I nstitucion Cducativa Sor Juana Ines de la Cris
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 1de 233

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR




I nstitucion Cducativa Sor Juana Ines de la Cris
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNoL | VERSION: 03 PAGINA: 2 de 233

‘Solidaridad vy
compromiso
trascendiendo en la
formacion integral de
[a

comunidad”




I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO01 VERSION: 03 PAGINA: 3de 233
CONTENIDO
L. IDENTIFICACION ..ottt eee s s eee e e en e 17
1.1 PRESENTACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ......cccoooeieeieerceeeeee e, 17
1.1.1 RESERNA HISTORICA ...ttt ettt eeee et e et e e e e et eetee et eeaeeseneeenaesneeaneeeas 18
1.24° @ BIE S prs e N e S, 21
1.2.1 O ST ROLE AN R A Lo o P R R SRS e oo o B 000000000000000000000000 21
1.2.2 CBIFTIVRShESRECIECOSTENT.............. S hdeie L R S 21
1.3  FUNDAMENTACION TEORICA .......oiiieeeeceeeeee ettt 21
1.4 FUNDAMENTACION LEGAL ....cocviiiieeieceeeeeeeees et ss sttt 24
1.5  HORIZONTE INSTITUCIONAL ....cootiieieieeeeeeeeeee ettt es st 38
1.5.1 YIRS [o] AP, e £ Ry . 38
1.5.2 BUSION.......oveeerecreeen e A cvevererrrerrenrevessessesnssnnensensess ORI oo ROIRIRNNY. .. . 38
1.5.3 LEMA INSTITUCIONAL . ctetitiie ettt e ee e ee e e e est e sn e saeeneanesesnseneansanesnsanesnsanssnsenees 38
154 VALORES INSTITUCIONALES .....ceeeeiiie ettt et e et e et e ea e e e e e saneaaneenneenns 38
1.5.5 CREENCIAS........comvsineenerenreinneenensensionss fovaie e eeeeneossnaliiya et e e o e e e STV NRSNI, ., 39
1.5.6 POLITICA DE CALIDAD. ...ttt eettee e e eeeeeeeeeeeeeeeseeeaeesseeeneeseseesaeesseesesesaseesrnesaneenas 39
1.5.7 OBJETIVIOS DE CALIDAD . . e ttttetetete ettt et te et ete e e enesaeenesneenesneanesnsansanssnssnssnssnssneens 39
1.6 SIMBOLOS INSTITUCIONALES .......coiiitieeeieiie e sieneseseesesess s enesessssss s s sensnesans 40
1.6.1 LA BANDERAS . ..o iiiinnee oo 0 s oeeoenes Sheneodhesssdotnessssssssessssssssssssssssssssssnssssssssnsssssns 40
1.6.2 ELEESCIIDO ...t ieieiesssnsssese s amee oo oo ST o o evee o olta s a s sa s e s se e s o se s se e n e n an sem len e 40
1.6.3 EL HIMNO . .. ieeeeeeniennsennnesonnssssonssonssihseseadlsoese Mo onmdBuisartue s s siesssiesssiessssssssssssnssssssssssase 41
1.7 ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION ....c.oovioieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 42
2. PERFILES DE LOS ESTAMENTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA............... 43
2.1  DE LOSESTUDIANTES ....cotitititsteeeese ettt ene sttt snesess s st en st nessennees s 44
2.2  DEL REPRESENTANTE DE GRUPO........ceiiiuieeeceeeeeeeeeeeeet e 44
2.3 DE LOS MONITORES DE AREA ..ottt eseeee e eeee e 44
24 DE LOS REPRESENTANTES AL CONSEJO DE ESTUDIANTES ......covvieveeeeeeen 45
25 DE LOS EDUCADORES........occcototstiieistetieesierses et nes st esses s sene st as s sen s sassnens 45
2.6  DE LOSEGRESADOS .......cooiiitieeieeieeetes ettt en sttt en sttt n st 46
2.7 DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES .....coiieiiieetseeeeteeeestes st ees s ets st 46

2.8 DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES .......ccooiiiiiieieiee e, 47



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 4 de 233

2.9 DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO: SECRETARIAS, BIBLIOTECARIO,
ASEADORAS, MANIPULADORAS Y PROCESADORAS DE ALIMENTOS Y

VIGILANTES. L. e e 48
2.10 DEL PERSONERO, CONTRALOR ESTUDIANTIL Y REPRESENTANTE AL
CONSEJO DIRECTIVO ...ttt 49
DERECHOS YDEBERES .........cootiiiiiee ettt 49
3.1 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES .......cooioiiieii e e 49
SI2NDEBERFSVBELASIES BUBARIFES ......... Ve Lo R S s 52
3.3 DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIAY/O ACUDIENTES .........cccoovviveienen. 55
3.4 DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES ........ccooviininiennn. 56
3.5 DERECHOS DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES Y PADRES FAMILIA. ..o 58
3.6 DEBERES DE LOS ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES Y PADRES DE FAMILIA: ..ot it 58
3.7 DEBERES DE LA INSTITUCION CON LOS ESTUDIANTES CON NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES Y PADRES DE FAMILIA. ..o 59
3.7.1 TEMPORALIZACION ASISTIDA. .....veveveetetesteeseee e eteeaeeeeveeseesesesteesensaseesessesenssreesensarens 60
3.8 DERECHOS DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES. ...........coooviiiienene. 60
3.9 DEBERES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES ........c.cccooviiiiiennne 62

3.10 DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO LOGISTICO 63
3.11 DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO LOGISTICO...63

3.12 DERECHOS DE LOS EGRESADOS ........cooiiiiiieiieiiee e 64
3.13 DEBERES DE LOS EGRESADOS ..o s 64
3.14 DERECHOS DEL ESTUDIANTE QUE PRESTA EL SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL OBLIGATORIO — SSEOQ .....ccciiiiiiiiiieiiiieesie et 65
3.15 DEBERES DEL ESTUDIANTE QUE PRESTA EL SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL OBLIGATORIO = SSEO .....ccciiiiiiiiiiiiiii s 65
GOBIERNO ESCOLAR. ... .ot 65
4.1 ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR ......coccoiimiieieeeeteee e, 66
4.11 RECTOR ...t e veesssssssssonernansssssssssrnressssssssssssnnnens 66
4.1.2 CONSEJO DIRECTIVO (VER REGLAMENTO INTERNO)......uuuiiiieieeeiiiiiiieieeeeee e et 67
4.1.3 CONSEJO ACADEMICO (VER REGLAMENTO INTERNO) .....oviuvevieviieeeereereeeiieveevesseseeveenas 68
4.1.4 OTRAS INSTANCIAS: ..ottt ettt e e e e e e e ee e e e e eeeenna 69

4.1.5 PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES ......iiiiiiiiiiiiin it 71



5.

I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 5 de 233
4.1.6 CONTRALOR ESCOLAR. ..ottt et eaaas 73
COMITE DE CONVIVENCIA ...ttt erese s sa s 77
5.1 OBIJETO DE LA LEY 1620 .....coiiiiiiiiiiis i 77
5.2 DEFINICIONES IMPORTANTES ......cooiiiiiiiiiii e 77
5.34 BRINCIBIOS:DEL SISTEMA .. . ef e e e R v s e RS 2t e i o 78
54 COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA - CEC.....ooooeieeeieeeeeeeeee s 79
5.4.1 CONFARMATION| § 1. ° A st ... "SR 8 70 N B 8 8 79
5.4.2 FUNCIONES.... ittt st s e s e s e s eba s e s aaae s eranaas 79
5.4.3: AJUSTES AL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR.......cccoiiiiiiiiiiiieiicie e 80
5.4.4 SESIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.........oviuiiviieeieeeeteeeeieeeeveeteeeresaesaenene e 81
55 CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES........cooieieieeeereeeeee e sestisie s ssnsssenaees 81
5.6 PROTOCOLOS ... il e ol Ry e e o 81

5.6.1 RECEPCION Y RADICACION DE QUEJAS O SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA. 82

5.6.2 MECANISMOS DE PROTECCION A QUIEN INFORME SOBRE SITUACIONES QUE AFECTEN LA
(COINNYIVEINJCLAN ST 6(0] Fa  SREA0-RRRRTROURRRRE o <2 SR . ...00000000009000000000000000000000 S0 82

5.6.3 ESTRATEGIAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION, ......coviuirereierieeteneereeeteaeeseseenesensesensenenns 83

5.6.4 CADUCIDADY ARCHIVO: SI DESPUES DE INICIAR EL DEBIDO PROCESO NO SE ENCUENTRAN
MERITOS O SOPORTES SIGNIFICATIVOS PARA SUTRATAMIENTO DICHO PROCEDIMIENTO SERA

AVO  [\Y7AY D10 MR 5 N s (SR A R R S AR 84
5.7 RESPONSABILIDADES ...ttt 84
5.7.1 DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO ...ccciiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiisiiessssissssesssssssssasssssesssseseeanenees 84
5.7.2 DEL RECTOR DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO.....ccouuiiiieiiiiiiiiiiiiiiiinieciiiiniiieee e 86
5.7.3 D] HXO)S) [DIOXCIENMTES acanoasosooncaaaaasmaosnss MY, Ssazronona, aacmaoseaiobedananmmooooooty T Poonooocco g RN 86
5.8 RUTADEATENCION INTEGRAL.....ccoiiiiiiiee it 87
5.8.1 ACCIONES DE PROMOCION. ......ueuiierinieuenisietetesesaesessseseesesessesesessesessessssesensssesessasensans 87
5.8.2 ACCIONES DE PREVENCION. .....cviuiietiiitieiiietetesestesessetesssseseseseseesesessessssesessssessssaseseans 89
583 ACCIONES DE ATENCION .....viuiieiiietiietenesietestesesseseseesesessesessesesessesessesessesessssesessasensnns 92
5.8.4 ACCIONES DE SEGUIMIENTO.......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 93
CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ..94
6.1  SITUACIONES TIPO L oo 94

6.2 SITUACIONES TIPO Il .o 99



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO01 VERSION: 03 PAGINA: 6 de 233
6.3 SITUACIONES TIPO 1. oottt en st es st 102
6.4 PROTOCOLOS DE ATENCION DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS,
FINALIDAD, CONTENIDO Y APLICACION TIPO l..evieieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 105
6.5 LOSPROTOCOLOS CONSIDERADOS PARA ATENDER SITUACIONES TIPO Il
CUANDO AFECTAN LA CONVIVENCIA) SON . ..couiiiiiiieieeiiieeeeeee st eneseee s 106
6.6 PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO 1 w.ocvvvveee 107
6.7 ACTIVACION DE LOS PROTOCOLOS DE OTRAS ENTIDADES .......cccocovvvmnee. 108
6.8 GARANTIA DEL RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS ......cocevovieeiiceeeser e 109
7. DEBIDO PROCESO.......cooiiiioiieeteee ettt ettt en s saen s anenes 110
7.1 MARCO JURIDICO ..ottt sttt 110
7.2 PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROCESO ......c.coiiueeieieeeeceseeeeeeees e sn s e 111
7.3 DEBIDO PROCESO EN LA INSTITUCION EDUCATIVA ....coooicsiiieeeeeeeeeen e, 111

7.4 PROCESO DE CONVIVENCIA CON ESTUDIANTES CON DIAGNOSTICO DE
NEE, TDAH Y TRASTORNOS ASOCIADOS QUE AFECTAN EL APRENDIZAJE Y EL

COMPORTAMIENTO ...tttk bbb e e nn e ne e 112
7.5 DERECHO AL DEBIDO PROCESO EN EL AMBITO DISCIPLINARIO Y DE
ARBSSEMBRERNE .................. L0 e TSR 113
7.6 PROCEDIMIENTO PARA EL DEBIDO PROCESOQ ........ccccoiiiiiiiiiiiiieiesee e 113
7.6.1 PROTOCOLOS Y CONSECUENCIAS APLICABLES PARA SITUACIONES TIPO I.....ccocvveerunenns 113
7.6.2 PROTOCOLOS Y CONSECUENCIAS APLICABLES PARA SITUACIONES TIPO Il..ccccvvuuunneeeenes 114
7.6.3 REINCIDENCIA EN SITUACIONES TIPO 11 ...cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it 116
7.6.4 CUADRO DE SANCIONES ... .ottt ettt eb e e e e eeaaaes 116
7.6.5 PROTOCOLOS Y CONSECUENCIAS APLICABLES PARA SITUACIONES TIPO Hl....ceuuenneeeens 117
7.6.6 REINCIDENCIA EN SITUACIONES TIPO T ceivviieieiiiiiieiiiiie ittt 119
7.7 DERECHOS DEL PROCESADO.......cccoiiiiitiiiiiiesite et 120
7.8 REVOCATORIA, CADUCIDAD Y NULIDAD DEL PROCESO.........cccccovvveiiiienne 121
7.9  CONDUCTO REGULAR .....ooiiiiiiiici s 121
7.10 DE LOS RECURSOS ...ttt 121
7.11 RECURSO DE REPOSICION........ociiirieeiiieieteeee et 122
7.12 RECURSO DE APELACION .....ooiuiicieieeiceeeete e esae s 122
8. ACCIONES QUE CONTRIBUYEN A LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA
ESCOLAR . ..o 122

8.1 ACCIONES PARA LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR............ 122



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO01 VERSION: 03 PAGINA: 7 de 233
8.1.1  SITUACIONES TIPO | .ouvuvieieieiieeeeeesceetetetcesete et s et es e teaseteaetes s eseseaesens s eseneseneas 123
8.1.2  SITUACIONES TIPO lleuvevevieeeeeeeeeeeeeeetee ettt et eaee st et saa e eaeseeseaessesensenesesesennanes 124
8.2 CAUSALES DE PERDIDA DEL CUPO ...oooovieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 125
9. DE LOS ESTIMULOS......cooiiiitettete ettt et et et et etet et et et et et et et et et e eses st ses st seseseses s esestsneeeenees 125
9.1 ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES ......oiiiiteteeeeee ettt 125
9.1.1  CRITERIOS PARA LA SELECCION DEL MEJOR ESTUDIANTE Y CUADRO DE HONOR
(INSTIOCIGNALLE S~ 2 8 4 B° L A0 TSt i 29 5 K& 1 o 126
9.1.2 OTROS ESTIMULDS......c.veveviteeeett ettt ettt ettt et ve et s ve s asete et nseneeresenne 127
9.1.3  ESTIMULOS COLECTIVOS ...ovviuiiieieeeeteteteeseeeteeteeseteeeeseseesstesesaeseesssessesessssensesesessssennanas 127
9.2 ESTIMULOS PARA LOS PADRES DE FAMILIA ......oooviieeeeeeeeeeeeeeeee e 127
9.3 ESTIMULOS PARA DOCENTES Y LOS DIRECTIVOS DOCENTES .....ccccevvnee. 127
10. DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ......coooiitiiteiietee e iiresnansesereessaessssasessanens 128
10.1  VALORACION DEL COMPORTAMIENTO ....cooviiieiciieie e e, 128
10.2  ELECCION DE REPRESENTANTES DE GRUPO, PERSONERO Y
CONTRALOR ESTUDIANTIL ..eeiiitie ettt ittt e et a e e e sntaa e e s anaaeaeannnneeas 128
10.3 REVOCATORIA DEL MANDATO .ottt e e 129
10.4  DEL INGRESO A LA INSTITUCION, ASISTENCIA Y PERMANENCIA EN EL
AU AN B =N 0 I NS R S - 2 P R 129
10.5 DEL DEPORTE Y LA CONVIVENCIA ESCOLAR. ..., 130
10.6 PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL
OBLIGATORIO < SSEOQ .....ciitiiiteeeiieie et see st sessststeses s saessstessssessstasessssessssesessasessssessssessases 131
10.7 VASODE LECHE ........oooiierieiernrasnabhesceees fee Koo Mg vaes  Giitanesiensnsssasasssssssssssasssssassssases 133
10.8 DE LA ESCUELA DEPADRES......B5 .. &. ...\ 55 e e nsee s aasssannssasnnsiesbansnsansansnes 133
10.9 DE LAS PROHIBICIONES.......co ottt 133
10.10 DEL USO DE CELULARES Y/O EQUIPOS........cccoetieiieeeeeeee et 134
10.11 DE LA COORDINACION ...ttt ettt 134
10.12 DE LOS ESTUDIANTES DE GRADO 11°.....cciiiiiiiieee e 135
10.13 PARA REGULAR LA PUNTUALIDAD DE LOS ESTUDIANTES AL INICIO DE
LA JORNADA ...ttt ettt ettt sttt e s st e ss st ere st et e e te b et e tete st et et et esestesestenssteteseatensstens 135
10.14 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MATRICULA .....c.coooeeeeeeeeeeeeeeen, 136
10.14.1  ESTUDIANTES NUEVOS ......cooviueeeieteteeceeeeeseseesesesetetesesesesesessesesesesessssesesesessasesasesens 136
10.14.2  ESTUDIANTES ANTIGUOS .....cveueevivereteeeeeeeeeeteeeeseseteteesesesesesessesesessaesssesssssessesesasesees 136

10.14.3 PREESCOLAR ....coiiiiiiiiii 137



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MN01 VERSION: 03 PAGINA: 8 de 233
10.14.4 RENOVACION DE MATRICULA .......ooviviietiieteceteie ettt 137
10.14.5 PARA LA CANCELACION DE LA MATRICULA ......cvovivieiietiieteeeereveeieaeee e 138
10.14.6 DOCUMENTACION DE LOS ESTUDIANTES Y DOCENTES .....coovviiiiiiiiiiiii i, 138

10.15 PARA LOS ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES
—NEE 139

10.16 PARA REGISTRAR LA ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES .........ccccovvennne 139

10.17 PARA TRAMITARPERMISOS ... 140
10.17.1 REFERENTES ALUNIFORME......cciiiiiiiiiiiiiiiiciiii e 140
10.17.2 REFERENTES A AUSENCIAS. ..ottt e e eeenaaes 141

10.18 PARA PRESENTACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS POR AUSENCIA

142

10.19 PARAATENCION APADRES DE FAMILIA.........coooviieeeeeiiies it eseee s, 143

10.20 PARA LA REMISION DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS

ESPECIALES ............ooeesd il A A 10 s asilliesnesin s s annannanid.. 144

10.21 PARA TRAMITAR PETICION, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS —
PQRS 145

10.22 PARA APLICAR CORRECTIVOS A LOS ESTUDIANTES. .........cccoiiiieiiiiciine 146
10.23 PARA LOS ESTUDIANTES SELECCIONADOS PARA DEPORTES.................. 146
10.24 DEL PRESTAMO DE ESPACIOS INSTITUCIONALES ......cc.coovvivriieisireiiereians 147
10.25 PARA EL PRESTAMO DE EQUIPOS Y ENSERES A DIRECTIVOS, DOCENTES,
ESTUDIANTES, PADRES Y/O ACUDIENTES (COMUNIDAD EDUCATIVA)............... 148
I [0 e e 148
111 NORMAS DE HIGIENE, PREVENCION Y SALUD PUBLICA ........ccccceeoveuenne 148
11.2 NORMAS PARA EL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE ..o 149
11.3 NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL UNIFORME ...........cociiiiiiiiine 149
11.3.1  PARAMETROS DE MANEJO .....cuvviviietiieteeietete ettt se s vt e etens e eseseasesene e 150
11.3.2  UNIFORME DE GALA. ..ottt ettt e et e e et eaab s s e eeeans 150
11.3.3  UNIFORME DE EDUCACION FISICA .....vivieeeeeteeeeeeeeeeee et et teesene et eseneenenns 150
114 NORMAS DE COMPORTAMIENTO FUERA DE LA INSTITUCION ............... 152
11.5 NORMAS PARA EL USO DE LAS SALAS DE INFORMATICA ........ccccoovuenne 152
11.6 NORMAS PARA EL USO DE LA BIBLIOTECA......coooiieeee e 153
11.6.1  DEBERES DE LOS USUARIOS......cottiiiiiiiiiiiiiiiii ettt e 153

11.6.2  DERECHOS DE LOS USUARIOS ......otiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiississ s 154



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 9 de 233
11.6.3 PARA EL PRESTAMO BIBLIOGRAFICO ......ueeviiee ettt 154
11.6.4 NORMAS PARA EL USO DE LOS COMPUTADORES EN LA BIBLIOTECA .....ccevueeeiiieeiieeennnns 155
11.7 NORMAS PARA EL USO DE LA TIENDA ESCOLAR ....oovovovvveevvereeeeeeeeeeeeeereee 155
11.8  NORMAS PARA MANIPULADORAS DE ALIMENTOS-VASO DE LECHE ....156
11.9  NORMAS DEL SERVICIO DE RACION INDUSTRIALIZADA Y EL VASO DE
[l E S O A R e e ot ..o o O 156
11.9.1  SANCIONES AL ESTUDIANTE. .. cuutttittiitiiette et eteeee et s et e et e et eaue e s saneauneaaeeaaeaanaannns 157
11.9.2  CAUSALES DE SUSPENSION TEMPORAL DEL SERVICIO DE RACION INDUSTRIALIZADA Y EL
VASO DE LECHE ESCOLAR ..ttt ettt et e et e e e et et e e et e e e et e et e e e et s et e ea e e e aanaaans 157
11.9.3 CAUSALES DE SUSPENSION DEFINITIVA DELSERVICIO DE RACION INDUSTRIALIZADA Y EL
VASO DE LECHE ESCOLAR ..ttt ettt ettt et e e e e e e e et e et e et e e e e e et s et e eanaaneaanaenns 157
11.10 NORMAS PARA EL USO DE LOS BANOS INSTITUCIONALES ................... 157
11.11  NORMAS PARA EL USO DE EQUIPOS EDUCATIVOS ..ooovvivvrververveeeeeeeeeeeeeeeeee 158
11.12  NORMAS PARA EL USO DE EQUIPOS E INSUMOS DE LABORATORIO .....158
11.13  NORMAS PARA EL TRATO A ESTUDIANTES DIAGNOSTICADOS .............. 159
11.14  NORMAS PARA LAS SALIDAS PEDAGOGICAS ........ooovvvevvreverrsesssssessssssnennnene 160
11.15 NORMAS PARA EL DESARROLLO DE TORNEOS DEPORTIVOS.................. 160
1116 NORMAS GENERALES w.ooooovoovovooeeeeeeeeeeeeeeeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 161
12.  DELOS MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL ..........oovvvvvrrrrrrrrrrreee 161
121 PAGINA WEB INSTITUCIONAL .....ooooovoveeceeereenreeeeeeeeesesssssssssssssssssssssssssssssssssssenes 162
122 CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL .......covvvovreerevereereseeesssessssssssssssssssnenes 162
12.3° FACEBOOK ieeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesel v fhnes N e e e AR AR 162
124 PROGRAMACION SEMANAL ......oovovocoveeoeceresiecevesssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssseneees 162
125~ CUADERNO COMUNIQUEMONOS......oooorooovooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeseeseeeeeeeeeeeeeseeee 163
126 PERIODICO INSTITUCIONAL ....oovvovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesseesesssssssssssssesssssssssssssssnnsssnnee 163
12,7 BUZON PQRS (PETICION, QUEJA, RECLAMOS Y SUGERENCIAS) .............. 163
128 COMUNICADOS ....oooooooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseseesseseseeeessesseseeseseeeeesseeees 164
129 CIRCULARES APADRES.......oooooovoooooeeceeseeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseneees 164
1210 CITACIONES woooooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessessssssssessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssones 164
1211 CORRESPONDENCIA ...oooovoooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveveeseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnees 165
1212 DIALOGOS PERSONALES ...ooovvvooveoeeeeeeeeeeeeeeeseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnnees 165
1213 ORIENTACIONES DE GRUPO .....oovoooooeeeeeeeeeeeeeeeeseesessssssssssssssssssssessssssssssssnennenees 165



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO01 VERSION: 03 PAGINA: 10 de 233
12.14 REUNIONES CON PADRES DE FAMILIA ......cooiieieeeeeeeeeeeeeeeees e 165
12.15  SALUDOS SORJUANISTAS ...ttt eees e een e 166
1216 LA EMISORA ...t ee e een e, 166
12.17  LINEAS TELEFONICAS.......covoieeeeeieieetetee et iss s st ene s sesten et 166
13.  DEFINICION DE TERMINOS. ....coooiiiiieiieitetieeee et esesesses st tsn s enesess s 166
13.1  TERMINOS ESPECIFICOS DEL MANUAL .....cooouiieeiieeeeeeeeeeeeeeesee e eenensenas 166
14. DEL PROCESO ACADEMICO SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION
E O R G E P ES ). e . .........ooeecrrcreerer R ........ S 171

14.1  ARTICULO 1°: CONCEPTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL DE LOS
ESTUDIANTES (DECRETO 1290 DE 2009, ART. 1 NUMERAL 3), SISTEMA

INSTITUCIONAL DE EVALUACION ESCOLAR (SIEPES). w...oucvieeeeeeeeeeeee e, 171
14.2 ARTICULO 2°: CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION..........ccceverrerennen, 172
143  ARTICULO 3°: PROPOSITOS DE LA EVALUACION INSTITUCIONAL DE LOS
ESTUDIANTES (DECRETO 1290 DE 2009, ART. 3). ..ccuiieiieieiienrisisiieeeie et 173
144  ARTICULO 4°: CRITERIOS DE EVALUACION (DECRETO 1290 DE 2009, ART.

49 NUMERALL 1) ...........iecei ointreneseeeesenessesenenessesens AR These e eeenssasiiiannannsssn s annasssneanannants 173

145  ARTICULO 5°: EVALUACION PARA ESTUDIANTES CON NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES (NEE) (SEGUN DECRETO 1421 DEL 29 DE AGOSTO DE
2017) 175

WAL5.3L < {BIRTORNTANG [ DY.Y D NN . D LAY ... .c000000000000005900000000000009900000000G0000000000000030000009000 176
14.5.2  DISCAPACIDAD INTELECTUAL.....ccvtumiiiiiiiiiiiiiiiin ittt cetaaa e eeeees 177
14.5.3  DISCAPACIDAD SENSORIAL.......coiutiiiiiiiiiiiiiiii e 178
14.5.4  ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD VISUAL- CIEGO TOTAL.....cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeecceees 178
14.5.5  ESTUDIANTES CON BAJA VISION-DIAGNOSTICADO. ......ceceivereiereieseresseseesessssesessssesenns 179
14.5.6  DISCAPACIDAD MENTAL PSICOSOCIAL.....ccctvvimiiiiiiiiiiiiiiiieieeetiiiiii e eecetrviiin e eneens 179
N RSN A [ NI/ATTER 1O g00gesoncanaacassssscansnnnansassesnancall ** dansoscnnconaaaseofibnnnnnnngadon:t MMBora aaaccso At NRRNRRENINR 180
14.5.8  HIPERACTIVO/IMPULSIVO......ccoiuitiiuieeiiieeaiiee e aiee e st eie e st e it e etieeesieeesabeeesaneeenans 180
14.5.9  COMBINADO.....cctttitiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 181
14.5.10 DISCAPACIDAD SISTEMICA .......oviuiritieieticieteeeteee ettt es e ae e esenns 182
14.5.11 TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA —TEA ..o 182
14.5.12 MULTIPLE DISCAPACIDAD. .........cuiieteeiiereeteteaeetesetese ettt esessesess s es s s s e esenens 182
14.5.13 CATEGORIAS DE CAPACIDADES Y TALENTOS EXCEPCIONALES.......ccooevirieeiieieierenenes 182
14.5.14 ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD MOTORA ......cuuiiiiiiiiiiiiiii i, 184

10



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA
CODIGO: V1-MNO0L VERSION: 03 PAGINA: 11 de 233

14.5.15 PRUEBAS SABER Y DISCAPACIDAD.......ouciiiiiiiiiiiiiiii i 184

146  ARTICULO 6°: ESCALA VALORATIVA INSTITUCIONAL Y SU
EQUIVALENCIA CON LA ESCALA NACIONAL (DECRETO 1290 DE 2009, ART. 4°

NUMERAL 2) ..o bbbt b bbbt bbbttt bbbt 184

14.7 ARTICULO 7°: CRITERIOS DE PROMOCION (DECRETO 1290 DE 2009, ART.

AO NUMERAL 1) .ttt b et b et ne et 185
14.7.1  ELESTUDIANTE ES PROMOVIDA(O) AL GRADO SIGUIENTE, CUANDO:........ccccvvuvveeernnnnnn. 185
14.7.2  ELESTUDIANTE NO ES PROMOVIDA(O) AL GRADO SIGUIENTE, CUANDO:..........ccuvreueee. 186
14.7.3  PARA LOS ESTUDIANTES QUE REPROBARON DECIMO.........ccirieririererireriressssesensesenenns 186
14.7.4 LA PROMOCION ANTICIPADA DE GRADO .......c.ocveuereriniereaeereteeteteeseteeeseasesessssesensssenene 187

14.8  ARTICULO 8°: CARACTERISTICAS REQUERIDAS PARA QUE LOS
ESTUDIANTES OBTENGAN LA VALORACION CORRESPONDIENTE A CADA NIVEL

DE DESEMPENO (DECRETO 1290 DE 2009, ART. 4° NUMERAL 2) ..cocvoiiiiieieeieiieinn 188

14.9 ARTICULO 9°: ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL DE

DESEMPENO (DECRETO 1290 DE 2009, ART 4° NUMERALDJ) ...ccoeviiiiieiieieccee e, 189
14.9.1 PARAGRAFO 1: El resultadofinal serd el promedio simplede las valoraciones de los
deSEMPEROS. ....cceeepeererreie e N e e 190

14.10 ARTICULO 10°: ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA MEJORAR LOS
DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES DURANTE EL ANO ESCOLAR (DECRETO

1290 DE 2009, ARTICULO 4° NUMERAL 4) c....coovuiviuieieeeieceeee e s s s 190
14.11 ARTICULO 11°: PROCESOS DE COEVALUACION DE LOS ESTUDIANTES
(DECRETO 1290 DE 2009, ART.4° NUMERAL 5) ...coooiiiiiiiiiieieesieeee e 191

1412 ARTICULO 12° ESTRATEGIAS PERMANENTES DE APOYO PARA LA
SUPERACION DE LAS DIFICULTADES PEDAGOGICAS DE LOS ESTUDIANTES
PRESENTADAS DURANTE EL PERIODO. (DECRETO 1290 DE 2009, ART 4 NUMERAL
6) 192

14.13 ARTICULO 13°: LAS ACCIONES QUE GARANTIZAN EL CUMPLIMIENTO
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION Y PROMOCION DE LOS
ESTUDIANTES SORJUANISTAS (SIEPES), DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES Y

DOCENTES (DECRETO 1290 DE 2009, ART 4° NUMERAL 7) ...ooiviiiiiiiiiiiiieccie 193
14.13.1 DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES: ....cotiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiii ettt e seaanaaes 193
14.13.2 DELOS DOCENTES: ... .ottt e 194
14.13.3 DE LAS FAMILIAS O ACUDIENTES (DEBERES).......ccuttieeeeeeeeieiiiieeieeeee e 194

14.13.4 TEMPORALIZACION ASISTIDA PARA ESTUDIANTES CON DIFICULTADES
COMPORTAMENTALES ..., 196

14.13.5 TEMPORALIZACION ASISTIDA. ....covvinietieiietetetese ettt st s et s e e 196



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MN01 VERSION: 03 PAGINA: 12 de 233
14.13.6 TEMPORALIZACION SEMIPARCIAL: ......vovvievieietieieteeseiete sttt ere e 196
14.13.7 TEMPORALIZACION PARCIAL: .....cuvvieeveeieveeereteeeetet ettt 197
14.13.8 TEMPORALIZACION TOTAL: ...cuvevirietenieteseieteeetessetessese s s seaese e st ssesessessssesessssesens 197

14.14 ARTICULO 14°: DEFINICION DE PERIODICIDAD DE ENTREGA DE
INFORMES A LOS PADRES DE FAMILIA, Y/O ACUDIENTES (DECRETO 1290 DE
2009, ART. 4% NUMERAL 8). ...ttt bbb 197

14.14.1 PARAGRAFO 1: En el informe final las dreas se valoran por un promedio................... 198

14.14.2 PARAGRAFO 2: La entregade informes alos padres de familiay/o acudientes, se hara
enlarespectivajornadade acuerdo conla programaciéninstitucional. Los estudiantes deben asistir

ala entrega deinformes con su respectivo Uniforme. ............ooeiiiiiii i, 198
14.15 ARTICULO 15°: LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES VALORATIVOS DE
LOS ESTUDIANTES (DECRETO 1290 DE 2009, ART 4° NUMERAL 9) ...cccoevveveireenenn, 198

14.16 ARTICULO 16°: INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE
ATENCION Y RESOLUCION DE RECLAMACIONES DE PADRES DE FAMILIA Y
ESTUDIANTES SOBRE LA EVALUACION Y LA PROMOCION (DECRETO 1290 DE

2009, ART 4° NUMERAL 10 Y ART 11 NUMERAL 7) ccociiiiiiiiiiiiseeeee e 198
14.16.1 INSTANCIAS: .o et e e e et e a e s eeeeaaaaaaes 199
14.16.2 PROGEDIMIENTOS......ccccooieea ... S SSSSSSNRRSSSSSSSSUNRPRRRRSSUSIINS . 199
14.16.3 MECANISIMOS: ...ttt e e e e e e s aaaaaes 199

14.17 ARTICULO 17°: LOS MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA CONSTRUCCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES. (DECRETO 1290 DE 2009, ART 4 °

NUMERAL 11 Y ART 15 NUMERAL 1.) w.oiuiieeiieeeeteeeiee e 200
14.18 ARTICULO 18°: GRADUACION .......civiiiiieieieeesitis e esie s en s esess s sesssn e, 200

14.18.1 REQUISITOS PARA OBTENER EL TITULO DE BACHILLER ....evveeeeeeeee e 201
14.19 ARTICULO 19°: PROCLAMACION DE BACHILLERES .......ccooevveiviiieiiennns 201

14.19.1 PARAGRAFO 1: Para participardel acto de proclamacidn de bachilleres, el estudiante no
debe tenerningunadreavaloradaenel nivel de desempefio bajo enel grado 11° incluidaslasde la
[0 Y=Y 1= TR = ol o ot PPN 202

14.19.2 PARAGRAFO 2: Nose invitaraala ceremoniade proclamacion de bachilleresalos
estudiantes que en el transcurso del afio hayanincurrido situaciones tipo dos (ii) o tipo tres (iii) y
reincidan ensituacionestipouna (i) ylas suspensiones porlas que fue sancionado no superenlos 8

Lo [ T s LU =T 0 (I =] =1 11 TN 202
14.19.3 PARAGRAFO 3: La institucion educativa no estd obligada arealizarlaceremoniade
caracter social de prodamacion de bachilleres. .......c.ccooiveeiiiiiiieei i 202

12



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 13 de 233
14.19.4 PARAGRAFO 4: Los estudiantes de once que terminen el afio con un area pendiente,
podran realizaractividades de recuperacién al inicio, delsiguiente afoy si superan las dificultades,
se lesentregara el respectivo diploma de bachillery actade grado............ooeeiii, 202
MANUAL DE FUNCIONES .......ooi ittt 202
15.1 BRIMRECTOR ............o0 oo ... .. ... e san RN ., 203
15.2 DEL CONSEJO DIRECTIVO ...ttt nna e 204
15.3 DEL CONSEJO ACADEMICO .......cooiiiiiietieseeeresrie sttt st sesnesseretssssssensssassssens 205
15.4 DE LAS COMISIONES DE EVALUACION Y PROMOCION ........cccocovvvieennn. 206

15:5 DE LOS COORDINADORES (VERRESOLUCION NO. 09317 DE MAYO DE 2016
MANUAL DE FUNCIONES REQUISITOS Y COMPETENCIAS PARA LOS CARGOS

DIRECTIVOS DOCENTES Y DOCENTES). ...oiuiiiiiiieienie ettt 207
15.6 DE LAASAMBLEA DE DOCENTES .......ccoiiiiiiiiii e 208
15.7 DEL CONSEJO DEDOCENTES .......cooiiiiiiiiiiie i 208

15.8 DE LOS DOCENTES (VERRESOLUCION NO. 09317 DE MAYO DE 2016
MANUAL DE FUNCIONES REQUISITOS Y COMPETENCIAS PARA LOS CARGOS

DIRECTIVOS DOCENTES Y DOCENTES). ...ttt it st seseeseesesses st esesse s enesnon 209
15.9  DEL ORIENTADOR DE GRUPO .......coiioiiitieieeeeeseeseeeseeeeessss s eese s enesnnenes 211
15.10 DEL REPRESENTANTE -JEFE- DE AREA ..o, 211
15.11 DEL COMITE DE CALIDAD w....oooieeeeeeeeeeeeeeeeeet e ee e ee s ee s een e, 212
15.12 DEL DIRECTOR DE CALIDAD.........coiiiieeeieieeieseeesesesssssesnessenesne s senissessnes 212
15.13 DE LOS LIDERES DE GESTION .......ooiuiieiiiteieteeeseeseseseessesesseseesessesees s enesnessnes 213
15.14 DE LOS AUDITORES .....ooimietieeeee e toee st et s en s en st en s enesees s eenens 213
15.15 DE LA SECRETARIA ... ooeeeeeeeeieeeeee et et en s en e en s eseneseaneeenseneseenens 214
15.16  DEL BIBLIOTECARIO ...ttt ae e sess s seen e eene s s s es s eeeneenneenon. 214
15.17 DEL PERSONERO ESTUDIANTIL ....cvtiieiiiseiiieeeeeeseeeeseseesess s esisses s 215
15.18 DEL CONTRALOR ESCOLAR ..ottt es s 215
15.19 DEL REPRESENTANTE DE GRUPO ........cooiuiiieiieeeieeeeeeeeeeeseee e 216
15.20 DE LOS MONITORES DE AREA .......oooioooeeeeeseet oo eeeee e, 216
15.21 DEL CONSEJO ESTUDIANTIL w.oovoieiieeeeeeeeeeeeeeeeee e e eene s eeen e, 217
15.22 DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR .....c.ovvieieeeeeeeeeeee s 217
15.23  DEL COMITE INCLUSION ....cooiiiiiiie ettt 217
15.24 DE LA PSICORIENTACION ESCOLAR .....coiieieeeeeeeeeeeeeeeeee e eees e 218
15.25 DE LA ASAMBLEA DE PADRES DE FAMILIA ........oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn. 218
15.26 DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA ..o, 219

13



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 14 de 233

15.27 DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA (CUANDO EXISTA EN LA

INSTITUCION) ..ottt bt 220
15.28 DE LA ASOCIACION DE EGRESADOS.......c.coiuiiieiieeisiieeeeessssenesiesesissenessnens 220
15.29 DEL PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO .....covviiiieieeeeeeeeeennan, 220
15.29.1 DE LOS VIGILANTES ...cuniiiiitiieie ettt et e et e et e et e et e et eete e e e saneenesanesanssanssanesnesnnesns 221
15.29.2 DEL PERSONALDE ASEQ .....iiuiiiiiiiiiniiiiiiiisineneesncencessasssssssssssasssssasesssasesssasenssasenssas 221
15.29.3 DE LOS MANIPULADORES DE ALIMENTOS Y LA TIENDA ESCOLAR ...cvveviiiiieeeeieeeennen, 221
15.30 DEL ADMINISTRADOR DE LA TIENDA ESCOLAR.......c.cccovieeeresereeeennieen, 222
15.31 DEL COMITE DEL VASO DE LECHE .......coiiivieeieeeeeeeee e enesisn s 222
15.32 DEL COMITE DE DEPORTES ....cooviiiiiiteieiet ettt ss s sen s 223
15.33 DEL CEPAD- COMITE ESCOLAR DE PREVENCION Y ATENCION DE
DESASTRES. ......oiitieieeteesest ettt ibsestasbeseessst st eses et ssst st sssssesssst st snessesssssssssssbebe nasbascesetesesstsnsnees 223
(GRS (oL T - o, . . Sl 224
16.1.1 RUTA DE ATENCION PARA LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR. ... eveeeee e eeeeeeee e eeeeeneees 224
16.1.2 RUTA DE ATENCION PARA LAVIOLENCIA SEXUAL. . eueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeneees 225
16.1.3 RUTA DE ATENCION EN CASO DE VULNERACION DE DERECHOS .......covveeeveeeeeeereeseeennn. 225
16.1.4 RUTA DE ATENCION PARA EL CONSUMO DE SPA (SUSTANCIAS PSICOACTIVAS).............. 225
16.1.5 RUTA DE ATENCION PARA EL INTENTO DE SUICIDIO......ccveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeesereeennes 226
16.1.6 RUTA DE ATENCION PARA LA IDEACION SUICIDA ...t eeeeeeeeaeeeeeees 226
17.  FORMATOS ey ool e g Miyyescsee s tseasaese st anasasseeasaesanacsneas 226
17.1  ANEXO 1. EXCUSAS .......oiceeeeeeeteeeee et ietre s st n st en st ss s sn st 226
17.2  ANEXO 2. PERMISO SALIDAS PEDAGOGICAS .....oociieieiiieseeeeee e, 228
17.3  ANEXO 3. CITACION AL ACUDIENTE ......cccoviiieiieeieeeiereesesstes s senesessenessnens 229
174 ANEXO 4. PAZ Y SALVO ..ot st 230
17.5  ANEXO 5. PETICION, QUEJA, RECLAMOS Y SUGERENCIAS..........ccccco........ 231
176 OBSERVACION FINAL ...ttt et s e 232
18.  BIBLIOGRAFTA ...ttt ettt ettt ettt ettt en st 232

14



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 15 de 233

ACUERDO DE APROBACION DEL
MANUAL DE CONVIVENCIA

ACUERDO N° 12

Por el cual se adopta los ajustes al Manual de Convivencia de la Institucion Educativa
Sor Juana Inés de la Cruz.

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Sor Juana Inés de la Cruz en uso de
sus atribuciones legales, en especial las conferidas por la Ley 115 de 1994, el Decreto
1860 de 1994 y con base en las pautas trazadas en el Decreto 1423 de 1993, la circular
42 de 1994, la Ley 715 de 2001 compilados en el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educativo nimero 1075 del 26 de mayo de 2015, la Ley 1098 de noviembre de
2006y la Ley 1620 de Marzo de 2013, Decreto reglamentario 1965 de 2013 y

CONSIDERANDO

1.
2.

Que una de sus funciones es la adopcién del Manual de Convivencia;

Que de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 73 y 87 de la Ley 115 de 1994,
es deber de los Establecimientos Educativos tener un Manual de Convivencia
como parte del Proyecto Educativo Institucional (P.E.l);

Que las orientaciones dadas por la Ley de Infancia y Adolescencia (Ley 1098 de
noviembre de 2006), Ley 1620 de Marzo de 2013, Decreto 1423 de 06 de mayo
de 1993, Decreto 1965 de 2013 y de la Circular 4284 y demas normas
reglamentarias de principios éticos, morales y sociales que sirven de base para
evaluar, corregir, orientar y estimular la convivencia y el comportamiento de los
miembros de la Comunidad Educativa;

Que el comportamiento general de los miembros de la Comunidad Educativa, se
da en el ambito de la Institucién teniendo en cuenta los derechos individuales y
colectivos, buscando la formacién con base en el didlogo, la prevencion, la
concertacion y no en la sancion;

Que para la elaboracién del Manual de Convivencia se realizaron mesas de
trabajo con la participacion de directivos, profesores, estudiantes y padres de
familia;

Que el Manual de Convivencia propone principios morales, éticos y sociales que
orientan la formacion integral de los estudiantes;

Que en reunion realizada el 23 de octubre de 2018 el Consejo Directivo estudio y
analizé la propuesta presentada,
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ACUERDA

Articulol1°. Someter el Manual de Convivencia al visto bueno de la autoridad jerarquica
competente

Articulo 2°. Aprobar y adoptar los ajustes al Manual de Convivencia de la Institucion
Educativa Sor Juana Inés de la Cruz como férmula de orientacion y desarrollo
institucional y como regulador de la convivencia entre los miembros de la Comunidad
Educativa;

Articulo 3°. Priorizar las acciones de caracter formativo entre los estudiantes;

Articulo 4°. El Manual de Convivencia sera tenido en cuenta tanto a nivel juridico como
consultivo, para cualquier asunto de tipo legal;

Articulo 5°. Los manuales institucionales anteriores pierden su vigencia y se adopta
como unico el presente Manual de Convivencia para la Institucion;

Articulo 6°. El presente Manual de Convivencia rige a partir de la fecha de adopcion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los 23 dias del mes de octubre de 2018.

VAN DARIO ESCOBAR GONZALEZ JAVIER GARCIA ATEHORTUA
Rector Representante Docente

DEISY ARLENY LOPERA VALLEJO ROSA MARIA LIZARDA
Representante Docente Representante Padres de Familia
MARGARET JOHANA GALVEZ ALEJANDRA SALAZAR
Representante Padres de Familia Representante Estudiantes
ALBA LUZ RICO SANCHEZ LUISA CARRASQUILLA
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Representante Sector productivo Representante exalumnos

Nota: Este Manual es una sintesis del original el cual consta de 230 paginas y, se
puede consultar en la pagina web de la Institucion

www.iesorjuanainesdelacruz.edu.co

1. IDENTIFICACION

1.1 PRESENTACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

El Manual de Convivencia, busca propiciar y mantener adecuadas relaciones
interpersonales entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa, a través del
respeto por los derechos humanos y el cumplimiento de los deberes institucionales,
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asegurando la formacion personal y el bienestar de toda la comunidad, la participacion
democrdética, la concertacién y la negociacion como mecanismos de superacion de las
inevitables problematicas propias de los procesos educativos.

Las normas de comportamiento que la sociedad y las instituciones establecen se
convierten en patrones que regulan la sana convivencia.

El Manual de la Institucion Educativa Sor Juana Inés de la Cruz, expresa el ideal de una
comunidad que propende por una convivencia armonica de todos los actores
involucrados en el proceso educativo.

Los criterios de convivencia aqui consignados, son considerados requisitos
indispensables para la vida en comunidad; se requiere la evaluacion constante a nivel
individual, grupal e institucional. Lo anterior, exige el compromiso personal y el respeto
de todos hacia el cambio, aspecto que se logra aportando una dosis de buena voluntad.

La Institucion Educativa como toda sociedad tiene sus normas Yy criterios propios que
regulan la vida de cada uno de los miembros de la comunidad educativa, invitandolos al
ejercicio de la corresponsabilidad y solidaridad, a la aceptacion y vivencia de los
compromisos coherentes con el PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI), que
estudiantes y padres de familia adquieren desde el momento que firman el contrato de
matricula o renovacion de la misma.

Nuestro accionar disciplinario se debe orientar hacia la cultura de la concertacion,
donde se viva y se promueva la sana convivencia, la democracia, la justicia y la paz,
buscando la dimensién trascendental del hombre.

Teniendo en cuenta este modelo para la educacion integral, es importante que la
Institucién en su Manual de Convivencia, contemple las necesidades de los estudiantes
en sus diferentes facetas como seres humanos y establezca con claridad conceptos,
fundamentos y normas que permitan convivir, asi como comunicarse de forma
equilibrada y sana, involucrando a todos los miembros de la Comunidad Sanjuanista.

Que este trabajo ahora plasmado, nos ayude a todos a formar seres con principios y

valores que proyecten una familia institucional, capaz de responder a un futuro que
requiere de seres competitivos y forjadores de una nueva sociedad.

1.1.1 RESENAHISTORICA

La institucion comienza su proceso en los terrenos donados por los hermanos Cook y
funciona oficialmente a partir del afio 1963 como Escuela de nifias el Pedregal.
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La primera rectora fue Dofia Rosa Ceballos de Lopera, las maestras fundadoras fueron:
Teresita Echavarria Lotero y Estela Lopera Balbin. En sus primeros 25 afios, la
institucion fue centro acogedor y gestor de otras instituciones; la segunda rectora fue
la Seforita Araminta Jaramillo y luego le recibe la sefiora Inés Miriam Mufioz Monsalve
quien estuvo por un espacio de 38 afios; a esta emprendedora mujer le toca sortear la
dificil situacion econémica del momento, ademas de las edades avanzadas de las
estudiantes y sus situaciones sociales. Con entrega y esfuerzo, logra la construccion de
la escuela, su posterior paso a colegio y luego a Institucion Educativa.

En la foto aparecen las rectoras: Inés Miriam Mufioz Monsalve y
Blanca Elisa Calderén Gallego, en la celebracion de los 40 afios.

Por decreto 242 de 1969 se le cambia el nombre de Escuela de
nifias el Pedregal por Escuela SOR JUANA INES DE LA
CRUZ; monja mexicana, gran mujer intelectual, autodidacta,
inteligente y cultivadora de los diferentes géneros literarios; de
ella nuestra institucion ha tomado su legado para construir el
Proyecto de vida Sorjuanista.

La primera promocion de quinto salio en 1966; en 1995 se cre6
el grado sexto yla Escuela pasa a llamarse Colegio SOR
JUANA INES DE LA CRUZ. Su gran dindmica de ensefianza le
permitié al Colegio, la primera promocion de bachilleres en el
afio 2000, cuya mayoria de alumnos iniciaron su proceso formativo desde preescolar.

En el 2003, llega una nueva rectora, la sefiora Blanca Elisa Calderon Gallego quien con
sus conocimientos, habilidades, experiencias y profesionalismo, trabajé con entrega
para seguir creciendo; en el 2009 se presenta a los premios de Medellin la
mas Educada en la categoria Escudo de Oro Ana Madrid, siendo una de las ganadoras.
Asume el reto de la Calidad de la Educacion; durante su permanencia, la Institucion se
presenta endos ocasiones a los premios de Calidad, quedando finalista en una de
ellas. En el 2010 llega a la rectoria, la Sefiora Yolanda Vahos Ceballos, quien continlda
con el proceso de Calidad, con excelentes logros, dado su dinamismo, capacidad de
gestion vy liderazgo. Durante su gestion la Institucion se presenta a los premios de la
Calidad, siendo finalista en la categoria de Mejoramiento Educativo, ademas de ganar
con la Experiencia Significativa de Magimatematicas, liderada por la Docente Zulma
Nancy Ceballos Agudelo. En el afio 2012 la Docente Flor Celina Perafan Naranjo es
ganadora de la Mencidn Samuel Barrientos, con la propuesta: "Construyendo trayectos
de aprendizaje y conviviencia". Durante el proceso de calidad que la Institucion ha
tenido con los estudiantes, han sido ganadores en la mencion Fernando Gonzalez:
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Diego Jiménez, con su propuesta de apoyo en el area de Inglés a los estudiantes de los
grados 1°, 2° y 3°; Maria Belén Salazar con su propuesta de muasica como apoyo a los
actos culturales y comunitarios; Carolina Henao Rincon, con su propuesta de liderazgo,
llamada: "Con Sorjuana en las venas".

Han estado a cargo de la Direccién de la Institucion los siguientes profesionales:

Rosa Ceballos de Lopera
Araminta Jaramillo

Inés Miriam Mufioz Monsalve
Blanca Elisa Calderon Gallego
Yolanda Vahos Ceballos
Bernardo Antonio Morales
Gloria Durango Aguirre

lvan Dario Escobar Gonzalez

La convivencia humana necesita para su correcto desarrollo unos principios, criterios y
normas aceptadas por todos, de tal manera que tanto los valores personales como los
del grupo, puedan garantizarse y promoverse.

La pluralidad de pensamiento, ideologias, formas de ver la vida y afrontar las
dificultades hacen del Manual de Convivencia de la INSTITUCION EDUCATIVA SOR
JUANA INES DE LA CRUZ, la herramienta que unifica los criterios y establece las
directrices que orientan la convivencia para que los esfuerzos individuales y colectivos,
redunden en beneficio de todos los involucrados.

Las funciones y tareas de los miembros de la Comunidad Educativa, demandan una
descripcion objetiva, concreta y especifica del alcance de los compromisos de cada
uno, de sus obligaciones y derechos para asignar, delegar y exigir responsabilidades.

Las orientaciones, normas y acuerdos del presente Manual de Convivencia tienen su
fundamento tedrico en la legislacion vigente: Constitucién Politica de Colombia de 1991,
Ley General de Educacion 115 de 1994, el Decreto 1860 de 1994, Ley 2082 de 1996,
las Leyes 715 de 2001, Ley 734 de 2001, 1850 de 2002, el Decreto 1286 de 2005 y Ley
1098 de noviembre de 2006, Ley de Infancia y Adolescencia, Ley 1620 de 2013,
Decreto 1290 de 2009, Decreto 1965 de 2013, Sentencias de la Corte Constitucional.
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1.2 OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar a la Comunidad Educativa el conjunto de pautas y normas que regulan y
orientan el ejercicio de las libertades, derechos y responsabilidades de sus distintos
estamentos, como fruto del analisis participativo y el consenso de todos, en la busqueda
de una sana convivencia.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Generar ambientes de aprendizaje fundamentados en las buenas relaciones
humanas y la sana convivencia.

Posibilitar la apreciacion critico - constructiva de todos los miembros de la

Comunidad Educativa, a través de la participacion democratica y el cumplimiento

de los deberes y de los derechos.

Brindar igualdad de oportunidades en las diferentes acciones que realice la

Institucion en pro del desarrollo individual y colectivo.

Fomentar la concertacion entre la Comunidad Educativa como alternativa frente

a los diferentes conflictos presentados en la Institucion.

Orientar la formacion integral de los estudiantes, a través del desarrollo equitativo

de las dimensiones humanas.

Crear conciencia en la Comunidad Educativa para la divulgacion de las normas

gue regulan y orientan los derechos y responsabilidades de los miembros de

nuestra Institucion.

1.3 FUNDAMENTACION TEORICA

€ € € @

La Institucién Educativa propone la formacion integral, facilitando la vida en comunidad,
favoreciendo un ambiente de respeto, responsabilidad, tolerancia y pertenencia,
enmarcado en la convivencia, estableciendo pautas de comportamiento que lleven a la
comunidad educativa a convertirse en personas que saben regularse a si mismas. Es
por esto, que la Institucibn esta programada en su curriculo y en todo su ambito
holistico (consideracién del objeto como una totalidad) para el uso progresivo de la
autonomia y de la libertad de tal manera que pueda llegar a auto determinarse y auto-
disciplinarse.

El proceso de socializacion de la persona se inicia durante los primeros afios de vida,
tanto en los hombres como en las mujeres; en estos primeros afios elaboran sus
referentes valorativos y normativos desde una posicion dependiente del
comportamiento, vision y direccion del adulto, estos referentes después son
cuestionados y criticados para la construccion de sus propias normas y disciplinas,
formando de esta manera su propia autonomia acompafiada de la libertad y regulada
por la conciencia.
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La prioridad de este Manual de Convivencia, es facilitar a la comunidad educativa la
utilizacion responsable y autonoma de la libertad. Esa libertad que es la libre expresion
donde no hay coaccién, donde existe la responsabilidad y el respeto por las ideas de los
demas.

Busca también la formacion en “los siete aprendizajes basicos” para la convivencia
social:

Aprender a cuidarse.

Aprender a no agredir al otro
Aprender a comunicarse
Aprender a interactuar

Aprender a trabajar en grupo
Aprender a cuidar el entorno
Aprender a valorar el saber social

El Manual de Convivencia no es entonces solamente un reglamento, ya que va mas alla
de la parte legal y vincula todos los proyectos que existen en la Institucion. Debe estar
orientado a la formacion, permitiendo el respeto de todos sus miembros y el desarrollo
de éstos mismos.

El Manual de Convivencia es un componente del Proyecto Educativo Institucional y
contiene el conjunto de principios, normas, procedimientos, acuerdos y demas aspectos
gue regulan y hacen posible la convivencia de los miembros de la Institucion Educativa.

Nuestro manual de convivencia estd elaborado bajo un enfoque de diversidad y
pluralidad mediante acciones que fomentan la formacién de ciudadanos activos que
aporten a la construccion de una sociedad democratica, participativa, pluralista e
intercultural, en concordancia con el mandato constitucional y la Ley General de
Educacion —Ley 115 de 1994- mediante la creacion del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar (ley 1620 de 2015) y Formacién para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, que
promueva y fortalezca la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los estudiantes, de los niveles educativos de preescolar, basica y
media y prevenga y mitigue la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia.

sera respetuoso de la orientacion sexual y la identidad de género de los estudiantes
teniendo en cuenta las orientaciones dadas por sentencia T-478 2015

Alli se consignan los procedimientos o las normas propias de la institucion donde se
siguen los conductos regulares que permiten solucionar los conflictos, se determinan
los criterios de evaluacién de sus estudiantes en su proceso de formacion integral, se
establecen los estimulos y las sanciones formativas que se consideren pertinentes, se
regula la estructuracion de los organismos de participacion.
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En el manual de convivencia se encuentran las normas que regulan la vinculacién,
permanencia y desvinculacién de los estudiantes a la Institucién Educativa; y en este
sentido, tiene el caracter de ley o norma para la institucion y para quienes hagan parte
de la misma. Permite que todos los estamentos puedan encontrar en él el respaldo para
exigir los deberes y respetar los derechos de todos sus miembros, mediante la
aplicacion de los procedimientos y normas de la institucion de manera justa, superando
la arbitrariedad o la subjetividad.

El fin dltimo que permanece en las normas y procedimientos que rigen el
comportamiento de los miembros de la comunidad educativa, esta en la busqueda de
lograr y garantizar la convivencia de todos ellos, y de hacer de la institucion educativa
un espacio de construccion de la ciudadania y de la participacién democratica, con el
propdsito de formar hombres y mujeres integros, éticos, social y politicamente maduros,
y sujetos activos en la construccion y vivencia de la politica. La convivencia es algo que
la persona aprende y puede mejorar a través de la interaccion en la cotidianidad del
espacio escolar.

