 de 2000, en la explotacion sexual comercial de personas
menores de 18 afos de edad, el consentimiento de la victima no es causal
de exoneracion de la responsabilidad penal. La incapacidad para rehusarse
0 para expresar el desacuerdo con la actividad sexual se ve restringida o
limitada cuando el victimario o perpetrador usa armas o recurre a la violencia
fisica, las amenazas, la coercidn, la intimidacion, la presién o el abuso del
poder, cuando la victima esta bajo el efecto de sustancias psicoactivas, o
tiene una discapacidad fisica, sensorial o cognitiva que le impide resistir la
actividad sexual impuesta (Chaux et al., 2013). El consentimiento informado
se ve limitado cuando existe asimetria de poder en la relacién. La asimetria
en las relaciones es uno de los criterios para tener en cuenta en el manejo
de comportamientos con contenido sexual.

» Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos (DHSR). Son las
libertades fundamentales que tienen todas las personas con respecto a su
sexualidad, sus decisiones sexuales y reproductivas y el cuidado de si
mismas para promover, mantener y mejorar su bienestar y el de otras
personas con las que se relaciona. Los derechos humanos, que en la
literatura especializada (Cook, Dickens & Fathalla, 2003) y a partir de las
declaraciones de la Conferencia de El Cairo y de Beijing se conocen como
derechos sexuales y reproductivos, no se encuentran consagrados en un
tratado o convencién. Su denominacion ha facilitado el reconocimiento de la
sexualidad, la actividad sexual y la reproduccién en la salud de las personas,
en general, y particularmente en el bienestar y la calidad de vida de los
grupos tradicionalmente discriminados: nifias, nifios, adolescentes, mujeres,
personas que expresan identidades sexuales diversas, y personas en
condicion de discapacidad (Petchesky, 1995). Los DHSR reconocen las
libertades fundamentales relacionadas con: a) la obtencion y difusion de
informacion cientifica concerniente a la sexualidad, la salud sexual y la salud
reproductiva; la expresién de la sexualidad; los comportamientos de género,
y las decisiones sobre alternativas de gratificacion del deseo sexual; b) las
elecciones sobre pareja; la conformacion de una familia; la maternidad o la
paternidad; el uso de métodos para prevenir un embarazo o las infecciones
de transmision sexual, y el acceso a servicios y recursos de salud sexual y
reproductiva de calidad (Jaramillo & Alonso, 2008). Los derechos humanos
relativos a la sexualidad, a la salud sexual y a la salud reproductiva deben
ser reconocidos por todas las personas desde la primera infancia, deben ser
respetados en las interacciones cotidianas y deben ser garantizados por el
Estado y sus representantes. En el ambito escolar, tanto las directivas
docentes y familias, como el equipo docente, administrativo y de apoyo,
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estan obligados a garantizar a ninas, nifnos y adolescentes un entorno
propicio para el ejercicio real y efectivo de sus DHSR.

» Educacion para el ejercicio de los DDHH y DHSR. Es aquella orientada a
formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares de
DDHH y DHSR y con la cual desarrollaran competencias para relacionarse
con criterios de respeto por ella o €l mismo y por otras personas, y con el fin
de poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y social que les
posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autbnomas para ejercer
una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana. Lo anterior, en torno
a la construccién de su proyecto de vida, a la transformacion de las dinamicas
sociales, y hacia el establecimiento de relaciones mas justas, democraticas
y responsables (Ley 1620 de 2013, articulo 2).

» Explotacion Sexual Infantil. La explotacién sexual se define como una
forma de aprovechamiento, dominacion, coercidon, manipulacion y, en
algunos casos, de sometimiento a servidumbre, de nifas, nifos y
adolescentes con el objeto de obtener o proporcionar placer, excitacién o
gratificacion erética (ICBF, UNICEF, OIT, INPEC & Fundacion Renacer,
2006). La explotacién sexual comercial de nifias, nifios y adolescentes
incluye el abuso sexual a cambio de la remuneracién en efectivo o en especie
para la nifia, nifo o el adolescente o para una tercera persona o grupo de
personas (ECPAT & UNICEF, 1966). Asi mismo, constituye una forma de
coercion y violencia hacia nifias, nifios y adolescentes. Un ejemplo de
explotacion sexual en el contexto escolar es la nifa que a cambio de una
parte del dinero que cobran sus comparneros de clase permite que otros
estudiantes la besen o toquen diferentes partes del cuerpo.

La explotacion sexual comercial de nifos, nifias y adolescentes incluye:

* Las actividades sexuales o erdéticas remuneradas con personas
menores de edad: no se restringen a las relaciones coitales, sino que incluye
también cualquier otra forma de relacion sexual o actividad erética que
implique acercamiento fisico-sexual entre la victima y el explotador.

+ La pornografia infantil y adolescente: incluye las actividades de
produccion, distribucion, divulgaciéon por cualquier medio, importacion,
exportacion, oferta, venta o posesion de material en el que se utilice a una
persona menor de dieciocho afos o su imagen en actividades sexuales
explicitas, reales o simuladas o la representaciéon de sus partes genitales con
fines primordialmente sexuales o eréticos.
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* Los espectaculos sexuales: consisten en la utilizacién de personas
menores de edad, con fines sexuales o erdticos en exhibiciones o en
espectaculos publicos o privados.

« Trata de personas con fines de explotaciédn sexual: captacion,
transporte, traslado, acogida o recepcion de nifios, nifias y adolescentes con
fines de comercializarlos y explotarlos sexualmente. En la trata se recurre a
la amenaza, al uso de la fuerza u otras formas de coaccidn, al rapto, al fraude,
al engano, al abuso de poder o de una situacién de vulnerabilidad, o a la
concesion o recepcion de pagos o beneficios para obtener el consentimiento
de la victima a ser explotada. Esa explotacion incluira, como minimo, la
explotacion de la prostitucion ajena u otras formas de explotacion sexual, los
trabajos o servicios forzados, la esclavitud o las practicas analogas a la
esclavitud, la servidumbre o la extraccion de 6rganos. En el caso de los
ninos, ninas y adolescentes, no es necesario haber recurrido a ninguno
de los medios enunciados para obtener el consentimiento.

» Restablecimiento de los derechos de los niias, nifios y adolescentes.
Es el conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se
desarrollan para la restauracion de su dignidad e integridad como sujetos de
derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos
que le han sido vulnerados (Decreto 1965 de 2013, articulo 39).

» Re-victimizacion. Situacion que se da al exponer a nuevos atropellos o
situaciones de vulnerabilidad a una persona agredida o victima, por parte de
las personas que deben brindarle atencién o apoyo (escolar, comunitario,
institucional o legal) (Tontodonato & Erez, 1994). Algunos ejemplos comunes
de re-victimizacion en situaciones de acoso sexual son: a) regafar a la
victima por haberse puesto en una situacion de riesgo; b) dar a conocer su
identidad y caso a la comunidad; c) insinuar que tiene algun nivel de
responsabilidad en lo sucedido; d) pedirle que no arme escandalo, se
mantenga en silencio o no denuncie; e€) tomar medidas que la lleven a
cambiar su vida cotidiana sin que la victima lo desee, como cambio de EE,
salon, barrio, etc., y f) pedirle que narre y recuerde lo sucedido una y otra
vez, a varias personas, reviviendo la experiencia dolorosa.

» Sexo. Conjunto de caracteristicas genéticas, anatémicas, fisiologicas,
hormonales y funcionales que diferencian a las mujeres de los hombres.
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» Sexting. Se refiere a la produccion y distribucién de contenido sexualmente
explicito a través de internet, redes sociales, mensajes de texto de teléfonos
celulares o cualquier otro medio de las nuevas tecnologias de la informacion
y la comunicacion. Incluye la produccion y distribucion de textos, fotos y
videos de personas, parejas O grupos de personas desnudas o
semidesnudas o involucradas en diferentes modalidades de actividad sexual
(incluidas la masturbacion y las relaciones sexuales penetrativas). Si el
material visual o audiovisual que se produce o distribuye incluye personas
menores de edad (menor de 18 afos) se clasifica como pornografia con
personas menores de 18 afos; delito tipificado en el articulo 218 de la Ley
599 de 2000.

» Sexualidad. Faceta de la identidad personal que implica el reconocimiento
del grado de aceptacion que se experimenta frente al sexo asignado, las
normas sociales de género y la orientacion sexual que se descubre. Se
expresa en el reconocimiento y la valoracion positiva de las caracteristicas
sexuales del propio cuerpo, de las caracteristicas tanto femeninas como
masculinas con las que la persona se identifica, y del sexo de las personas
por las cuales experimenta atraccion para establecer relaciones afectivas y
sexuales (Vargas & Ibarra, 2013).

» Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el
articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende por
violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes
todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido
sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza
o cualquier forma de coercion fisica, psicologica o
emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y
las relaciones de poder existentes entre victima y agresor” (Decreto 1965 de
2013, articulo 39). Comprende un continuo de actos que incluye, entre otras,
situaciones sexuales de acceso carnal, actos sexuales o acoso sexual. La
violencia sexual ocurre cuando la persona no da su consentimiento para la
actividad sexual o cuando la victima es incapaz de consentir (por ejemplo,
debido a la edad, la falta de informacién, estar bajo el efecto de sustancias
psicoactivas o por su condicién de discapacidad) o de rehusarse (por
ejemplo, porque se encuentra bajo amenaza o sometida mediante violencia
fisica o psicoldgica, o coercion). La violencia sexual incluye el acceso carnal,
los actos sexuales diferentes al acceso carnal y el acoso sexual, entre sus
principales manifestaciones, pero ha de tenerse en cuenta que dentro de esta
categoria de violencia sexual se enmarcan los delitos contra la libertad,
integridad y formacion sexuales que describe la Ley 599 de 2000.
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» Vulneracién de los derechos de los nifos, nifas y adolescentes. Es toda
situacion de dafo, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes (Decreto 1965 de 2013, articulo
39).

» Primeros Auxilios Psicolégicos. Los primeros auxilios psicologicos se
definen como "una intervencion de apoyo inmediato y temporal destinada a
ayudar a las personas a manejar el estrés emocional y psicoldgico tras un
evento adverso" (National Child Traumatic Stress Network, 2006).

Referencia: National Child Traumatic Stress Network. (2006). Psychological
first aid: Field operations guide.

» Orientacion Espiritual: Es un medio para el crecimiento espiritual, a través
de ella va aprendiendo a discernir la voluntad de Dios y a acogerla con amor.
*Tomado de reglamento de los fieles asociados a la Federacion del R.C.

OTRAS DEFINICIONES IMPORTANTES QUE AMPLIAN EL CONTEXTO DE LO
ABORDADO AQUi:

Subtipos, formas o modalidades de violencia sexual

» Abuso sexual: es la utilizacion, persuasion, induccion, seduccion o la
coercion de un nifo, niAa o adolescente para realizar cualquier tipo de
conducta sexual explicita, o la simulacion de dicha conducta con el fin de
producir una representacion visual de esta, por parte del agresor de
circunstancias que lo ponen en ventaja frente a la victima, usando asi su
vulnerabilidad para obtener provecho sexual. Ejemplos de victimas de este
tipo de violencia son los nifios menores de 14 afnos, personas con poder o
autoridad sobre la victima (maestro, médico, sacerdote...), incapacidad de la
victima para comprender la situacion (retraso mental).

Definiciones complementarias

» Esclavitud sexual o prostitucion forzada: ejercicio de propiedad del
victimario sobre las victimas como objetos obligandolos a que realizan actos
de naturaleza sexual, pudiendo asi obtener beneficios tanto de satisfacciéon
personal como monetizacion de la victima.

16
LLE. Mano Amiga



Manual de Convivencia

» Embarazo forzado: confinamiento ilicito de una mujer a la que se ha dejado
embarazada por la fuerza, para modificar la composiciéon étnica de una
poblacion.

» Aborto forzado: confinamiento ilicito de una mujer a la que se ha dejado
embarazada y se le obliga por la fuerza y contra su voluntad a abortar ese
embarazo.

> Negacion de la anticoncepcidn: privar de la posibilidad a una mujer de usar
una metodologia que impida o reduzca la posibilidad de que ocurra la
fecundacion o el embarazo al mantener relaciones sexuales. La mayoria de
estos casos se dan por creencias o cultos religiosos.

> Negacion del derecho a la proteccion contra ETS o VIH: privarle la
posibilidad a una persona de usar una metodologia de proteccién contra las
enfermedades de transmision sexual como el VIH.

» Matrimonio forzado: es un matrimonio en el que una parte o las dos partes
son casadas sin su consentimiento o en contra de su voluntad. Se incluye el
matrimonio entre menores de edad.

Marco legal

El Manual Convivencia o reglamento interno de la institucién se fundamenta
legalmente en la Constitucidon Politica de Colombia de 1991, ley 1098 de 2006, ley
de infancia y Adolescencia, ley General de Educacion y su reglamentacion parcial,
decreto 1860 del 3 de agosto de 1994 y la ley 1620 de 2013 Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos,
Sexuales y Reproductivos 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 manejo y control del riesgo del coronavirus COVID — 19 en
instituciones educativas y su respectivo anexo técnico para adoptar las medidas de
cuidado.

Ruta de atencién integral para la convivencia escolar.

En cumplimiento del Decreto 1965 que Reglamenta la ley 1620 de Convivencia
escolar, a saber:

Articulo 35. Garantia de Derechos y aplicacion de Principios. En todas las acciones
que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de Atencion
Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacion de los
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principios de proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser re-victimizado; el
interés superior de los nifios, las nifias y los adolescentes; la prevalencia de los
derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos; la perspectiva de
geénero y los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos
étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo,
se debera garantizar el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en
las situaciones que afecten la convivencia, y la proteccion de datos contenida en la
Constitucion, los tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012.

Articulo 36. Acciones del Componente de Promocién. Se consideran acciones de
promocion las politicas institucionales que se concentran en el fomento de la
convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno
para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
en los términos establecidos en la Ley 1620 de 2013. En virtud del componente de
promocion, las entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar
deberan adelantar las siguientes acciones:

Acciones Por parte del Comité Nacional de Convivencia Escolar.

A. Promover la puesta en marcha y el cumplimiento de la Ruta de Atencién
Integral por parte de cada una de las instancias del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar.

B. Disefnar y divulgar las estrategias que permitan a los comités municipales,
distritales y departamentales de convivencia escolar la implementacion de
los lineamientos consignados en este Decreto, en relacion con el ajuste de
los manuales de convivencia y el desarrollo de proyectos pedagdgicos en
competencias ciudadanas y formacién para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

C. Coordinar la armonizacion y articulacion de politicas e implementacion de
planes, programas y acciones relacionadas con la promocién, ejercicio y
garantia de los derechos sexuales y reproductivos, con la Comision Nacional
Intersectorial para la Promocion de los Derechos Sexuales y Reproductivos.

D. Promover y liderar estrategias y acciones de comunicacion, vinculando a los
medios nacionales, 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 frente al ejercicio de la sexualidad
y la realizacién de proyectos de vida.

Acciones Por parte de los comités municipales, distritales y
departamentales de convivencia escolar.

A. Acompanar a los establecimientos educativos 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 competencias ciudadanas y
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formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos; y la adopcion de la Rula de Atencion Integral y sus protocolos.

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

C. Promover y liderar estrategias y acciones de comunicacion vinculando a los
medios regionales y comunitarios, 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 que facilitan la
toma de decisiones auténomas 'frente al ejercicio y la realizacion de
proyectos de vida.

Acciones Por parte del Comité Escolar de Convivencia.

A. Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conforme a lo establecido
en el articulo 21 de la Ley 1620 de 2013 y en el Titulo 111 del presente
Decreto.

B. Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y
colectivo, que puedan ser desarrolladas en el marco del proyecto educativo
institucional - PEI, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 73 de la Ley 115
de 1994.

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

D. Fortalecer la implementacion y evaluacién de proyectos pedagogicos de
educacion para la sexualidad y construccidn de ciudadania desde preescolar,
que correspondan a las particularidades socioculturales del contexto en el
que se encuentra el establecimiento educativo. Estos proyectos deben
garantizar el derecho que tienen nifias, nifos y adolescentes de recibir
informacion fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que,
progresivamente, vayan desarrollando las competencias que facilitan la toma
de decisiones autonomas frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacion
de proyectos de vida.

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

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

G. Generar acciones de prevencidon, manejo y seguimiento de situaciones de
contagio de COVID - 19

Paragrafo. Los establecimientos educativos deben implementar los proyectos
pedagogicos conforme a los parametros dispuestos en el articulo 20 de la Ley 1620
de 2013, dentro del marco de lo establecido en los articulos 14,77,78 Y 79 de la Ley
115 de 1994.

Articulo 37. Acciones del componente de prevencion. Se consideran acciones de
prevencion 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 comunidad educativa.

Acciones de prevencion.

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

2. 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 que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos; identificadas a partir de las particularidades
mencionadas en el numeral 1 de este articulo.

4. El disefio de protocolos para la atencion oportuna e integral de las situaciones
mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, ademas del seguimiento al cumplimiento de
los protocolos de bioseguridad y la aplicacion del modelo de alternancia que
ponga en marcha la Institucion

Paragrafo. Para disminuir los riesgos de ocurrencia de situaciones que afectan la
convivencia escolar, los comités que conforman el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar, en el &mbito de sus competencias y a partir de la informacion generada por
el Sistema Unificado de Convivencia Escolar y otras fuentes de informacion,
armonizaran y articularan las politicas, estrategias y métodos; y garantizaran su
implementacion, operacion y desarrollo dentro del marco de la Constitucion y la ley.
Lo anterior, conlleva la revisidon de las politicas; la actualizacién y ajuste permanente
de los manuales de convivencia, de los programas educativos institucionales y de
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los protocolos de la Ruta de Atencion Integral, por parte de las entidades que
conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

Articulo 38. Acciones del componente de atencidon. Se consideran acciones de
atencion aquellas que permitan asistir a los miembros de la comunidad educativa
frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, mediante la implementacion y
aplicacion de los protocolos internos de los establecimientos educativos y la
activacion cuando fuere necesario, de los protocolos de atencion que para el efecto
se tengan implementados por parte de los demas actores que integran el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar en el ambito de su competencia.

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

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

2. Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los
conflictos no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que
afectan la convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias entre
dos o0 mas miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno
es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la salud
de cualquiera de los involucrados.

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

Tipos de agresion.
1. Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafo al cuerpo
0 a la salud de otra persona. Incluye punetazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasguinos, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

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

3. Agresion gestual. Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.
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4. Agresion relacional. Es toda accién que busque afectar negativamente las
relaciones que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y
difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen
que tiene la persona frente a otros.

5. Agresion electrénica. Es toda accidn que busque afectar negativamente a otros
a través de medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos
o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros
a través de redes sociales y enviar correos electronicos o mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la
identidad de quien los envia.

6. Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la
Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa, intencional
metodica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion,
ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado,
amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de
maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electronicos
contra un nifo, nifa o adolescente. por parte de un estudiante o varios de sus
pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta
de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.
También puede ocurrir por parte de docentes contra
estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante
la indiferencia o complicidad de su entorno. (Conoce la ruta
de atencién ante un caso de acoso escolar o bullying,
escaneando el codigo).

7. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620
de 2013, es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de
informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos
online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado. (Escanear para definicion).

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

22
LLE. Mano Amiga



Manual de Convivencia

9. Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacion
de dano, lesidn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los
niios, ninas y adolescentes.

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

11.Todas aquellas incluidas en el anexo al Manual de Convivencia para las clases
con mediacion digital en los diferentes espacios Institucionales o publicos que se
utilizanpara desarrollar el proceso educativo.

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

Situaciones Tipo |. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en
el clima escolar, y que en ningun caso generan danos al cuerpo o a la salud.

Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar,
acoso escolar (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 o sistematica.

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

Situaciones Tipo lll. Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar
que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién
sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Articulo 41. De los protocolos de los establecimientos educativos, finalidad,
contenido y aplicacion. Los protocolos de los establecimientos educativos estaran
orientados a fijar los procedimientos necesarios para asistir oportunamente a la
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comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Estos protocolos
deberan definir, como minimo los siguientes aspectos:

1.

La forma de iniciacion, recepciéon y radicacién de las quejas o informaciones
sobre situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

Los mecanismos para garantizar el derecho 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 actuaciones y de toda la
informacion que se genere dentro de las mismas, en los términos establecidos
en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006,
en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas
aplicables a la materia.

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

Las estrategias y alternativas de solucion, 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.

Las consecuencias aplicables, las cuales deben obedecer al principio de
proporcionalidad entre la situacion y las medidas adoptadas, y deben estar en
concordancia con la Constitucion, los tratados internacionales, la ley y los
manuales de convivencia.

Las formas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin de
verificar si la solucién fue efectiva.

Un directorio que contenga los numeros telefénicos actualizados de las
siguientes entidades y personas: Policia Nacional, del responsable de seguridad
de la Secretaria de Gobierno municipal, distrital o departamental, Fiscalia
General de la Nacién Unidad de Infancia y Adolescencia, Policia de Infancia y
Adolescencia, Defensoria de Familia, Comisaria de Familia, Inspector de Policia,
ICBF - Instituto Colombiano 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 Convivencia Escolar, de los
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padres de familia o acudientes de los nifios, nifias 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 presenten de estudiantes hacia otros miembros de la comunidad educativa, o de
otros miembros de la comunidad educativa hacia estudiantes.

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

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de
manera pedagogica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la
reparacion de los dafos 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 soluciéon de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a
buscar la reparacion de los dafos 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 esta actuacion se 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 consagrados en los
articulos 43 y 44 del presente Decreto.

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

Articulo 43. De los protocolos para la atencién de Situaciones Tipo Il. Los
protocolos de los establecimientos educativos para la atenciéon 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 dafo al cuerpo o a la salud, garantizar la atenciéon inmediata en
salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remisién a las entidades
competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.
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2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la
situacion a las autoridades adminisitrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006,
actuacion de la cual se dejara constancia.

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

4. Informar de manera inmediata a los padres. madres o acudientes de todos los
estudiantes 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 exponer y precisar lo acontecido.
preservando. en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y
demas derechos.

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafos
causados, 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. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los demas
integrantes de este comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas.
El comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del
presente Decreto.

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 los integrantes e
intervinientes.

9. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacién del
caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar

Paragrafo. Cuando el Comité Escolar de Convivencia 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 entidades cumpliran con lo dispuesto en el articulo
44 del presente Decreto.
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Articulo 44. Protocolo para la atencién de Situaciones Tipo Ill. 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 dafo al cuerpo o a la salud. garantizar la atencion inmediata en
salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remisién a las entidades
competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

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

El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el
medio mas expedito, pondra la situacion en conocimiento de la Policia Nacional,
actuacion de la cual se dejara constancia.

No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del
Comité Escolar de Convivencia en los términos fijjados en el manual de
convivencia. De la citacidn se dejara constancia.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los participantes en
el comité, de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva
de aquella informacion que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involocradas, asi como del reporte realizado ante
la autoridad competente.

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

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del
caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

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

27
LLE. Mano Amiga



Manual de Convivencia

Orientacion legal para activacion de protocolos externos.
Articulo 45. Activacion de los protocolos de otras entidades. Las autoridades que
reciban por competencia las situaciones reportadas por los comités escolares de
convivencia deberan cumplir con lo siguiente:

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

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

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

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 3 del articulo 40 de este
Decreto, las mismas seran 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 servicio 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 Il "Atencion Preferente y Diferencial para la Infancia y la
Adolescencia" de la Ley 1438 de 2011 y sus normas concordantes. '

En los municipios en donde no haya Defensor de Familia, las funciones que la Ley
1098 de 2006 le atribuye seran cumplidas por el Comisario de Familia. En ausencia
de este ultimo, las funciones 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 la norma que lo modifique, sustituya 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 inobservancia
amenaza o vulneracion; verificara inmediatamente el estado de derechos; protegera
al nifio, nina o adolescente a través de una medida provisional, si es del caso, y a
la primera hora habil siguiente remitira las diligencias a la autoridad competente.
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Paragrafo 1. En materia de prevencion de la violencia sexual y atencién integral de
los nifios, nifas y adolescentes abusados sexualmente, ademas de la aplicacion del
protocolo correspondiente, se debera aplicar lo contemplado en la Ley 1146 de 2007
y en su reglamentacion.

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

Paragrafo 3. Cuando la Policia Nacional tenga conocimiento de las situaciones tipo
[Il de que trata el numeral 3 del articulo 40 del presente Decreto, debera informar a
las autoridades administrativas competentes, de acuerdo con lo dispuesto en el
Decreto 4840 de 2007, con el fin de que éstas adopten las medidas de
restablecimiento de derechos a que haya lugar. De esta 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 les corresponden a las autoridades administrativas frente al
restablecimiento de derechos de los nifios, nifias y adolescentes, en el marco de la
Ley 1098 de 2006.

Articulo 47. Informes o Quejas. Cualquiera de las partes involucradas en una
situacion que afecte la convivencia escolar, o los padres o madres de familia o
acudientes, o cualquier otra persona, pueden informar o presentar queja ante la
secretaria de educacién municipal, distrital o departamental, a la que pertenezca el
establecimiento educativo donde se generd la situacidon; sobre los casos en los
cuales las autoridades educativas o los funcionarios responsables no adelanten las
acciones pertinentes, no adopten las medidas necesarias o0 éstas sean
desproporcionadas, o apliquen el protocolo equivocado respecto de situaciones que
afecten 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 fin de verificar
y solucionar de fondo la situacién informada.

Articulo 48. Acciones del componente de seguimiento. EI componente de
seguimiento se centrara en el registro y seguimiento de las situaciones de tipo Il y
Il de que trata el articulo 40 del presente Decreto a través del Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

Sin perjuicio de lo anterior, los comités escolares de convivencia haran seguimiento
y evaluacion de las acciones para la promocion y fortalecimiento 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
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adolescencia; y para la atencion de las situaciones que afectan la convivencia
escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Orientacion legal sobre las funciones del comité de convivencia.