Es escolar porque es un medio para desarrollar la formacion integral de los
estudiantes. De alli parte la directriz formativa de sus normas y la aplicacion
diferenciada de las mismas, acorde con la edad y el desarrollo ético y moral de cada
persona. No podemos olvidar que la escuela es un lugar en donde se les prepara para
gue se integren de manera activa y efectiva en el seno de la sociedad; constituyéndose
en un espacio de convivencia, de experiencia de los conflictos; el escenario para
aprender a vivir lo publico.

Nuestro Manual de Convivencia es el producto de una construccion colectiva en donde
priman la concertacion, el didlogo y el consenso, constituyéndose asi en un contrato,
con la fuerza de ley para las partes. En este sentido, es mas que un reglamento
unidireccional de las directivas de la institucion, ya que enlaza los mdltiples proyectos
de vida que cohabitan en ella.

En él se consignan las normas y procedimientos que permiten desarrollar una sana
convivencia, tanto a los estudiantes, familias, directivos, profesores, personal
administrativo y del personal de apoyo, como a toda la comunidad educativa, buscando
la formacién de una persona libre y creadora de una sociedad en la que sea posible
asumir la vida con dignidad y para ello debe adaptarse a las normas que le presenta el
medio y propiciar un proceso de aprendizaje de las mismas.

De esta manera el manual de convivencia compromete a toda la comunidad educativa
para dar respuesta de hombres nuevos en situaciones nuevas, orientando el proceso
educativo hacia la toma de conciencia del valor que se tiene como persona, como
sujeto protagonista de su propio desarrollo, como ser social, historico, cultural y
religioso; descubriendo su condicién de ciudadano y favoreciendo su compromiso con el
desarrollo de la comunidad en donde vive.
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1.4 FUNDAMENTACION LEGAL

El Manual de Convivencia de la Institucion Educativa Sor Juana Inés de la Cruz esta
fundamentado en normas legales, como: La Constitucién Politica de Colombia de 1991;
la Ley General de Educacion o Ley 115 de 1994; el Decreto 1860 reglamentario de la
Ley 115 de 1994; Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006: Ley de la Infancia y la
Adolescencia, Ley 1620 de Marzo 15 de 2013, Sentencias de la Corte Constitucional y
demas Decretos, Circulares y Resoluciones emanadas del Ministerio de Educacion
Nacional y de la Secretaria de Educacion Municipal.

Constitucion Politica de 1991

Se tienen en cuenta los articulos en los que se consagra el respeto a los Derechos
Humanos, la paz y la democracia, y donde se establece la obligatoriedad de fomentar
en las Instituciones Educativas, practicas para el aprendizaje de los principios y valores
de la participacion ciudadana, tales como:

Articulo 11. Elderecho ala vida es inviolable. No habra pena de muerte.

Articulo 12. Nadie sera sometido a desaparicién forzada, a tortura, ni a tratos ni penas
crueles, inhumanas o degradantes.

Articulo 13. Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma
proteccion y trato de las autoridades, y gozaran de los mismos derechos, libertades y
oportunidades, sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religion, opinién politica o filosoéfica.

Articulo 14. Toda persona tiene derecho al reconocimiento de su personalidad juridica.

Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar.

Articulo 16. Todas las personas tienen derecho al libre desarrollo de su personalidad,
sin mas limitaciones que las que imponen los derechos de los demas y el orden juridico.

Articulo 17. Se prohibe la esclavitud, la servidumbre, la trata de seres humanos en
todas sus formas.

Articulo 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie serd molestado por razones
de su conviccion o creencias, ni compelido a revelarlas, ni obligado a actuar contra su
conciencia.

Articulo 19. Se garantiza la libertad de culto.

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion. Se garantizan los derechos a la rectificacion en condiciones
de equidad. No habra censura.

Articulo 21. Se garantiza el derecho a la honra. La ley sefialard la forma de su
proteccion.

Articulo 22. La paz es un derecho y un deber de obligatorio cumplimiento.

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.
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Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza aprendizaje, investigacion
y cétedra.

Articulo 29. El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas.

Articulo 41. En todas las Instituciones de Educacion, oficiales o privadas seran
obligatorios el estudio de la constitucion y la instruccion civica. Asi mismo se
fomentaran practicas democraticas para el aprendizaje de los principios y valores de la
participacion ciudadana. El Estado divulgara la Constitucion.

Articulo 44. La familia, la sociedad y el Estado tienen la obligacion de asistir y proteger
al nifio para garantizar su desarrollo arménico e integral y el ejercicio pleno de sus
derechos.

Cualquier persona puede exigir de la autoridad competente su cumplimiento y la
sancion de los infractores; los derechos de los nifios prevalecen sobre los derechos de
los demas.

Articulo 45. El adolescente tiene derecho a la proteccion y a la formacion integral; el
Estado y la sociedad garantizan la participacion activa de los jévenes en los organismos
publicos y privados que tengan a cargo la proteccidon, educacion y progreso de la
juventud.

Articulo 67. La educacién es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene
una funcion social. Con ello se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la
técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura.

Articulo 68. La Comunidad Educativa participara en la direccion de las Instituciones de
Educacién. La ensefianza estara a cargo de personas de reconocida idoneidad ético-
pedagogica. La ley garantiza la profesionalizacion y dignificacion de la actividad
docente.

Los padres de familia tendran derecho de escoger el tipo de educacion para sus hijos
menores. En los establecimientos del Estado ninguna persona podra ser obligada a
recibir educacion religiosa.

Articulo 95. El ejercicio de las libertades y derechos reconocidos en esta Constitucion
implican responsabilidades.

Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las leyes. Son deberes de la
persona y del ciudadano:

Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios.

Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones
humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las personas.
Defender y difundir los Derechos Humanos como fundamento de la convivencia
pacifica.

Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais.

Contribuir al logro y mantenimiento de la paz.

Proteger los recursos culturales y naturales del pais, y velar por la conservacion de un
ambiente sano.

Ley General de la Educacion o Ley 115 de 08 febrero de 1994
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Considera que son la familia y la escuela, los espacios por excelencia para la
formacion individual y social de los hombres dentro de los principios de autonomia,
participacién, convivencia pacfifica, y reconocimiento de sus propias capacidades,
valores, actitudes e intereses.

Articulo 1. Objeto de la Ley: La educacién es un proceso de formacion permanente,
personal, cultural y social que se fundamenta en una concepcion integral de la persona
humana, de su dignidad, de sus derechos y deberes.

Articulo 5. Numeral 2: “A la formacion en el respeto a la vida y los Derechos Humanos,
a la paz, a los principios democraticos, de convivencia, pluralismo, justicia, solidaridad y
equidad; asi como al ejercicio de la tolerancia y de la libertad”.

Articulo 6. La Comunidad Educativa estd conformada por estudiantes o educandos,
educadores, padres de familia o acudientes de los estudiantes, egresados, directivos,
profesores y administradores escolares. Todos ellos, segun su competencia participaran
en el disefio, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y en la buena
marcha del respectivo establecimiento educativo.

Articulo 7. La familia. A la familia como nicleo fundamental de la sociedad y primer
responsable de la educacion de los hijos, le corresponde:

Matricular a sus hijos en Instituciones Educativas.

a. Participar en las asociaciones de padres de familia.

b. Informarse sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos, y
sobre la marcha de la Institucion Educativa, y en ambos casos participar en las
acciones de mejoramiento.

c. Buscar y recibir orientacién sobre la educacion de los hijos.

d. Participar en el Consejo Directivo, asociaciones o comités para velar por la
adecuada prestacion del servicio educativo.

e. Contribuir solidariamente con la Institucibn Educativa para la formacién de sus
hijos.

f. Educar a sus hijos y proporcionarles en el hogar el ambiente adecuado para su
desarrollo integral.

Articulo 91. El estudiante o educando es el centro del proceso educativo y debe
participar activamente en su propia formacion integral. El Proyecto Educativo
Institucional reconocera este caracter.

Articulo 92. La educacién debe favorecer el pleno desarrollo de la personalidad del
educando, el acceso a la cultura, al logro del conocimiento cientifico y técnico, y a la
formacion de valores éticos, estéticos, morales, ciudadanos y religiosos, que faciliten la
realizacion de una actividad util para el desarrollo socioeconémico del pais.

Articulo 93. Representante de los estudiantes. En los Consejos Directivos de los
establecimientos de educacion basica y media del estado, habra un representante de
los estudiantes de los tres ultimos grados, escogido por ellos mismos, de acuerdo con el
reglamento de cada institucion.

Articulo 94. En todos los establecimientos de educacion bésica y de educacién media y
en cada afo lectivo los estudiantes elegiran a un estudiante del Ultimo grado que
ofrezca la Institucion, para que actle como personero de los estudiantes y promotor de
sus derechos y deberes.

26



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 27 de 233

Articulo 96. Permanencia en el establecimiento educativo. El reglamento interno de la
Institucion establecerd las condiciones de permanencia del estudiante en el plantel y el
procedimiento en caso de exclusion.

Decreto 1860 de 1994

En su articulo 17 numeral 5, consagra la inclusién de ‘“instancias de didlogo y
conciliacion” en los manuales de convivencia, lo que en buena parte se podra lograr a
través de la mediacion en los conflictos que pudieran llegar a presentarse

Ley 2082 de 1996

Decreto reglamentario de los articulos 46 al 49 de la ley 115 donde enfatiza que el
proyecto educativo debe especificar las adecuaciones curriculares, organizativas y
pedagdgicas. La atencion educativa a las personas con limitaciones o capacidades
excepcionales en los siguientes principios consignados en este mismo decreto:

De integracion social y educativa

De desarrollo humano

De oportunidad y equilibrio.

De soporte especffico.

Ley 361 de 1997

Dispone el acceso de personas con limitaciones al servicio de educacion estatal o
privada en cualquier nivel de formacién sin discriminacién alguna.

Resolucion Departamental 1918 de 1998.

Reglamenta la atencién educativa para personas con limitaciones o con capacidades o
talentos excepcionales.

Resolucion 2565 del 24 octubre de 2003

Establece pardmetros y criterios para la prestacion del servicio a la poblacion con
Necesidades Educativas Especiales

Art. 1° Ambito de aplicacion

Art. 2° Organizacién del servicio.

Art. 3°Organizacion de la oferta: cada entidad territorial organizara la oferta educativa
para la poblacion con necesidades educativas especiales, por su condicién de
discapacidad motora, emocional, cognitiva (retardo mental y sindrome de Down),
sensorial (sordera, ceguera, sordo ceguera, baja vision), autismo, déficit de atencion
hiperactividad, capacidades o talentos excepcionales y otros que como resultado de un
estudio establezca la secretaria de educacion.

Art. 4° Profesores y otros profesionales de apoyo (UAI)

Art. 7° Tamafo y composicion de los grupos: El caso de la discapacidad cognitiva y
autismo, el porcentaje de estudiantes no debera ser superior al 10% del total del grupo.
En caso de la discapacidad motora, auditiva o visual no debera acceder al 40%. En el
caso del translingiismo podré ser hasta el 70%.

Decreto 1286 de 2005

“Establece normas sobre la participacion de los padres de familia en el mejoramiento de
los procesos educativos de los establecimientos educativos”

Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006 Ley de la Infancia y la Adolescencia.
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Articulo 9. Prevalencia de los derechos. En todo acto, decision o medida administrativa,
judicial o de cualquier naturaleza que deba adoptarse en relacion con los nifios, las
nifas y los adolescentes, prevaleceran los derechos de estos, en especial si existe
conflicto entre sus derechos fundamentales con los de cualquier otra persona. En caso
de conflicto entre dos o mas disposiciones legales, administrativas o disciplinarias, se
aplicara la norma mas favorable al interés superior del nifio, nifia o adolescente.

Articulo 26. Derecho al debido proceso. Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen
derecho a que se les apliquen las garantias del debido proceso en todas las
actuaciones administrativas y judiciales en que se encuentren involucrados. En toda
actuacion administrativa, judicial o de cualquier otra naturaleza en que estén
involucrados, los nifios, las nifias y los adolescentes, tendran derecho a ser escuchados
y sus opiniones deberan ser tenidas en cuenta.

Articulo 29. Derecho al desarrollo integral en la primera infancia. La primera infancia es
la etapa del ciclo vital en la que se establecen las bases para el desarrollo cognitivo,
emocional y social del ser humano. Comprende la franja poblacional que va de los cero
(0) a los seis (6) aflos de edad. Desde la primera infancia, los nifios y las nifias son
sujetos titulares de los derechos reconocidos en los tratados internacionales, en la
Constitucion Politica y en esta Ley. Son derechos impostergables de la primera infancia,
la atencién en salud y nutricion, el esquema completo de vacunacion, la proteccion
contra los peligros fisicos y la educacién inicial. En el primer mes de vida debera
garantizarse el registro civil de todos los nifios y las nifias.

Articulo 30. Derecho a la recreacion, participacion en la vida cultural y en las artes. Los
nifos, las nifas y los adolescentes tienen derecho al descanso, esparcimiento, al juego
y demas actividades recreativas propias de su ciclo vital y a participar en la vida cultural
y las artes. Igualmente, tienen derecho a que se les reconozca, respete, y fomente el
conocimiento y la vivencia de la cultura a la que pertenezcan.

PARAGRAFO 1. Para armonizar el ejercicio de este derecho con el desarrollo integral
de los nifios, las autoridades deberan disefiar mecanismos para prohibir el ingreso a
establecimientos destinados a juegos de suerte y azar, venta de licores, cigarrillos o
productos derivados del tabaco y que ofrezcan espectaculos con clasificacion para
mayores de edad.

PARAGRAFO 2. Cuando sea permitido el ingreso a nifios menores de 14 afios a
espectaculos y eventos publicos masivos, las autoridades deberan ordenar a los
organizadores, la destinacion especial de espacios adecuados para garantizar su
seguridad personal.

Articulo 31. Derecho a la participacion de los nifios, las nifias y los adolescentes. Para
el ejercicio de los derechos y las libertades consagradas en esta Ley los nifios, las nifias
y los adolescentes tienen derecho a participar en las actividades que se realicen en la
familia, las instituciones educativas, las asociaciones, los programas estatales,
departamentales, distritales y municipales que sean de su interés. El Estado y la
sociedad propiciaran la participacion activa en organismos publicos y privados que
tengan a cargo la proteccién, cuidado y educacion de la infancia y la adolescencia.
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Articulo 32. Derecho de asociacion y reunion. Los nifios, las nifias y los adolescentes
tienen derecho de reunion y asociacion con fines sociales, culturales, deportivos,
recreativos, religiosos, politicos o de cualquier otra indole, sin mas limitacion que las
gue imponen la ley, las buenas costumbres, la salubridad fisica 0 mental y el bienestar
del menor. Este derecho comprende especialmente el de formar parte de asociaciones,
inclusive de sus o6rganos directivos, y el de promover y constituir asociaciones
conformadas por nifos, las nifas y los adolescentes.

En la eficacia de los actos de los nifios, las nifias y los adolescentes se estara a la ley,
pero los menores adultos se entenderan habilitados para tomar todas aquellas
decisiones propias de la actividad asociativa, siempre que afecten negativamente su
patrimonio.

Los impuUberes deberan contar con la autorizacion de sus padres 0 representantes
legales para participar en estas actividades. Esta autorizacion se extendera a todos los
actos propios de la actividad asociativa. Los padres soOlo podran revocar esta
autorizacion por justa causa.

PARAGRAFO 29: Los padres que asuman la atencion integral de un hijo discapacitado
recibiran una prestacion social especial del Estado.

PARAGRAFO 39: Autoricese al Gobierno Nacional, a los departamentos y a los
municipios para celebrar convenios con entidades publicas y privadas para garantizar la
atencion en salud y el acceso a la educacién especial de los nifios, nifias y
adolescentes con anomalias congénitas o algun tipo de discapacidad.

Articulo 42. Obligaciones especiales de las instituciones educativas. Para cumplir con
su mision, las Instituciones Educativas tendran entre otras las siguientes obligaciones:
Facilitar el acceso de los nifios, nifias y adolescentes al sistema educativo y garantizar
Su permanencia.

Brindar una educacién pertinente y de calidad.

Respetar en toda circunstancia la dignidad de los miembros de la Comunidad
Educativa.

Facilitar la participacion de los estudiantes en la gestion académica del centro
educativo.

Abrir espacios de comunicacién con los padres de familia para el seguimiento del
proceso educativo y propiciar la democracia en las relaciones dentro de la Comunidad
Educativa.

Organizar programas de nivelacion de los nifios y niflas que presenten dificultades de
aprendizaje o estén retrasados en el ciclo escolar y establecer programas de
orientacion psicopedagogica y psicologica.

Respetar, permitir y fomentar la expresién y el conocimiento de las diversas culturas
nacionales y extranjeras y organizar actividades culturales extracurriculares con la
Comunidad Educativa para tal fin.

Estimular las manifestaciones e inclinaciones culturales de los nifios, nifias vy
adolescentes, y promover su produccion artistica, cientffica y tecnologica.

Garantizar la utilizacion de los medios tecnolégicos de acceso y difusion de la cultura y
dotar al establecimiento de una biblioteca adecuada.
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Organizar actividades conducentes al conocimiento, respeto y conservacion del
patrimonio ambiental, cultural, arquitecténico y arqueoldégico nacional.

Fomentar el estudio de idiomas nacionales y extranjeros y de lenguajes étnicos
nacionales

Evitar cualquier conducta discriminatoria por razones de sexo, etnia, credo, condicion
socio-econdémica o cualquier otra que afecte el ejercicio de sus derechos.

Articulo 44. Obligaciones complementarias de las instituciones educativas. Los
directivos y profesores de los establecimientos académicos y la comunidad educativa
en general pondran en marcha mecanismos para:

Comprobar la inscripcion del Registro Civil de Nacimiento.

Establecer la deteccion oportuna y el apoyo y la orientacion en casos de malnutricion,
maltrato, abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar, y explotacion econémica y
laboral, las formas contemporaneas de servidumbre y esclavitud, incluidas las peores
formas de trabajo infantil.

Comprobar la afiliacion de los estudiantes a un régimen de salud.

Garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida,
integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar.

Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de maltrato,
agresion fisica o psicoldgica, humillacion, discriminacion o burla de parte de los demas
compafieros o profesores.

Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo,
correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o0 psicologica, los
comportamientos de burla, desprecio y humillacion hacia los nifios, nifias Yy
adolescentes con dificultades de aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios o
adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.

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.

Coordinar los apoyos pedagodgicos, terapéuticos y tecnolégicos necesarios para el
acceso y la integracion educativa del nifio, nifia o adolescente con discapacidad.
Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o peores
formas de trabajo infantil detectadas en nifios, nifias, adolescentes.

Orientar a la Comunidad Educativa para la formacion en la salud sexual, reproductiva y
la vida en pareja.

Articulo 45. Prohibicion de sanciones crueles, humillantes o degradantes. Los
director(a)es y educadores de los centros publicos o privados de educaciéon formal, no
formal e informal, no podrdn imponer sanciones que conlleven maltrato fisico o
psicologico de los estudiantes a su cargo, o adoptar medidas que de alguna manera
afecten su dignidad. Asi mismo, queda prohibida su inclusién bajo cualquier modalidad,
en los manuales de convivencia escolar.

Articulo 46. Obligaciones especiales del sistema de seguridad social en salud. Son
obligaciones especiales del sistema de seguridad social en salud para asegurar el
derecho a la salud de los nifios, las nifas y los adolescentes, entre otras las siguientes:
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Disefiar y desarrollar programas de prevencién en salud, en especial de vacunacion,
complementaciéon alimentaria, suplementacion nutricional, vigilancia del estado
nutricional y mejoramiento de habitos alimentarios.

Disefar y desarrollar programas de prevencion de las infecciones respiratorias agudas,
la enfermedad diarreica aguda y otras enfermedades prevalentes de la infancia.

Disefiar, desarrollar y promocionar programas que garanticen a las mujeres
embarazadas la conserjeria para la realizacion de la prueba voluntaria del VIH/SIDA y
en caso de ser positiva tanto la conserjeria como el tratamiento antirretroviral y el
cuidado y atencion para evitar durante el embarazo, parto y posparto la transmision
vertical madre-hijo.

Disponer lo necesario para garantizar tanto la prueba VIH/SIDA como el seguimiento y
tratamiento requeridos para el recién nacido.

Garantizar atencion oportuna y de calidad a todos los nifios, las nifias y los
adolescentes, en especial en los casos de urgencias.

Garantizar la actuacion inmediata del personal médico y administrativo cuando un nifio,
nifia o adolescente se encuentre hospitalizado o requiera tratamiento o intervencién
quirargica y exista peligro inminente para su vida; carezca de representante legal o éste
se encuentre en situacion que le impida dar su consentimiento de manera oportuna o0 no
autorice por razones personales, culturales, de credo o sea negligente; en atencion al
interés superior del nifio, nifia 0 adolescente o a la prevalencia de sus derechos.
Garantizar el acceso gratuito de los adolescentes a los servicios especializados de
salud sexual y reproductiva.

Desarrollar programas para la prevencion del embarazo no deseado y la proteccion
especializada y apoyo prioritario a las madres adolescentes.

Disefiar y desarrollar programas especializados para asegurar la deteccién temprana y
adecuada de las alteraciones fisicas, mentales, emocionales y sensoriales en el
desarrollo de los nifios, las nifias y los adolescentes; para lo cual capacitara al personal
de salud en el manejo y aplicaciéon de técnicas especificas para su prevencion,
deteccion y manejo, y establecera mecanismos de seguimiento, control y vigilancia de
los casos.

Capacitar a su personal para detectar el maltrato fisico y psicolégico, el abuso, la
explotacién y la violencia sexual en nifios, nifias y adolescentes y denunciar ante las
autoridades competentes las situaciones sefialadas y todas aquéllas que puedan
constituir una conducta punible en que el nifio, nifia 0 adolescente sea victima.

Disefiar y ofrecer programas encaminados a educar a los nifios, las nifias y los
adolescentes, a los miembros de la familia y a la comunidad en general en practicas de
higiene y sanidad; en el manejo de residuos sélidos, el reciclaje de basuras y la
proteccion del ambiente.

Disponer lo necesario para que todo nifio, nifia 0 adolescente que presente anomalias
congénitas o algun tipo de discapacidad, tengan derecho a recibir por parte del Estado,
atencion, diagndstico, tratamiento especializado y rehabilitacion, cuidados especiales de
salud, orientacion y apoyo a los miembros de la familia o las personas responsables de
su cuidado y atencion
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Decreto 1290 de 2009
Por el cual se reglamenta la Evaluacion del Aprendizaje y la Promocion de los
estudiantes en los niveles de Educacion Basica y Media.

Todos los anteriores compilados en el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educativo numero 1075 del 26 de mayo de 2015.

Ley 1453 de 2011 de Seguridad Ciudadana

Por medio de la cual se reforma el codigo penal, el cédigo de procedimiento penal, el
cbédigo de infancia y adolescencia, las reglas sobre extinciéon de dominio y se dictan
otras disposiciones en materia de seguridad. La reforma de la ley 1098 de 2006
corresponde a los capitulos 1y V.

Ley 1620 de Marzo15 de 2013

Por la cual se crea el Sistema nacional de convivencia escolar y formacion para el
ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y
mitigacion de la violencia escolar

Articulo 1. Objeto. El objeto de esta Ley es contribuir a la formacion de ciudadanos
activos que aporten a la construccion de una sociedad democratica, participativa,
pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato constitucional y la Ley General
de Educacion -Ley 115 de 1994 - mediante la creacion del sistema nacional de
convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar, que promueva y
fortalezca la formacién ciudadana y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los estudiantes, de los niveles educativos de preescolar, basica y
media y prevenga y mitigue la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia.

Decreto 1965 de Septiembre 11 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema nacional de
convivencia escolar y formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

ARTICULO 1. Objeto. El presente decreto reglamenta el funcionamiento del Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y formacién para el ejercicio de los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar; sus herramientas; los lineamientos generales bajos los cuales se deben ajustar
los manuales de convivencia de los establecimientos educativos, de acuerdo con lo
ordenado en la Ley 1620 del 2013 y otros aspectos relacionados con incentivos y la
participacion de la entidades del orden Nacional y Territorial, establecimientos
educativos, la familia y la sociedad, dentro del Sistema Nacional de Convivencia
Escolar.
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SENTENCIA T-002 de 1992. “Ahora bien, una caracteristica de algunos de los
derechos constitucionales fundamentales es la existencia de deberes correlativos. En el
articulo 95 de la Constitucion Politica se encuentran los deberes y obligaciones de toda
persona. La persona humana ademas de derechos tienen deberes; ello es como las dos
caras de una moneda, pues es impensable la existencia de un derecho sin deber frente
a si mismo y frente alos demas.”

“La Corte Constitucional insiste en que toda comunidad requiere de un minimo de orden
y del imperio de la autoridad para que pueda subsistir en ella una civilizada convivencia,
evitando el caos que podria generarse si cada individuo, sin atender reglas ni
preceptos, hiciera su absoluta voluntad, aun en contravia de los intereses comunes, en
un mal entendido concepto del derecho al libre desarrollo de la personalidad.”.

SENTENCIA T-519 DE 1992. “Si bien la educacién es un derecho fundamental y el
estudiante debe tener la posibilidad de permanecer vinculado al plantel hasta la
culminacién de los estudios, de alli no debe colegirse que el centro docente esta
obligado a mantener indefinidamente entre sus discipulos a quien de manera constante
y reiterada desconoce las directrices disciplinarias y quebranta el orden dispuesto por el
reglamento educativo, ya que semejantes conductas, ademas de constituir
incumplimiento de los deberes ya resaltados como inherentes a la relacién que el
estudiante establece con la Institucion en que se forma, representa un abuso de
derecho en cuanto causa perjuicio a la comunidad educativa e impide al plantel los fines
que le son propios”.

SENTENCIA T-092 de 03 de marzo de 1994. Recibir una nota acorde con el
desempefio del estudiante y por esa razon perder el afio, no es conducta que vulnere el
derecho a la educacion.

Solamente en los eventos en los que los establecimientos educativos no observen el
debido proceso al aplicar una sancion, vulnera este derecho fundamental.

SENTENCIA T-316 de 12 de julio de 1994. No se puede desconocer que la
permanencia de una persona en un sistema educativo esta condicionada por su
concurso activo en la labor formativa o bajo el mantenimiento de un minimo de
convivencia, de manera que resulta valido el retiro de un alumno, cuando la indisciplina
o la falta de rendimiento adquieran tal entidad que impidan al alumno aprender, por
causas originadas en su comportamiento.

SENTENCIA T-439 12 de octubre de 1994. Si bien es cierto que el Estado debe
garantizar el acceso a la educacion, el estudiante también esta obligado a mantenerse
en ella demostrando su capacidad y competencia, por lo tanto, el incumplimiento de las
obligaciones académicas y de las reglas de comportamiento establecidas por la
institucion educativa puede dar origen a las sanciones preventivas en el reglamento e
inclusive, puede generar la desvinculacion del alumno, sin que con ello se vulnere el
derecho a la educacion.
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SENTENCIA T-569 de 07 de diciembre de 1994. La educacion se caracteriza por ser
un derecho-deber que implica una serie de obligaciones y derechos a cargo de los
planteles educativos, del estudiante y de los padres de familia. “La educacién como
derecho fundamental conlleva deberes del estudiante, uno de los cuales es someterse y
cumplir el reglamento o las normas de comportamiento establecidas por el plantel
educativo a que esta vinculado. Su inobservancia permite a las autoridades escolares
tomar las decisiones que correspondan, siempre que se observe y respete el debido
proceso del estudiante, para correqgir situaciones que estén por fuera de la Constitucion,
de la ley y del ordenamiento interno del ente educativo. El deber de los estudiantes
radica, desde el punto de vista disciplinario, en respetar el reglamento y las buenas
costumbres, la obligaciéon de mantener las normas de presentacion establecidas por el
Colegio, asi como los horarios de entrada, de clases, de recreo y de salida, y el debido
comportamiento y respeto por sus profesores y compafieros. El hecho de que el
estudiante tenga un aceptable rendimiento académico no lo exime del cumplimiento de
sus deberes de alumno.

SENTENCIA 037 de 1995. "La disciplina, que es indispensable en toda organizacion
social para asequrar el logro de sus fines dentro de un orden minimo, resulta inherente
a la educacion, en cuanto hace parte insustituible de la formacion del individuo.
Pretender que, por una erronea concepcion del derecho al libre desarrollo de la
personalidad, las instituciones educativas renuncien a exigir de sus alumnos
comportamientos acordes con un régimen disciplinario al que estan obligados desde su
ingreso, equivale a contrariar los objetivos propios de la funcién formativa que cumple la
educacién"... El derecho al libre desarrollo de la personalidad no puede ejercerse en
detrimento de la comunidad estudiantil que tiene derecho a la disciplina y al orden.

SENTENCIA T-366 de 1997. “El proceso educativo exige no solamente el cabal y
constante ejercicio de la funcidon docente y formativa por parte del establecimiento, sino
la colaboracién del propio alumno y el concurso de sus padres o acudientes. Estos
tienen la obligaciéon, prevista en el articulo 67 de la Constitucion, de concurrir a la
formacién moral, intelectual y fisica del menor y del adolescente, pues "el Estado, la
sociedad y la familia son responsables de la educacion”. No contribuye el padre de
familia a la formacién de la personalidad ni a la estructuracién del caracter de su hijo
cuando, so pretexto de una mal entendida protecciéon paterna -que en realidad significa
cohonestar sus faltas, obstruye la labor que adelantan los educadores cuando lo
corrigen, menos todavia si ello se refleja en una actitud agresiva e irrespetuosa.”

SENTENCIA T-481/98). Al interpretar el articulo 16 de la Constitucién que consagra el
derecho al libre desarrollo de la personalidad, la corte constitucional y la doctrina han
entendido que: “ese derecho consagra una proteccion general de la capacidad que la
Constitucion reconoce a las personas para auto determinarse, esto es, a darse sus
propias normas y desarrollar planes propios de vida, siempre y cuando no afecten
derechos de terceros”.
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SENTENCIA T-240 de 2018 Colegios estan facultados para sancionar a estudiantes
gue afecten el derecho a la intimidad en el uso de redes sociales.

LEY 1081 DE 2016 CAPITULO Il (CODIGO DE POLICIA)

De los establecimientos educativos

Articulo 34. Comportamientos que afectan la convivencia en los establecimientos
educativos relacionados con consumo de sustancias. Corregido por el art. 3, Decreto
Nacional 555 de 2017. Los siguientes comportamientos afectan la convivencia en los
establecimientos educativos y por lo tanto no deben efectuarse:

1. Consumir bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias prohibidas, dentro de la
institucion o centro educativo.

2. Tener, almacenar, facilitar, distribuir, o expender bebidas alcohdlicas, drogas o
sustancias prohibidas dentro de la institucion o centro educativo.

3. Consumir bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas en el espacio publico o
lugares abiertos al publico ubicados dentro del area circundante a la institucién o centro
educativo de conformidad con el perimetro establecido en el articulo 83 de la presente

ley.

4. Tener, almacenar, facilitar, distribuir, 0o expender bebidas alcohdlicas, sustancias
prohibidas en el espacio publico o lugares abiertos al publico dentro del perimetro
circundante de conformidad con lo establecido en el articulo 84 de la presente ley.

5. Destruir, averiar o deteriorar bienes dentro del area circundante de la institucion o
centro educativo.

Paragrafo 1°. Los nifios, nifas y adolescentes que cometan alguno de los
comportamientos sefalados en los numerales anteriores seran objeto de las medidas
dispuestas en la Ley 1098 de 2006 y demas normas vigentes en la materia.

También procedera la medida de destruccion del bien, cuando haya lugar.

CUADRO RESUMEN
REFERENCIA ANO ARTICULO/ ESPECIFICACIONES
Constitucion Politica de 1991 11 al 23, 27,29,38 al 41,45,63 67,68, 70,71, 73,74,78
Colombia
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Ley General de Educacion.
Lev115

1994

7,32,33,73,76,77, 86,87,91,93 al 97, 100, 142 al 145

Ley 107 1994 Obligatoriedad 50 horas de estudios constitucionales

Ley 734 2002 Caodigo Disciplinario de los Servidores Publicos

Ley 745 2002 Consumo Vv porte de dosis personal

Ley 1098 2006 Cddigo de la Infancia vy la Adolescencia

Ley 1404 2010 Escuela de padres

Lev 1620 2013 Lev de convivencia escolar

Ley 1269 2008 Por la cual se reforma el articulo 203 de la ley 115 de
1994 . en lo relativa a cuotas adicionales v se dicta

Ley 1335 2009 Prohibe fumar en establecimientos publicos

Ley 70 de 1993 y Decreto
1122 de

1993

Catedra de afrocolombianidad

Ley 1801 2017 Cadigo de Policia

Ley 1874 27 Restablecer la ensefianza obligatoria de la Historia de|
diciembr| Colombia
e 2017

Decreto 1860 1994 2,3,15,17, 23, 28

Decreto 1108 1994 9 al 12 Porte y Consumo de estupefacientes

Decreto 1290 2009 Sistema de Evaluacion Institucional

Decreto 3788 1986 Cddigo de Estupefacientes

Decreto 1286 2005 Asociacién de Padres de Familia

Decreto 1278 2002 Estatuto de Profesionalizacion Docente

Decreto 155 1970 Cdbdiago Nacional de Policia. Articulo 2.

Decreto 1965 2013 Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de

los Derechos Humanos. la Educacion

Decreto 2082 1996 N.E.E

Decreto 3020 10/12/20 | Criterios y procedimientos para organizar las plantas de
02 personal docente v

Decreto Unico Reglamentario
del Sector Educativo numero
1075

Mayo de
2015.

Todos las normas del sector educativo compilados

Decreto 1421 29 dg Educacion Inclusiva
agosto
de 2017
Decreto 501 30 marzg Jornada unica
2016
Decreto 2105 14 did Aclara la jornada Unica, tipos de cargos, jornadal
2017 escolar
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Decreto 490 28 del Carrera Docente y su provision
marzo de
2016
Resolucion 4210 1996 Servicio Social Obligatorio
Resolucién 1956 2008 Consumo de cigatrrillo en las L.E
Resolucion No. 09317 Mayo del Manual de Funciones Requisitos y Competencias para
2016 los cargos directivos docentes
Directiva ministerial 07 2010 Uniforme escolar

Directiva ministerial 08, 30 Y 2010 Salidas pedagdgicas
55 (2014)
Circular 101 Secretaria de| 2010 Salidas pedagogicas

Educacion

Sentencia T-671. (T-727882)

2003

No Obligacion con Indisciplinados

Sentencia _T-492 Y T 935 1992 Debido Proceso
Sentencias: T-307 y 366 1995 Adopcién del Uniforme
1997

Sentencias: T-481 1998 Libre desarrollo de la personalidad

Sentencias: T-366 1997 Responsabilidad de los padres de familia

Sentencias: T-037 1995 Libre desarrollo de la personalidad no puede afectar lal
comunidad

Sentencias: T-569 1994 Educacioén derecho - deber

Sentencias: T-002 1992 Minimo de orden

Sentencias: T-519 1992 Retiro o expulsién de estudiantes

Sentencias: T-092 1994 Perdida del afio escolar

Sentencias: T-316 1994 Minimo de convivencia y disciplina

Sentencias: T-439 1994 Desvinculacion del estudiante

Sentencias: T-599 1994 Derecho deber

Sentencia C-371 1995 Acto Sancionatorio a un Estudiante

Sentencia CC — 492 1992 Subsistencia del Derecho a la Educacion

Sentencia T-459 1997 Convivencia Escolar

Sentencia: T-871y T — 307 2000 Educaciéon Derecho — Deber

Sentencia: T-478 2015 Revision Manuales de Convivencia

Sentencia T-240 2018 Colegios estan facultados para sancionar a estudiantes
que afecten el derecho a la intimidad en el uso de redes
sociales.

Tutela N|° 00276 2015 Repitencia dos afios consecutivos

Guia 49 2014 guias pedagogicas para la convivencia escolar
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1.5 HORIZONTE INSTITUCIONAL

1.5.1 MISION

Sor Juana Inés de la Cruz es una Institucion integradora, reconocida en su entorno por
su calidad Educativa, presta un servicio publico en los niveles de Preescolar, Basica,
Media Académica y Media técnica desarrolla procesos de calidad en formacion
académica (saber), humana (ser) y de proyeccion social (convivir), mediante una
propuesta pedagdégica fundamentada en sus valores, posibilitando el desarrollo de las
competencias generales y especificas para el desempefio y proyeccion de sus
estudiantes, la transformacién de sus familias y del contexto sociocultural.

1.5.2 VISION

Para el afio 2028 seremos reconocidos como una institucion integradora de formacion
humana, académica, técnica y con proyeccion social; fortalecida por las tecnologias de
la informacion y la comunicacion (Tic), propiciando en sus estudiantes una formacion
integral, con docentes competentes y contribuyendo a la calidad de vida de sus familias.

1.5.3 LEMA INSTITUCIONAL
“Solidaridad y compromiso, trascendiendo en la formacion integral de la comunidad”

154 VALORES INSTITUCIONALES

Teniendo en cuenta que un valor es todo lo que permite la plena realizacion del hombre,
nuestra Institucion Educativa, fortalece la practica del respeto, la confianza,
compromiso, solidaridad, iniciativa y trabajo en equipo, valores fundamentales para la
formacion integral y desarrollo individual y social de las y los estudiantes, para que los
integrantes de la comunidad educativa aprendan a convivir juntos estableciendo
relaciones sociales y humanas de calidad y participando activamente en proyectos de
sociedad.

Respeto: Se refiere a las normas relacionales en el ambito institucional,
interinstitucional y comunitario, en las que prevalece la tolerancia y la
comunicacion.

Confianza: Es un valor que se deriva de la honestidad, es el camino hacia la
construccion de la buena imagen personal, familiar, institucional y social.

Compromiso: Es la respuesta positiva a las responsabilidades adquiridas en los
diferentes espacios de convivencia para el fortalecimiento del ser, el saber, el
saber hacer y el convivir.

Solidaridad: Es la muestra de sensibilidad ante los problemas y necesidades de
las personas que forman parte de la familia Sorjuanista, las familias de sus
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miembros, las familias del barrio Girardot y del entorno, de otras comunidades y
del mundo, compartiendo y aportando lo que de cada uno sea posible.

Iniciativa: Es el valor que le permite a los alumnos y demas miembros de la
comunidad educativa, mostrar los avances en los procesos y actividades
institucionales de manera efectiva.

Trabajo en Equipo: Es el proceso mediante el cual la institucion, reconoce y
fortalece sus tareas en un ambiente dindmico, mostrando el camino construido
hacia la calidad y fortaleciendo los demas valores SORJUANISTAS

155 CREENCIAS

Los miembros de la Comunidad Educativa Sor Juana Inés de la Cruz:

Creemos que la formacion en valores es esencial para construir una mejor sociedad.
Creemos que la formacion de ciudadanos capaces de interactuar y trabajar por el
bienestar comun, debe fundamentarse en el afecto y en el fortalecimiento de los valores
para una sana convivencia

Creemos que el compromiso y acompafamiento de los padres de familia es
fundamental para brindar formacién integral, es decir para el desarrollo de las
competencias basicas de los estudiantes: el saber, el saber hacer y el ser

Creemos que la practica de los valores, la formacién académica y la utilizacion de
medios tecnologicos de la informacion, posibilitan la superacion personal y el
desempefio de los estudiantes en su contexto socio- cultural.

Creemos que la idoneidad y profesionalismo del talento humano, en el quehacer
pedagdgico de la Institucion, es esencial para el mejoramiento continuo en la calidad
de la educacion

Creemos que el proyecto de vida y las buenas relaciones interpersonales, posibilitan la
realizacion personal, social y profesional y mejoran la calidad humana de los miembros
de la comunidad educativa.

Creemos en la preparacion de los estudiantes para el mundo laboral, basados
fundamentalmente en competencias de comprension lectora y pensamiento légico.
Creemos que la Institucion Educativa Sor Juana Inés de la Cruz, es un punto de
referencia en el entorno, por sus aspectos académicos, disciplinarios y de proyeccion.

1.5.6 POLITICA DE CALIDAD

Mejorar continuamente los procesos centrados en el desarrollo potencial de cada
estudiante, fortaleciendo constantemente la formacion académica (saber), humana (ser)
y de proyeccion social (saber hacer y convivir), haciendo uso de los medios
tecnologicos de la Informacion y Comunicacion (Tic), posibilitando transformaciones
significativas, desde la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad que dé
respuesta a las necesidades y expectativas de la comunidad educativa.

1.5.7 OBJETIVOS DE CALIDAD
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Desarrollar los procesos Institucionales mediante la implementacion del SGC
encaminados al mejoramiento continuo.

Proporcionar los medios para el desarrollo potencial de los estudiantes, a traves
de la consecucion y ejecucion de los recursos.

Implementar un sistema de informacion eficaz y eficiente que dé respuesta a los
procesos y procedimientos desarrollados en la comunidad educativa.

@ Garantizar a través del plan de estudio y proyectos pedagdgicos, una formacién
integral que favorezca la calidad y excelencia del servicio educativo.

Proporcionar un ambiente de bienestar institucional que se evidencie en la

satisfaccion del servicio por parte de la comunidad educativa.

1.6 SIMBOLOS INSTITUCIONALES

1.6.1 LA BANDERA

Estd compuesta de dos bandas horizontales de igual tamafio, blanco
en la parte superior y el azul rey en la parte inferior.

El blanco representa la pureza de espiritu de estudiantes y docentes
en su entrega por la creacion de un mundo mejor para todos; se
asocia a la luz, la inocencia de nuestros estudiantes pequefios, la
bondad de los actos y como es considerado el color de la
perfeccion, orienta a la institucién a ser mejor cada dia.

El azul es el color del cielo y el mar, representa la mirada hacia niveles y retos
superiores pero también la dotacion de sentido y significado a todo lo que acontece y
todo lo que realizamos diariamente, se relaciona con la estabilidad institucional y la
importancia del acto cotidiano, en la bausqueda del bien comun.

Las ondas de nuestra bandera institucional muestran la atraccion de fuerzas positivas,
el orgullo de ser Sorjuanistas y la generacion de ambientes para ser mejores
ciudadanos.

1.6.2 EL ESCUDO

Esta montado sobre un blasén de color azul, que simboliza el
amor universal con el que se realizan todos los proyectos
institucionales, y bordeado por el nombre de la institucion que
le da su personalidad. Nombre que es simbolo de la
profundidad del proyecto de vida.

40



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 41 de 233

En su interior hay un sub escudo que contiene dos secciones separadas por una banda
diagonal amarilla, que contiene dos de nuestros valores: solidaridad y compromiso. En
la parte superior y sobre un fondo blanco, simbolo de la transparencia, bondad,
inocencia y perfeccién, aparece una mano con una antorcha que ilumina los
qguehaceres institucionales, es la luz del amor Divino, como también de cada integrante
de la institucion, representa el compromiso de pertenecer a la I.E, es una luz que guia e
irradia lo grandioso del ser, para saber, saber hacer y convivir.

La parte inferior de fondo verde, exalta la naturaleza, nuestro sentido ético de lo
ambiental y ecolégico, de la armonia, crecimiento, fertilidad, frescura y esperanza; el
libro abierto representa el mensaje de la verdad, de la responsabilidad comunicativa, de
la cortesia social, de la sana convivencia, de la apertura del ser hacia el saber, rodeado
por los principios cientificos y el compromiso de brindarle a los estudiantes herramientas
de investigacién, para que beneficien la ecologia y el ambiente.

1.6.3 EL HIMNO

La sefiora Inés Miryam Mufioz Monsalve estuvo al frente de la institucién por espacio de
38 arfios; el 1° de mayo de 2003 le hace entrega del cargo a la sefiora Blanca Elisa
Calderon Gallego, con un gran proyecto en curso para la conmemoracion de los 40
afios de vida institucional, en el marco de los preparativos, se realiza una convocatoria
de reforma al escudo y la propuesta de un himno institucional, en la que participaron
estudiantes, padres de familia y docentes.

La primera seleccion estuvo a cargo de un grupo de docentes y el equipo gestor de la
organizacion del evento; la segunda la realizd el docente de religion y gran colaborador
en la dindmica institucional, Joel Arias; a esta segunda etapa, pasaron 10 himnos,
dentro de los que estaban tres de docentes; la tercera etapa es realizada por el sefior
Fernando Giraldo, odontologo, poeta, musico y compositor de la comunidad del barrio
Girardot.

Se selecciona un himno, cuyo seudonimo era capullo, considerado como el que
enmarcaba la historia institucional, un homenaje a Sor Juana Inés de la Cruz, su autora
es la docente de la institucion Flor Celina Perafan Naranjo, el arreglo musical estuvo a
cargo de Andrés Felipe Giraldo. Se adopta el 13 noviembre de 2003, segun resolucion
rector(a)al 0004, firmada por la rector(a)a Blanca Elisa Calderon Gallego; con éste se
afirma la identidad institucional.
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HIMNO

Oh Sor Juana mujer admirable
con las letras viviste la luz
hoy queremos rendirte homenaje
atu vida le diste la cruz

Orgullosos y activos crecemos
progresistas es nuestro valor
visionando futuros caminos
construyendo la noble mision(coro)

La historia de nuestro colegio
jubilosos ansiamos cantar
expresando mensajes gloriosos
trascendiendo en el siempre formar(coro)

Muchos afios llevamos de vida
acogiendo la comunidad
y llevando la patria sentida
por caminos de prosperidad(coro)

Adelante los nifios presentes
juventud del ayer y del hoy
vamos siempre de frente valientes
cual altivo y pujante halcon(coro)

Aplicando amor y saberes
iremos hacia un mundo mejor
sorteando en la vida vaivenes

creceremos con mucho valor(coro)

Letra: Flor Celina Perafan Naranjo
Musica: Andrés Felipe Giraldo

1.7 ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Nombre Oficial Institucion Educativa Sor Juana Inés de la Cruz
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Naturaleza Oficial
Caracter Mixto
Servicios Educacion formal en los grados de transicion a
Undécimo de Educacion Regular Diurna.
Calendario A
Direccion Carrera 67 N° 103 EE-1 Barrio Girardot
Teléfonos 2675005-2678688
Jornadas Mafiana y tarde
Pagina Web http:/Awww.iesorjuanainesdelacruz.edu.co
NIT 811026976-8
DANE 105001001848
Cddigo ICFES 092394
Legalizacion de estudios Niveles de Preescolar, Basica, Media Académicay

Media Técnica, segun Resolucion Municipal 16221 del
27 de Noviembre de 2002.

Sede Seccién Escuela Sor Juana
105001800091
Direccién clle 103 EE # 65-85

PERFILES DE LOS ESTAMENTOS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

De acuerdo con el articulo 68 de la Constitucion politica, la comunidad educativa

participara en la direccion de los establecimientos educativos, en los términos de la Ley
115 de 1994.

El articulo 18 del decreto 1860 de 1994 dice: Segun lo dispuesto en el Art. 60 de la ley
115 de 1994, la comunidad educativa esta constituida por las personas que tienen
responsabilidades directivas en la organizacién, desarrollo y evaluacion del proyecto
educativo institucional que se ejecuta en un determinado establecimiento educativo.

La comunidad educativa estd conformada por los estudiantes, profesores, madres,
padres de familia y/o acudientes, egresados y directivos profesores. Todos los
miembros de la comunidad educativa son competentes para participar en la direccion
de las instituciones de educacion y lo haran por medio de sus representantes en los
organos del gobierno escolar usando los medios y procedimientos establecidos para
ello.

43


http://www.iesorjuanainesdelacruz.edu.co/

I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 44 de 233

2.1 DE LOS ESTUDIANTES

El estudiante se concibe como un ser Unico, destacado por su calidad humana, critica
y creativa, dotado de un gran potencial que le posibilita formarse integralmente, es
decir, construir y apropiarse de conocimientos, habilidades y destrezas, fortalecer
valores, actitudes y sentimientos que le permiten la interrelacion consigo mismo y con
los demas.

Los estudiantes al terminar sus estudios en la Institucion deben poseer las siguientes
caracteristicas personales:

€ €€ @

€

Asumir actitudes positivas como respuesta a los compromisos académicos,
disciplinarios y sociales impartidos por la institucion.

Utilizar las TIC’S (Tecnologias Informaticas de las Comunicaciones) para su propio
bienestar y el de los demas.

Aplicar la filosofia Sorjuanista en todos los aspectos de su vida social y laboral.
(solidario, respetuoso, responsable, humilde, amable, critico, reflexivo, creativo,
investigativo, productivo, emprendedor, autbnomo)

Ser una persona critico-constructiva, creativa y analitica, dotada de un gran
potencial que le posibilita formarse integralmente para alcanzar su realizacion
personal, con una alta calidad humana.

Participar en la solucion pacffica de cualquier tipo de conflictos.

Reconocer, interiorizar, y practicar las normas del manual de convivencia y
ciudadanas.

Apropiarse de las competencias basicas para tener mayores oportunidades de
vincularse al campo profesional y laboral.

Defender los derechos y cumplir sus deberes en el ambito familiar, social y cultural.
Enfrentar con responsabilidad y acierto el compromiso con su proyecto de vida.

2.2 DEL REPRESENTANTE DE GRUPO

Debe poseer el perfil del Estudiante, ademas de las siguientes caracteristicas:

SESKSK KK

N

Lider positivo, dinamico y creativo.

Sabe escuchar y comunicarse.

Con buen desempefio académico y convivencial.
Responsable en el cumplimiento de sus funciones.
Posee un alto sentido de pertenencia por la Institucion.
Denota habilidad para negociar desacuerdos.

.3 DE LOS MONITORES DE AREA
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Debe poseer el perfil del Estudiante, ademas de las siguientes caracteristicas:

SES)

L VR VRV

Reconocido por su alto desempefio en el area.

Comparte altas competencias ciudadanas reflejadas en su excelente convivencia
escolar.

Posee espiritu de servicio y compromiso con los demas.

Demuestra gran voluntad para apoyar los procesos adelantados en cada area.
Denota interés en apoyar los desarrollos académicos de los Estudiantes que
presentan deficiencias.

2.4 DE LOS REPRESENTANTES AL CONSEJO DE ESTUDIANTES

El estudiante que aspire a ser miembro del Consejo de Estudiantes, deberd cumplir con
los siguientes requisitos:

€&

feeed

Estar matriculado legalmente en la institucion.

Tener excelente hoja de vida, es decir, no tener problemas comportamentales al
menos en el afio anterior y el lectivo.

Destacarse por su responsabilidad y sentido de pertenencia

Ser un lider positivo para el grupo y ser aceptado por la mayoria

Dar ejemplo a través del cumplimiento del manual de convivencia.

Buen rendimiento y compromiso académico.

Presentar una propuesta de trabajo, en su calidad de representante y sobre
aguellos aspectos que desea impulsar en su grupo

2.5 DE LOS EDUCADORES

Los profesores de la Institucién, son aquellas personas profesionales e idoneas en
educacion, asignadas por la Secretaria de Educaciéon Municipal para ejercer tal cargo.

Para la Institucion los profesores juegan un papel vital y trascendental tanto en la
formacion de los estudiantes como en la de los demas estamentos de la comunidad
educativa. Por ello, la Institucion requiere profesores caracterizados por su:

SRR RESK S

Capacidad de gestiony liderazgo.

Relaciones intrapersonales sanas.

Trabajo en equipo.

Compromiso Institucional.

Eficiencia en la administracion de recursos.

Practica de los valores institucionales.

Actitud positiva y propositiva.

Comunicacién asertiva con la comunidad educativa.
Coherencia entre sus principios, ideas y actuaciones.
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Proyeccion a la comunidad.

Calidad y oportunidad en el servicio.

Idoneidad y responsabilidad en el desempefio profesional y personal.

Conocimiento de las necesidades, intereses y diferencias individuales de los
estudiantes para orientar la construccion y vivencia de su proyecto de vida.

Dominio del area y estrategias metodologias y didacticas.

Ser sensato en su juicio, sereno en sus criterios, equilibrado en sus emociones,
controlado en sus reacciones, justo en la evaluacion de los estudiantes y
respetuoso con la comunidad educativa.

Construccioén y desarrollo del proyecto educativo institucional - PEI-.

Planificacion, seguimiento y evaluacion de los procesos pedagdgicos.

Innovaciéon e investigacion.

Acompafamiento a los estudiantes en el proceso de formacién, manejo de
autoridad y mediacion de conflictos.

Conocer el medio y sus circunstancias, para operar y administrar adecuadamente
los recursos humanos, fisicos, informativos, didacticos, culturales, recreativos y
deportivos en el proceso de formacion del estudiante.

Conocer la normatividad educativa.

Dominio de grupo.

Creacion de ambientes democraticos y ecoldgicos en el aula de clase.

Apropiacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion —TICs- en el
guehacer cotidiano.

2.6 DE LOS EGRESADOS

Son los estudiantes del grado 11° que se graduan en la Institucién. Los egresados de la
Instituciéon Educativa deben presentar las siguientes caracteristicas personales:

Ser personas con proyectos de vida claramente definidos, en los cuales involucren
su bienestar, el de su familiay el de la sociedad que los rodea.

Practicar los valores fortalecidos en la Institucion Educativa.

Tener un gran sentido de pertenencia con: la institucion en la que contindan sus
estudios superiores, entidad donde trabaja, el sector donde vive, Medellin,
Antioquia, Colombia y el extranjero

Poseer los conocimientos, habilidades y destrezas béasicos, para aprovechar con
éxito las oportunidades y desafios que se le presenten en la vida.

Ser una persona con sentido critico, analitico y emprendedor, que viva y actle
democraticamente y contribuya al mejoramiento de su entorno y a la construccién
de un orden social mas humano.

2.7 DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES
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Son los encargados de desempeniar las actividades de direccion, planeacion, ejecucion,
evaluacion y control en las Instituciones Educativas y son responsables del
funcionamiento de la organizacion escolar. Los directivos docentes de la Institucion
deben evidenciar:

Capacidad de gestiony liderazgo.

Relaciones intrapersonales sanas.

Trabajo en equipo.

Compromiso Institucional.

Eficiencia en la administracién de recursos.

Practica de los valores institucionales.

Actitud positiva y propositiva.

Comunicacioén asertiva con la comunidad educativa.

Coherencia entre sus principios, ideas y actuaciones.

Proyeccion a la comunidad.

Generar espacios para la construccion colectiva del conocimiento.

Calidad y oportunidad en el servicio.

Idoneidad y responsabilidad en el desempefio profesional y personal.

Capacidad para planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades
administrativas y académicas de la institucion.

Ser justo en las decisiones, y mas cuando estas convoquen al mejoramiento del
ambiente escolar, de la convivencia y del trabajo docente.

Promocion de actividades de extension, capacitacion e investigacion

Gestion y liderazgo en: clima Institucional, espacios democraticos, servicios de
bienestar estudiantil.

Seguimiento y evaluacion a los procesos de gestion escolar.

.8 DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES
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El articulo 7° de la Ley 115 de 1994, consagra que la familia es el nlcleo fundamental
de la sociedad y la primera responsable de la educacion de los hijos; por lo tanto, se
considera madre, padre de familia y/o acudiente a aquella persona mayor de edad que
segun la documentacion que identifica al estudiante, aparece como tal o como tutor
legal del mismo y es su responsable en el momento de la matricula o renovacion de la
misma; también puede asignarsele tal condicion a la persona mayor de edad que bajo
autorizacion escrita de los anteriores se le delega la misién de supervisar la labor
educativa del estudiante y aparece como responsable en su documentacion de
matricula escolar.

Las madres y padres de familia y/o acudientes de la Institucibn Educativa deben
presentar las siguientes caracteristicas personales:
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Conocer, practicar y promover la filosofia Institucional: Vision, mision, politica de
calidad, lema, valores y creencias.

Comprometidos con la formacion integral de sus hijos demostrando ser los
primeros formadores.

Presentar sugerencias y colaborar en las actividades para el mejoramiento de los
procesos Institucionales.

Ser comunicativos y relacionarse en forma clara y coherente con los demas
miembros del hogar y con las personas de los diferentes estamentos de la
institucion.

Destacarse por su sentido de pertenencia, tolerancia, respeto y responsabilidad.
Tener y propiciar buenas relaciones interpersonales, manifestadas en la capacidad
de aceptacion, de escucha y de apoyo entre los diferentes miembros de la
comunidad educativa.

2.9 DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO: SECRETARIAS,

BIBLIOTECARIO, ASEADORAS, MANIPULADORAS Y
PROCESADORAS DE ALIMENTOS Y VIGILANTES.

Es el personal que apoya la labor administrativa en los distintos servicios generales.

Los miembros del personal administrativo de la Institucion Educativa deben presentar
las siguientes caracteristicas personales:

SO S R SR SRS

Capacidad de gestiony liderazgo.

Relaciones intrapersonales sanas.

Trabajo en equipo.

Compromiso Institucional.

Eficiencia en la administracion de recursos.

Practica de los valores institucionales.

Actitud positiva y propositiva.

Comunicacién asertiva con la comunidad educativa.

Coherencia entre sus principios, ideas y actuaciones.

Proyeccion a la comunidad.

Calidad y oportunidad en el servicio.

Idoneidad y responsabilidad en el desempefio profesional y personal.
Confiabilidad y discrecion en el manejo de la informacion.
Colaboracién con todos los estamentos de la comunidad.
Conocimiento y manejo adecuado de las Tics.

Cuidado, mantenimiento y aseo de la planta fisica, equipos e instrumentos de
trabajo.
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2.10DEL PERSONERO, CONTRALOR ESTUDIANTIL Y

El

REPRESENTANTE AL CONSEJO DIRECTIVO

estudiante que aspire a ser miembro de alguno de los estamentos del Gobierno

Escolar, debera cumplir con los siguientes requisitos:

3.

Estar matriculado legalmente en la institucion.

Tener excelente hoja de vida, es decir, no tener problemas comportamentales al
menos en el afio anterior y el lectivo.

Destacarse por su responsabilidad y sentido de pertenencia

Dar ejemplo a través del cumplimiento del manual de convivencia.

Buen rendimiento y compromiso académico.

Presentar una propuesta de trabajo, en su calidad de representante y sobre
aquellos aspectos que desea impulsar en su grupo

Distinguir por su liderazgo positivo en busca de mejorar la convivencia.

Ser critico y ético frente a su cotidianidad.

Conocer y utilizar el conducto regular en la solucion de conflictos académicos,
disciplinarios o de cualquier indole.

Tener excelente comunicacion manifiesta en los buenos modales y respeto a los
miembros de la comunidad educativa.

Ser capaz de tomar decisiones, asumir retos y superarse cada dia, con vivencias
cotidianas que lo lleven a ser ejemplo de vida institucional.

L VR
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DERECHOS Y DEBERES

Pautas y acuerdos que deben atender todos los integrantes de la comunidad educativa
para garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos sexuales
y reproductivos-Articulo 29 numeral 2 Decreto 1965 de Septiembre de 2013.

3.1 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Los estudiantes tienen derecho a:

€

Recibir y conocer oportunamente el Manual de Convivencia de la Institucion
Educativa.

Una formacion Integral, ética, intelectual, afectiva, fisica, cultural, cientifica,
fundamentada en valores y con proyeccioén al bien comun.

Recibir las clases en el horario establecido por la institucion.

Ser respetado(a), escuchado, y tratado de acuerdo a sus condiciones, capacidades,
edad, grado y género.

Participar en las diversas actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas
gue se programen en la institucion.
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Expresar libre y respetuosamente sus inquietudes y problemas a través del consejo
estudiantil, el personero de los estudiantes y el representante de grupo.

Reclamar justificadamente y por escrito en forma respetuosa y oportuna siguiendo
los conductos regulares: docente de éarea, orientador de grupo, coordinacion,
Rectoria, Consejo Directivo, Nucleo Educativo, Secretaria de Educacion.

Ser atendido personalmente rectoria, coordinacion y los profesores de las areas y/o
orientadores de grupo, segun el caso y de acuerdo al conducto regular estipulado
legalmente.

Ser informados cada periodo y/o afio sobre los programas, objetivos, métodos,
logros y formas de evaluar de cada una de las materias. Conocimiento de la malla
curricular.

Presentar inquietudes y sugerencias por escrito, tendientes al mejoramiento del
plantel.

Presentar evaluaciones, trabajos y talleres realizados durante sus ausencias
justificadas con su debida excusa y/o férmula médica.

Realizar las actividades de apoyo, de autoevaluacion, nivelacién y profundizacion,
segun lo acordado en el Consejo Académicoy el SIEPES.

Participar en el gobierno escolar como lo manda la Ley General de Educacion.

Ser evaluados de manera constante, permanente y oportuna de acuerdo a los
objetivos y propésitos planeados en cada una de las areas y teniendo en cuenta el
Decreto (1290 de 2009).

Recibir oportunamente los informes académicos por periodos.

Disfrutar de un ambiente sano, agradable y un plantel estéticamente presentado.
Ser respetado por su creencia religiosa, raza, posicion social, o econémica e
inclinacion sexual.

Recibir un trato cortés y respetuoso de los compafieros, profesores, directivos y
demas miembros de la comunidad educativa.

Solicitar y obtener permisos de acuerdo con las normas del plantel siempre que lo
amerite.

Recibir estimulos y reconocimientos a quien se haga acreedor por su liderazgo
positivo, por su participacion sobresaliente en el campo académico, sociocultural,
deportivo, civico, artistico, cientifico e investigativo.

Al debido proceso, hacer descargos y a la posibilidad de contraer compromisos y
acuerdos pedagogicos.

Participar en los procesos de mejoramiento y calidad institucional.

Utilizar los diferentes espacios, implementos y materiales de la institucion con la
debida autorizacion.

Ser informado con anticipacion sobre las fechas de estrategias de apoyo y
evaluaciones por competencias.

Que en caso de enfermedad o accidente llamar al padre de familia y/o acudiente y
prestarle los primeros auxilios.

Que sus trabajos y tareas sean revisados y calificados por el profesor de la
respectiva area (siempre y cuando estos sean entregados oportunamente).
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Disfrutar del descanso, recreacion, deportes en los espacios y tiempo previsto para
ello.

Ser formados por docentes responsables, capacitados e idéneos académica y
moralmente.

Representar al colegio con dignidad, responsabilidad y buen comportamiento en los
eventos culturales, deportivos y de diferente naturaleza.

Conocer sus informes antes de ser registrados en la planilla respectiva, para asi
hacer las correcciones necesarias.

Que se le escriba en el libro observador y en su hoja de vida los cambios, logros y
mejoramiento obtenido durante el afio escolar.

Conocer los registros que sobre su comportamiento y desempefio escolar se hagan,
como también tener acceso al libro observador, a la hoja de vida y a las notas con el
fin de conocer su situacion académica y disciplinaria.

Solicitar revision y correccion por escrito en caso de desacuerdo sobre una nota de
alguna evaluacién, trabajo o periodo, y a su vez tendr4 derecho a apelar, por
escrito, ante la Comisién de Evaluaciéon y Promocion.

Solicitar y a que se le asigne un segundo calificador en caso de ser necesario.
Solicitar con la debida anticipacion, certificados, constancias, calificaciones y demas
documentos que se expidan en la secretaria de la institucion.

Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo
Institucional (P.E.l), de acuerdo con los mecanismos que para ello se estipulen.
Recibir oportunamente las evaluaciones y trabajos debidamente evaluados y
corregidos con un maximo de 10 dias habiles.

Solicitar la promocion anticipada de acuerdo con la Ley y a la reglamentacion
establecida en el SIEPES.

La puntualidad de los educadores en las clases y demas actos programados por la
Institucion.

Colaborar en el desarrollo de programas y proyectos que aseguren el buen nivel
académico y comportamental de todos los procesos escolares.

Interponer recursos de reposicion y apelacion cuando no se esta de acuerdo con
disposiciones emanadas por algun organismo de la institucion, facultado para ello.
Al respeto por las diferencias: posicién social, identidad sexual, opiniones, politica,
raza o religibon y a la libertad de conciencia, culto, informacién, opinion,
investigacion, sin mas limitaciones que las establecidas por las normas y los
derechos de los demas.

Participar en la planeacion y ejecucion de proyectos que beneficien la formacion
integral y social como es el de sexualidad, tiempo libre, medio ambiente,
democracia y demas programados por la institucion.

Revocar el mandato del personero, el representante al consejo estudiantil,
representante al consejo académico y al contralor escolar en caso de que las
personas elegidas no ostenten una representacién digna, de acuerdo a los perfiles
contemplados en este Manual de Convivencia y proyecto de Democracia Escolar, y
a los compromisos adquiridos con sus electores.
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Ser protegido y prevenido del consumo de drogas, el abuso sexual, de toda forma
de violencia y a recibir ayuda oportuna para la superacién de crisis, dificultades o
conflictos, por parte de sus padres y/o el servicio de psicologia que brinde la
Institucion en ese momento.

Recibir una educacion sexual, gradual, acorde a la edad, que favorezca la
formacion de una conducta responsable ante si mismo y ante los demas, y a una
orientacion de grupo permanente, oportuna y programada.

Tener acceso y atencion oportuna en la biblioteca, el laboratorio y en las salas de
sistemas de la institucion, en los horarios establecidos.

Recibir buen trato y ejemplo por parte de padres de familia, comparieros,
profesores, empleados, directivas y otros miembros de la comunidad educativa.
Propiciar el didlogo como herramienta fundamental en la solucién de cualquier
conflicto.

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

Solicitar un informe de convivencia, académico y comportamental para ser
atendidos oportunamente por la entidad o profesional requeridos.

Al respeto de sus derechos fundamentales consagrados en la Constitucidon
colombiana.

Asistir a los programas de psicologia y apoyo pedagdgico con que cuenta la
institucion educativa o los que ofrece la Secretaria de Educacidon Municipal; si se
encuentra en condiciones de discapacidad, en situacion de riesgo por abuso sexual,
maltrato infantil, alcoholismo o drogadiccion.

Hacer uso oportuno de las nuevas tecnologias como el MP3, MP4, celulares, entre
otros, bajo su responsabilidad.

Ser apoyados cuando tienen una Necesidad Educativa Especial o destacados
cuando tienen un Talentos Excepcional.

Disfrutar de los servicios de la tienda escolar, servicios sanitarios y vaso de leche en
las horas sefaladas.

Concederle permisos en caso de que requiera ausentarse de la institucion por algin
motivo justificado. Para ello debe diligenciar el formato de excusas. (Ver anexol-
Excusas)

Prestar el SSEO (Servicio Social Estudiantil Obligatorio) dentro de la Institucion.

NOTA: El ejercicio de los derechos implica responsabilidades en el cumplimiento de los
deberes.

3.2 DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Los estudiantes tienen los siguientes deberes:
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Conocer, respetar, acatar y cumplir los valores, principios, la filosofia, simbolos
patrios y las normas de convivencia democratica y participativa, contenidos en el
Manual de Convivencia.

Respetar los derechos de los demas miembros de la comunidad educativa.

Asistir diaria y puntualmente a la Institucion y participar de igual forma en las clases

y actos de comunidad.

Ajustar su comportamiento dentro y fuera de la Institucion, de acuerdo con las

normas de respeto, sana convivencia, tolerancia y cortesia social; en horas

escolares y extra clases, salidas pedagogicas, otros desplazamientos y en
vehiculos de transporte.

Respetar de hecho y palabra a los compafieros, profesores, directivas y demas

miembros de la comunidad educativa, sin expresiones ofensivas, sobrenombres,

apodos difamatorios y vocabulario soez, burlas atentando contra su honra y buen
nombre, induciendo a los compafieros a realizar actos indebidos de cualquier tipo.

Cumplir oportunamente con las obligaciones académicas como tareas, trabajos de

consulta, talleres, evaluaciones y procesos de refuerzo.

No recibir loncheras o implementos dejados u olvidados después de iniciar la

jornada escolar.

Presentar La excusa escrita firmada por el padre de familia o acudiente a la

coordinacion de la jornada, en el cuaderno de comuniquémonos o en el formato

institucional, dentro del primer dia habil en que el Estudiante se reincorpora a

clases. (Ver anexol- Excusas).

De igual forma debe presentar las actividades que tenia pendientes en cada una
de las asignaturas en las que no pudo sustentar durante su ausencia. (maximo
en la clase siguiente que tenga de cada area o asignatura) exceptuando casos
de hospitalizaciones o calamidad doméstica justificada.

Permanecer dentro del establecimiento durante la jornada escolar. Sélo podra
ausentarse con permiso escrito diligenciando el formato institucional (Ver anexol-
Excusas), firmado por los padres y la coordinacion, pegado en el cuaderno de
Comuniquémonos.

Presentar oportuna y debidamente diligenciado el formato para autorizacién de
salidas pedagodgicas institucionales (Ver anexo 2. Salidas Pedagdgicas).

Respetar los bienes propios y ajenos, respondiendo por ellos, absteniéndose de
tomar o apropiarse de cosas que no le pertenezcan.

Entregar en coordinacion o a los profesores, objetos y dineros encontrados en el
plantel.

Entregar y comunicar oportunamente las citaciones a los padres de familia y/o
acudientes cuando la institucion lo requiera y se lo solicite en el formato institucional
(Ver anexo 3- Citacion al acudiente).

Permanecer Unicamente durante el descanso y actividades ludicas en el patio y
areas circundantes.

No movilizarse por zonas restringidas
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No deben ingresar a la sala de profesores, aulas de clase, corredores y vias de
acceso del segundo piso, en tiempo de descanso.

Firmar la ficha de seguimiento, el observador del estudiante y el compromiso
pedagdgico para la superacion de las dificultades académicas y/o de convivencia.

En caso de retirarse de la institucion por cualquier motivo o circunstancia, el
estudiante debe dejar sus compromisos académicos que fueron asignados con
anterioridad para ese dia.

Cumplir con los contratos pedagogicos y/o comportamentales.

Conocer inmediatamente cualquier anotacion realizada en el observador dejando
por escrito su descargo y su firma.

Respetar el trabajo de los compairieros, evitando comentarios a destiempo, gritos,
silbidos, risas estridentes, juegos en el aula con elementos de estudio, sillas o con
los pares, asi como traer elementos que provoquen ruido como pitos, cornetas y
otros de la misma indole.

Hacer uso adecuado de los recipientes para residuos, separandolos de acuerdo con
las orientaciones del proyecto ambiental y normas vigentes.

Disfrutar de los descansos evitando participar de juegos bruscos (patadas, juegos

de manos, zancadillas, calvazos), silbidos y gritos.

Utilizar el bafio en horas de descanso, dandole uso de acuerdo a las normas de

respeto personal y colectivo, intimidad e higiene (no rayar ni ensuciar las paredes).

En caso de necesitar el servicio sanitario en horas de clase, solicitar el debido

permiso al docente con el que se encuentre en ese momento.

Seguir el debido proceso en la busqueda de soluciones a dificultades de cualquier

indole.

Portar el uniforme de manera correcta de acuerdo con lo establecido en el numeral

11.3 Normas Generales para el uso del uniforme.

Asistir y participar en forma ordenada y disciplinada en las diferentes actividades

que la institucion programa.

No usar accesorios, tinturas, maquillaje o esmalte que afecten el caracter unico e

institucional del uniforme. Ver el numeral 11.3 Normas Generales para el uso del

uniforme.

'S

'S

ACLARACION: El uso de bufanda, solo se permitira en casos especiales, en color azul

OSCUro.

Respetar, escuchar y acatar las observaciones hechas por personal docente y
directivo.

En caso de presentarse a la Institucion en jornada contraria, el estudiante debe
hacerlo con el uniforme y la debida autorizacién o acompafamiento de un docente o
directivo.

Evitar comentarios negativos o0 el uso de elementos que puedan atentar contra la
integridad fisica y buen nombre de los deméas miembros de la comunidad educativa.

Actuar con honradez, honestidad y orden en todos los actos, especialmente los
académicos y en los disciplinarios.
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Aprovechar al maximo el tiempo y adoptar costumbres que aporten al
enriquecimiento intelectual dentro y fuera de la institucién.

Emplear un vocabulario adecuado, sin expresiones groseras a nivel gestual y
verbal.

Ningun estudiante dentro de la institucion podra promover y/o realizar ventas de
cualquier indole.

Ser responsable en la expresion de su propia sexualidad.

Practicar las normas de urbanidad, aseo e higiene personal propias de la
convivencia socialy para la vida en grupo.

Cuidar el orden y aseo del aula de clase en la Institucion.

Dar un trato respetuoso a todas las personas que conforman la comunidad
educativa, directivos (as), profesores (as), secretarias, vigilantes, personal de oficios
varios, madres y padres de familia, visitantes, entre otras.

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

No fumar, ingerir, portar, ni distribuir bebidas alcohdlicas o sustancias alucinégenas
gue causen dependencia fisica o sicologica en el individuo, dentro de las
instalaciones de la institucion educativa ni fuera de ella portando el uniforme.
Abstenerse de consumir o masticar chicle.

No traer, ni portar en la institucion prendas o accesorios alusivos a equipos de
fatbol.

No portar aparatos distractores como reproductores de musica y/o video, celulares,
tablets, portatil, bafles, diademas, entre otros.

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

Contribuir con la buena presentaciéon y decoracion del establecimiento.

El representante de grupo debe ser un lider y dar buen ejemplo a sus compafieros.
Ademas debe apoyar las funciones establecidas por el gobierno escolar, de lo
contrario podra ser revocado de su cargo al terminar un periodo académico o
inmediatamente incurra en una situacion tipo 2 y/o 3.

Realizar quejas y reclamos de forma escrita en la dependencia que corresponda.
Hacer fila y respetar el turno en la cafeteria durante los descansos, brindando un
trato respetuoso a las personas encargadas.

Realizar el servicio social cumpliendo con el reglamento establecido en ese
proyecto.

Respetar la integridad fisica cualquier miembro de la comunidad educativa y por
ningun motivo llegar a la agresion fisica.

3.3 DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

A la gratuidad de la Educacion.
A ser acompafiado por la Institucion en el proceso formativo.
Al respeto de sus derechos fundamentales.
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Respetar y ser respetado.

Recibir y conocer oportunamente el Manual de Convivencia de la Institucion y el
Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Hacer peticiones respetuosas a los directivos y profesores por motivo de interés
general o particular.

Recibir informacién pertinente y oportuna sobre el comportamiento y rendimiento
académico de su acudido.

Recibir orientaciones y capacitaciones organizadas por la Institucion.

Conocer los acuerdos del Gobierno Escolar.

Ser informado sobre los diferentes aspectos de la vida institucional y sus planes de
mejoramiento.

Retirar de la jornada escolar de la Institucién a su acudido por motivos de salud,
calamidad doméstica o por razones de otra indole, diligenciando el formato
institucional (Ver anexol- Excusas).

Delegar la responsabilidad como acudiente, cuando no pueda asumirla, a un
familiar mayor de edad por escrito con firma y anexando fotocopia de la cédula.
Elegir y ser elegidos libremente para los cargos de representacion en el Gobierno
Escolar.

Escolarizar a sus hijos o acudidos.

Ser atendidos en los horarios establecidos para ello, solicitando previamente la cita
por escrito en el cuaderno de comuniquémonos.

Solicitar certificados, constancias e informes de su acudido de acuerdo con las
normas vigentes.

Ser estimulados por su compromiso y sentido de pertenencia con la Institucion.
Recibir y enviar oportunamente informacion institucional y del estudiante, a través
del cuaderno comuniquémonos.

La Institucion le brinde los elementos y espacios adecuados para una educacion de
calidad.

Se le respete el cupo al acudido dentro de la Institucion.

Respetarles el derecho a la educacion a estudiantes con dificultades o limitaciones
manifestadas por los padres y/o acudientes.

La Institucién le realice un debido proceso a su acudido.

3.4 DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

€«

Proporcionar a sus hijos los implementos necesarios para el buen desarrollo de las
actividades escolares y los uniformes (Gala, Educacion Fisica y laboratorio).
Participar activamente en el proceso formativo de sus hijos, entendiendo que son
los padres de familia los responsables directos de su formacion y que la Institucion
es un complemento del proceso.

Hacer respetar sus derechos fundamentales

Ser respetuoso con todos los integrantes de la Comunidad Educativa.
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Velar que el acudido asuma con responsabilidad lo contemplado en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y el Manual de Convivencia Institucional.

Seguir el conducto regular respetuosamente.

Asistir a todo tipo de convocatoria institucional.

Asistir puntualmente a las diferentes reuniones y capacitaciones citados por los
representantes de los diferentes estamentos de la Institucion.

Presentarse inmediatamente a la institucion cuando su acudido presente una
dificulta disciplinaria o de salud

Velar por el cumplimiento de los acuerdos emanados por el Gobierno Escolar.

Servir de apoyo en la Institucion en los planes de mejoramiento.

Informar ya sea por teléfono o por escrito a traves del formato institucional (Ver
anexol- Excusas), cuando sus acudidos necesiten ausentarse por justa razon,
antes de finalizar la jornada correspondiente.

Recibir informacion de su acudido y cumplir las recomendaciones.

Cumplir con las funciones asignadas, en caso de asumir uno de los cargos de
representacion en el Gobierno Escolar

Matricular o renovar matricula de sus acudidos en las fechas establecidas por la
institucion, presentando toda la documentacién (incluyendo diagnoésticos de
alguna dificultad que tenga el estudiante) y los registros necesarios.

Respetar los horarios de atencién establecidos por la Institucion para padres de
familia y/o acudientes.

Reclamar oportunamente los certificados, constancias y demas informes solicitados.
Asumir con responsabilidad el estimulo asignado.

Revisar y firmar permanentemente las informaciones recibidas a través del
cuaderno comuniquémonos del estudiante, y enviar informaciones y excusas por
éste medio de comunicacion.

Diligenciar, firmar y enviar oportunamente el formato para autorizacion de salidas
pedagogicas institucionales (Ver anexo 2. Permiso Salidas Pedagdgicas).
Cuando se presenten.

Al firmar la matricula se compromete a cumplir con el manual de convivencia y
demas normas de la Institucion.

Responder por los dafios totales o parciales que causen sus hijos en la Institucion
(bafios, vidrios, sillas o pupitres, equipos, libros o sustraccién de elementos.

Estar a paz y salvo con la Institucion al terminar el afio escolar, para solicitar
nuevamente el cupo.

Informar oportunamente las dificultades y/o limitaciones que tengan sus hijos.

Velar por el cumplimiento de los contratos pedagdgicos o disciplinarios que ha
firmado con su hijo y/o acudido.

Recoger a los estudiantes a la hora estipulada por la Institucion.

57



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 58 de 233

3.5 DERECHOS DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES
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EDUCATIVAS ESPECIALES Y PADRES FAMILIA.

Ser informado de la situacion comportamental y académica de su hijo

Ser escuchado

Ser tutor en el aula para minimizar las conductas disruptivas de los estudiantes
Antes de perder el cupo se le brinden estrategias de restitucion y reposicion.

Los estudiantes que son suspendidos de la institucién educativa por situaciones al
manual de convivencia, se les entregue los talleres con las actividades que se
desarrollardn en el aula de clase durante su suspension ya que es importante que sigan
su proceso de aprendizaje.

3.6 DEBERES DE LOS ESTUDIANTES CON NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES Y PADRES DE FAMILIA:

De acuerdo a lo anterior, es obligacién de los padres de familia o acudientes:
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Ser un ente activo, colaborador y comprometido con el proceso escolar.

Asistir a las citaciones dadas por la institucion educativa y profesionales de apoyo.
Suministrar informacién veridica y amplia sobre el diagnostico dado y los apoyos
recibidos.

Suministrar al docente informacion importante sobre las condiciones del estudiante,
caracteristicas generales y estrategias trabajadas en casa.

Activar apoyos dados por el sector salud para contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida e independencia del estudiante.

Suministrar el medicamento prescrito o llevar a las terapias necesarias cuando el
programa de salud lo indique, en jornada alterna a la escolar.

Ingresar al estudiante a un programa de rehabilitacion integral, en jornada contraria
a la escolar, si el estudiante lo requiere.

Retroalimentar a través de informes periddicos al docente y profesional del equipo
de apoyo pedagdgico, los procesos llevados a cabo en el programa de rehabilitacion
integral, los objetivos que se persiguen y los logros alcanzados.

Informar a la institucion, directivos y docentes cambio de diagnéstico que presenta
su hijo entregando por escrito el soporte.

Informar a la institucion, directivos y docentes los controles por medicina
especializada los cuales en su mayoria son entre tres y seis meses entregando por
escrito el soporte.

La prescripcion del medicamento es competencia so6lo del médico especialista que
lleva el caso del estudiante. ElI suministro es responsabilidad del estudiante y su
familia, los docentes no estan autorizados para suministrar ningun tipo de
medicamentos a los estudiantes.
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El seguimiento terapéutico o las diferentes terapias que recibe el estudiante debe
informarse constantemente por escrito.

Todo estudiante con diagnostico psicosocial, debe estar matriculado en una
actividad extracurricular, la familia debe llevar informes minimos dos veces al afio.

El acudiente o tutor debe informar a la institucion educativa y por escrito las
irregularidades o cambios en el suministro del medicamento, por cambio de EPS,
demora en las entregas, entre otras.

La Institucién puede requerir el acompafamiento en el aula clase del acudiente o
tutor legal, esta serd una estrategia de apoyo el cual tiene como funcion fortalecer la
norma Yy direccionar al estudiante en momentos cuando el comportamiento es tan
perturbador, no es para hacerle la tarea, ni apoyar a otros estudiantes, ni ayudarle a
los docentes con actividades que le corresponden a éstos.

La familia debe asistir al acompafiamiento psicolégico donde se les asesore en
manejo de normas, habitos de estudio, tratamiento multimodal segun diagndstico del
nifio. Ademas de disciplina asertiva, desarrollo de estrategias de autocontrol, redes
de apoyo, habilidades sociales.

La familia mantendra una comunicacién permanente con directivos y docentes para
analizar situaciones, crisis 0 asuntos especificos del aprendizaje.

Suministrar una dieta baja en azlcares y carbohidratos esto minimiza su
comportamiento activo o agresivo.

Revisar diariamente los Utiles y lonchera antes de salir del hogar para que el nifio no
traiga objetos a la institucion que puedan entorpecer la rutina escolar.

El nifio debe tener claridad sobre las consecuencias propias de infringir o incumplir
una norma en la institucion educativa, los padres deben coincidir en los limites y
castigos que impartan, deben aplicar siempre los mismos costos a los
comportamientos inadecuados, con el fin de que el nifio pueda predecir la
consecuencia al no cumplir la norma.

Acompanfar al estudiante en la realizacion de talleres propuestos y descritos en
jornada de flexibilizacion.

Acompainiar al estudiante durante la jornada si asi se requiere.

Acudir a todos los llamados cuando la Institucion asi lo requiera y de manera
inmediata cuando el estudiante presente cuadros de crisis.

3.7 DEBERESDE LA INSTITUCION CON LOS ESTUDIANTES CON
NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES Y PADRES DE
FAMILIA.

@ Velar porque al estudiante se le garantice la permanencia en la institucion
educativa brindandole una educacion pertinente y de calidad.

Permitir el apoyo permanente de la familia en cuanto le sea suministrada la
medicacion de forma exacta segun especialista en salud.
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En situaciones de crisis la institucidon realzara flexibilizacién de jornada escolar o
ajustes para contribuir a la permanencia del estudiante.

Antes de la flexibilizacién de la Jornada hacer un andlisis de las situaciones que
puedan estar afectando el comportamiento del estudiante

3.7.1 TEMPORALIZACION ASISTIDA

Semiparcial: Inicialmente se minimiza el tiempo de permanencia del estudiante
después de haber reconocido en qué momento del dia a él le cuesta mas trabajo
autorregularse por las conductas disruptivas las cuales generan alteraciones en el
grupo, se podra disminuir la jornada escolar, comenzando de 1 hora y maximo 4 horas
al dia. Los padres de familia o acudientes deben recoger al estudiante en el
establecimiento a la hora pactada, para terminar en el hogar la realizacion de las tareas
escolares y la institucion sera la responsable de los procesos evaluativos del estudiante.

Si al analizar la temporalizacion semiparcial se concluye que ésta no ha sido efectiva
para los fines de la estrategia, se procede a la temporalizacion parcial.

Parcial: se realiza una minimizacion de los tiempos en la institucion educativa en
situaciones donde las conductas disruptivas del estudiante generen alteracién de la
disciplina del grupo y no sea posible minimizar con otras estrategias, el estudiante
asiste media jornada. Esta estrategia se realiza mediante resolucién rectoral.

Total: se realiza una minimizacion de los tiempos en la institucion educativa en
situaciones donde las conductas disruptivas del estudiante generen alteracion de la
disciplina del grupo y no sea posible minimizar con otras estrategias, el estudiante sélo
asiste a recibir y sustentar talleres dos veces a la semana. Esta estrategia se realiza
mediante resolucion rectoral.

Pérdida de cupo: se presenta cuando las diferentes estrategias de apoyo
contempladas en los lineamientos Institucionales no tienen el efecto esperado y existan
elementos razonables, como el incumplimiento académico o el estudiante incurre en
reincidencia en situaciones tipo I, Il o situaciones tipo Il

Aquellos estudiantes que por segunda ocasion reprueben el mismo grado

3.8 DERECHOS DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

60



SESESK S|

€€ ¢

€« € @

€ € @

SESE KSR SRR

SESKKK S,

LY

€«

I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 61 de 233

Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

Recibir capacitacion oportuna

Conocer oportunamente las funciones inherentes a su cargo

Ser sindicalizado.

Elegir y ser elegido en igualdad de condiciones como representante de los
profesores a los diferentes érganos de participacion

Recibir  informacién veraz y oportuna en cuanto a la legislacion vigente,
organizacion y funcionamiento de la Institucion Educativa.

Conocer las funciones de los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa.

Al debido proceso en caso de seguimiento disciplinario y/o administrativo.

Asumir responsabilidades administrativas cuando el Rector o los Coordinadores se
las deleguen.

Se le llame la atencion en privado en caso de ser necesario, con oportunidad de
hacer descargos.

Ser escuchadas sus opiniones, criticas constructivas y sugerencias para el
mejoramiento de la Institucion.

Citar a través del formato institucional a los acudientes y atenderlos cuando ellos lo
soliciten a través del cuaderno de comuniqguémonos para informacién académica o
de comportamiento de los alumnos.

Utilizar adecuadamente los espacios, enseres, equipos y materiales didacticos de la
Institucion para el desemperio de su labor académica.

Permisos para ausentarse de la jornada laboral autorizada por la autoridad
jerarquica competente.

A ser ubicados en el area del conocimiento, segun su idoneidad profesional, al
distribuir la asignaciéon académica.

A que se le respete su credo religioso, politico, su etnia e identidad sexual.

A conocer la legislacion vigente.

Ser reconocido por la practica de los valores.

Recibir formacién académica y capacitacion en el uso de las TICs

Solicitar licencias (remuneradas 0 no) a la autoridad jerarquica competente.

Que se le respete el derecho a la salud.

A participar de jornadas de bienestar (jornadas pedagdgicas, juegos del magisterio,
capacitaciones, etc.)

Recibir estimulos por su desempefio docente

A un ambiente que propicie una sana convivencia.

A hacer parte de la comunidad educativa

Que se le actualicen permanentemente sus datos personales

A disfrutar de espacios limpios y ordenados para el adecuado desemperfio de su
labor docente.

A que se le brinden las herramientas necesarias para realizar el debido proceso de
los estudiantes.

Participar en los diversos actos programados por la Institucion.

A que se le respete su jornada laboral
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A que se programen espacios para la identificacion de logros y dificultades de las
areas Institucionales.

Hacerle seguimiento a los estudiantes a través de talleres, cuadernos,
evaluaciones, etc.

A ser informado oportunamente en caso de cambio de Institucion.

3.9 DEBERES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

'S

Mantener relaciones respetuosas con todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

Asistir puntualmente a las capacitaciones programadas.

Cumplir responsablemente las funciones inherentes a su cargo.

Participar responsablemente de las actividades sindicales.

Cumplir con las funciones que le competen como representante de los diferentes
organos de participacion.

Diligenciar oportunamente la papeleria e informacién requerida por la Institucion.
Velar por el cumplimiento cabal de las funciones de los diferentes estamentos de la
Comunidad Educativa.

Aportar pruebas en los descargos las cuales puedan ser verificadas.

Cumplir las responsabilidades administrativas cuando el Rector o los Coordinadores
se las deleguen.

Atender el llamado de atencion de forma respetuosa haciendo descargos con
pruebas contundentes.

Manifestar en forma respetuosa los reclamos, sugerencias, recomendaciones y
criticas.

Brindar informacion veraz y oportuna sobre el rendimiento académico y el
comportamiento de los alumnos.

Cuidar y devolver en buen estado todo el material didactico que utilice para el
desempefio de la labor académica.

Solicitar a tiempo la autorizacion del permiso o presentar la justificacion de la
ausencia al jefe inmediato y dejar talleres en la Institucibn para dichas
eventualidades evitando la desescolarizacion.

Acreditar su idoneidad con los documentos que requiera el jefe inmediato.

Respetar el credo religioso, politico, la etnia e identidad sexual de los demas
miembros de la Comunidad Educativa

Cumplir las normas vigentes.

Practicar los valores Institucionales.

Actualizarse permanentemente a nivel académico y utilizar las TICs.

Informar oportunamente y por escrito sobre las licencias otorgadas.

Informar oportunamente en caso de incapacidad o cita médica prioritaria.

Informar oportunamente la participacion en algun tipo de jornada de bienestar.
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Aceptar con respeto el estimulo entregado.

Informar oportunamente al jefe inmediato de toda anomalia o irregularidad que
afecte la buena marcha de la Institucion.

Tener sentido de pertenencia y asumir con actitud positiva y optimista los
compromisos con la Institucién.

Suministrar oportunamente los datos necesarios para la actualizacion de su
informacién en la hoja de vida.

Velar por la correcta organizacion y aseo de las aulas, acompafar al grupo de la
altima hora en el aseo y verificar que todo quede en orden.

Consignar, las situaciones disciplinarias, los correctivos pedagoégicos realizados a
los estudiantes, de manera oportuna en el libro observador, en forma clara y
precisa, y con las respectivas firmas. (Nombres claros).

Acompanar, organizar y velar por el orden y el buen comportamiento de los
estudiantes en las formaciones, en los descansos, actos civicos y demas actos
comunitarios.

Llegar puntualmente a su jornada de trabajo y permanecer en ella durante las horas
diarias dedicadas a su labor pedagdgica.

Fomentar instancias de dialogo y reflexion sobre el desarrollo de las areas a su
cargo para identificar logros y dificultades.

Responder por los trabajos, cuadernos, evaluaciones, talleres, etc. que el
estudiante entregue para calificar y/o revisar.

Cuando sea trasladado, no abandonar el cargo hasta no estar a paz y salvo con la
Institucion.

3.10DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO
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LOGISTICO

Recibir por parte de la comunidad educativa el trato que amerita su dignidad
humana.

Solicitar y obtener los permisos y licencias que requiera, segun las disposiciones
legales pertinentes.

No ser discriminado por razon de sexo, raza, religion, opinién politica o filosoéfica.
Utilizar los espacios y recursos de la Institucion para el desempefio de sus
funciones.

Presentar peticiones respetuosas a los integrantes de la comunidad educativa.

Ser tratado con respeto e imparcialidad.

A un ambiente adecuado que propicie una sana convivencia.

3.11DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

LOGISTICO
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Dar un trato cortés y respetuoso a todas las personas de la institucion, o que
lleguen a ella solicitando un servicio.

Cumplir la jornada laboral y no ausentarse del sitio de trabajo sin autorizacion.
Observar una conducta publica acorde con el cargo.

Velar por la preservacion de los bienes y enseres que le sean confiados.

Recibir respuesta oportuna a sus solicitudes.

Cumplir las érdenes inherentes a su cargo que les impartan sus superiores
jerarquicos.

Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar la buena
marcha de la institucion.

3.12 DERECHOS DE LOS EGRESADOS
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Libertad de asociacion.

Elegiry ser elegido para las posiciones directivas de la Asociacion.

Participar en el gobierno escolar, proyectos y demas actividades que desarrolle la
Institucion.

Participar con voz y voto en los debates de la Asamblea General de egresados y en
el Consejo Directivo y proponer proyectos e iniciativas en pro de la asociaciony la
institucion educativa.

Libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones.

Presentar peticiones respetuosas a los directivos de la asociacion de egresados y a
los 6rganos del gobierno escolar.

A la actualizacion permanente de la base de datos de los egresados de la
institucion.

3.13DEBERES DE LOS EGRESADOS
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Cumplir con los estatutos de la asociaciéon de egresados de la Institucion Educativa.
Asumir con responsabilidad sus derechos politicos al interior de la asociacion de
egresados.

Desempefiar con entusiasmo Yy responsabilidad las funciones de su cargo.

Concurrir personalmente a las sesiones de la Asamblea General y a las reuniones
del Consejo Directivo de la institucion si es integrante de estos organismos o ha
sido invitado a sus sesiones.

Respetar las opiniones de los demas miembros de la comunidad educativa.

Recibir respuesta veraz, imparcial y oportuna sobre la peticion.

Hacer buen uso de la base de datos de los egresados.

64



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 65 de 233

3.14DERECHOS DEL ESTUDIANTE QUE PRESTA EL SERVICIO
SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO - SSEO

Ademas de los que competen como Estudiante.

&

Recibir oportunamente la informacién requerida para la prestacion del servicio social
estudiantil.

Ubicarse en el sitio de prestacion del servicio autorizado por la Institucién.

Tomar parte activa en la ejecucion y evaluacién del proyecto con el cual se vincule.
Recibir certificado de prestacion del servicio, una vez se haya tenido cumplimiento
con los requisitos.

Tener un seguimiento individual de las horas de servicio.

Ser tratado con respeto y cortesia en la entidad a la que presta sus servicios
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3.15DEBERES DEL ESTUDIANTE QUEPRESTA EL SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL OBLIGATORIO - SSEO

Ademas de los que competen como Estudiante.

Asistir a las reuniones programadas por el responsable o asesor del proyecto.

Ser puntual y cumplir estrictamente con el horario y las funciones que le sean
asignadas.

Diligenciar el formato de asistencia haciéndolo firmar.

Dar trato respetuoso y digno a todos los miembros de la entidad a la que presta su
servicio.

Asumir con responsabilidad y seriedad el compromiso del servicio social.

Acatar las instrucciones recibidas por parte del Coordinador del proyecto.

Hacer uso de los buenos modales para dar y recibir informacion.

Hacer uso correcto de los materiales empleados para prestar el servicio.

Presentar por escrito la excusa correspondiente o el certificado médico en caso de
ausentarse o haber faltado.

No presentar mas de tres faltas injustificadas al servicio social.

Presentarse con el uniforme de la institucion debidamente portado.
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4. GOBIERNO ESCOLAR

El gobierno escolar se conforma a partir de lo que ordena el articulo 142 de la Ley 115
del 94 'y los articulos 19 y 20 del decreto 1860 del 94 que dice: “ Todo establecimiento
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educativo debera organizar un gobierno para la participacion democratica de todos los
estamentos de la comunidad educativa”. El Gobierno Escolar de INSTITUCION
EDUCATIVA SOR JUANA INES DE LA CRUZ esta compuesto por el Rector, el Consejo
Directivo y el Consejo Académico, que permite la participacion libre y democratica de
todos los agentes educativos en las decisiones de la Institucion y en lo que compete a
cada uno de los estamentos.

La comunidad educativa esta constituida por las personas que tienen responsabilidades
directas en la organizacion, desarrollo y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional
gue se ejecuta en un determinado establecimiento o Institucion educativa. Se compone
de los siguientes estamentos:

Los estudiantes matriculados.

Los padres y madres, acudientes o en su defecto, los responsables de la
educacion de los estudiantes matriculados.

Los docentes vinculados a la Institucion

Los directivos docentes y administradores escolares

Los egresados organizados para participar.

Todos los miembros de la comunidad educativa son competentes para participar
en la direccion de las instituciones de educacion y lo haran por medio de sus
representantes quienes son los organos del gobierno escolar, usando los medios
y procedimientos establecidos por el decreto 1860 de 1.994.

7. Este gobierno cuenta con otros organismos de apoyo que son: el comité de
evaluacion y promocién, el personero estudiantil Art. 94 de la Ley 115 del 94, Art.
28 de la Ley 115 del 94, consejo de estudiantes y consejo de padres.
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4.1 ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR

41.1 RECTOR

Como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de
las decisiones del gobierno escolar.

FUNCIONES

Orientar la ejecucion del PEly aplicar las decisiones del Gobierno Escolar.

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento educativo.

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, para el continuo

progreso académico de la Institucion y mejoramiento de la vida comunitaria.
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Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa.

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuye la Ley, los reglamentos y el
Manual de Convivencia.

Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local.

Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la
prestacion del servicio publico educativo.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuye el
Proyecto Educativo Institucional.

Demas funciones sefialadas en el articulo 10 de la Ley 715 de 2002.

4.1.2 CONSEJO DIRECTIVO (VER REGLAMENTO INTERNO)

Segun la Ley 115 del 94 en el Art. 143 y 144 y el decreto 1860 del 94 Art. 21-23 es el
estamento que orienta lo académico y administrativo de la Institucion, esta integrado
por:

1. El rector quien lo preside y convoca ordinariamente una vez al mes o
extraordinariamente cuando sea necesario.

2. Pordos representantes de los docentes elegidos por voto;

3. Dos representantes de los padres de familia elegidos por votacion de los padres
de familia.

4. Un representante de los estudiantes elegido por el consejo de los estudiantes; se
recomienda que sea de los Ultimos grados que ofrezca la Institucion.
Un representante del sector productivo.
@ Un representante de los egresados.

FUNCIONES.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucién, excepto
las que sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la
direccion administrativa, en el caso de los establecimientos privados.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes
y administrativos con los estudiantes del establecimiento educativo y después
de haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o Manual de
Convivencia.

Adoptar el Manual de Convivencia y el reglamento de la Institucion

@ Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la adquisicién de
nuevos estudiantes.

Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional,
del curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracién de la
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secretaria de educacion. Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda
la comunidad educativa, cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.
Aprobar el plan anual de actualizacion del personal docente presentado por el
rector.

respectiva o del organismo que haga sus veces, para que Vverifiquen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley y los reglamentos.
Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social
del estudiante que han de incorporar al reglamento o Manual de Convivencia.
En ningln caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la Institucion.

Recomendar criterios de participacion de la Institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

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

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultura con otras
instituciones educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.
Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de
estudiantes.

Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los
provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y
responsables de la educacién de los estudiantes tales como derechos
académicos, uso de libros de texto y similares.

Otras funciones que asigne la normatividad vigente.

Darse su propia reglamentacion

4.1.3 CONSEJO ACADEMICO (VER REGLAMENTO INTERNO)
Como instancia para participar en la orientacion pedagodgica del establecimiento

esta

integrado por:

El rector, quien lo convoca y preside.
Coordinadores.
Un docente por cada area del conocimiento que ofrece la Institucion.

FUNCIONES

Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de planes de estudio
y todo lo concerniente en la orientacion académica, pedagogica y evaluativa de la
Institucion.

El estudio, modificacién y ajustes al curriculo institucional.

Organizacion del plan de estudios.
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Conformar las comisiones de promocion y evaluacion.
La evaluacion anual e institucional.

Darse su propio reglamento.

Otras funciones que asigne la normatividad vigente.

414 OTRAS INSTANCIAS:

4141 CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA - DECRETO 1286 DE 2005

ARTICULO 5. El consejo de padres de familia es 6rgano de participaciéon de los
padres de familia del establecimiento educativo destinado a asegurar su continua
participacién en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del
servicio. Esta integrado por un (1) y maximo de tres (3) padres de familia por cada
uno de los grados que ofrezca el establecimiento educativo, de conformidad con lo
gue establezca el proyecto educativo institucional - PEI.

Durante el transcurso del primer mes del afio contado desde la fecha de iniciacién
de las actividades académicas, el rector o director del establecimiento educativo
convocara a los padres de familia para que elijan a sus representantes en el
consejo de padres de familia.

La eleccion de los representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo
se efectuara en reunidon por grados, por mayoria, con presencia de, al menos, el
50% de los padres, o de los padres presentes después de transcurrida la primera
hora de iniciada la reunion.

La conformacion del consejo de padres es obligatoria y asi deber registrarse en el
Manual de Convivencia.

4.1.4.2 ASOCIACION PADRES DE FAMILIA (ARTICULO 9 DEL DECRETO 1286)

La formaciéon de la asociacion de padres de familia es una entidad juridica de
derecho privado, sin animo de lucro, que se constituye por la decision libre y
voluntaria de los padres, promovida por la Institucion La cual Se conforma juridica y
legalmente con su propia reglamentacion. La Institucion promovera en todas sus
formas la libre asociacion y dispondra de los ambientes necesarios para su
conformacién. Esta sesionara acorde la reglamentacién vigente (Articulo 40 del
decreto 2150 de 1995) dandose su propia reglamentacion

4143 CONSEJO DE ESTUDIANTES

Instancia democratica de los estudiantes que posibilita ejercer la democracia
representativa al interior de la escuela. De cada grupo se eligen democraticamente
el o la representante y suplente, estos estudiantes junto con los demas estudiantes
elegidos en los otros grupos conformaran el Consejo Estudiantii o Consejo de
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Estudiantes, el cual tendrd una junta directiva encargada de direccionar el trabajo
del consejo estudiantil. Es el consejo estudiantil, en pleno, el encargado de elegir al
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguiente al dia de iniciacion de
clases de cada periodo lectivo anual, debera quedar integrado el consejo
estudiantil.  Inclusive, dentro de este mismo periodo los estudiantes
democraticamente deberan elegir a un vocero estudiantil el cual, durante un afio
lectivo, los represente ante las demas instancias escolares.

* Perfil aspirantes:

El estudiante que aspire a ser miembro de alguno de los estamentos del Gobierno
Escolar, deberad cumplir con los siguientes requisitos:

Estar matriculado legalmente en la institucion.

Tener excelente hoja de vida, es decir, no tener problemas comportamentales al
menos en el afio anterior y el lectivo.

Destacarse por su responsabilidad y sentido de pertenencia

Dar ejemplo a través del cumplimiento del manual de convivencia.

Buen rendimiento y compromiso académico.

Presentar una propuesta de trabajo, en su calidad de representante y sobre
aguellos aspectos que desea impulsar en su grupo

Distinguir por su liderazgo positivo en busca de mejorar la convivencia.

Ser critico y ético frente a su cotidianidad.

Conocer y utilizar el conducto regular en la soluciéon de conflictos académicos,
disciplinarios o de cualquier indole.

Tener excelente comunicacién manifiesta en los buenos modales y respeto a los
miembros de la comunidad educativa.

Ser capaz de tomar decisiones, asumir retos y superarse cada dia, con vivencias
cotidianas que lo lleven a ser ejemplo de vida institucional.

Nota: La institucién queda pendiente de las directrices enviadas por la Secretaria de
Educacion de Medellin

FUNCIONES:

Darse su propia organizacion interna. (VER REGLAMENTO INTERNO)

Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del
establecimiento y asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.

Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas
sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el Manual de Convivencia.
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Participar, promover y generar actividades de tipo académico, convivencial y
cultural que aporten a la vivencia colectiva de los principios institucionales.
Promover la defensa de los Derechos Humanos, la Constitucion Politica y el
Manual De Convivencia-

Acompanfar y fortalecer la gestion del personero-a estudiantil.

Promover y defender el cumplimiento de los deberes y la garantia de los
derechos en la Comunidad Educativa.

Acompanfar procesos de convivencia desde la promulgacion de los derechos y el
cumplimiento de los deberes.

Proponer e implementar estrategias que aporten soluciones a los problemas de
convivencia que se presenten, apoyando los otros estamentos.

Programar reuniones para disefar propuestas de trabajo y elaborar actas de
cada reunion.

Representar a la Institucion dentro y fuera de ella y brindar informes de su
gestion.

Garantizar que la gestion del personero-a cumpla con su plan de gobierno y
solicitarle informes de su gestion.

&
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4.1.5 PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 28 del decreto 1860 de 1994. En todos los establecimientos educativos el
personero de los estudiantes sera un estudiante que curse el dltimo grado que
ofrezca la Institucion el cual estara encargado de promover el ejercicio de los
deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las
Leyes, los reglamentos y el Manual de Convivencia.

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario
siguiente a la iniciacién de las clases de un periodo lectivo anual, para tal efecto el
rector convocara a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegir por el
sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

Los candidatos a la personeria deben contar con tiempo suficiente para realizar su
actividad proselitista, minimo ocho (8) dias habiles. Se establece como periodo del
Personero Estudiantil el de un afio lectivo.

De acuerdo con el decreto 1860, art. 29, Ley 115 de 1994, a la hora de elegir al
personero de la institucion, “los alumnos de nivel preescolar y de los tres primeros
grados del ciclo de primaria, seran convocados a una asamblea conjunta para elegir
un vocero unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado”.

PERFIL ASPIRANTES:

El estudiante que aspire a ser miembro de alguno de los estamentos del Gobierno
Escolar, deberd cumplir con los siguientes requisitos:
Estar matriculado legalmente en la institucion.
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Tener excelente hoja de vida, es decir, no tener problemas comportamentales al
menos en el afo anterior y el lectivo.

Destacarse por su responsabilidad y sentido de pertenencia

Dar ejemplo a través del cumplimiento del manual de convivencia.

Buen rendimiento y compromiso académico.

Presentar una propuesta de trabajo, en su calidad de representante y sobre
aguellos aspectos que desea impulsar en su grupo

Distinguir por su liderazgo positivo en busca de mejorar la convivencia.

Ser critico y ético frente a su cotidianidad.

Conocer y utilizar el conducto regular en la solucion de conflictos académicos,
disciplinarios o de cualquier indole.

Tener excelente comunicacion manifiesta en los buenos modales y respeto a los
miembros de la comunidad educativa.

Ser capaz de tomar decisiones, asumir retos y superarse cada dia, con vivencias
cotidianas que lo lleven a ser ejemplo de vida institucional.

SUS FUNCIONES SON:

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo
cual podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la
colaboracion del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

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

Presentar ante el Rector o el Director Administrativo, segun sus competencias, las
solicitudes de oficio a peticion de parte que considere necesarias para proteger los
derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de los deberes

El Personero podra apelar cuando considere necesario ante el Consejo Directivo o
el organismo que haga sus veces, las decisiones del rector respecto a las
peticiones presentadas por su intermedio.

Generar y optimizar espacios de comunicacion que consoliden la democracia
institucional, que consolide los procesos que acompafan la propuesta de educacion
con calidad.

f. Liderar el consejo de estudiantes sembrando en los representantes y las
actitudes y habilidades necesarias para potenciarse como lideres en proyeccion.

g. Proponer y gestionar espacios de formacion, discusién, estudio, reflexion y
trabajo para el consejo estudiantii de acuerdo con las necesidades de su
estamento y de la comunidad educativa.

Representar con propuestas y aportes significativos a la comunidad educativa Fe y
Alegria Granizal en eventos de caracter académico, cultural, social, a nivel zonal y
local.
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Informar a la comunidad educativa sobre los avances de su gestion a nivel interno y
dar a conocer a la comunidad educativa las conclusiones de su asistencia a
diferentes eventos externos

Citar al consejo estudiantil cada mes para proyectar su agenda mensual de trabajo
0 antes si alguna actividad lo requiere

Participar de las actividades del proyecto de democracia apoyando el trabajo de los
docentes responsables del mismo.

Los candidatos a personero (a) de los estudiantes y a representantes de los
mismos, deberan presentar por escrito la propuesta de trabajo que se comprometen
a realizar si llegan a ser elegidos, para alguno de estos dos cargos, de tal modo que
se pueda hacer un seguimiento de su gestion y del cumplimiento de sus promesas
por parte de la comunidad educativa a lo largo del afio.

Si el Personero de los estudiantes incurre sistematicamente en el incumplimiento de
sus funciones, deberes y prohibiciones podra recibir como sancién, la perdida de la
investidura de Personero de los estudiantes, y ademas sera sancionado de acuerdo
a lo contemplado en el Reglamento o Manual de Convivencia de la Institucién.

4.1.6 CONTRALOR ESCOLAR
VER ACUERDO MUNICIPAL DE MEDELLIN NUMERO 41 DE 2010

Sera la encargada de promover y actuar como veedora del buen uso de los recursos y
de los bienes publicos de la institucién educativa, como mecanismo de promocién y
fortalecimiento del control social en la gestion educativa y espacio de participacion de
los estudiantes, con el fin de fomentar la transparencia en el manejo de los recursos
publicos.

ESTRUCTURA:

La Contraloria Escolar estara compuesta por el Contralor Escolar y el Grupo de Apoyo y
tendra el acompafamiento de un docente seleccionado por el Consejo Directivo de la
institucién educativa y por la Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana.

CONTRALOR ESCOLAR:

Sera un estudiante matriculado en la institucion educativa, que curse el grado
décimo u undécimo del nivel de educacion media, o del grado noveno o quinto en
caso de que la institucion educativa solo ofrezca hasta el nivel de educacion basica,
elegido democréaticamente por los estudiantes matriculados

Es requisito para ser candidato a Contralor Escolar presentar el Plan de Trabajo

DEBERES DE LAS CONTRALORIAS ESCOLARES

Respetar el PEI y el manual de convivencia.

Abstenerse de brindar informacion a los medios de comunicacién y/o personas
ajenas a la institucion educativa.
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Manejar diligentemente el archivo.
Cumplir el conducto regular.

GRUPO DE APOYO:

Estudiantes matriculados que cursen entre los grados sexto a undécimo 6 de
séptimo a noveno, segun ofrezca la institucion educativa 6 dos estudiantes que
cursen el Ultimo grado en los Centros Educativos. Se elegird democraticamente un
representante por cada grado, por votacién interna que realizara el alumnado el
mismo dia de la eleccién del Contralor Escolar.

PERFIL ASPIRANTES:

&

€

Alumnos con capacidad de liderazgo, respetuosos de la convivencia y buen
desempefiio académico.

No tener reincidencias en situaciones disciplinarias tipo Il ni tipo Il dentro de los
dos afios anteriores a su postulacion.

Capacidad de dialogo, concertacion y resolucion pacifica de conflictos.

Manifiesto sentido de pertenencia por la institucion educativa.

Reconocimiento dentro de la comunidad educativa por respeto y valor hacia los
pares y demas miembros de la comunidad educativa.

Capacidad y criterio de argumentacion.

FUNCIONES DE LA CONTRALORIA ESCOLAR:

Contribuir a la creacion de la cultura del Control Fiscal, del buen uso y manejo de
los recursos publicos y bienes de la institucion educativa y de los proyectos del
Municipio de Medellin.

Vincular a los estudiantes en el desarrollo de las tareas que corresponde a la
Contraloria Escolar, con el fin de generar una mayor cultura y conocimiento del
ejercicio del Control Fiscal que compete a las contralorias, en el quehacer de cada
Institucion Educativa, para velar por la gestion y los resultados de la inversion
publica en los proyectos de su Entidad.

Velar para que los proyectos ejecutados por las diferentes Secretarias del
Municipio de Medellin y sus entidades descentralizadas en la institucion educativa o
en el entorno de ésta, satisfagan los objetivos inicialmente previstos.

Velar porque la disposicion, administracion y manejo del Fondo de Servicio
Educativo, Restaurante Escolar, Tienda Escolar, Proyectos del Presupuesto
Participativo, Proyectos del Municipio de Medellin en su respectiva institucion
educativa y su entorno tengan resultados satisfactorios frente a las necesidades
inicialmente establecidas.

Velar porque los procesos de contratacion que realice la institucion educativa,
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de los educandos y educadores.
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Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Manual de Convivencia, el
presupuesto y el plan de compras de la institucién educativa.

Presentar a la Contraloria General de Medellin los resultados de las evaluaciones
realizadas a los diferentes procesos y proyectos de la institucion, para que ésta
defina si es procedente o no determinar la existencia de un hecho fiscal.

Presentar a la comunidad educativa los resultados de su gestidn previa verificacion
de la Contraloria General de Medellin.

FUNCIONES GRUPO DE APOYQO:

Elegir el Secretario (a) de la Contraloria Escolar para llevar el libro de actas.

Apoyar el ejercicio del Control Fiscal en la institucion educativa.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Conocer el presupuesto de la respectiva institucion educativa, el plan de compras y
verificar el cumplimiento y los resultados.

Estudiar y analizar la informacién que sea allegada a la Contraloria Escolar.
Presentar propuestas al Contralor Escolar.

Designar el reemplazo del Contralor Escolar en ausencia definitiva del elegido por la
comunidad educativa.

ggeg

ELECCION Y PERIODO:

El Contralor Escolar sera elegido por un periodo fijo de un afio, el mismo dia de las
elecciones para Personero Estudiantil, por el sistema de mayoria simple y mediante
voto universal y secreto.

Del proceso electoral realizado, se levantara un acta y debera ser firmada por el
Rector de la institucion educativa.

INFORME DE GESTION:

El informe anual, que se presentara | final de afio debera ser firmado por el
Contralor Escolar y el Secretario del grupo de apoyo. Podra contener los siguientes
elementos:

Actividades realizadas relacionadas con la cultura de control fiscal, como

capacitaciones realizadas por la Contraloria General de Medellin, carteleras, talleres

y demas.

Reuniones ordinarias y extraordinarias, fechas, temas tratados y conclusiones.

Informe de las actividades realizadas de la Red de los Contralores Escolares.

€

REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES AL CONSEJO DIRECTIVO:
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Es la persona encargada de representar al estamento estudiantil en la maxima
instancia de direccidon de la Institucion; es elegido (a) por voto secreto en asamblea
del Consejo de Estudiantes.

FUNCIONES

Representar dignamente a los estudiantes en el Consejo Directivo.

Participar activamente en las decisiones que enriquecen la vida institucional.
Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacién del PEI.

Recomendar criterios de participacion de la Institucion en actividades comunitarias,
culturales, recreativas y deportivas.

Promover campafias que mejoren en la Institucion los aspectos académico,
disciplinario, formativo y pedagdgico.

Trabajar aunadamente con el Consejo Estudiantil, el personero (a) y demas
instancias del estamento estudiantil.

Dar informes de su gestion periédicamente ante los estudiantes

geag

€ € @

REVOCATORIA DEL MANDATO Y/O REPRESENTACION

En la Institucién Educativa Sor Juana Inés de la Cruz, todos los nombramientos que
se conceden a estudiantes, profesores, padres de familia y egresados; para
participar en el gobierno escolar o en alguno de los érganos de participacion del
mismo, son susceptibles de revocatoria respetando siempre el conducto regular y el
debido proceso que a continuacion se sefala:

&

El articulo 6 de la Ley 134 de 1994, sefiala que la revocatoria del mandato es un
derecho politico, por medio del cual los ciudadanos dan por terminado el mandato
gue le han conferido a un representante.

Inspirados en este mecanismo de participacion ciudadana, se consideran causales
de revocatoria del mandato o de la representacion o del cargo, las siguientes:

* Incumplimiento de las funciones propias del cargo establecidas en el Manual de
Convivencia, en las actas de cada organismo y/o en la legislacion educativa
vigente.