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y 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 de alternancia.

1. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la
convivencia, la construccién 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.

2. Promover la vinculacién de los establecimientos educativos a estrategias,
programas Yy actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la region y que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.

3. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente
en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad
educativa. El estudiante estara acompanado por el padre, madre de familia,
acudiente o un companiero del establecimiento educativo.

4. 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 escolar 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
comisién de una conducta punible, razoén por la cual deben ser atendidos por
otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de
la Ruta.

5. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos.

6. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
Manual de Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace
parte de la estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolary Formacion
para los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y
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Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido
el comite.

7. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la
flexibilizacién del modelo pedagogico y la articulacion de diferentes areas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la
ciudadania.

Las instancias de orientacion deben ser una herramienta importante, como parte del
proceso formativo integral de los estudiantes, su participacién debe hacerse efectiva
durante el debido proceso disciplinario y con un seguimiento a la superacion de la
falta, debidamente diligenciada por escrito y entregado al titular de grupo para que
este lo guarde en la carpeta de grupo.

Para lograr dicho contenido se propone:

» Continuar con los conductos regulares de comunicacion establecidos en el
Manual de Convivencia.

» 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 actitudinales del estudiante y esta informacion
se anexara en la carpeta de grupo.

» Ante una falta disciplinaria, el docente realizara la intervencion pedagodgica,
consignando este proceso en un Reporte de la situacion disciplinaria.

El titular de grupo al finalizar cada periodo académico dejara registrado en la hoja
de vida del estudiante las observaciones pertinentes, teniendo en cuenta una
descripcion positiva y por mejorar, asociada a los asuntos disciplinarios.

DISPOSICIONES DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA MANO AMIGA

DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Derechos de los estudiantes

La vivencia de estos derechos asegura el proceso de la formacién integral del
estudiante, posibilitandole realizar y proyectar la vida plenamente, dentro y fuera
de la Institucion.

Los estudiantes de Mano Amiga tienen derecho a:

1. Derecho a la igualdad, la dignidad humana, la intimidad, la libertad, el debido
proceso y el libre desarrollo de la personalidad.
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2. La vida, la integridad fisica, la salud, la educacion, la cultura, la recreacion,
la libre y respetuosa expresion y demas derechos contemplados en la
Constitucion Nacional.

3. Que se cumplan las disposiciones generales del Ministerio de Educacién

Nacional y de la Secretaria de Educacion del Municipio de Bello, recibiendo

una educacion que valide los saberes que exige la ley.

Conocer el Manual de Convivencia y su aplicacion.

A tener un proceso educativo que le permita lograr su formacién integral; en

este sentido todas las acciones, actividades del plan de estudios y el

curriculo deben apuntar al desarrollo de los procesos en todas sus
dimensiones, espiritual, estética, comunicativa, cognitiva, ética, socio
afectiva y socio politica.

6. Reconocer los principios que orientan la legislacion educativa del pais y la
estructura, filosofia y principios de la Institucién Educativa. (misidn y vision).

7. Conocer las pautas del trabajo académico, asi como los procesos de
evaluacion y seguimiento que se lleva.

8. Recibir de los (as) educadores las indicaciones y orientaciones propias de la
propuesta educativa legionaria, segun el curriculo y la filosofia de la
Institucién.

9. Recibir reconocimiento publico cuando lo merezca en aspectos como:
pastoral, deportivo, académico y cultural, entre otros.

10.Contar con Directivos (as) y educadores (as), justos, que respeten su
proceso de aprendizaje, ritmo personal e individualidad dentro de los
procesos educativos, diferenciando lo académico 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, previa
certificacion profesional salidas
(respeto a la diferencia, y la inclusién por parte de sus compaferos)

12.Conocer oportunamente los resultados del proceso de aprendizaje y de
normalizacién, 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 desempefios no alcanzados, segun lo
estipulado en las decisiones académicas.

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

15.Tener espacio de descanso, esparcimiento, juego, deporte y participar en la
vida cultural proporcionada por la Institucion.

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

17.Participar en las actividades y orientaciones de caracter social y apostolico
que realiza la Institucién, con el permiso de la familia.

18.Beneficiarse de los servicios que brinda la Institucion, utilizando responsable
y adecuadamente los espacios y recursos con la autorizacién respectiva.

a b
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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 Educativo Institucional.

20.Elegir y ser elegido democraticamente en la junta de grupo como presidente,
vicepresidente o secretario o en cualquier otro organismo del Gobierno
Escolar.

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

22.Que se le expida el carné estudiantil.

23.Comunicarse y/o apelar con las instancias superiores inmediatas en
situaciones de orden académico o convivencial, respetando el conducto
regular.

24 .Sugerir propuestas para la reforma del Manual de Convivencia en los
espacios asignados para este proceso.

25.Que se le realice un acompafiamiento adecuado para conocer sus logros y
dificultades en el proceso de formacion integral.

26.Ser evaluado en forma equitativa y justa como lo establece el S.1.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 consecuencia de sus actos.

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

30.Ser promovido al grado siguiente de acuerdo con lo estipulado en la ley y el
SIE.

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

32.A que se le respete su intimidad personal y familiar, asi como su buen nombre
y honra.

33.A que 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
Personeria, para su defensa y debido proceso cuando las circunstancias
ameritan.

36.Ser escuchado cuando exponga las iniciativas, pensamientos, opiniones,
reclamos, observaciones y criticas.

37.Disfrutar de un acompanamiento permanente que fortalezca el proyecto de
vida personal y social.

38.Recibir por parte de la Institucidon asesoria psicoldogica y realizacién de
programas de extension curricular, que tiendan a la recreacion, desarrollo de
actividades deportivas y empleo del tiempo libre.

39.A tener el acceso a los materiales didacticos que posee la Institucion.

40.Tiene derecho a que se le concedan permisos de caracter personal (Citas
médicas o calamidades domésticas, entre otras con previa llamada a su casa
por parte de recepcion para su autorizacion).
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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 continuacién forman parte activa de la vida
comunitaria de la Institucion y debe distinguirlos el criterio humanizante cuya
sintesis se expresa en “el prevenir antes que sancionar”.

El estudiante de la Institucion Educativa Mano Amiga tiene el deber de:

1. Respetar la filosofia legionaria, respondiendo a los principios de la
educacion legionaria, tanto dentro como fuera de la Institucion.

2. Cumplir con el Manual de Convivencia, acatando el conducto regular y las
acciones procedimentales dispuestas.

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

4. Respetar la intimidad y la integridad fisica y/o moral de las personas,
permitiendo el libre desarrollo de su personalidad.

5. Respetar los simbolos religiosos, patrios y de la Institucion; los valores
culturales, ambientales, regionales, nacionales, éticos y creencias
religiosas, ademas de las diferencias politicas.

6. Cuidar el patrimonio histérico y cultural de la Institucién, contribuyendo al
aseo, conservacion, mejoramiento y embellecimiento de la planta fisica,
conservando el entorno ecoldgico de la Institucion.

7. Asumir un buen comportamiento durante la formacion general y cuando
represente a la Institucion en eventos de orden religioso, social, cultural, en
una salida pedagdgica o deportiva.

8. Respetar y valorar el trabajo de todas las personas de la Institucion en
especial el de sus comparieros.

9. Cumplir con las citas convocadas por directivos (as), profesores (as),
psicologos (as) y coordinadores (as), acatando de manera consciente y
precisa las normas establecidas en la Institucion.

10.Asistir puntualmente a las clases y actividades programadas por la
Institucion.

11.Dedicarse responsablemente a las actividades 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),
asumiendo una posicion responsable frente a las actividades propuestas en
clase y a los compromisos adquiridos.

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

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

14.La Institucién solo acepta una excusa o carta de autorizacién para salir
antes de la hora ordinaria, en casos excepcionales, como problemas serios
de salud y calamidades domésticas. Esta autorizacion solo la concede el
coordinador de seccion (a) de convivencia de la Institucion con el respectivo
aviso previo a los acudientes.

15.Manifestar con palabras y acciones la mistica y la lealtad con la Institucion.

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

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

18.Tener comportamiento acorde con la moral y las buenas costumbres
adecuadas en una Institucion Educativa, asi como con las manifestaciones de
afecto propias de la relacidon de pareja y/o noviazgo.

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

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

21.Entregar debidamente firmados las notas 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 maltrato que afecte la autoestima y dignidad humana de otro
companero de la Institucion.

23.Evitar acciones que atenten contra la salud fisica y mental de si mismo o
de los demas.

24 Escuchar con respeto las correcciones de los superiores, evitando la
masificacion, el altercado, la rivalidad o el irrespeto.

25.Fortalecer con reciproca lealtad las relaciones entre la Institucion y la
familia.

26.Ser solidario ante las calamidades, dificultades o accidentes que puedan
presentarse, cooperando en su debida y pronta solucién.

27.Propender por el logro de la paz, mediante la construccion de un ambiente
de respeto mutuo y de tolerancia, en donde la solucion a los conflictos se
dé por medio del didlogo y del consenso.

28.Practicar normas de cortesia y utilizar un vocabulario adecuado vy
respetuoso para dirigirse a todas las personas de la comunidad educativa.

29.Respetar la propiedad ajena; en caso de encontrar cualquier objeto que no
le pertenezca debe entregarlo a la coordinacion de convivencia.
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30. Respetar los sitios y espacios no destinados a los estudiantes, como la sala
de profesores, la coordinacion o las oficinas de acceso restringido sin previa
autorizacion.

31.No ejercer actividades de compra y venta, dentro de la Institucion, sin
autorizacion, ni comprar comestibles o cualquier clase de mercancia por la
malla de la porteria cuando ya se haya ingresado al plantel.

32.No realizar ni participar en juegos de azar con y sin apuestas de por medio.

33.No traer ni acceder en la Institucién a material pornografico, a través de
internet u otro medio, ni publicar imagenes vulgares e irrespetuosas en
cualquier sitio de la Institucion.

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

35.Respetar a todas las personas, no participando 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 debidamente
sustentadas o quien posea una autorizacién escrita del responsable de la
actividad a realizar

37.No consumir ni distribuir estupefacientes, alucinégenos, bebidas
embriagantes, cigarrillos o cualquier otra sustancia que altere el normal
funcionamiento del estado mental o fisico.

38.Respetar el nombre de la Institucion portando dignamente el uniforme,
comportandose correctamente en la calle, en los medios de transporte y 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 portarse
permanentemente en la Institucion.

40.Estar a paz y salvo con los documentos y requisitos exigidos por la
Institucién.

41.Dar la utilidad correspondiente a los espacios y objetos, no utilizandolo para
fines distintos a los que estan destinados.

42 .No portar armas, juegos en los que se promueva la violencia u objetos que
perjudiquen la seguridad personal de otros.

43.Decir siempre la verdad y 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 implementos de trabajo.

47.Conocer, practicar y cumplir el instructivo de prevencion de desastres
interno o el que se aplique por un organismo externo como la defensa civil,
la cruz roja o los bomberos.

48.Dar a conocer a los docentes o directivos docentes si es sometido a alguna
presién por parte de sus compafieros o en situacién de amenaza y abuso
de cualquier origen.
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49.Comunicar las sugerencias que observe en la propuesta educativa de la
Institucion, realizando aportes e inquietudes con sinceridad expresandolas
con respeto, por medio del buzén de sugerencias.

50.Valorar el acompafiamiento oportuno de maestros, acatando sugerencias
que fortalezcan el proyecto de vida personal.

51.Abstenerse de realizar festejos sin autorizacion previa de las directivas de
la Institucion.

52.Mantener los cuadernos y demas elementos de estudio en buen estado y
sin imagenes inadecuadas en las portadas.

53.Debe presentarse siempre a la Institucion portando el uniforme que le
corresponde de acuerdo con los horarios de clase.

54 .No tirar piedras, ni otro tipo de elementos que puedan ocasionar dafio.

55.Las instalaciones de la Institucion y los objetos y enseres deben
conservarse en buen estado. En caso de deterioro o dafio el estudiante
debe responder por los dafios pagando su totalidad.

56.Evitar arrojar basuras y derramar liquidos en los corredores o donde realice
su descanso.

57.Cumplir todos los protocolos de bioseguridad para la proteccién de la salud
y la implementacion del modelo de alternancia

Derechos de los grupos.

1. Elegir una junta de grupo con presidente, vicepresidente y secretario.
2. Tener un representante ante el Consejo estudiantil (presidente), que sea

mediador entre los diferentes estamentos y en la asamblea de grupo.

3. Realizar una asamblea de grupo minimo cada 15 dias para discutir asuntos de
interés del grupo y las dificultades en la convivencia, todo esto consignado en
acta para su respectivo seguimiento y 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 abordados 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 formacién y organizacién de actividades de integracién y convivencia, que
los ayude a crecer como personas.

7. Organizar actividades que favorezcan la convivencia, la comunicacion, la
integracion y el aprendizaje.

8. Ponerse metas a nivel cultural, comportamental, académico, religioso y
deportivo de acuerdo con las necesidades del grupo, sin transgredir las
politicas de la Institucién Educativa (PEI).

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

Deberes de los grupos.
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Los grupos de la Institucion Educativa se estructuran de la forma mas conveniente
de acuerdo con la filosofia legionaria, considerando el rendimiento escolar y
convivencial de cada uno de los estudiantes. Una vez asignados para el afo lectivo
no habra cambios de grupo.

1. Dinamizar la asamblea de grupo, realizando el acta correspondiente y el
seguimiento de los compromisos de acuerdo con los lineamientos dados para
la organizacion de las juntas de grupo y las asambleas de grupo.

2. Mantener el aula de clase limpia y ordenada.

Esperar el docente durante los cambios de clase, al interior del a saldn.

4. Alinicio de las clases, los estudiantes se deben poner de pie cuando el docente
ingrese al salon, igualmente cuando entre otra persona.

5. Realizar, cuando la Institucion lo disponga la formacion en el patio de forma
agil y con buena disposicion.

6. Asistir puntual a las formaciones.

Guardar distancia durante las formaciones utilizando los sitios asignados.

8. Desplazarse de forma agil y ordenada a las actividades programadas por la
Institucién Educativa, acompafado por el docente encargado. Mostrando
siempre actitud de respeto.

9. Dejar en alto el nombre vy la filosofia de la Institucion Educativa, en actividades
por fuera de éste.

10.Responder por las tareas asignadas durante las diferentes campanas que se
realizan dentro de la Institucion Educativa.

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

12.Estar integrados, organizados y proponerse metas que garanticen el éxito en
el proceso de la formacion integral.

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

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

15.Acatar con respeto las observaciones hechas por cualquier educador y/o
directivo de la Institucién Educativa.

16. Propiciar un ambiente sano y agradable dentro del grupo, donde se fomente el
respeto y la convivencia social sana.

17.Acatar el liderazgo y el trabajo de los delegados de la junta de grupo, como los
voceros ante las instancias administrativas de la Institucion Educativa y los
demas 6rganos del Gobierno Escolar.

18.Saber debatir y llegar a un consenso sin romper la convivencia en las

asambleas de grupo y demas 6rganos del Gobierno Escolar.

w

~
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19.Cuidar los muebles, enseres y la planta fisica.

20.Estimular los valores propios de la convivencia social, como: la amabilidad, la
prudencia, cooperacion, sociabilidad, compafierismo, cordialidad, confianza,
simpatia y 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 de clases.

Juntas de grupo:

Las juntas de grupo seran el estamento de cada grupo, por lo tanto, miembros del
Gobierno Escolar, elegido democraticamente en cada uno de los grupos y
conformadas por un presidente, un vicepresidente y un secretario, cuyas funciones
son:

e Representar al grupo ante el Consejo de Estudiantes.

e Liderary organizar las asambleas grupales.

e Levantar las actas correspondientes a los encuentros ordinarios vy
extraordinarios.

e Manejar junto con el titular de grupo la carpeta de grupo, los encuentros y
procesos.

e Hacer seguimiento de los compromisos adquiridos, deberes y derechos.

e Velar por el cumplimiento de las normas institucionales.

e Acompafar de manera propositiva los procesos convivenciales y académicos
del grupo.

e Tener comunicacion permanente con el titular de grupo y los docentes de la
Institucion.

e Las demas actividades afines o0 complementarias que surjan de la dinamica del

grupo.

Derechos de los padres de familia.

1. Arecibir de manera oportuna las citaciones, circulares y boletines, en donde se
informe sobre los eventos y los compromisos con la Institucién Educativa.

2. A participar del proyecto Educativo Institucional, de acuerdo a los mecanismos
que para ello se estipule.

3. A elegiry ser elegidos en igualdad de condiciones, para pertenecer al consejo
de padres y a la Asociaciéon de padres de familia de la Institucién Educativa.

4. Solicitar constancias, certificados académicos u otros documentos necesarios
de acuerdo con la ley.

5. A que se lleve el conducto regular para la solucion de inquietudes o dificultades.
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6. Recibir informacién oportuna sobre el rendimiento académico y de convivencia
de sus hijos.

Deberes de los padres de familia.

1. Justificar ante la coordinacion pertinente los retrasos o la inasistencia de sus
hijos.

2. Tener una excelente y adecuada presentacion 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. Seguir el conducto regular para la atencion de los procesos de convivencia a
través de los canales de comunicacién institucionales y con las personas
indicadas para cada situacion.

4. Participar en los programas de formacion de padres que brinde la Institucion
Educativa, para cumplir adecuadamente las tareas educativas que les
corresponde.

5. Orientar y supervisar la realizacion de las obligaciones escolares de sus hijos
después del horario de clase.

6. Mantenerse en contacto con la institucion para hacer seguimiento del
rendimiento escolar y de convivencia de sus hijos (as).

7. Proporcionar los materiales y recursos necesarios para el desarrollo normal del
proceso educativo de sus hijos (as).

8. Educar a los hijos (as) y proporcionarles en el hogar el ambiente adecuado
para su formacion integral.

9. Cumplir con el pago de matricula y/o mensualidad como esta estipulado en la
Institucion Educativa.

10.Entregar todos los requisitos que la Secretaria de Educacion y la Institucion
Educativa contemplan en el momento de la matricula.

11.Responsabilizarse por el pago de los dafios causados por sus hijos a la planta
fisica y/o enseres de la Institucion Educativa.

12.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 comenzar cada jornada.

13.Seguir el conducto regular ante cualquier eventualidad que se presente,
igualmente para la solucion de las dificultades y/o problemas de los estudiantes
de tipo académico o disciplinario.

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

15.Enviar a sus hijos (as) a la Institucion o cualquier evento que se realice por
fuera de ella, bien presentados (as), con excelente higiene personal y portando
el uniforme adecuado segun el dia asignado. (pendiente por revisar)
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16.Mantener un trato digno y respetuoso con toda la comunidad educativa del

plantel.

17.Asistir a las reuniones planteadas por la Institucion Educativa brindando una

colaboracion oportuna en las diferentes actividades programadas.

18.Mostrar un acompafamiento constante con sus hijos a través de la ensefianza

y mantener un verdadero sentido de pertenencia con la Institucion Educativa.

19. 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, segun sea el requerimiento de las citas y mediante las
estrategias implemnetadas para ello, bien sean las de manera presencial o las
que utlizan la mediacion digital.

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 plataformas digitales,
con el fin de ser atendidos con puntualidad y eficiencia.

Los padres de familia deben evitar tratar asuntos por fuera de las citas
establecidas y en los medios de comunicacion que no sean oficiales para ello.

Impedimentos para ser acudiente

. Haber perdido la patria potestad de los hijos.

2. Ser menor de edad.

Participacion de los padres de familia.

Dado el papel principal que los padres de familia tienen en la formacion integral de
sus hijos es indispensable que comulguen con el ideario y el modelo pedagdgico 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, comités, eventos y festejos a los cuales la Institucion les invite.
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 programa de campafas y
virtudes de la Institucion Educativa.

LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS ESCUELAS
PARA PADRES, MADRES DE FAMILIA Y CUIDADORES.
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EL CONGRESO DE COLOMBIA
DECRETA:

ARTICULO 1. Objeto. La presente ley tiene por objeto fomentar la participacion de
los padres y madres de familia y cuidadores, de los nifios, nifias y adolescentes en
su formacion integral: académica, social, de valores y principios de los estudiantes
de preescolar, basica y media en las instituciones educativas publicas y privadas.

Las instituciones educativas, atendiendo a su entorno y realidades particulares,
propenderan por estimular la participacion de los padres y madres de familia y
cuidadores, con el objeto de fortalecer sus capacidades, para la formacion integral
y para detectar, informar y prevenir situaciones que atenten contra la salud fisica y
mental de los nifios, nifias y adolescentes.

PARAGRAFO. La expresion "padres y madres de familia y cuidadores " comprende
ademas de padres y madres de familia, a tutores o quienes ejercen la patria
potestad o acudientes legalmente autorizados.

ARTICULO 2°. De las instituciones educativas publicas y privadas frente a las
escuelas para padres y madres de familia y cuidadores. Las instituciones educativas
publicas y privadas implementaran de manera obligatoria las Escuelas de padres y
madres de familia y cuidadores, en los niveles de preescolar , basica y media, y
deberan fomentar la participacion activa de los padres, madres y cuidadores en las
sesiones que se convoquen, como una de las estrategias para fortalecer sus
capacidades como responsables de derechos , con el fin de apoyar la formacién
integral de los educandos , y cualificar su respuesta para la deteccion, atencion y
prevencion de situaciones que afecten el desarrollo fisico, mental, sicosocial y
sicosexual de los nifos, nifias y adolescentes, como sujetos activos de derechos.

Cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa o un grupo representativo
de padres y madres de familia, docentes, administrativos y estudiantes de la
institucion educativa podra disenar campafias para el fortalecimiento de los valores
democraticos y solidarios; los cuales seran sometidos a aprobacién por parte de la
institucion educativa y el Consejo Directivo de cada Establecimiento Educativo con
especial atencion a sus derechos de conformidad con los principios constitucionales
dispuestos en los articulos 42 y 67 de la Constitucion Politica de Colombia y lo
establecido en la Convencion de los Derechos del Nifio de las Naciones Unidas
(1989).
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Paragrafo. La comunidad educativa esta integrada por directores administrativos,
directivos, docentes, administrativos, estudiantes, padres de familia y/o tutores,
cuidadores y/o quienes ejercen la patria potestad y/o acudientes legalmente
autorizados, sicologos y/o profesionales especializados.

ARTICULO 3. Articulacién de las Escuelas para Padres y Madres de Familia 'y
cuidadores al Proyecto Educativo Institucional (PEI). Toda institucion educativa
publica y privada debera tener un apartado especial en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), que defina cdmo se desarrollaran las condiciones del Programa
de las Escuelas para Padres y Madres de Familia y cuidadores, la cual estara
alineada y articulada con su misién, vision, principios y valores como resultado del
trabajo articulado con la familia, institucion educativa y en respuesta a su contexto
mas inmediato.

La implementacién de las escuelas para padres y madres de familia y cuidadores
se hara en el marco de su autonomia y el derecho que les asiste de elegir la
educacién que deseen para sus hijos, de conformidad con lo establecido en la
Constitucion Politica de Colombia y demas normas concordantes.

ARTICULO 4. Obligatoriedad. Desde el inicio del afio académico, dentro del formato
de matricula, los padres y madres de familia y cuidadores firmaran su compromiso
de participar en las escuelas de padres y madres de familia que programe la
institucion educativa publica o privada.

Las instituciones educativas podran implementar uUnicamente sanciones
pedagdgicas no pecuniarias, en caso de inasistencia de los padres o madres de
familia o cuidadores, siempre y cuando, se encuentren estipuladas en el Manual de
Convivencia, se respete el derecho de defensa y cuya incorporaciéon se encuentre
definida en su Proyecto Educativo Institucional (PEI).

PARAGRAFO. Seran justas causas de inasistencia a participar en las escuelas de
padres y madres de familia y cuidadores, que programe la institucion educativa
publica o privada, el caso fortuito, la fuerza mayor o la negacién del empleador del
padre o la madre y/o cuidador, de dar permiso al trabajador de asistir a dicha reunién
sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 5A, de la Ley 1857 de 2017.

ARTICULO 5. Contenido de la Escuela para Padres y Madres de Familia y
Cuidadores. Las Instituciones educativas en asocio con el Consejo Directivo , en
funcién del principio de autonomia que las cobija, definiran y disefaran la propuesta
de estructura de las escuelas para padres y madres y cuidadores : objetivos,
contenidos, metodologias y periodicidad en la cual se desarrollaran las actividades,
orientadas a fortalecer las capacidades de padres y madres y cuidadores, para el
acompafamiento cercano afectivo y efectivo en la formacion de los nifios, nifias y
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adolescentes para aprobacion y compromiso de la direccidn de las Instituciones
Educativas.

Los contenidos del programa se soportaran entre otros aspectos en la
caracterizacion de los estudiantes padres y madres y cuidadores, sus necesidades
e intereses, el PEI, los principios y valores de la comunidad, asi como caracteristicas
del curso de vida de los estudiantes y los objetivos de cada uno de los niveles
educativos incluira como minimo los siguientes aspectos:

A) Conocimiento de la ley de infancia y adolescencia, el marco normativo y
constitucional para la garantia de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes;

B) Responsabilidades de los padres en la crianza de sus hijos, acompafamiento al
proceso de aprendizaje y en la garantia de sus derechos;

C) Desarrollo de la autonomia y fomento del cuidado personal de los hijos;

D) Promocion de estilos de vida saludables, uso y aprovechamiento del tiempo libre
y prevencion de consumo de sustancias psicoactivas;

E) Formacion en sexualidad con un lenguaje apropiado y acorde a su edad y su
nivel de desarrollo;

F) Prohibicion del maltrato fisico y psicolégico o los tratos degradantes o humillantes
en su contexto familiar y escolar;

G) Entornos protectores, que garanticen su desarrollo integral,
H) Criterios basicos del funcionamiento del grupo familiar;
[) Instrumentos adecuados de técnicas de estudio;

J) Rutas de atencion, promocién y prevencién definidos en el' manual de
convivencia contenido en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

K) Promocion de programas, estrategias, politicas y directrices tendientes a
incentivar, apoyar y fomentar la medicina preventiva en la practica del deporte y los
habitos de alimentacion sana y de vida saludable, acorde al PEI de la Institucion
Educativa.