* Incumplimiento del plan de gobierno (promesas) que presentd por escrito y en
forma oral durante el proceso electoral, siendo candidato al cargo.

* La falta de asistencia sin excusa y sin mandar delegado a tres reuniones
(seguidas o no) del organismo del cual forma parte, o la inasistencia a cinco
reuniones (seguidas o no, con o sin excusa, con o sin delegado).

* Nota: Los delegados deberan ser los candidatos a los diferentes cargos, que

obtuvieron votaciones inferiores a la suya, en orden descendente. En su

defecto,
deberan ser miembros del mismo estamento, grado o grupo al cual representa.
* Incurrir en una situacion tipo II; Il o en un delito tipificado dentro del codigo

penal colombiano.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVOCATORIA DEL MANDATO:

Solicitud escrita de uno o varios miembros de la comunidad educativa ante el
Comité de Democracia Escolar.

Andlisis del caso en dicho comité, el cual definird si la solicitud amerita llamada
de atencion o revocatoria del cargo.

@ En caso de que el comité considere que hay mérito para proceder a una
revocatoria de mandato, se procedera a recoger firmas o a convocar al
organismo que eligi6 a dicho representante, para poner a consideraciéon la
propuesta, la cual debera ser aprobada por una cantidad de votos o de firmas, de
la mayoria (la mitad mas uno) de los electores que votaron por el representante
en cuestion.

Hecho efectivo el procedimiento para la revocatoria del mandato, el Rector de la
Institucion sera el encargado de coordinar y convocar a nuevas elecciones, Si
esto ocurre antes de culminar el primer semestre del afio en curso y si esto
sucede después de terminado este tiempo se procedera a elegir el segundo en
el orden de votacion; todo esto con el propdsito de que de manera idonea y
rapida se elija a la persona que sucedera en el cargo a la persona revocada.

COMITE DE CONVIVENCIA

5.1 OBJETO DE LA LEY 1620

Segun el Articulo 1° el objeto de esta ley es contribuir a la formacion de ciudadanos
activos que aporten a la construccion de una sociedad democréatica, participativa,
pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato constitucional y la Ley General
de Educacion —-Ley 115 de 1994- mediante la creacion del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la Educacion para la
Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, que promueva y
fortalezca la formacién ciudadana y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los estudiantes, de los niveles educativos de preescolar, basica y
media y prevenga y mitigue la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia.

5.2 DEFINICIONES IMPORTANTES

De acuerdo al Articulo 2° de la Ley 1620 y al articulo 39 del Decreto 1965, se presentan
los siguientes términos como importantes respecto a la convivencia escolar; sus
definiciones las encontramos en el CAPITULO 14. DEFINICION DE TERMINOS:
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Competencias ciudadanas, Educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, Acoso escolar o bullying, Ciberbullying o ciberacoso escolar,
Conflictos, Conflictos manejados inadecuadamente, Agresion escolar, Violencia sexual,
Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes, Restablecimiento de
los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

5.3 PRINCIPIOS DEL SISTEMA

Segun el Articulo 5° de la Ley 1620, son principios del Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, los siguientes:

Participacion. En virtud de este principio las entidades y establecimientos
educativos deben garantizar su participacion activa para la coordinacion y
armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus respectivas funciones, que
permitan el cumplimiento |de los fines del Sistema. Al tenor de la Ley 115 de
1994 y de los articulos 31, 32, 43 y 44 de la Ley 1098 de 2006, los
establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacion de
nifos, ninas y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se
adelanten dentro de los mismos en el marco del Sistema. En armonia con los
articulos 113 y 288 de la Constitucion Politica, los diferentes estamentos
estatales deben actuar en el marco de la coordinacién, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus funciones misionales.

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

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

Diversidad. El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y
valoracion de la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de
género, orientacién o identidad sexual, etnia o condicién fisica, social o cultural.
Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y
formacion que se fundamente en una concepcion integral de la persona y la
dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.
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Integralidad: La filosofia del sistema serd integral y estard orientada hacia la

promocién de la educacion para la autorregulacion del individuo, de la educacion
para la sancion social y de la educacion en el respeto a la Constitucion y las
leyes.

5.4 COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA - CEC

5.4.1 CONFORMACION
Segun el articulo 12 de la ley 1620 de 2013, el Comité Escolar de Convivencia esta
conformado por:

L VK VR VR VR VK YR Y

El Rector del establecimiento educativo, quien preside el comité;

El personero estudiantil;

El docente con funcién de orientacion;

El coordinador (de convivencia);

El presidente del Consejo de padres de familia (representante);

El presidente del Consejo de estudiantes;

Un docente lider de procesos o estrategias de convivencia escolar (del area de ética
y valores).

5.4.2 FUNCIONES
Segun lo establecié en el articulo 13 de la Ley 1620, son funciones del Comité Escolar
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.

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

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

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion 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

79



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 80 de 233

educativa. El estudiante estara acompafiado por el padre, madre de familia,
acudiente o un compafiero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
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, razén por la cual deben ser atendidos por
otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de
la Ruta.

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas' en el
manual de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace
parte de la estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion
para los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacién de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido
el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar ma&s y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la
ciudadania.

PARAGRAFO 1: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos
relacionados con la eleccion y permanencia en el comité del docente que lidere
procesos o estrategias de convivencia escolar.

PARAGRAFO 2: El comité podra invitar con voz pero sin voto a un miembro de la
comunidad educativa conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion.

5.4.3: AJUSTES AL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulol: Anual o extemporaneamente (segun Leyes vigentes), el personal
administrativo, docente y comunidad educativa recibira una capacitacion frente a los
ajustes al manual de convivencia escolar de acuerdo a la ley.

Articulo 2: Los docentes se reuniran por grupos de trabajo con integrantes de toda la
comunidad educativa para realizar ajustes al manual de convivencia cuando asi lo
requiera de acuerdo ala ley 1620y su decreto reglamentario.
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5.4.4 SESIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Articulo 1: Los diferentes estamentos institucionales reuniran por grupos de trabajo con
integrantes de toda la comunidad educativa para realizar ajustes al manual de
convivencia cuando asi lo requiera de acuerdo a la ley 1620 y su decreto reglamentario.
Las propuestas se socializaran en una asamblea general y de no haber consenso, se
realizara por votacidbn con mayoria simple; luego se socializara y validara con la
comunidad educativa.

5.5 CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES

Segun el Articulo 40 del Decreto 1965, 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 ningn caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

Situaciones tipo Il: Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar,
acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas
de la comisibn de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas:

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

situaciones tipo Ill: Corresponden a esta tipo 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.

5.6 PROTOCOLOS

Segun el articulo 41 del Decreto 1965, los protocolos de la Institucién Educativa estaran
orientados a fijar los procedimientos necesarios para asistir oportunamente a la
comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
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ASPECTOS A CONSIDERAR:

5.6.1

5.6.2

RECEPCION Y RADICACION DE QUEJAS O SITUACIONES QUE AFECTAN
LA CONVIVENCIA

La Iniciacién de una Queja o Informacion: puede hacerse de manera escrita
(fisica o electrénica), verbal o por cualquier medio posible; si se requiere puede
ser en privado; puede entregarse a un directivo docente (rector o coordinador), al
correo institucional (http:/mww.iesorjuanainesdelacruz.edu.co/) en el link SQRF o
a una persona de confianza (estudiante, acudiente, docente u otro miembro de la
comunidad educativa) que informe la situacion para fines pertinentes; en lo
posible debe ser escrita por quien informa, de lo contrario debe ser escrita por
quien recibe la informacion y preferiblemente debe estar firmada al final del
informe por quien o quienes presentan la Queja o Informacion. También puede
ser presentada de manera anénima.

La Recepcién y radicaciéon de la Queja o Informacion: dependiendo del
caracter de las quejas (tipo |, Il o 1), puede ser tomada en primera instancia por
un miembro del CEC o por un directivo docente quien hara la recepcion de la
gueja y brindara una orientacion para su remision al Comité Escolar, o cualquier
otro mecanismo que se tenga para la resolucion de conflictos, aplicando el
principio de oportunidad, pero dejando constancia de las actuaciones. para darle
tramite de manera apropiada. Esta informacion debe ser manipulada solo por
personas competentes: directivos docentes y docentes encargados de los
procesos de convivencia. (siempre se debe garantizar el respeto por el derecho
al debido proceso.)

MECANISMOS DE PROTECCION A QUIEN INFORME SOBRE SITUACIONES
QUE AFECTEN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Confidencialidad y manejo de la informacion: Los miembros deberan manejar
la informacion que conozcan con total reserva, discrecién y confidencialidad.
Recuerde que lo que menos se espera es someter a un miembro de la
comunidad educativa a procesos de estigmatizacion o de trato indignante,
violando sus derechos a la Intimidad, del buen nombre, de la presuncién de
inocencia, entre otros. Para el analisis de cada situacion, el comité se reunira las
veces que requiera el caso particular, conservando los documentos e informacion
en plena reserva.
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El derecho a la intimidad, la confidencialidad y la proteccion de datos
personales de las partes involucradas, se manejardn de acuerdo con los
parametros de proteccion fijados en la Constitucion Politica, en 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.

@ Para evitar inconvenientes, queda terminantemente prohibido revelar la
identidad de los quejosos o informantes, tampoco pueden revelarse los escritos a
personas involucradas en la Queja o Informacién; en todo caso, debe
investigarse apropiadamente la informacion antes de procesar a cualquier
persona involucrada, evitando en todo momento la revictimizacion.

Si se requieren informe del proceso, es necesario dejar los datos personales
para tal fin; en todo caso, siempre se debe garantizar total reserva de los
gquejosos o informantes.

Nota: Solo se dard informe del proceso a los representantes legales de los
involucrado o entidades competentes que de manera formal lo soliciten.

5.6.3 ESTRATEGIAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION,

Entendemos en nuestra Institucion Sor Juana Inés de la Cruz que educar es, también,
desarrollar el caracter. Y esto lo tratamos de hacer ayudando a los estudiantes a que
identifiquen aquellas fortalezas que tienen. Nos preocupamos por identificar, nutrir y
cultivar las fortalezas de nuestros estudiantes y generar espacios para que las
desarrollen, junto con sus pasiones e intereses. Al mismo tiempo, buscamos inculcar en
ellos rasgos como el esfuerzo, la perseverancia, la dedicacion y el trabajo duro. Por su
parte, buscamos también inculcar la coherencia entre lo que se siente, se piensa, se
dice y se hace, cosa que es posible pues en Sorjuana se permite disentir. También nos
preocupamos por identificar las debilidades en el caracter de los estudiantes para que,
siendo conscientes de ellas, ellos mismos procuren mitigarlas. En estos ejercicios se
requiere de autoconocimiento y cambio en los habitos.

Para ello trabajamos en el Ciclo Formativo del Error, buscando reflexion,
autoconocimiento, reparacién y crecimiento humano. Cuando un estudiante comete un
error, antes que sancionar, lo primero sera agotar este ciclo. Es decir, construir con el
estudiante un aprendizaje sobre lo que pasoé a través de las siguientes preguntas: ¢ qué
fue lo que pasé? ¢ Por qué actuaste asi? ¢ En qué crees que te equivocaste? ¢ Le hiciste
dafio a alguien? ¢(Como lo puedes reparar? ¢Qué aprendes de lo que pasé? ¢Qué
consecuencia estas dispuesto a afrontar? Ademas de lo anterior, es fundamental en el
colegio el habito del didlogo y la pregunta. Lo primero que debemos hacer siempre es
escuchar a los estudiantes antes de establecer las consecuencias.
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En Sorjuana implementamos varios mecanismos pedagdgicos para tomar estas
situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la practica de competencias
ciudadanas de la comunidad educativa:

Mediacion escolar

Aulas en Paz, u otros mecanismos 0 correctivos.

Acuerdos de convivencia

La institucion en un trabajo concertado y que partié6 de la iniciativa de los estudiantes
concertd unos acuerdos de convivencia que promuevan el buen clima escolar y las
buenas practicas. Los cuales se exponen en todas las aulas de clase y sitio de
reuniones escolares y se fortalecen con la lectura diaria de los mismos

Acuerdos

Cuidar los enseres de la |[E y pertenencias de las demas personas.

Ser puntual con elingreso a la IE y al aula de clases.

Practicar el valor del respeto hacia mis comparferos, docentes y cualquier
persona en la IE.

Mantener un ambiente sano y agradable: arrojar las basuras en el lugar indicado,
utilizar adecuadamente los espacios institucionales, mantener el aula limpia y
hacer uso de los puntos de reciclaje.

Portar adecuadamente el uniforme.

Evitar las agresiones fisicas y verbales.

Mantener un buen rendimiento académico.

Respetar la palabra y opinion del otro.

Fomentar la sana convivencia a través del dialogo.

Asumir una actitud de respeto y disposicion durante las clases, evitando el uso

de celulares o cualquier aparato electronico y consumir alimentos.

5.6.4 CADUCIDAD Y ARCHIVO: SI DESPUES DE INICIAR EL DEBIDO PROCESO
NO SE ENCUENTRAN MERITOS O SOPORTES SIGNIFICATIVOS PARA SU
TRATAMIENTO DICHO PROCEDIMIENTO SERA ARCHIVADO,

5.7 RESPONSABILIDADES

Segun lo establecido en el CAPITULO Il de la ley 1620 del 15 de marzo de 2013, el
sector educativo en el sistema nacional de convivencia escolar y formacion para los
derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la
violencia escolar, debe considerar las responsabilidades sefaladas a continuacion:

5.7.1 DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
Segun el Articulo 17, son responsabilidades de los establecimientos educativos en el
sistema nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la
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educaciéon para la sexualidad y la prevencion y mitigacién de la violencia escolar las
siguientes:

1.

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

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

Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a través del
manual de convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma
de acoso, violencia escolar y wulneracion de los derechos humanos sexuales y
reproductivos, por parte de los demas comparfieros, profesores o directivos
docentes.

Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y
el sistema institucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad
educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial,
acorde con la Ley General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas que
las desarrollan.

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

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

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

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

Generar estrategias pedagoégicas para articular procesos de formacién entre las
distintas areas de estudio.
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5.7.2 DEL RECTOR DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

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

siguientes:
1. Liderar el comité escolar de convivencia.
2. Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los

componentes de prevencidén y de promocion, y los protocolos o procedimientos
establecidos para la implementacion de la ruta de atencion integral para la
convivencia escolar.

Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia, y el sistema institucional de evaluacion anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad
educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento
educativo, en su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde
con la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencién
Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

5.7.3 DE LOS DOCENTES

Segun el Articulo 19, seran responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional
de convivencia escolar y formaciéon para los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar las siguientes:

1.

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten
a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de
la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el manual de
convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar. Si la situacion de intimidacion de la que tienen
conocimiento se hace a traves de medios electronicos igualmente debera
reportar al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.

Transformar las practicas pedagogicas para contribuir a la construccion de
ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la
participacién, la construccion colectiva de estrategias para la resolucién de
conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y
moral de los estudiantes.

Participar de los procesos de actualizacion y de formacién docente y de
evaluacion del clima escolar del establecimiento educativo.

Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.
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5.8 RUTA DE ATENCION INTEGRAL

El Decreto 1965 en su articulo 35, manifiesta, “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 principios de proteccion integral, incluyendo el derecho
a no ser revictimizado; el interés superior de los nifios, las nifias y los adolescentes; la
prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos; 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 proteccion de datos contenida en la
Constitucion, los tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012.

5.8.1 ACCIONES DE PROMOCION

Segun el Articulo 36 del decreto 1965, se consideran acciones de promocion las
politicas institucionales que se concentran en el fomento de la convivencia y en el
mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el ejercicio real y
efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos
establecidos en la Ley 1620 de 2013. Por parte del Comité Escolar de Convivencia
seran las siguientes:

a. Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conforme a lo establecido en el
articulo 21 de la Ley 1620 de 2013y en el Titulo 1l del Decreto 1965.

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

d. Fortalecer la implementaciéon y evaluacion de proyectos pedagdgicos de
educacién para la sexualidad y construccion de ciudadania desde preescolar,
gue correspondan a las particularidades socioculturales del contexto en el que se
encuentra el establecimiento educativo. Estos proyectos deben garantizar el
derecho que tienen nifias, nifios 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 autbnomas
frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacion de proyectos de vida.
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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 éareas
obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la formacion establecidas en
el proyecto educativo institucional.

PARAGRAFO. Los establecimientos educativos deben implementar los proyectos
pedagdgicos conforme a los pardmetros 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.

A continuacion, se dan a conocer las actividades y acciones del componente de
promocioén de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.

RUTA DE ATENCION INTEGRAL ILE SOR JUANA INES DE LA CRUZ-
COMPONENTE PROMOCION

ACTIVIDADES ACCIONES PLANTEADAS EN EL DECRETO 1965 DE
COMPONENTE| GENERALES 2013

§ Lectura, analisis y apropiacion de la ley 1620 y el decreto

3 1965 con la comunidad educativa.

4 .

9 ngmg;'gCION Organizacion de equipos de trabajo con tareas especificas

r la n normativi »

E INSTITUC IONALES de acuerdo a la nueva normatividad

Q Ajuste del Manual de Convivencia con participacion de la

o comunidad educativa y socializacion del mismo.
PROMOCION

Proyecto "PILEO SESAMO" con el acompafiamiento del
Periédico el Mundo: Como herramienta del Proyecto de
lectura institucional SESAMO (Fortalecimiento del Ser,

proyectos y areas curriculares.

DESARROLLO DE|Saber y la movilizacion de las habilidades del
INICIATIVAS Y| Pensamiento).
PROYECTOS

Fortalecimiento de la practica de los valores Sorjuanistas
promovidos en el ambiente escolar, a través de actividades,
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ACTIVIDADES

COMPONENTE GENERALES

ACCIONES PLANTEADAS EN EL DECRETO 1965 DE
2013

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

Fortalecimiento de los acuerdos de convivencia
institucionales, a través de la lectura cotidiana de los
mismos en las aulas de clase.

Proyecto de Tiempo libre: Se promueve en los estudiantes
el buen uso del tiempo libre, en actividades como, lectura,
ajedrez y baloncesto como estrategia para promover
habitos de vida saludable.

Reuniones y orientaciones por grados, dirigidos vy
ejecutados por los directivos y mesa de atencion.

Proyecto de democracia: Ese proyecto forma a la
comunidad educativa en las competencias ciudadanas
necesarias en el ejercicio de la democracia.

Formacién de mediadores escolares.

Proyecto de artes escénicas (festival de rondas y bailes y
Festival de teatro).

Jornadas complementarias (Ajedrez, bilingtismo y futbol de
salon).

Presupuesto participativo. (Cursos a padres de familia y
miembros de la comunidad en general, sobre jardineria y
arreglos navidefos).

5.8.2 ACCIONES DE PREVENCION
En el Articulo 37 del Decreto 1965 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.

Hacen parte de las acciones de prevencion:
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La identificacion de los riesgos de ocurrencia de las situaciones mas comunes
gue afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, a partir de las particularidades del clima escolar y del
andlisis de las caracteristicas familiares, sociales, politicas, econémicas 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.

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 anterior.

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.

A continuacion, se dan a conocer las actividades y acciones del componente de
prevencion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.

RUTA DE ATENCION

COMPONENTE PREVENCION

INTEGRAL

LE SOR JUANA INES DE LA CRUZ-

COMPONENTE

ACTIVIDADES

NERALES

ACCIONES PLANTEADAS EN EL DECRETO 1965 DE 2013

PREVENCION

GE
0

NOIDVINHOLNI V1 3d OCANVIN A NOIDVYIINNNO

-Campafa sobre
autocuidado.

vivimos el amor.

-Capacitacion
sobre prevencién
de la ESCNNA.

Proyecto de Drogadiccion: Se busca sensibilizar a los nifios,
nifias y adolescentes para que asuman una actitud de

-Charla sobre | rechazo hacia el consumo de drogas, tomando una posicion
prevencion  del| critica, autbnoma que refleje el respeto por si mismo y por los
consumo de | demas.
SPA.

Se cuenta con el apoyo de la Funeraria San Vicente en
-Grupo focal| alianza con la Policia Nacional.
(estudiantes) Proyecto de sexualidad: Pretende promover la formacion de
-Taller: Como| actitudes y valores que conlleven a la valoracién de la

sexualidad, igualdad, autonomia, la responsabilidad y la salud
integral que brinden el bienestar personal y el ejercicio de los
derechos humanos sexuales y reproductivos.

Acompafiamiento de la Secretaria de Inclusion Social vy
Familia — Unidad de nifiez, a través de la cual se busca
generar espacios de capacitacion en prevencion de la
explotacion sexual de nifios, niflas y adolescentes con
estudiantes y padres de familia y acudientes. (De acuerdo a la
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ACTIVIDADES
COMPONENTE GENERALES ACCIONES PLANTEADAS EN EL DECRETO 1965 DE 2013
-Taller  reflexivo| oferta de esta secretaria para las instituciones educativas).
con padres de|Desarrollar competencias en los estudiantes para tomar
familia y| decisiones informadas, autbnomas, responsables,
acudientes placenteras, saludables y orientadas al bienestar; y aprender
desde transicion{a manejar situaciones de riesgo, a través de la negativa
alle. consciente, reflexiva y critica y decir “No” a propuestas que
-Grupo focal con|afecten su integridad fisica o moral, deberan desarrollarse
padres de familia| gradualmente de acuerdo con la edad, desde cada una de las
y acudientes. areas obligatorias, (ver anexo de mediacion escolar, (ver
proyecto PESCC)
Actividades
reflexivas en| Velar por la vivencia y practica de los derechos humanos en la
torno a la paz y|cotidianidad escolar, cuyo objetivo es la transformacién de los
la cultura de paz,|ambientes de aprendizaje, donde los conflictos se asumen
durante como oportunidad pedagogica que permite su solucion
direcciones  de| mediante el dialogo, la concertacion y el reconocimiento a la
grupo. diferencia para que los nifios, niflas y adolescentes
desarrollen competencias para desempefarse como sujetos
activos de derechos en el contexto escolar, familiar y
comunitario. Para esto, el proyecto pedagogico enfatizara en
la dignidad humana, los derechos humanos y la aceptacion.
(ver anexo de mediacion escolar, (ver proyecto PESCC)
Proyecto escuela familiar: Pretende generar espacios de
Acompafiamiento | formacién con los padres de familia y acudientes, en los que
) y asesoria en la|se trabaje sobre situaciones cotidianas y los criterios basicos
PREVENCION implementacion | del funcionamiento del nticleo familiar.

de la ruta de
atencion integral,
desde el CEC.

-Talleres  sobre
convivencia con
estudiantes  de
primaria.

-Visita guiada a
la carcel de
Bellavista y

Proyecto Céatedra de la Paz: Busca crear un espacio para el
aprendizaje, la reflexion y el didlogo sobre la cultura de la paz
y el desarrollo sostenible que contribuya al bienestar general y
el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, a través
del fomento de escenarios de convivencia, de armonia y de
compafierismo en la institucién, y entre los distintos miembros
de la comunidad educativa, generando asi mismo, ambientes
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ACTIVIDADES
COMPONENTE GENERALES ACCIONES PLANTEADAS EN EL DECRETO 1965 DE 2013
Pedregal con| propicios para evitar situaciones como el matoneo y la
estudiantes  de|violencia dentro de la institucion.

bachillerato.

Acompafnamiento del Programa Escuela Entorno Protector de
la SEM: El programa realiza acompafiamiento permanente en
la Institucion educativa para la implementaciéon de la Ley 1620
y su decreto reglamentario 1965, en los componentes de
convivencia escolar, prevencion del abuso y las violencias
sexuales y promover la participacion de las familias en los
procesos institucionales.

Acompafiamiento del programa Delinquir No Paga, el cual
busca sensibilizar a los estudiantes ante los procesos
delincuenciales.

5.8.3 ACCIONES DE ATENCION

El Articulo 38 del Decreto 1965 considera 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.

A continuacion, se dan a conocer las actividades y acciones del componente de
atencion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.
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INTEGRAL |E SOR JUANA INES DE LA CRUZ-

COMPONENTE

ACTIVIDADES
GENERALES

ACCIONES PLANTEADAS EN EL DECRETO 1965 DE
2013

ATENCION

RECONOCIMIENTO
DE SITUACIONES

Debido proceso institucional: En la Institucién Educativa se
da cumplimiento al debido proceso, buscando proteger los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes fundamentado
en la Constitucion Nacional, Ley 115, Ley 1098 de Infancia
y Adolescencia, Ley 1620 y decreto reglamentario.

Comité Escolar de Convivencia: En la Institucion educativa
se crea Yy reglamenta el Comité Escolar de Convivencia,
encargado de apoyar acciones de promocion, prevenciony
seguimiento a la convivencia escolar. En la fase de
atencién, se analizan y se tramitan las situaciones tipo |, Il
y Il

Consejo Directivo: Se analizan las situaciones mas
relevantes para la toma de decisiones.

ACTIVACION
RUTAS
PROTOCOLOS.

DE
Y

En la Institucion Educativa se activan las rutas de atencion

integral y los protocolos institucionales de acuerdo a la
necesidad de cada situacion.

Atencion primaria del Programa Escuela Entorno Protector

de la SEM: El programa realiza atencion primaria

5.8.4 ACCIONES DE SEGUIMIENTO

El Articulo 48 del Decreto 1965 considera que las acciones de seguimiento se centraran
en el registro y seguimiento de las situaciones de tipo Il y lll de que trata el articulo 40
del mismo Decreto a través del Sistema de Informacion Unificado de Convivencia

Escolar.

A continuacion, se dan a conocer las actividades y acciones de seguimiento de la Ruta
de Atencion Integral parala Convivencia Escolar.
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LE SOR JUANA INES DE LA CRUZ-

ACTIVIDADES ACCIONES PLANTEADAS EN EL DECRETO 1965
COMPONENTE| cENERALES DE 2013
VERIFICACION
MONITOREO . : .
El seguimiento se realiza a través de llamados
RETROALIMENTACION |telefonicos al acudiente, atencion individual al
SEGUIMIENTO estudiante 0 a su acudiente y reuniones del CEC.

REGISTRO

SITUACIONES TIPO
Y

Y

SEGUIMIENTO DE

Se aplican formatos institucionales y del Programa
Escuela Entorno Protector para la remision de casos y
el seguimiento vy registro de los mismos.

NOTA: VER ANEXO DIRECTORIO DE RUTAS DE ATENCION INTEGRAL

6. CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN
LA CONVIVENCIA

AUTOR DE LA SITUACION: Quien cometa la situacion o determine a otro a cometerla.

FORMAS

DE LA REALIZACION DE LA SITUACION: Las situaciones
comportamentales o de convivencia se realizan por accion u omisiéon en el abuso de los
derechos, el incumplimiento de los deberes y obligaciones propios de su condicion de
estudiante y demas normas del Manual de Convivencia.

Segun el Articulo 40 del Decreto 1965, las situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican
en tres tipos:

6.1 SITUACIONES TIPO I.

SON CONSIDERADAS SITUACIONES TIPO I:

AL REGLAMENTO

Son aquellas acciones que impiden el desarrollo de los valores morales (valores
sorjuanistas), el perfil del estudiante institucional consignados en el presente manual,
habitos de competencia ciudadana y el respeto por los simbolos patrios e
institucionales.
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No son: conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al
cuerpo o a la salud fisica o mental.

A LA CONVIVENCIA

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

Son practicas que impiden el mantenimiento del orden colectivo y dificultan el
desarrollo de habitos de estudio, organizacién y respeto de los miembros que
conforman la comunidad educativa

SON CONSIDERADAS SITUACIONES TIPO |
AL REGLAMENTO A LA CONVIVENCIA

4. Fijar informacion en lugares diferentes a los | 1. Agredir verbal y gestualmente

establecidos por la institucion para tal fin (utilizando vocabulario soez u ofensivo)
5. Diligenciar de forma inadecuada los a cualquier miembro de la comunidad

documentos y formatos exigidos por la educativa, siy solo si la agresion verbal

institucion. Entregar o devolver en forma no conlleva amenazas, si es en publico.

inoportuna los documentos y formatos | 2. Burlas, apodos, comentarios ofensivos

requeridos por la Institucién. o de cualquier otra forma que busquen
6. Presentarse sin uniforme a las diferentes degradar, humillar, ridiculizar,

actividades programadas por la institucion. atemorizar o0 descalificar a otros.
7. Presentar inoportunamente las justificaciones (Decreto 1965. Art 38 paragrafo 3b).

de las ausencias a las diferentes actividades | 3. Manifestar el afecto o la sexualidad de

programadas por la Institucion. manera exagerada (besos, caricias,
8. Acudir a la tienda escolar por fuera de los abrazos, sentarse sobre el compaiiero,

horarios establecidos o sin la debida entre otros) dentro de la Institucion.

autorizacion. 14. Manifestar irrespeto frente a las
9. Destruir los jardines, materas y diferencias sexuales, étnicas,

ornamentacién en general. culturales, religiosas y
10. Permanecer en las aulas de clase, talleres, socioeconémicas.

laboratorios, y otros sitios no autorizados en | 39. Faltarle al respeto a los compaferos,

los descansos. practicantes, docentes y demas
11. Presentarse a la Institucion con las ufias personas con gestos, ademanes,

pintadas de colores diferentes al esmalte apodos y chistes.

natural. 40. Pasar inadvertidas las observaciones
12. Portar inadecuadamente el uniforme dentro verbales que se le hacen.

ylo fuera de la Institucion. 42. Agresion relacional. Es toda accion que
13. Jugar en las aulas y/o corredores con busque afectar negativamente las

balones o cualquier elemento (botellas, relaciones que otros tienen. Incluye
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
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basura, piedras, plastilina, etc.) que excluir de grupos, aislar
incomodan a las demas personas que usen deliberadamente y difundir rumores o
este espacio. secretos buscando afectar

Utilizar inadecuadamente los materiales de
trabajo y los espacios de la Institucion como:
escalas, corredores, biblioteca, entre otros,
generando riesgo para la integridad propia y
de los demas.

Tener una postura inadecuada en el aula de
clase y demas espacios de la Institucion.
Ingresar sin autorizacion a los sitios
restringidos, como: sala de profesores,
laboratorios, sala de sistemas, rectoria y
demas oficinas.

Consumir chicle en la institucion y en los
lugares donde se haga presencia
Institucional.

Deambular permanentemente por el
durante el desarrollo de las clases.
Utilizar camisilla interior u otros de color
diferente al blanco y/o estampada.

Usar bufandas, guantes y/o gorras de
colores diferentes a los establecidos por la
Institucién (negro o azul oscuro)

Hacer uso inadecuado del carné institucional.
Usar un corte de cabello por fuera de los
parametros establecidos por la Institucion.
Subirse a los marcos, tableros, muros,
pasamanos, ventanas, columnas, vigas de
las canchas, arboles o techos del plantel.
Destruir, ocultar y/o modificar avisos, afiches,
carteleras, y mensajes fijados en lugares
publicos en la Institucion.

No ingresar o retirarse, sin la debida
autorizacion, del aula de clase, de actos
comunitarios y demas eventos programados
por la institucion.

Negarse a participar en los eventos civicos,
culturales, religiosos y demas actividades
programados por la Institucion.

Expresarse en forma escrita en los muros,
puertas, sillas, mesas, ventanas, paredes u
otros lugares o enseres, no destinados para
tal fin. (de tratarse de insultos o malos tratos

aula

negativamente el estatus o imagen que
tiene la persona frente a otros.

46. Desatender los llamados de atencion,
correctivos, sugerencias y estrategias
impartidas por sus docentes, directivos
o0 manual de convivencia.

58. Lanzar o decir expresiones o términos
soeces 0 wvulgares.

59. Mirar, observar, gatear de manera
obscena a cualquier miembro de la
comunidad educativa
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

41.

43.

a otras personas se considerara falta a la
convivencia)

Interrumpir al interlocutor, sin tener el orden
para usar la palabra.

Fomentar el desorden e irrespetar el turno en
espacios de usos comunitarios como: tienda
y uso de los bafios y/o sanitarios.

Celebrar inadecuadamente cualquier evento
(cumplearnios, fin del afo lectivo) arrojando
huevos, harina, agua o haciendo bromas que
atenten contra el aseo y seguridad de
comparieros y/o de la Institucion.

Organizar, realizar y participar en paseos y
salidas, durante la jornada escolar sin el
correspondiente permiso de Rectoria.

Usar el servicio de internet en aspectos
diferentes a los autorizados por la Institucion,
tanto en las clases como en los diferentes
espacios pedagogicos.

Aplicar el “tortugazo”, esconder, amarrar a
las sillas o arrojar las maletas, morrales y
objetos personales de sus compafieros.
Rebelarse  verbalmente frente a las
observaciones y/o recomendaciones de
docentes y directivos docentes,
administrativos o personal de apoyo de la
Institucion.

Perturbar el normal desarrollo de clases o
actividades académicas, culturales o salidas
pedagdgicas, mediante conversaciones, UsO
de aparatos tecnoldgicos, gritos, risas,
burlas, juegos, silbidos o circulacion por el
aula en momentos inadecuados y cualquier
accion que atente contra el derecho a la
educacion de sus compaferos

Realizar actividades contrarias a las
asignadas por los docentes en las clases o
actos de la comunidad educativa

Disponer o dafar objetos o materiales
escolares de un compaiiero.

Portar los uniformes en dias diferentes a los
programados.

Escuchar radios u otro tipos de reproductores
de multimedia (video, musica) durante las
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44,

E

=}

45.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

4.

55.

56.

S7.

60.

clases o en actos oficiales de la institucion;
igualmente, hacer uso de teléfonos celulares
(Unicamente esta permitido el uso de
celulares en casos de emergencia y que
sean autorizados por el docente). La IE no se
hace responsable de dafios o pérdidas de
estos aparatos electronicos.

Impuntualidad en el horario de ingreso a la
Institucion Educativa: para la jornada de la
mafana se cerrard la puerta a las 6:00 am
bachillerato, a las 7:00 primaria (sede).

la jornada de la tarde se cerrard a las 12:30
pm.

Impuntualidad a las clases y a los demas
actos programados por la institucion.

Utilizar accesorios no permitidos con el
uniforme, como pirsin, aretes, manillas,
pulseras, entre otros.

Portar y utilizar distractores que perturban las
actividades pedagogicas

Permanecer fuera del aula en horas de
clase, negarse a ingresar al aula o
ausentarse de la misma sin autorizacion del
docente.

No llevar la informacion que envia la
Institucion a los padres de familia y/o
acudientes.

Ventas al interior de la institucion.

Arrojar basuras dentro y fuera del aula y en
cualquier otro espacio institucional.

No contribuir con el aseo del aula o espacios
del colegio.

Practica de juegos de azar con apuestas
dentro de la institucion.

Irrespetar los simbolos de la institucién o de
la nacion tales como bandera, escudo e
himno.

Comer y/o beber alimentos y golosinas en
clase o durante la realizacion de eventos
comunitarios de la institucion ~ sin
autorizacion.

Portar el uniforme utlizando maquillajes
excesivos.

Uso inadecuado del refrigerio (botarlo,
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61.

62.

63.

arrojarlo a los compairieros, negociarlo, entre
otros) ver apartado refrigerio escolar.

Recibir materiales, tareas, libros u otros
elementos por la malla para ingresarlo a la
institucion sin autorizacion.

Entablar conversaciones por la malla con
personas que se encuentren al exterior de la
Institucion.

Coger, esculcar, manipular, abrir sin

autorizacion el bolso de un compariero

6.2 SITUACIONES TIPO .

AL REGLAMENTO

Es toda conducta o actitud que lesiona los valores
Institucion Educativa,

A LA CONVIVENCIA

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

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

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

Son aquellos tipos de comportamientos que atentan contra los principios institucionales,
ademas perturban las actividades educativas.

15.

17.

26.

28.

29.

30.

32.

33.

SON CONSIDERADAS SITUACIONES TIPO II:

AL REGLAMENTO A LA CONVIVENCIA
Ingresar o salir de la Institucion por las| 1. Exhibir material pornografico dentro de
mallas, puertas o lugares diferentes a los las instalaciones de la Institucion.
establecidos. 2. Hurto de utiles escolares.
Realizar en nombre de la institucion bailes, | 3. Presentar como propios trabajos, libros,
minitecas, bingos, rifas, natilleras y otras cuadernos 'y evaluaciones de otros
formas de recoger dinero, dentro o fuera de comparieros.
la institucion, con lucro personal. 4. Dar testimonios falsos acerca de
Presentar un comportamiento indebido cualquier evento o persona.
durante las salidas donde se haga|5. Actos que atenten contra cualquier
representacion institucional, en detrimento miembro de la comunidad educativa
del buen nombre de la institucion. 6. Agredir fisicamente (Incluye pufetazos,
Usar el uniforme escolar por fuera de la calbazos, patadas, empujones,
Institucion Educativa en actividades que no cachetadas, mordiscos, rasgunos,
sean propias del plantel educativo. pellizcos, jalon de pelo, golpes, entre
Incumplimiento del contrato pedagogico o de otras), a cualquier miembro de Ila
alcance disciplinario previamente firmado comunidad educativa.
por el estudiante y su acudiente. 7. Amenazar o intimidar de hecho o de
Dejar de asistir a la institucion sin la debida palabra a cualquier miembro de Ila
autorizacion del padre o acudiente. comunidad educativa.
Ausentarse de la Institucion o de las| 8. Crear falsas alarmas o enrarecer el
actividades escolares sin la debida ambiente con sustancias de olor
autorizacion. desagradable.
Atentar contra la infraestructura, | 10. Utilizar en forma verbal, escrita o gréafica
ornamentacion, equipos, material didactico, un vocabulario vulgar e irrespetuoso con
sillas pupitres u otros bienes muebles o los compafieros y demas integrantes de
inmuebles. Rayar o escribir en paredes, la Comunidad Educativa.
sillas, puertas, bafios, escritorios, carteleras | 11. Esconder, dafar, amarrar, quitar o0
y demas enseres del colegio. cambiar los morrales, maletas y objetos
Fraude en tareas, evaluaciones, trabajos y personales de los compafieros y demas
permisos. Nota: si el docente inicia el personas de la Comunidad Educativa.
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respectivo debido proceso para suspension,
debe garantizarle el refuerzo al estudiante.

12.

13.

14.

16.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Dafiar, quitar o tomar sin autorizacidon
objetos de sus compafieros y demas
miembros de la Comunidad Educativa.
Iniciar un conflicto en el aula de clase,
redes sociales u otros medios, lugares o
actividades (interclases, desfiles, salidas
pedagdgicas, eventos comunitarios,
ferias, entre otros) y aunque se aplique
un correctivo por parte del docente, el
conflicto continua en otros espacios
(corredores, patios, bafios, tienda o a las
afueras de la Institucion).

Disponer o dafiar objetos o materiales
escolares de un compafiero, enceres y
equipos de la institucion.

Publicar fotografias propias o ajenas
portando el uniforme escolar modelando
posturas wvulgares o eréticas.

Involucrarse con sus comentarios en
situaciones que no tengan que ver
directamente con él, afectando la sana
convivencia.

Involucrar a personas de la institucién o
de fuera en situaciones que no les
competen, desconociendo el conducto
regular a seguir para la solucién de los

problemas.
Realizar actividades relacionadas con
fendbmenos como satanismo, la

hechiceria y/o practicas magicas, dentro
o fuera de la institucion.

Estimular a otros para que agredan a un
comparfiero fisica o verbalmente.

Realizar tatuajes, perforaciones o
alteraciones fisicas asi mismo o a otros
integrantes de la comunidad educativa,
dentro de la Institucion.

Toda forma de intimidacién con uso
deliberado de tecnologias de informacion
para ejercer maltrato psicolégico vy
continuado (ciberacoso o ciberbulling).
Acoso escolar: Cualquier forma de
maltrato  psicolégico, verbal o fisico
producido entre escolares de forma
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25.

27.

31.

34.

35.

reiterada a lo largo de un tiempo
determinado.

Rebelarse de forma agresiva frente a las
observaciones y/o recomendaciones de
docentes, directivos docentes,
administrativos o personal de apoyo de
la Institucion.

Porte y/o Consumo de alcohol vy
sustancias psicoactivas portando el
uniforme de la Institucion fuera de ella.
Hacer o colocar dibujos o expresiones
vulgares, irrespetuosas o pornogréaficas
en cualquier sitio de la Institucion que
involucren a personas de la comunidad
educativa.

Lanzar saliva, alimentos o cualquier tipo
de fludo de manera premeditada al
rostro de integrante de la comunidad
educativa.

Cualquier tipo de maltrato animal que
puede comprender comportamientos que
causan dolor innecesario, estrés, o la
muerte intencionada de un animal.

6.3 SITUACIONES TIPO IIl.

AL REGLAMENTO

Es toda conducta o actitud que lesiona los valores individuales o colectivos de la

Instituciéon Educativa,

A LA CONVIVENCIA

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formaciéon sexual, referidos en el Titulo
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SON CONSIDERADAS SITUACIONES TIPO Il

AL REGLAMENTO

A LA CONVIVENCIA

Inducir, manipular u obligar a otra (s)
persona (S) a cometer actos ilicitos.
Retener y/o secuestrar a algun
miembro de la comunidad educativa.
Acosar, provocar, abusar y violar
sexualmente a cualquier miembro de
la comunidad educativa.

Utilizar armas o explosivos, objetos
con los que se pueda atentar contra la
integridad fisica de los demas.
Presentar comportamientos agresivos
y lesivos contra cualquier miembro de
la comunidad educativa que genere
incapacidad médica

Participar de grescas o peleas en
grupo en contra de algin miembro de
la comunidad educativa que generen
incapacidad.

Poseer, consumir, expender y/o
traficar dentro o fuera de la institucion
con sustancias alucindégenas,
psicotrépicas, en cualquiera de sus
formas: bebidas alcohdlicas,
cigarrillos, inhalantes, pastillas,
inyectables o con sustancias dafinas
para la salud humana

Portar, usar y/o guardar cualquier
clase de arma de fuego, corto
punzante, y/o artefactos explosivos,
polvora, aerosoles paralizantes o
alergentes convencionales y no
convencionales u otras sustancias
quimicas que ponga en peligro la vida
o integridad personal del portador, o
de los miembros de la comunidad
educativa, asi como elementos que
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10.

T

12.

13.

14.

15.

16.

17.

aparenten serlo y se usen como
instrumento de intimidacion.
Presentarse al establecimiento en
estado de embriaguez (o con cualquier
grado de alicoramiento) o bajo el
efecto de alucindgenos.

Atentar contra la honra y el buen
nombre de compafieros, profesores y
miembros de la comunidad educativa
con falsos testimonios,
comunicaciones y todas aquellas que
afecten el derecho a la dignidad
utilizando las redes sociales.
Emplear cualquier tipo de amenaza,
chantaje, extorcion, boleteo, injuria,
calumnia o persecucion psicologica
contra los compafieros, profesores,
directivos o demas miembros de la
comunidad educativa.

Conformar o hacer parte de pandillas o
bandas, con fines delictivos o para
crear un mal ambiente escolar.
Alterar o falsificar, hurtar boletines de
calificaciones, registros de asistencia,
certificados de estudio, fichas de
seguimiento, registros institucionales,
diarios de campo, observador
informacidn institucional de la web y/o
claves de las redes. Hurtar objetos o
dinero de los compafieros o demas
personas de la comunidad educativa.
Estafar o abusar de la confianza de
cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Ser complice de delitos contra los
integrantes de la comunidad
educativa.

Inducir a los demas o realizar
practicas abusivas, denigrantes,
deshonrosas que atenten o violen la
de otros libertad sexual y la dignidad.
Utilizar la red electrénica para hacer
reclamos soeces, difamar, calumniar,
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injuriar, amenazar, chantajear a
comparfieros, educadores, directivos,
personal administrativo u otro miembro
de la comunidad educativa.

18. Todo acto calificado como delito o
penalizado por las leyes colombianas.

19. Y las demés que establezca el Codigo
Penal Colombiano y la Ley de Infancia
y Adolescencia (ley 1098).

6.4 PROTOCOLOS DE ATENCION DE LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS, FINALIDAD, CONTENIDO Y APLICACION TIPO |

Segun el articulo 42 del Decreto 1965, los protocolos de los establecimientos
educativos para la atencion de las situaciones tipo 1, a que se refiere el numeral 1 del
articulo 40 del mismo Decreto, deberan desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:

Para la atencién de situaciones tipo | (Cuando afectan la Convivencia)

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 dafos al cuerpo o a la salud.

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

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

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.
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4. Las situaciones tipo | pueden ser atendidas por los Mediadores Escolares los cuales
deben reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de
manera pedagodgica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento
educativo. (Ver procedimiento )

Paragrafo 1. Al inicio del afio escolar se realizara un proceso de sensibilizacion frente
al proceso de mediacion escolar, buscando que la comunidad educativa decida
voluntariamente inscribirse para participar en este proceso el dia de la democracia
escolar.

Paragrafo 2. El dia de la democracia se tendra dispuesta una mesa de inscripcion al
proceso de mediacién escolar para que la comunidad educativa (docentes, padres de
familia y estudiantes) se inscriban voluntariamente.

Paragrafo 3. EI Comité Escolar de Convivencia elegird los mediadores escolares que

cumplan con un perfil: dos representantes de los estudiantes por cada grado a partir del
grado tercero hasta el grado once, dos representantes de los docentes de cada jornada
y dos o tres padres de familia de cada jornada.

Paragrafo 4. Los mediadores escolares seran capacitados por el(a) docente con

funciones de orientacion para iniciar el proceso de mediacién escolar, teniendo en
cuenta que los estudiantes que incumplan los compromisos asumidos en la mesa de
mediacion no podra participar nuevamente en otros procesos de mediacion.

Paragrafo 5. Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores podran

participar en el manejo de estos casos en los términos fijados en el manual de
convivencia.

6.5 LOS PROTOCOLOS CONSIDERADOS PARA ATENDER
SITUACIONES TIPO 1IIT CUANDO AFECTAN LA
CONVIVENCIA) SON:

Protocolos para la atencién de situaciones tipo Il (Cuando afectan la Convivencia)
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 dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna
para cualquiera de los involucrados.

1. Cuando exista dafio al cuerpo o a la salud fisica y mental, el(a) estudiante se
remitird a la Unidad Intermedia de Castilla con el certificado estudiantil. En caso que
sea una urgencia vital o que por alguna circunstancia el padre de familia o
acudiente no pueda llegar, un docente de la instituciobn educativa sera el
responsable de trasladar al(os) afectado(s) a la debida instancia. La constancia de
la atencién debe ser anexada al acta.

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

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion 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 reparacion de los
dafios 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
0 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 solucién 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. EIl presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacién del caso
al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de
Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

6.6 PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO Il

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

Los protocolos considerados para atender situaciones tipo Ill (Cuando afectan la
Convivencia) son:

1.

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, la Institucion Educativa garantizara 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.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia Informara de manera inmediata a
los padres, madres o acudientes de los estudiantes y las personas de la comunidad
educativa involucradas, actuacion de la cual se dejara constancia.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia de la Institucion Educativa Sor
Juana Inés de la Cruz, de manera inmediata y por el medio mas expedito, pondra la
situacion en conocimiento de la Policia de Infancia y Adolescencia, actuacion de la
cual se dejara constancia. Se citara a los integrantes del Comité Escolar de
Convivencia en los términos fijados en el manual de convivencia.

Pese a que una situacion que se haya puesto en conocimiento a 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 situacién presentada, 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 fijados en el manual de convivencia.
De la citacién se dejara constancia

El presidente del comité escolar de convivencia citara e informara a los
participantes en el comité, de los hechos que dieron lugar a la convocatoria,
guardando reserva de aquella informacidén que pueda atentar contra el derecho a la
inimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte
realizado ante la autoridad competente. De la citacién 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 remitidos 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 present6 el hecho.

6.7 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:

108



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 109de 233

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 situacién puesta bajo su conocimiento hasta que se
logre el restablecimiento de los derechos de los involucrados.

Frente a las situaciones que requieran atencién en salud se debera acudir al prestador
del servicio de salud mas cercano, el cual en ningin caso podra abstenerse de prestar
el servicio, conforme a lo dispuesto en el articulo 27 de la Ley 109a de 2006, en el
Titulo 111 "Atencién Preferente y Diferencial para la Infancia y la Adolescencia” de la
Ley 143a de 2011y sus normas concordantes.

Paragrafo 1. En materia de prevencién de la violencia sexual y atencion integral de los
nifios, nifias 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 Decreto 1965, deberd informar a las
autoridades administrativas competentes, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto
4840 de 2007, con el fin de que éstas adopten las medidas de restablecimiento de
derechos a que haya lugar. De esta actuacion se debera dejar constancia.

6.8 GARANTIA DEL RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS

Segun el articulo 46 del decreto 1965, se estipula la garantia del restablecimiento de
derechos. Lo dispuesto en los articulos 41, 42, 43 y 44 del Decreto 1965 se aplicara sin
perjuicio de las competencias que le 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.
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DEBIDO PROCESO

7.1 MARCO JURIDICO

El Debido Proceso es un Derecho Fundamental consagrado en el Articulo 29 de la
Constitucion Politica Nacional y en el Articulo 26 de Ley 1098 de 2006, para toda clase
de actuaciones administrativas y judiciales “...Nadie podra ser juzgado sino conforme a
las leyes preexistentes al acto que se le imputa, ante juez o tribunal competente y con
observancia de la plenitud de las formas propias de cada juicio...”; en el mismo orden
de ideas: "...No es violatorio de los derechos fundamentales, el acto por el cual se
sanciona a un estudiante por incurrir en situaciones que comprometan la disciplina del
plantel, siempre que se respeten las garantias al debido proceso, que se prueben los
hechos imputados y que la sancion esté contemplada previamente, en el respectivo
Manual de Convivencia" (Sentencia C-371/95. Sala Plena, Corte Constitucional).

En virtud de la doble naturaleza de Derecho-Deber que tiene la educacion, el
incumplimiento de las normas que regulan las actividades de la Comunidad Educativa y
el desconocimiento de las responsabilidades que el estudiante y el padre o acudiente
tienen con la colectividad y consigo mismo, puede dar como resultado la imposicion de
sanciones.

La institucion acoge la Sentencia T-435 de 2005, para garantizar el debido proceso:

Tipifica las conductas sancionables dentro de la institucion educativa en el Manual de
Convivencia.

Garantiza la proporcionalidad ante la situacion cometida y la sancion a imponer.

Garantiza la racionalidad de la sancién, esto es, perseguir un fin constitucionalmente
legitimo.

Garantiza la necesidad de la sancién ante la situacién cometida, cuando la conducta del
estudiante impide la convivencia y no admite otra respuesta que la sancion impuesta.

Sefala con claridad un procedimiento a seguir, de manera que el implicado pueda
ejercer razonablemente su derecho de contradiccion y defensa, siempre bajo del
presupuesto de la presuncién de inocencia.

Paragrafo: Nuestra institucion para proceder a cualquier sancion tendra en cuenta:
Principio de proporcionalidad entre la situacion y las medidas.

Madurez de los implicados

Atenuantes y agravantes

Reconocimiento de la situacion
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Reparacion.

7.2 PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROCESO

El debido proceso comprende un conjunto de principios, tales como:

g€

SRR

El de legalidad

El del juez natural

Derecho de representacion del menor de edad por el padre de familia o acudiente.
Si no existe representacion se puede acudir a las instancias legales.

El de presuncién de inocencia

Derecho de Contradiccion.

El derecho de defensa

El de proporcionalidad

El de favorabilidad (la duda razonable)

Derecho a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho.

Derecho de impugnar la sancion. El estudiante puede solicitar que se revisen o
modifiquen las decisiones del fallador: Rector en los términos legales.

7.3 DEBIDO PROCESO EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

Tienen derecho al debido proceso todos los estudiantes de la Institucion que se
encuentren matriculados en los grados de Preescolar, Basica o Media en igualdad de
condiciones. Para el debido proceso se tendra en cuenta:

1.
2.
3.

LEGALIDAD DE LA FALTA, debe estar consignada en el Manual de Convivencia.
LEGALIDAD DE LA SANCION, estar establecida en la norma para ser aplicada.
CAUSAL DE AGRAVACION, no reconocer la situacion, negarse a firmar el libro de
seguimiento, la constante reiteracion de situaciones tipo |, eludir la responsabilidad
para atribuirsela a otro; cometer la situacion aprovechando la confianza depositada
en él por la victima; cometer la situacion con alevosia, premeditacion, o en
complicidad con otra persona; cometer la situacion al aprovechar su superioridad
fisica o mental sobre otras personas; emplear medios que ponen en peligro a otras
personas.

CAUSAL DE ATENUACION, reconocer la situacion y reparar el dafio.

DERECHO DE DEFENSA, el o la estudiante tiene derecho a hacer los descargos
inmediatamente después de cometida la situacién, lo hara por escrito en el libro de
seguimiento u observador del alumno.

RECURSO DE REPOSICION, se hace ante la persona que impuso la sancion, para
que la reconsidere, en forma escrita y debe presentarse dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la notificacion.
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7. RECURSO DE APELACION, se hace ante la instancia inmediatamente superior a
la que ha aplicado la sancién, en forma escrita, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes, posteriores al recurso de reposicion.

PARAGRAFO: Para interponer un recurso, se debe hacer por escrito en el término
legal del tiempo estipulado, personalmente o mediante acudiente o representante. Debe
ser sustentado con el fin de sefialar los motivos especificos de la inconformidad. Si
interpone el recurso de reposicidn o apelacién, se debe solicitar la practica de pruebas,
por escrito indicando nombre, teléfono y direccién reciente de la persona que tramita tal
recurso.

7.4 PROCESO DE CONVIVENCIA CON ESTUDIANTES CON
DIAGNOSTICO DE NEE, TDAH Y TRASTORNOS
ASOCIADOS QUE AFECTAN EL APRENDIZAJE Y EL
COMPORTAMIENTO

La Institucién plantea ajustes razonables que van en coherencia con el enfoque de
inclusion teniendo en cuenta el diagnéstico clinico de base para anticipar y minimizar
conductas disruptivas. Se hace claridad en que “la estrategia no es permitir al
estudiante wulneracion de derechos a compafieros y docentes, ni reforzar sus
conductas agresivas, sino, el seguimiento a las diferentes estrategias vy
recomendaciones dadas por el sistema de salud.

La educacion es un derecho y un deber. Para todos los estudiantes implica no solo la
existencia de derechos, sino el cumplimiento de obligaciones por parte de ellos.
Nuestro manual de convivencia templa de manera clara cuéles son los compromisos
académicos y disciplinarios, por lo tanto el incumplimiento de ellos, la reiterada
indisciplina, las faltas y situaciones, son factores que legitimamente pueden implicar la
pérdida de un cupo en la Institucion Educativa o la imposicion de sanciones. Claro esta
respetando el debido proceso de aquellos estudiantes con un diagndstico que afecte su
emocionalidad, no para que lo exima de la responsabilidad, sino para que anticipe y
genere estrategias de apoyo.

Por tanto, quien ingresa a la Institucion Educativa no soOlo puede exigir de ésta
acomparfamiento, estrategias de apoyo, atencion, oportunidades, sino que también ha
de someterse a un reglamento académico y disciplinario, en el debido cumplimiento de
los objetivos que orientan a la Institucion Educativa, aun bajo consecuencias
sancionatorias o correctivas determinadas en el mismo manual de convivencia y soélo
aplicables si se encuentran enmarcadas en el debido proceso, incluida la defensa.
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7.5 DERECHO AL DEBIDO PROCESO EN EL AMBITO
DISCIPLINARIO Y DE APRENDIZAJE

Para garantizar el derecho a la educacion a estudiantes con diagnéstico de TDAH,
trastornos asociados: TOD, antisocial de la conducta, y los incluidos en el ambito de
salud (CIE 10) existe una corresponsabilidad entre la familia, institucion y estudiante.

7.6 PROCEDIMIENTO PARA EL DEBIDO PROCESO

Después de analizar los antecedentes, causas Yy consecuencias de la situacién, e
identificar si es Tipo |, Tipo Il o Tipo Il segin las normas establecidas para la sana
convivencia, o de hacer seguimiento a los estudiantes con compromiso académico y/o
formativo, se inicia el debido proceso con los pasos que a continuacion se describen:

7.6.1 PROTOCOLOS Y CONSECUENCIAS APLICABLES PARA SITUACIONES
TIPO |

Con la Disciplina de Confianza, otro de nuestros pilares, creemos que es fundamental
confiar y creer en nuestros estudiantes. Confiar en su palabra, en sus acciones y en sus
capacidades. Y, esencial, creemos que debemos educar con razones, no con
imposiciones desde la autoridad. En la Institucion Educativa Sor Juana Inés de la Cruz,
nuestros estudiantes tienen derechos, en especial, el derecho a manifestar sus reparos.
Esto nos reta a que cada decision que tomemos, no importa si es del profesor o del
directivo, sea razonable.

Por lo anterior utilizamos estrategias como observaciones previas, llamados de atencion
en privado y las que se relacionan a continuacion:

1. AMONESTACION VERBAL: consiste en un dialogo reflexivo con él o la estudiante,
del cual se deja constancia en el libro observador de grupo.

2. AMONESTACION ESCRITA: se realiza directamente en el libro de seguimiento,
cuando el estudiante incurre en alguna situacion tipo |, el o la estudiante debe firmar
como constancia de la notificacion y escribir su propio compromiso. En caso de
negarse a firmar, lo hara el representante de grupo u otro estudiante como testigo
de dicha notificacion.

Nota: El estudiante podra realizar sus descargos en libro.

3. NOTIFICACION AL PADRE DE FAMILIA Y/O ACUDIENTE: cuando él o la
estudiante continda reincidiendo en situaciones de comportamiento, se cita al
acudiente, se dialoga con él, en presencia del estudiante, el profesor, u orientador
de grupo y coordinacion; se aplican correctivos y se establecen compromisos
dejando constancia escrita en el libro de seguimiento.

4. REINCIDENCIA EN SITUACIONES TIPO | Al estudiante que acumule tres
situaciones tipo | sera remitido a coordinacion, en el formato acumulacion de
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situaciones tipo | y/o recurrencia en tipo II-lll, se cita al acudiente para notificarle las
situaciones y se remite a Rectoria para establecer la accién pedagdgica o
correctivo. (Ver cuadro de sanciones)

El docente que registre la tercera situacion tipo | debe informar al director de grupo
para que éste inicie el proceso.

De igual manera el director de grupo revisara semanalmente los registros
institucionales (libro observador y planilla de control de uniformes y asistencia). Para
realizar el respectivo seguimiento.

El estudiante y el padre de familia o acudiente tendran hasta tres (3) dias habiles
para presentar descargos con base en testigos, pruebas y evidencias.

Paragrafo 1: En caso de ausencia del responsable del proceso, éste sera asumido
por el superior inmediato.

7.6.1.1 COMPETENCIAS
La competencia para la atencion y actuacién en este tipo de situaciones le
corresponde a:
El docente o directivo docente que presencie la situacion.
El docente o directivo docente que reciba la denuncia de cualquier miembro
de la comunidad educativa o de los testigos de la situacion.

7.6.1.2 TERMINOS
Se inicia el proceso con el registro de la presunta situacion, para lo cual se
dispone de tres (3) dias habiles del calendario escolar.

7.6.1.3 SANCIONES PARA REINCIDENCIA EN SITUACIONES TIPO |
Ver recuadro de sanciones

7.6.2 PROTOCOLOS Y CONSECUENCIAS APLICABLES PARA SITUACIONES
TIPO I

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica
y mental.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacién a las
autoridades administrativas.

Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles
acciones en su contra.

1. Se realiza anotacion de la situacién en el libro Observador, con la descripcién
de las situaciones aclaratorias que luego se puedan considerar como
atenuantes o agravantes. El estudiante puede hacer los descargos
correspondientes mediante el derecho a la defensa, o puede indicar que no
hard uso de él, ademas debe firmar como constancia de la notificacion, en
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caso de negarse a hacerlo, firma el representante de grupo u otro estudiante
como testigo de la notificacion.

2. El docente que registra la situacion debe diligenciar él formato Ml FR 08 de
remision de estudiantes y hacerlo llegar a Coordinacién, MAXIMO A LOS 3
DIAS SIGUIENTES AL REGISTRO DE LA SITUACION.

3. La coordinacion cita al padre de familia o acudiente para notificar la(s)
presunta(s) situacién (es) en la(s) que incurrio el estudiante. De la citacion y
la notificacion queda registro escrito, esto con el fin de generar espacios en
los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los
estudiantes, puedan expresar y precisar lo acontecido, preservando, en
cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad, ademas
acompafiar el proceso.

4. El estudiante y el padre de familia o acudiente tendran hasta tres (3) dias
habiles para presentar descargos con base en testigos, pruebas y evidencias.

5. La Coordinacion remite el caso del estudiante a Rectoria, quien analiza el
caso y emite la correspondiente resolucién rectoral, determinando en ella las
acciones pedagogicas que busquen la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion en el establecimiento
educativo.

6. En caso de encontrarse méritos para sancionar al estudiante, se notifica la
sancion con base en las circunstancias atenuantes o agravantes. Ademas, el
estudiante y el padre o acudiente deben firmar el Compromiso de
Convivencia, o firmar Contrato de Convivencia si tiene Compromiso de
Convivencia vigente. El sancionado debe realizar acciones de reivindicacion y
reparacion de la falta, siempre que éstas sean procedentes.

7. La resolucion debe contener un componente formativo, y si el caso lo amerita,
la solicitud de un apoyo adicional para el estudiante por parte de
profesionales y organizaciones especializadas de acuerdo con el caso,
provisto por los padres y/o acudientes.

PARAGRAFO 1: En caso de no existir méritos por falta de pruebas o violacion al debido
proceso, la resolucién ordenara suspender y archivar el proceso.

PARAGRAFO 2: Segun reglamento del comité de convivencia escolar en las reuniones

ordinarias se informara a los demas integrantes de este comité, sobre la situacion
ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el andlisis y seguimiento.

7.6.2.1 COMPETENCIAS

El docente que presencie la situacion iniciara diligenciando el formato y luego lo remite
a Coordinacion

La Coordinacién: la cual garantiza el cumplimiento del debido proceso antes de ser
remitido a Rectoria.
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La aplicacion de las sanciones es de exclusiva competencia de la Rectoria.

7.6.2.2 TERMINOS PARA ACTUAR

Se inicia el proceso con el registro de la presunta situacion, para lo cual se dispone de
tres (3) dias habiles del calendario escolar y se da prérroga cuando las circunstancias
de obtencién de pruebas, interrogacion de testigos y la recoleccién de informacion lo
amerite.

7.6.2.3 SANCIONES PARA SITUACIONES TIPO I
Ver recuadro de sanciones

7.6.3 REINCIDENCIA EN SITUACIONES TIPO I

En este tipo de situaciones sera la Rectoria quien sancione, con base en los atenuantes
y los agravantes del caso. Ante la reincidencia de un estudiante en una situacién tipo i
0 en la acumulacién de varias, el procedimiento a seguir sera el descrito para este tipo
de situaciones.

7.6.4 CUADRO DE SANCIONES
La sancion podra ser una de las siguientes:

CUADRO DE SANCIONES

CRITERIO ACCION PEDAGOGICA
O SANCION

Primera vez que incurre en suspension por| Suspension de 1 a 3 dias
reincidencia en situaciones tipo |

Primera vez que incurre en situaciones tipo
Il.

Segunda vez en reincidencia de situaciones
tipo |
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Segunda vez en reincidencia de situaciones | Suspension de 4 a 6 dias
tipo | teniendo en cuenta los agravantes y
atenuantes

Segunda vez que incurre en situaciones tipo
Il iguales o diferentes o tercera vez en
reincidencia de situaciones tipo |

Tercera vez que incurre en situaciones tipo Il | Suspension de 7 a 9 dias
iguales o diferentes o cuarta vez en
reincidencia de situaciones tipo |

Cuarta vez que incurre en situaciones tipo Il| Suspension de 10 a 12 dias
iguales o diferentes cuarta vez en
reincidencia de situaciones tipo |

Quinta vez que incurre en situaciones tipo Il| Suspension de 13 a 15 dias

iguales o diferentes Desescolarizacion parcial.
Cancelacion del  contrato  de
matricula en cualquier época del afig
y hasta por tres afos.

PARAGRAFO 1: En caso de suspension el estudiante debe regresar al orden del dia
con todo lo académico.

PARAGRAFO 2: A los estudiantes desescolarizados se les dara un cronograma

especial para que presenten talleres, sustentaciones y/o evaluaciones correspondientes
al tiempo en que se encuentre desescolarizados.

7.6.5 PROTOCOLOS Y CONSECUENCIAS APLICABLES PARA SITUACIONES
TIPO Il

En caso de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica
y mental de los involucrados.

El Presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio
mas expedito, pondré la situacion en conocimiento de la Policia Nacional (activar la ruta
ver anexo). No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes
del Comité Escolar de Convivencia en los términos fijados en el manual de convivencia.
El Presidente del Comité Escolar de Convivencia informard a los participantes en el
comité, la razén de la convocatoria, guardando reserva de la informacion que pueda
atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad.
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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 de la IE, actuando con el siguiente procedimiento:

Anotacion en el libro observador de la presunta situacién, con el registro de las
situaciones que luego se puedan considerar como atenuantes o agravantes. El
estudiante puede hacer los descargos correspondientes con base en el derecho a la
defensa, en caso de no hacerlo debe indicar que no realizar4 descargos; ademas debe
firmar como constancia de la notificacion, en caso de negarse a hacerlo, firma el
representante de grupo u otro estudiante como testigo de la notificacion.

El docente que registra la situaciones debe diligenciar el formato MI FR 08 de remisién
de estudiantes y hacerlo llegar a coordinacién, maximo tres (3) dias después de
registrada la situacion.

La coordinacién cita al padre de familia o acudiente para notificar la(s) presunta(s)
situacion(s) en la(s) que incurrio el estudiante. De la citacion y la notificaciéon queda
registro escrito, esto con el fin de generar espacios en los que las partes involucradas y
los padres, madres o acudientes de los estudiantes, puedan expresar y precisar lo
acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad confidencialidad,
ademas acompaniar el proceso.

El estudiante y el padre de familia o acudiente tienen hasta tres (3) dias habiles del
calendario escolar para presentar descargos con el apoyo de testigos, pruebas y
evidencias.

Mediante Resolucion Rectoral se notifica la sancion

En caso de encontrarse meéritos para sancionar, se establece una de las siguientes
sanciones:

1. Suspension de tres (3) a quince dias (15) dias habiles del calendario escolar con
base en las circunstancias atenuantes o agravantes.

2. Desescolarizacion

3. Cancelacion del contrato de matricula en cualquier época del afio y hasta por
tres afos.

En caso de suspension o desescolarizacion, el estudiante y su padre o acudiente
deberan firmar Contrato de Convivencia. Ademas el sancionado debe ejercer acciones
de reivindicacion y reparacion de la falta, siempre que estas acciones sean
procedentes.

La resolucion debe contener un componente formativo y si es necesario, la solicitud de
un apoyo adicional para el estudiante por parte de profesionales y organizaciones
especializadas dependiendo del caso, provisto por los padres
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En caso de no existir méritos por falta de pruebas o violacion al debido proceso, la
resolucidon ordenara suspender y archivar el proceso.

7.6.5.1 COMPETENCIAS

La Coordinacion debe garantizar el cumplimiento del debido proceso antes de ser
remitido a la Rectoria.
La aplicacién de las sanciones es de exclusiva competencia de la Rectoria.

7.6.5.2 TERMINOS

Se debe iniciar el proceso con el registro de la presunta situacion. Se dispone de tres
(3) dias habiles del calendario escolar y se pueden prorrogar hasta cuando las
circunstancias de obtencién de pruebas, interrogacion de testigos y la recoleccion de
informacion lo ameriten.

7.6.6 REINCIDENCIA EN SITUACIONES TIPO llI

Para este tipo de casos el Consejo Directivo serd conocedor y el Rector es quien
sanciona, con base en los atenuantes y los agravantes del caso.

Ante la reincidencia de un estudiante en una situacién TIPO Il el procedimiento seguir
sera el descrito a continuacion:

7.6.6.1 SANCIONES PARA REINCIDENCIA EN SITUACIONES TIPO Il

1. Desescolarizacion.
2. Cancelacion del contrato de matricula en cualquier época del afio y hasta por
tres afos.

Paragrafo 1: El Consejo Directivo sera conocedor de la situacion y el Rector teniendo
en cuenta los atenuantes y agravantes, podra determinar una sancidon menor.

Paragrafo 2: En caso de suspension el estudiante debe regresar al orden del dia con
todas las actividades académicas.

Paragrafo 3: A los estudiantes desescolarizados se les dara un cronograma especial
para que presenten talleres, sustentaciones y/o evaluaciones correspondientes al
tiempo en que se encuentre desescolarizado.
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Paragrafo 4: Segun reglamento del comité de convivencia escolar en las reuniones
ordinarias se informard a los demas integrantes del comité, sobre la situacion ocurrida y
las medidas adoptadas. El comité realizara el analisis y seguimiento.

Paragrafo 5: En la Institucion Educativa, por ley, la persona competente para sancionar
es el Rector, juez natural de la Institucion.

PARAGRAFO 6: FIGURA DE DESECOLARIZACION

Es una estrategia pedagdgica que consiste en que el estudiante continuara su proceso
formativo desde su casa con el acompafamiento de sus padres y asesoria permanente
de la Institucion. El tiempo de esta medida se determinara de acuerdo a la situacion,
reincidencia y agravantes.

Nota: esta figura puede ser una medida pedagogica utilizada con el objetivo de que el
estudiante reflexione y cambie sus comportamientos.

También puede ser solicitada por el acudiente o representante legal de los estudiantes
ya sea por motivos intrinsecos o por causa mayor.

PARAGRAFO 7: Cuando un padre de familia o acudiente es citado para recibir
informacién de su acudido acerca de dificultades académicas y/o de comportamiento
debe presentarse en la fecha y hora indicada, de no hacerlo debe enviar excusa escrita
y asistir a la Institucion de acuerdo con la nueva citacion, de lo contrario, el estudiante
no podra asistir a clase hasta que se presente con su acudiente.

7.7 DERECHOS DEL PROCESADO

Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a la defensa y a la
extincion de las acciones sancionatorias. Todo procesado tiene derecho a:

Que se presuma su inocencia hasta que no se le demuestre lo contrario.

A ser informado previamente, mediante comunicacion detallada, de la acusacion
gue en contra de él o ella se formula.

A que se le concedan el tiempo y los medios adecuados para preparar su defensa.
A defenderse personalmente, o ser asistido por un defensor de su eleccion con
guien pueda comunicarse libre y privadamente.

A servirse de testigos o peritos y a interrogarlos.

A no ser obligado a declarar contra si mismo.

A interponer recurso de apelacién o de reposicion, ante autoridad judicial de mayor
jerarquia.

A no ser sometido a nuevo juicio por los hechos tras haber sido absuelto.

SES)

SESKS
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7.8 REVOCATORIA, CADUCIDAD Y NULIDAD DEL PROCESO

1. REVOCATORIA: las decisiones podran ser revocadas por el mismo funcionario que
lleva el proceso, por un inmediato superior de oficio o a solicitud de las partes, en
los siguientes casos:

Cuando se manifiestan contrarias a la Carta Magna, al Manual de
Convivencia o Ley de Infancia y Adolescencia.

Cuando se atenta contra el interés publico o social.

Cuando se causa un agravio injustificado a la persona sancionada.

La revocatoria puede hacerse utilizando los recursos de Reposicion y
Apelacion.

2. CADUCIDAD DEL PROCESO: Se da cuando el estudiante no se ve involucrado en
ninguna situacion de comportamiento durante un afio. En este caso se hara

reconocimiento publico con anotacion en la respectiva hoja de vida del estudiante.
3. NULIDAD DEL PROCESO: Procede cuando existen errores de forma o de

procedimiento en lo actuado, estos vician el proceso y se debe devolver hasta la
primera actuacion, conforme con la legalidad y proseguir nuevamente para remediar
los vicios del proceso.

7.9 CONDUCTO REGULAR

Para transmitir érdenes, disposiciones, consignas, solicitudes, informes y reclamaciones
escritas o0 verbales, para solucionar problemas académicos y de convivencia la
Comunidad Educativa y aplicar acciones pedagogicas, se debe seguir el siguiente
conducto regular:

1. Profesor y estudiante afectado.

2. Orientador de grupo al que pertenece el estudiante.

3. Coordinador (a), estudiante y acudiente.

4. Mesa de atencion.

5. Comité Escolar de Convivencia, estudiante y acudiente.

6. Comité de Evaluacion y Promocion, estudiante y acudiente.

7. Consejo Académico.

8. Consejo Directivo.

9. Rector (a), personero estudiantil, estudiante y acudiente.
10. Otras instancias.

7.10DE LOS RECURSOS

Son las posibilidades que tiene el estudiante dentro de la investigacion o cuando haya
sido sancionado para controvertir las decisiones de las autoridades competentes. La
sancion no podré aplicarse hasta tanto no sea resuelto el recurso interpuesto. Dentro de
los recursos que puede interponer el estudiante, estan:
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7.11RECURSO DE REPOSICION

Se interpone ante la autoridad que tomé la decision, para que la aclare, la modifique o
la revoque. La resolucion rectoral que sanciona a un estudiante puede ser recurrida a
través de este recurso y a la vez en subsidio apelacion.

Este recurso debe hacerse por escrito en el momento mismo de la notificacion personal,
0 maximo dentro de los (3) tres dias habiles a ella, o al aviso de citacion fijado en
cartelera, segun el caso.

7.12RECURSO DE APELACION

Este Recurso se presenta ante el superior jerarquico de quien produjo la sancion con la
finalidad que la modifique o revoque.

El término para interponer el recurso es de maximo (3) tres dias habiles siguientes a la
fecha de expedicion del acto administrativo.

Para resolver el recurso: Maximo diez (10) dias habiles.

En la comunicacion escrita de la sancion, se debera expresar los recursos y tiempos
gue se concede.

8. ACCIONES QUE CONTRIBUYEN A LA PROMOCION DE LA
CONVIVENCIA ESCOLAR.

8.1 ACCIONES PARA LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

Las acciones que contribuyan a la promocién, de la convivencia escolar, a la
prevencion de las situaciones que la afectan y a la reconciliacion, la reparacion de
los dafios causados Y el establecimiento de un clima de las relaciones constructivas
en el establecimiento educativo cuando estas situaciones ocurran (numeral 5 del
articulo 29 del decreto 1965 de 2013.

En la Institucion Educativa se implementaran las siguientes estrategias preventivas con
el propdsito de minimizar las diferentes situaciones:

Charlas de induccion individual y/o grupal que amerite la orientacion dirigida
por los docentes, coordinadores, docente orientador, comité de convivencia
y/lo alguien especializado en el tema a tratar, dejando como constancia un
acta.
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Orientacion, dialogo constante y permanente durante el desarrollo de las
actividades programadas por la institucion.

Reuniones y orientaciones por grados, dirigidos y ejecutados por los
directivos y mesa de atencion.

Fortalecer la practica de los valores promovida en el ambiente escolar a
través de todas las actividades, proyectos y areas curriculares.

Revision, ajuste y socializacion del manual de convivencia cada vez que se
realice una actualizacion y esto se hara con toda la comunidad educativa,
igualmente al iniciar el afio escolar.

Seguimiento constante, permanente y oportuno del estudiante para detectar
cambios y aplicar estimulos y/o correctivos.

Reflexion grupal, cuando la situacion lo amerita con fines formativos.
Encuentros, conferencias y charlas formativas dirigidas a la comunidad
educativa orientadas por un profesional.

Escuela de padres.

Conferencias y charlas formativas.

Proyecto Periodico el Mundo (SESAMO).

Celebracion del dia del género.

Inauguracion de los juegos interclases.

Miércoles de cine como estrategia del manejo adecuado del tiempo libre.
Jornadas complementarias (Porrismo, ajedrez, baloncesto, lectura y escritura)
Celebracion del dia del amor y amistad.

Celebracion navidena.

Saludo Sorjuanista.

Dia de la democracia escolar.

Dia de la Antiogquefiidad.

Dia de la Responsabilidad.

Convivencia.

Formaciones generales para dar indicaciones y orientaciones especificas
(uniforme, comportamiento, cuidado de enceres, entre otras). Esta actividad
se realizara semanalmente y sera dirigida por los directivos docentes.

Otras que puedan surgir con el fin de mejorar la convivencia escolar.

Al analizar los diferentes casos presentados en la Institucién se tendran en cuenta las
medidas pedagdgicas propias para cada situacion:

8.1.1 SITUACIONES TIPO I

1. Negociacion directa: Proceso permanente y cotidiano desarrollado por el grupo
de docentes con los estudiantes, fundamentado en la busqueda de toma de
conciencia a través del dialogo formativo. Permite a los Estudiantes el
reconocimiento de fortalezas, logros vy dificultades.
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Mediacion escolar formal: Esta estrategia serd implementada por los mediadores
escolares, que corresponden a docentes, padres de familia y estudiantes inscritos
gue cumplieron con el perfil. Atenderan aquellos estudiantes que sean remitidos
por los mediadores informales y/o docentes, quienes no logren superar los
conflictos abordados de manera informal y/o que se repita la situacion de manera
ocasional, conservando el principio de voluntariedad. Se dejara constancia por
escrito de la Mediacién Escolar.

Orientacién escolar: Proceso mediante el cual el docente orientador hace
acompafamiento en términos de asesoria y consejeria a los Estudiantes que lo
requieran.

SITUACIONES TIPO lI

Reparacion del dafio: El victimario o quien genera el perjuicio, restaura el dafio
causado a otra persona, grupos de personas, bienes o la Institucion misma, de
manera tal que se reconozca la falta y sus consecuencias, se acepte la
mediacion y se constituya en aprendizaje y/o prevencion para asegurar la
transformacion del conflicto a satisfaccion.

Presentacion de excusas en privado y/o en publico: Cuando la situacion
cometida implica perjuicio a otra(s) persona(s) o a la Institucion misma, se podra
establecer como parte del correctivo el presentar excusas a ésta(s) en privado
y/o en publico (de acuerdo a la situacién presentada), siempre y cuando sea por
iniciativa del estudiante.

Elaboraciéon y sustentacion de trabajos reflexivos sobre la situacion
cometida: Podra establecerse como accion pedagdgica la elaboracion por
parte del Estudiante de un trabajo (ensayo, taller, consulta, cartelera, preparar
una actividad artistica para presentarla en el Saludo Sorjuanista, realizar una
reflexion en el cuaderno Comuniquémonos relacionada con los valores
Sorjuanistas, construir un analisis critico en el cuaderno Comuniquémonos
teniendo en cuenta los deberes y derechos, analizar el contenido de una pelicula
con una tematica especifica, socializacién y reflexion con la familia, dejando
evidencia por escrito en el cuaderno de Comuniguémonos, apoyar al docente
lider del préximo saludo Sorjuanista). Estas acciones pedagégicas permitiran la
reflexion sobre la convivencia escolar y los perjuicios que conlleva a si mismo y a
los demas. Dicho trabajo debera ser sustentado ante el Docente, ante su grupo
de clase o ante otro grupo o a todos los miembros de una de las jornadas, de
acuerdo con lo que considera mas conveniente la Mesa de Atencidn que aplica el
correctivo.

Asignacion de labor colaborativa: De acuerdo con la situacion cometiday a la
reflexion que sobre la misma se pretenda lograr en el Estudiante se podra
asignar a éste labores o tareas de colaboracion con actividades institucionales
como: cierre y apertura del aula, control de uniformes, actos civicos, actos
deportivos o culturales, aseo, control de asistencia, control de ausencias,
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acompafiamiento de grupos, organizacion de encuentros comunitarios,
elaboracién de carteleras.

. Elaboracion de contrato pedagogico: Se realiza con aquellos estudiantes que

se han visto involucrados de manera reiterativa en situaciones tipo Il.

PARAGRAFO: Dado el incumplimiento en el Manual de Convivencia de manera
reiterada o se dé continuidad a las situaciones que afectan la convivencia escolar, se
aplicara el debido proceso contemplado en el Manual de Convivencia.

1.

9.

8.2 CAUSALES DE PERDIDA DEL CUPO NOMENCLAR

Si un estudiante se encuentra en alguna situacidn que ocasione intervenciéon
judicial, pérdida de la libertad o reclusién en una carcel o casa correccional para
menores de edad, se dara por terminado el contrato de matricula.

Se constituye en causal de pérdida del cupo, no hacer uso del derecho a
matricularse en la fecha establecida por la institucién, debidamente comunicada
en forma escrita, a la comunidad educativa.

Cuando las diferentes estrategias de apoyo contempladas en los lineamientos
Institucionales no tienen el efecto esperado y existan elementos razonables,
como el incumplimiento académico o el estudiante incurre en reincidencia en
situaciones tipo |, Il o situaciones tipo Il

La cancelacion del contrato de matricula, como sancién por situaciones al
manual de convivencia.

Perder& el derecho al cupo, el estudiante que repruebe el mismo grado por dos
afios consecutivos.

DE LOS ESTIMULOS

9.1 ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES

Estimulos Individuales: Seran estimulados los estudiantes que se destaquen por su
sentido de pertenencia, su espiritu de colaboracion, esfuerzo y superacion,
comparierismo, presentacion personal, proyeccion a la comunidad, participacion en
actividades cientificas, culturales o deportivas, gestion de la personeria, mejor puntaje
ICFES, comportamiento ejemplar y excelencia académica y seran:

ANOTACION de sus fortalezas en la hoja de vida y/o en el observador del

estudiante

PREMIACION DEPORTIVA: Para estudiantes que en el torneo interclases llegaron

hasta la final.
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IZADA DEL PABELLON NACIONAL: Para los estudiantes que se distingan por sus
diferentes valores civicos y patriéticos.

SALIDAS PEDAGOGICAS: Actividad programada por la institucion y a la cual
asisten los estudiantes que manifiesta comportamiento y porte adecuado del
uniforme.

CUADRO DE HONOR: Fijacion de los nombres y fotografias en cada periodo en la
cartelera institucional de los estudiantes destacados por convivencia en la
institucién y por su nivel de desempefio académico superior y/o alto en todas las
areas.

CUADRO ACADEMICO: Para los estudiantes destacados por su rendimiento

académico -Nivel superior y/o alto en todas las areas

MENCION DE HONOR: Mencién de honor para los estudiantes que durante el afio

lectivo sobresalgan ante la comunidad educativa, al asumir, desarrollar y cultivar

valores humanos, deportivos, artisticos, culturales.

BANDA Y PLACA DE EXCELENCIA: Para el estudiante del grado undécimo que al
finalizar el afio lectivo sea declarado mejor bachiller de la institucion por su
excelente rendimiento académico y de comportamiento.

MENCION DE HONOR DE IDENTIDAD Y PERTENENCIA INSTITUCIONAL : Para
los estudiantes del grado undécimo que realizaron sus estudios en la institucion
desde preescolar y que al terminar no tienen proceso disciplinario.

MENCION DE HONOR DE EXCELENCIA COMPORTAMENTAL: Para el
estudiante del Grado Undécimo que no haya tenido durante su permanencia en la
institucion ningun llamado de atencion de caracter disciplinario.

PLACA: para el estudiante del grado undécimo que al finalizar el afio lectivo se
halla destacado como mejor compafiero(a), por su esfuerzo y superacion personal,
por su proyeccion cultural y deportiva.

'S,

9.1.1 CRITERIOS PARA LA SELECCION DEL MEJOR ESTUDIANTE Y CUADRO
DE HONOR INSTITUCIONAL

Comportamiento excelente. (Sin anotaciones en el libro observador durante el
periodo)

Mejor Rendimiento académico y de haber un empate primero se tendra en cuenta al

de mejor rendimiento en el siguiente orden de las areas:

Lengua castellana

Mateméticas

Ciencias naturales

Ciencias sociales

Practica y fomento de valores.

Excelentes relaciones humanas.

Colaboracién desinteresada en las actividades escolares.

Sentido de pertenencia a nivel de su grupo y de la Institucion.

Participacion en algun proyecto de la Institucion.

L VR VR VR VK Y
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Porte adecuado del uniforme

9.1.2 OTROS ESTIMULOS

Ser elegido(a) como representante de grupo.

Ser elegido monitor de alguna de las areas o asignaturas.

Representar a la Institucion Educativa  en eventos culturales, deportivos,
académicos, etc.

Publicacion de su nombre en el periédico mural.

Comunicado a los padres de familia haciendo reconocimiento del desempefio
de su hijo(a) en la Institucién Educativa.

Reconocimiento publico, de lo cual quedara constancia en la hoja de vida.

9.1.3 ESTIMULOS COLECTIVOS

Exponer sus trabajos, trofeos y galardones ante la comunidad educativa.
Reconocimiento a las actividades desarrolladas a nivel grupal.

lzadas a la bandera.

Mencion honorifica para el grupo en el cual los estudiantes tienen comportamiento y
nivel académico destacado.

SESKK S,

9.2 ESTIMULOS PARA LOS PADRES DE FAMILIA

Para los padres de familia que sobresalgan por su espiritu de colaboracion,
participacion, compromiso y sentido de pertenencia con la Institucion, acompafiamiento
y seguimiento en el proceso de formacion de su acudido, participacion en los
organismos del gobierno escolar y de acuerdo a los criterios que para cada afio fije el
Consejo Directivo, se tendran los siguientes estimulos:

Condecoraciones consistentes en resoluciones y/o mencion de honor resaltando el
motivo por el cual se hizo merecedor del estimulo.

Exaltacion ante la Comunidad Educativa haciendo la publicacion en carteleras o en
el Periddico Institucional.

Invitacion a salidas pedagogicas y convivencias y representacion institucional en
diferentes actividades.

9.3 ESTIMULOS PARA DOCENTES Y LOS DIRECTIVOS DOCENTES

Docentes destacados por su sentido de pertenencia, espiritu de colaboracion,
compromiso con la Institucién, proyeccion comunitaria, espiritu de superacién, vivencia
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y practica de valores, cualificaciéon, proyeccion a la comunidad, cumplimiento cabal de
sus funciones, seran estimulados mediante:

Reconocimiento en reuniones de profesores.

Mencion honorifica en actos civicos.

Resolucién emanada por el Consejo Directivo.

Comunicacién escrita.

Reconocimiento en los premios institucionales “Premios Fénix’.

Ser elegido como el docente del mes en su jornada y sede respectiva, con
publicacion de su foto y mérito en cartelera.

A nivel grupal programacion de convivencias, encuentros, jornadas pedagogicas.

Capacitacion en su area o en otra de interés institucional.

Postulacion como mejor maestro de la Institucion, del nidcleo de desarrollo

educativo, del municipio o nacion.

10. DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.1VALORACION DEL COMPORTAMIENTO

El comportamiento de los estudiantes se evalla a través de descriptores de avances y/o
retrocesos que apuntan al cumplimiento del Manual de Convivencia.

En el observador del estudiante se registran aspectos por mejorar, acompafnados de las
estrategias pedagogicas que se aplicaran; igualmente, se registran aspectos
significativos y/o positivos en cada informe parcial y de periodo, éste informe debe ser
firmado por el docente, padre de familia y estudiante.

Es importante tener en cuenta que en el boletin de calificaciones se registran las
recomendaciones Y fortalezas para cada uno de los estudiantes. Anualmente, en la hoja
de vida se hace un informe detallado de los aspectos mas relevantes, los cuales se
validan con las firmas del docente orientador de grupo, el acudiente y el estudiante.

10.2ELECCION DE REPRESENTANTES DE GRUPO, PERSONERO Y
CONTRALOR ESTUDIANTIL

a. Los docentes lideres del Proyecto de Democracia determinan los criterios que se
deben tener en cuenta para la postulaciéon, nominacion y revision de propuestas que
presenten los candidatos a representantes de grupo, personero Yy contralor
estudiantil.
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b. A través de una circular se informa a los docentes y en particular a los orientadores

de grupo, para que éstos la socialicen con los estudiantes y asegurar la claridad de
criterios, ya que éstos seran los que escogeran a su representante ante el Consejo
Estudiantil.

Para que se dé el proceso democratico de manera efectiva y transparente, se
delegan responsabilidades en directivos, docentes y estudiantes.

. Cada orientador de grupo diligencia el acta correspondiente a la eleccion.

La eleccion del Personero y contralor se hace con el mismo procedimiento, pero los
participantes deben socializar sus proyectos en campafias electorales en todas las
sesiones y jornadas de la Institucion.

10.3REVOCATORIA DEL MANDATO

Es la terminacién del cargo para el cual fue democraticamente elegido, se da cuando se
incumple con las funciones inherentes al mismo, lo pueden ejercer los electores
mediante solicitud escrita, firmada por el 60% de estudiantes ante el Consejo Directivo.

Sé solicita la revocatoria del mandato de la personeria y contraloria estudiantil, cuando
incurra en alguna de las siguientes situaciones:

a.
b.

C.

d.

Cuando incumple parcial o totalmente con sus propuestas de campania.

Cuando incurre en situaciones tipo Il y I, siendo causales de un proceso
disciplinario, correctivo pedagégico y/o compromiso pedagoégico comportamental.
Cuando no cumple con las funciones conferidas a su cargo. (Ley 115 y manual de
convivencia de la institucion).

Cuando abuse de su cargo o haga una indebida representacion del mismo en
encuentros de cualquier indole, esté o no representando a la institucion.

Para los representantes de grupo se solicita la revocatoria del mandato cuando
incumpla con lo establecido en sus obligaciones del cargo.

104DEL INGRESO A LA INSTITUCION, ASISTENCIA Y
PERMANENCIA EN EL AULA DE CLASE

Para el ingreso a la institucion es obligatorio cumplir con lo siguiente:

1.

Los estudiantes deben dar cumplimiento a los horarios de ingreso en la Institucion
Educativa, teniendo en cuenta que deben estar cinco minutos antes de los horarios
pactados para su ingreso:

Jornada de la mafiana Jornada de la tarde:
Bachillerato: 6:00 a.m. Primaria : 12:30 p.m.
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Primaria: 7:00 a.m.
Preescolar mafiana: 7:00 am Preescolar tarde: 12:30 pm

2. Portar el uniforme correspondiente, completo y como lo establece el Manual de
Convivencia.

3. Todos los estudiantes deben esperar al docente dentro del aula de clase, sentado
en la silla que le corresponde; los espacios deben estar limpios, aseados y
ordenados. Si el docente no se presenta, el representante de grupo lo buscara en la
sala de profesores y de no encontrarlo se lo hara saber al coordinador para las
indicaciones pertinentes.

4. Se debe estar atento a las indicaciones del docente y tener todos los elementos
necesarios para el desarrollo de las clases como lo son: lapiz, lapicero, borrador,
regla, calculadora, cuaderno, diccionario u otros implementos que haya solicitado
previamente el docente.

5. Para salir del aula se requiere autorizacion del docente. Solicitar ficho de
autorizacion al respectivo docente.

6. En la clase de educacién fisica no se puede participar con el uniforme de gala
(quien lo haga sin autorizacion sera sancionado con la nota respectiva de la clase),
tampoco se puede llevar ningun tipo de alhajas, como anillos, relojes cadenas,
celulares, pulseras y pirsin, no se puede retirar de clase ni suspender la actividad
sin ser autorizado por el docente, tampoco se puede llamar por teléfono ni consumir
alimentos; solamente se permite el consumo de liquidos con aprobacion del
docente. Igualmente se prohibe asomarse o conversar por la ventana y/o malla
interrumpiendo la actividad de otros grupos.

El maquillaje de rostro y uiias es permitido en color natural.

Todos los alumnos son responsables de los implementos que se utilizan en la

actividad fisica y deben dejarlos, al terminar la actividad, en el sitio indicado por el

docente. Igualmente se debe responder por la pérdida y dafio (por mal uso) de
ellos, excepto en aquellos casos en los que se detecte al culpable de la misma.

9. La presentaciéon del uniforme debe ser impecable en los dias estipulados. Por
ningln motivo se permite la modificacién de los parametros establecidos para
llevarlo

10. El incumplimiento de estas condiciones y otras que se encuentran en el manual de
convivencia o que el docente haya indicado al estudiante acarreara la citacion del
acudiente para ponerlo en conocimiento del comportamiento de su hijo y/o acudido.

11. Los estudiantes del grado undécimo (11°) tienen la posibilidad de disefiar una
chaqueta, que identifique su promocion, la cual debe ajustarse a los parametros
institucionales (sin capucha). El disefio debe ser aprobado previamente por el
Consejo Directivo

© N

10.5DEL DEPORTE Y LA CONVIVENCIA ESCOLAR
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Para la inscripcion de estudiantes en los diferentes equipos o torneos deportivos
que representen la institucion, se debe verificar el rendimiento académico y
comportamental de los mismos.

No estan permitidos los distintivos en los diferentes grupos, solo los jugadores de
los equipos en las diferentes modalidades.

La persona que cumpla la funcion de arbitro, no debe ocasionar relacion laboral con
la Institucion, éste puede efectuarse a traves del trabajo social que realizan los
alumnos del grado 11° o por medio del INDER.

La sancién con tarjeta amarilla o roja debe llevar a un proceso Pedagdgico,
Formativo y Disciplinario.

La captacion de dineros en las actividades deportivas no esta permitida en la
institucion.

Las actividades deportivas sélo deben tener la duracion del descanso pedagogico
sin afectar las labores académicas. En algunos casos dependera de la actividad
institucional que se esté desarrollando.

Se debe conformar una comision disciplinaria para la ejecucion de torneos
interclases, el cual tendra su propio reglamento.

La Premiacién se hard en igualdad de condiciones para cada jornada y sede,
haciendo uso racional del recurso y previa presentacién del proyecto.

10.6 PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

OBLIGATORIO - SSEO

Cumpliendo con lo que establece el decreto 1860 del 3 de Agosto de 1994 en sus
articulos 15, 37 y 39 vy la resolucion 4210 de 12 de Septiembre de 1996, “el servicio
social que prestan los estudiantes de la Educacion Media, tiene el propésito principal de
integrarse a la comunidad para contribuir a su mejoramiento social, cultural y
econdmico, colaborando en los proyectos y trabajos que lleva a cabo, y desarrollar
valores de solidaridad y conocimiento del estudiante, respecto a su entorno social’.

Las y los estudiantes de 10° y 11° que prestan el servicio social estudiantil tienen los
mismos deberes, derechos y acciones pedagdgicas contempladas en el presente
Manual de Convivencia y ademas deben acogerse al siguiente reglamento:

LY

&

€

Conocer los fundamentos legales, objetivos y metodologia de servicio social
obligatorio de los estudiantes, establecido por la Institucién.

Traer a la institucién la autorizacion firmada por el padre/madre de familia para
cumplir con el servicio social obligatorio —SSEO- de los estudiantes.

Informarse con los docentes lideres del Proyecto Servicio Social Obligatorio sobre
las alternativas para cumplir con este requisito.

Conocer instituciones y programas autorizados por la Institucion, donde puedan
vincularse para cumplir con el servicio social obligatorio de los estudiantes, siempre
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y cuando estén cubiertas las necesidades institucionales, decision que tomara el
docente encargado del servicio social.

Ser remitidos con carta de presentacion a la institucion autorizada y seleccionada,
para acordar horarios y disefar el proyecto a ejecutar y los compromisos asignados
por la institucion receptora.

Asumir por parte de la familia los costos por los desplazamientos que conlleve el
prestar el servicio social obligatorio a la comunidad.

Asistir puntualmente 'y cumplir las horas diarias establecidas.

Permanecer en la institucién en los horarios pactados para cumplir el servicio social
obligatorio no se permite cambio después de haber iniciado.

Las llegadas tarde (3) o inasistencia sin justificacion de incapacidad médica o
calamidad doméstica seran causal de desvinculacion del programa y de pérdida de
las horas cumplidas hasta la fecha.

Responder por los materiales asignados para realizar las actividades planeadas.
Portar el uniforme de la Institucion Educativa de acuerdo a lo estipulado en el
manual de convivencia y a las indicaciones que le dé el encargado de su
supervision.

Abstenerse de utilizar celulares, radios, reproductores de musica y videos u otros
objetos que interfieran con sus labores.

Se prohibe fumar e ingerir bebidas alcohdlicas o alucinbgenos mientras se presta el
servicio social obligatorio estudiantil.

Practicar los valores Sorjuanistas.

Infformar oportunamente al coordinador del programa sobre las dificultades
presentadas al cumplir con las actividades del servicio social obligatorio.

Acatar llamados de atencién y sugerencias de las personas encargadas de
acompanar las labores correspondientes al servicio social obligatorio de los
estudiantes.

Evitar situaciones que afecten la sana convivencia, (3) tres situaciones son
causales para desvincular inmediatamente al estudiante del servicio social.
Solicitar diariamente al encargado del servicio social diligenciar y firmar la planilla
de asistencia incluyendo el seguimiento de las horas efectuadas.

Cumplir con una intensidad minima de 80 horas de prestacion del Servicio Social
Estudiantil Obligatorio en un proyecto pedagogico, durante el tiempo de formacion
en los grados 10°y 11° de la Educacién Media.

Una vez cumplidas todas las horas establecidas para el servicio social obligatorio,
entregar la carpeta debidamente firmada y diligenciada a los lideres del proyecto de
Servicio Social.

Los estudiantes que hayan cursado el grado 10° y 11° en otra institucion educativa
y realizaron el servicio social obligatorio deben presentar el certificado en papel
membrete y firmado por Rectoria de dicha institucién en el momento de la matricula.
Es un requisito indispensable que el estudiante cumpla con el servicio social
obligatorio para su graduacion.
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PARAGRAFO 1: Para su realizacion, los estudiantes cuentan con la asesoria y el
acompafiamiento de un docente o coordinador del Servicio Social Estudiantil, quien le
certificara con la firma en el formato correspondiente.

10.7VASO DE LECHE

Se priorizan los estudiantes que pueden hacer uso del servicio de vaso de leche que
cumplan con las siguientes caracteristicas:

Ser escolar desplazado.

Estudiantes con sisbén segun la clasificacion vigente.

Estudiantes con estrato socioeconémicos 1y 2.

Diagndstico de riesgo nutricional.

Cuando el estudiante necesite el servicio debido a las precarias condiciones
socioecondmicas de la familia.

Los estudiantes deben consumir el vaso de leche inmediatamente sea entregado
por la manipuladora de alimentos.

Haga buen uso del complemento alimentario que le brindan.

10.8DE LA ESCUELA DE PADRES

Al iniciar el afio lectivo se presenta cronograma de actividades a toda la comunidad
educativa.

Se les recuerda a los padres de familia por medio de una citacién enviada en el
cuaderno de comuniquémonos los dias que se realizaran las escuelas de padres.

10.9DE LAS PROHIBICIONES

Por acuerdo de Consejo Directivo no se permite en ningun horario el ingreso de
ningun tipo de vehiculo (carros, motos, bicicletas, entre otros) en ninguna de las
sedes de la institucion.

Estan prohibidas las ventas por parte de estudiantes, profesores, secretarias o
cualquier personal que labore en la institucion educativa; exceptuando del
administrador de la tienda escolar.

Se prohiben las ventas a estudiantes en la tienda escolar en el horario de clases.

Se prohiben las ventas por parte de la tienda escolar a personas externas (padres
de familias u otros) que ingresen a la Institucion Educativa Unicamente para hacer
uso de ella.

No se permite pegar afiches, carteles y anuncios en las paredes de aulas o
corredores, éstas solo se deben colocar en las respectivas carteleras y con previa
autorizacion de los responsables.
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Estan totalmente prohibidas las actividades proselitistas.

Prohibido recibir y entregar paquetes, tareas, trabajos, entre otros en porteria o por
la malla.

En la institucion Educativa Sor Juana Inés de la Cruz no esta permitido el ingreso de
padres de familia, estudiantes, docentes o visitantes de la comunidad en general en
short, pantaloneta o chancla de bafio, es decir, sin una adecuada presentacion
personal que demuestre respeto por el espacio educativo.

No se permite el ingreso de personas en estado de embriaguez.

&

La institucion educativa es un espacio libre de humo, por lo tanto esta prohibido
fumar.

10.10 DEL USO DE CELULARES Y/O EQUIPOS

En la Institucion Educativa Sor Juana Inés de la Cruz no se permite a los
estudiantes el ingreso de equipos como: Ipod, portatiles, reproductores de musica y
video, grabadoras, auriculares o amplificadores.

No deben haber estudiantes o docentes con audifonos o equipos celulares
prendidos en clase. Solo se pueden contestar llamadas en los descansos.

Si es en las aulas de clase debe ser una urgencia y previamente autorizada por el
docente o directivo.

10.11 DE LA COORDINACION

Las hojas de vida de los estudiantes reposan en la coordinacion de la respectiva
jornada, las hojas de vida de los estudiantes retirados se entregan al padre de
familia y/o acudientes.

Para solicitar una hoja de vida el acudiente debe hacerlo con 3 dias habiles de
anticipacion.

Sélo se entrega la hoja de vida a la persona que matriculd al estudiante.

Para sacar fotocopia de la hoja de vida el acudiente debe dejar su documento de
identidad, que sera devuelto cuando haga la entrega de la respectiva hoja de vida.
En coordinacion queda registro al hacer entrega de la hoja de vida, mas no queda
copia de la hoja de vida.

Un estudiante podra retirarse de la institucion educativa en el transcurso de la
jornada escolar Unicamente acompafiado por su acudiente y después de que el
coordinador le firme la solicitud de salida en el cuaderno de comuniqguémonos
(segun formato establecido-Anexo 1. Excusas), diligenciada con anterioridad por el
padre de familia y/o acudiente.

'S,
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Las excusas se deben presentar inmediatamente regrese el estudiante a la
institucién, se entrega a la respectiva coordinacion para su verificacion y debe
presentarse por escrito en el formato institucional Anexo 1. Excusas y en el
cuaderno de comuniquémonos, anexando constancia médica.

Cuando el estudiante participa en otras actividades de indole extraescolar debe
presentar el permiso firmado por el padre de familia.

10.12 DE LOS ESTUDIANTES DE GRADO 11°

&

Ningun docente, ni estudiante, ni padre de familia o acudiente de la Institucion esta
autorizado para recaudar dinero o fondos destinados a cenas, excursiones y acto
de graduacién, por prohibicién expresa de la ley 1269 del 31 de Diciembre de 2008.
Las fotografias para el acto de graduacion son decision de cada padre de familia.
(Sélo se permitira el ingreso de una sola casa fotogréfica).

Los estudiantes deben estar a paz y salvo con Biblioteca, Secretaria, Coordinacién
e implementacion deportiva. Deben diligenciar el formato establecido para ello
ANEXO 4. PAZ Y SALVO

Haber realizado pago de dafios si los hubiere causado y los derechos académicos.
El acto de graduacion se hara en el patio salon de la Institucion con el uniforme de
gala debidamente presentado.

10.13 PARA REGULAR LA PUNTUALIDAD DE LOS

ESTUDIANTES AL INICIO DE LA JORNADA

Al iniciar la jornada escolar el coordinador acompafia el acceso de los estudiantes
por la entrada principal.

La puerta se abre diez (10) minutos antes para dar inicio a la jornada; para velar por
el cumplimiento de esta norma, se tocara el timbre a la hora en punto para dar
inicio a la jornada.

Se cierra la puerta a la hora de inicio de la jornada, momento en el cual todos los
estudiantes deben estar ubicados en sus respectivas aulas.

Cinco (5) minutos después el Coordinador se encarga de recibir a los estudiantes
gue llegan tarde y los registra en el correspondiente formato de control de llegadas
tarde, el cual es informado a los docentes que estan en el Grupo.

Si el estudiante pasado el tiempo anterior no ha llegado a la institucion se entendera
que el estudiante no se presentd al plantel educativo; exceptuando que presente
con excusa por escrito o llegue con él acudiente.

Si el estudiante acumula tres (3) llegadas tarde, el Orientador de Grupo deja
constancia escrita de ello en el observador y se notifica al padre de familia y/o
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acudiente en el formato disefiado para ello, que con la préxima llegada tarde, sera
suspendido por reincidencia en situaciones tipo |, para esto se tendra& como
referente el cuadro de sanciones. (ver cuadro)

En lo sucesivo por cada llegada tarde se reiniciara proceso con las fases antes
descriptas.

10.14 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MATRICULA

Solamente seran matriculados los estudiantes que han recibido la respectiva orden de
matricula y cumplan los siguientes requisitos:

10.14.1 ESTUDIANTES NUEVOS

Se considera estudiante nuevo(a) el o la que proceda de otra institucion educativa y
aquel que ha dejado de estudiar en la institucion al menos un afio. Debe presentar la
siguiente documentacion completa:

Original hoja de vida o ficha de seguimiento de los afios anteriores.

Solicitud de matricula (Ficho que se diligencia unicamente en la institucion).

Informe final de calificaciones en papel membrete desde 5 de primaria para
estudiantes que aspiran ingresar a bachillerato.

Informe final de calificaciones en papel membrete del grado inmediatamente
anterior al que aspira en la basica primaria.

Fotocopia del registro civil para estudiantes menores de 7 afos.

Fotocopia de la tarjeta de identidad al 150% para estudiantes a partir de los 7 afos.
Fotocopia de la cédula de ciudadania del acudiente al 150%.

Constancia de aprobacién de las actividades de apoyo, de recuperacion y/o
nivelacion en caso de que las haya realizado.

Fotocopia del carné de la EPS o del SISBEN actualizado.

L VR VR VR Y
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10.14.2 ESTUDIANTES ANTIGUQOS

Se considera estudiante antiguo aquel que haya terminado el afio inmediatamente
anterior en la Institucion. Debe presentar la siguiente documentacion:

Informe académico final del grado anterior.

Ficho de renovaciéon de matricula debidamente diligenciado y actualizado (pre
matricula).

Fotocopia del registro civil para estudiantes menores de 7 afos.

Fotocopia de la tarjeta de identidad al 150% para estudiantes a partir de los 7 afos.

€&
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Fotocopia de la cédula de ciudadania del acudiente al 150%.
Fotocopia de la EPS o del SISBEN actualizado.

10.14.3 PREESCOLAR

fEeeee

Fotocopia del Registro Civil de Nacimiento.

Fotocopia del Carné de control de vacunas.

RH del nifio o la nifia.

Fotocopia del carné de la EPS o del SISBEN actualizado.

Solicitud de matricula (Ficho que se diligencia Unicamente en la institucién).

Para ingresar, el estudiante debe cumplir los 5 afios al 31 de Marzo del afio en el
gue realizara el grado.

NOTA ACLARATORIA: Corresponde a Rectoria asignar los cupos disponibles en todos
los grados, mediante el siguiente procedimiento:

Inscripcién en la fecha sefialada para lo cual se requiere:

e Fotocopia de la hoja de vida o ficha de seguimiento, con descripcion del

comportamiento de los afios anteriores.

e Fotocopia del informe académico descriptivo y valorativo del grado anterior.
e Fotocopia del documento de identidad.

PARAGRAFO 1: Los desplazados que carecen de informes descriptivos, presentaran
una prueba de nivelacion de logros del grado correspondiente al cual aspiran ingresar.

10.14.4 RENOVACION DE MATRICULA

Se hara de acuerdo con el calendario establecido en el cronograma de fin de afio de la
Institucion y teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

Para los estudiantes antiguos se hara la renovacion de matricula una vez
terminado el afio lectivo.

Tienen derecho a renovar la matricula los estudiantes que son promovidos Yy
aguellos estudiantes que presenten problemas de comportamiento, previo analisis
y autorizacion del Consejo Directivo.

Los estudiantes no promovidos podran renovar matricula para repetir un grado y se
tendra en cuenta el aspecto académico, formativo y la disponibilidad de cupos de
acuerdo a la oferta educativa.

El estudiante  matriculado que presente dificultades formativas, al renovar la
matricula, debera firmar un compromiso formativo que sera evaluado cada mes con
el estudiante, el padre de familia, el orientador de grupo y la coordinacion.
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Tanto el estudiante como el padre de familia, al firmar la matricula manifiestan que
cumpliran a cabalidad con lo estipulado en el Manual de Convivencia escolar y que
por lo tanto aceptan las normas alli establecidas.

El estudiante que curs6 un grado en la Institucidn el afio inmediatamente anterior, y
no renové matricula en diciembre, dispone de una fecha programada en el mes de
enero (matricula extemporanea) para hacer uso del cupo estudiantil; si no se
matricula en la fecha indicada, se dispondr4 de su cupo para adjudicarlo a otro
aspirante.

10.14.5 PARA LA CANCELACION DE LA MATRICULA
El padre de familia o el acudiente que vaya a cancelar la matricula, debe cumplir los
siguientes requisitos:

Informar al orientador de grupo.

Solicitar autorizacion en Rectoria.

Estar a paz y salvo con la Institucion por todo concepto (para lo cual debe
diligenciar el formato establecido ANEXO 4. Paz y Salvo).

Acercarse a la secretaria de la Institucion a cancelar la matricula. So6lo puede

hacerlo quien la haya firmado o en su defecto autorizar por escrito a un familiar que
sea mayor de edad y anexar fotocopia de la cédula.

Al momento de la cancelacion recibe: la hoja de vida diligenciada hasta la fecha, el
informe académico descriptivo, constancia de la cancelacion y la documentacion
aportada en el dia de la matricula.

PARAGRAFO 1: Cuando el estudiante cancela matricula y el afio lectivo no ha
finalizado, se le entregara informa parcial del periodo respectivo en el que efectud la
cancelacion.

PARAGRAFO 2: DESERTOR: Cuando un estudiante deja de asistir a clases el 20 %
del total sin justificacion valida y nadie se acerca para cancelar la matricula este se
considera un desertor, sera la respectiva comision de evaluacién y promocion la que
verifique y valide las evidencias dejando constancia en la respectiva acta y después
proponga al consejo académico para que el estudiante sea declarado desertor; el
estudiante debera repetir el grado que este cursando el préximo afio, de ser el segundo
afio que este repitiendo automaticamente pierde el cupo.

10.14.6 DOCUMENTACION DE LOS ESTUDIANTES Y DOCENTES

Toda la documentaciéon de los estudiantes y docentes serd digitalizada y los
documentos fisicos se le devolverdn a sus respectivos duefios y acudientes bajo la
responsabilidad de los mismos. La institucion eliminara los archivos digitales un afio
después del retiro del estudiante o docente.
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10.15 PARA LOS ESTUDIANTES CON NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES - NEE

A los menores con Necesidades Educativas Especiales (NEE) se les debe garantizar el
acceso al sistema educativo, sin ningan tipo de discriminacion y sin que medie
evaluacion previa para el ingreso de acuerdo con lo establecido en la ley 115 de 1994,
decreto 2082 de 1995, resolucién 2565 de 2003. Los apoyos especializados les seran
provistos por la familia, la EPS o ARS, las Unidades Integrales de Renovacién Social
(UNIRES) y/o la Unidad de Atencion Integral (UAI) del municipio y serad esta ultima
quien determine si el estudiante, es 0 no incluido siempre y cuando la Institucion cuente
con la disponibilidad de cupos. Para estos estudiantes, el Sistema Educativo debe
brindar todas las facilidades posibles, asi como los servicios a los cuales tiene derecho
por ley y por justicia social para el ingreso y la continuidad de la atencion educativa.

Los estudiantes con Necesidades Educativas Especiales deben seguir los siguientes
pasos una vez ingresen a la institucion:

Presentar el diagndstico dado por el especialista pertinente.

Presentar toda la documentacién requerida por la institucion para el debido proceso
de matricula.

Seguir las instrucciones para la medicacion realizada por el especialista.

Asistir con los padres de familia y/ o acudientes a asesorias de manejo de la
autoridad y auto-control que sean necesarias, en la institucion o al centro quesea
remitido.

Recibir acompafiamiento en la Institucion.

Tener las adaptaciones pertinentes que estén de acuerdo a la necesidad educativa.

Ser evaluados segun las adaptaciones en las areas.

Ser remitidos al especialista pertinente.

Seguir sugerencias de medicacion o terapias dadas por los expertos.

El estudiante deberd recibir el acompafamiento de padres y / o acudientes
necesario que le ayude con el desarrollo educativo pertinente, dependiendo de la
necesidad educativa especial.

Acompafiamiento permanente de los padres y en especial cuando sean requeridos

por la Institucion.

10.16 PARA REGISTRARLA ASISTENCIA DE LOSESTUDIANTES

El Representante de grupo en la segunda hora de clase, debe diligenciar
diariamente el formato de registro de asistencia estudiantli — Control de
Ausencias-, hacerlo firmar del docente encargado de la clase y entregarlo a la
Coordinacion de la jornada al terminar esta.

El coordinador de cada jornada se comunicara telefonicamente con los padres de
los estudiantes ausentes con el animo de confirmar el motivo de la inasistencia.
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En el caso en que la ausencia del Estudiante sea conocida y explicada por el Padre
de Familia, se le recordara a este el compromiso de enviar la excusa escrita en el
formato establecido y pegado en el cuaderno comuniquémonos cuando el
estudiante se reincorpore a clases regularmente.

En la totalidad de las clases, los docentes llevaran el control de la asistencia de los
estudiantes en el formato institucional, el cual sera reportado al Master al finalizar
cada periodo.

La inasistencia superior al 20% de las actividades académicas sera objeto de
reprobacién del respectivo grado. Corresponde a las Comisiones de Evaluacion y
Promocion analizar y decidir sobre este asunto cuando las inasistencias del
Estudiante presenten justa causa.

Casos especiales de inasistencia que no tienen justificacion seran notificados por
escrito al acudiente y si no son mejorados seran informados a las autoridades
competentes.

10.17 PARA TRAMITAR PERMISOS

10.17.1 REFERENTES AL UNIFORME

El uniforme es el distintivo o carta de presentacion que identifica a los estudiantes ante
la comunidad, representa un alivio econdmico para la familia pues no se tiene que
preocupar por el vestuario diario, establece lazos de identidad y pertenencia con la
Institucién, da sentido de igualdad referente a marcas y estilos preservandolos de la
discriminacion.

Este se estipula segun las orientaciones dadas por la directiva ministerial 07 de febrero
de 2010

El uso del uniforme tiene como objetivo evitar las diferencias entre los estudiantes, se
asume como una regla aceptada al ingresar a la institucion, desde el momento de la
matricula; asi mismo, los estudiantes son identificados por el porte del uniforme, por eso
el uniforme no esta sujeto a los cambios de la moda.

El uniforme bien llevado pone en alto el nombre de la Institucion por esta razon debe
portarse de acuerdo con los criterios establecidos y la organizacion interna de la
institucion.

Todo Estudiante al ingresar por primera vez a la Institucién cuenta con permiso de
maximo 20 dias hébiles para adquirir y portar correctamente el uniforme
institucional, vencido el mencionado plazo el estudiante debera presentarse a la
Institucion con el cumplimiento pleno de las normas que rigen el porte del uniforme.
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Los estudiantes antiguos, deberan presentarse desde el primer dia con el
respectivo uniforme, salvo en caso de tener que renovarlo por situaciones de
deterioro o tamano; en este caso el padre de familia debera solicitar por escrito el
plazo para su consecucion o reparacion.