PARAGRAFO. En todo caso, en desarrollo de los literales: C), E), G) y J), el disefio
y definicidn de la estructura de la escuela de padres, madres y cuidadores de la que
habla el presente articulo, debera contar con un taller exclusivo que permita prevenir
y atender la violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes desde el interior de
las familias.
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ARTICULO 6°. Disefio e implementacién de las escuelas para padres y madres
de familia y cuidadores. Las instituciones educativas publicas y privadas en
coherencia con el analisis de las condiciones de viabilidad de su PEIl y del Plan de
Trabajo para fortalecer la relacion entre las Instituciones Educativas y las familias,
identificaran las oportunidades de articulacion que tiene la iniciativa de escuela de
padres y madres de familia y cuidadores, con el conjunto de proyectos que se
trabajan en la institucion, e incluira la participacién de la comunidad educativa.

El Plan de Trabajo institucional que fortalezca la relacion entre las Instituciones
Educativas y los padres y madres y cuidadores, definira los contenidos de la escuela
de padres y madres de familia y cuidadores, como resultado de un trabajo de
construccion conjunta entre familias e institucion educativa, y establecera niveles de
avance semestral, y espacios de verificacion y proyecciones del Plan en relacion
con el objetivo de promover el desarrollo de los estudiantes.

Para adelantar la verificacion, la institucién adoptara instrumentos acordes con su
dinamica propia que permitan disponer de evidencias de las acciones y resultados
de las escuelas de padres y madres de familia y cuidadores.

El ejercicio de construccion conjunta propondra criterios concretos de seguimiento
basados en los acuerdos de trabajo pactados con los padres y madres de familia y
cuidadores. Para esto, la institucion educativa promovera en sus acciones
pedagodgicas, el reconocimiento de las caracteristicas familiares y estimulara el
establecimiento de ambientes de confianza que motiven la participacién y el
compromiso de la familia integrando sus fortalezas, saberes, intereses y
capacidades.

PARAGRAFO 1. El minimo deseable de momentos de encuentro durante el afio
escolar es de tres (3) momentos.

PARAGRAFO 2. La implementacion de las escuelas para padres y madres de
familia, y cuidadores se realizara asi: a partir del primer afio de vigencia de la
presente ley sera obligatorio para el sector urbano y, para el sector rural a partir del
segundo ano.

ARTICULO 7. Competencias. El Ministerio de Educacién Nacional es la entidad
responsable de reglamentar y formular las orientaciones para facilitar la
implementacion de la presente ley.

Corresponde a las entidades territoriales certificadas en educacion promover la
implementacion de las Escuelas para padres y madres de familia y cuidadores en
todos sus niveles, asi como incluir en su plan de formacion docente tematicas que
fortalezcan las capacidades de los docentes y los directivos en el desarrollo de estas
escuelas.

Los establecimientos educativos incluiran lineamientos de las escuelas para padres
y madres de familia y cuidadores incorporandolo a los Proyectos Educativos
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Institucionales (PEI), y las sanciones pedagogicas por la no asistencia a las mismas,
en el manual de convivencia, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 7° y 139 de
la Ley 115 de 1994 y los articulos 14, 30 y 31 del Decreto numero 1860 de 1994,
compilado en el Decreto numero 1075 de 2015.

En el marco de la escuela para padres y madres de familia y cuidadores, el
Ministerio de Salud y Proteccion Social promovera y disefiara politicas vy
lineamientos enfocados en la promocién de habitos de vida saludable, alimentacion
sana y fomento del deporte para cumplir los fines de la presente ley y acorde al PEI
de la Institucion Educativa.

PARAGRAFO. El Ministerio de Educacién Nacional en un plazo de un (1) afio
tendra a disposiciéon de la comunidad educativa, a través del portal Colombia
Aprende, un espacio en el cual se podra acceder a contenidos, talleres, y tematicas
que pueden ser utilizados por las instituciones educativas para el desarrollo de dicho
programa.

ARTICULO 8 Vigencia y derogatoria. La presente ley rige a partir de su
promulgacion, y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias,
especialmente las contenidas en la Ley 1404 de 2010.

MEDIDAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA ASISTENCIA OBLIGATORIA A LAS
ESCUELAS PARA PADRES.

Con respecto a la inasistencia a las escuelas para padres la Institucion Educativa
establece que la no participacion a estos espacios puede condicionar la continuidad
del estudiante en la institucion, ademas puede ser causal de un proceso de citacion
a los padres de familia para explicar su inasistencia.

Derechos de los egresados

1. Gozar del derecho a solicitar constancias y certificados de estudio, de
acuerdo con la legislacion vigente.

2. El representante de los egresados con voz y voto en el Consejo Directivo de
la Institucidén presentara ante éste las iniciativas y proyectos que favorezcan
el bienestar de todos los estamentos 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 obligacion de
comprometerse con el crecimiento del plantel y apoyarlo en todas aquellas acciones
que favorezcan una mejor presentacion del servicio educativo a la comunidad.

46
LLE. Mano Amiga


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=292#7
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=292#139
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1289#14
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1289#30
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1289#31
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=77913#1075
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=40033#1404

Manual de Convivencia

Derechos de los directivos y maestros.

1.

2.

7.

8.
9.

Ser informado por parte de los directivos sobre la filosofia y los objetivos
de la Institucion.

Recibir trato justo y respetuoso por parte de los directivos, compaferos,
padres de familia, estudiantes y personal de apoyo de la institucion.
Expresar libremente sus pensamientos, respetando la filosofia y
pedagogia de la institucion educativa.

Disponer del material didactico necesario para un buen desempefo
académico.

Tener una buena dotacion de muebles y enseres para conseguir un 6ptimo
desempeio de su labor educativa.

Beneficiarse de los cursos de actualizacion programados para el
mejoramiento de la prestacion de su servicio educativo.

Ausentarse de la Institucién en caso de enfermedad o calamidad doméstica
con la previa autorizacién de alguno de los directivos.

Recibir las prestaciones sociales ordenadas por la ley.

Recibir el salario pactado de acuerdo con el contrato laboral.

10.Conocer previamente el reglamento interno de la institucion y todo lo

relacionado con su contrato laboral.

11.Ser evaluado por sus superiores por lo menos una vez al afio y conocer

oportunamente los resultados de dicha evaluacion y sus decisiones.

12. A recibir oportunamente la dotacién de uniformes de acuerdo con lo

exigido por la ley.

13.A recibir estimulos positivos por parte de las directivas de la Institucion.

Deberes de los directivos y maestros.

1.

e

Participar de los cursos de actualizaciéon programados para el
mejoramiento de la prestacion de su servicio educativo.

Participar activamente en foros, convivencia, celebraciones y actos
deportivos y culturales, programados por la Institucion.

Fomentar en la comunidad los principios éticos y morales.

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

Observar el principio de confidencialidad en todos los aspectos
pertinentes a la Institucion. El incumplimiento de esta norma puede
afectar su vinculacion laboral dando suspensiéon o terminacion del
contrato.

Orientar al estudiante en el conocimiento del Modelo Pedagdgico.

Dar a conocer los simbolos patrios y de la institucién, con su
correspondiente significado e inculcando el respeto hacia ellos.
Fomentar y acompanar la participacién de los estudiantes en los actos
civicos y culturales programadas por el plantel.

Cumplir con calidad y en los tiempos establecidos, con las actividades
asignadas por las coordinaciones y que son inherentes a la labor docente.

10.Adelantar procesos de evaluacion de caracter pedagdgico, conforme lo

estipulan los lineamientos curriculares y el S.ILE. de la institucion;
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ademas, dar a conocer los resultados arrojados por ésta de forma
oportuna a la comunidad.

11.Atender a los estudiantes y padres de familia en los horarios previamente
establecidos, teniendo en cuenta los tiempos estipulados tanto para la
atenciéon fisica como para los requerimientos digitales (Teams),
respetando como minimo 3 dias habiles.

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,
acompafando el grupo indicado.

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

15.Participar responsablemente en los proyectos de la institucion.

16.Presentarse oportunamente a la zona asignada para el acompafiamiento
durante los descansos y cuando se requiera.

17.Acatar y cumplir todo lo relacionado con el reglamento interno de la
institucion.

18.Responsabilizarse del cuidado de las aulas, laboratorios, talleres,
enseres, implementos deportivos y todo lo relacionado con los recursos
de la institucién.

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

20.Cumplir con los protocolos de bioseguridad 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 institucién, tener excelente
presentacion personal, los accesorios deben ser discretos acordes con el
mismo.

22.Usar diariamente la escarapela que lo identifica como docente.

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

24.Todas aquellas otras normas contempladas en los lineamientos internos
de trabajo.

25.Establecer relaciones con los estudiantes unica y exclusivamente desde
la perspectiva pedagdgica y formativa, por lo tanto, no es apropiado que
los maestros de la institucion realicen las siguientes practicas con los
estudiantes y sus familias (acudientes): clases particulares, venta de
productos, préstamos de dinero, contacto por redes sociales, entrevistas
a solas dentro o fuera de la institucion.

26.Respetar el conducto regular de comunicacion establecido en la Institucion.
En caso de enfermedad, calamidad o permiso comunicar oportunamente de
acuerdo con los lineamientos dados por la Instituciéon

Derechos del personal administrativo y/o apoyo.

1. Serrespetado por los directivos, el personal docente, los padres de familia
y los estudiantes del colegio.
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6.

Conocer y aplicar educadamente sus funciones de trabajo.

Recibir el salario pactado de acuerdo con el contrato laboral.

Contar con los elementos necesarios para desempefar sus funciones.
Conocer previamente el reglamento interno de la Institucién y todo el
relacionado con su contrato laboral.

Gozar de las diferentes prestaciones sociales a las que tienen derecho.

Deberes del personal administrativo y /o de apoyo.

NGk WN =

8.

9.

Cumplir con los horarios establecidos.

Permanecer en el sitio de trabajo durante la prestacién de su servicio laboral.
Planear, coordinar, acompafiar y evaluar los procesos educativos.
Desempefar con eficiencia su cargo segun los requerimientos.

Brindar un trato amable a todos los miembros de la comunidad.

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

Solicitar y obtener permisos, licencias y comisiones de acuerdo a las
disposiciones pertinentes.

Justificar por escrito las ausencias a su trabajo y presentar constancia medica
debidamente legalizada.

Participar en los comités en los cuales sea requerido.

10.Fortalecer los canales de comunicacion abierta, clara y constructiva.
11.Reflejar en sus actitudes una profunda vida espiritual, de acuerdo con los

principios y valores institucionales.

12.Mostrar pulcritud y buena presentacion personal.
13.Cumplir con los protocolos de bioseguridad dispuestos para la prevencion

de la COVID -19 y estar siempre dispuestos para hacerlo cumplir por parte
de los demas miembros de la Comunidad Educativa.

PERFILES INSTITUCIONALES
Perfil del estudiante

Los estudiantes educados y formados en la Institucién Educativa Mano Amiga
deben manifestar labores de desempeno que los identifiquen como:

v" Hombres y mujeres integros, con criterios auténticamente cristianos.
v Fieles cumplidores del deber, de las orientaciones y principios filoséficos

impartidos por nuestros educadores.

v" Respetuosos de las ideas de los demas, obrando conforme lo indican los

preceptos éticos y religiosos impregnados de fe en Dios, como lo ensefia la
Iglesia Catdlica.

v' Admiradores y amantes de la naturaleza; respetuosos y protectores del

medio ambiente natural y socio — cultural.

v' Seres que amen la vida y agradezcan a Dios y a sus progenitores por

habérsela dado.

v Portadores de sentimientos y valores que dignifiquen su personalidad.
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v

v

Ciudadanos comprometidos con su pais, con actitudes patridticas
democraticas y de defensa de las normas y leyes constitucionales.
Comparieros que acepten las diferencias individuales y se entreguen con
respeto, amor y carifio a los demas.

Perfil del maestro

Los maestros de la Institucion Educativa Mano Amiga deben ser, ante todo,
educadores que:

v

Tengan una formacion integral y procuren cultivar esta cualidad en cada
estudiante. Con ello se espera cumplir con la misién especifica de la
Institucion resumida en el lema “INTEGER HOMO” “INTEGRA MULIER”,
que significa Ensefiar, Educar y Formar integralmente al hombre y a la
mujer.

Sean profesionales de la educacién, con ética y valores humanos positivos
puestos al servicio de nuestra comunidad educativa.

Entreguen su tiempo y capacidad creadora e investigativa, procurando
conseguir la excelencia humana a través de la excelencia académica.

Se comprometa con la filosofia y principios cristianos emanados de la
doctrina y ensefianzas de la Iglesia Catdlica.

Manifiesten fidelidad, integracién y lealtad con la Institucion, su directiva y
los reglamentos.

Tengan espiritu creativo e innovador para que sus estudiantes participen en
los proyectos pedagdgicos e investigaciones cientificas.

Inculquen en el educando valores democraticos, amor a la patria, al Colegio
y a toda persona humana.

Mantengan excelentes relaciones, buenos modales, respeto hacia los
demas, y sostengan una sana convivencia social con todos los miembros
de la Institucion Educativa Mano Amiga.

Asumir con responsabilidad y proactividad el compromiso de los
acompafamientos a los estudiantes en los descansos y en porteria.
Teniendo en cuenta la responsabilidad civil que se tiene con esta labor y la
garantia sobre el cuidado de los estudiantes en los diferentes espacios,
incluso en las zonas externas aledafnas a la institucion.

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 acompafar el proceso formativo de los estudiantes y convertirse en el
apoyo necesario para la superacion de los retos en cada afio escolar. Ademas del
perfil del maestro titular de grupo deben ser:

v
v

Competencia pedagdgica.
Excelente manejo de grupo
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Madurez y estabilidad emocional.

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

Conocimiento del contexto del grupo o en su defecto interés en conocerlo
Comprension de los procesos del desarrollo del nifio y los jovenes.
Preocupacion y respeto hacia las caracteristicas propias de las personas y
la particularidad de su grupo.

Capacidad de adaptacién y de trabajo con el equipo docente.

Conocimiento del Manual de Convivencia, en especial del debido proceso y
los conceptos de disciplina formativa.

La responsabilidad de entender que debe tener en cuenta en mayor medida
el proceso formativo de los estudiantes que se le asignaron.

Disefiar, ejecutar y acompanfar la asamblea en compafiia de la junta de

grupo
Perfil del Padre de Familia

Los padres de familia de la Institucion Educativa Mano Amiga deben:

v
v

ANANRN

v

Poseer un alto nivel de mistica y compromiso con su labor de padres.
Evidenciar identidad y coherencia con los valores que la Institucion quiere
inculcar en sus estudiantes.

Identificarse y promover los fundamentos espirituales en la familia
Trabajar en equipo con la Institucion.

Ser prudentes al analizar las dificultades que a sus hijos o a ellos se les
presentan en la Institucion, no sacar conclusiones a la ligera y utilizar los
conductos regulares.

Adecuada presentacion personal al visitar la Institucion.

Colaborar con el comportamiento de sus hijos en cuanto a:

v
v

AN

ANANRN

Sentido de pertenencia con la Institucion

Participar activamente en los proyectos, programas y festividades de la
Institucion.

Tener autoridad ética y moral y erigirse como ejemplo para sus hijos.

Leer y firmar las circulares y demas informaciones, como también horarios,
normas y actividades programadas.

Participar en las diferentes juntas y comités.

Conocer y promover el Manual de Convivencia.

Asistir puntualmente a las reuniones generales, particulares, talleres
formativos, escuelas de padres (ver anexo escuela de padres); y todas las
actividades programadas por la Institucién que requieran de su presencia.
Equipar a su hijo o hija del uniforme, utiles escolares, y demas implementos
necesarios para el proceso educativo de los estudiantes.

Informar a la directiva de la Institucion de cualquier situacidon que afecte la
buena marcha o imagen del Plantel educativo ante la comunidad.
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v" Cumplir con el pago mensual de las pensiones y demas obligaciones que
adquiera al firmar la matricula (Articulo 95 y 202 de la Ley 115 de 1994)

v Expresarse positivamente de la Institucion que como familia eligieron para
la educacion de su hijo — hija, evitando la critica sistematica y 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 conocimiento y cumplimiento del debido proceso, que
demuestre habilidades para la mediacion del conflicto, reconociendo Ilas
caracteristicas del contexto. El lider de convivencia necesita proporcionar un clima
emocional positivo y, por lo tanto, este docente necesita herramientas para manejar
una situacién 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 pedagdgica.

Madurez y estabilidad emocional.

Conocimiento del contexto interno y externo de la Institucion.
Comprension de los procesos del desarrollo del nifio y los jovenes.
Preocupacion y respeto hacia las caracteristicas propias de las personas.
Capacidad de adaptacién y de trabajo con el equipo docente.

Espiritu abierto y dinamico.

VV VYV VYVYY

Tendra como funciones:

» Representacion en las reuniones del Comité de Convivencia Escolar, con voz
y voto.

» Registrar compromisos en la carpeta de grupo y el formato de citacién,

este ultimo teniendo en cuenta la autorizacion de la Coordinaciéon de

Convivencia.

Solicitar y analizar informes de los docentes, dando la primera revision para

acompanfar y garantizar el cumplimiento del debido proceso si es del caso.

Ejecutar decisiones y correctivos en procesos frente a faltas Tipo | y Tipo Il

de acuerdo al Manual 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 finalizar cada periodo para evaluar la convivencia de los

estudiantes.

Responder a la Coordinaciéon de Convivencia por los trabajos asignados y

dar cuenta de los procedimientos a su cargo.

vV VYV 'V

v

52
LLE. Mano Amiga



Manual de Convivencia

Gestionar las actas de los encuentros de convivencia con docentes,
debidamente diligenciadas y organizadas.

Documentar los informes de situacion de convivencia en la carpeta
asignada debidamente archivados.

Acompanfiar los procesos de convivencia y motivar la realizacion de las
acciones preventivas y 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 acompanamiento
de la Coordinacion de Convivencia.

YV V V V¥V

Comité de convivencia escolar

En cumplimiento del Decreto 1965 que Reglamenta la ley 1620 de Convivencia
Escolar, a saber:

Articulo 22. Conformacién de los Comités Escolares de Convivencia. Todas las
instituciones y centros educativos oficiales y no oficiales del pais deberan conformar
el Comité Escolar de Convivencia, encargado de apoyar la labor de promocion y
seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion
del Manual de Convivencia y de la prevenciéon y mitigacion de la violencia escolar.

El respectivo Consejo Directivo de las referidas instituciones y centros educativos
dispondra de un plazo no mayor a seis (6) meses, contados a partir de la publicacion
del presente Decreto, para conformar el Comité de Convivencia Escolar y elaborar
su reglamento, el cual debera hacer parte integral del manual de convivencia.

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

Paragrafo 2. Para el caso de los centros educativos donde no se cuenta con los
integrantes para conformar el Comité Escolar de Convivencia, éste sera integrado
como minimo por el representante 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 cada dos (2) meses. Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el
presidente del Comité Escolar de Convivencia, cuando las circunstancias lo exijan
o- por solicitud de cualquiera de los integrantes del mismo.
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Articulo 24. Quérum decisorio. EI quérum decisorio del Comité Escolar de
Convivencia sera el establecido en su reglamento. En cualquier 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 contener como minimo los
requisitos establecidos en el articulo 10 del Decreto 1965.

Paragrafo. EI 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- éste adelante, conforme a lo dispuesto en la
Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley
estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables
a la materia.

Articulo 26. Acciones o decisiones. El Comité Escolar de Convivencia, en el ambito
de sus competencias, desarrollara acciones para la promocién y fortalecimiento de
la formacion para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos; para la prevencién y mitigacién de la violencia escolar y el embarazo
en la adolescencia; y para la atencién de las situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos a partir de
la implementacion, desarrollo y aplicacion de las estrategias y programas trazados
por el Comité Nacional de Convivencia Escolar y por el respectivo Comité municipal,
distrital o departamental de Convivencia Escolar, dentro del respeto absoluto de la
Constitucion y la ley.

Articulo 27. Conflictos de Interés y Causales de Impedimento y Recusacion.
Cuando en las actuaciones adelantadas por parte de los Comités Escolares De
Convivencia de los establecimientos educativos oficiales se presenten conflictos de
interés o causales de impedimento o recusacién, respecto de los integrantes que
ostenten la calidad de servidores publicos, los mismos se tramitaran conforme a lo
establecido en el articulo 11y 12 de la Ley 1437 de 2011.

Tratdndose de los establecimientos educativos no oficiales, los respectivos
reglamentos de los comités escolares de convivencia deberan definir los conflictos
de interés, las casuales de impedimento y de recusacion, asi como el procedimiento
para resolverlos, de tal forma que se garantice la imparcialidad de los integrantes
de los referidos comités.
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Reglamento del Comité de Convivencia Escolar

En cumplimiento del acuerdo del 09 de mayo de 2014 por el cual se aprueba el
reglamento del Comité de Convivencia Escolar de la Institucion Educativa Mano
Amiga. Con actualizacién en julio de 2016

Capitulo I: Caracter, conformacién y domicilio.

Articulo 1. El Comité de Convivencia Escolar de la I.E. Mano Amiga, como
instancia de participacion 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 Convivencia Escolar.

Articulo 2. EI Comité de Convivencia Escolar es integrado por:

El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité.

El personero estudiantil.

. El docente con funcioén de orientacién escolar (en el caso de la IE Mano Amiga,
el psicélogo).

Los Coordinadores de la Institucion.

El presidente del consejo de padres de familia.

El presidente del consejo de estudiantes.

Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar. (Lider
de Convivencia)

WN =

NOo O A

Articulo 3. Domicilio: ElI domicilio del Comité de Convivencia sera el Municipio de
Bello, ubicado en la Carrera 66 # 59280 Institucion Educativa Mano Amiga, barrio
el Trapiche.

Capitulo Il: Funciones del Comité de Convivencia.

Articulo 4. Se adoptan las funciones establecidas en la Ley General de
Educacion (ley 115), ley 1620 de Convivencia Escolar, articulo 22 al 25 y el
decreto reglamentario 1965.

1. ElI Comité de Convivencia Escolar es el encargado de apoyar la labor de
promocion y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y
aplicacion del manual de convivencia y de la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar.

2. Servir de instancia para resolver conflictos que se presenten entre los miembros
de la comunidad educativa, después de haber agotado el conducto regular y los
procedimientos previstos en el reglamento interno de trabajo o Manual de
Convivencia.

3. Adoptar el Manual de Convivencia que presente la Institucion a su
consideracion.
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4.

Asumir la garantia y defensa de los derechos de toda la Comunidad Educativa,
cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del
Manual de Convivencia y de la Evaluacién Institucional.

Recomendar criterios, promover actividades y relaciones de tipo académico,
deportivo, cultural, recreativo y social de la comunidad educativa para el
fortalecimiento de la sana convivencia.

7. Aprobacidén, seguimiento y manejo de protocolos y acciones para la protecciéon

8.

de los miembros de la comunidad educativa ante el coronavirus COVID — 19.

Darse su propio reglamento.

Paragrafo. EI Comité de Convivencia Escolar, ademas de las funciones
estipuladas por la ley, acoge las indicaciones que se mencionan a continuacion:

1.

> w

Iniciar la sesion puntualmente.

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

Hacer buen uso de la palabra en las intervenciones que se realicen.

Respetar la palabra de los otros y hacer que este espacio sea un lugar para la
vivencia de la tolerancia y el pluralismo.

Manejar con prudencia la informacién que se presente. El Comité de Convivencia
Escolar 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 éste
adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica, los tratados
internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en
el Decreto 1377 de 2013, en la ley 1620 de 2013 y demas normas aplicables a la
materia.

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

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

YV V VY VY

Presidir las reuniones y ejercer la representacion del Comité;

Informar a la Comunidad Educativa las decisiones adoptadas por el Comité;
Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias;

Preparar el orden del dia;

Delegar el acta de cada reunion y darle el tramite correspondiente; y

Gestionar los archivos del 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 asignado en la primera sesion, (secretario).
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Capitulo lll: Deberes, Derechos y Prohibiciones.

Articulo 6. Deberes de los miembros del Comité de Convivencia Escolar:

>
>

>

Asistir puntualmente a todas las reuniones.

Cumplir cabalmente el reglamento y demas normas que prescriban la
legislaciéon y el Comité de Convivencia Escolar.

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
Comité de Convivencia Escolar.

Tratar de manera respetuosa a los integrantes de la Comunidad Educativa;
Informar veraz, objetiva y oportunamente a sus representados sobre los
asuntos tratados por el Comité de Convivencia Escolar cuando asi se requiera.
Informar los demas asuntos que le sean asignados por el Comité de
Convivencia Escolar, siempre que sean de su incumbencia.

Articulo 7. Derechos miembros del Comité de Convivencia Escolar:

>

>

>
>

Presentar iniciativas y sugerencias en la toma de decisiones y para lograr la
sana convivencia en la vida escolar;

Recibir trato cortés y participar en igualdad de condiciones con los demas
miembros del Comité;

Participar en todas las deliberaciones con voz y voto; y

Ser estimulado por su labor en beneficio de la Comunidad Educativa.