En caso en que no haya sido posible la consecucién del uniforme, tanto de un
estudiante nuevo, como antiguo por dificultades econémicas o similares, el padre de
familia debera presentarse personalmente con el estudiante ante la Coordinacion de
la jornada, para exponer los motivos del no cumplimiento con el uniforme o parte de
él; la Coordinaciéon evaluara la situacion y decidira en primera instancia sobre el
nuevo permiso y el plazo que se dard al padre de familia y al estudiante para
cumplir con el uniforme.

El Padre de Familia debera establecer un compromiso escrito con el Estudiante y la
Coordinacién, de manera tal que se garantice el cumplimiento del nuevo plazo que
se ha establecido en el permiso de no cumplimiento con el uniforme.

En los casos en que el Estudiante no pueda cumplir esporadicamente con el
uniforme o parte de él, deberd presentar a la Coordinacion solicitud escrita de
permiso por parte del Padre de Familia para el no cumplimiento con el uniforme por
un plazo no superior a tres dias hébiles. La solicitud de permiso debe hacerse en
formato institucional o carta escrita en que se expongan claramente los motivos, el
niumero de dias, las firmas del Padre de Familia y el Estudiante y el teléfono
respectivo.

Las situaciones referidas al no cumplimiento del uniforme o su debido porte, en
tanto no medie un permiso o excusa debidamente tramitada, siguen la aplicaciéon
del procedimiento y los correctivos definidos en este Manual.

La institucion programara revisiones de los uniformes de forma esporadica, con el
fin de hacerle control al porte adecuado de los mismos, se dejara registro en el
formato establecido para ello. La reincidencia en el mal porte del uniforme acarreara
seguimiento en el observador del estudiante y posteriormente sanciones segun lo
planteado en este Manual.

Si por alguna razén el estudiante no puede presentarse con el uniforme que le
corresponde en la jornada, el padre de familia debera diligenciar el formato
respectivo  ANEXO 1. EXCUSAS vy enviarlo pegado en el cuaderno de
comuniquémonos, firmado y especificando las causas de la dificultad presentada.

Nota: Si el estudiante de manera voluntaria se rehusa a utilizar el uniforme y la
institucion previamente ha comprobado que la familia se lo proporciono, se hara
acreedor a las sanciones contempladas en el manual de convivencia.

10.17.2 REFERENTES A AUSENCIAS
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El Padre de Familia que se vea en la necesidad de solicitar permiso para que su hijo
no se presente a clases hasta por tres (3) dias habiles, mediando justa causa, podra
hacerlo remitiendo con antelacion a la fecha solicitud escrita a la Coordinacion de
Jornada, dicha solicitud debera contener los datos completos del Estudiante, el
motivo 0 causa, las fechas en que solicita la ausencia, las firmas del padre y el
Estudiante y el respectivo teléfono.

Cuando el permiso que se requiere es superior a tres (3) dias habiles o més, y por
causa de enfermedad certificada, debera presentarse personalmente el Padre de
Familia ante la Coordinacion para exponer el asunto y autorizar la presentacion de
trabajos y evaluaciones.

Para salir de la Institucion en jornada escolar por un imprevisto (cita médica u
odontolégica, enfermedad, diligencias familiares o similares), el Padre de Familia
debera enviar solicitud escrita de permiso indicando el motivo, la fecha, la hora de
salida y la persona adulta autorizado para recoger al Estudiante; dicha solicitud
debera contener ademas datos completos del Estudiante, las firmas del padre de
familia, el Estudiante y el respectivo teléfono. Diligenciar el formato establecido
ANEXO 1. EXCUSAS.

La Coordinacion corroborara via telefénica toda solicitud de permiso que le sea
presentada antes de autorizarla.
Para solicitar un permiso para salir de la Institucion en jornada escolar se debe
presentar con un (1) dia de anticipacion o al inicio de la jornada en el cuaderno
comuniquémonos en el formato asignado para ello ANEXO 1. EXCUSAS y después
de ser aprobada presentarse a cada docente de las clases en que se estara
ausente. En caso de tener algin compromiso en las asignaturas en las cuales
estara ausente, debe presentarlo al respectivo docente o dejarlo con alguno de sus
compafieros, de lo contrario no sera recibido después.

&

ACLARACION:

Los deméas permisos que sean solicitados por un Estudiante o Padre de Familia seguira
en su tramite la l6gica expuesta en los procedimientos anteriores.

10.18 PARA PRESENTACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS
POR AUSENCIA

Se entiende por justa causa para la presentacion de una excusa, los siguientes motivos
enfermedad, problemas de salud, casos imprevistos o de fuerza mayor, calamidad
doméstica vy los tipificados en la ley de luto. Al cumplir con las condiciones descritas
garantizaran el derecho del Estudiante a que le sean practicadas las actividades
desarrolladas durante su ausencia, por tal motivo deben cumplir con lo siguiente:

Cuando la inasistencia sea por motivos de enfermedad y superiores a tres (3) dias
requieren ser acompafadas de incapacidad médica.
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Si por motivos de paseos familiares, actividades recreativas la familia de manera

voluntaria decide no enviar el estudiante a clase y teniendo en cuenta que el

acudiente acepto el calendario académico al firmar la matricula y el cual fue
publicado en nuestra pagina, deberan presentar las actividades entre la semana
novena y décima (estrategias de apoyo) segun lo estimula nuestro SIEPES en su

Art 12 numeral 1.

Las excusas deben aparecer pegada en el cuaderno de comuniquémonos en el

formato determinado ANEXO 1. EXCUSAS con firma del Padre de Familia y/o

Acudiente, con su documento de identidad y teléfono.

La excusa escrita del Padre de Familia y/o Acudiente por ausencia justificada del

Estudiante, debe ser presentada en coordinacion y a los docentes de las

asignaturas para su respectiva notificaciéon y firma.

La excusa debe ser entregada dentro del primer dia habil en que el Estudiante se
reincorpora a clases. De igual forma debe presentar las actividades que tenia
pendientes en cada una de las asignaturas en las que no pudo sustentar durante
su ausencia. (maximo en la clase siguiente que tenga de cada area o asignatura)
exceptuando casos de hospitalizaciones o calamidad doméstica justificada.

El Estudiante que no presente excusa debidamente diligenciada por escrito y en el

tiempo estipulado, perdera el derecho a presentar las actividades desarrolladas

durante su ausencia.

10.19 PARA ATENCION A PADRES DE FAMILIA

La Institucion dispone de unas fechas especfificas segun cronograma Institucional
para atencion a Padres de Familia que deseen asistir a dialogar con los docentes
sin previa cita; se programan en fechas diferentes a las establecidas para el informe
parcial.

Los Directivos Docentes tienen disponibilidad toda la semana para atencion a
Padres de Familia que deseen asistir a dialogar con ellos sin previa cita siempre y
cuando la dinAmica institucional lo permita.

Si el Padre de Familia requiere ser atendido en horario diferente al establecido,
solicitara al docente o directivo una cita especial para ser atendido debidamente; la
solicitud debera ser por escrito en el cuaderno de comuniqguémonos y contener los
datos completos del Estudiante, el motivo de la solicitud, la fecha y hora sugerida y
el nombre del docente o directivo con el que se solicita. En caso de que el docente
no pueda atenderle en el horario sugerido por el padre, este respondera la solicitud
informando su disponibilidad.

El Padre de Familia y/o Acudiente debe asistir a la Institucion cuando el docente,
orientador de grupo u otro estamento lo citen, por medio de nota escrita en el
formato definido para el caso ANEXO 3. CITACION AL ACUDIENTE.
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Durante la atencion al Padre de Familia y/o Acudiente, si es por citacion, se
escriben las consideraciones y los compromisos establecidos por escrito con sus
respectivas firmas en el libro observador del estudiante.

Los horarios de atencién seran programados por la institucion de acuerdo con la
jornada escolar y tratando de favorecer las posibilidades horarias del Acudiente.

A los Padres de Familia y/o Acudientes se les envia por escrito la citacién, con
minimo dos (2) dias habiles de antelacién, o se llama por teléfono, especificando
fecha, hora y motivo.

Para el ingreso a la Institucién el Padre de Familia debe presentar la citacion en la
porteria y su documento de identidad.

En toda citacion al Padre de Familia debera estar presente el Estudiante. Salvo
solicitud del acudiente de su ausencia.

Cuando el Padre de Familia no se presenta a una citacion de la Institucion, se
repetira la citacion por una segunda ocasion en las mismas condiciones y se hara
confirmacion telefonica de la misma, si el Padre de Familia continua sin presentarse
y no justifica debidamente su inasistencia, el estudiante no podra ingresar a la
jornada hasta que su acudiente haga presencia, ademas de reiterarse por mas de
tres citaciones, la Institucion da por suspendido el contrato de matricula hasta tanto
comparezca el Padre de Familia.

10.20 PARA LA REMISION DE ESTUDIANTES CON

NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

En el momento en que un docente observa comportamientos y actitudes donde se
presumen dificultades de aprendizaje de un estudiante, se hace el siguiente
procedimiento:

Dialogo entre pares de docentes, donde se socializan las caracteristicas del
estudiante y se hace andlisis del caso.

El orientador de grupo y el coordinador de la jornada citan al padre de familia para
indagar sobre el proceso evolutivo y formativo del estudiante en afios anteriores,
con el fin de dar orientacion frente al caso.

En caso de ser necesario, se orienta a la familia para que el estudiante sea
valorado por un especialista.

El padre de familia y/o acudiente debe presentar constancia de la valoracion por el
especialista requerido, tratamiento y/o recomendaciones del profesional.

En caso de que el especialista emita un diagnostico del estudiante, el coordinador
de la jornada informara de la situacién a los docentes de la Institucién, igualmente,
se entrega el reporte a la secretaria para que ella a su vez reporte la situacion en el
SIMAT.

Periodicamente, el padre de familia sera citado por el coordinador de la jornada
para hacer seguimiento al caso y debe presentar constancia de las citas de control
por parte del especialista.
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10.21 PARA TRAMITAR PETICION, QUEJAS, RECLAMOS Y

P

SUGERENCIAS - PQRS

La Iniciaciéon de una Queja o Informacién puede hacerse de manera escrita
(fisica o electrénica), verbal o por cualquier medio posible; si se requiere puede
ser en privado; puede entregarse a un directivo docente (rector o coordinador), al
correo institucional (http:/Mmww.iesorjuanainesdelacruz.edu.co/) en el link SQRF o
a una persona de confianza (estudiante, acudiente, docente u otro miembro de la
comunidad educativa) que informe la situacién para fines pertinentes; en lo
posible debe ser escrita por quien informa, de lo contrario debe ser escrita por
quien recibe la informacion y preferiblemente debe estar firmada al final del
informe por quien o quienes presentan la Queja o Informacion. También puede
ser presentada de manera anénima.

La Recepcion de la Queja o Informacion debe hacerla un directivo docente para
darle tramite de manera apropiada. Esta informacion debe ser manipulada solo
por personas competentes: directivos docentes y docentes encargados de los
procesos de convivencia.

Para evitar inconvenientes, queda terminantemente prohibido revelar la identidad
de los quejosos o informantes, tampoco pueden revelarse los escritos a personas
involucradas en la Queja o Informacién; en todo caso, debe investigarse
apropiadamente la informacion antes de procesar a cualquier persona
involucrada.

Si los informantes requieren informe del proceso, es necesario dejar los datos
personales para tal fin; en todo caso, siempre se debe garantizar total reserva de
los quejosos o informantes.

Cualquier persona de la Comunidad Educativa que tenga alguna SQRF con
alguno de sus miembros, debe comunicarse directamente con la persona
indicada para buscar la solucion al conflicto mediante el dialogo y el acuerdo,
procurando asi seguir el conducto regular.

La Institucion Educativa ha dispuesto el sistema de recepcidén y tramite de
Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) por medio de buzon fisico
(ubicado al lado de porteria) y virtual, el cual garantiza la respuesta oportuna al
usuario y los procesos de autoevaluacion y planes de mejora al interior de la
Institucion misma. Debe diligenciar el formato disefiado para ello ANEXO 5.
Peticion o derecho de peticion, quejas Reclamo, sugerencias.

El usuario podra remitir todo tipo de PQRS diligenciando el formato fisico y
depositandolo en el buzon de sugerencias ubicado al interior de la Institucion o a
traves de la pagina WEB http/Aww.iesorjuanainesdelacruz.edu.co/, donde se ha
dispuesto el mismo sistema. La Mesa de Atencidn de este proceso dara tramite y
respuesta al usuario en un plazo maximo de diez (10) dias habiles escolares.
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Si en la primera instancia considera no satisfecha su respuesta a la PQRS, debe
reiniciarla ante la siguiente instancia definida en el conducto regular, esta
instancia tratara de mediar en el asunto para solucionarlo o en caso contrario
dard tramite a la instancia correspondiente. Este proceso puede ser aplicado
secuencialmente hasta agotar el conducto regular.

Toda respuesta a una peticion, sugerencia, queja o felicitacion se hara por

escrito en los tiempos establecidos por la institucion.

Siempre se respetara el derecho a la intimidad, la confidencialidad y la proteccion

de datos personales de las personas involucradas, de acuerdo con los

parametros de proteccion fijados en la Constitucion Politica, en 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.

IMPORTANTE: EI formato de las PQRS debe estar completamente diligenciado y de
forma legible para poder agilizar y dar tramite a lo solicitado por el usuario; de lo
contrario seré anulado.

10.22 PARA APLICAR CORRECTIVOS A LOS ESTUDIANTES
Se llevara segun lo estipulado en el debido proceso Institucional.

10.23 PARA LOS ESTUDIANTES SELECCIONADOS PARA
DEPORTES

Los estudiantes que representen la Institucion en alguna actividad deportiva, deben:

Estar matriculados en la Institucion.

Conservar un buen rendimiento académico y disciplinario.

Portar de forma adecuada el uniforme de Educacion Fisica antes y después de
cada evento. Segun indicaciones del docente.

Tener edad minima y/o maxima, segun lo establezca la respectiva Junta
Organizadora.

Contar con los recursos minimos que le permiten el desarrollo de la practica
deportiva.

Ser puntual a los entrenamientos y encuentros deportivos.

Mantener actualizado el respectivo carné de estudiante.

Respetar las pertenencias de los demas.

Representar dignamente a la Institucion en encuentros deportivos.

Velar porgue en el equipo se respire un ambiente de camaraderia, comprension y
respeto.

Tener seguridad social o fondo de proteccion Escolar.

Aportar oportunamente al entrenador la documentacion requerida.

SRR
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10.24 DEL PRESTAMO DE ESPACIOS INSTITUCIONALES

Para el préstamo de cualquier espacio de la Institucion, se debe tener en cuenta lo
siguiente:

1. Presentar solicitud escrita dirigida a Rectoria con (8) ocho dias calendario de
anticipacion.

2. La solicitud presentada debe contener fecha, horario, nUmero de participantes y
objetivo claro de la actividad a realizarse.

3. Para su autorizacion se tiene presente el cronograma institucional y la prioridad que
él tenga. Se revisa disponibilidad y se deja registro en el formato institucional —
SOLICITUD Y PRESTAMO DE ESPACIOS-.

4. Por ser una institucion educativa oficial, sélo se prestan los espacios hasta las
6:00pm.

5. No se permite musica a alto volumen.

6. Reclamar la respuesta escrita en la secretaria de la Institucion con una semana de
anticipacion.

7. El espacio debe devolverse limpio, en buen estado y en las condiciones que fue
recibido.

8. En caso de presentarse una irregularidad en la devolucién, se suspende el
préstamo a dicha entidad.

9. De presentarse un accidente al interior del evento la institucibn no se hace
responsable.

10.En caso de dafio, deterioro o pérdida de algun objeto, enser, equipo, etc; la persona
o entidad que solicite el espacio debe responder por los mismos.

11.No pegar avisos ni propagandas en las paredes.

12.No recostar la silleteria a las paredes.

13.No fumar.

14.No consumir bebidas embriagantes o sustancias psicoactivas.

15.Recibiry entregar el local y los equipos al funcionario destinado por la Institucion.

16.El lugar incluyendo la unidad sanitaria debe quedar aseado.

17.Para hacer uso por parte de funcionarios o entidades publicas y privadas se debe
hacer en los horarios que la institucion dispone de vigilancia del personal vinculado
con la Institucion.

18.Se debe revisar inventario, diligenciando formato de recibo y entrega.

19.Por ser un establecimiento educativo, los espacios no seran utlizados para
festivales (ventas), Bazares, rumbas y demas actividades que no estén dentro del
campo Cultural y Educativo.
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10.25 PARA EL PRESTAMO DE EQUIPOS Y ENSERES A

DIRECTIVOS, DOCENTES, ESTUDIANTES, PADRES Y/O
ACUDIENTES (COMUNIDAD EDUCATIVA)

Para el préstamo de cualquier equipo de la Institucion, se debe tener en cuenta lo
siguiente:

1.

2.
3.

Tener en cuenta quien es el responsable o encargado del equipo que pretende
solicitar.

Hacer la reserva del equipo respectivo minimo, un dia antes.

Consignar fecha de reserva y nombre del solicitante en el formato V1-FR Reserva y
Préstamos de Equipos.

Reclamar el dia que se va a hacer uso del equipo solicitado y consignar firma de
recibido-entregado. Verificar el estado del equipo antes de recibirlo.

Una vez utilizado el equipo, hacer devolucion a la persona encargada del mismo y
consignar fecha de devoluciény la firma de a quien se le entregd. Verificar el estado
de la devolucion.

Para el préstamo a los estudiantes y/o acudientes, siempre debe haber un
responsable, ya sea docente o directivo docente que se haga cargo del equipo
solicitado.

NOTA: Si al momento de recibir y/o utilizar el equipo, encuentra alguna anomalia en su
estado de funcionamiento o en sus accesorios (partes, complementos), debe reportarlo
inmediatamente a quien corresponda para verificar lo sucedido y tomar las acciones de
reparacion y/o reemplazo lo mas agilmente posible.

11.

NORMAS

11.1 NORMAS DE HIGIENE, PREVENCION Y SALUD PUBLICA

La Institucion Educativa establece las normas de higiene, prevencion y salud publica
para prevenir accidentes y enfermedades con ocasion de la labor educativa. No solo
basta que cada actor cumpla con sus funciones, sino que el trabajo se debe desarrollar
siguiendo las mismas.

Respetar los congéneres conservando el aseo y la adecuada presentacion
personal, para su propio bienestar y el colectivo.

Seguir estrictamente las indicaciones médicas cuando un integrante de la
Comunidad Educativa presente una enfermedad para salvaguardar la salud de
todos.

Mantener las manos aseadas y organizadas; ufias cortas y limpias.

Acatar pautas de prevencién del alcoholismo, drogadiccion y tabaquismo.
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Consumir alimentos en los lugares y tiempos estipulados, conservando las normas
de higiene.

Acatar las normas vigentes referentes a la conservacion de la salud publica.
Conservar la salud publica con actitudes que denoten conciencia ambientalista y de
beneficio comunitario.

Mantener actualizado el esquema de vacunacion.

Participar activamente de los programas de salud preventiva desarrollados por la
administracion municipal y entidades prestadoras de servicios de salud.

Usar correctamente los bafios publicos institucionales.

SES)

'S

11.2 NORMAS PARA EL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

Participar del cuidado y manejo de los recursos naturales.

Recoger y depositar la basura en el lugar asignado.

Conservar y usar adecuadamente el agua como sustento de la vida y recurso
limitado.

Disponer debidamente de los residuos solidos de acuerdo con las normas de
separacion en la fuente y de reciclaje.

Reducir el consumo de papel mediante la reutilizacion y la debida disposicion final
del mismo.

Lograr la preservacion y restauracion del ambiente en general y del escolar en
particular, asi como la conservacion, mejoramiento y utilizacién racional de los
recursos naturales.

Prevenir y controlar los efectos nocivos de la explotacion de los recursos naturales
no renovables.

Ejercer acciones directas para preservar la atmoésfera, el agua, la tierra, el suelo y el

subsuelo, la flora, la fauna, las fuentes primarias de energia, los recursos
geotérmicos y los del paisaje.

Reducir el consumo de energia eléctrica, no dejando luces, ventiladores o equipos
eléctricos prendidos cuando no se requiere su utilizacion.

11.3 NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL UNIFORME

Este se estipula segun las orientaciones dadas por la directiva ministerial 07 de
febrero de 2010

El uniforme nos permite una buena presentacién personal, estar organizados e
identificarnos de las demas instituciones, nos da la identidad de la institucion a la que
representamos, es decir nos da una identidad colectiva. Los fines que se persiguen con
Su uso son:

Fomentar la responsabilidad y el orden.

149



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA
CODIGO: V1-MNO0L VERSION: 03 PAGINA: 150 de 233

Evitar la discriminacion socioeconémica y el afan competitivo.

Permitirle al estudiante que se sienta identificado como miembro de la institucion y
gue cultive su sentido de pertenencia.

Educar en la sobriedad y en la buena presentacion.

Contribuir con la economia de las familias.

€€

11.3.1 PARAMETROS DE MANEJO

El uniforme debe estar limpio y ordenado.

Los distintos uniformes se llevaran de acuerdo con los horarios establecidos, siendo
flexibles, en caso de presentarse circunstancias de fuerza mayor que impidan la
presentacion en la institucion con el mismo.

Portar el uniforme sélo en el horario de la jornada respectiva o cuando haya

representacion de la Institucion en algun evento debidamente programado.

Abstenerse de portar el uniforme cuando se ingresa a establecimientos publicos

como discotecas, billares, clubes sociales, heladerias, entre otros.

Abstenerse de portar accesorios de valor (aretes, anillos, pulseras, cadenas, entre

otros).

€ «

11.3.2 UNIFORME DE GALA

Para las estudiantes de preescolar a undécimo:

Yomber a cuadros segun referencia y a la altura de la rodilla (zona media).
Camisa blanca de manga corta.

Medias blancas colegialas.

Zapatos Negros de cuero y de ataduras (cordon).

Chaqueta azul oscura, segun disefio Institucional.

Paralos estudiantes de preescolar a undécimo:

Pantalén azul oscuro segun referencia institucional.

Camiseta blanca (tipo polo) segun el disefio Institucional.

Zapatos negros de cuero con ataduras (cordén).

Medias azules oscuras (no tobillera, ni talonera).

Correa negra.

Chaqueta Azul noche en antifluido, cuello alto, capucha interna, cierre delantero
bolsillos laterales, nombre Institucional lado izquierdo tejido en color blanco.

e Abstenerse de utilizar aretes mientras se porta el uniforme.

11.3.3 UNIFORME DE EDUCACION FiSICA
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Para estudiantes de ambos sexos, de preescolar a undécimo:

Camiseta blanca segun disefio Institucional.

Sudadera azul oscuro segun disefio Institucional

Tenis blancos (las contramarcas y/o adornos de otro color, deben ser minimas)
Medias completamente blancas (no taloneras). Deben estar por encima del
tobillo.

e Chaqueta Azul noche en antifluido, cuello alto, capucha interna, cierre delantero
bolsillos laterales, nombre Institucional lado izquierdo tejido en color blanco.

PARAGRAFO 1: Los padres de familia son los responsables de dotar a su hijo(a) del
respectivo uniforme y de velar por el correcto uso del mismo.

PARAGRAFO 2: EL yomber, la camiseta del uniforme de diario de los hombres, la
camiseta y la sudadera de educacion fisica y la chaqueta para ambos sexos, debe tener
el disefio de la Institucion.

PARAGRAFO 3: En la Institucion esta totalmente prohibido el uso excesivo y
extravagante (tamafio o colores vistosos) de accesorios como: cadenas, brazaletes,
gargantillas, pulseras, manillas, aretes, candongas, pirsines, tatuajes o cualquier otro
accesorio impuesto por la moda. Se recomienda, que el corte del cabello sea estilo
clasico y color natural, evitando los cortes, adornos y tinturas extravagantes que
sobresalgan en el colectivo.

Esta prohibido ademas emplear maquillaje excesivo cuando se porta el uniforme de la
Institucion: rubores, labiales, sombras y barnices de colores exagerados, para las uias
sélo se permite esmalte de color claro y acorde al uniforme.

PARAGRAFO 4: El uniforme debe ser llevado adecuadamente por los y las estudiantes
con la camiseta siempre por dentro del pantalon y el yomber siempre abotonado; si se
presenta alguna dificultad para asistir con el uniforme respectivo, el estudiante debe
asistir con el otro y presentar la excusa firmada por su acudiente en el formato disefiado
para ello ANEXO 1. EXCUSAS. Si el dia que tiene clase de educacion fisica, no se
presenta con el uniforme correspondiente, debe traer ropa apropiada (sudadera,
camiseta y tenis) para la realizacion de las actividades y usarla so6lo durante la clase de
Educacion Fisica.

La reincidencia en el porte inadecuado del uniforme o la negacién a portarlo sin
justificacidn, acarrea citacion del acudiente y suspension; lo cual incide en la valoracion
del seguimiento comportamental y en la posible permanencia en la Institucion, segun
las indicaciones establecidas en este Manual.
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114 NORMAS DE COMPORTAMIENTO FUERA DE LA
INSTITUCION

La formacion integral de los estudiantes de la Institucion, debe ser evidenciada en los
comportamientos que cada uno de ellos manifieste cuando actia en el entorno escolar,
familiar y social, por lo tanto, los estudiantes fuera de la Institucion deben:

€&

€ «

'S

Responder a los principios de educacion y buenas maneras, propias de un
miembro de la comunidad educativa Sorjuanista.

Llevar siempre consigo el carné de la Institucion.

No asistir a eventos 0 sitios publicos no programados por la institucion, con el
uniforme.

Observar un comportamiento correcto en la calle, con los vecinos, en los medios de
transporte y en los sitios publicos.

Al portar el uniforme de la Institucién, no se debe fumar, ingerir, traficar y/o portar
bebidas alcohdlicas y/o sustancias alucinégenas u otras que causen dafio a la
salud.

No participar en peleas, agresiones 0 actos que de una u otra forma atenten contra
la salud de las personas.

Respetar, cuidar y no atentar contra el patrimonio cultural y ecolégico, las zonas
verdes, arboles y jardines. No rayar paredes.

115 NORMAS PARA EL USO DE LAS SALAS DE INFORMATICA

€

&

Ingresar a la Sala de Informatica de manera organizada, en el horario asignado y
acompafado por el Docente encargado del grupo.

Tener las manos y el uniforme limpio, para evitar que se deterioren los implementos
u equipos de la sala de sistemas.

Mantener limpio y organizado el area de trabajo y los equipos.

Encender y apagar (sélo cuando el docente de las indicaciones) correctamente los
computadores y periféricos que sean utilizados.

Cuando sea necesario utilizar algun dispositivo de almacenamiento externo, los
Estudiantes deben esperar que el Docente de la orden de inicio, después que se
haya realizado la vacunacion respectiva contra virus informatico. El Estudiante que
omita dicho procedimiento debera hacerse responsable del dafio presentado.

No consumir alimentos, bebidas, ni comer o masticar chicle, ni arrojar basuras al
piso.

Ingresar a Internet con previa autorizacion y direccion del Docente encargado de la
clase, siguiendo instrucciones de ingreso solo a las paginas autorizadas.

Cuidar las mesas, sillas y otros elementos de la Sala de Sistemas.
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Cuando termine la clase, verificar que el equipo quede en las condiciones

sefialadas por el Docente encargado.

'S

Revisar los equipos antes de iniciar la actividad y reportar inmediatamente cualquier

novedad.

No instalar programas sin la debida autorizacién del Docente encargado.
Cumplir con las leyes de seguridad informatica para no incurrir en delitos de esa

indole.

11.6 NORMAS PARA EL USO DE LA BIBLIOTECA

La biblioteca de nuestra institucion educativa es un bien publico, por lo tanto es
deber como usuarios cuidarla y hacer buen uso de ella.

11.6.1 DEBERES DE LOS USUARIOS

€&
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Entrar en orden y en silencio.

Colocar los bolsos encima de las cajoneras ubicadas a mano derecha de la
entrada.

Mantener un tono de voz bajo.

En ningln momento se podra consumir alimentos, liquidos, masticar chicle,
fumar, escuchar radio o mdsica, o practicar juegos de azar dentro de la
biblioteca.

Informar al bibliotecario (a) cuando ingrese con libros que no sean de la
biblioteca.

Los libros, material didactico, equipos y mobiliario, se sacan de la biblioteca, solo
con autorizacion y firmando planilla de préstamo

El hurto, mutilacién, rayar o maltratar el material bibliogréafico, didactico, equipos y
mobiliario, es una accion negativa y estd contemplado como situacion en el
Manual de Convivencia.

Responder por los dafios ocasionados dentro de la Biblioteca como rayar sillas o
mesas, quebrar o dafiar algun implemento de la dependencia, entre otros,
deberan ser sustituidos o reparados inmediatamente y se actuara de acuerdo
con lo establecido en este Manual.

Evitar correr, o jugar dentro de la biblioteca

Las mesas son para comodidad de los usuarios, mas no para sentarse en ellas.
Depositar la basura en la caneca correspondiente.

Después de utilizar los libros dejarlos sobre las mesas

Dejar el espacio de la biblioteca como lo encontré limpio y ordenado.

Mantener el orden si el bibliotecario (a) est4 atendiendo a otro compariero (a).
Solicitar ayuda u orientacion del bibliotecario o alfabetizadores cuando necesite
o tenga dudas.

Tratar con respeto y educacion a todos los usuarios y personal de la biblioteca.
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El vocabulario soez, es una falta de respeto y violenta la convivencia escolar, su
uso implica anotacion en el observador.

Leer los avisos sobre servicios, cambios y eventualidades ubicados en la
cartelera de la biblioteca.

Los estudiantes que no acaten las buenas normas de comportamiento, seran
retirados de la biblioteca.

Acatar con respeto las indicaciones dadas por la persona a cargo del espacio de
biblioteca.

Todo estudiante debe presentar su paz y salvo a la biblioteca al terminar el afio
escolar o al cancelar su matricula en la Institucién Educativa.

Conocer, respetar y cumplir el manual de normas vigente de la biblioteca.

11.6.2 DERECHOS DE LOS USUARIOS

&
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Podran hacer uso de la biblioteca los Estudiantes, Educadores y Directivas de
lunes a viernes en horario definido institucionalmente.

Recibir informacion clara de la localizacion y acceso al material bibliogréafico.
Disponer de recursos de informacion de calidad con contenidos adecuados
acorde a su curriculo.

Ser atendido de manera eficiente y con amabilidad por el personal de biblioteca.
Disponer de un espacio idéneo para la consulta y estudio.

Acceder a todos los servicios que preste la biblioteca.

11.6.3 PARA EL PRESTAMO BIBLIOGRAFICO

&
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Para el préstamo de libros y demas materiales de la biblioteca, se debera
presentar sin excepcion alguna, el carné que lo acredite como estudiante de la
Institucion.

Soélo se prestan tres (3) libros por estudiante.

El tiempo de préstamo es de ocho a quince dias habiles.

Si el estudiante que se exceda en el tiempo de préstamo obtendra una multa en
tiempo.

Se excluye el préstamo de material de referencia (enciclopedias, diccionarios,
atlas, biblias, peliculas, cd rom) y audio.

Todo estudiante, docente o administrativo debe firmar la planilla de préstamo.

El préstamo y devolucion de los libros se hace personalmente.

En caso de dafio o pérdida del libro, se debe reponer con uno original, igual o
similar al de la coleccion.

Dejar sobre la mesa los libros consultados y abstenerse de ubicarlos en los
estantes.
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Dar buen uso al material bibliografico, didactico, equipos y mobiliario de la
biblioteca.

Todo estudiante se hara responsable por el dafio o mal uso de los libros, juegos
didacticos, computadores y demas enseres que conforman la biblioteca.

Reservar el espacio, material bibliografico y equipos de la biblioteca con
anterioridad.

NORMAS PARA EL USO DE LOS COMPUTADORES EN LA BIBLIOTECA

Todo estudiante podra utilizar los computadores con fines exclusivamente
académicos, en los descansos o en horas libres.

Todo estudiante que requiera el uso del equipo en horas de clase, debera
presentar autorizacién escrita del coordinador(a) o  docente a cargo.

Hacer reserva de los computadores con anticipacion y cumplir puntualmente con
el horario de la reserva.

La asignacion del computador se hard acorde a la prioridad del usuario

Solo se permite una persona por equipo.

Firmar la planilla correspondiente a cada equipo.

No se puede hacer uso de los equipos sin la debida autorizacion.

Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demas usuarios.
Inmediatamente suene el timbre deben abandonar los equipos, dejando todo en
orden y limpio, esto incluye: el monitor, el teclado, mouse y las sillas.

El monitor siempre debe estar en posicién recta y sujeto a la pared, no se puede
girar en ninguna direccion.

Tratar con delicadeza el equipo.

Hacer buen uso del equipo.

Reportar cualquier anomalia o dafio que observe en el equipo.

No sé de consumir alimentos y/o bebidas mientras hace uso de los
computadores.

Esta prohibido ingresar cualesquier tipo de contrasefia al equipo.

Informar inmediatamente a la persona encargada sobre cualquier irregularidad
en el funcionamiento del equipo asignado (Hardware, software o conectividad).
Conocer, respetar y cumplir las indicaciones y procedimientos especiales para
el uso de los computadores.

11.7NORMAS PARA EL USO DE LA TIENDA ESCOLAR

Hacer uso de la tienda escolar en los horarios asighados, tales como descanso u
horas de entrada o salida de la jornada.

Excepcionalmente el Estudiante podra acceder a la tienda escolar durante una
clase o en el cambio de clases acomparfado por un Docente, siempre y cuando esté
debidamente justificado.
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Dar trato respetuoso a quienes atienden el servicio de la tienda escolar.

Depositar la basura en las canecas de acuerdo con las normas de separacion en la
fuente de los residuos sélidos.

Hacer la correspondiente fila y respetar el turno.

Mantener buenos habitos de higiene antes y después de comer alimentos.

Cuidar y regresar en buen estado los elementos que le son facilitados en calidad de
préstamo.

Abstenerse de establecer créditos en la tienda escolar.

11.8NORMAS PARA MANIPULADORAS DE ALIMENTOS-VASO DE

L VE VR VE VR Y

LECHE

Portar adecuadamente el uniforme otorgado por la entidad contratista

Entregar oportunamente a quienes corresponda los alimentos a consumir.

Ofrecer buen trato a los usuarios.

Crear en los estudiantes habitos de higiene y adecuado consumo.

Revisar que los alimentos lleguen en perfecto estado, de lo contrario avisar a las
directivas para el debido reporte.

119 NORMAS DEL SERVICIO DE RACION INDUSTRIALIZADA Y EL

VASO DE LECHE ESCOLAR

Pertenecer al servicio de racion industrializada y el vaso de leche escolar es un
derecho de los estudiantes, que conlleva al cumplimiento de normas y deberes
para el buen funcionamiento.

&

Mantener buenos habitos de higiene antes y después de consumir los alimentos

como Lavarse las manos.
Respetar el orden en la fila para recibir los alimentos y mantener la disciplina en

el lugar.

&

Ingerir la totalidad de los alimentos utilizando buenos modales.

@ Dirigirse con respeto a los encargados de repartir los alimentos.

Los alimentos solo deben ser consumidos durante el descanso escolar.

No esta permitido botar los alimentos, jugar o negociar con ellos, quien sea
reincidente en botar la comida se le seguird el debido proceso hasta la
suspensién del servicio.

Cada usuario tiene derecho a un solo servicio de alimentacion por parte del

Programa de Alimentacién Escolar.- por lo tanto repetir sin la debida autorizacion
se considera como incumplimiento al manual de convivencia.

Los usuarios que experimenten inconformidades, inquietudes o sugerencias
sobre el servicio, lo puede expresar a través de las personas integrantes del
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comité de apoyo del servicio de racion industrializada y el vaso de leche escolar,
0 a través del buzon de sugerencias institucional o en la secretaria de bienestar
social.

11.9.1 SANCIONES AL ESTUDIANTE

El estudiante que incumpla con los deberes y normas definidas para el servicio
de racion industrializada y el vaso de leche escolar sera sancionado:

POR PRIMERA VEZ: sancion pedagogica de realizacion de campafa educativa
a través de cartelera o afiche que sea relacionado con la situacion cometida. Si
el estudiante se niega hacerlo se debe citar al padre de familia para notificarle
gue el estudiante sera retirado temporalmente del servicio hasta que cumpla con
la sancién dispuesta.

POR SEGUNDA VEZ: Se le hara la respectiva anotacion en el observador y se
le suspende del servicio por 3 dias.

POR TERCERA VEZ: citar al padre de familia a la institucion para notificarle que
el estudiante sera retirado definitivamente del servicio de racion industrializada y
el vaso de leche escolar.

11.9.2 CAUSALES DE SUSPENSION TEMPORAL DEL SERVICIO DE RACION
INDUSTRIALIZADA Y EL VASO DE LECHE ESCOLAR

&

El no acato a las normas establecidas por el manual con respeto al servicio de
racion industrializada y el vaso de leche escolar.

Por uso inadecuado del alimento (botarlo, arrojarlo a los compafieros, negociarlo,
entre otros) segun lo dispuesto en el numeral de sanciones.

Los actos de indisciplina en el lugar que afecten el buen funcionamiento del
servicio.

La reincidencia en el

11.9.3 CAUSALES DE SUSPENSION DEFINITIVA DEL SERVICIO DE RACION
INDUSTRIALIZADA Y EL VASO DE LECHE ESCOLAR

€ &

El incumplimiento de las normas y reincidencia en ellas.

Cuando se haya agotado el debido proceso y su respectiva notificacion al padre
de familia.

Por uso inadecuado del alimento (botarlo, arrojarlo a los compafieros, negociarlo,
entre otros) segun lo dispuesto en el numeral de sanciones

11.10 NORMAS PARA EL USO DE LOS BANOS
INSTITUCIONALES
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El espacio de los bafios permanecera cerrado durante la jornada escolar; sélo se
abrira en los horarios establecidos y en caso de urgencia, con previa autorizacion.
Utilizar el bafio en horas de descanso, entrada o salida; dandole uso de acuerdo a
las normas de respeto personal y colectivo, intimidad e higiene (no rayar ni ensuciar
las paredes). En caso de necesitar el servicio sanitario en horas de clase, solicitar el
debido permiso al docente con el que se encuentre en ese momento, portando el

ficho de autorizacion de salida del aula de clases.

Mantener y dejar completamente limpio el espacio del bafio utilizado.

Mantener buenos habitos de higiene antes y después de utilizar el servicio de los
barios.

Conservar y usar adecuadamente el agua como sustento de la vida y recurso
limitado.

Depositar los desechos de papel, toallas intimas femeninas en la papelera de cada

bafo.

1111 NORMAS PARA EL USO DE EQUIPOS EDUCATIVOS

Se deben tratar con delicadeza cualquiera sea su naturaleza y composicion.

Si se trata de equipos eléctricos o electrénicos deben apagarse una vez se hayan
usado.

Se deben proteger de polvo, agua y productos alimenticios con higiene permanente
y cubrimiento con plasticos.

Utilizar los equipos sOlo con la autorizacion de la persona responsable de los
mismos en los inventarios. Dejando registro en el formato Reserva y Préstamo de
Equipos.

Abstenerse de encender equipos eléctricos en momentos de lluvia y tempestad.

Con equipos encendidos se deben tener los espacios aireados.

Cada Estudiante y Docente debe supervisar el buen uso y no el abuso de los
equipos.

Manipular equipos sélo con la orden de los Docentes o Directivos.

Aplicar criterios de respeto, valoracion y compromiso frente a la utilizacion y
conservacion de los bienes de uso colectivo.

Si se presentan dafos en los equipos por maltrato o uso indebido, el responsable o

responsables deben reponerlos.

11.12 NORMAS PARA EL USO DE EQUIPOS E INSUMOS DE
LABORATORIO

No se permite comer, beber, fumar o maquillarse al interior del laboratorio.
No se debe guardar alimentos en el laboratorio.
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Se debe utilizar la vestimenta apropiada y el cabello recogido, evitando el uso de
accesorios colgantes.

Es imprescindible mantener el orden y la limpieza, cada persona sera responsable
directo de la zona que le ha sido asignada y de todos los lugares comunes.

Las manos deben lavarse cuidadosamente después de cualquier manipulacion de
algun elemento del laboratorio y antes de retirarse del mismo.

Se deben utlizar guantes apropiados para evitar el contacto con sustancias
quimicas o material bioldgico.

No se permitira pipetear con la boca.

Siempre que sea necesario proteger los ojos y la cara de salpicaduras o impactos.
Se debe utlizar anteojos de seguridad, viseras o pantallas faciales u otros
dispositivos de proteccion. Cuando se manipulen productos quimicos que emitan
vapores o puedan provocar proyecciones se evitara el uso de lentes de contacto.
Todo material corrosivo, téxico, inflamable, oxidante, radioactivo, explosivo 0 nocivo
debera estar adecuadamente etiqguetado. No se permiten instalaciones eléctricas
precarias o provisorias.

Esta prohibido descartar liquidos inflamables o toxicos o corrosivos o material
biolégico por los desagies de las piletas, sanitarios 0 recipientes comunes para
residuos. En cada caso se deberan seguir los procedimientos establecidos para la
gestion de residuos.

El laboratorio contard con un botiquin de primeros auxilios con los elementos
indispensables para atender casos de emergencia.

Utilizar de manera adecuada los recipientes y productos quimicos.

11.13 NORMAS PARA EL TRATO A ESTUDIANTES

SO KESKE S

€&

DIAGNOSTICADOS

Ser firmes y claros con la norma, sin gritarlos.

Establecer contacto ocular o proximidad fisica para asegurar la atencion.
Dar instrucciones cortas, concretas y con lenguajes positivos.

Elogiar la conducta adecuada.

lgnorar, a veces, conductas menores.

Evitar los castigos, ya que no le ensefian la conducta correcta.

Anticipar las que pueden ser situaciones problematicas.

Dedicarle tiempo.

Supervisarlo con alguna frecuencia.

Acercarse a €l con ganas de ayudarlo, verle como a un estudiante que tiene
necesidades y no como a un nifio problematico.

Explicar el tema acercandolo a situaciones cotidianas.

Proponer las tareas en forma organizada, estructurada
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11.14 NORMAS PARA LAS SALIDAS PEDAGOGICAS

De acuerdo con el Articulo 171 de la Ley 115 de 1994, corresponde a los Alcaldes de
los municipios certificados, a traves de las respectivas Secretarias de Educacion,
ejercer la inspeccion y vigilancia de la educacién en su jurisdiccién territorial. Por lo
tanto, la Institucion cumple a cabalidad con las condiciones definidas por la Secretaria
de Educacion Municipal para el desarrollo de las salidas pedagodgicas en las
instituciones educativas del municipio, las cuales son:

1. La Rectoria de la Institucion presentara al Consejo Directivo al inicio del afio escolar
el plan de salidas pedagdgicas para su analisis y aprobacion.

2. El plan aprobado por el Consejo Directivo debe ser remitido a la Secretaria Municipal
de Educacién para su aprobacién y para que sean ejercidas las funciones de su
competencia.

3. El plan de salidas pedagdgicas debe definir para cada una de ellas: sitio, fecha,
horario, grupo(s) asistente(s), area que programa, Docente responsable, objetivo y
valor presupuestado.

4. Las salidas pedagogicas solo podran desarrollarse dentro del Valle de Aburra, en
caso contrario debera tramitarse autorizacion especial por parte de la Secretaria
Municipal de Educacién.

5. El vehiculo que preste el servicio debe de cumplir con todas las normas de transito y
ademas poseer seguro de responsabilidad civil a terceros vigente.

6. Se debe contar con el permiso escrito del Padre de Familia y/o Acudiente de todos y
cada uno de los Estudiantes asistentes a la salida pedagogica. Diligenciando el
Formato asignado para este tipo de actividades. ANEXO 2. Permiso Salidas
Pedagdgicas.

7. Los Estudiantes deben asistir con el uniforme que corresponda al evento, segun las
indicaciones institucionales, tener comportamiento personal y moral acorde con las
normas de convivencia y civismo, atender adecuadamente las orientaciones del
Docente acomparfante y de los guias, atender las normatividades propias de los
lugares a visitar tales como museos, hoteles, parques, entre otros.

11.15 NORMAS PARA EL DESARROLLO DE TORNEOS
DEPORTIVOS

1. La Institucion propicia desde el area de Educacion Fisica y el proyecto de
aprovechamiento de tiempo libre la organizacion de los torneos deportivos,
teniendo en cuenta a todos los Estudiantes.

2. Los Docentes encargados, organizan categorias en cada deporte vinculando
a todos los grupos de la Institucién.

3. En los juegos internos, los Estudiantes participan libremente de acuerdo con
su eleccion en las actividades deportivas programadas.
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El cumplimiento de todas las normas deportivas y las del Manual de
Convivencia por parte de los Estudiantes poseen plena compatibilidad, es
decir las situaciones que el Estudiante cometa en desarrollo de las
actividades deportivas sera objeto del procedimiento y los correctivos
definidos en este Manual.

Los torneos internos se realizaran en jornada escolar (descansos) o en un dia
previsto por los Docentes encargados.

Durante el desarrollo de los torneos programados se debe participar con traje
deportivo adecuado segun indicaciones dadas por el docente y el reglamento
de los Juegos.

El compromiso y el apoyo del grupo debe ser respetuoso y cuidar los bienes y
el aseo de la Institucion.

El torneo interno estd sujeto a su propio reglamento, bajo las directrices y
normas establecidas dentro de este Manual de Convivencia.

Para la participacion en actividades ludicas, recreativas y deportivas externas
a la Institucion, se deben tener en cuenta las consideraciones del entrono y la
respectiva autorizacion de las directivas de la Institucion; asi como las
disposiciones planteadas en este Manual.

1116 NORMAS GENERALES

1. TEXTOS ESCOLARES: para todo lo relacionado con el tema se tendr4 en

cuenta lo estipulado en la ley 1269 de 2008 emanada por el Ministerio de
Educacion Nacional.

. La programacién de las actividades en los diferentes espacios, se efectuara con

las fechas reservadas, las cuales se realizan minimo un (1) dia antes del
requerimiento, en el respectivo formato que permanece en coordinacion.

. La Institucion no se hace responsable por el hurto de dinero, como también la

pérdida y dafio de objetos de valor como: anillos, aretes, relojes, cuadernos,
radios, juegos, memorias, portatiles, ipod, celulares, calculadoras, etc que el
estudiante traiga y utilice dentro del establecimiento.

. La Institucién no asumirad ninguna responsabilidad por los estudiantes que falten

0 no ingresen a la Institucién, en jornada académica normal. De igual manera
sucede para los estudiantes que una vez finalizada la jornada escolar, se
desplacen a sitios diferentes de su hogar, o que por voluntad propia decidan
guedarse en el establecimiento.

DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
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12.1 PAGINA WEB INSTITUCIONAL

http://www.iesorjuanainesdelacruz.edu.co/

La World Wide Web es la Red Mundial de paginas o Documentos
de texto entrelazados. Gran parte de la informacion y servicios
gue presta la Institucion esta disponible para toda la Comunidad
Educativa y personas de todo el mundo, facilitando la busqueda
de la informacion. En la pagina web se publica la presentacion
general de la Institucion, el Sistema de Evaluacion y Promocion de los Estudiantes
Sorjuanistas (SIEPES), el Manual de Convivencia, el Proyecto Educativo Institucional
(PEI), las novedades institucionales, las diferentes gestiones, documentos, enlaces a
los blog de Docentes, paginas de interés para los Estudiantes y Docentes y acceso
directo a la plataforma académica para ingreso y/o consulta de los resultados
académicos de los Estudiantes.

12.2 CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

ie.sorjuanainesdelacruz@medellin.gov.co
Servicio en Internet que hace posible el envio y recepcion de
mensajes. La Institucion envia y recibe informacion con cualquier @7
tipo de archivo a través del correo electronico (textos, documentos,

imagenes, enlaces URL, audio, videos), a los diferentes miembros ‘l

de la Comunidad Educativa y otras instancias, economizando

tiempo, dinero, recursos y esfuerzos.

12.3 FACEBOOK

https:/iwww.facebook.com/pages/IE-Sor-Juana-In% C3%A9s-de-la-
Cruz/243443509074120
Facebook es una utilidad social libre en la que se puede armar grupos o
integrarse a redes web. Permite subir fotos, publicar notas, obtener las
noticias de los amigos, enviar videos sobre el perfil, establecer parametros
de privacidad para controlar quién ve la informacion y unirse para ver las
personas que viven, estudian o trabajan a tu alrededor. En la Institucion esta red social
facilita la interaccion con la Comunidad Educativa en general, al brindar la informacion
de novedades, ajustes de horarios, eventos 0 reuniones generales de manera
inmediata.

12.4 PROGRAMACION SEMANAL

162


http://www.iesorjuanainesdelacruz.edu.co/
mailto:ie.sorjuanainesdelacruz@medellin.gov.co
https://www.facebook.com/pages/IE-Sor-Juana-In%C3%A9s-de-la-Cruz/243443509074120
https://www.facebook.com/pages/IE-Sor-Juana-In%C3%A9s-de-la-Cruz/243443509074120

I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 163de 233

Las actividades cotidianas al devenir institucional son oportunamente planeadas y
sistematizadas en el tiempo, de manera tal que permita la debida distribucion,
secuenciacion, dosificacion e impacto de las mismas; para ello se utiliza la herramienta
de la programacion semanal en linea, estrategia utilizada para enviar a los docentes en
tiempo real, a través del internet, la planeacion semanal de las actividades,
permitiéndolas conocer con antelaciéon; dicho cronograma da cuenta del nombre de la
actividad, fecha, hora y participantes. De igual forma se hace publica en la cartelera de
los docentes, en secretaria y en biblioteca.

125 CUADERNO COMUNIQUEMONOS

Es un cuaderno que los estudiantes de la Institucion deben mantener entre sus Utiles
escolares, portdndolo diariamente. Es un puente dedicado exclusivamente para la
comunicacion escrita entre la Institucion y los Padres de Familia. A través de este medio
se informan los asuntos, novedades y excusas concernientes a los estudiantes o la
Institucidn misma. En él, se deben anexar citaciones, permisos de salidas pedagdgicas,
circulares, informes parciales, informaciones eventuales, entre otros asuntos de interés
en el proceso de formacién de nuestros estudiantes. De igual forma, es el medio
mediante el cual los Padres de Familia envian informacién, excusas, solicitudes a los
Docentes y muy especialmente reportan el recibido de informacion o elementos que les
son enviados con sus hijos.

12.6 PERIODICO INSTITUCIONAL

Los miembros de la Comunidad Educativa y especialmente los Estudiantes, producen
cotidianamente textos en todas sus formas, como resultado del desarrollo de
desempefios en cada una de las areas y de acuerdo con el grado de formacion,
ademas de ser dichos textos, por excelencia, la mejor forma de expresion estructurada;
tales producciones son recogidas y seleccionadas con criterios de calidad desde el
Proyecto SESAMO para ser publicadas semestralmente a través de un periddico
institucional tipo tabloide, el cual es distribuido gratuitamente a toda los miembros de la
Comunidad Educativa.

12.7 BUZON PQRS (PETICION, QUEJA, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS)

Es una herramienta de participacion que permite la comunicacion entre los diferentes
estamentos de la Comunidad Educativa, creado para conocer la opinion sobre las
acciones institucionales, la gestion de los distintos miembros de la Institucion y la
calidad de los procesos; con el fin de mejorar la prestacion del servicio. La informacién
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recolectada en el buzon fisico y virtual se gestiona a través de los miembros del Comité
de Calidad, encargados de abrir el buzdn una vez por semana, para dar tramite y
respuesta oportuna, haciendo seguimiento permanente a la oportunidad y calidad de las
respuestas y las implicaciones de ello en el mejoramiento institucional.

Se deben emplear términos respetuosos y que describan acciones, comportamientos
y/lo situaciones institucionales o profesionales; no es su objeto la manifestacién de
diferencias personales, la utilizacion de términos denigrantes o realizar manifestaciones
anénimas.

El buzdn fisico, se encuentra al lado de la porteria principal de la Institucion, en él
puede depositar su solicitud, diligenciando el formato pertinente. ANEXO 5. PETICION,
QUEJA, RECLAMOS Y SUGERENCIAS. De forma virtual a través de la pagina Web

Institucional http://www.iesorjuanainesdelacruz.edu.co/.

12.8 COMUNICADOS

Es la transmision de informacién técnica a través de un documento oficial que precisa
asuntos especfficos. Generalmente facilita la comunicacibn de decisiones,
disposiciones, aclaraciones, eventos, informes de gestion y todo asunto de interés para
la Comunidad Educativa. Este documento se envia por e-mail, fax, o impreso a toda
persona o a personas especfficas dentro de la Institucion Educativa.

12.9 CIRCULARES A PADRES

Es un documento que emite la Institucién para dar a conocer a los Padres de Familia
disposiciones o asuntos internos, su funcion es informar sobre un asunto especifico y
de interés general para todos sus destinatarios de forma breve, clara, precisa y directa.
Generalmente se envian a través de los Estudiantes o en publicacion en las redes
sociales.

12.10 CITACIONES

Ante la necesidad de dialogar con un Padre de Familia por parte de un Docente 0
Directivo Docente, se remite a través del Estudiante citacion escrita al Acudiente
estableciendo claramente quien es la persona que cita, el motivo, la fecha, hora y lugar
en que se desarrollara la cita. Se efectia a través del formato designado. ANEXO 3.
CITACION AL ACUDIENTE (de uso exclusivo de la Institucion).

164


http://www.iesorjuanainesdelacruz.edu.co/

I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 165de 233

12.11 CORRESPONDENCIA

Es un importante instrumento de comunicacion escrita en medio fisico y virtual entre
miembros de la Institucion y/o personas o entidades externas a la Institucién. Su funcion
es establecer una comunicacion reciproca y formal mediante el intercambio de cartas,
oficios, tarjetas, folletos o similares.

12.12 DIALOGOS PERSONALES

El dialogo personal es una herramienta de comunicacion entre los miembros de la
Comunidad Educativa, que tiene como finalidad esclarecer informacion, llegar a
acuerdos, informar situaciones de los procesos educativos y formativos, y generar
conciencia de las dificultades que se presentan. En la Institucién, se hace a través de la
orientacion permanente a los Estudiantes, la atencion a Padres de Familia y el
encuentro entre Directivos, Docentes y Administrativos. En la implementacion del
didlogo personal, se busca generar unas evidencias por escrito, donde las partes
describen las consideraciones y los compromisos. Esta comunicacion permite tomar
conciencia de las necesidades, los gustos y las preocupaciones de las familias de los
Estudiantes que atendemos, conocer un poco la historia personal de los Estudiantes y
de alguna manera generar planes de mejoramiento desde diferentes estamentos.

12.13 ORIENTACIONES DE GRUPO

Es un espacio que se brinda en la institucion con el fin escuchar, atender, acordar y
resolver asuntos que se relacionan con grupo especifico, permite al docente orientador
efectuar el seguimiento del grupo a su cargo y dar orientaciones precisas que permitan
el mejoramiento académico y comportamental.

12.14 REUNIONES CON PADRES DE FAMILIA

Se convoca a los Padres de Familia a reunion general con los Directivos y/o los
Orientadores de Grupo, principalmente: Una al finalizar cada periodo para entrega a los
Padres de Familia de boletines evaluativos de sus hijos, una en intermedio de cada
periodo para rendir informes evaluativos parciales a los Padres de Familia, una en cada
periodo para entregar a los Padres de Familia el informe de resultados de planes de
apoyo a aquellos Estudiantes que presentan reprobaciones y una en el segundo mes
escolar para el informe de gestion de la Rectoria y eleccion del Consejo de Padres de
Familia. Ademas se cita a reunién general de Padres de Familia ante situaciones
imprevistas y necesarias como lo son las entregas de uniformes, las visitas del sefior
Alcalde, conmemoraciones institucionales, entre otras.
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12.15SALUDOS SORJUANISTAS

Actividad planeada y desarrollada por los docentes y estudiantes cada quince dias.
Tiene la finalidad de invitar a la reflexiéon de los estudiantes sobre un tema especffico,
de acuerdo a la fecha en que se efectie o situaciones recurrentes que afectan la
institucibn en su entorno, la convivencia, el rendimiento académico, entre otros
aspectos importantes.

12.16 LA EMISORA

En la sede principal y en ambas jornadas, hay un docente responsable de su manejo,
este se puede apoyar con estudiantes de servicio social o en su defecto del Ultimo
grado escolar, se utiliza para las formaciones, homenajes a simbolos patrios y actos
civicos, en actividades deportivas y culturales, en los descansos como medio de apoyo
para difundir mensajes, campaifas institucionales y para amenizar los descansos con
musica.

12.17 LINEAS TELEFONICAS

La Institucion tiene habilitadas dos lineas telefénicas de comunicaciéon con la
comunidad: 267 86 88y 267 50 05.

13. DEFINICION DE TERMINOS.

13.1 TERMINOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

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

Acudiente: es el adulto responsable de la formacion integral de la o el estudiante.
Puede ser uno de sus padres, un familiar o una persona mayor de edad que tenga la
tutoria legal del mismo o aquella persona que el padre o la madre de la o el estudiante
autorice por escrito, adjuntando fotocopia del documento de identidad. Se adquiere
calidad de acudiente al momento de firmar la matricula o su renovacion.

Acuerdo: convenio que se establece entre los integrantes de la Comunidad Educativa

para dar cumplimiento a los compromisos académicos, de convivencia o de accion
educativa adquiridos en forma verbal o escrita.

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 agresion
escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electronica.