Articulo 8. Prohibiciones a los miembros del Comité de Convivencia Escolar:

>
>
>

>

Revelar informacion sobre temas tratados en los encuentros.

Distorsionar las decisiones tomadas en el Comité Convivencia Escolar.
Entorpecer sistematicamente la buena marcha de las deliberaciones y/o de las
actividades o decisiones del Comité Convivencia Escolar.

Disociar las relaciones entre los integrantes del Comité Convivencia Escolar.

Capitulo IV: Correctivos.

Articulo 9. Al integrante del Comité de Convivencia Escolar que falte
sistematicamente al cumplimiento de sus funciones, deberes y prohibiciones, se le
tratara de acuerdo con lo estipulado en el régimen disciplinario unico, en el estatuto
docente y en el reglamento interno de la Institucion, segun sea el caso.

Paragrafo. La competencia para tratar las faltas recae en el mismo Comité y en
el inmediato superior.

Articulo 10. Pérdida de investidura: Se consideran causales para exclusion o
pérdida de investidura como representante al Comité de Convivencia Escolar, las
siguientes:

>

Inasistencia a dos (2) sesiones sin justa causa.
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> Llamado de atencion en sesion, por negligencia en el cumplimiento de sus
deberes, por segunda vez.

Capitulo V: Encuentros, Quérum.

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

> Ordinarios, que se convocan mensualmente para el dia y hora acordados por
los integrantes del Comité de Convivencia de la |.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
que conforman el Comité. Constituye quérum decisorio, las dos terceras partes de
los miembros del Comité.

Capitulo VI: Disposiciones generales

Articulo 13. Invitados: Cualquier miembro de la Comunidad Educativa, podra
participar de las deliberaciones del Comité de Convivencia Escolar con voz, pero
sin voto. Esta participacion se hara por invitacion o por solicitud personal
debidamente aprobada por este comité cuando lo requiera.

Articulo 14. Comisiones: El Comité de Convivencia Escolar convocara y
nombrara comisiones temporales cuando lo considere necesario para el estudio
de situaciones que ameriten este tipo de atencion.

Articulo 15. Conducto Regular: Los asuntos que lleguen a consideracion del
Comité de Convivencia Escolar, solo seran considerados después de haber
seguido el conducto regular establecido en el Manual de Convivencia del plantel.

Paragrafo. Cuando un asunto sea de competencia de otra autoridad, el Comité de
Convivencia Escolar se abstendra de considerarlo.

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

Articulo 17. El voto es personal e indelegable, para todos los efectos.

Capitulo VII: Vigencia.

Articulo 18. EI Comité de Convivencia Escolar ejercera sus funciones por un ano,
contado a partir del momento en que fue instalado y hasta cuando se designe el
nuevo Comité mediante la aplicacion del procedimiento correspondiente.
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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 Comité de Convivencia Escolar de la Institucion Educativa Mano
Amiga.

CONDUCTO REGULAR DE COMUNICACION PARA LA ATENCION A SITUACIONES DE

ESTUDIANTE.

= Comité de
Convivencia Escolar.

Lider de convivencia
Primaria o Secundaria

CONVIVENCIA

Si un miembro de la Comunidad Educativa no sigue el proceso descrito en el
conducto regular, no debe ser atendido en las instancias superiores y si esto
sucede, las medidas tomadas pierden efecto y debe retornar a las instancias
anteriores que no se han agotado. Se dejara constancia escrita de haber acudido a
cada una de ellas.

El personero es mediador de los estudiantes ante las instancias del conducto
regular, a éste pueden acudir los estudiantes en caso de ser requerido, teniendo en
cuenta las funciones que le competen.

Las asambleas de grupo son una instancia del conducto regular que permite la
mediacion de las situaciones de convivencia en el aula de clases con la participacion
de todos los miembros de un grupo especifico y su titular. En este espacio,
periodicamente, ademas, del seguimiento a los procesos de convivencia se
realizara un trabajo de apropiacién, conocimiento y manejo del Manual de
Convivencia, a través de diversas estrategias guiadas desde la coordinacion de
convivencia y las lideres, aprovechando los recursos digitales que aqui se
encuentran y las cuales se les hara seguimiento mediante la realizacion de las
diferentes guias y las actas que evidencie su ejecucion.
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REGISTRO DOCUMENTAL DEL PROCESO DE CONVIVENCIA

El acompafiamiento al debido proceso en la institucién educativa tiene diferentes
instancias y documentos que sirven como evidencia de los diferentes momentos y
escalamiento en el proceso, a saber:

Reporte de la situacion disciplinaria
Acta de Verificacion de Hechos
Apertura Debido Proceso Disciplinario
Presentacion Descargos

Comunicado de Sancién

Compromiso Formativo

Contrato Disciplinar

NoOOhRWN =

CLASIFICACION DE LAS FALTAS Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR
Faltas Tipo |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas
situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en
ningun caso generan dafnos al cuerpo o a la salud.

FALTAS TIPO |
« Llegar tarde a la Institucién, al saléon de clases o las clases virtuales de manera sincrénica sin
justificacion, afectando el desarrollo de las actividades. Exenciones aplicables: formato de movilidad
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 atencién por llegada tarde para advertir al
acudiente. Si continda la comision de esta falta el coordinador de seccion 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 Il y
se realiza compromiso formativo, 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 compromiso
formativo si es del caso.

Responsables: Docente, Titular de Grupo, Lider de Convivencia, Coordinador de seccion, asamblea de
grupo.

« Faltar a la institucién, al aula de clase, sea presencial o virtual y a los actos programados sin
justificacion. Demostrando desinterés por su participacion en las actividades institucionales

Procedimiento: El docente registra la falta en el formato planilla de asistencia y 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 de ausencia estudiantil.

Estrategia formativa: El lider de Convivencia dialoga con el estudiante sobre la importancia del valor de la
responsabilidad y registra las conclusiones y compromisos en el formato general de acta.

Responsables: Docente, titular de grupo, recepcionista y lider de convivencia.

% Consumir alimentos de cualquier tipo en el salén de clase o en lugares no apropiados, generando
incomodidad para los demas asistentes con olores, sonidos y residuos de basura; ademas de
desconcentrarse puede interrumpir a otros.

Procedimiento: El docente solicita al estudiante que guarde los alimentos. Si el estudiante hace caso omiso
a la solicitud, el docente registra la situacion en un Reporte De La Situacion Disciplinaria. Ademas, si la
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dificultad es persistente y es generalizada en el grupo, se debera discutir en la asamblea de grupo para
establecer compromisos.

Estrategia formativa: El docente explica los efectos de consumir alimentos en el salén de clase, en horas
inadecuadas, y el efecto que esto tiene en la atencidn individual y grupal, registrando las conclusiones y
compromisos en el formato general de acta.

Responsables: Docente.

®

+ Incumplir las normas de la biblioteca, el laboratorio, la sala de computo, el transporte escolar y demas
espacios institucionales. Véase apartado de reglamentos especificos.

Procedimiento: El Docente O El Encargado Del Espacio Registra La Falta Si Es Del Caso En Un Reporte
De La Situacion Disciplinaria.

Estrategia formativa: El docente o el encargado del espacio determinar una actividad reposicién con un
trabajo extra-clase que mejore el servicio de ese espacio. Ej. Organizacién del lugar.

Responsables: Docente o el encargado del espacio.

+ Portar inadecuadamente el uniforme escolar, haciendo caso omiso de las indicaciones establecidas
en el manual de convivencia y promoviendo el desacato a acuerdos preestablecidos por toda la
comunidad.

Procedimiento: El docente o directivo que identifica la falta realiza un llamado de atencién verbal y se
comunica con el acudiente, cuando es del caso, para que el estudiante se cambie o para solicitar
explicaciones de la presentacion del estudiante y la respectiva excusa. Cuando el estudiante reincide en la
falta, quien haya identificado la falta diligencia un Reporte de la situacion disciplinaria. Si la dificultad es
persistente y es generalizada en el grupo, se debera discutir en la asamblea de grupo para establecer
Compromisos.

Estrategia formativa: Tras la elaboracion del Reporte de la situacion disciplinaria, el titular de grupo cita al
acudiente del estudiante para establecer compromisos sobre el uso adecuado del uniforme de la Institucién.

Responsables: El docente o directivo y el titular de grupo.

7

+ Permanecer o entrar a las aulas durante los descansos pedagdgicos o cualquier otra actividad por
fuera de las mismas, exponiéndose a incriminacion por pérdida de material de estudio o cualquier
otro articulo que no le pertenezca. Entre otras situaciones.

Procedimiento: El docente o directivo que identifica la falta realiza un llamado de atencién verbal. Cuando
el estudiante reincide en la falta, el titular de grupo diligencia un Reporte de la situacion disciplinaria

Estrategia formativa: Tras la elaboracién del Reporte de la situaciéon disciplinaria, el titular de grupo
establece dialogo con el estudiante respecto del riesgo e implicaciones de realizar ese tipo de conductas.

Responsables: El docente o directivo y el titular de grupo

*,

« Llevar aretes, collares, piercing y cualquier otro accesorio que ponga 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 docente o directivo que identifica la falta realiza un llamado de atencion verbal. Cuando
el estudiante reincide en la falta, quien haya identificado la falta diligencia un Reporte de la situacion
disciplinaria y se comunica con el acudiente, cuando es del caso para solicitar explicaciones de la
presentacion del estudiante y la respectiva excusa. Si la dificultad es persistente y es generalizada en el
grupo, se debera discutir en la asamblea de grupo para establecer compromisos.

Estrategia formativa: Tras la elaboracién del Reporte de la situacién disciplinaria el titular de grupo establece
dialogo con el estudiante respecto del riesgo e implicaciones de utilizar este tipo de accesorios.

Responsables: El docente o directivo y el titular de grupo.

®,

« Usar teléfonos celulares y cualquier dispositivo electrénico en horas de clase sin previa autorizacion
del docente, interfiriendo con el desarrollo de las actividades escolares y generando distracciones
para si mismo y sus compafieros de clase.

Procedimiento: EIl docente solicita verbalmente al estudiante que guarde el elemento distractor. Si la
dificultad persiste, el docente solicita al estudiante que le entregue el elemento distractor, en caso de ser un
dispositivo electrénico el docente solicita al estudiante que lo apague. El docente hace entrega del dispositivo
al Coordinador de seccion quien lo regresa al estudiante al término de la jornada. Cuando el Coordinador de
seccion ha recibido elementos distractores de un mismo estudiante por mas de una ocasion, la devolucion
de éstos se hara en reunion con el acudiente, tras el diligenciamiento de Reporte de la situacién disciplinaria
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Estrategia formativa: El Coordinador de seccién entrega el elemento distractor al estudiante, dialogando
sobre la importancia del uso responsable de sus elementos, favoreciendo el desarrollo de las actividades
escolares y no lo contrario. Cuando el estudiante reincide en la falta, tiene lugar un didlogo similar, pero en
presencia del acudiente.

Responsables: Docente, Titular de grupo, Coordinador de seccion.

+ Manejar inadecuadamente los recursos (agua, electricidad, materiales de aprendizaje, elementos de
mediacion digital) y la planta fisica de la institucién (zonas verdes, estructura, pintura, inmobiliario,
estaciones de desinfeccion, elementos de bioseguridad)

Procedimiento: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa que identifique la falta realiza un llamado
de atencion verbal inmediato e informa al Lider De Convivencia quien orienta el registro en el informe Reporte
de la situacion disciplinaria. De acuerdo con la gravedad del dafio o descuido se reporta al Coordinador de
secciodn. Si la falta implica dafios materiales, el Coordinador de seccion cita el acudiente del estudiante.

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 Institucidon estableciendo una accion reparadora sobre la falta. En
los otros casos, el Coordinador de seccion en reunion con el acudiente establece las acciones reparadoras
de los dafios materiales.

Responsables: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa, el Lider De Convivencia y el Coordinador
de seccién.

R/

% No entregar a su acudiente las comunicaciones enviadas por la Instituciéon a través de Citaciones,
Agenda Institucional, Circulares y otros Comunicados, llamados o mensajes a través de las
plataformas digitales, obstaculizando accidental o deliberadamente un canal de comunicacion entre
la Institucion y el acudiente, asi como el Debido Proceso.

Procedimiento: El Titular de Grupo realiza llamado de atencion verbal. Cuando el comportamiento es
reiterativo el Titular de Grupo realiza un Reporte de la situacién disciplinaria y dependiendo de la gravedad
de la situacion comunicada que ha sido obstaculizada, es remitido a Coordinacién de seccién y con citaciéon
a su acudiente.

Estrategia formativa: El Titular de Grupo establece dialogo reflexivo con el estudiante sobre la importancia
de la comunicacién entre la Institucion y el acudiente, asi como la resoluciéon adecuada de los conflictos en
el marco del Debido Proceso. En los otros casos, el Coordinador de seccion en reuniéon con el acudiente
establece dialogo reflexivo explicando que esa conducta constituye un factor agravante para la resolucién de
las dificultades por las que ha sido citado previamente.

Responsables: El Titular De Grupo y el Coordinador de seccion.

+ Realizar comportamientos inadecuados en clases, ya sea presencial o virtual, en cualquier evento
Institucional o en representaciéon de la misma. Demostrando irrespeto hacia los principios y valores
promulgados por la Institucion Educativa

Procedimiento: El docente o directivo que identifica la falta realiza un llamado de atencién verbal. Cuando
el estudiante reincide en la falta, el titular de grupo diligencia un Reporte de la situacién disciplinaria. 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: Tras la elaboracién del Reporte de la situacién disciplinaria, 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 directivo y el titular de grupo

+« Salir del aula de clase* o de la Institucién sin la debida autorizacion y tramites para su salida, poniendo
en riesgo su integridad personal.

Procedimiento: El docente o directivo que identifica la falta realiza un llamado de atencion verbal. Cuando
el estudiante reincide en la falta, el titular de grupo diligencia un Reporte de la situacion disciplinaria. Se
realiza llamado al lugar de residencia para informar de la situacién.

Estrategia formativa: Tras la elaboracién del Reporte de la situacién disciplinaria, el titular de grupo
establece dialogo con el estudiante respecto de la importancia del autocuidado y la responsabilidad que
implica su formacion y el horario escolar establecido.

Responsables: El docente o directivo y el titular de grupo.

+ Ingresar al bafio que no le corresponde (hombres al de mujeres y mujeres al de hombre)
especialmente los cubicos privados.
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Procedimiento: El docente, directivo o colaborador que identifica la falta realiza un llamado de atencién
verbal y el reporte de situacion disciplinaria para entregarlo al lider de convivencia de la etapa de escolar
correspondiente.

Estrategia formativa: Tras la elaboracion del Reporte de la situacion disciplinaria, el lider de convivencia
establece dialogo con el (los) estudiante respecto de la importancia del adecuado comportamiento y los
protocolos establecidos para cada uno de los espacios de la institucion.

< Registrar su ingreso y salida de la institucion utilizando el carnet o codigo QR asignado desde el
MASTER 2000.

Procedimiento: El personal de porteria y recepcion reportan a la coordinacion de etapa correspondiente la
reiteracion de la falta de registro o de anotaciones fisicas en el cuaderno para que se inicie el debido proceso.

Estrategia formativa: Se cita al estudiante para indagar porque no registra su entrada o salida, las
dificultades que pueda tener con el porte del documento. De acuerdo con la dificultad presentada se evalua
la posible citacion a padres de familia o el acompafiamiento de la parte técnica de la institucion.

Responsables: Porteria, recepcion, docentes encargados del acompafiamiento, lideres de convivencia,
coordinadores de etapa escolar, area de sistemas o administracion.

*nota: de manera especial en los cambios de clase.

Faltas Tipo Il

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar
(bullying) y ciberacoso (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 o sistematica.
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B. Que causen dafos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

Nota: La comision de estas faltas podrian acarrear la apertura de proceso
disciplinarios segun sea el caso y las circunstancias. También es importante aclarar
que los procesos disciplinarios que requieran de una sancion deberan pasar por el
tramite del Rector de la Institucion, unica persona que puede mediante Resolucion
Rectoral sancionar a los estudiantes. En la presunta comision de un delito (ejemplo
posesion o uso de armas o sustancias psicoactivas) se debe llamar a la policia de
infancia y Adolescencia, poner en conocimiento a los acudientes, hacer el reporte
al SIUCE, y al Director de la Institucion para que si es del caso reporte al ente
externo que corresponda. (Comisaria de Familia, ICBF o fiscalia general de la
Nacion).

FALTAS TIPO Il

< Incumplir repetidamente a las medidas correctivas que se hayan impuesto por una falta Tipo I, o la
reincidencia permanente de dichas faltas, indicando falta de compromiso en la superacion de
dificultades.

Procedimiento: El Titular de Grupo o el Lider de Convivencia elabora un Reporte de la situacion disciplinaria,
seguidamente acompana al estudiante para que diligencie el acta de verificacién de hechos y cita al acudiente
del estudiante para diligenciar el formato de apertura al debido proceso disciplinario, al mismo tiempo informa
a la Coordinacion de seccion para realizar la atencion de manera conjunta y realizar la presentacion de
descargos y en caso de ser necesario se procede al comunicado de sancién que debe ser proporcional a la
falta estipulada dentro del manual de convivencia en concordancia con la apertura del debido proceso.

Estrategia formativa: El Titular de Grupo, el lider de Convivencia y el Coordinador de seccién en reunién con
el acudiente establecen acuerdos para la superacién de la dificultad, diligenciando los formatos del debido
proceso.

Responsables: Titular De Grupo y Lider De Convivencia y Coordinador de seccion.

7

« Arrojar piedras o cualquier otro objeto contundente al interior y exterior de la Institucion, incrementando
considerablemente el riesgo de lesiones fisicas a si mismo o a los demas miembros de la Comunidad
Educativa o enseres.

Procedimiento: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa hace llamado de atencién verbal inmediato
e informa al Titular de Grupo quien registra la falta en un Reporte de la situacién disciplinaria. En caso de
lesiones o dafios materiales se procede a realizar un formato general de acta y de informe de accidente si es
del caso, citacion del acudiente e informacioén al Coordinador de seccion. Los lesionados son remitidos para
su atencion médica y/o psicoldgica 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 Lider de Convivencia cita al estudiante para realizar el acta de verificacion de hechos.
En caso de lecciones personales y dafios materiales se realiza el formato de apertura al debido proceso
disciplinario, al mismo tiempo informa a la Coordinaciéon de seccidén para realizar la atencién de manera
conjunta y realizar la presentacion de descargos y en caso de ser necesario se procede al comunicado de
sancion que debe ser proporcional a la falta estipulada dentro del manual de convivencia en concordancia con
la apertura del debido proceso.

Responsables: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa, Titular de Grupo, Lider de Convivencia y el
Coordinador de seccién.

7

« Agredir verbal o gestualmente a otras personas, atentando contra su buen nombre y dignidad
incurriendo en deshonra.

Procedimiento: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa hace llamado de atencién verbal inmediato
e informa al Titular de Grupo quien registra la falta en un Reporte de situacion disciplinaria. Los agredidos son
remitidos para su atencion psicoldgica e informar a sus acudientes. Como medida de proteccidn se distancia
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al agresor del agredido hasta adelantar las fases del debido proceso. Luego se realiza acta de verificacion de
hechos, en caso de ser un asunto reiterativo se procede a diligenciar el formato apertura debido proceso
disciplinario y los demas formatos del debido proceso.

Estrategia formativa: El Lider de Convivencia cita al estudiante para realizar un dialogo reflexivo acerca de la
importancia del respeto, la benedicencia y la caridad hacia los demas estudiantes, del encuentro surge una
accion reparadora de la falta que implica una disculpa a los afectados y comparieros de su grupo. En caso de
ser un asunto reiterativo se procede a diligenciar el formato apertura debido proceso disciplinario y los demas
formatos del debido proceso.

Responsables: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa, Titular de Grupo y Lider de Convivencia.

++ Realizar acciones intencionadas en contra de la integridad del otro con el propésito de divertirse y
ridiculizarlo atentando contra la dignidad, caridad y respeto que se debe tener por las personas, dentro
o fuera de la Institucidn o en cualquier medio digital. (Bromas pesadas).

Procedimiento: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa hace llamado de atencién verbal inmediato
e informa al Titular de Grupo quien registra la falta en un Reporte de situacién disciplinaria. En caso de ser un
asunto reiterativo se procede a diligenciar el formato apertura debido proceso disciplinario y los demas formatos
del debido proceso.

Estrategia formativa: El Lider de Convivencia cita al estudiante para realizar un dialogo reflexivo acerca de la
importancia del respeto por la individualidad y la caridad hacia los demas estudiantes. Los lesionados son
remitidos para su atencion médica y/o psicolégica. Como medida de proteccién se distancia al agresor del
agredido. En caso de ser un asunto reiterativo se procede a diligenciar el formato apertura debido proceso
disciplinario y los demas formatos del debido proceso.

Responsables: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa, Titular de Grupo y Lider de Convivencia.

«» Agredir fisicamente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa, poniendo en riesgo su integridad
y la de los demas. Evidenciando inutilizacién de otros mecanismos para la resolucién de conflictos.

Procedimiento: El docente o directivo que identifica la falta realiza un llamado de atencion verbal y diligencia
un Reporte de situacion disciplinaria. Luego se realiza acta de verificacion de hechos, en caso de ser un asunto
reiterativo se procede a diligenciar el formato apertura debido proceso disciplinario y los demas formatos del
debido proceso. Los lesionados son remitidos para su atencion médica y/o psicolégica y para informar a sus
acudientes. Como medida de proteccién se distancia al agresor del agredido hasta adelantar las fases del
debido proceso antes mencionados.

Estrategia formativa: El Coordinador de seccién en reunién con el acudiente establecen los acuerdos para
la superacion de la dificultad, diligenciando los formatos establecidos en el debido proceso.

Responsables: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa, Titular de Grupo y Lider de Convivencia.

+» Realizar acciones de acoso (bullying - cibebullying) a otro integrante de la comunidad educativa con el
propdsito de “someterio, apocarlo*, asustarlo, amenazarlo y que atentan contra su dignidad” (Cepeda-
Cuervo, Pacheco-Duran, Garcia-Barco, & Piraquive-Pefia, 2008). Utilizando cualquier medio: directo,
indirecto o virtual.

Procedimiento: El docente o directivo que identifica la falta realiza un llamado de atencién verbal y se
comunica con el acudiente para informar la situacion y citarlo. un Reporte de situacién disciplinaria. Luego se
realiza acta de verificacién de hechos, se procede a diligenciar el formato apertura debido proceso disciplinario
y los demas formatos del debido proceso. Los lesionados son remitidos para su atenciéon médica y/o psicoldgica
y para informar a sus acudientes.

Estrategia formativa: El Coordinador de seccién en reunion con el acudiente establecen los acuerdos para la
superacion de la dificultad, diligenciando los formatos establecidos en el debido proceso.

Responsables: El Docente o Directivo, Titular De Grupo y Coordinador de seccién.

+ Consumir, comercializar, distribuir o portar sustancias psicoactivas (ej. Tabaco, alcohol, marihuana,
cocaina, popper, pegantes, cigarrillos eléctricos, vapeadores) en la Institucién o cualquier otro lugar
donde la represente.

Procedimiento: El docente, directivo, empleado o persona que identifica la falta se comunica con el director
quien activara la ruta de atencion que consiste en hacer la llamada a la Policia de Infancia y Adolescencia,
reporte en el SIUCE e informe al ente correspondiente (Comisaria de Familia, ICBF, fiscalia general de la
Nacién) y reporte a los padres de familia o acudientes. Reporte de situacion disciplinaria. Luego se realiza acta
de verificacién de hechos, se procede a diligenciar el formato apertura debido proceso disciplinario y los demas
formatos del debido proceso. Los lesionados son remitidos para su atencién médica y/o psicoldgica si es del
caso.
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Estrategia formativa: El Coordinador de seccion en reunién con el acudiente establecen los acuerdos para la
superacion de la dificultad, diligenciando los formatos establecidos en el debido proceso.

Del mismo modo, se establece compromiso con el padre de familia para que el estudiante reciba la atencion y
tratamiento en Salud si la dificultad es con el Consumo de Sustancias Psicoactivas. Véase la ruta de atencion
ante Situaciones de consumo de sustancias.

Responsables: El Docente o Directivo, Coordinador de seccion, Acudientes del estudiante, director de la
Institucion, entes externos si es del caso y Comité De Convivencia Escolar.

+ Realizar acciones que encubran todas las faltas tipo Il, promoviendo la impunidad sobre situaciones
que pueden causar dafos a la integridad de cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Procedimiento: El docente o directivo que identifica la falta realiza Reporte de situacién disciplinaria. Luego
se realiza acta de verificacion de hechos, se procede a diligenciar el formato apertura debido proceso
disciplinario y los demas formatos del debido proceso en caso de ser necesario. Los lesionados son remitidos
para su atenciéon médica y/o psicoldgica.

Estrategia formativa: El Coordinador de seccién en reunioén con el acudiente establecen los acuerdos para la
superacion de la dificultad, diligenciando los formatos establecidos en el debido proceso.

Responsables: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa, Titular de Grupo y Lider de Convivencia.

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

Faltas Tipo lll

Corresponden a este tipo de faltas las situaciones de agresion escolar que sean
constitutivas 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 establecido en la ley penal colombiana vigente.

FALTAS TIPO Il

« Recurrir en el incumplimiento a las medidas correctivas que se hayan impuesto por una falta Tipo I,
o la reincidencia permanente de dichas faltas, indicando falta de compromiso en la superacién de
dificultades y poniendo en riesgo la libertad, integridad y formacion sexual de los deméas integrantes
de la Comunidad Educativa

Procedimiento: El docente o directivo que identifica la falta realiza Reporte de situacion disciplinaria. Luego
se realiza acta de verificacion de hechos, se procede a diligenciar el formato apertura debido proceso
disciplinario y los demas formatos del debido proceso en caso de ser necesario. Los lesionados son remitidos
para su atencién médica y/o psicolégica. Como medida de proteccién se distancia al agresor del agredido
hasta adelantar las fases del debido proceso.

Estrategia formativa: El Coordinador de seccién en reunién con el acudiente establecen los acuerdos para
la superacion de la dificultad, diligenciando los formatos establecidos en el debido proceso.

Responsables: El Coordinador de seccion.

« Producir, comercializar, exhibir o promover material pornografico atentando contra la formacién
sexual de los demas integrantes de la Comunidad Educativa atentando contra la libertad, integridad
sexual de cualquier integrante de la Comunidad Educativa

Procedimiento: El docente o directivo que identifica la falta realiza Reporte de situacion disciplinaria. Luego
se realiza acta de verificacién de hechos, se procede a diligenciar el formato apertura debido proceso
disciplinario y los demas formatos del debido proceso en caso de ser necesario.

De acuerdo con lo evidenciado se podria considerar la situacion como Entornos Protectores, para lo cual se
activaria la ruta para estos casos, comunicando directamente al director de la institucion. Los afectados son
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remitidos para su atencién médica y/o psicologica. Como medida de proteccidn se distancia al agresor del
agredido hasta adelantar las fases del debido proceso.

Estrategia Formativa: Activar la Ruta de Atencion Integral para todos los involucrados. Véase la ruta de
Atencion Integral

Responsables: Quien reporta, Director, Psicélogo y Comité de Convivencia.

7

+ Realizar actos sexuales tipificados como delitos (acoso sexual, intento de acceso carnal violento,
acceso carnal violento) atentando contra la libertad, integridad y formacién sexual de cualquier
integrante de la Comunidad Educativa.

Procedimiento: El docente, directivo o cualquier miembro de la comunidad Educativa que identifica la falta
diligencia Reporte de situacion disciplinaria. Luego se realiza acta de verificacion de hechos, se procede a
diligenciar el formato apertura debido proceso disciplinario, formato presentacién de descargos, comunicado
de sancién, compromiso formativo y contrato disciplinar. 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.

Estrategia Formativa: Activar la Ruta de Atencion Integral para todos los involucrados y las fases del
debido proceso. Véase la ruta de Atencién Integral

Responsables: La persona que identifica la falta, Director, acudientes y entes externos a los que se realice
la respectiva denuncia.

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

Procedimiento: El docente, directivo o cualquier miembro de la Comunidad Educativa que identifica la falta
realiza Reporte de situacién disciplinaria. Luego se realiza acta de verificacion de hechos, se procede a
diligenciar el formato apertura debido proceso disciplinario, formato presentacién de descargos, comunicado
de sancién, compromiso formativo y contrato disciplinar. Los lesionados son remitidos para su atencion
médica y/o psicolégica. Como medida de proteccion se distancia al agresor del agredido hasta adelantar las
fases del debido proceso.

Estrategia formativa: El Coordinador de seccién en reunién con el estudiante y su acudiente, les explica el
alcance de las consecuencias de la falta diligenciando los formatos especificados en el debido proceso y
activando la Ruta de Atencion Integral para todos los involucrados. Véase la ruta de Atencion Integral.

Responsables: El Coordinador de seccion, Director, Psicélogo y Comité de Convivencia.

KD

«» Hacer uso de armas con el proposito de atemorizar o lesionar a cualquier persona que haga parte o
no de la Comunidad Educativa.

Procedimiento: El docente, directivo o miembro de la Comunidad Educativa que identifica la falta diligencia
Reporte de situacién disciplinaria. Luego se realiza acta de verificacion de hechos, se procede a diligenciar el
formato apertura debido proceso disciplinario, formato presentacion de descargos, comunicado de sancion,
compromiso formativo y contrato disciplinar. Los lesionados son remitidos para su atencién médica y/o
psicolégica. Como medida de proteccién se distancia al agresor del agredido hasta adelantar las fases del
debido proceso.

Estrategia formativa: Activar la Ruta de Atencion Integral para todos los involucrados. Véase la ruta de
Atencién Integral.

Responsables: Director, Psicélogo y Comité de Convivencia.

KD

+ Realizar actos extorsivos o de chantaje hacia cualquier persona que haga parte o no de la Comunidad
Educativa.

Procedimiento: El docente, directivo o cualquier miembro de la Comunidad Educativa que identifica la falta
diligencia Reporte de situacion disciplinaria. Luego se realiza acta de verificacién de hechos, se procede a
diligenciar el formato apertura debido proceso disciplinario, formato presentacion de descargos, comunicado
de sancion, compromiso formativo y contrato disciplinar. Los lesionados son remitidos para su atencion
médica y/o psicolégica.

Estrategia formativa: Activar la Ruta de Atencion Integral para todos los involucrados. Véase la ruta de
Atencién Integral.

Responsables: director y Comité de Convivencia.

7

«» Hurtar o apropiarse de bienes que no le pertenecen buscando sacar provecho para si mismo o para
otro.
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El docente, directivo o cualquier miembro de la Comunidad Educativa que identifica Reporte de situacion
disciplinaria. Luego se realiza acta de verificacion de hechos, se procede a diligenciar el formato apertura
debido proceso disciplinario, formato presentacion de descargos, comunicado de sanciéon, compromiso
formativo y contrato disciplinar. Los afectados son remitidos para su atencion psicoldgica.

Estrategia formativa: El Coordinador de seccién en reunién con el acudiente establecen los acuerdos para
la superacion de la dificultad, diligenciando los formatos establecidos en el debido proceso. Véase la ruta de
Atencion Integral.

Responsables: El Coordinador de seccion y Comité de Convivencia.

+ Fraude o copia en documentos que requieran originalidad (Ej. tareas, evaluaciones, firmas,
certificados, identificaciones, entre otras.)
Nota: En caso de evaluaciones o tareas escolares, el docente estipula el correctivo correspondiente de

acuerdo con su area.

Procedimiento: El docente o directivo que identifica diligencia Reporte de situacién disciplinaria. Luego se
realiza acta de verificacion de hechos, se procede a diligenciar el formato apertura debido proceso
disciplinario, formato presentacién de descargos, comunicado de sancién, compromiso formativo y contrato
disciplinar.

Estrategia formativa: El Coordinador de seccién en reunién con el estudiante y su acudiente, les explica el
alcance de las consecuencias de la falta diligenciando los formatos especificados en el debido proceso

Nota: las comisiones de las faltas tipo | y en ocasiones tipo Il 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 y
afectan directamente a todos los miembros del grupo y su sana convivencia, eso si
con el adecuado procedimiento para el tratamiento de los datos personales y
sensibles. Es importante que el tramite de estos casos se evidencie en las actas de
grupo y que se informe a la instancia correspondiente (lider de convivencia).
Ademas, se recomienda a los docentes no aislar, retirar, separar o restringir las
clases a ningun estudiante, cuando esto sucede la responsabilidad del estudiante
recae directamente en el docente encargado de la clase.

Indicaciones para las clases con mediacion digital en los diferentes espacios
Institucionales o publicos para desarrollar el proceso educativo.

A continuacién, 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 tiempo que sea necesario recibir la educacion por
mediacion digital, sincronica o asincrénica o la combinacion con la alternancia, esto
como medida de prevencion y distanciamiento fisico derivado de la crisis generada
por la COVID-19 y de la necesidad de reemplazar total o parcialmente los espacios
presenciales por los virtuales.
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Este anexo se construye bajo la mirada teleoldégica de la institucion y en
cumplimiento de la ley de 1581 de 2012 sobre el tratamiento de los datos personales
y las orientaciones del Ministerio de Educacién Nacional emitidas por decretos,
resoluciones, comunicados y cartillas de orientacion para las instituciones
educativas. (se sugiere quitar)

Normas

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

o Comunicarse con cualquier miembro de la comunidad siendo obscenos,
soeces 0 vulgares en la expresion oral, grafica y escrita a través de las
herramientas digitales a disposicion.

o 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 actividades de formacion.

o Presentarse en las actividades formativas mediante las plataformas digitales
a disposicion con un usuario anénimo o de nombre falso-pseudénimo
impidiendo su identificacion en la actividad.

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

Difundir informacion falsa entre los integrantes de la comunidad educativa.

Ser descuidado con el uso de los enlaces y claves de acceso a canales
institucionales de tipo digital, permitiendo el ingreso y participacion (voluntaria
o involuntariamente) de personas ajenas a la institucién (incluso familiares).

o Utilizar las herramientas digitales (herramienta Teams, Master 2000, correo
Institucional o cualquier otro medio digital de dominio Institucional o publico)
para fines diferentes de la formacién humana y académica.

o El uso del espacio digital para realizar conductas con fines de diversion o
socializacion no dirigidas por los docentes y que pueden realizarse en otros
espacios.

Nota: todas estas conductas se ubican como faltas tipo Il y acarrean los correctivos
pedagdgicos establecidos en los protocolos del Manual de Convivencia para dichas
faltas.

Recomendaciones para los estudiantes y sus familias

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 quinto es necesario la supervisién de un
adulto que este cerca y monitoreando los avances de las actividades
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formativas. Este también debe ser asignado por sus padres de familia o
acudientes.

3. Establecer rutinas para el desarrollo de todas las actividades en el hogar.

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

5. Definir tiempos de acompafiamiento y supervision.

6. Preparar cada jornada diaria, estableciendo con claridad el conjunto de
objetivos a alcanzar y las actividades a desarrollar en el dia.

7. Son las familias las encargadas de regular los elementos de valor que los
estudiantes traen a la Institucidn, 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 afos anteriores, el anexo construido para la
prestacion del servicio sincronico y asincronico del aino 2020 y se anexan las
siguientes teniendo en cuenta el modelo de alternancia propuesto para el afio 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

Debe llevar entre sus elementos de proteccion y bioseguridad Alcohol al 70% o gel
antibacterial, haciendo un uso adecuado del mismo y en los momentos y espacios
establecidos

Se debe 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 contar con una aplicacion para realizar encuesta de
sintomas, sera esencial para el ingreso a la Institucion.

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

No se deben compartir elementos personales con los compafieros, tales como
cuadernos, lapiceros, celulares, elementos de proteccion, entre otros. Lava tus
manos con agua y con jabon cada tres horas. (se sugiere quitar)

Otras recomendaciones y precisiones
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No se permitira recibir domicilios y entrega de elementos en la porteria sin la previa
autorizacion de los acudientes y los coordinadores.

No traigas a la Institucion elementos como balones, juguetes y objetos personales
gque no sean necesarios a menos que se haya acordado un horario con una
intencionalidad para el uso de estos elementos. Es importante recordar que el dia 5
descansamos del uso de balones, no solo en las canchas, sino en todas las
instalaciones de la Instituciéon

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

Lleva el tapabocas puesto de manera correcta hasta que llegues a tu casa, retira tu
calzado y vestuario en lugar destinado para ello en tu hogar antes de tener contacto
con tus familiares. De ser posible toma una ducha, de lo contrario, lava bien tu rostro
y tus manos con agua y jabon. (Se sugiere quitar)

El consumo de café por parte de los estudiantes ya sea en la maquina expendedora,
cafetin o en cualquier espacio de la institucion.

Disposiciones para preescolar

La disciplina formativa es una intervencion educativa orientada a propiciar la
autorregulacion de la conducta del estudiante, con el objetivo de fomentar el
ejercicio responsable de la libertad y la maduracion en el amor. En el nivel
preescolar la disciplina formativa significa ayudar a los nifios a conocerse,
regularse y convivir, favoreciendo su desarrollo integral desde el amor y el
respeto.

La disciplina formativa se centra en:
1. Educar para la vida
2.Formar la disciplina como virtud, no como imposicién.

3. Permitir que el nifo, desde la etapa inicial empecé a comprender, reflexionar y
mejorar con ayuda del adulto, a partir del fortalecimiento de habilidades.

Uno de los elementos de mayor trascendencia en la disciplina formativa es el
acompanamiento cercano y personal al nifio. Segun el ideario de los colegios
Regnum Christi:” Entendemos por acompafiamiento una atencion personal cercana
y marcada por la gratitud que busca ayudar a las personas para que, por la accién
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de gracia y la colaboracion humana, pueden ir respondiendo a las preguntas y retos
con los que se encuentran” .... (n.53)

Rasgos de la disciplina formativa aplicables al contexto preescolar:

Asertiva: Firme y clara pero siempre amable. Respeta tanto al nifio como al
formador.

Proactiva: busca soluciones constructivas y reparadoras.

Preventiva: anticipa dificultades favoreciendo un entorno de aprendizaje sanoy una
convivencia armonica.

La apropiacion de la norma en grado jardin y transicion parte de campainas y
estrategias pedagogicas entre la familia y el colegio que lleve al nifio a la vivencia
armonica con el otro.

Otras situaciones de convivencia que no necesariamente requieren la
apertura de procesos disciplinarios.

®,

+ Realizarse y promover el uso de piercings y tatuajes desconociendo las
implicaciones y los factores adversos para la salud que tiene la realizacion
de este tipo de procedimientos. Véase la investigacion “Complicaciones y
cuidados de los piercings y los tatuajes” (Fornes, B., Diez, P. and Sierra,
2011a) (Fornes, B., Diez, P. and Sierra, 2011)” y sin la autorizacién previa
de los padres.

« Usar maquillaje (de ufas, facial, corporal inadecuado) o maquillarse en la
institucion  obstaculizando la participacion en algunas actividades de
formacion (practicas deportivas, laboratorios, manipulacion de materiales)
y/o generando distraccion o pérdida de tiempo para la realizacion de las
actividades escolares.

*» lrrespetar los simbolos religiosos y patrios, desvalorando los principios
fundamentales de la institucién y el pais.

+ Realizar actividades para produccion o recoleccién de recursos (econdémicos
y materiales) sin previa autorizacién del director.
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X/
L X4

Vender o comercializar cualquier tipo de producto alimenticio cuyo consumo
conlleve un riesgo para la salud, por no tener normas reguladoras en los
procesos de produccién, almacenamiento y transporte.

La pérdida y dafio de articulos personales de valor (tecnologia, celular, joyas,
ropa, vehiculos, dinero, entre otros) no son responsabilidad de la Institucién,
aunque adelantara las acciones necesarias para aclarar la situacion.

Portar objetos cortopunzantes (bisturi, navaja, cuchillo, cortauias, machetes
entre otros) cuando estos no son solicitados para la realizacién de alguna
actividad.

Irrespetar a cualquier integrante de la Comunidad Educativa, sobrepasando
abusivamente la confianza que le ha sido brindada por el otro.

Poner en riesgo deliberadamente a otros miembros de la comunidad
educativa al desacatar los protocolos de bioseguridad establecidos por la
Institucion y la ley

Los estudiantes de primaria no deben traer dispositivos electréonicos
distractores tales como: celular, Tablet, computadores, reloj inteligente o
Ipad, entre otros.

Procedimiento: ante estas situaciones el Coordinador de seccion, en companhia 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:

1. El buen comportamiento , normativo en los periodos anteriores, (excelente hoja
de vida).

2. La confesion voluntaria, cuando en la institucién 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 la falta.

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.
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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. El haber mentido de forma oral o escrita en los descargos para justificar la falta.
2. El haber sido corregido con anterioridad por faltas a los compromisos y deberes
estipulados en el Manual de Convivencia.

3. El haber obrado en complicidad con otro u otros, o haber sido coautor.

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

5. Cuando los bienes comprometidos sean de mayor cuantia.

6. Omitir informacion relevante.

7. El cometer la falta para obtener provecho ilicito personal o de un tercero.

8. El cometer la falta abusando de la confianza depositada en él, por los directivos,

profesores o companeros. Es abuso de confianza cuando podia cometer la falta
utilizando los medios que le fueron de manera especial a él, por un miembro de
la comunidad.

9. Cuando comprometen el buen nombre de la institucion.

10.La reincidencia en faltas.

11.El irrespeto como reaccién ante lo sefialado por la comision de una falta.

12.El involucrar a otras personas que no tuvieron nada que ver en el hecho.

13.Cometer una nueva falta durante el cumplimiento del correctivo pedagdgico
asignado.

Consideraciones generales

Todas las faltas que sean reiterativas se deben consignar por escrito de acuerdo
con los criterios presentados por el Manual de Convivencia y la escala de faltas,
ademas se registran en el formato Informe de situacion de Convivencia cuando
las faltas cumplan los siguientes requisitos:

» Faltas Tipo | cuando sean reiterativas. (Mas de 3 veces)

» Faltas Tipo Il en todas las ocasiones.

» Faltas Tipo Ill: Para estas ultimas, ademas del Informe de situaciéon de
Convivencia, se utilizara el formato de Compromiso Pedagdgico o el de
Contrato Pedagégico en el caso de la existencia del compromiso.
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NOTA: En ambos casos se indicara a los padres de familia y/o acudientes la
obligatoria asistencia a las escuelas de padres y la asesoria individual para el
estudiante por una de las siguientes dependencias: Psicologia, Capellania o
Formacion Catdlica, en consideracion de las particularidades de la falta.

En caso de que se de incumplimiento a estas consideraciones la |. E. Mano Amiga
podra reservarse el derecho de admision del estudiante para el afio siguiente.

Instancias de orientacion pedagégica ante las faltas de convivencia tipo Il y
tipo lll de estudiantes o grupos

De acuerdo con el tipo de falta y las caracteristicas de esta, los unicos que tienen la
potestad de decidir el acompafamiento para la superacion de la falta son:

» Docente que conoci¢ la falta de convivencia (Reconocimiento de la falta de
convivencia).

» Lider de convivencia.

» Coordinacion de Convivencia (Reflexion de la falta a la luz del Manual de
Convivencia, establecimiento de compromisos, contratos académicos y de
convivencia.

» Psicologia (impresion diagndstica y remision externa)

» Comité de Convivencia (Instancia maxima para liderar
acciones que fomenten los procesos convivenciales).

ESPIRITU DE LA NORMA Y GUIA ORIENTADORA
Principios y pautas de disciplina formativa

Se trata de un documento inspirador e iluminador, de
caracter  tedrico-practico, pues ofrece no sélo
fundamentacion y principios sino también algunas pautas y orientaciones practicas.
Conviene 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
incluye en el presente manual. Su objetivo es el de dar algunas pautas que ayuden
a reflexionar y renovar en acciones concretas nuestro estilo de convivencia a la luz
del Ideario buscando enfatizar su caracter formativo; corresponde a cada territorio
y a cada escuela la reflexion y aplicacién 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 mejoramiento de los
procesos de atencion e intervencién sobre las diferentes situaciones de convivencia,
ademas de un plan de formacién para darlo a conocer a los estudiantes y docentes.
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LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR,
DDHH Y DSR. (Descargar infografia).

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de
la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar, DDHH y DSR, debe
garantizarse la aplicacion de los principios de proteccion integral, incluyendo el
derecho a no ser revictimizado; el interés superior de los nifios, las nifas y los
adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad
de los derechos: la perspectiva de género y los derechos de los nifios, las nifias y
los adolescentes de los grupos étnicos, como se definen en los articulos 7° al 13 de
la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se debera garantizar el principio de
proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la
convivencia, y la proteccién de datos contenida en la Constitucién, los tratados
internacionales y la Ley 1581 de 2012.

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, DDHH y DSR esta
conformada por los Componentes de Promocion, Prevencion, Atencion y
Seguimiento.

v Componente de Promocion. Se consideran acciones de promocion las
politicas institucionales que se concentran en el fomento de la convivencia y
en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para
el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
en los términos establecidos en la Ley 1620 de 2013. Se deben consignar
en el Manual de Convivencia Escolar, DDHH y DSR las acciones de
Promocion para la convivencia planteadas en el EE.

v Componente de prevencion. Se consideran acciones de prevencion las que
buscan intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian
afectar la realizaciéon efectiva de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en patrones de
interaccién que alteren la convivencia de los miembros de la comunidad
educativa. Se deben consignar en el Manual de Convivencia Escolar,
DDHH y DSR las acciones de Prevencion para la convivencia planteadas
en el EE. Estas inician con la identificacidon de los riesgos de ocurrencia de
las situaciones mas comunes que afectan la Convivencia Escolar, DDHH y
DSR (diagndstico) y el disefio de protocolos para la atencion integral.

Definiciones. Para efectos de la actualizacion de los manuales de convivencia,
generamos un glosario con las definiciones que se deben tener en cuenta en
el desarrollo de esta actividad y que hace parte anexa de este documento.
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Componente de atencion. Se consideran acciones de atencion aquellas que
permitan asistir a los miembros de la comunidad educativa frente a las situaciones
que afectan la Convivencia Escolar, DDHH y DSR, mediante |la implementacion y
aplicaciéon de los protocolos internos de los establecimientos educativos y la
activacion cuando fuere necesario, de los protocolos de atencion que para el efecto
se tengan implementados. Se deben consignar en el Manual de Convivencia
Escolar, DDHH y DSR las acciones de Atencién para la convivencia planteadas
en el EE. Estas incluyen los protocolos de atencion, directorio de entidades, entre
otras.

CIBERACOSO Y DELITOS EN MEDIOS DIGITALES:

RUTA DE ATENCION A
CIBERSITUACIONES TIPO |

Infarrma

- b
Reconstruye situacion:
Realiza
- Hechos ocurridos.
= Relacidn entre implicados.
- Efectos.
-

RESOLUCION DEL CONFLICTO

«~ ACUERDOS

= SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO
ACUERDOS

SON SITUACIONES TIPO |1

Conflictos manejados
inadecuadamente:

-Ciberagresiones mutuas o no,

solo entre participantes sin
ifucion a otras personas

Video ciberacoso

De acuerdo con el Articulo 42 del Decreto 1965, frente a las situaciones digitales Tipo |
no hay en primera instancia intervencion por parte de los Directivos institucionales o
Directivos docentes, tampoco del Comité de Convivencia o de las familias.

P T,
= ACCIOMES DE MEDIACION, PARMA
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RUTA DE ATENCION A
CIBERSITUACIONES TIPO Il

Designade y capacitado

? &3

' Reconst situacion |
con involucrados: — ¥
- Agresar.
* Agredido.
* Observadores.
+ Registra
i+ Notifica a Familiaz / .

|+ SANCIONES RESTAURATIVAS )
+ COMPROMISO NO REPETICION
+ SEGUIMIENTO PERICDICO
+ CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS

!

ACCIONES RESTAURATIVAS DE AULA
O ESCUELA

+ Generalidad de la situacidn para

prevencion y NO repeticion.

~

y
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RUTA DE ATENCION A
CIBERSITUACIONES TIPO Il

' Dmn:ripi:iﬁrl situacion

Cita y e Felato
con involucrados: Ay entrega
» Hechos ocurridos.
= Relacidn entre implicados.

= Apciones para activar la nota i

'

DAfiD DELICTIVG ;ﬁﬂ,‘m e
Realiza de manera articulada PERSOMAL / AGRESOR g cioc s
’ IDENTIFICADO
| - ICEF
Comeata a l
4 SALLID
v
; | « COMISARDR #
Acciones pedagogicas * POLICIA [ . o edad
colectivas, no repeticion INSFECTOR DE FAMILIA PERSONERIL « FISCALLA Sega

* ICBF .COMISARls —,/ delagresor la

. e instarcia abre

i : | * | =
CECO DOCENTE
l REALIZAN INDAGATORIAS PRELIMINARES |
| | Segin hallazgns y edad de
* Esndiantes
- SISTEMA
« COMISARIA DE FAMILIA
ESTLDHANTES -ICBF péﬁ_:mm”w
ADOLESCENTE
<14 Afas

| .

ACciones seguirmiento restablecimiento
de derechos y mejora desarrollo integral
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RACISMO Y LA DISCRIMINACION ETNICO-RACIAL EN LOS
ENTORNOS ESCOLARES.

Ruta de atencion para casos
de racismo y discriminacion
étnico-racial en la escuela

Situacion Tipo | Situacion Tipo |l Situacion Tipo lll

'1-. Detener la agresicn o conflicto ;:" 8 ) A é 3
realizar la madiacion pedagbgica. 1. Activar los protocolos para 1. Activar el protocols para

g5 una situacion que atenta contra situacionas tipo IL situaciones tipo Il
\_ la dignidad da la victima. J \ | Jl \ J
e R s \ ~ _

) _ _ 2. Reportar a las familias o
2. Registro en la hoja de 2. Realizar pasos 1, 2 y 3 para acudientes.

seguimiento de los estudiantes. situaciones tipa |. . | v,

LY J L% J Fom

| 3. Si hay alguna afectacién fisica,
llamar a la linea 123 o cualguier

g ™ 4 ™ contacto de salud en el territorio
3. Definir las acciones 3. Establecer acuerdos de para realizar &l a;nnpaﬁamntu
pedagogicas para los estudiantes CONvivencia y Compramisos con J
involucradas. ) los estudiantas. ) |
-
N\ ~ | 'f:#. Infarmar a la Policia Macional. a

la Fiscalia General de la Macion y

d h ( i h al ICEE.
4. Establecer acuerdos de 4. Reportar a las famikas o ' y,
convivencia y compromiscs con acudientes, orientacion escolar, I
los estudiant coordinacion y comité de - ) . ] ™y
ol Ba. crmivancin. 5. Comunicar la situacién en la
S J Y J Personeria, Procuraduria y
| Defansoria.
Py P h I A
5. Fortalecer las acciones de 5. Reportar en el Sistema de \
promocidn y pravencian, Convivencia Esr.nle--EFILIDE.EE- &. Raportar en el Sistemna de
: Informacion Unificado para la
pS . Convivencia Escalar - SIUGE -.
| \, y
6. Fortalecer las accionas de N" |
TENGA EN CUENTA promocibn, pravencidn y (" 7. Fortalecer las acciones de |
- g - R atencion, la sensibilizacion con la ocibn encidn
Las situa as tipo | puedan idad educath prom - prevencion y
consider signos da alerta Y comun & . !,l atancion, la E_iBf‘IEiIhIiI.EIEI_ﬁr‘I con la
temprana, por ella no se deba \_ comunidad educativa. .
minimizar ningun tipo da agresion.
v v

P
| Realizar seguimiento a los casos y garantizar la trayectoria educativa a la victima y al agresor. \]
y,

L » G
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XENOFOBIA EN LOS ENTORNOS ESCOLARES.