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

b. Agresion verbal: Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.
c. Agresion gestual: Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

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

e. Agresion electrénica: Es toda .accién que busque afectar negativamente a otros a
través de medios electronicos. 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 o0 mensajes de texto insultantes u
ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad de quien los
envia.

Autoridad: persona que tiene conocimiento sobre un tema o0 experiencia y es

reconocida porque es ejemplo para los demas.
Autonomia: capacidad de autodeterminacién que desarrolla el ser humano para

cumplir adecuada y oportunamente responsabilidades individuales y colectivas.
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Ciberbullying o ciberacoso escolar: Forma de intimidacién con uso deliberado de
tecnologias de informacion (internet, redes sociales Vvirtuales, telefonia movil vy
videojuegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

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

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

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

Compromiso pedagogico: acuerdo entre los integrantes de la Comunidad Educativa
Conciliacion: concertar, poner de acuerdo, componer o confrontar a dos partes que se
debaten en una controversia.

Conducta: Comportamiento especifico de cada persona, manifestado en su forma de
hablar, pensar, actuar y sentir.

Conducto regular: es el medio o canal empleado para transmitir: érdenes,
disposiciones, consignas, solicitudes, informes y reclamaciones escritas o verbales para
la solucion de problemas de conformidad con la organizacion y jerarquias establecidas
dentro de la institucion.

Conflicto: cualquier situacién que genere malestar entre uno o varios estudiantes y que
requiera procesos que van desde la intervencion directa hasta la aplicacion de
correctivos.

Conflicto grupal: situacion o situaciones tipo I; Il o lll que son cometidas por un
conjunto de estudiantes, con igual o diferentes responsabilidades en el hecho.
Convivencia: capacidad de vivir en armonia con los demas y su entorno.

Correctivo: Estrategia orientada a enmendar 0 a atenuar un comportamiento
inadecuado.

Correctivos pedagogicos: acciones tendientes a modificar actitudes que afectan la
sana convivencia.

Criterio de evaluacién: es una norma o regla orientadora para valorar los
aprendizajes del estudiante, para hacer juicios de valor sobre su progreso. El criterio o
los criterios permiten decidir si hay progreso y qué tan valioso es éste.

Criterios de promocion: son indicadores previamente incorporados al PEI utilizados
para valorar el grado de madurez alcanzado por la o el estudiante y las posibilidades

gue tiene de continuar sus estudios con éxito.
Deber: conjunto de pautas, obligaciones y responsabilidades que todo individuo debe

cumplir en el ambito familia, comunitario y social, para una continua busqueda de la
sana convivencia con las diferentes personas que lo rodean.
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Debido proceso: Procedimiento que permite verificar la existencia de una falta,
respetando las garantias a las que se tenga derecho y la normatividad vigente.
Derecho: conjunto de acuerdos y criterios que le permiten a la Comunidad Educativa el
pleno desarrollo de sus potencialidades individuales y sociales y su crecimiento
personal a través de las relaciones establecidas a lo largo de su vida. Garantia
individual o colectiva contemplada en la Constitucion Politica, la Ley 115 de 1994,
articulo 5: fines del sistema educativo. Todo derecho implica un deber con el otro y con
la comunidad educativa.

Desempefo: Es la aplicacion de los conocimientos, actitudes, habitos y habilidades en
la esfera practica, en la solucién de cierta clase de problemas y situaciones. En este
nivel se manifiestan con mas fuerza algunos de los procesos del pensamiento como son
la clasificacion, la comparacion y la concrecion.

Desertor (a): aquel o aquella estudiante que no finaliza el afio escolar en el que esta
matriculado.

Disciplina: practica y vivencia de la responsabilidad en el hacer, en cada momento y
lugar, de acuerdo con las normas establecidas.

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

Egresado: aquel o aquella estudiante que finaliza todo su ciclo de educacion y es
promovido con el titulo de bachiller.

Estimulo: Reconocimiento por medio del cual se valora y se premia una actividad o
actitud humana.

Estudiante: persona, sujeto y objeto primordial de la labor educativa.

Exalumno: aquel o aquella estudiante que no termina sus estudios en la Institucion
porque se retira reglamentariamente, una vez finaliza el afio escolar.

Extravagante: raro, chocante, estrafalario, estrambotico, extrafo.

Formato: documento estandar que define la manera en que se recopila informacién
dentro de la Institucion.

Graduacion: es el procedimiento por el cual la Institucion Educativa otorga el titulo de
Bachiller Académico, a las y los estudiantes que culminen la educacién media y
cumplan con todos los requisitos académicos y legales de promocion adoptados por la
Institucion Educativa en su SIEE, de acuerdo con la ley y las normas reglamentarias
vigentes.

Hoja de vida: documento en el que se consignan los comportamientos significativos o
por mejorar, asi como las recomendaciones, el seguimiento de los compromisos o
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acuerdos y los descargos o argumentos de las y los estudiantes. Este documento
siempre debe estar firmado por las personas e instancias competentes.

Honestidad: obrar con autenticidad y sinceridad en todo momento y circunstancia.
Inclusién: conjunto de procesos orientados a eliminar o minimizar las barreras que
limitan el aprendizaje y la participacion de todos los y todas las estudiantes, la inclusion
busca que todos tengan igualdad de oportunidades educativas y reciban una educacion
adecuada a sus necesidades y caracteristicas personales.

Instancia: Estamentos organizados jerarquicamente, para atender, tramitar y dar
solucion a diferentes situaciones.

Indicador de desempeiio: es el indicio o sefial de dominio de un hecho, concepto,
procedimiento, habilidad, actitud o valor que se espera alcancen las y los estudiantes
en determinada disciplina, area, asignatura o proyecto.

Manual de convivencia: documento que contiene acuerdos, criterios, normas y valores
gue orientan la cotidianidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa en los
procesos de aprendizaje, formacion, planeacion, organizacidn, ejecucion, seguimiento,
cualificacion, evaluacién y control.

Mediadores Escolares Formales: Docentes, padres de familia y estudiantes que se
inscribieron voluntariamente y fueron elegidos por el Comité Escolar de Convivencia al
cumplir con el perfil establecido.

Mediadores Escolares Informales: Docentes, padres de familia y estudiantes que se
inscribieron voluntariamente y no fueron elegidos por el Comité Escolar de Convivencia.
Norma: patrén que regula las relaciones entre las personas y las instituciones teniendo
en cuenta las conductas y sus respectivos correctivos.

Orientador de grupo: Docente que tiene a su cargo un grupo especifico. Se le asigna
al inicio del afo lectivo.

Procedimiento: conjunto de acciones que se desarrollan en etapas hasta lograr un fin.
Proclamacién de bachilleres: es un acto publico y voluntario de la institucion,
ceremonia de caracter social en la que se reconocen los méritos académicos,
comportamentales y de proyeccion de las y los estudiantes que culminan el nivel de
educacion media. Se tiene el derecho cuando se cumpla con los parametros descritos
en el manual de convivencia.

Prohibicion: actos que no estan permitidos por ser contrarios al bienestar personal y
colectivo.

Promocion escolar: Es el reconocimiento que se le hace a la o el estudiante que ha
culminado adecuadamente una fase de su formacion, y ha demostrado que reune las
competencias necesarias para que continte al arado siguiente.

Proselitismo: también conocido como solicitud de voto.

Recurso: accién legal fundamentada en el derecho.

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.

Respeto: trato amable, cortés, delicado y leal a las personas, a su dignidad, ideas y
costumbres.
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Responsabilidad: valor que debe acompafar todos los comportamientos que orientan
el cumplimiento de los deberesy el ejercicio de los derechos.

Retencion: estudiantes que no son promovidos de acuerdo con la legislacion vigente y
que por consiguiente deben repetir el afio.

Sancion: accion encaminada a corregir un comportamiento.

Tolerancia: respeto y comprension por la diferencia en las opiniones o practicas de los

demas.
Uniforme: vestido que portan las y los estudiantes queda identidad a la Institucion

Viciar: Anular o quitar el valor o validacién de un acto. El dolo con que se otorgd vicia
este contrato.

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, nifa o adolescente, utilizando la
fuerza o cualquier forma de coerciodn fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor".

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

14. DEL PROCESO ACADEMICO SISTEMA INSTITUCIONAL
DE EVALUACION ESCOLAR (SIEPES).

14.1 ARTICULO 1°: CONCEPTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL DE
LOS ESTUDIANTES (DECRETO 1290 DE 2009, ART. 1 NUMERAL
3), SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION ESCOLAR

(SIEPES).

La evaluacion del aprendizaje realizada en los establecimientos de educacion basicay
media, es el proceso permanente y objetivo para valorar el nivel de desempefio de los
estudiantes.

La LE Sor Juana Inés de la Cruz, consciente de que la evaluacién es una accion
permanente, por medio de la cual se busca valorar el desempefio (académico, personal
y social) de los estudiantes, y de que es un deber apoyarlos con estrategias que les
permitan superar sus dificultades, en ambientes de sana convivencia, empatia con el
conocimiento, fortalecimiento de habilidades y capacidades y la practica de valores,
asume el compromiso que implica la creacién del SIEPES (Sistema Institucional de
Evaluacion y Promocion de los Estudiantes Sorjuanistas), orientado y legalizado por el
decreto 1290, del 16 abril de 2009.
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Asi mismo para los estudiantes con necesidades Educativas Especiales (NEE), la
evaluacién se concibe también como una accion permanente que hace referencia a las
condiciones especificas de cada estudiante para aprender; estas necesidades pueden
partir del propio desarrollo del individuo o del entorno en el cual se desenvuelve el
estudiante.

14.2 ARTICULO 2°: CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION.

Sistemética: El proceso evaluativo como proceso global, tiene unos
componentes interrelacionados y organizados que forman el todo.

Formativa: permite reorientar los procesos y metodologias educativas,
encaminados a la formacion o desarrollo integral de los estudiantes.

Interpretativa: permite analizar y comprender las fortalezas y dificultades en
los procesos de formacion de los estudiantes, dirigidos por la Institucion
Educativa, a través de los docentes.

Incluyente Y Flexible: brinda la oportunidad y el derecho a la evaluacion de
todos los estudiantes, tiene en cuenta la unidad y la diversidad de los sujetos
evaluados, asi como la pluralidad, preocupandose por el crecimiento de ellos
de acuerdo con sus caracteristicas, sus ritmos de aprendizaje y los factores
del contexto que inciden en los procesos de formacion escolar.

Continua: evalua el desarrollo de los estudiantes teniendo en cuenta la malla

curricular y la planeacién institucional.

El seguimiento por parte de los docentes debe hacerse debe hacerse de forma
sistematizada en el programa institucional llevando un registro de la informacion que
arroja el acto evaluativo, de pruebas escritas y orales, trabajos de consulta,
exposiciones, actividades desarrolladas en clase en forma individual y grupal y todas
aguellas estrategias que los docentes utilicen para dicha evaluacion, este seguimiento
se realizara teniendo en cuenta el articulo 6 de este documento.

Realizar este seguimiento permitira a los docentes, tener un registro escrito no sélo de
las fortalezas y dificultades de los estudiantes, sino también de la ejecucion de los
planes de area y proyectos pedagdgicos.

Por parte de los estudiantes, el seguimiento les permitira ganar conciencia sobre sus
avances Y dificultades en cada una de las areas, reflexionar constantemente sobre sus
procesos de aprendizaje y formacién, monitoreando a la vez sus acciones frente a la
apropiacion del conocimiento y asi crear sus propias metas en la superacion de los
indicadores de desempefio.

Permanente: el desarrollo progresivo de la persona, de sus cualidades intelectuales y
biofisicas, expresadas en los desempefios de los estudiantes, se valoran en los
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diferentes momentos del proceso, para utilizar la informacién en la toma de decisiones y
mejorar los aspectos que requieran ser fortalecidos.

Dinamizadora: la recopilacion de informacion, el andlisis y la valoracién, posibilitan la
toma de decisiones, la reorientacion del proceso evaluativo y del proceso formativo
escolar.

Descriptiva: valora a través de criterios reflexivos, el estado de desarrollo de las
cualidades fisicas, intelectuales y afectivas pues son ellas las que dan cuenta del
desarrollo de la personalidad de los estudiantes. Ver articulo cuarto de este documento.

Participativa: las relaciones intersubjetivas, intelectuales y afectivas entre docentes,
estudiantes, padres de familia y demas actores escolares, dan paso a la autoevaluacién
y a la coevaluacion, superando las practicas evaluativas centradas en la
heteroevaluacién. Seran los estudiantes quienes, con la orientacion y acompafiamiento
de los docentes, participen activamente en el proceso de aprendizaje a través de
estrategias metodologicas, como: foros, mesas redondas, trabajos en grupo, debates,
exposiciones, practicas de campo, talleres, entre otras, con el fin de que alcancen las
competencias y habilidades para la vida.

Esta caracteristica fue implementada a través de la resolucion nimero 11 de marzo 3
de 2016.

143 ARTICULO 3°: PROPOSITOS DE LA EVALUACION
INSTITUCIONAL DE LOS ESTUDIANTES (DECRETO 1290 DE
2009, ART. 3).

Identificar caracteristicas personales, ritmos, intereses y estilos de aprendizaje.
Proporcionar informacion para consolidar o reorientar la formacion integral.
Suministrar informacion para disefiar estrategias de apoyo y estrategias
pedagdgicas de profundizacion, para los estudiantes que presentan debilidades y
desempefios superiores en los procesos formativos.

@ Determinar la promocion de los estudiantes.

Aportar informacion para el ajuste e implementacion del Plan de Mejoramiento
Institucional.

14.4 ARTICULO 4°: CRITERIOS DE EVALUACION (DECRETO 1290
DE 2009, ART. 4° NUMERAL 1)

L VA VR

En cada periodo académico se evaluaran los desempefios de los estudiantes de
preescolar, basica primaria, basica secundaria y media académica, de acuerdo con los
estandares de las competencias basicas nacionales definidos por el Ministerio de
Educacién Nacional, para las areas de Humanidades, Matematicas, Ciencias Naturales,
Ciencias Sociales, competencias ciudadanas y las definidas por la institucion para las
demas areas del conocimiento contempladas en el Plan de Estudios.
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Se deben evaluar permanentemente los temas trabajados en clase, teniendo en
cuenta la pertinencia, prioridad, valoracion real, revision, socializacion,
coevaluacion.

Mediante los indicadores de desempefio elaborados por la Institucion, y definidos
como sefales que marcan el punto de referencia que se toma para valorar el
estado en el que se encuentra el proceso del estudiante y asi determinar el nivel
de aprendizaje. Se evallian los tres saberes de los estudiantes: el saber, el saber
hacer y el saber ser, o que incluye las actitudes, la vivencia de valores y las
convicciones.

El grado preescolar se evalia y promueve de conformidad con el Articulo 10 del
Decreto 2247 de 1997 sobre Educacion Preescolar. Se valoran las siete
dimensiones establecidas por el Ministerio de Educacion Nacional (MEN),
teniendo en cuenta los ritmos de aprendizaje de cada estudiante.

De 1° a 11° grado se evaluaran los contenidos cognitivos, los desemperios
procedimentales y actitudinales de los estudiantes frente a cada area del
conocimiento y éstas seran valoradas de acuerdo a los desempefios,
establecidos en la escala nacional asi:

DS= Desempefio Superior

DA=Desempefio Alto

DB=Desempefio Basico

Db=Desempefio bajo

Se tendra en cuenta para la evaluacion integral, las actuaciones de los
estudiantes, ya que evidencian el proceso formativo, aportado desde cada area
del saber.

Respetar el derecho de todo estudiante a conocer los resultados de los procesos
evaluativos y las valoraciones definitivas, antes de ser reportadas a Secretaria o
entregadas a los padres de familia, guardando coherencia entre la informacién
gue tiene el estudiante y la planilla del docente.

Reconocer, en caso de inconformidad extrema del estudiante, su derecho a pedir
revision de la evaluacion por parte un segundo calificador (ver definicion MC) se
aclara que la institucion no existe la figura de un segundo evaluador o segunda
evaluacion. El segundo calificador sera designado por el Consejo Académico,
previa solicitud escrita y aprobacion del mencionado Consejo.

Las evaluaciones que se realicen desde todas las areas durante cada periodo,
deben ser disefiadas segun el modelo de pruebas saber, desde el grado primero.
Verificar diariamente la asistencia de los estudiantes

Reportar la inasistencia (MASTER) de los estudiantes al finalizar cada periodo
académico.

Los docentes deberan mantener actualizado el registro de digitacion de notas dia
a dia después de la tercera semana de cada periodo, todo esto con el fin de que
los padres de familia se informen oportunamente del proceso que llevan sus
hijos.

Para el desarrollo y cumplimiento de los procesos metodolégicos de la
evaluacion:
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e Se sacaran por periodo académico, un minimo de seis (6) valoraciones
correspondientes a diferentes estrategias evaluativas, en cada area del
Plan de Estudios.

e Para las areas o asignaturas con una intensidad de una hora semanal el
minimo sera de cuatro valoraciones por periodo.

e Para el informe parcial de las areas de con intensidad de mas de una hora
semanal se debe tener un minimo de tres (3) notas.

e Para las areas o asignaturas con una intensidad de una hora semanal el
minimo para el informe parcial sera de dos valoraciones

En el tercer periodo se llevard a cabo una evaluacion académica tipo PRUEBA
SABER en todas las areas a partir del grado tercero.

Durante la octava semana de cada periodo se hara con cada estudiante la
coevaluaciéon, permitiendo la reflexion y el compromiso para superar los
desempefios bajos.

@ Entre la novena y la décima semana de cada periodo académico se realizaran
las estrategias de apoyo las cuales deben ser publicadas en el blog de cada
docente una semana antes.

Las estrategias de apoyo se componen de un trabajo escrito con un valor del
30% vy la sustentaciéon del 70% y esta valoracion sera la nota que saque el
estudiante que puede serde 1 ab.

Teniendo en cuenta el principio de favorabilidad, este aplica cuando el estudiante
saca una nota superior en la estrategia de apoyo, a la que tenia en la sumatoria
total del periodo.

Si la nota de la estrategia es mayor, a la de la sumatoria total, se cambia; pero si
la nota final de la estrategia, es menor, se deja la que tenia.

Nota: el resultado final después de tener en cuenta lo anterior serd la nota
definitiva del periodo, la cual no se podra modificar en el resto del afio.

Paragrafo 1: Solo presentaran estrategias de apoyo los estudiantes que a la novena

semana sus notas sean inferiores de 3.5 esto aplica para los tres primeros periodos.
Paragrafo 2: Para el cuarto periodo podran presentar estrategia de apoyo todos
estudiantes que necesiten notas superiores a 3.5 asi en la novena semana del cuarto
periodo vayan aprobando el area o asignatura y la nota serd la que obtenga en la
estrategia de apoyo que puede ser de 1 a 5. Teniendo en cuenta el principio de
favorabilidad.

Nota: Esto no aplica para los estudiantes que necesitan una nota superior a 5 en el
acumulado del afio.

145 ARTICULO 5°: EVALUACION PARA ESTUDIANTES CON
NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES (NEE) (SEGUN
DECRETO 1421 DEL 29 DE AGOSTO DE 2017)
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“Se definen como estudiantes con necesidades educativas especiales a aquellas
personas con capacidades excepcionales, o con alguna discapacidad de orden
sensorial, neurolégico, cognitivo, comunicativo, psicolégico o fisico motriz, y que puede
expresarse en diferentes etapas del aprendizaje” (Colombia Aprende).

14.5.1 DISCAPACIDAD

La organizaciéon mundial de la salud (OMS, 2001), define la discapacidad como toda
restriccibn o ausencia (debido a una deficiencia) de la capacidad de realizar una
actividad en la forma o dentro del margen que se considera normal para cualquier ser
humano.

De otra parte, el sistema educativo colombiano, cuando se refiere al estudiante con
discapacidad el decreto 366 de 2009, lo define como aquel que presenta un déficit que
se refleja en las limitaciones de su desempeiio dentro del contexto escolar, lo cual
representa una clara desventaja frente a los demas, debido a la barreras fisicas,
ambientales, culturales, comunicativas, linglisticas y sociales que se encuentran en
dicho entorno.

14.5.1.1 EVALUACION A ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES NEE

Cada docente en su asignatura implementara diferentes estrategias pedagogicas y
didacticas para evaluar el proceso formativo, considerando la necesidad educativa
especifica del estudiante. Es asi como se deberan realizar las adaptaciones
curriculares, teniendo en cuenta la capacidad personal, social y cognitiva de cada
estudiante de acuerdo a su diagndstico.

La madre, padre o representante legal, presentara un diagnéstico del estudiante,
realizado por un profesional competente sobre el estado neuropsicolégico y/o apoyo
psicopedagogico que requiere para determinar cuales son las necesidades particulares,
los apoyos necesarios en la institucion educativa y/o los que esta recibiendo con
asesoria de un profesional o entidad especializada. El seguimiento al diagndstico debe
ser actualizado, minimo dos veces al afio, donde se evidencie que el estudiante esta en
un proceso continuo de atencion integral desde el area de salud; de no presentarlo, el
estudiante se evaluara de acuerdo a los desempefios basicos de cada asignatura.

La Institucion realizara flexibilizacion del curriculo con estudiantes con coeficiente
intelectual por debajo de los estandares normales o con discapacidad intelectual
diagnosticada que afecte su capacidad cognitiva.

Para los deméas diagnostico se hardn adaptaciones curriculares, teniendo en cuenta la
capacidad personal, social y cognitiva de cada estudiante de acuerdo a su diagnostico.
El no cumplimiento de lo acordado en los diferentes PIAR o la falta de acompafiamiento
de la familia seran causales de repitencia del afio escolar.
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NOTA: De ser posible y teniendo en cuenta el software académico de la Institucion el
informe por periodo se realizarA de manera descriptiva, basado en los desempefios de
la escala valorativa del decreto 1290.

Criterios de promocion de los estudiantes con NEE (PIAR)
Para la promocion de estudiantes con NEE se establecen los siguientes criterios:

14.5.2 DISCAPACIDAD INTELECTUAL

14.5.2.1 OBJETIVO

Garantizar la atencion educativa con calidad, equidad y pertinencia a estudiantes con
discapacidad cognitiva o dificultades en el aprendizaje que se encuentran incluidos en
la institucion educativa.

14.5.2.2 DEFINICION

‘En esta categoria se encuentran aquellas personas que en forma permanente
presentan alteraciones en las funciones intelectuales y cognitivas. Se refiere a quienes
podrian presentar en el desarrollo de sus actividades cotidianas, diferentes grados de
dificultad en la adquisicién y aplicacion de los elementos del aprendizaje para la
ejecucion de actividades de cuidado personal, del hogar, comunitarias, y sociales entre
otras; asi como dificultades para interactuar con otras personas de una manera
apropiada dentro de su entorno social’ (MEN, 2015). Entre éstos, se pueden encontrar:

e Sindrome de Down
e Oftros sindromes con compromiso intelectual
e Trastorno cognitivo

Para lograr una mayor independencia se requiere de apoyos especializados
terapéuticos y pedagogicos.

NOTA: Estos pueden ser proporcionados por la IE si los tiene o deben ser tramitados
por la familia.

14.5.2.3 ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL-DIAGNOSTICADO: SE DEBE
EVALUAR CONSIDERANDO EL NIVEL COGNITIVO DE CADA ESTUDIANTE.

Ademds, para la evaluacion y promocion se les realizara una evaluacion
psicopedagodgica para la elaboracién de los Planes Individuales de Apoyos y Ajustes
Razonables (PIAR) segun decreto 1421 del 29 de agosto de 2017.
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NOTA: la flexibilizacién del curriculo se realizara con estudiantes coeficiente intelectual
por debajo de los estandares normales o con discapacidad intelectual diagnosticada
gue afecte su capacidad cognitiva.

Ver Anexo. Protocolo De Intervencion Pedaqgdgica Para La Atencion De Estudiantes
Con Necesidades Educativas Especiales Derivadas De Discapacidad, Capacidad o
Talento Excepcional y trastornos o alteraciones en el aprendizaje.

Con los estudiantes que presentan diagnéstico que no se asocia a discapacidad
cognitiva, se desarrolla el plan de &area que se plantea para su grado con las
correspondientes adaptaciones inherentes a su diagndstico, considerando ritmos y
estilos de aprendizaje.

Lo anterior comprende a los siguientes grupos poblacionales:

14.5.3 DISCAPACIDAD SENSORIAL

“Se refiere a aquellas personas que presentan de forma permanente alteraciones para
percibir la luz, forma, tamafio o color. Existen personas ciegas y con baja vision quienes
pueden presentar dificultades para distinguir formas, colores, rostros, objetos, entre
otros” (MEN, 2015).

Para aumentar el nivel de independencia y autonomia, los estudiantes con estas
condiciones pueden requerir de espacios accesibles, sefiales sonoras, apoyos
tecnoldgicos, entre otros.

Las personas ciegas son aquellas que tienen pérdida de la visibn en uno o
ambos 0jos.

Las personas con baja vision son aquellas con dificultad parcial de la vista que
no puede ser corregida adecuadamente con ayudas opticas o cirugia. contiene
dos parametros de definicion visual: la agudeza y el campo visual (La agudeza
visual es la capacidad de distinguir las formas de los objetos a cierta distancia.
El campo visual es el angulo que el ojo ve).

14.5.4 ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD VISUAL-CIEGO TOTAL

Si el estudiante no tiene asociada una discapacidad cognitiva, los indicadores de
desempefio de cada area del conocimiento seran los planteados igual que para los
demés compafieros, a excepcidén de algunos indicadores de las areas de artistica y
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mateméaticas correspondientes a contenidos visuales. La evaluacion puede ser oral o
escrita (Braille), si el docente ha recibido capacitacion en este sistema de lecto-
escritura, de lo contrario, puede solicitar apoyo al profesional experto en el sistema
Braille, o pedir al estudiante que lea sus respuestas y si se trata de una evaluacion con
gréficos, se podra usar la plancha de caucho.

14.5.5 ESTUDIANTES CON BAJA VISION-DIAGNOSTICADO

Se debe adaptar la evaluacion con letra tipo MACRO, de lo contrario se debe brindar el
apoyo de un(a) compafiero(a) o adulto para la lectura de las preguntas de la evaluacion.

14.5.6 DISCAPACIDAD MENTAL PSICOSOCIAL

“Se refiere a aquellas personas que presentan diferentes grados de dificultad en la
ejecucion de actividades que implican organizar rutinas, manejar el estrés y las
emociones; interactuar y relacionarse con otras personas; al igual que en actividades,
de educacién, trabajo, comunitarias, sociales y civicas.

Se incluyen personas con desérdenes mentales expresados en comportamientos o
expresiones emocionales inadecuadas, como la esquizofrenia, la bipolaridad, trastornos
de ansiedad manifestados a través de trastorno obsesivo compulsivo, mutismo
selectivo, psicosis, entre otras, quienes requieren de tratamiento psiquiatrico para poder
ser incluidos al sistema educativo, ya que pierden el contacto con la realidad” (MEN,
2015).

Teniendo en cuenta que, en las instituciones educativas de Medellin, existe una mayor
prevalencia de estudiantes reportados con trastorno por déficit de atencion con o sin
hiperactividad (TDAH), se realizar4 énfasis en las orientaciones para esta poblacion; no
obstante, varias de estas estrategias pueden ser aplicadas para la atencién de
estudiantes con trastornos descritos en el parrafo inicial del presente enunciado.

Segun el DSM V el TDAH es un patron persistente de inatencion o hiperactividad-
impulsividad que interfiere con el funcionamiento o el desarrollo, que se caracteriza por
inatenciéon, Hiperactividad e impulsividad. Es importante conocer la especificidad del
diagnoéstico, el cual puede ser: Predominante con inatencion, predominante con
hiperactividad e impulsividad o combinado. Las caracteristicas de cada subtipo pueden
variar segun el estudiante.
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14.5.7 INATENTO

Con frecuencia falla en prestar la debida atencion a detalles o por descuido se
cometen errores en las tareas escolares, en el trabajo o durante otras actividades
(p. €j., se pasan por alto o se pierden detalles, el trabajo no se lleva a cabo con
precision).

Con frecuencia tiene dificultades para mantener la atencién en tareas o
actividades recreativas (p. ej., tiene dificultad para mantener la atencion en
clases, conversaciones o la lectura prolongada).

Con frecuencia parece no escuchar cuando se le habla directamente (p. ej.,
parece tener la mente en otras cosas, incluso en ausencia de cualquier
distraccion aparente).

Con frecuencia no sigue las instrucciones y no termina las tareas escolares, los
quehaceres o los deberes laborales (p. ej., inicia tareas, pero se distrae
rapidamente y se evade con facilidad).

Con frecuencia tiene dificultad para organizar tareas y actividades (p. €j.,
dificultad para gestionar tareas secuenciales; dificultad para poner los materiales
y pertenencias en orden; descuido y desorganizacion en el trabajo; mala gestion
del tiempo; no cumple los plazos).

Con frecuencia evita, le disgusta 0 se muestra poco entusiasta en iniciar tareas
gue requieren un esfuerzo mental sostenido (p. ej., tareas escolares o
guehaceres domeésticos; en adolescentes mayores y adultos, preparacion de
informes, completar formularios, revisar articulos largos).

Con frecuencia pierde cosas necesarias para tareas o actividades (p. e€j.,
materiales escolares, lapices, libros, instrumentos, billetero, llaves, papeles del
trabajo, gafas, movil).

Con frecuencia se distrae con facilidad por estimulos externos (para
adolescentes mayores y adultos, puede incluir pensamientos no relacionados).
Con frecuencia olvida las actividades cotidianas (p. ej., hacer las tareas, hacer
las diligencias; en adolescentes mayores y adultos, devolver las llamadas, pagar
las facturas, acudir a las citas).

14.5.8 HIPERACTIVO/IMPULSIVO

Con frecuencia juguetea con o golpea las manos o los pies o se retuerce en el

asiento.

Con frecuencia se levanta en situaciones en que se espera que permanezca

sentado (p. ej., se levanta en la clase, en la oficina o en otro lugar de trabajo, o
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en otras situaciones que requieren mantenerse en su lugar).

Con frecuencia corretea o trepa en situaciones en las que no resulta apropiado.
(Nota: En adolescentes o adultos, puede limitarse a estar inquieto.)

Con frecuencia es incapaz de jugar o de ocuparse tranquilamente en actividades
recreativas.

Con frecuencia esta “ocupado,” actuando como si “lo impulsara un motor” (p. €j.,
es incapaz de estar o se siente incomodo estando quieto durante un tiempo
prolongado, como en restaurantes, reuniones; los otros pueden pensar que esta
intranquilo o que le resulta dificil seguirlos).

Con frecuencia habla excesivamente. g. Con frecuencia responde

inesperadamente o antes de que se haya concluido una pregunta (p. ej., termina

las frases de otros; no respeta el turno de conversacion).

Con frecuencia le es dificil esperar su turno (p. ej., mientras espera en una cola).

Con frecuencia interrumpe 0 se inmiscuye con otros (p. ej., se mete en las

conversaciones, juegos O actividades; puede empezar a utilizar las cosas de

otras personas sin esperar o recibir permiso; en adolescentes y adultos, puede
inmiscuirse o adelantarse a lo que hacen otros).

14.5.9 COMBINADO

Presenta algunas manifestaciones del subtipo inatento y algunas del subtipo
hiperactivo/impulsivo.

Es importante pensar en qué momentos se presentan las conductas, donde y cuando
pasan, ademas se debe entender el estilo del procesamiento cognitivo o la forma
especifica en que el estudiante con trastornos psicosociales percibe, procesa y
almacena la informacion.

TDAH (TRASTORNO DEFICIT DE ATENCION CON HIPERACTIVIDAD)

TOD (TRASTORNO OPOSITOR DESAFIANTE)

TOC (TRASTORNO OBSESIVO COMPULSIVO

TAB (TRANSTORNO AFECTIVO BIPOLAR)

Alteraciones emocionales

Depresion

Impulsividad

Uno de los principales signos de alarma para este tipo de condicién es el cambio radical
de la personalidad, las costumbres y/o los habitos.
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14.5.10 DISCAPACIDAD SISTEMICA

“‘Se refiere a las condiciones de salud que ocasiones limitaciones en la actividad y
restricciones en la participacion, debido a enfermedades relacionadas con los sistemas
cardiovascular, hematoldgico, inmunolégico, respiratorio, del sistema digestivo,
metabdlico, endocrino, de la piel, enfermedades terminales, entre otras” (MEN, 2015).

145.11 TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA - TEA
Afecta el desempefio de funciones intelectuales, psicosociales, la voz y el habla,
incidiendo en las relaciones interpersonales

145.12 MULTIPLE DISCAPACIDAD
Cuando tiene 2 o mas discapacidades

14513 CATEGORIAS DE CAPACIDADES Y TALENTOS EXCEPCIONALES

Segun el decreto 366 de 2009 en su Art. 2. “Se entiende por estudiante con
capacidades o con talentos excepcionales aquel que presenta una capacidad global
que le permite obtener sobresalientes resultados en pruebas que miden la capacidad
intelectual y los conocimientos generales, o un desempefio superior y precoz en un area
especifica.”, ademas el Ministerio de Educacion Nacional (MEN), establece que las
caracteristicas principales de esta poblacién son: “las habilidades meta-cognitivas
superiores, un desarrollo precoz en una o varias de las esferas del desarrollo humano y
una auto maestria en una o varias areas del saber”. Esto significa que el estudiante con
capacidades o talentos excepcionales debe certificar una evaluacion de Coeficiente
Intelectual (CI) realizada por un especialista quien determina su diagndstico.
Posteriormente, el docente podra, dentro de su area, evaluar a el estudiante en otras
competencias que correspondan a sus caracteristicas y a partir de ellas disefar los
indicadores de desempefio para evidenciar mediante estrategias de apoyo y planes de
profundizacion, un nivel superior en el desarrollo cognitivo, personal y social.

14.5.13.1 CAPACIDADES EXCEPCIONALES

Nivel intelectual muy superior, Nivel de creatividad por encima de la media, altos niveles
de interés por el conocimiento, de autonomia o independencia en edades tempranas y
de desempeiio en varias areas del conocimiento o varios talentos.
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14.5.13.2 TALENTOS EXCEPCIONALES:

Aptitud, y dominio sobresaliente en un campo especifico, demostrado en edades
tempranas que le permite expresar facilmente sus creaciones por medio de este
talento. En esta categoria se pueden clasificar los siguientes talentos:

Talento cientifico
Talento tecnolégico
Talento subjetivo/artistica
Talento atlético/deportivo

14.5.13.3 DOBLE EXCEPCIONALIDAD: CUANDO PRESENTAN DOS DE LAS ANTERIORES

De acuerdo a lo anterior, el registro de los desempefios se realiza de manera
descriptiva 0 en escala numérica convencional, la conversion a una escala numérica se
efectuard periédicamente - anualmente, basada en lo que sabe y puede hacer el
estudiante y en los avances durante cada periodo y el afio lectivo, teniendo en cuenta el
desarrollo y proceso individual. Para ello se establece una escala progresiva en la que
se valoran los desempefios minimos en la ejecucion de las actividades y si es necesario
se formulan indicadores para cada uno de los aprendizajes basicos que permitan
evaluar el proceso de los estudiantes en los diferentes componentes y favorezcan la
promocion basada en la proyeccion a su inclusion en el campo de formacion laboral.

Ejemplos Adaptaciones:

&

L VAR VAR VIR WAV

«€a€a

Antes de la evaluacion hacer preparacion previa en el tipo de formato (seleccion
multiple, apareamiento, falso y verdadero o preguntas abiertas).

Dar un ejemplo inicial de la tarea o item a evaluar.

Leerle despacio la evaluacion y dar mas tiempo para que piense y responda.
Comenzar la evaluacion con un item sencillo en el que esté asegurado el éxito.
La evaluacién debe ser mas corta que la de los demas estudiantes.

Ofrecer sistemas alternativos de comunicacién, no solo escribir, pueden: sefalar,
encerrar, construir, usar imagenes o responder de forma oral.

Usar un lenguaje simple, organizado y breve.

Presentar la evaluacién en forma individual o grupal.

Evaluar las tareas y trabajos de clase.

La evaluacion debe dar cuenta de las habilidades y competencias del estudiante
con discapacidad cognitiva.
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145.14 ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD MOTORA
Se debe proporcionar apoyo en la sefalizacién, manipulacién, escritura, etc. También
se les debe brindar mas tiempo para responder a la estrategia evaluativa.

14.5.15 PRUEBAS SABER Y DISCAPACIDAD
Se debe reconocer que los estudiantes con discapacidad visual y cognitiva

(Discapacidad intelectual): también tienen derecho a presentar las pruebas saber, pero
bajo ciertas condiciones que debe asumir la Institucion Educativa o el ente territorial,
acogiéndose a lo estipulado por el Ministerio de Educacion Nacional (MEN) y el Instituto
Colombiano para el Fomento de la Educaciéon Superior (ICFES). Para ello, se
implementaran las siguientes estrategias:

La institucién debe reportar con antelacion ante el ICFES o a las entidades competentes
la prevalencia de esta poblacién y la necesidad que se asigne el apoyo de una persona
lectora.

El estudiante invidente debera tener una persona que le lea la prueba.
Se debera realizarla prueba en un sitio al lado del salén, para no causar interferencia.

Antes de la prueba se deberan hacer simulacros con el fin de ejercitarse en la técnica
para responderla (“rellenar el circulo correspondiente a cada respuesta”).

14.6 ARTICULO 6°: ESCALA VALORATIVA INSTITUCIONAL Y SU
EQUIVALENCIA CON LA ESCALA NACIONAL (DECRETO
1290 DE 2009, ART. 49° NUMERAL 2)

ESCALA INSTITUCIONAL ESCALA NACIONAL
De 4.7a5.0 Nivel de Desempefio Superior: DS
De 40 a 4.69 Nivel de Desemperio Alto: DA
De 35 a 3.99 Nivel de Desempefio Basico: DB
De 10 a 349 Nivel de Desempefio bajo: Db

Las &reas seran valoradas en NIVEL DE DESEMPENO SUPERIOR cuando el
estudiante presenta desempefios excelentes correspondientes a competencias no
previstas en los estandares curriculares definidos por el Ministerio de Educacion

184



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 185de 233

Nacional y en el Proyecto Educativo Institucional. Posibilitan la promocion anticipada de
los estudiantes al grado siguiente, en el primer periodo académico.

Las areas seran valoradas en NIVEL DE DESEMPENO ALTO, cuando el estudiante
presente desemperfios sobresalientes que superan el nivel basico, de los estandares de
las competencias definidas por el Ministerio de Educacién Nacional y por la Institucion.

Las areas seran valoradas en NIVEL DE DESEMPENO BASICO cuando el estudiante
alcanza los estandares de las competencias basicas definidas por el Ministerio de
Educacion Nacional y por la Institucidon, para las areas del conocimiento contempladas
en el Plan de Estudios.

Las areas seran valoradas en NIVEL DE DESEMPENO BAJO cuando después de
presentar las actividades formativas propuestas desde el area y estrategias de apoyo, el
estudiante no alcanza los desempefios necesarios de las competencias basicas
definidas por el Ministerio de Educacion Nacional y por la Institucién, para las areas del
conocimiento contempladas en el Plan de Estudios.

NOTA: Esta escala también aplica para las areas propuestas por el SENA.

14.7 ARTICULO 7°: CRITERIOS DE PROMOCION (DECRETO 1290
DE 2009, ART. 49° NUMERAL 1)

Promocién: es el reconocimiento que se le hace a el estudiante que ha culminado
adecuadamente una fase de su formacién y ha demostrado que reune las competencias
necesarias para que continde en el grado siguiente.

14.7.1 EL ESTUDIANTE ES PROMOVIDA(O) AL GRADO SIGUIENTE, CUANDO:

Obtiene una valoracién final en los desempefios de todas las areas, segun la
escala institucional (incluyendo las areas de la media técnica dictadas por el
SENA) en los niveles:

+ Bésico3.5a 3.99,
« Alto4.0a4.69y
« Superior 4.7 a5.0

@ Obtiene una valoracion en nivel bajo 1.0 a 3.49 en un &rea, siempre y cuando
esta no haya sido reprobada el grado inmediatamente anterior.

Asista al 80% o mas del total de horas planeadas, para las actividades
institucionales durante el afio lectivo.
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14.7.1.1 PARAGRAFO 1: El estudiante que sea promovido con un area perdida, debera finalizar el
afio siguiente con esta area aprobada; de llegar a reprobarla nuevamente, debera repetir
el grado que esta cursando.

14.7.2 EL ESTUDIANTE NO ES PROMOVIDA(O) AL GRADO SIGUIENTE, CUANDO:

Si en el informe valorativo final su nivel de desempefio es bajo en dos o mas
areas contempladas en el Plan de Estudios Incluidas las de la media técnica.

Cuando su inasistencia a las actividades institucionales es del 20%, o mas, sin
justificacion valida por escrito: calamidad domeéstica, incapacidad médica o citas
médicas certificadas. (ver paragrafo 2 del articulo 10.14.5).

@ No serd promovido el estudiante que repruebe la misma éarea dos arfios
consecutivamente incluyendo las de la media técnica.

14.7.2.1 PARAGRAFO 1: Segun el articulo 11 numeral 5 del decreto 1290 que da la
responsabilidad a instituciéon de crear comisiones para el seguimiento de los procesos
de evaluacion y promocién de los estudiantes.

Las Comisiones de Evaluacion y Promocién Institucionales seran las encargadas de
recomendar la promocion de los estudiantes, la cual sera avalada por el consejo
académico. Por ello, son las responsables del andlisis de los resultados académicos, a
partir del seguimiento a la evaluacion de los estudiantes con areas valoradas en nivel
de desempefio bajo al finalizar cada periodo y al finalizar el afio escolar y del
cumplimiento de las estrategias de apoyo.

14.7.2.2 PARAGRAFO 2: El estudiante que llega de otra institucién educativa y es matriculado
con un éarea pendiente, debera aprobarla al finalizar el afio lectivo; o de lo contrario se le
aplicara el paragrafo 1 del articulo 7 que dice:

“El estudiante que sea promovido maximo con un area, debera finalizar el afio con el
area aprobada de lo contrario de llegar a reprobarla nuevamente debera repetir el grado
que esta cursando.”

14.7.2.3 PARAGRAFO 3. La no promocion del estudiante por dos afios en el mismo grado
determina la pérdida de cupo

14.7.3 PARA LOS ESTUDIANTES QUE REPROBARON DECIMO

Se emplea el procedimiento para los estudiantes de grados diferentes, expuestos en
anteriormente, con la condicion que debe continuar con la articulaciéon del SENA
siempre y cuando hayan aprobado el médulo de Décimo.
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14.7.4 LA PROMOCION ANTICIPADA DE GRADO

Se hara durante el 1° periodo académico cumpliéndose el criterio y procedimiento
establecido en el articulo 7 del Decreto 1290 de 2009.Cuando el estudiante de 1° a 10°:

Con desempefios superior (4.7 a 5.0) en todas las areas del conocimiento.
Evidenciados mediante el desarrollo de actividades correspondientes a los planes de
area, puede promoverse al grado siguiente, después de realizado el siguiente
procedimiento:

El Consejo Académico previa solicitud escrita de los padres, acudiente o docente,
recomendara a las Comisiones de Evaluacion y Promocidn, analizar las evidencias que
demuestran un nivel de desempeiio Superior en el desarrollo cognitivo, procedimental y
actitudinal, para la promocién anticipada al grado siguiente. El andlisis de cada caso
sera consignado en las respectivas actas.

Quienes soliciten este recurso para demostrar capacidades excepcionales, deben
presentar una prueba de suficiencia de todas las areas del afio que se quiere aprobar.
Este recurso no cobija a quienes han aprobado el afio con areas pendientes.

Los estudiantes que se encuentren reprobando el afio inmediatamente anterior podran
solicitar promocién anticipada siempre y cuando alcancen nivel superior (4.7 a 5.0) en
todas las areas del conocimiento.

El Consejo Directivo avala 0 no la decision y esta sera consignada en el acta, si la
decision es positiva sera consignada en el Registro Escolar de Valoracion y el rector
emitira la resolucion que legalice dicha situacion.

14.7.4.1 PARAGRAFO 1: El estudiante promovido(o) anticipadamente, debe presentar planes de
apoyo de profundizacion sobre los contenidos de todas las areas, correspondientes al
primer periodo del grado al cual fue promovida(o), para desarrollar con el
acompafiamiento de los padres de familia y/o acudiente, éstos seran evaluados por el
docente de cada area. Se debe dejar constancia de los resultados en el registro escolar
de valoracioén.

14.7.4.2 PARAGRAFO 2: De acuerdo al decreto 2247 en su articulo 10: “en el nivel de educaciéon
preescolar no se reprueban grados ni actividades. Los educandos avanzaran en el
proceso educativo, segiin sus capacidades y aptitudes personales”. Segun el objeto del
decreto 1290.
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14.7.4.3 PARAGRAFO 3: Los estudiantes del grado noveno que pidan promocién anticipada y

sean promovidos al grado decimo si en el momento de la promocion anticipada ya ha
pasado la matricula en el SENA no podran obtener el certificado que otorga dicha
institucion.

14.8 ARTICULO 8°: CARACTERISTICAS REQUERIDAS PARA
QUE LOS ESTUDIANTES OBTENGAN LA VALORACION
CORRESPONDIENTE A CADA NIVEL DE DESEMPENO
(DECRETO 1290 DE 2009, ART. 4° NUMERAL 2)

Obtiene Nivel de Desempefio Superior: DS, el estudiante que reuna las siguientes
caracteristicas:

L VR VR VR VR Y

L VA VR VR YR Y

€&

Alcanza la totalidad de los indicadores de desempefio propuestos en el periodo.
Es creativo, innovador y puntual en la presentacion de los trabajos académicos.
Siempre cumple con las tareas y trabajos de cada area del conocimiento.

Es analitico y critico en sus cuestionamientos.

En caso de inasistencia presenta excusa justificada durante los tres primeros
dias habiles, sin que su proceso de aprendizaje se vea afectado.

En su comportamiento y en sus relaciones interpersonales no tiene dificultades.
Desarrolla actividades curriculares que exceden las exigencias esperadas.
Manifiesta un elevado sentido de pertenencia institucional.

Participa en las actividades curriculares y extracurriculares permanentemente.
Presenta actitudes proactivas de liderazgo y gran capacidad de trabajo en
equipo.

Participa activamente en actividades de investigacion.

Los estudiantes con discapacidad intelectual se consideran con Desempefio
Superior DS cuando éste supera sus propios limites.

Se obtiene Nivel de Desempefio Alto cuando el estudiante alcanza la totalidad de los

indicadores de desempefio previstos en cada una de las areas, evidenciado en las
siguientes caracteristicas:

€«

€«

€€ g

Alcanza todos los indicadores de desempefio propuestos en las diferentes areas.
En caso de inasistencia presenta excusas justificadas, sin que su proceso de
aprendizaje se vea afectado en gran medida.

Presenta los trabajos oportunamente.

Reconoce y supera sus dificutades de comportamiento y relaciones
Interpersonales.

Desarrolla actividades curriculares especfficas.

Manifiesta sentido de pertenencia con la Institucion.

Tiene buena capacidad de trabajo en equipo.
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Se obtiene Nivel de Desempefio Basico cuando el estudiante retna las siguientes
caracteristicas:

€ €€

€ ¢

L VK VR VR Y

Alcanza los niveles basicos en los indicadores de desempefio propuestos.

Sus faltas de asistencia, aunque sean justificadas, limitan su proceso de
aprendizaje.

Es ocasionalmente creativo y su sentido analitico no se evidencia en sus
acciones.

Presenta sus trabajos en el limite del tiempo.

Presenta algunas dificultades en el aspecto relacional, con las personas de su
comunidad educativa.

Reconoce y supera sus dificultades de comportamiento.

Desarrolla actividades curriculares especificas.

Manifiesta un relativo sentido de pertenencia con la Institucion.

Utiliza estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones pedagdégicas
pendientes.

Su capacidad de trabajo en equipo es limitada.
Se obtiene Nivel de Desempefio Bajo cuando el estudiante reuna las siguientes
caracteristicas:

Los indicadores de desempefio basicos en las areas no son alcanzados y

€ €

fgeQEee

requiere estrategias de apoyo.

Después de realizar las estrategias de apoyo no supera las dificultades.
Presenta faltas de asistencia justificadas o injustificadas que afectan
significativamente su proceso de aprendizaje.

Presenta dificultades de comportamiento.

Incumple constantemente con las tareas y trabajos del area.

Se le dificulta el desarrollo minimo de actividades curriculares.
Manifiesta poco sentido de pertenencia por la institucion.

Presenta dificultades en el desarrollo de trabajos en equipo.

Presenta dificultad para integrarse en sus relaciones con los demas.
Demuestra poca motivacion e interés por las actividades escolares.

14.9 ARTICULO 9°: ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL DE

DESEMPENO (DECRETO 1290 DE 2009, ART 4° NUMERAL 3)

Los desempefios de los estudiantes se valoraran de acuerdo con los contenidos
establecidos en las areas, asi:

Se tendran en cuenta todos los desempefios del estudiante a través de diversos tipos
de estrategias evaluativas que den cuenta del saber, el saber hacer y el saber ser. Para
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evidenciar en su aprendizaje la apropiacion del conocimiento adquirido, se aplicaran en
cada periodo diversos instrumentos y técnicas: observacion, cuestionarios escritos,
pruebas orales y escritas, participacion en actividades, informes escritos y orales sobre
consultas e investigaciones, entre otras.

Pruebas escritas, para evidenciar el proceso de aprendizaje y formacion en
cuanto se observa el progreso y las dificultades que se presentan en la
apropiacion del conocimiento.

Analisis y solucién de problemas y situaciones de su contexto y otras formas de
evaluacion que permitan observar la capacidad del estudiante para analizar,
interpretar, clasificar, opinar, razonar, fundamentar y valorar.

La observacion de comportamientos, actitudes, aptitudes, valores, conocimientos
y desempefios cotidianos describiéndolos a través de indicadores de desempefio
en los cuales se registren como evidencia los cambios observados de indole
personal, social y cultural del estudiante.

El didlogo con el estudiante, padres de familia y/o acudiente, como elemento de
reflexion y analisis, para completar la informacion obtenida en el seguimiento de
la evaluacion escrita y observacion de comportamientos.

Comunicacion constante y asertiva, realizada entre el docente y el estudiante y/o
el grupo.

La coevaluacion, se realizara por parte de los estudiantes con el docente de cada
area con el fin de confrontar su desempefio académico y actitudinal.

Para la evaluacion como proceso continuo y permanente se tendra en cuenta la
presentacion oportuna de tareas, talleres, la participacion en actividades
individuales o grupales y la sana convivencia.

En el tercer periodo se aplicara una evaluacion académica tipo PRUEBA SABER
en todas las areas y asignaturas

Nota del grado primero al grado tercero solo se realiza en las areas basicas
(matematica, ciencias naturales ciencias sociales, lengua castellana e inglés.

14.9.1 PARAGRAFO 1: El resultado final sera el promedio simple de las valoraciones

de los desempefios de cada periodo.

14.10 ARTICULO 10°: ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA
MEJORAR LOS DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES
DURANTE EL ANO ESCOLAR (DECRETO 1290 DE 2009,
ARTICULO 4° NUMERAL 4)

Las siguientes son las acciones de seguimiento para mejorar los desempefios de los
estudiantes:
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Al iniciar el afio lectivo el docente de cada area, elaborara un diagndstico para
tener en cuenta el nivel de dominio que los estudiantes tienen sobre los
contenidos cognitivos, procedimentales y actitudinales (conducta de entrada).

Al inicio de cada periodo académico se debe suministrar a los estudiantes, la
informacién clara y precisade los contenidos tematicos,las competencias,
los indicadores de desempefio y todo lo relacionado con el proceso de
evaluacion. (estrategias de evaluacion)

Entre la semana nueve y diez cronogramas establecidos previamente se
realizaran las estrategias de apoyo.

El programa de notas se cerrara el dia martes de la semana nueve para poder
pasar a las estrategias de apoyo.

Llevar un registro de los avances y/o dificultades de acuerdo con los resultados
de las evaluaciones y los desempefios de los estudiantes.

Hacer seguimiento a las estrategias de apoyo y registrarlos en la planilla,
guardando las evidencias.

En cada uno de los planes de area se anexaran los respectivos criterios de
evaluacion con sus instrumentos.

Citacion a los padres de familia para entregas de informes parciales y de periodo
con el fin de analizar el desempefio académico y comportamental del estudiante.
Todo estudiante que finalice un periodo académico perdiendo dos o mas areas
firmard un compromiso pedagdégico en coordinacion.

Trabajar el modelo pedagégico (HUNFOCO) en toda la dinamica del proceso
formativo.

Nota: En lo referente a excusas por ausencias ver manual de convivencia
articulo 10.17.2

1411 ARTICULO 11°: PROCESOS DE COEVALUACION DE LOS

ESTUDIANTES (DECRETO 1290 DE 2009, ART.4° NUMERAL 5)

En cada periodo y en todas las areas se realizara la coevaluacion entendida esta como
un proceso de analisis y reflexion entre el estudiante y el docente. Teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

€ € @

&

Sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de la coevaluacién en
la evaluacion integral de los estudiantes.

Brindar el tiempo necesario durante la octava semana para la aplicacion
de la coevaluacion.

Los estudiantes orientados por los docentes emitiran juicios de valor con relacion
a sus desempefios.

Tener en cuenta el resultado de la coevaluacion de acuerdo al porcentaje
estipulado por cada area.

El proceso de coevaluacién sera asi:
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En el cuaderno de cada area y/o asignatura, se presentara a cada uno de los
docentes el formato institucional de coevaluacién que dé cuenta del proceso
vivido por el estudiante durante el periodo. Esta coevaluacion sera valorada en
cada area. El formato debe ser firmado por el estudiante y el docente, luego el
estudiante lo hara firmar por sus padres o acudiente

1412 ARTICULO12°: ESTRATEGIAS PERMANENTES DE APOYO
PARA LA SUPERACION DE LAS DIFICULTADES
PEDAGOGICAS DE LOS ESTUDIANTES PRESENTADAS
DURANTE EL PERIODO. (DECRETO 1290 DE 2009, ART 4
NUMERAL 6)

1. Los estudiantes que no alcanzaron los desempefios basicos, presentaran

estrategias de apoyo en la novena y décima semana de cada periodo, lo anterior
buscando subsanar las deficiencias presentadas durante el periodo (después de
presentadas dichas estrategias se colocara el concepto numérico al estudiante y
este sera definitivo para el periodo)
Nota: si el concepto numérico obtenido en la estrategia de apoyo presentada por
el estudiante, es mayor del que tenia el estudiante, el docente debera cambiarlo.
Pero si por el contrario el concepto numérico es menor que el que tenia el
estudiante el docente debe dejar el que tenia el estudiante (principio de
favorabilidad)

2. En cada periodo las Comisiones de Evaluacion y Promocién, haran revisiones
por grados de los resultados en cada una de las areas una semana después de
la entrega de informes valorativos y se disefiaran planes de mejoramiento
orientados a la superacion de las dificultades que los estudiantes presenten.

3. Si el estudiante presenta necesidades educativas especiales, se haran
adaptaciones curriculares segun la necesidad y se disefiaran planes de apoyo,
para ser evaluado de acuerdo con las orientaciones dadas.

4. Se dara continuidad a las Comisiones de Evaluacién y Promocion como grupo de
apoyo, con las siguientes funciones:

e Revisar los cuadros estadisticos del rendimiento académico.

e Analizar las situaciones académicas de los estudiantes con desempefios
bajos.

e Dar las recomendaciones para la superacion de desempefios valorados
en nivel bajo y verificar el cumplimiento de los compromisos.

e Analizar los casos persistentes de insuficiencias académicas, sugiriendo y
enviando recomendaciones e informes al Consejo Académico, de ser
necesario.

e Sugerir promocién anticipada en el primer periodo, para estudiantes con
capacidades desempefios excelentes.
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e Definir la promocion de los estudiantes al finalizar el afio lectivo.

e Establecer mecanismos de comunicacion entre los diferentes estamentos
de la Comunidad Educativa.

o Remitir al Consejo Académico las decisiones tomadas con respecto a los
casos especiales.

e Dejar constancia escrita por medio de actas de todo proceso.

e Las estrategia de apoyo se realizaran del jueves de la novena semana al
miércoles de la décima semana la nota serd de acuerdo a la escala
valorativa.

Las estrategias de apoyo se componen de un trabajo escrito con un valor del

30% vy la sustentacion del 70% y esta valoracion serd la nota que saque el

estudiante que puede serde 1 a 5.

Teniendo en cuenta el principio de favorabilidad, este aplica cuando el

estudiante saca una nota superior en la estrategia de apoyo, a la que tenia en

la sumatoria total del periodo.

Si la nota de la estrategia es mayor, a la de la sumatoria total, se cambia;

pero si la nota final de la estrategia, es menor, se deja la que tenia.

Nota: el resultado final después de tener en cuenta lo anterior sera la nota

definitiva del periodo, la cual no se podra modificar en el resto del afio.

Paragrafo 1: Solo presentaran estrategias de apoyo los estudiantes que a la

novena semana sus notas sean inferiores de 3.5 esto aplica para los tres

primeros periodos.

Paragrafo 2: Para el cuarto periodo podran presentar estrategia de apoyo

todos estudiantes que necesiten notas superiores a 3.5 asi en la novena

semana del cuarto periodo vayan aprobando el area o asignatura y la nota

serd la que obtenga en la estrategia de apoyo que puede ser de 1 a 5.

Teniendo en cuenta el principio de favorabilidad.

Nota: Esto no aplica para los estudiantes que necesitan una nota superior a 5

en el acumulado del afio.