Ruta de atencién

para presuntos casos
de xenofobia

Identificar el tipo de situacion, de acuerdo con

|
Reconocer las situaciones y/o comportamientos |
de exclusion, estigmatizacion y discriminacion.

sus caracteristicas.

Situacion Tipo L
Situaciones esporadicas que inciden
negativamente en el clima escolar, sin generar
dafios o a la salud fisica o mental.

(‘1_ Detener la situacion,
si llega en el momento
| de los hechos.
S R

( 2. Mediar
pedagogicamente.
. J

3. Encontrar las causas |

detras de los
comportamientos de

kdiscﬁminacién. P

-

L T PR T

Escuchar con calma y no ’

interrumpir el relato.

Mo buscar culpables.

No ignorar, ni restar
importancia a la situacion.
Liberarse de los prejuicios
¥ no revictimizar.

Detectar las competencias
ciudadanas y
sicioemocionales que se
necesitan desarrollar.

¢Es un acto
repetitivo?

NO

¢Es estudiante
migrante quien
agrede?

Sl ¢
-

Indagar de qué manera se
L siente la persona.

r 3

B

Sl

NO "4, Fijar formas de salucién y
acciones para la reparacion
\_de dafios y la reconciliacién.

le 3. Convocar a la

\ de los involucrados. | "

Ver QR

r'h‘ecuerde: * Estos comportamientos pueden ser sutiles y no reconacerse facileme,\.

“

Situacion Tipo Il

Situaciones que se presentan de manera repetida
o sistematica y gque causan dafios al cuerpo o a
la salud mental, sin generar incapacidad alguna.

| Disefiar estrategias
pedagagicas.
Fortalecer los manuales
de convivencia.

Hacer seguimiento a los
casos.

Activar la ruta

; iSe ha afectado el
estado fisico y mental
de los involucrados?

! (2. Reportar al comité 1 <
=== de convivencia Escolar.
-~ 7

' las practicas xendfobas pueden normalizarse en las relaciones cotidianas.
* Involucrar y brindar mecanismos para estudiantes migrantes sobre como repcrtar '
+ ¥ que hay que hacer cuando hay temor a hablar.

K " * Visibilizar la situacién permite pensar en las acciones de atencion i
' adecuada, segun su tipologia, y generar procesos de mediacion y didlogo. [

Situacion Tipo Il
Situaciones constitutivas de presuntos delitos.

( Brindar atencion \

inmediata en salud fisica
y mental a los afectados,
estén o no vinculados al
sisterna de salud.
Realizar primeros auxilios
psicologicos y medidas
de contencion emocional
para posibles situaciones
de crisis.

.\I\nformar a los acudientes.

.
1. Verificar la
situacion.

[ 2. Informar a la Policia |

Nacional para que de
reporte a las autoridades
administrativas

| competentes. /

- |
| 3. Convocar ala
.| familia o acudiente

¢Es necesario

poner en

conocimiento del
ICBF?

familia o acudientes

Remitir la situacion al ICBF con el
respectivo protocolo de atencion, el
cual debe contener como minimo:
Identificacion y direccion de las
personas involucradas.
Documentacion de la situacion.

A Comunicacion a los acudientes.
Acciones tomadas por parte del EE.

|
5. Adoptar e implementar acciones
de promocion y prevencion para |

toda la comunidad educativa.

v

hacer seguimiento a las
acciones implementadas.

EE Establecer compromisos y

g F“" Fin tipo II
/ y tipo lll

ILE. Mano Amiga

| de los involucrados.

v

4. Adoptar las medidas
propias para proteger a
la victima, a quien se le
atribuye la agresion y a
las personas que hayan
informado o hagan
parte de la situacion

sentada. |
\® Y,

? Realizar el reporte en el Sistema de Informacion Unificado de \".I
Cunvwenma Escolar y/o al Comité Territorial de Convivencia Escolar. |

A
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CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS -SPA-

Abordaje pedagégico del
consumo de sustancias psicoactivas

Desarrollo
socioemocional
y civdadanc
. Participacion Inwlur.lammntu-
Frimer paso PaT iantll. parental
Estilos de Tiempa
Vida =@ | Promocién | ge Eﬂﬂﬂl&l’ de
Saludables Calidad
Reconocimiento ],r Fnrmal::lnn an
valoracion de la sexualidad
diversidad
Eb.rI'I:r el inicio del consumo ¥
Tertabesar PRclnras protectone.
E':puﬂdﬂnll micrabrafico.
Sequnoo 50 Ko acceso a la informacion.
o o Consuma coma practica cultural
Reapracitn del grp de pane, OFisniLas iy inotlivar 4 sstudiantog an

riesgo para su participackdn en

. procaiid de promosicn §
prevencian y. de ser necesario.
hacar una pronta derivacitn & un
centro especializade en salud.

Dawda lag dreas @l canacimianta,
Desde estrategias especificas para la

P s
del consuma de spa.

D b raflaice polhie mitos y Ewvitar la dependencia ¥ el consuemo

realidades. proflamatios an poblacionas qua v
iniciaron consuma.

&
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Ruta de atencién para presuntos
casos de consumo de

Sustancias Psicoactivas (SPA)

.h
A

i v
l . |
- ™

1. Kantificar factores o
Sefgles o indicios o8 prasuntn

CONSLMTED,
L ] &
v
7 2. Obtener mds informacion a traves de ura conversacitn |
—» EMpAlica: SoergUEse oon serenidad ¥ Juards ¥ garantice La
canfidencialidad para abordar el casa. Evite la
estigmatizacion, stiguetaje y exclusdn, —_—
W sobire |a situacin, i l
" 4. Remitir a la antidad de salud yal !
3 Remitlr por urgancias a salud,
ICBF, 0 caso da que snspache de arampafe al astudianta, iInfarme a
|a familia coma wulnerador da la familla ¥ parmanszca con &l o
. derachos. oy alla riantras es atanddo v lega s
* familia o un defensar,
@ Contactsr alas familaz o e %, 4
acudientes ¥ establecar | 5, D:!ﬂl:fa.-:tar ] DB.IjTE‘E-.. madnas, de I
COMPROMISSS para pravanir el '\ amilia o asudantas, ¥
'\ COMELIMIL, Y, +

7 & Establecsr comproemisos con el )
rifia, nifta, adolescente o jovan ¥
sy farnilia & acudiente ¥ dar

+ LN E-E-E.limi&nl.& A
L J
's
s 7. Raporiar 60 gl Sstama Unificade
de Corsivancia Ezcolar — SIUCE- N
. S
#

i 5l alfla estdiants 6513 an N

pOSERKN, tEnancia o

. hetificar al ICBF para racer
ACOMIPETameEnTo. |

- comarclalizacken da una sustancia
"] Realizar Seguirniento: - - pccactha, apliqua el protocola
Hn.!'lr.:ner imfarmacian para stuscionas Tiga o el
actualizada sobre el procesa pratocoln de articulasion da la
que el estudiante sigues de Policia,
rmanera irdividual y com el
'\ apoya de la familia. # B . R -

I‘—F . 1. Fortalecer acciones de 1 » [ 2. Hacar al ciarre dal casoan |
| Eromccidn y pressancion, | | al SILCE. |

L K ", -
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VIOLENCIAS BASADAS EN GENERO -VBG- EN LOS ENTORNOS
ESCOLARES.

Abordaje pedagégico de las
Violencias Basadas en Género

Desarrollo
socioemocional

Primer O s Y. X
arRoA Participacion Involucramiento

ciudadano
% estudiantil \y I / parental
Promocion

Fomentar ol mejoromisnto de & Estilos de | Tiempo

convkencia escolar y defl clima Vida —.i Promocién | o Escolar de

escolor con ek fin de generar U Saludables \ Calidad
entorna fovoroble paro el gercicn

real y efectivo de los Derechos
Humonos: Sexunles y

Reconocimiento y / \Formaclén en

valoracion de la sexualidad
diversidad

Conocer log facTonms da nasgn et a vl

Traajer sobeg Al cusima y sl QdRda il MBS, ARENCS & MEONO0 MEACKNNS 08 (RRgk
tratigc ds moviizacon socil can jovenes, Implemertar rutas seguras, adecuacion de

Segundo poso atalagenas sanitarls  seesE, promonse | attualescidn  de documantos e
dernificacon :

Con nifios y nifias: lecturas no sexisias, andlss co rolatos, CaMpeanatcs deporthvos
it Os, dramEtREcones reresnlandd rles.

Con adolescentos y jovenes: socializacion de historias de wda de mujeres emblematicas,
reflgndn oilica pobew TBstas ¥ CHOCIHNeEs popUamG. refleacdn S0Dm aaperancias o

naviazgo

Con familiss: religiv 6000 oles 90 Pombies y ugses on las farslig, hstoras
famijares.

Con docantas y directivak: roflandde 50006 0o mas ddeciplraras wdisis 08 expectativis
¥ relaciones con estuciontes segun genero, revision de materldes adocativos.

Tercer poso
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Ruta de atencién para presuntos
Casos de

Violencias Basadas en Genero

1. Detarar la sifuacion de
aprasidn o conflicto managado
inadecuadaments

2 Realizar mediacion
padaghgica - reflexidn
|

}

.-"

1. Activar al protocols para
siTuRCEnEs tips . A

+

e,

-

2. Llamar a la linea 123 0
cualquier contaebn de salud
- del territeno y acompafiar

hasta ger atendido en salud.

- * A

f 3 Infarmar a la Palicia )
wacional o @ la Fiscalia

Gangral de 3 Nacitn v al
3 Establecer acuerdas da —_— — 4
cormvivancia, ncluss para A. Establecer acuerdod O selicitar syuda ga ) )
' chspreadonas, Y, i convivencia y wgancias a la linea - _
- = COMMEromisss parg el 123 o cualquisr 4. Deruncias ante la
Log wictirnarios. contacto de salud ' cormisana de familia g
. del territarino : B
. + . . Y,
"\-\ ——————————— s -
. ; A Raportar en el En caso die ser necasario ¥ 5 hay personas praparadas para
4, Mz rrinirmizar nirgin
da mgmrg tipo Sigterna de » ello, rmalzar primares auxilios psicoldgicos y meddas de
: . Inferrmacidn Unificad contenciin amocional para posibles situacioras da criss en
para la corivendcia " wictimas. Y,
el ar )
v M -BIUCE- ) N
i ':-lnmuan:lar confidenciatidad
. : . irma v respato & |8
(5 Nojuzgar noratukarnl dignidad de L5 victirma v
| ATEENAZAT COn Medidas corwacar a familia o
dizciplirarias a nirguna de las acudiente de irvolucrados, |
partes irmolucrades, . A
. , »
™,
— Reportar an &l Sistema da Informacicn Unifizado para la
Comeivencia escolar i
.. vy
e ™ J
| &, Mo reviclimizar. | +
" A - 'MI
l | adoptar & implementas acciones de promosion y pravencidn,
rd ", - -
:'D‘zdbn:Fshd';"'m'Fh:;‘gnur [ Realizar sepUFnientn y arantizar rayectoria sducatia a la victima v al |
Frmf_:.ﬁn ¥ \ victimario ai a8 otro estudiante. )
A . iy . .

l

- @
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1. Activar los pretocolos para
| SituEtiones tpo L. J h,

v

T CEmerer mds inforrmacion f
| sobire A situEsion.
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CONDUCTA SUICIDA EN LOS ENTORNOS ESCOLARES.

Abordaje pedagégico de la

Conducta Suicida

Desarrollo
socipemocional
y ciudadano

\\ Primear posn Participacian Irrl.rul.ul:ramrantu
Promocién estu ““'“ parental

Estilas de Tiempa
Vida P Esr:nl.al de
Saludables Calidad

Reconocimiento ],r
valoracian de la

diversidad

@

Fﬂ-nﬂanlﬁn an
sexualidad

Las mismas acciones da promocion
sirven para trabajar cualguiera de las

Fu:Imrn de
m
Segunoin poso Indeiduales: sexo,
mmm:ﬂdn.lmd;.:x madakllc::,jeﬂaa:nur_;ﬁdf
BDUACKI Y, (1 RSN e e
trastornos mentales,
Comoost tarniiag o Los D:JI'H.II'I'IIJ: ;ﬂe
sshudantes, promoses
slinnza farnilia ascielk, B
fartalecer las .
Socialas: sentimiartas
famiia. the albandann y
soledad, desarralgn v
HECHT SARAETIANTO & atnas.
comportamentas
atipicos. peilvar accionae Farriliares: viclarcia
de protecoion, reforzar intrafarmiar,
A negligancia, abandonn
socipemocionales, Incidencia de patrones
trabajar con tamiia de erianza
TEVCR OIS0 J
86
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Ruta de atencion para situaciones de

Conducta Suicida

o

1. EL equip del EE, encangado de 1. Mantener la calma. 1. Aseagurar 1 Acornpasiar y
akbardar Los casas da conducta Ura persena el equipo del EE, ' & apyar i la
sucida, identificara Tactones dea encargado de abordar estos casos, Tarrilia.

riaggo v evaluard el rial de riesgo. permanacerd oon el astudanta. + 1

Asegurar |a escana para evtar que la
pErsana en orsis se haga dafo. 3 Solicitar ayuda da 1
| urgancias a la linea
123 o cualguier
‘ * contactn de saled dal
rarritorio
2 Realizar primenos ; .
auxilios peicoldgicns y _ . J | 2 Reslizar accitn
medidas de contencidn | | & Selicitar 2uda v de duela y
emacanal para de urgencias a la Mparacion con la
situAGOnNes de crisis Uire 132 0 3 Raalizar primaros Farmanidad
can el estudiante o oo | | Sualguier contacto aurilics peicoltgions y educativa.
. y cormunidad educativa e saluadl el medidas de
A Informar a la presente territoria. conteNcion amaocional
farrilia o aoudanta ' para sltuaciones da
(para valorackn 1 J crists con al
por salud 5 a5 @l J v estudiants o con
Casal J Py — comunidad educatha
- Farrilia & - prEne s
. % acudiante. *
4._ F!E_-ahza: 4, Irforrrar & la
EE'Q.IIr'r'IIEr'II:'i::I o farmilia o
parte dal Eup del arudienta
EE, a astudiarites -
g praserlen v
sefiales de alerta. [ 5. No nformar ni pedic
. A mnformacion soboe
detalles papasilicos del
mdboda utilizada, ni
detalles del hacha;
T Reportar a las Secretarias de autolimitarse en La
Educacidn y de Salud . i, J
muricigales, dstritales o - * .
degartarmentales. B Pedir apoyo a salud
para acampatiar 3
astud@ntas, docentes
administrateas cercancs
.; 2 la peErsona
L —
W 5. Fortalecer acoones de pramocian I .
prevencion. '.
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Protocolos de consulta ante situaciones criticas:

El area de Entornos Protectores y el equipo de apoyo del Oficina Regional de
Servicio (ORS) recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos para la
comunicacion con dicha area; asi mismo, estos lineamientos se convierten en un
insumo, para la creacion y/o actualizacién de los protocolos internos para la atencién
de situaciones criticas que vulneren fisica, moral, sexual y/o emocionalmente a los
estudiantes, los cuales deben complementarse y alinearse con las normativas de
cada pais. Su implementacion debe ser considerada tanto en la presencialidad
como en la virtualidad, se deben tener en cuenta los lineamientos generales de la
Politica de Entornos Protectores (pag. 19-21) y los lineamientos normativos de cada
pais.

PROTOCOLOS DE CONSULTA ANTE

SITUACIONES CRITICAS
MAN gf\MQLQA Ruta #2 Ruta #4 Ruta #6
Riesgo en salud Riesgo en Disciplinay
mental violencia convivencia
intrafamiliar escolar

Ruta #1 Ruta #3 Ruta #5
Riesgo afectivo Comportamientos Riesgo en
sexual asociados con vulneracion de
sustancias derechos de
psicoactivas NNA

En caso de reporte de alguna accion u omision que dafie 0 menoscabe la integridad
psicosexual (sexting, sextorsion, grooming, pornografia, entre otros) de estudiante,
se debera tener en cuenta lo anterior.
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MANOAMIGA

05 TRANSFORMANDO.

MANOAMIGA

UNTOS TRANSFORMANDO V1045

Conocimiento
de los hechos

Los miembros de la
comunidad educativa
que tengan
conocimiento, deberan
reportar de manera

RIESGO EN SALUD MENTAL @

RIESGO AFECTIVO SEXUAL g%

4

Evaluar el
riesgo

El rector debe evaluar el
nivel de riesgo de dicha

situacion y proceder con
su equipo de trabajo a

Entornos
protectores

El rector se comunicara
con el area de Entornos
Protectores para
asesorarse y tomar las

000

Reporte a
terceros

Se evaluara la forma de
comunicar a las familias
involucradas o
autoridades competentes

Seguimiento a
los procesos

Se asignara el personal

idéneo para garantizar el |

acompanamiento y
seguimiento con las

intervenir. :
inmediata y detallada al decisiones oportunas segln sea el caso familias involucradas.
rector.
Comunicar Evaluar Decidir Reportar Acompaiar
& ® ® ® ®
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MANOAMIGA

TRANSFORMANDO

Comunicar

El miembro de la comunidad

que conozca dicha situacion

debera informar al psicologo
de la respectiva etapa

escolar.

COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS =
CON SUSTANCIAS PSICOACTIVAS \°

Evaluar Reportar

Dicha situacion seré analizada
por el psicélogo de etapa
escolar, lider de convivencia,

coordinador y rector.

Al evaluar el nivel de riesgo

se consulta con Entornos @

Protectores para recibir
Acompanar

asesoria.
Se identifica si la conducta es una
falta disciplinar consignada en el

manual de convivencia, ademas, de

remitir a profesional externo y dejar
constancia del seguimiento.

Decidir

Se delega al psicélogo de
etapa escolar para que se
comunique y cite a las
familias implicadas.

VIOLENCIA INTRAFAMILIAR %

MANOAMIGA

TRANSFORMANDO VIDA

Comunicar

La persona que reciba la
informacion debera comunicar
de inmediato al respectivo
psicoélogo de etapa escolar

Evaluar

El psicélogo de etapa escolar
debe reportar al rector y definir
las acciones a seguir evaluando
el nivel de gravedad del caso

Atender

Segun la gravedad de la
violencia relatada o evidenciada,
el estudiante debe recibir
atencion y valoracion por una
entidad de salud externa

PAP

El psicélogo de etapa escolar
conociendo el estado emocional
del estudiante procede a realizar
Primeros Auxilios Psicoldgicos.

Comunicar

G

El rector debe comunicarse con un
adulto responsable miembro de la
familia que no lo esté vulnerando y con
el estudiante previo consentimiento

Reportar y acompaiiar

Se comunica con Entornos Protectores
para la toma de decisiones o si se
requiere hacer reporte a entidades
gubernamentales, ademés de hacer
seguimiento a la familia por parte del
psicélogo de etapa escolar.
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RIESGO VULNERACION DE DERECHOS NNA C_‘@

01

Comunicar Evaluar Decidir Reportar Acompaiar
La person;' Q:e El psicologo debe Sde ::O’EUTC?’& (':I‘OH un Desde Entornos El respectivo
conozea dicha reportar al rector adulto de ‘a famifia que Protectores se psicélogo de etapa
situacion debera del colegio y no este vinculado a la asesora y se toman escolar realiza
repoitar al datarninardl ulneracion de dgrechos decisiones segun la seguimiento al caso
P31C0|990 dela acompafiamiento y'eon el QSthj‘a_me gravedad, y si es con el fin de velar por
respectiva etapa previo consentimiento. necesario reportar los derechos del NNA
escolar ante un ente
gubernamental.

En consideracién del Decreto 1965 que Reglamenta la ley 1620 de Convivencia
Escolar que establece en el articulo 40 la clasificacion de las faltas en: Tipo |, tipo
II'y tipo Ill. Se determina que, para la emision de correctivos a las faltas, se debe
tener en cuenta el debido proceso y 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 pedagdgico democratico, permite aplicar en las 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 Mufioz y sentencia T-301 de julio de 1996 con ponencia del
ministro magistrado, Sentencia T 196 de 2011), destacan las siguientes etapas
dentro del proceso disciplinario.
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Es muy importante que se tenga en cuenta lo expresado por la Corte Constitucional
en la sentencia C-196 de 2011, que planteo los pasos del debido proceso a saber:

No o

La comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona
implicada.

La formulacion de los cargos imputados, que puede ser verbal o escrita, siempre
y cuando en ella consten de manera clara y precisa las conductas, las faltas
disciplinarias a que esas conductas dan lugar(indicar las normas que incumple).
Mostrarle al supuesto responsable las pruebas que fundamentan los cargos.
Indicacién un término durante el cual el acusado pueda formular sus descargos,
atacar las pruebas en su contra y solicitar las pruebas necesarias para sus
descargos

La decision definitiva de las autoridades competentes mediante un acto motivado.
La imposicidon de un correctivo proporcional a los hechos que la motivaron

La posibilidad de que el investigado presente recursos a la decision (Sentencia
C-196 de 2011)

Requisitos para la imposicion de acciones pedagégicas:

A.

COw

m

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

Que dicho reglamento describa el hecho o la conducta corregible

Que los correctivos no se apliquen de manera retroactiva

Que la persona cuente con garantias procesales adecuadas para su defensa con
anterioridad a la imposicion del correctivo.

Que el correctivo corresponda a la naturaleza de la falta cometida, de tal manera
que no se corrija disciplinariamente lo que no ha sido previsto como falta
disciplinaria

Que el correctivo sea proporcional al tipo de falta cometida. Cédigo: F-GI-18,
version: 05, Julio 1 de 2014 (Sentencia C-196 de 2011)

Fases del debido proceso

1. Indagacion preliminar.

Ante una situacion que pudiera nombrarse como falta disciplinaria por parte de un
estudiante, el Coordinador de seccion debera establecer, previa investigacion con
base al informe de la situacion por parte del docente que tenga conocimiento de la
falta y clasificar la situacion de convivencia como: faltas de tipo I, de tipo Il o tipo I,
para luego proceder comunicandole al estudiante dentro de los tres dias habiles
siguientes al conocimiento de la falta los cargos que se le formulan. Si no se
encontraren méritos para adelantar una investigacion se archivara el asunto.
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2. Establecimiento de la falta y notificacion.

Reconocido el autor o los autores de la falta de convivencia, el Coordinador de
seccion formulara al estudiante los respectivos cargos asi:

3. Notificacion al estudiante de los cargos.

El Coordinador de seccion, comunicara al estudiante el pliego de cargos
anteriormente formulados, asimismo realiza la citacion a los padres de familia y/o
acudientes del estudiante para notificarlos. En dichas reuniones indica el tiempo que
dispone para presentar sus descargos y especificando al estudiante que “ser
notificado no implica estar de acuerdo con los cargos sefialados”.

4. Version libre.

El Coordinador de seccién, debera llamar al estudiante a reunién para que relate su
version de los hechos, en la misma podra comunicarle los atenuantes del correctivo
aplicable si reconoce 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 responsables 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 que la investigacion debe ahondar en la
busqueda de la verdad juridica.

Es asi que, con antelacion se le debe dar a conocer al estudiante y acudientes la
fecha y hora del evento en el cual se hace pedagogia de los derechos humanos,
para que el presunto transgresor y todos los participantes se eduquen 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 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 la solucién de la falta

Es el Comité de Convivencia la Unica instancia responsable de proferir el fallo para
el tratamiento de una falta Tipo Il o Tipo lll (Ley 115/94, arts. 132, 144- b-i). El Comité
de Convivencia debe tener certeza para respetar en su sentencia el principio de
imparcialidad, en caso contrario debe entender que la duda se resuelve a favor del
imputado, debe respetarse ademas el principio de la congruencia, es decir, que la
sentencia 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.
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Es importante recordar que, los correctivos deben ser eminentemente orientadores
y no castigadores. Ley 1098 de noviembre 8 de 2006 (cddigo de la infancia y
adolescencia Art. 43.) Ley 1620 de 2013.

7. Recursos.

Se refiere a la posibilidad que tiene el estudiante de controvertir, mediante los
recursos pertinentes, 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 resueltos, pues de lo contrario seria
violatorio al debido proceso.

8. Recurso de reposicion, de apelacion

- El recurso de reposicion se presenta ante la persona que firma el acto
administrativo, dentro de los cinco dias habiles siguientes de notificado el
acto, este consiste basicamente en controvertir la decision tomada con el
fin de que modifique, aclare, revoque o confirme, la decision. El
conocimiento, estudio y decision de dicho recurso, debera responderse
dentro de los cinco dias habiles siguientes de recibido el recurso. Sino se
resuelve en este término de tiempo se considera que ha operado el
silencio administrativo negativo y se concede el de apelacion, mediante
acto motivado, si se interpuso como subsidiario.

- El recurso de apelacion es la posibilidad de controvertir la decisién de
la primera instancia ante una segunda instancia, el Consejo Directivo. Se
presenta ante la Rectoria, pero debera ser conocido, estudiado, resuelto
y finalmente decidido por el Consejo Directivo.

El término para interponer y sustentar los recursos, por parte del
estudiante, es de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de
la notificacidon de la Resolucién que decide el proceso, si no se interponen
los recursos la resolucion rectoral queda en firme dentro de los tres dias
habiles siguientes.

Si la primera instancia cambia o modifica su decisién inicial con base en
el recurso de reposicion no se tendra que tramitar el recurso de apelacion,
pero se da el tramite al segundo, cuando se nego el recurso de reposicion,
se debe remitir siempre y cuando se presente el recurso de reposicion
como principal y el de apelacion como subsidiario. Pero si al resolver el
recurso de reposicion se mantiene la decision inicial, inmediatamente con
la confirmacion, mediante acto administrativo de su primera decision, le
dara traslado al Consejo Directivo para que tramite el recurso de
apelacién en un plazo no mayor de diez dias habiles. Para ello y en aras
de garantizar el debido proceso debe acompanar todo el expediente y las
pruebas que conforman la actuacién administrativa que se adelanto y el
escrito que soporta el disenso del apelante.

Una vez que se han decidido todos los recursos, el acto administrativo, queda en
firme y se procedera a su ejecucion, es decir al cumplimiento de las decisiones que
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se han tomado. Con el animo de aclarar un poco mas el derecho al debido proceso
y los recursos que este caso se pueden utilizar, es importante desarrollar a
continuacion y con base en la sentencia de la Corte Constitucional T196 de 2011

como se deben llevar los procesos disciplinarios en los centros Educativos.

9. Primeray segunda instancia en el debido proceso
Para el caso de la institucion educativa la primera instancia seria la
coordinacion de seccion y la segunda el Comité de Convivencia en
compainiia del Consejo Directivo

“En diversas oportunidades, esta Corporacion ha sefialado que la garantia
constitucional al debido proceso (articulo 29 Superior) tiene aplicacioén en los
procesos disciplinarios adelantados por los centros educativos de naturaleza
publica y privada. En virtud de ello, la imposicion de una sancion disciplinaria
debe estar precedida del agotamiento de un procedimiento justo y adecuado, en
el cual el implicado haya podido participar, presentar su defensa y controvertir
las pruebas presentadas en su contra.

Como quiera que los manuales de convivencia adoptados en los centros
educativos deben sujetarse a los parametros constitucionales, los
procedimientos en ellos establecidos tienen que garantizar, como minimo, los
siguientes elementos que se desprenden del articulo 29 Superior:

“(1) la comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a
la persona a quien se imputan las conductas pasibles de sancion,

(2) la formulacion de los cargos imputados, que puede ser verbal o
escrita, siempre y cuando en ella consten de manera clara y precisa las
conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar (con
la indicacion de las normas reglamentarias que consagran las faltas) y
la calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias;

(3) el traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los cargos formulados,

(4) la indicacion de un término durante el cual el acusado pueda
formular sus descargos (de manera oral o escrita), controvertir las
pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para
sustentar sus descargos,
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(5) el pronunciamiento definitivo de las autoridades competentes
mediante un acto motivado y congruente;

(6) la imposicion de una sancion proporcional a los hechos que la
motivaron, y

(7) la posibilidad de que el encartado pueda controvertir, mediante los
recursos pertinentes, todas y cada una de las decisiones de las
autoridades competentes.”

Si bien con menor rigor que en los procesos judiciales, las anteriores garantias
constitucionales deben ser observadas por quienes detentan la potestad
sancionatoria en cada institucidén, incluso cuando en los reglamentos
disciplinarios no se encuentren regulados los procedimientos. De esta forma, la
informalidad que caracteriza este tipo de procesos no excusa al sancionador de
observar los principios y garantias constitucionales del debido proceso.

Si bien no siempre es facil delimitar los asuntos de relevancia constitucional de
aquellos que no lo son, también lo es que esta Corporacion ha sido
particularmente cuidadosa al intentar establecer criterios de diferenciacion
razonables. Asi, por ejemplo, basada en los antecedentes originados en la
Asamblea Nacional Constituyente de 1991, ha reconocido la existencia de dos
ambitos del derecho al debido proceso. El primero que emerge de la propia
Constitucion y que es el denominado debido proceso constitucional, y otro que
es fruto de la labor legislativa, al que se denomina simplemente debido proceso

En palabras de esta Corporacién, el debido proceso constitucional protege las
garantias esenciales o basicas de cualquier proceso. Tales garantias esenciales
aparecen definidas en el articulo 29 constitucional y son el derecho al juez
natural; el derecho a presentar y controvertir las pruebas; el derecho de defensa
—que incluye el derecho a la defensa técnica-; el derecho a la segunda instancia
en el proceso penal; el principio de predeterminacion de las reglas procesales o
principio de legalidad; el derecho a la publicidad de los procesos y decisiones
judiciales y la prohibicion de juicios secretos. Se concluye, entonces, que s6lo
aquellas vulneraciones comprometedoras de contenidos constitucionalmente
protegido de este derecho podran ser examinadas en sede de tutela.

Ahora bien, la jurisprudencia constitucional ha dispuesto que la imposicién de
sanciones por parte de las Instituciones Educativas debe advertir ciertos
requisitos, a efectos de que observe plenamente las disposiciones
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constitucionales como son: “(i) que la institucion cuente con un reglamento,
vinculante a toda la comunidad educativa y que éste sea compatible con la
Constitucion, y en especial, con la proteccion de los derechos fundamentales;
(ii) que dicho reglamento describa el hecho o la conducta sancionable; (iii) que
las sanciones no se apliquen de manera retroactiva, (iv) que la persona cuente
con garantias procesales adecuadas para su defensa con anterioridad a la
imposicion de la sancion; (v) que la sancion corresponda a la naturaleza de la
falta cometida, de tal manera que no se sancione disciplinariamente lo que no
ha sido previsto como falta disciplinaria; y (vi) que la sancion sea proporcional
a la gravedad de la falta”.

Ademas de las actuaciones senaladas, la Corte ha senalado
que: “Adicionalmente el tramite sancionatorio se debe tener en cuenta: (i) la
edad del infractor, y por ende, su grado de madurez psicologica; (ii) el contexto
que rodeo la comision de la falta, (iii) las condiciones personales y familiares
del alumno, (iv) la existencia o no de medidas de cardcter preventivo al interior
del colegio, (v) los efectos prdcticos que la imposicion de la sancion va a traerle
al estudiante para su futuro educativo y (vi) la obligacion que tiene el Estado
de garantizarle a los adolescentes su permanencia en el sistema educativo”.

Protocolo ante faltas Tipo |

1. Mediar de manera pedagdgica con las personas involucradas

2. Fijar formas de solucion de manera imparcial, equitativa y justa y acciones para
la reparacion de los dafnos 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 conocid la falta y seran consignadas a través
del titular de grupo con un registro en la carpeta de grupo, debidamente firmado por
el docente y el estudiante implicado, o en el formato Informe de Situaciéon 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 ejecucion del correctivo tiene
como caducidad el respectivo periodo académico en el que se cometio la falta.

Protocolo ante faltas Tipo Il

1. Brindar atencion inmediata en salud fisica y mental a los afectados.
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2. Remitir la situacion a las autoridades administrativas, cuando se requieran
medidas de restablecimiento de derechos.

3. Adoptar medidas de protecciéon para los involucrados, para evitar posibles
acciones en su contra.

4. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.
5. Generar espacios para exponer y precisar lo acontecido.

6. Determinar acciones restaurativas para la reparacion de los dafnos causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion.

7. El Comité Escolar de Convivencia realizara el analisis del caso y seguimiento de
las soluciones.

Nota aclaratoria: Las faltas Tipo Il estaran orientadas por el docente que conocio
la falta en comunicacién con el Coordinador de seccion, luego, estos realizaran el
registro en el informe de situacion de convivencia, debidamente firmado por el
docente, estudiante o —de ser necesario- en su ausencia por el personero
estudiantil; también se debe registrar en el Compromiso pedagdgico 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 desescolarizaciéon y contempla que
de acuerdo con las caracteristicas del caso la suspensidon se puede cumplir en las
instalaciones del plantel o el lugar que sefale.

Toda suspension como mecanismo reparador de la falta, contempla que el
estudiante asiste a la institucion en el horario habitual y con su respectivo uniforme
para que le sean asignadas las labores académicas, de formacion catdlica y de
convivencia que se dispongan por los responsables de este proceso y que estan
contenidas en la resolucién de suspensidon entregada al estudiante y padre de
familia, debidamente avaladas por el rector de la institucion.

Protocolo ante faltas Tipo lll

1. Brindar atencion inmediata en salud fisica y mental a los afectados.
2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.

3. Informar de la situacion a la Policia Nacional (policia de infancia y adolescencia).
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4. Citar a los integrantes del comité de Convivencia Escolar y ponerlos en
conocimiento del caso.

5. Adoptar las medidas propias para proteger a la victima, a quien se le atribuye la
agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacién
presentada.

6. Realizar el reporte en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia
Escolar.

7. Realizar seguimiento por parte del Comité 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 lll estaran orientadas por el docente que conocié
la falta en comunicacion con el Coordinador de seccion y lider de Convivencia,
luego, estos realizaran el registro en informes de situacion 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
Instituciéon Educativa —segun el caso- y 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 correctivo debe ser informado en un tiempo maximo de tres
dias habiles y por ser una falta Tipo Ill estara en conocimiento y tramite del Comité
de Convivencia Escolar, ademas todas las faltas tipo Ill sin excepcion alguna
conlleva la firma de Contrato pedagégico de convivencia, que condiciona la
continuidad del estudiante en la institucion educativa.

Ademas de lo anterior se tendran en cuenta las siguientes caracteristicas:

La edad del infractor y, por ende, su grado de madurez psicoldgica.

El contexto que roded 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 imposicién del correctivo va a traerle al estudiante
para su futuro educativo.

La obligacion que tiene el Estado de garantizarle a los adolescentes su
permanencia en el sistema educativo (Sentencia C-196 de 2011).

Las circunstancias atenuantes y agravantes.

La gravedad de la falta.

La reincidencia en la falta.

Las circunstancias en las que cometié la falta.

Las motivaciones, recordatorios y correctivos previos y repetidos

La modalidad y las circunstancias.

VVVVVY V VVVVY
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» Posibles condiciones psicologicas y/o enfermedades fisicas. Demostradas con
sustento legal y con antelacién como lo dispone el Manual de Convivencia.

RUTA DE ACCION A PRESUNTAS SITUACIONES DE ABUSO SEXUAL

Ante presuntas situaciones de abuso sexual se establece que, ademas del
cumplimiento de los protocolos previamente presentados, la Institucion Educativa
Mano Amiga como parte de la obra educativa de los colegios del movimiento
Regnum Christi, ha recibido el documento “protocolo de prevencion y respuesta ante
situaciones de abuso sexual’. En este documento, se describe en el capitulo IV, que
la implementacion del protocolo para la deteccion, acogida y proteccion ante
situaciones de abuso sexual a los nifios, nifias y adolescentes (NNA) de la
institucion se realizara de la siguiente manera:

A. ldentificacion de sefales de abuso: Los empleados de la institucién educativa
recibiran impreso y a través de correo electronico institucional el “protocolo de
prevencion y respuesta ante situaciones de abuso sexual’. Ademas, los
empleados recibiran formacion para identificar sefales fisicas, conductuales,
sexuales y no sexuales que reunen una serie de condiciones que permitan
considerarlas como indicadores de presuntas situaciones de abuso sexual.

B. Derivacién interna al equipo de proteccion: 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 proteccién
(Rector, Coordinador de seccion o Psicologo).
Cuando existe relato del NNA: Los empleados recibiran informacion en el
documento “protocolo de prevencion y respuesta ante situaciones de abuso
sexual’” al momento de su induccion, para desarrollar este tipo de
conversaciones, véase: Tipo de entrevista que debe entablar el formador con el
alumno.

El equipo de proteccién tendra como mision:

» Revisar los antecedentes

» Configurar la sospecha del presunto abuso sexual

» Realizar el informe mediante formato (Anexo 1) del “protocolo de
prevencion y respuesta ante situaciones de abuso sexual’.

C. Entrevista con los apoderados: Se cita al apoderado del NNA para comunicarle
la situacion ocurrida, evitando involucrar a quien sea el presunto responsable (un
externo al colegio, otro estudiante o un empleado) de la falta.

» En el caso especifico de que el presunto responsable sea otro estudiante,
también se entrevistara a sus apoderados en reunién diferente a la
entrevista con los apoderados de la presunta victima.

» En el caso de que el presunto responsable sea un empleado, se tomaran
medidas inmediatas para distanciarlo del estudiante y se entrevistara por
separado.

D. Medidas administrativas:
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» Cuando el presunto responsable sea otro estudiante se reconoce como
una falta de tipo Ill y por ello se ejecuta el procedimiento y la estrategia
formativa dispuesta para ello.

» Cuando el presunto responsable sea un empleado de la institucion, sera
inmediatamente retirado de sus funciones hasta esclarecer los hechos y
se denuncia conforme los lineamientos de la Ley Colombiana.

E. Derivacion a instancias externas de evaluacion o apoyo: Se apoyara al agredido
y su familia, para su recuperacion fisica o emocional, realizando la derivacion a
meédicos especialistas, terapias de reparacion psicosocial, programas de apoyo
a las competencias parentales, programas de representacion juridica, entre otros.

F. Seguimiento: Son aquellas acciones que permiten conocer la evolucién de la
situacion de abuso pesquisada, a través de llamados telefénicos, entrevistas,
visitas, informes u otros.

e “Laley 1098 de 2006, Codigo de la Infancia y la Adolescencia, es uno de los
instrumentos que actualmente tenemos en nuestro pais para garantizar a los
nifios, nifas y los adolescentes el goce efectivo de sus derechos. El Cédigo
de la Infancia y la Adolescencia se ajusta a las normas de la Constituciéon
Politica de Colombia y a los mandatos constitucionales e internacionales en
materia de derechos humanos, de esta forma ratifica la Convencion sobre los
Derechos del Nifio; enmarcado en el reconocimiento como sujetos titulares
de derechos, los cuales deben crecer en entornos que promueva su
desarrollo integral’”.

e Los nifios, las nifas y los adolescentes son sujetos titulares de derechos que
les son propios por el hecho de ser personas. Segun el articulo 44 de la
Constitucion (que habla de los “derechos fundamentales de los nifos”),
todos los ninos, las nifias y los adolescentes tienen derecho a la vida.

e EIl Estado, la familia y la sociedad son responsables de la garantia y el
cumplimiento de todos los derechos que, a los nifos, las nifas y los
adolescentes se les han reconocido. Los nifios, las nifias y los adolescentes
deben poder ejercer y gozar de sus derechos sin limitacion.

Derechos y deberes de las Instituciones Educativas con base en la Sentencia
C-442-09 \' el
articulo 44 de la Ley 1098 de 2.006

1. Comprobar la inscripcion del registro civil de nacimiento.

2. Establecer la deteccion oportuna y el apoyo y la orientacidon en casos de
malnutricién, maltrato, abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar, y explotacion
econdmica y laboral, las formas contemporaneas de servidumbre y esclavitud,
incluidas las peores formas de trabajo infantil.

3. Comprobar la afiliacién de los estudiantes a un régimen de salud.
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4. Garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida,
integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar.

5. Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de
maltrato, agresion fisica o psicoloégica, humillacion, discriminacion o burla de parte
de los demas companeros o profesores.

6. Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo,
correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o psicologica, los
comportamientos de burla, desprecio y humillacién hacia los nifios, nifias vy
adolescentes con dificultades de aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios o
adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.

7. Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sustancias psicoactivas que
producen dependencia dentro de las instalaciones educativas y solicitar a las
autoridades competentes acciones efectivas contra el trafico, venta y consumo
alrededor de las instalaciones educativas.

8. Coordinar los apoyos pedagogicos, terapéuticos y tecnoldgicos necesarios para
el acceso y la integracidon educativa del nifio, nifia o adolescente con discapacidad.

9. Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o
peores formas de trabajo infantil detectadas en nifios, nifas y adolescentes.

10. Orientar a la comunidad educativa para la formaciéon en la salud sexual y
reproductiva y la vida en pareja.

ARTICULO 10. CORRESPONSABILIDAD.

1. Para los efectos de este cddigo, se entiende por corresponsabilidad, la
concurrencia de actores y acciones conducentes a garantizar el ejercicio de
los derechos de los nifios, las nifas y los adolescentes.

2. La familia, la sociedad y el Estado son corresponsables en su atencion,
cuidado y proteccion. La corresponsabilidad y la concurrencia aplican en la
relacidon que se establece entre todos los sectores e instituciones del Estado.
No obstante, lo anterior, instituciones publicas o privadas obligadas a la
prestacion de servicios sociales, no podran invocar el principio de la
corresponsabilidad para negar la atencion que demande la satisfaccion de
derechos fundamentales de nifios, nifias y adolescentes. El Estado en
cabeza de todos y cada uno de sus agentes tiene la responsabilidad
inexcusable de actuar oportunamente para garantizar la realizacion,
proteccion y el restablecimiento de los derechos de los nifios, las nifias y los
adolescentes.

1. El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, como ente coordinador del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, mantendra todas las funciones que
hoy tiene (Ley 75/68 y Ley 7/79) y definira los lineamientos técnicos que las
entidades deben cumplir para garantizar los derechos de los nifios, las nifas
y los adolescentes, y para asegurar su restablecimiento. Asi mismo ayudara
a los entes nacionales, departamentales, distritales y municipales en la
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ejecucion de sus politicas publicas, sin perjuicio de las competencias y
funciones constitucionales y legales propias de cada una de ellas.

Restablecimiento de derechos:

Las medidas de restablecimiento de derechos son decisiones de naturaleza
administrativa que decreta la autoridad administrativa competente para
garantizar y restablecer el ejercicio de los derechos de los nifios, nifas y
adolescentes, incluidos aquellos que sufren de una discapacidad mental.

Nota: El restablecimiento de los derechos son medidas que las entidades
administrativas toman dependiendo el caso (ICBF, Fiscalia, Comisaria de familia o
Policia). La responsabilidad primordial.

RUTA INTERNA DE ACCION ANTE SITUACIONES DE CONSUMO DE
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.

En la institucidon educativa Mano Amiga el consumo y abuso de sustancias
Psicoactivas se entiende como un fendmeno de Salud Publica, razén por la que las
acciones de respuesta de la institucién ante la presencia de estas dificultades en los
estudiantes tienen un énfasis en la orientacion, prevencién y promocion por los
habitos y estilos de vida saludable, acciones descritas ampliamente en el “proyecto
pedagogico para la prevencion del consumo de sustancias y comportamientos
adictivos”.

Una vez presentadas las situaciones de consumo de sustancias psicoactivas, las
intervenciones siempre tendran un caracter formativo. Por lo anterior, aunque
consumir o distribuir bebidas alcohdlicas o alucindégenas, psicoactivas o
psicotropicas dentro de la Institucion o cualquier otro lugar donde la represente se
considera como una falta de tipo Ill, y para ello el procedimiento establece que debe
realizarse una serie de pasos, la ultima opcion en todos los casos sera la solicitud
de cambio de Instituciéon Educativa del estudiante, a saber:

Citacion a padres de familia.

Informe de Situacién de Convivencia.

Intervencion y acompafiamiento de psicologia.

Asesoria a la familia

Establecimiento de compromiso por parte de la familia, para la consecucién
del tratamiento de salud externo como prerrequisito para que el estudiante
continue recibiendo el servicio educativo en la institucion.

VVVYVYY

Segun las circunstancias se determina la creacion de contrato pedagdgico o solicitud
de cambio de Instituciéon Educativa como ultima opcién.
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RUTA DE ATENCION EN SITUACIONES DE CRISIS — PRIMEROS AUXILIOS
PSICOLOGICOS

En este espacio debe ir la infografia

Algunos momentos clave en los que se deben ofrecer primeros auxilios
psicolégicos son:

1. Desastres o emergencias

2. Pérdidas significativas

3. Situaciones de acoso escolar

4. Crisis emocionales o conductuales
5. Presencia de situaciones traumaticas

En tales circunstancias, los primeros auxilios psicolégicos buscan brindar
asistencia inmediata, calmar la angustia, escuchar activamente, ayudar a que
la persona afectada recupere el control y remitirlo a un profesional en caso de
ser necesario.

RUTA DE ATENCION ANTE SITUACIONES DE SALUD MENTAL GRAVE EN
ESTUDIANTES.

En la Institucién educativa Mano Amiga seran entendidas como situaciones de salud
mental grave, aquellos trastornos diagnosticados por el profesional de la salud
correspondiente, previamente aprobado y evidenciado por el psicélogo de la
Institucién y el acompafamiento que estos especialistas brinden a la familia. Esta
ruta de atenciéon tiene como finalidad la implementacion de las herramientas
necesarias para atender estos casos, teniendo en cuenta el impacto que la
enfermedad puede tener en el proceso formativo del estudiante y lo que la Institucién
puede ofrecer desde sus posibilidades y falencias, en este sentido, es importante
cuestionar las posibilidades en la intervencion educativa que estos estudiantes
pueden recibir debido a que generalmente se requiere una atencién terapéutica
intensiva y esto junto a la sintomatologia propia del trastorno mental dificultan
enormemente su permanencia y asistencia al centro educativo de manera regular,
maxime cuando nuestro sistema en salud presenta deficiencias y no hay un
acompanamiento adecuado a las Instituciones educativas para la atencion de estos
casos.
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PROCESOS DE DESESCOLARIZACION
Ruta de actuacién frente a las situaciones juridicas

Este apartado esta dirigido a explicar la ruta de actuacién frente a estudiantes que
violen una norma constitucional o penal y sean investigados por la comisién del
delito ante el correspondiente juez de menores, seran suspendidos mientras la
justicia ordinaria decide la situacion juridica. En caso de encontrarse culpables, la
institucion procedera con la cancelacion definitiva de la matricula.

En consideracion de la cantidad de tiempo que pueden tomar las investigaciones
para establecer la responsabilidad legal ante la comision de delitos, la institucion
educativa establece que:

1. Si el estudiante ha cursado mas del 70% del afio escolar, puede darse por
finalizado el afno lectivo con los resultados académicos que posea a la fecha.

2. Si el estudiante pertenece a los grados quinto, noveno o undécimo se acoge
a los criterios de promocién especial.

3. El estudiante puede finalizar el ano lectivo 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 atencién para el estudiante (asesorias, entrega de
trabajos, evaluaciones)

b. Participacién en eventos de caracter civico, deportivo, recreacional,
interinstitucional, social y religioso.

c. Uso de las plataformas digitales institucionales o publicas para cumplir
con sus deberes académicos.

Suspension de la vida escolar

Los estudiantes que hayan firmado compromiso pedagdgico pueden reparar sus
faltas con suspension hasta por tres dias, el correctivo se hara efectivo 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 suspensién observa que,
esta se refiere a la desescolarizacién y contempla que, de acuerdo con las
caracteristicas del caso, la suspension se puede cumplir en las instalaciones del
plantel o el lugar que se sefale.

Toda suspension como mecanismo reparador de faltas que senale el plantel
como lugar de realizacion de las actividades reparadoras, contempla las siguientes
opciones:

¢ Que el estudiante asista a la institucion en el horario habitual y con su
respectivo uniforme para que le sean asignadas las labores
académicas, de formacién catélica y de convivencia que se dispongan
por los responsables de este proceso y que estan contenidas en la
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resolucién de suspension entregada al estudiante y padre de familia,
debidamente avaladas por el rector de la institucion.

e Que el estudiante cumpla la suspensién en su domicilio sin asignacién
de actividades académicas y de otras dependencias, con las
respectivas consecuencias que esto conlleva a su proceso, es decir,
no tener la oportunidad de planilla abierta (ver SIE). Las valoraciones
de las actividades o evaluaciones que se realicen durante su
suspension quedaran en desempefio bajo.

Nota: la asignacion de la medida de suspension dependera del tipo de falta
que se presente, del momento en el que se encuentre el afo escolar, de la
activacion o no de la ruta de atencion, del tipo de proceso que se lleve con el
estudiante y de las acciones que promueva el comité de convivencia con respecto
a la situacion.

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

Acumulen faltas tipo II.

Reincidan en una falta tipo I

Cometan una falta tipo Il

Incumplan con los acuerdos establecidos en el Contrato de Convivencia.

e

Nota: /a asignacion de esta medida no requiere en todos los casos la reunion del
comité de convivencia escolar.

ROL DE LOS MEDIADORES ESCOLARES

Se define como mediador escolar a los estudiantes desde los grados sexto hasta
once que hayan sido certificados por aprender:

¢ La metodologia de auto solucionar los conflictos,

e Interiorizar herramientas que les permitan construir territorios de paz.

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

Bello es pionero en la formacién y capacitacién de mediadores escolares a nivel
nacional, gracias a la Casa de Justicia que busca con este programa, mejorar la
sana convivencia y resolver conflictos que se presenten dentro de las instituciones
educativas. Los mediadores escolares pueden entre otras cosas:

1. Tramitar situaciones de convivencia ante los representantes y los titulares
de grupo.
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2. Proponer, convocar y reunir a sus comparieros de grupo para analizar y
resolver las situaciones de convivencia que afectan negativamente al grupo.

3. Solicitar espacios de participacién durante la hora grupo.

4. Solicitar la intervencion de la lider de convivencia y otros mediadores en su
grupo.

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

OTRAS DISPOSICIONES
Protocolo de accioén frente a dainos materiales

Todos y cada uno de los integrantes de la Comunidad Educativa esta en la
obligacion de responder por los daios 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.

1. Al inicio del afio, los titulares de grupo reciben de la coordinacién de
Convivencia los salones de clase con una lista de chequeo mobiliario
salones.

2. El titular de grupo verifica el estado de las condiciones de entrega del salén
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 estudiante la silla que le corresponde
para el afio lectivo, realizando la firma de entrega de dicha silla en el acta
de entrega de sillas.

4. El titular de grupo realiza con los estudiantes el marcado de las sillas de
manera tal que no se permita la confusiéon y ademas con materiales que se
puedan remover o quitar al final del ano.

5. Al finalizar el afio lectivo la firma del documento de paz y salvo del
estudiante y docente esta supeditado a la entrega de las sillas y del salon
de clases en las condiciones en que se entrego al inicio del afio 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 asesorias o clases particulares a sus
estudiantes por fuera o dentro de las instalaciones, a menos que tenga
consentimiento de la Direccidn.

La comunicacién 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
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citas para atender las situaciones del estudiante a que hubiere lugar. De igual
manera los padres utilizaran la Agenda Institucional, o los canales digitales para
comunicarse con los docentes y solicitar los espacios de atencion.

Ningun estudiante esta autorizado a asistir a la Institucion en un medio de transporte
que requiera hacer uso del parqueadero o cualquier otra zona de la Institucion.

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

En los Descansos

» Durante los descansos debe garantizarse la limpieza en las zonas verdes,
deportivas y espacios comunes. Para cumplir con este propdsito los docentes
deben garantizar la limpieza y orden de las zonas acompanadas. Ademas, deben
cumplirse los protocolos de bioseguridad aprobados, ya sean de uso general o
los de espacios especificos como la tienda escolar, el restaurante u otras zonas.

» Los docentes deben estar en sus zonas de acompafiamiento y en caso de
cualquier situacion se debe acudir a ellos para la atencion inmediata.

» Los estudiantes no deben permanecer al interior de los salones o corredores del
segundo piso mientras trascurre el descanso y no deben ingresar a la sala de
profesores solos o0 enviados por un docente.

» Lasventanasy puertas de las aulas de clase deben permanecer cerradas durante
el descanso, es responsabilidad del docente que tiene la clase antes del receso
dejar bien cerrado el salén y salir después de los estudiantes.

» Los estudiantes deben realizar un buen uso de los espacios deportivos, zonas
verdes y espacios comunes tratando de dar prioridad a los mas pequenos y
respetando el debido proceso para el 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 Coordinacion de Convivencia.

» En el Restaurante Escolar y la Tienda los estudiantes no deben ser atendidos en
un espacio diferente al descanso a menos que se cuente con un horario especial
0 se tenga un permiso por parte de la Coordinacién de Convivencia. Ademas de
las disposiciones del reglamento interno del restaurante escolar.

En cuanto al Jean Day

En la Institucion Educativa Mano Amiga, el “Jean Day”, es una actividad de
recoleccidn de recursos econdmicos adelantada por los estudiantes o algunas
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dependencias para realizar eventos como (celebraciones, actos culturales y salidas
pedagdgicas). La actividad consiste en la asistencia a la institucién portando un
vestuario 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 un valor a traer este tipo de elementos, adicionales al porte del jean. La
participacion en la actividad es voluntaria y se garantiza la no discriminacion si el
estudiante decide no participar. Se somete a unas regulaciones:

El Jean debe ser clasico, sin accesorios exagerados, sin rotos, no deben ser jeans
descaderados 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 estudiantes deben abstenerse de traer elementos
como gafas de sol, sombreros, pafoletas y demas. 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 etapa escolar se acuerde una disposicion
diferente.

Nota Aclaratoria: Es importante tener en cuenta que todo Jean Day debe ser
aprobado por la Direccion de la Institucion y que cualquier cambio en las
disposiciones anteriores deben atender a una autorizacién de esta dependencia.

Criterios de promocion especial por situaciones de convivencia

Con respecto de la promocion especial el Sistema Institucional de Evaluacion de los
Estudiantes (SIE) establece que: “Los estudiantes de los grados transicion (T°),
quinto (5°), noveno (9°) y undécimo (11°), que incurran en faltas tipo Ill, seran
promovidos a través de la Secretaria Académica de la institucidon, mas no
participaran de la ceremonia publica de certificacion y/o proclamacién como
bachilleres segun sea el caso.” Esto hace necesario aclarar que:

1. Los estudiantes que incurran en falta tipo Ill de manera directa o por
reiteracion de faltas tipo Il podran ser promovidos a través de la Secretaria
Académica.

2. Los estudiantes solo participaran de las actividades institucionales de
caracter académico (asesorias y evaluaciones de periodo) y de ninguna
manera de aquellas de caracter civico, deportivo, recreacional,
interinstitucional, social y religioso, como: ceremonia de entrega de
simbolos, acto de clausura de juegos interclases e intercolegiados,
encuentros con otras instituciones educativas, salidas en representacion de
la institucion, paseos, celebracion de despedida de 10° a 11°, ceremonia de
la luz y ceremonia de graduacion y/o certificacion.

3. Los estudiantes de undécimo tienen derecho a que se les tomen las
fotografias para hacer parte del mosaico de egresados.
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RECURSOS PARA LA COMPRENSION, USO ADECUADO DEL MANUAL DE
CONVIVENCIA Y LAS DISPOSICIONES LEGALES

Guia pedagodgica para la convivencia escolar No. 49

Protocolo prevencion del ciberacoso y delitos en medio digitales.
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Guia para padres y educadores sobre el uso seguro de internet, méviles y
videojuegos.

Entrada y salidas de los estudiantes:

HORARIO PRIMARIA

Horario lunes, martes jueves y viernes Primaria
Entrada 7:00am — Salida 1:00pm
Hora
7:10 - 8:00
8:00 — 8:50
8:50 a 9:20 Descanso
9:20 - 10:05
10:05 a 11:00
11:00 a 11:30 Descanso
11:30 — 12:10
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12:10 — 1:00
Horario miércoles
Entrada 7:00am - Salida 12:00m
Hora
7:10-7:50
7:50 — 8:30
8:30 a 9:00 Descanso
9:00 - 9:35
9:35a 10:10
10:10 a 10:40 Descanso
10:40 — 11:20
11:20 - 12:00
HORARIO BACHILLERATO
Horario lunes, martes jueves y viernes
Entrada 6:40am - Salida 2:00pm
Hora
7:00 - 7:50
7:50 — 8:40
8:40 — 9:30
9:30 a 10:00 Descanso
10:00 — 10:50
10:50 - 11:40

LLE. Mano Amiga
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11:40 a 12:10 Descanso

12:10 - 1:05

1:05 -2:00

Horario miércoles

Entrada 6:40am — Salida 1:00pm

Hora

7:00-7:40

7:40 - 8:20

8:20 — 9:05

9:05a9:35 Descanso

9:35-10:20

10:20 - 11:05

11:05 a 11:35 Descanso

11:35 -12:20

12:20 - 1:00

NOTA: cada dos ciclos el horario de ingreso de los estudiantes se retrasa 1
hora, para la atencién de padres de familia. La publicaciéon de dichos dias
aparece en el cronograma institucional de la pagina web institucional.

» Los estudiantes al llegar a la Institucidn no pueden volver a salir sin el respectivo
permiso para ello.

» Los estudiantes no deben permanecer por fuera de la Institucién una vez hayan
llegado a sus instalaciones, sin importar que sea muy temprano o que haya
llegado tarde.
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» 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 grados deben salir acompafnados 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
0 que no cumplan con las medidas establecidas en los protocolos de
bioseguridad

» Los estudiantes son recibidos en porteria al comienzo de la jornada por el
Coordinador de Etapa Escolar y un docente, con el fin de establecer un control
en la entrada, evitar que los padres entren con sus hijos hasta los salones, aclarar
cualquier inquietud que pueda ser resuelta de manera rapida y velar por el
cumplimiento de los protocolos de bioseguridad.

REGLAMENTOS ESPECIFICOS
Reglamento de salidas pedagégicas

Para la planificacion, ejecucién y evaluacion de las salidas pedagdgicas véase el
procedimiento de convivencias, misiones y salidas pedagogicas.

La participacion de los estudiantes de las diferentes salidas pedagdgicas esta

supeditada al nivel en que se encuentre su proceso de acompafamiento a la

convivencia, esto es:
Que los estudiantes que se encuentren en niveles de compromiso
pedagogico de convivencia y/o contrato pedagogico de convivencia pueden
participar de las actividades que se denominen salida pedagdgica y
cualquier otra participacidon de eventos externos, si y solo si estan
acompanados por su acudiente o un adulto responsable delegado por el
mismo.

Los estudiantes que participan de salidas pedagogicas deben cumplir con las
mismas normas de la institucion y los protocolos de bioseguridad establecidos por
ésta, de igual forma los protocolos de bioseguridad que tenga el lugar a donde se
dirigen y el transporte establecido. También se indican las siguientes disposiciones:

» Atender en todo momento las indicaciones de los orientadores de la salida.
Acudientes, docentes o guias del lugar visitado.

Permanecer en todo momento cerca del grupo y de los orientadores.
Solicitar los permisos para ir al bafo o para consumir alimentos.

En los 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 protocolos de bioseguridad)

YV VYV
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» Estar siempre acompafado, actuando siempre en la prevencion del riesgo a
su integridad fisica (perdida y lesiones)

» Asegurarse de tener el contacto telefonico de la institucion.

» Portar el carnet estudiantil. En el caso de los nifos mas pequeinos deben
portar el carnet estudiantil de manera visible.

Reglamento del servicio social estudiantil

Durante los grados 10 y 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 través de un proyecto pedagdgico,
el cual debe estar incluido en el 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 contenido
educativo (actividades extracurriculares).

La presentacion del servicio del servicio social obligatorio es requisito indispensable
para obtener 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.

Irrespetar a cualquiera de las personas con las cuales tiene relacion en
funcién de su servicio social.

Presentarse a la Institucion en estado de embriaguez o bajo efectos de
sustancias psicoactivas.

Incumplir el reglamento de la institucion donde se encuentra presentando el
servicio social.

El servicio social obligatorio no es recuperable, el estudiante que sin causa

justificada se retire o sea excluido debera reiniciar el servicio social, previa
asignacion de éste por la persona responsable del mismo.

vV VYV VVV

El servicio social no se repite cuando el estudiante no haya aprobado el grado.

La institucion brindara los soportes técnicos, pedagogicos y administrativos
necesarios que requieran los estudiantes para prestar el servicio social estudiantil
en las condiciones y requerimientos de cada uno de los proyectos pedagdgicos que
el mismo defina de acuerdo con el PEI, en el caso que se ofrezca en el colegio.
Igualmente establecera mecanismos administrativos y pedagdgicos para que los
docentes y/o coordinaciones de la Institucién puedan atender las tareas y las
funciones de asesoria a los estudiantes en el desarrollo de sus proyectos.
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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 obligatorio lo realicen desde el grado noveno. No obstante, si el
estudiante cambia de institucion educativa antes de la graduacion, la institucion le
entrega un certificado de cumplimiento de dicho 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 personales y comunitarios.
Cumplimiento estricto de los protocolos y medidas de bioseguridad

Participar activamente en el cuidado, valoracion, adecuacion y embellecimiento
de todos los bienes, elementos y utiles de que dispone la institucion para la
implementacion del proceso educativo.

Lograr a toda costa la preservacion y mantenimiento del Ambiente Escolar.
Participar en las campafas de aseo que se programen en la institucion.
Ayudar a que al finalizar los descansos o la jornada escolar la Institucion quede
limpia.

Auditorio

>

YV VYV

>
>

El auditorio sera utilizado para actividades académicas previamente
programadas y consignadas en su planeacion.

El docente solicitara reserva del auditorio en biblioteca. Y no podra realizar una
reservacion que supere las 3 horas a la semana. Salvo excepciones exclusivas
con autorizacién de las Coordinaciones.

No esta permitido ingresar ni consumir alimentos, bebidas, ni gomas de mascar.
Sélo 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 dafios ocasionados.

Terminada la actividad programada se debe dejar el lugar de trabajo organizado
y limpio.

No ingresar ni retirarse del auditorio sin la debida autorizacioén del profesor.
Cumplir con las demas disposiciones contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

Capilla

>

Conservar una actitud silenciosa y de recogimiento.
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YV VY

Participar con entusiasmo en la Eucaristia.

En la capilla, la actitud externa y la posicion del cuerpo deben ser de respeto.
No consumir alimentos o bebidas, ni masticar goma de mascar.

Cumplir con las demas disposiciones contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

Biblioteca

>
>

Se debe respetar el horario establecido.

Deberan seguir el sistema de solicitud y devolucién de libros. La devolucion de
los libros se hara a los ocho dias del préstamo y 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 solicitar material en calidad de préstamo.
Los usuarios de este servicio se hacen responsables de los desperfectos, dafios
y pérdidas que por su responsabilidad se ocasionen en la biblioteca.

Cumplir con las demas disposiciones contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

Tienda escolar y restaurante

La tienda y el restaurante son lugares destinados para el bienestar de los
estudiantes, para adquirir diversos productos en sus horas de descansos, para su
correcta utilizacion es importante tener en cuenta:

VVVYYVYVVYY

Tener respeto y dar un buen trato a las personas que prestan el servicio.
Respetar los protocolos de bioseguridad alli establecidos

Respetar la fila y los turnos.

Hacer la compra individual.

Utilizar el servicio en los tiempos previstos para ello.

Depositar los platos y la basura en los recipientes destinados para ello.

Utilizar las mesas unicamente para consumir alimentos y dejarlas limpias.
Cumplir con las demas disposiciones contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

Oficina administrativa

>

>
>

Ingresar a la oficina de administracién sélo en los descansos o la hora de salida,
siempre y cuando sea estrictamente necesario y con la debida autorizacion.
Evitar ingresar consumiendo bebidas o alimentos o comiendo goma de mascar.
Hablar en voz baja.
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Mantener los modales y normas de cortesia adecuados con las personas que
alli se encuentren.

Abstenerse se sustraer enseres o articulos sin la debida autorizacién.

Cumplir con las demas disposiciones contempladas en el presente Manual de
Convivencia

Direccion

VV YV VYV

Ingresar a la Direccidn solo con la debida autorizacién.

Evitar ingresar consumiendo bebidas o alimentos o masticando goma de
mascar.

Hablar en voz baja.

Mantener los modales y normas de cortesia adecuados con las personas que
alli se encuentren.

Abstenerse se sustraer enseres o articulos sin la debida autorizacién.

Cumplir con las demas disposiciones contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

Sala de profesores

YV V VY

Abstenerse de ingresar a la sala de profesores.

Tocar la puerta cuando se necesite un docente que se encuentre en ella.
Evitar interrumpir las reuniones que en ella se tenga.

Cumplir con las demas disposiciones contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

Servicios sanitarios

>

YV VVV 'V

\4

Mantener limpio y en buen estado los servicios sanitarios, utilizando las normas
minimas de aseo y los protocolos de bioseguridad.

Evitar permanecer, jugar, comer y emplear en forma inadecuada las
instalaciones sanitarias.

Utilizar moderadamente el agua y dejar siempre las llaves cerradas.
Abstenerse de escribir y dibujar en las paredes y puertas.

Durante las horas de clase se debe ingresar al bafio sélo con la debida
autorizacion del profesor siempre y cuando sea estrictamente necesario.
Cumplir con las demas disposiciones contempladas en el presente Manual de
Convivencia.

Utilizar los servicios sanitarios que les corresponde (mujeres en el de mujeres)
(hombre en el de hombres). Evitar utilizar estos espacios como zonas de
reunion, de conversacion o de descanso.

Cuarto de implementos deportivos

Para el buen uso de la dependencia es necesario cumplir con los siguientes
requisitos:

>
>

Sélo se prestara materiales en los horarios indicados.
Dar un buen uso a los materiales; en caso contrario, se reclamara el implemento
y el educando perdera el derecho a nuevos préstamos.
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>
>
>

Entregar lo prestado en el momento oportuno, de acuerdo con lo establecido.
Responder por los dafos y pérdidas de los elementos prestados.

Los implementos de esta dependencia seran utilizados por el docente del area
durante su hora de clase o en los descansos bajo las condiciones de préstamos
anteriormente descritas.

Sala de cémputo

>

>

>

El uso de la Sala de computo es eminentemente académico con el fin de apoyar
el desempeno de los estudiantes.

Para hacer uso de las computadoras los estudiantes deben solicitar autorizacion
a la persona responsable de la Sala de computo.

Toda negligencia en el uso del equipo de computo y las instalaciones (rayar
mesas, cambiar el mobiliario de lugar o dafarlo) sera repuesto conforme a las
indicaciones de la direccion.

Es obligacion de los estudiantes:

VVVYVYVYYY \ 2%

A\

Respetar el horario de la Sala de computo.

Guardar respeto y consideracion a los demas estudiantes y al personal docente
y técnico.

Cuidar las instalaciones y el equipo.

No reproducir ningun tipo de software.

No desconectar el equipo.

No realizar movimientos de equipo o alguno de sus componentes.

Reportar cualquier falla al profesor encargado.

Utilizar los equipos solo para fines académicos.

Solo se permitira imprimir documentos con fines académicos en este salén por
parte de los estudiantes.

El uso de internet es estrictamente académico, por lo que utilizar el correo
electronico o paginas con material inadecuado dentro de las instalaciones del
salon de informatica, no esta permitido.

Laboratorio

>

Los estudiantes deberan asistir a las practicas 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, deberan presentarse con equipo de
seguridad indicado por el profesor: bata, lentes de seguridad, guantes, entre
otros.

En el uso del laboratorio, equipo y sustancias, los estudiantes seguiran las
indicaciones del profesor y del encargado del laboratorio.
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» Toda negligencia en el uso de material o sustancia del laboratorio que cause
dano al mismo sera sustituido por el estudiante de acuerdo con las indicaciones
de la direccion.

» Abstenerse de ingresar, consumir alimentos y bebidas.

» Al finalizar la practica, el estudiante debe dejar su puesto de trabajo organizado
y limpio.

Placa deportiva (cubierta), parque infantil, cancha sintética y bosque

» La placa deportiva se utiliza en las practicas de educacion fisica u otras
actividades programadas por la institucion, por lo tanto, debe evitarse
permanecer en ellos en horas de clase o sin autorizacion.

» El desplazamiento debe hacerse caminando, no corriendo, ni empujando,
evitando juegos bruscos y de manos.

» Los juegos del parque deberan utilizarse de acuerdo con la edad, y siguiendo las
orientaciones de los docentes que acomparien el lugar.

» Arrojar las envolturas de los alimentos y basuras en los recipientes adecuados
para ello, colaborando siempre con el aseo y aportando a construir cultura de
reciclaje.

» Abstenerse de subirse a los arboles para evitar accidentes.

> Evitar consumir alimentos en la cancha sintética.

Cafetin

Este espacio es de uso exclusivo para el consumo de alimentos, los estudiantes
pueden utilizarlo 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 derivadas de alimentos (grasa, manchas, salsas,
entre otras) y viceversa, residuos de los materiales escolares (virutas de lapiz, tintas,
pinturas, entre otras).

» Cuidar los enceres y el espacio del cafetin

» El uso de los microondas esta supeditado a la autorizacion del organizador
de la actividad que motiva la estadia de los estudiantes en la institucion y el
uso de estos instrumentos (lavaplatos, nevera, hornos).

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 empleados, padres de familia o
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visitantes. Los estudiantes no deben hacer uso de esta zona en momentos de
descanso o en actividades por fuera del aula de clase a menos que se permita el
uso de este espacio por parte de las directivas del colegio.

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 normas establecidas por ambas instituciones.

UNIFORME

Los uniformes del colegio y sus usos son:

Uniforme masculino Consiste en Uso
Camisa manga corta|En los dias ordinarios del colegio
blanca, pantalones beige,|(3 dias de Ila semana).

Uniforme de gala.

correa, medias blancas
largas, zapatos de
amarrar, completamente

negros y chaqueta azul
oscura de la Institucion.
(en el caso del grado 11°

Ceremonias de representacion
de la institucion y aquellos
eventos que lo exija la direccién.

chaqueta de o buzo
elegido)

Uniforme de|Sudadera azul oscura,|En aquellos dias en que se tenga
educacion fisica. camiseta blanca, medias|educacion fisica (2 dias de la
blancas largas y tenis|semana).

totalmente Negros.

Uniforme femenino Consiste en Uso

Uniforme de gala. Jumper a la mitad de la|En los dias ordinarios del colegio
rodilla, medias blancas|(3 dias de Ila semana).

debajo de la rodilla, camisa
blanca manga corta vy
chaqueta azul oscuro.
Adornos del cabello solo
blancos, azules o rojos de
acuerdo con los colores del
uniforme.

Ceremonias de representacion
de la institucion y aquellos
eventos que lo exija la direccién.
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Uniforme de|Sudadera azul oscura,|En aquellos dias en que se tenga
educacion fisica. camiseta blanca, medias|educacion fisica o0 eventos
blancas largas y tenis|deportivos y salidas que lo
totalmente negros o con|amerite. (2 dias de la semana).
una delgada franja blanca
en la suela.

Nota: Las resefas de la anterior tabla al referirse a la camiseta o camisa, se hace
alusion a la establecida en el uniforme, es decir, a la institucional que consta de su
respectivo escudo y tipo de tela previamente establecida con los fabricantes de
uniformes, ademas para el caso de la camisa de gala es importante recordar que
esta se debe portar por dentro del pantaldn todo el tiempo con su respectiva correa
de color negro.

Los unicos estudiantes de la Institucion autorizados para portar un distintivo
diferente al especificado en la anterior tabla son los estudiantes del grado once, en
estos grados podran utilizar un buzo o chaqueta previamente definida por ellos y
avalada por la Direccién, siempre y cuando se comprometan al uso general de esta
prenda, ademas su uso debe ser exclusivo y no debe prestarse para estudiantes
que no sean del curso.

En cuanto a la presentacion personal, es importante recordar que esta se compone
de tres aspectos importantes, la imagen, la presencia y la estética, es decir, la forma
como una persona se presenta ante los demas en sociedad. En la presentacion
personal juegan elementos como la forma de vestir aseo, peinado, accesorios,
comportamiento, formas de hablar y hasta la forma de moverse. En la Instituciéon
educativa es fundamental el buen uso del uniforme para cumplir con la buena
presentacion personal, de igual manera, el cabello y el aseo deben sobresalir como
caracteristica del estudiante Mano Amiga que cuida su cuerpo, su salud y la buena
imagen, por eso la invitacion es a llevar una adecuada presentacion personal y un
uso moderado de accesorios y maquillaje.

Para el grado undécimo, en caso de acordar el uso de una chaqueta o buzo
representativo, todos los estudiantes deben estar de acuerdo con adquirir y utilizar
dicha prenda, ademas este proceso se adelanta desde el grado decimo con la
aprobacion de la Institucion (direccion) y el acompafamiento de los padres de
familia y titulares de grupo. Es importante anotar que el uso de este elemento
representativo es exclusivo de los estudiantes de ultimo grado y no debe ser
utilizado por estudiantes de otros grados, de lo contrario se adelantaran los
respectivos procesos de convivencia.
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COSTOS DE MATRICULA Y PENSIONES

Fundamentacion legal: La Institucion Educativa Mano Amiga, en lo
concerniente a las tarifas educativas, Matriculas, pensiones y otros cobros
periodicos, se acoge a lo dispuesto en la normatividad vigente expedida por el
Ministerio de Educacion Nacional y la secretaria de Educacion del Municipio de
Bello.

Definicion de costos:

1. Matricula: es la suma anticipada que se paga una vez al afio en el
momento de formalizar la vinculacion del educando al servicio educativo
ofrecido por la institucion.

Los derechos de matricula o de renovacién del contrato de matricula,
corresponden a la décima parte de la tarifa anual establecida.

2. Pension: es la suma anual que se paga al establecimiento educativo por
derecho del estudiante a participar en el proceso formativo durante el
respectivo ano 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 pedagdgicas, convivencias, semilleros, cursos
extracurriculares, material impreso, fotocopias, evaluaciones periédicas,
material complementario como agenda institucional, cuyos valores se
fijaran cada afio y se daran a conocer en los boletines o directivas sobre
inscripcion y matricula o renovacion de la misma.

Nota: el primer certificado de estudio que se expide al afio, no se cobrara.
Para el Aio 2026, el incremento a las tarifas sera de un 6.7 % sobre los costos

de matricula y pension autorizados por el Ministerio de Educacion.

OTROS COBROS PERIODICOS

LLE. Mano Amiga

CERTIFICADO DE ESTUDIO $ 11,000
DUPLICADOS DE ACTA $ 30,250
DUPLICADOS DE DIPLOMA $ 60,500
DUPLICADO DE CARNET ESCOLAR $ 12,000
RESTAURANTE ESCOLAR $ 67,200
CEREMONIA DE GRADOS $ 246.000
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Este manual aplica para todas las personas vinculadas a la Institucién y para
todas las actividades programadas por esta.
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https://123portic.gov.co/829/w3-propertyvalue-537076.html

https://www.mineducacion.gov.co/portal/men/Publicaciones/Guias/339480:Guia-
No-49-Guias-pedagogicas-para-la-convivencia-escolar
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04/PEQ protocolo%20ciberacoso.pdf

https://www.bello.gov.co/que-bello-es-escucharte/rutas-de-atencion-integral

Antes de matricular a su hijo/a en la Instituciéon Educativa Mano Amiga, Los Padres
de Familia y el/la Estudiante deben conocer e interiorizar el Manual de Convivencia.
Por favor leerlo y diligenciar la presente carta de Aceptacién y Compromiso.

CARTA DE ACEPTAC'I()N Y COMPROMISO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MANO AMIGA (poner en la agenda)

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 Convivencia de la Institucion Educativa Mano Amiga para el afio lectivo
2018 y como integrantes de la Comunidad Educativa, NOS COMPROMETEMOS A
CUMPLIRLO Y HACERLO CUMPLIR. Entendemos que hace parte del contrato de
matricula y es el marco de referencia de nuestros derechos y deberes y de la

resolucion de conflictos y dificultades que eventualmente se puedan presentar.
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En constancia firmamos a los dias del mes de del
Acudiente Estudiante
Madre Padre
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