14.13 ARTICULO 13°: LAS ACCIONES QUE GARANTIZAN EL

14131

CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
EVALUACION Y PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES
SORJUANISTAS (SIEPES),DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES
Y DOCENTES (DECRETO 1290 DE 2009, ART 4° NUMERAL 7)

DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES:

193



I nstitucion Educatroa Sor Juana Ines de la Crs
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 194de 233

Liderar y coordinar el proceso de definicion, elaboracién, socializacion,
aprobacién y adopcion del SIEPES
Hacer seguimiento y retroalimentacion al cumplimiento del SIEPES

14.13.2 DE LOS DOCENTES:

Estudiar y analizar el decreto 1290 de 2009.

Participar en la definicidén y elaboracion del SIEPES.

Socializar a la comunidad educativa los aspectos esenciales del SIEPES.

Definir en los Planes de area los criterios de evaluacion acordes al SIEPES.
Aplicar el Sistema Institucional De Evaluacién Y Promocién De Los Estudiantes
Sorjuanistas (SIEPES)

L VR VR Y VR ¥

14.13.3 DE LAS FAMILIAS O ACUDIENTES (DEBERES)

14.13.3.1 OBJETIVO

Garantizar la corresponsabilidad de los padres de familia o acudientes en el proceso de
atencion educativa con calidad, equidad y pertinencia a estudiantes con necesidades
educativas especiales derivadas de discapacidad o talentos excepcionales que se
encuentran incluidos en la institucion educativa.

14.13.3.2 CORRESPONSABIL IDAD

Es un factor indispensable para garantizar el derecho a la educacion con calidad,
equidad y pertinencia de los estudiantes que ingresan a la institucion educativa. Se
entiende como los esfuerzos que integran las familias, los directivos, docentes y demés
programas que contribuyen en la formacién integral de los estudiantes con NEE
derivadas de discapacidad o talento excepcional.

De acuerdo a la ley 115 de 1994, Ley General De Educacion, los padres de familia o
acudientes de los estudiantes, mas que veedores tienen la obligacion de sostener y
brindar una educacién digna a los menores de edad, ya que ellos son los encargados
de proporcionar en el hogar un ambiente adecuado para el desarrollo integral de cada
nifio. (Art. 7, numeral fy g) y, por lo tanto, deben contribuir de manera solidaria con la
institucion educativa. *

! Otras normas reglamentarias que aluden a la corresponsabilidad de la familia en los procesos
educativos y de formacion integral de los estudiantes son: articulo 13 de la constitucion politica de
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Asi mismo la ley estatutaria 1618 de 2013, reglamenta en sus articulos 2, 5y 6, la
necesidad de realizacion un enfoque diferencial “para asegurar que se adelanten
acciones ajustadas a las caracteristicas particulares de las personas 0 Qrupos
poblacionales, tendientes a garantizar el ejercicio efectivo de sus derechos acorde con
necesidades de proteccion propias y especificas” (art. 2 numeral 8), asi como “asegurar
gue en el disefio, ejecucion, seguimiento, monitoreo y evaluacion de sus planes,
programas y proyectos se incluya en enfoque diferencial que permita garantizar que las
personas con discapacidad se beneficien en igualdad de condiciones y en términos de
equidad con las demas personas del respectivo plan, programa o proyecto” (Art. 5,
numeral 3).

14.13.3.3 OBLIGACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES

De acuerdo a lo anterior, es obligacion de los padres de familia o acudientes:

Ser un ente activo, colaborador y comprometido con el proceso escolar.

Asistir a las citaciones dadas por la institucion educativa y profesionales de
apoyo.

Suministrar informacion veridica y amplia sobre el diagnéstico dado y los
apoyos recibidos.

Suministrar al docente informacién importante sobre las condiciones del
estudiante, caracteristicas generales y estrategias trabajadas en casa.

@ Activar apoyos dados por el sector salud para contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida e independencia del estudiante.

Suministrar el medicamento prescrito o llevar a las terapias necesarias
cuando el programa de salud lo indique, en jornada alterna a la escolar.

Ingresar al estudiante a un programa de rehabilitacion integral, en jornada
contraria a la escolar, si el estudiante lo requiere.

Retroalimentar a través de informes periédicos al docente y profesional del

equipo de apoyo pedagogico, los procesos llevados a cabo en el programa de
rehabilitacidn integral, los objetivos que se persiguen y los logros alcanzados.

Colombia, articulos 18 y 36 de la ley 361 de 1997, articulo 39 numerales 1, 7 y 8 de la ley 1098 de 2006,
articulo 15 de decreto 1290 de 2009.
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14.13.4 TEMPORALIZACION  ASISTIDA PARA ESTUDIANTES CON
DIFICULTADES COMPORTAMENTALES

14.13.4.1 OBJETIVO

Garantizar la atencion y continuidad en el proceso educativo con calidad, equidad
y pertinencia a estudiantes con dificultades comportamentales que se encuentran
incluidos en la institucién educativa.

14.13.5 TEMPORALIZACION ASISTIDA

La temporalizacién asistida es una estrategia de incorporacion gradual a la
jornada escolar que se implementa para dar respuesta a las diversas situaciones
probleméaticas que presentan algunos estudiantes con dificultades
comportamentales, que por sus condiciones particulares ya sean de orden
biolégico, psicolégico o social, requieren un ajuste en los tiempos de la jornada
escolar de manera parcial o total segun el caso. Recibe la connotacion de
asistida porque debe haber un acompafamiento permanente, tanto de la
institucion como de los padres de familia o acudientes.

Esta estrategia se debe implementar respetando la secuencialidad y criterios que
a continuacion se describen:

14.13.6 TEMPORALIZACION SEMIPARCIAL:

Inicialmente se minimiza el tiempo de permanencia del estudiante después de
haber reconocido en qué momento del dia a él le cuesta mas trabajo
autorregularse por las conductas disruptivas las cuales generan alteraciones en
el grupo, se podra disminuir la jornada escolar, comenzando de 1 hora y maximo
4 horas al dia. Los padres de familia o acudientes deben recoger al estudiante en
el establecimiento a la hora pactada, para terminar en el hogar la realizacion de
las tareas escolares y la institucion serd la responsable de los procesos
evaluativos del estudiante.

Si al analizar la temporalizacion semiparcial se concluye que ésta no ha sido
efectiva para los fines de la estrategia, se procede a la temporalizacion parcial.
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14.13.7 TEMPORALIZACION PARCIAL:

Se minimiza el tiempo de permanencia del estudiante disminuyendo los dias de
asistencia a la institucion educativa, esta modalidad comienza con 1 o 2 dias a la
semana; cuando se aumenta la temporalizacion a 3 dias es porque se agoto el
primer recurso de esta modalidad (1 o 2 dias), y se realizO el proceso de
seguimiento y evaluacion correspondiente. El estudiante debe ser recogido en la
institucion educativa y debera cumplir con las actividades académicas faltantes en
casa, la institucion educativa en mutuo acuerdo con los padres de familia o
acudientes seran los encargados de verificar que el estudiante si esté realizando las
actividades, en el establecimiento los docentes estaran encargados de realizar los
procesos evaluativos.

Si al analizar la temporalizacion parcial se concluye que ésta no ha sido efectiva
para los fines de la estrategia se procede a la temporalizacion total.

14.13.8 TEMPORALIZACION TOTAL:
El estudiante s6lo asiste a la institucién educativa a recibir y sustentar talleres dos
veces (una vez) por semana. La temporalizacion total se realiza cuando el uso de
otras estrategias no fue efectivo para la modificacion de la conducta.

Es importante realizar un seguimiento a la estrategia para analizar la efectividad
de la misma.

14.14 ARTICULO 14°: DEFINICION DE PERIODICIDAD DE
ENTREGA DE INFORMES A LOS PADRES DE FAMILIA, Y/O
ACUDIENTES (DECRETO 1290 DE 2009, ART. 4°, NUMERAL
8).

Se establecen cuatro (4) periodos académicos, con una valoracion por periodo del 25 %
cada uno; la sumatoria de los cuatro periodos daré el resultado del 100%:

Cada periodo tendra una duracion de 10 semanas:

En los tres primeros periodos académicos se entrega un informe valorativo de los
desempefios de los estudiantes a los padres de familia y/o acudientes. Al
finalizar el 4° periodo se entrega al padre de familia un informe final que define si
el estudiante es promovida(o) o no al grado siguiente.

Durante la quinta semana de cada periodo académico, se citan los padres y/o
acudientes para hacer entrega de un informe parcial.
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14.14.1 PARAGRAFO 1: En el informe final las areas se valoran por un
promedio de los cuatro periodos de cada unade las asignaturas quela
componen.

14.14.2 PARAGRAFO 2: La entrega de informes a los padres de familia y/o
acudientes, se hard en la respectiva jornada de acuerdo con la
programacion institucional. Los estudiantes deben asistir a la entrega de
informes con su respectivo uniforme.

14.15 ARTICULO 15°: LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES
VALORATIVOSDE LOS ESTUDIANTES (DECRETO 1290 DE
2009, ART 4° NUMERAL 9)

En el informe valorativo se evidencian los procesos cognitivo, procedimental, actitudinal
y la coevaluaciéon del estudiante.

@ Los informes valorativos serdn descriptivos, claros y concretos, teniendo en
cuenta las fortalezas, dificultades, recomendaciones, para dar cuenta de los
niveles de desemperio de las competencias basicas de los estudiantes, en cada
una de las areas del conocimiento, teniendo en cuenta la escala numérica del
articulo 6.

Cada area del conocimiento sera valorada en forma cuantitativa y cualitativa de
acuerdo con la escala institucional.

Se registrara la inasistencia a clases correspondiente a cada una de las areas y
asignaturas.

1416 ARTICULO 16° INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y
MECANISMOS DE ATENCION Y RESOLUCION DE
RECLAMACIONES DE PADRES DE FAMILIA Y ESTUDIANTES
SOBRE LA EVALUACION Y LA PROMOCION (DECRETO 1290
DE 2009, ART 4° NUMERAL 10 Y ART 11 NUMERAL 7)

Para el estudio de circunstancias académicas es necesario establecer unos canales y
unos procedimientos sobre los cuales se actla y se toman decisiones. Se requiere en
todos los casos que haya una comunicacion permanente y respetuosa entre la
Institucién y la familia del estudiante con el fin de garantizar un adecuado seguimiento y
acomparfiamiento de la situacion presentada. Siempre debe seguirse el debido proceso,
y acudir a las instancias en este orden:
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14.16.1 INSTANCIAS:

Docente del area

Director(a) de grupo

Coordinador(a)

Rector(a)

Comisiones de Evaluacion y Promocion
Comité de Convivencia

Consejo Académico

Consejo Directivo

Otras instancias

| VA VW VR VK VR VR VR Y

14.16.2 PROCEDIMIENTOS

La reclamacion debe interponerse en un maximo de tres dias habiles después de
presentarse la dificultad.

La reclamacién la reciben en forma verbal y presencial las dos primeras
instancias: El docente del areay el director de grupo.

Cuando es necesario acudir a las otras instancias y siguiendo el conducto
regular, se debe presentar en forma escrita a la instancia correspondiente.

La reclamacion debe ser clara y concreta, anexando las evidencias de la misma.
La reclamacion escrita se elabora en el formato disefiado por la Institucion, sin
dejar espacios en blanco.

Cuando la reclamacion se hace a las cuatro primeras instancias, el término para
responderla sera de 8 (ocho) dias habiles a partir de la recepcion de la misma,;
cuando corresponde a las demas instancias, el plazo maximo para la respuesta
sera de 30 (treinta) dias habiles.

€ @
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14.16.3 MECANISMOS:
e Enforma verbal presencial.
e Enforma escrita
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1417 ARTICULO17°: LOS MECANISMOS DE PARTICIPACION DE

LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA CONSTRUCCION DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS
ESTUDIANTES. (DECRETO 1290 DE 2009, ART 4 ° NUMERAL
11Y ART 15 NUMERAL 1))

La participacion se hara por eleccion democratica los primeros 30 dias del afio lectivo
se tendran en cuenta todos los estamentos de la comunidad educativa: los estudiantes
son representados por el personero, el contralor y el consejo estudiantil; padres de
familia y/o acudientes son representados por el Consejo de Padres. Ademas, participan
las Comisiones de Evaluacién y Promocion, el Consejo Académico y el Consejo
Directivo.

14.18 ARTICULO 18°: GRADUACION

Para obtener el titulo de Bachiller Técnico o Bachiller académico el estudiante del grado
undécimo debe cumplir los siguientes requisitos legales:

L VE VR VR VR ¥

Presentar certificados académicos de los afos cursados en instituciones
diferentes a partir de quinto de primaria en papel membrete expedido por las
instituciones. de la que proviene.

Estar a paz y salvo con todas las areas de los grados anteriores es decir no tener
deudas pendientes con ninguna area del plan de estudio de quinto (5°) a decimo
(10°).

Haber aprobado todas las areas del plan de estudios tanto para el bachillerato
académico como para el técnico (inclusive las areas de la media técnica dictadas
por el SENA)

Cumplir con la intensidad horaria de todas las areas establecidas en el plan de
estudio.

Cumplir con el Servicio Social Obligatorio (Resolucion 4210 de 1996).

Cumplir las 50 horas estudios constitucionales (Ley 107 de 1994).

Presentar las Pruebas Saber 11 (Ley 1324 de 2009).

Estar a paz y salvo con todas las dependencias de la Institucion.

Como estimulo se les otorgara el titulo de Bachiller Técnico en ceremonia de
graduacion a los estudiantes que no hayan presentado situaciones tipo dos (Il) o
tipo tres (lll) y reincidan en situaciones tipo una (I) y las suspensiones por las que
fue sancionado no superen los 8 dias, durante el afio.

Los estudiantes que no asistan a la ceremonia de graduacion reclamaran el
diploma de bachiller en la secretaria de la institucion.
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Sélo habra ceremonia de graduacién para los estudiantes del grado undécimo,
en los otros niveles y grados se realiza la clausura del afio escolar.

14.18.1 REQUISITOS PARA OBTENER EL TITULO DE BACHILLER

Cumplir con lo estipulado en el SIEPES sobre la Promocion de los estudiantes de
acuerdo con la Ley y las normas reglamentarias.

Haber obtenido valoracion en los niveles de desempefio: Superior, Alto o Basico
en todas las areas

Tener todos los certificados de estudios de los grados cursados en otras
instituciones desde el grado 5°de Basica Primaria.

Documento de identidad vigente.

Presentar el certificado del servicio social estudiantil obligatorio (SSEO)de los
estudiantes como un componente curricular, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 11 Decreto 1860 del 3 agosto de 1994, en armonia con el articulo 88
de la Ley 115 de 1994.

Haber cumplido con las 50 horas practicas del estudio de la Constitucion Politica,
segun la ley 107 del 17 de enero de 1994. Esta actividad debe realizarse dentro
de la Institucidn, en jornada contraria a la de sus horas de clase, para lo cual los
estudiantes cuentan con la asesoria del area de sociales, director o directora de
grupo y el visto bueno del Coordinador(a) de la Institucion.

Estar a paz y salvo con la Institucion por todo concepto.

Haber cumplido con la formaciéon para el emprendimiento a través del area de
tecnologia, segun el articulo 13 de la Ley de Emprendimiento No. 1014 de 2006,
reglamentada por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

€«
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14.18.1.1 PARAGRAFO 1: El servicio social estudiantil obligatorio y las 50 horas de la constitucién,
deben cumplirse estrictamente en jornada contraria dentro de la institucién. Los
estudiantes del grado 10° y 11° que lleguen nuevos a la institucién y hayan cumplido con
estos requisitos en otra, deben presentar el certificado al momento de la matricula.

14.19 ARTICULO 19°: PROCLAMACION DE BACHILLERES

La Proclamacion es un acto publico y voluntario de la institucion, ceremonia de caracter
social en la que se reconocen los méritos académicos, comportamentales y de
proyeccion delos estudiantes que culminan el nivel de educacion media. Se tiene el
derecho cuando se cumpla con los parametros descritos en el manual de convivencia.

Se hace merecedor a la proclamacion, el estudiante que haya obtenido
valoracion en los niveles de desempefio: Superior, Alto o Basico en todas las
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areas incluyendo las de la media técnica y haber cumplido con los pardmetros de
comportamiento de acuerdo con las normas del Manual de Convivencia.

La fecha del acto de proclamacién de bachilleres sera fijada por el rector (a).
Debe hacerse en la Institucién.

Siempre se realizara con el uniforme de gala de la Institucién.

Como estimulo se les otorgara el titulo de Bachiller Técnico en ceremonia de
graduacion a los estudiantes que no hayan presentado situaciones tipo dos (Il) o
tipo tres (lll) y reincidan en situaciones tipo una () y la suspensién por las que
fue sancionado no superen los 8 dias, durante el afio.

L VR VR VR Y

14.19.1 PARAGRAFO 1: Para participar del acto de proclamacion de
bachilleres, el estudiante no debe tener ninguna area valorada en el nivel de
desemperfio bajo en el grado 11°incluidas las de la media técnica.

14.19.2 PARAGRAFO 2: No se invitard a la ceremonia de proclamaciéon de
bachilleres a los estudiantes que en el transcurso del afio hayan incurrido
situaciones tipo dos (ii) o tipo tres (iii) y reincidan en situaciones tipo una (i)
y las suspensiones por las que fue sancionado no superen los 8 dias,
durante el afio.

14.19.3 PARAGRAFO 3: La institucion educativa no esta obligada a realizar la
ceremonia de caracter social de proclamacién de bachilleres.

14194 PARAGRAFO 4: Los estudiantes de once que terminen el afio con un
area pendiente, podran realizar actividades de recuperacion al inicio, del
siguiente afio y si superan las dificultades, se les entregara el respectivo
diploma de bachiller y acta de grado.

Nota: se aclara que el tiempo maximo para realizar dicho proceso es el mes de julio del
afio siguiente, de no hacerlo en el tiempo limite, se cerrara el archivo y si el estudiante
solicita los documentos después, se le entregaran con dichos resultados deficitarios.

15. MANUAL DE FUNCIONES

El Manual de Funciones de la Institucion Educativa se fundamenta en la Resolucion
13342 de 1982; Ley 115 de 1994, Decreto 1860 de 1994, Ley 715 de 2001, Decreto
1850 de 2002, Ley 734 de febrero 5 de 2002, (Cddigo disciplinario unico) y el Decreto
1286 de 2005, Resolucion No. 09317 de Mayo de 2016 Manual de Funciones Requisitos
y Competencias para los cargos directivos docentes y docentes.
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15.1 DEL RECTOR

El Rector es el representante legal de la Institucion y ejecutor de las decisiones del
Gobierno Escolar. Sus responsabilidades son:
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Mantener informada a la comunidad educativa, a fin de permitirle una participacion
seria y responsable en la direccion de la misma.

Convocar y presidir el Consejo Directivo, ordinariamente cada periodo escolar y
extraordinariamente cuando lo considere necesario.

Presentar al Consejo Directivo el Plan Anual de actualizacién del personal de la
institucion.

Convocar y presidir periodicamente las reuniones del Consejo Académico.
Convocar a la Comunidad Educativa para la elecciéon de los 6rganos del Gobierno
Escolar.

Convocar a los estudiantes matriculados para la eleccion del Personero Estudiantil y
contralor escolar.

En caso de ausencias temporales o definitivas, de directivos docentes o de
profesores, encargard de sus funciones a otra persona calificada, vinculada a la
institucion, mientras se nombra el reemplazo.

Informar las novedades del personal a su cargo.

Atender las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI),
por parte de cualquier estamento de la comunidad educativa, sometiéndolas a
discusion de los demas estamentos

Presentar al Consejo Directivo, dentro de los 3 meses siguientes la adopcion del
PEly el Plan Operativo correspondiente.

Hacer seguimiento de cumplimiento de responsabilidades a los Directivos docentes,
Profesores y demas personal a su cargo, por la comision de faltas leves y graves.
Otorgar distinciones o imponer sanciones a los estudiantes, acordes con el Manual
de Convivencia.

Resolver en primera instancia las peticiones de interés general o particular, que le
hagan el personero estudiantil y el contralor escolar, asi como las peticiones de los
demas miembros de la comunidad educativa.

Fortalecer en los nifios, nifias y adolescentes el respeto a su dignidad, vida,
integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar. Conforme lo dispone la
ley de infancia y adolescencia.

Informar a los padres de familia, acudientes y/o al defensor de familia los casos de
tenencia, trédfico o consumo de sustancias que producen dependencia, para que
adopten las medidas correspondientes.

Incluir en el P.E.l. procesos de prevencion integral para los estudiantes.

Representar legalmente a la institucion educativa ante las diferentes autoridades
educativas y la comunidad escolar.
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Orientar y dirigir la ejecucion del P.E.l, con la participacion activa de la comunidad
educativa.

Orientar y dirigir los Consejos Directivo y Académico de la institucion y los distintos
organos del gobierno escolar y de participacion democratica.

Ejecutar las decisiones del gobierno escolar.

Dirigir la formulacion y ejecucion de planes anuales de accion y de mejoramiento
de calidad.

Establecer contactos interinstitucionales para el logro de las metas educativas.

Realizar el control sobre el cumplimiento de las responsabilidades correspondientes

al personal directivo docente, profesores, personal administrativo y de apoyo y
reportar ante la Secretaria de Educacion las novedades e irregularidades del
personal.

Administrar el personal a su cargo y conceder permisos hasta por tres (3) dias,
cuando medie justa causa.

Participar en la definicion de perfiles para la seleccidn del personal docente, y en su
seleccion definitiva.

Distribuir las asignaciones académicas, y demas responsabilidades de profesores,
directivos docentes y administrativos a su cargo, de conformidad con las normas
vigentes.

Realizar la evaluacion anual correspondiente de los Profesores, directivos docentes
y administrativos a su cargo.

Seleccionar los profesores que seran apoyados para recibir capacitacion.

Suministrar informacién requerida a las autoridades educativas competentes.

Responder por la calidad de la prestacién del servicio en la institucion.

Rendir informe de la ejecucion presupuestal al Consejo Directivo cada tres meses o
cuando sea requerido.

Administrar los Fondos de Servicios Educativos y los recursos de la Institucion.

Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los
padres de familia: la asignacion académica de cada uno de los profesores y los
horarios.

Estimular el grupo de docentes que se destaquen entre sus comparieros.

Presentar al Consejo Directivo, el anteproyecto del presupuesto anual de
apropiaciones, asi como el acuerdo mensual de ejecucion de gastos.

Presentar los estados financieros certificados por Revisor Fiscal, al Consejo
Directivo, para su aprobacion.

Ordenar el gasto.

Las demas responsabilidades propias del cargo que le sean asignadas por el jefe

inmediato.

15.2 DEL CONSEJO DIRECTIVO

Son funciones del Consejo Directivo, articulo 23 del Decreto 1860 de 1994
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Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucion, excepto las
gue sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion
administrativa, en el caso de los establecimientos privados.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre profesores y
administrativos con los estudiantes del establecimiento educativo y después de
haber agotado los procedimientos previstos en el Manual de Convivencia.

Adoptar el Manual de Convivencia.

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de
nuevos estudiantes.

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

Aprobar el plan anual de actualizaciébn académica del personal docente presentado
por Rectoria.

Participar en la planeacion y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional, del
Curriculo y del Plan de Estudios y someterlo a consideracion de la Secretaria de
Educacion respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifique el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del

estudiante, que han de incorporarse al Manual de Convivencia. En ningan caso
pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.
Participar en la evaluacion de los directivos docentes, docentes y personal
administrativo de la Institucion.
Recomendar criterios de participacion de la Institucion en actividades comunitarias,
culturales, recreativas y deportivas.
Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la
realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales
de la respectiva Comunidad Educativa.
Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
Instituciones Educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.
Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia, estudiantes y
egresados.
Reglamentar los procesos electorales previstos en el Decreto 1860 de 1994.
Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los
provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y
responsables de la educacion de los estudiantes, tales como derechos académicos,
uso de libros de texto y similares.
Darse su propio reglamento.

'S,

€«

15.3DEL CONSEJO ACADEMICO
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De acuerdo con el articulo 24 del decreto 1860 de 1994 el Consejo Académico cumplird
las siguientes funciones:
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Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revisiéon de la propuesta del
Proyecto Educativo Institucional (PEI)

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el
Decreto1860 de 1994.

Organizar el Plan de Estudios y orientar su ejecucion.

Velar por la calidad educativa y el plan de mejoramiento institucional.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Conformar las Comisiones de Evaluacién y Promocion, asignarle sus funciones y
supervisar el proceso general de evaluacion.

Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacion del
aprendizaje.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
Proyecto Educativo Institucional (PEI).

15.4 DE LAS COMISIONES DE EVALUACION Y PROMOCION

Sus funciones son vigilar el cumplimiento de los parametros establecidos en el Decreto
1290 de febrero de 2009:

€ € € € €

Revisar los cuadros estadisticos del rendimiento académico que la coordinaciéon
entrega a las comisiones de evaluacién y promocion.

Analizar las situaciones académicas de los estudiantes con deficiencias e
insuficiencias.

Establecer las recomendaciones para la superacion de logros y verificar el
cumplimiento de los compromisos.

Analizar los casos persistentes de insuficiencias académicas sugiriendo y enviando
recomendaciones e informes al consejo académico, de ser necesario.

Establecer parametros claros en las actividades complementarias, correspondientes
a los logros en los que el estudiante presente deficiencias y/o insuficiencias

Sugerir actividades especiales para estudiantes con capacidades excepcionales y/o
su promocién anticipada.

Definir la promocién de los estudiantes

Establecer mecanismos de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa.

Remitir al consejo académico las decisiones tomadas con respecto a los casos
especiales.

Dejar constancia escrita por medio de actas de todo el proceso.
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155 DE LOS COORDINADORES (VERRESOLUCION NO. 09317 DE

MAYO DE 2016 MANUAL DE FUNCIONES REQUISITOS Y
COMPETENCIAS PARA LOS CARGOS DIRECTIVOS DOCENTES Y
DOCENTES).

El coordinador o la coordinadora dependen directamente del Rector y le corresponde la
administracion académica y disciplinaria de la Institucion. Sus funciones son:
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Colaborar en la planeacion y evaluacién institucional.

Participar en el Consejo Académico y en los demas que sea requerido.

Dirigir la planeacién y programacion académica y disciplinaria de acuerdo con los
objetivos vy criterios curriculares.

Coordinar la accion de su unidad a su cargo con los servicios de bienestar, padres
de familia y demas estamentos de la comunidad educativa.

Dirigir 'y supervisar la ejecucion de las actividades académicas y de
comportamiento.

Dirigir la evaluacién del rendimiento académico y comportamental, adelantando
acciones para mejorar la retencion escolar.

Organizar las orientaciones de grupo para que sean las ejecutoras inmediatas de la
administracion de los estudiantes.

Elaborar el horario general de clases.

Fomentar la investigacion cientifica para el logro de los propdsitos educativos.
Administrar el personal a su cargo con base en las normas vigentes.

Presentar a Rectoria las necesidades de material didactico.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
materiales confiados a su manejo.

Rendir periédicamente informe de las actividades y programas realizados.

Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos a los
estudiantes.

Establecer comunicacion permanente con todos los estamentos para coordinar la
accion educativa.

Promover el andlisis de las situaciones conflictivas y coordinar con otros estamentos
la solucion méas adecuada.

Cumplir la jornada laboral y el horario asignado de acuerdo con las normas
vigentes.

Participar en las actividades complementarias de la Institucién.

Participar en la comision de seleccion de estudiantes, teniendo en cuenta lo
establecido en el Manual de Convivencia de la Institucion.
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Tomar parte en la estructuracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan
de Estudios, el Manual de Convivencia, el Sistema de Evaluacion Institucional y el
Plan de Mejoramiento de la Institucion.

Participar en las actividades del Gobierno Escolar.

Programar y atender las citas de los padres de familia.

Brindar orientacién a los estudiantes en forma grupal o individual.

Dirigir el servicio de orientacion estudiantil.

Llevar los registros necesarios para la administracion del personal a su cargo.
Sustentar su accién directiva en enfoques administrativos y pedagoégicos,
pertinentes y adecuados.

Mejorar su accién directiva, a través de estudios, investigaciones, experiencias y
proyectos que desarrolla la Institucion Educativa.

Propiciar la solucion de conflictos de manera pacifica y respetuosa entre los
integrantes de la comunidad educativa.

Brindar mecanismos para que los padres de familia se integren a la Institucion, y se
comprometan con la formacion de los estudiantes.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
de su cargo.

15.6 DE LA ASAMBLEA DE DOCENTES

Son funciones de la Asamblea de Docentes, las siguientes:
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Servir de cuerpo consultivo para la administracion de la Institucion.

Asistir a todas las reuniones o convocatorias programadas en el horario requerido.
Presentar en dichas reuniones soluciones eficaces en las dificultades de
convivencia y/o académicas y establecer estrategias.

Presentar propuestas para la capacitacion docente y el mejoramiento institucional.
Participar en las diferentes actividades programadas por la institucion.

Establecer mecanismos de comunicacion asertiva entre todos los miembros de la
comunidad educativa.

Elegir al representante de los profesores al Consejo Directivo

15.7DEL CONSEJO DE DOCENTES

Son funciones del consejo de docentes:

Asistir a todas las reuniones programadas en el horario requerido
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Analizar de manera integral y objetiva los casos especiales de aquellos estudiantes
gue han tenido seguimiento por escrito y de acuerdo al debido proceso establecido
en manual de convivencia.

Remitir al consejo directivo aquellos estudiantes que han agotado el conducto
regular en el tratamiento de su problematica y su respectivo seguimiento, anexando
la remisién en la ficha del observador u hoja de vida.

Estimular aquellos estudiantes que han sobresalido en el cumplimiento del manual
de convivencia.

Recomendar pautas para el logro del mejoramiento institucional y la sana
convivencia.

Responder ante el Jefe inmediato por la preparacion y el servicio de las clases
encomendadas a su cargo, por llevar registros y elaborar informes que le sean
solicitados en la institucion.

Compromiso y practica de los valores institucionales, relaciones interpersonales,
actitud positiva, trabajo en equipo y liderazgo, aplicacion de normas y politicas
educativas, participacién en espacios democraticos institucionales, conocimiento de
la realidad de los estudiantes, interaccion con el entorno, proyeccion a la
comunidad, representacion de la institucion en espacios de ciudad, idoneidad en el
desempefio profesional y personal.

Formacion ética y en valores, comunicacion asertiva con la comunidad educativa,
dominio del area y estrategias metodologias y didacticas, construccion y desarrollo
del proyecto educativo institucional - PEI- , planificacion, seguimiento y evaluacion
de los procesos pedagogicos, innovacion e investigacion, acompafiamiento a los
estudiantes en el proceso de formacion, manejo de autoridad y mediacion de
conflictos, dominio de grupo, creacién de ambientes democraticos y ecolégicos en
el aula de clase, apropiacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
—TICs- en el quehacer cotidiano, responsabilidad en su desempefio.

15.8 DE LOS DOCENTES (VERRESOLUCION NO. 09317 DE MAYO DE

2016 MANUAL DE FUNCIONES REQUISITOS Y COMPETENCIAS
PARA LOS CARGOS DIRECTIVOS DOCENTES Y DOCENTES).

Son funciones de los docentes:

Participar en la planeacion y programacion de actividades del area o de la direccion
de grupo.

Garantizar a los estudiantes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y
moral dentro de la convivencia escolar. Conforme lo dispone la ley de infancia y
adolescencia.

Infformar a los padres de familia y al defensor de familia los casos de tenencia,
trafico o consumo de sustancia que produzcan dependencia, para que adopten las
medidas de proteccion correspondientes.
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Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de su
personalidad, asi como darles tratamiento y ejemplo formativo.

Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de ensefianza
aprendizaje.

Aplicar oportunamente, en coordinacién con el jefe de area, o el coordinador
general, las estrategias metodoldgicas a que dé lugar el analisis de resultados de
evaluacion.

Presentar al jefe de area, o al coordinador general, informe del rendimiento de los
estudiantes a su cargo, al término de cada uno de los periodos de evaluacion,
certificando las calificaciones con su firma.

Acompafar en el proceso de formacion integral a los estudiantes, conforme lo

determina el reglamento de la institucion, asi como presentar los casos especiales a

coordinacion y al orientador de grupo.

Presentar periodicamente informe al jefe de area, y/o a coordinacion, sobre el

desarrollo de las actividades propias de su cargo

Responder por la orientacién de grupo cuando le sea asignada.

Participar en los comités en los cuales sea requerido.

Cumplir con el calendario, la jornada laboral, la jornada escolar, el horario de clase y

la asignacion académica, de acuerdo con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones de disciplina y las zonas de acompafamiento que le sean

asignadas.

Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por las

directivas de la institucion programadas dentro de la jornada laboral.

Atender a los padres de familia de acuerdo con el horario establecido en la

institucién, ademas de los acudientes y demas personas que incidan directa o

indirectamente en la educacion.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y

materiales confiados a su manejo.

Administrar el proceso educativo.

Preparar su tarea académica.

Investigar asuntos pedagdégicos.

Planear, evaluar y valorar el comportamiento y aprendizaje de los estudiantes.

Orientar las actividades formativas, culturales y deportivas.

Educar a los estudiantes en los principios democraticos y en el respeto a la ley.

Inculcar el amor por los valores institucionales.

Observar una conducta acorde con la funcion educativa y con los fines de la

educacion.

Buscar de manera permanente el incremento de la calidad del proceso de

aprendizaje.

Mantener relaciones cordiales con los padres de familia, acudientes, estudiantes y

demds personas de la Institucién.

Participar en la realizacion de actividades complementarias.

Participar en la administracion de los estudiantes conforme lo determine el Manual

de Convivencia y presentar los casos especiales a la coordinacion.
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Diligenciar los libros reglamentarios que se llevan en la Institucion.

Participar en los programas de bienestar para los estudiantes a su cargo.

Vincular a los padres de familia al proceso de inclusién escolar.

Facilitar los procesos cognitivos, afectivos y sociales del estudiante incluido.
Sensibilizar a los estudiantes del aula regular sobre las necesidades educativas.
Realizar las adaptaciones curriculares pertinentes para la poblacion con
necesidades educativas especiales, conjuntamente con el maestro de apoyo.
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
de su cargo.

&

En sintesis su responsabilidad basica es: Responder ante el Jefe inmediato por la
preparaciéon y el servicio de las clases encomendadas a su cargo, llevar registros y
elaborar informes que le sean solicitados en la institucion.

159 DEL ORIENTADOR DE GRUPO

El profesor encargado de la orientacion de grupo, tendra, ademas de las funciones
como docente, las siguientes:

Ejecutar el programa de induccién de los estudiantes del grupo asignado.

Realizar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los
estudiantes.

Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y

aprovechamiento académico, en coordinacién con los servicios de bienestar

estudiantil.

Promover el andlisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en

coordinacion con los otros estamentos, las soluciones mas adecuadas.

Establecer comunicacion permanente con profesores y padres de familia, para

coordinar la accion educativa.

Diligenciar la ficha observador del estudiante y los demas documentos para el

seguimiento del grupo a su cargo.

Participar en los programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo.
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15.10 DEL REPRESENTANTE -JEFE- DE AREA

La Institucion elegird anualmente, un docente representante de cada una de las areas

gue conforman el consejo académico, ademas de sus funciones como docente, tendra

las siguientes:

Dirigir y organizar las actividades del area, conforme a los criterios establecidos a
nivel curricular y las orientaciones emanadas por la institucion.

Establecer canales y mecanismos de comunicacion entre los docentes del area y
coordinacion académica.
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Participar de las reuniones del Consejo Académico.

Dirigir, supervisar y asesorar a los profesores en la planeacion de las actividades
curriculares que ofrece el area y promover su actualizacion.

Rendir periédicamente informe al Consejo Académico sobre el desarrollo de los
programas, actividades y proyectos del area

15.11 DEL COMITE DE CALIDAD

Son funciones del Comité de calidad:
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Convocar las reuniones del comité.

Planear, apoyar y asistir el proceso de desarrollo e implementacion del Sistema de
Gestion de la Calidad — SGC de la ECCI.

Establecer la politica y objetivos de calidad de la institucion.

Establecer los mecanismos que permitan a los diferentes procesos la aplicacion de
la politica de calidad.

Elaborar los programas de auditorias internas y evaluar sus resultados.

Coordinar y atender las visitas de auditoria externa que se realicen a la Institucion.
Transmitir a la comunidad las politicas de calidad aprobada por la alta direccién en
la creacion, disefio e implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad — SGC,
orientado a la satisfaccion del usuario y el mejoramiento continuo de la Institucion.
Dar adecuado tratamiento a las quejas, reclamos y sugerencias de nuestros
usuarios internos y externos.

Estudiar las propuestas de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad — SGC
producidas por los usuarios internos y externos.

Velar por el cumplimiento de la Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2000.
Verificar el nivel de cumplimiento de las acciones correctivas, preventivas y de
mejora implementadas en el Sistema de Gestion de la Calidad — SGC.

Promover el compromiso de la alta direccién en el desarrollo y mejoramiento del
Sistema de Gestion de la Calidad - SGC.

Conformar los equipos de gestion y asignarles sus funciones

Hacer seguimiento permanente a los planes de mejoramiento institucional

Rendir informes periddicos a la Secretaria de Educacion

Darse su propio reglamento

15.12 DEL DIRECTOR DE CALIDAD
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Ayudar a consolidar la informacion del Sistema Gestion de calidad.
Mantener segura la informacion del SGC a través del Buck-up.
Brindar apoyo constante a los lideres de las Gestiones.

Hacer seguimiento al SGC.
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Determinar los procesos y responsabilidades necesarias para el logro de los
objetivos de calidad.

Proporcionar los recursos necesarios para el logro de los objetivos de calidad.
Establecer métodos para medir la eficacia y eficiencia del sistema.

Aplicar instrumentos para medir los indicadores del SGC.

Determinar los medios para prevenir no conformidades y eliminar sus causas.
Determinar los medios para la aplicacion de -ACPM- Acciones Correctivas,
preventivas y de mejora.

Establecer y aplicar un proceso para la mejora continua del sistema de gestién de
calidad.

Motivar a la Comunidad Educativa, para que asuma el proceso de mejoramiento
continuo.
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15.13 DE LOS LIDERES DE GESTION

Estas son las funciones que desempefia el lider de cada Gestion:

Presentar informes al Comité de Calidad, o a la Alta Direccién.

Asistir a las reuniones programadas por el Comité de Calidad.

Cumplir con las tareas asignadas por el Comité de Calidad.

Tener el archivo de la gestién organizado y actualizado permanentemente.
Determinar las expectativas y necesidades de los usuarios y demas partes
interesadas.

Entregar periddicamente la informacién actualizada de la gestién para su respectivo
buck-up.

Llevar el control de los formatos de la gestion.

Estar en permanente comunicacién entre si.

Hacer seguimiento permanente a la gestion.
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15.14 DE LOS AUDITORES

Planificar la auditoria y hacer un uso eficaz de los recursos durante la auditoria.
Preparar y completar el informe de la auditoria.

Mantener un sentido de confidencialidad con la informacion de la Institucion.
Determinar si el S.G.C es conforme con las disposiciones planificadas, con los
requisitos de la norma ISO 9001 y con los requisitos del S.G.C establecidos por
la Institucion y si éste se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.
Comunicacion y Redaccién: Facultad que tiene el funcionario de transmitir a otro
la informacion, tanto verbal como escrita, de forma clara y objetiva.
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15.15 DE LA SECRETARIA

Elaborar las actas de los consejos y demas reuniones en las que sea requerida(o).

Refrendar con su firma, conjuntamente con rectoria, cada una de las actas,
certificados y demas documentos oficiales.

Dar lectura al orden del dia y a las actas de cada reunion, anotando las respectivas
observaciones hechas antes de su aprobacion.

Recibir, entregar oportunamente y archivar la correspondencia enviada y recibida.

Preparar los acuerdos que aprueben los consejos.

Programar y realizar las actividades propias de su cargo.

Responder por el diligenciamiento de los libros de matricula, calificaciones,
admisiones, nivelacion y demas que se requieran en la institucion.

Organizar y realizar el proceso de matricula.

Elaborar las listas de los estudiantes para docentes y administrativos.

Mantener ordenada y actualizada la documentacion de los estudiantes, docentes,
directivo docente y de apoyo.

Llevar los registros del servicio de los funcionarios de la Institucion.

Colaborar con rectoria en la elaboracion de los informes estadisticos.

Gestionar ante la Secretaria de Educacion Municipal el registro de libros
reglamentarios y certificados de estudios.

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

Dar buen trato a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Establecer un horario de atencion al publico.

Responder por el uso adecuado, la seguridad y el mantenimiento de los equipos y
materiales confiados a su cargo.

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demas documentos que le sean
confiados.

Responder las llamadas telefonicas y comunicar los mensajes a las personas
interesadas.

Dar respuesta oportuna a la correspondencia que llega a la Institucion.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a su cargo.

15.16 DEL BIBLIOTECARIO

El bibliotecario(a), depende del rector, le corresponde administrar los servicios
generales de la biblioteca. Sus funciones son:

Elaborar el plan anual de actividades y presentarlo a Rectoria para su aprobacion.
Programar y desarrollar jornadas de trabajo con docentes y estudiantes sobre la
adecuada utilizacion de la biblioteca.

Clasificar, catalogar y ordenar el material bibliografico.

Suministrar el material bibliogréafico y orientar a los usuarios sobre su utilizacion.
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Llevar el registro de utilizacion del servicio y el control de los préstamos realizados.
Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir informe
oportuno a Rectoria.

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material
bibliografico, muebles y enseres confiados a su manejo.

Mantener actualizado el inventario, si es posible en sistema computarizado.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
de su cargo.

1517 DEL PERSONERO ESTUDIANTIL
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Promover el cumplimiento de los deberes y derechos de los estudiantes como
miembros de la comunidad educativa.

Presentar el plan de trabajo como candidato a la personeria.

Presentar ante las directivas las solicitudes que considere necesarias para proteger
los derechos de los estudiantes.

Asumir la permanente defensa de los intereses de los estudiantes y el respeto del
debido proceso.

Estar atento al cumplimiento del Manual de Convivencia.

Denunciar ante las autoridades competentes hechos que pueden ser constitutivos
de violacion de la ley o de la norma.

Instruir debidamente a los estudiantes que manifiestan alguna posicion o queja.
Promover ante el gobierno escolar lo que estime conveniente para el mejoramiento
y prosperidad de la Institucion.

Intervenir como conciliador ante las directivas, profesores y estudiantes cuando se
presente algun conflicto, agotando el Conducto Regular y velando por el
cumplimiento del Debido Proceso.

Organizar las actividades con la colaboracion del consejo de estudiantes y difundir
la informacion mediante comunicacion interna.

Apelar ante el consejo directivo, las decisiones de Rectoria, cuando estas no se
acomoden a la norma.

Velar por la buena imagen de la Institucién entre los estudiantes

15.18 DEL CONTRALOR ESCOLAR

Liderar la contraloria escolar en la respectiva institucion educativa.

Ser vocero de la comunidad educativa ante la contraloria general de Medellin.
Representar la contraloria escolar ante la red de contralores escolares y la
contraloria general de Medellin.
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Solicitar a la contraloria general de Medellin que realice las verificaciones que se
consideren necesarias frente a las actuaciones de los gestores fiscales, a fin de que
esta determine si es procedente o no adelantar alguna accion de control fiscal.
Verificar la publicacion en lugar visible de los informes de ejecucidon presupuestal de
ingresos y gastos de los fondos de servicios educativos.

Verificar que Rectoria publique en cartelera o en la pagina web de la Institucion las
contrataciones que se hayan celebrado con cargo a los fondos de servicios
educativos.

Promover la comunicacion en la comunidad educativa de las obras fisicas que se
van a realizar y el seguimiento para que las mismas se entreguen con la calidad
requerida y con las necesidades de la poblacién escolar.

Solicitar a Rectoria el infforme sobre la asignacién de recursos de gratuidad, y
transferencias municipales, para la ejecucion del presupuesto, segun la aprobacién
del consejo directivo.

15.19 DEL REPRESENTANTE DE GRUPO

SESESKSR KK
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Demostrar con su actitud que es un lider positivo y responsable dentro del grupo.
Ser ejemplar en el comportamiento y el rendimiento académico.

Apoyar al orientador de grupo en la coordinacion de las actividades.

Coordinar con el monitor del area el trabajo asignado al grupo.

Velar por el orden y buen comportamiento en el aula y fuera de ella.

Motivar a los compafieros para mejorar el nivel académicoy de comportamiento.
Dar testimonio en todos los aspectos para que tenga credibilidad y confianza en el
grupo.

Crear un buen ambiente en el grupo y fomentar la unidad, la armonia y
responsabilidad en todos los aspectos.

15.20 DE LOS MONITORES DE AREA

€ € € € €

Velar por la buena presentacion del salon y materiales requeridos al iniciar o
finalizar cada clase.

Motivar a los compafieros para que esperen al Docente de manera organizada y
repasando los contenidos del area.

Organizar y orientar el desarrollo de los talleres propuestos por el Docente o
Coordinador en ausencia del Docente titular.

Velar por la devolucién y socializacion de evaluaciones y actividades especificas por
parte del Docente.

Presentar al Docente las sugerencias o inquietudes que sus comparfieros tengan
respecto al area en las metodologias y forma de evaluar.
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Acompanar al Docente en el proceso de mejoramiento de los compafieros que
tengan dificultades frente a las areas o asignaturas.

Apoyar la labor del Representante del Grupo.

El estudiante que no cumpla responsablemente con estas funciones, podra ser

alternado por otro y cuando el docente considere necesario.

15.21 DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

El consejo de estudiantes lo conforman los representantes de grupo y sus funciones
son:

Darse su propia organizacion interna.

Elegir su representante ante el Consejo Directivo.

Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre
el desarrollo de la vida estudiantil.

Tratar las dificultades o inquietudes que se presentan al interior de los grupos.

Mantener informados a los y las estudiantes sobre las decisiones que se tomen en
las reuniones que realizan.

Las demas funciones afines que le asigne el Manual de Convivencia.

En el Consejo Directivo de la Institucion habra un representante de los estudiantes de
los tres ultimos grados que ofrece la institucion, escogido por ellos mismos, de acuerdo
con el reglamento. Entre sus funciones, estan:

Senvir de canal de comunicacion entre los estudiantes y el Consejo Directivo.

Asistir puntualmente a las reuniones programadas por el Consejo Directivo.
Participar con voz y voto en el andlisis de situaciones y toma de decisiones

15.22 DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Las funciones del Comité de Convivencia se encuentran establecidas en el reglamento
del Comité de Convivencia.

15.23 DEL COMITE INCLUSION

Velar por el cumplimiento cabal de la politica de inclusion dentro de la institucion.
Generar y garantizar procesos y actividades de inclusién en la comunidad escolar.
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Proveer la ruta para realizar procesos inclusivos de la poblaciéon con necesidades
educativas especiales -NEE.

Asesorar y acompafiar a los docentes en materia de necesidades educativas
especiales, cuando se requiera, especialmente en el tema de adecuaciones
curriculares.

Realizar seguimiento a los estudiantes con diagnéstico que requieran de
adecuaciones curriculares y/o de la implementacion de estrategias especiales que
faciliten el acceso al aprendizaje, con la finalidad de garantizar la debida atenciony
apoyo a dichos estudiantes.

Gestionar acciones de cualificacion docente en materia de inclusion, necesidades
educativas especiales y adecuaciones curriculares.

Establecer redes de apoyo inter y extra municipal que respalden los procesos de
apoyo y capacitacion a los docentes.

Desarrollar su labor en sinergia con la Unidad de Atencion Integral de la Secretaria
de Educacion Municipal (UAI).

Llevar la vanguardia frente a los temas de inclusién implementando un proceso de

educacion inclusiva de calidad.

15.24 DE LA PSICORIENTACION ESCOLAR

&

Atender los casos que sean remitidos por los Docentes de la institucion a través de
la Coordinacién respectiva.

Analizar los casos para ayudar al proceso de formacion de los nifios por medio de
recomendaciones a los Padres de Familia y Educadores.

Remitir a la EPS o entidad pertinente a aquellos Estudiantes cuya evaluacion inicial
requiera un diagnéstico y apoyo clinico.

Remitir a las autoridades competentes o demas entes que conforman la Ruta de
Atencion definida por la Ley 1620 de 2013 los casos de Estudiantes, familias o
Padres de Familia que lo requieran o sea conveniente.

Estar en comunicacion con los Coordinadores y Orientadores de Grupo sobre los
casos a su cargo.

Integrar y asistir a los diferentes comités institucionales a que sea convocado.
Apoyar la ejecucion del proyecto Escuela de Padres mediante charlas,
conferencias, talleres y apoyos externos.

Atender a los Padres de Familia, especialmente a los que tengan probleméaticas de
mayor gravedad con sus hijos.

€ @
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15.25 DE LA ASAMBLEA DE PADRES DE FAMILIA

Corresponde a la Asamblea de Padres de Familia:
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Asistir a las reuniones y demas convocatorias en el horario requerido.

Hacer parte de los diferentes 6rganos de participacién de la institucion.

Apoyar al consejo de padres de familia en todas las actividades que realice en bien
de la institucion.

Contribuir con un buen ambiente de armonia y unidad en la Institucién.

Dar sugerencias para la buena marcha de la Institucion.

Informar sobre las anomalias que se presentan dentro o fuera de la Institucion.

15.26 DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

Corresponde al consejo de padres de familia:

Contribuir con Rectoria en el analisis, difusién y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento
de la Educacién Superior ICFES.

Apoyar las actividades artisticas, cientificas y deportivas que organice la Institucion,
orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas areas,
incluida la ciudadania y creacién de la cultura de la legalidad.

Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en los logros de los
objetivos planteados.

Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudios extra
escolares, mejorar la autoestima y el clima de convivencia y especialmente aquellas
destinadas a promover los derechos de los nifios.

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad vy
concertacion entre todos los estamentos de la Comunidad Educativa.

Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de
la Constitucion y la Ley.

Colaborar en las actividades destinadas a la promocioén de la salud fisica y mental
de los educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de
problemas de inclusion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

Elegir al padre de familia que participara en la Comisién de Evaluacién y Promocion.
Presentar las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI)
gue surjan de los padres de familia de conformidad en lo previsto en los articulos
14, 15, 16 del decreto 1860 de 1994.

Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcidén establecida en el paragrafo 2 del
articulo 9 del decreto 1286 de 2005.
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15.27 DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA (CUANDO
EXISTA EN LA INSTITUCION)

Son funciones de la Asociacién de Padres de Familia segun el articulo 9 del Decreto
1286 de 2005:

Apoyar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y el plan de mejoramiento
de la Institucion Educativa.

Promover la construccion de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos
los miembros de la Comunidad Educativa.

Promover los procesos de formacién y actualizacién de los padres de familia.
Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones necesarias
para mejorar su aprendizaje.

Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucién pacifica
de conflictos y compromisos con la legalidad.

Contribuir a una sana convivencia escolar tendiente al respeto de los derechos y
valores de los nifios, nifias y adolescentes, segun lo estipulado en la Ley 1098 de
2006: Ley de la Infancia y la Adolescencia.

Elegir un representante de los padres de familia al Consejo Directivo.

&
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15.28 DE LA ASOCIACION DE EGRESADOS

Los egresados de la Institucion hacen parte de la Comunidad Educativa, segun el
articulo 139 de la Ley 115 de febrero 8 de 1994 y el articulo 32 del decreto 1860 de
agosto 3 de 1994. Sus funciones son:

Cumplir con los requisitos para conformar la asociacién de egresados como lo
contempla la legislacion.

Elegir el representante de los egresados al Consejo Directivo.

Sernvir de 6rgano consultivo del Consejo Directivo en aspectos extracurriculares y
apoyar las actividades de proyeccion institucional.

Gestionar con anticipacion el préstamo de dependencias, equipos 0 materiales ante
la instancia indicadas.

Darse su propio reglamento.

€ @

15.29 DEL PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

Las personas que colaboran con la vigilancia, el aseo de la Institucion, manipuladores
de alimentos y la tienda escolar, cumplen las siguientes funciones:
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15.29.1 DE LOS VIGILANTES

Vigilar las instalaciones y los bienes que se le encomiendan.

Controlar la entrada y salida de las personas y los bienes muebles de las
instalaciones que estén bajo su responsabilidad.

Informar inmediatamente en Rectoria, cuando se presenten anomalias para el buen
funcionamiento de la Institucion.

Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

Consignar en los registros de control las anomalias detectadas en su turno e
informar oportunamente sobre las mismas.

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

Desempeniar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y

el area de desempefio del cargo.

15.29.2 DEL PERSONAL DE ASEO

Atender la limpieza y organizacion de las instalaciones, equipos, mobiliario y
materiales de la Institucion.

Velar por la correcta presentaciéon de las oficinas encomendadas a su cargo.

Cumplir la jornada laboral asignada y solicitar permiso cuando requiera ausentarse
de la Institucion en su horario de trabajo.

Dar uso correcto a los implementos y materiales asignados para el desempefio de
sus funciones.

Impedir el acceso de personas ajenas a las oficinas donde cumplan sus labores,
cuando el titular se encuentra por fuera de ellas.

Permitir la entrada de los estudiantes a los sanitarios, en caso de necesidad y
siempre y cuando hayan sido autorizado por un docente o directivo.

Colaborar con el aseo de los salones de los grados preescolar y primero, cuando lo
requieran.

Mantener buenas relaciones humanas con todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

Las demas funciones asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

15.29.3 DE LOS MANIPULADORES DE ALIMENTOS Y LA TIENDA ESCOLAR
Las manipuladoras de alimentos y la tienda escolar, deben:

Cumplir la jornada de trabajo asignada.

Preparar adecuadamente los alimentos.

Vigilar el aseo y la higiene tanto personal como de las instalaciones.
Recibir y verificar el estado de los alimentos.

Velar por el cumplimiento de la minuta diaria.

SRR S,
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Mantener en buen estado y aseado el uniforme requerido.

Velar por las buenas relaciones entre las integrantes del comité y las demas
personas de la Institucion.

Comunicar oportunamente a Rectoria o coordinaciéon las anomalias presentadas en
la prestacién del servicio.

Asistir a las reuniones programadas en beneficio del programa.

Presentar los documentos requeridos y mantenerlos en un lugar visible.

&
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15.30 DEL ADMINISTRADOR DE LA TIENDA ESCOLAR

Quien administre la cafeteria debe cumplir con las siguientes funciones:

Dar un trato respetuoso y adecuado a todos los miembros de la institucion.
Atender todos los reclamos y solicitudes que le sean presentados.

Atender a los estudiantes solo en los horarios indicados (descansos).

Prestar un servicio oportuno con precios favorables a los estudiantes.

Cumplir con lo pactado en el contrato de arrendamiento.

Atender en el horario estipulado en el contrato de arrendamiento.

Mantener en lugar visible la lista de precios aprobada por el Consejo Directivo.
Velar por el aseo y la higiene de la zona de consumo.

SRR SKSK SRSk

1531 DEL COMITE DEL VASO DE LECHE

Gestionar con entidades publicas o privadas la movilizacion de recursos para el
desarrollo, mejoramiento o fortalecimiento de iniciativas de atencién alimentaria
para los escolares.

Cumplir con los requisitos exigidos por la Secretaria de Bienestar Social para el
funcionamiento del programa en sus diferentes modalidades.

Velar por el cumplimiento de los derechos, deberes, obligaciones vy
responsabilidades de los actores institucionales involucrados en el desarrollo del
programa en sus diferentes modalidades.

Evaluar el funcionamiento del programa en la seccion educativa, para la cual se
reuniran como minimo una vez al mes y presentar sugerencias para Su
mejoramiento permanente.

Cumplir con los requerimientos higiénicos-sanitarios para una adecuada
manipulacion de los productos.

Cumplir con las resoluciones de la alcaldia de Medellin sobre el recaudo y
administracion de las cuotas de participacion en los fondos de servicio educativo.

Convocar a las asambleas de padres de familia.

Incluir el programa en el Proyecto Educativo Institucional.
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Seleccionar a los escolares usuarios de acuerdo a los criterios de focalizacion
establecida por la Secretaria de Bienestar Social.

Inscribir a los escolares usuarios en el sistema de informacion matricula en linea
area nutricional.

Recibir y entregar los productos de las diferentes modalidades.

Apoyar las actividades de control a los escolares usuarios, en la distribucién de las
raciones y el paquete alimentario.

Realizar veeduria a la entidad contratista que opera el servicio del vaso de leche
escolar.

Apoyar la ejecucion del componente de educacién nutricional que esté a cargo de
las entidades contratistas.

Informar a la unidad integral respectiva sobre las novedades que se presenten en la
jornada escolar, que conlleven a la suspension de clase en la sede educativa.
Infformar a la unidad educativa de cualquier irregularidad o anomalia en el
funcionamiento del programa en la sede educativa.

Mantener una lista de escolares suplentes en los casos en que falten los escolares
usuarios principales.

1532 DEL COMITE DE DEPORTES
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Planear, Organizar y ejecutar los eventos deportivos y ludico-recreativos de la
Institucion.

Organizar los espacios para la recreacion y el deporte.

Elaborar el reglamento para las actividades deportivas y recreativas.

Facilitar implementos deportivos requeridos por otras areas.

Realizar seguimiento académico a los estudiantes que participan en los juegos
interclases e inter colegiados.

Crear el comité deportivo con un representante de cada grado o grupo.

Administrar y responder por el material que se le asigne a su dependencia.

15.33 DEL CEPAD- COMITE ESCOLAR DE PREVENCION Y

LY
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ATENCION DE DESASTRES

Conformacion y capacitacion de grupos de apoyo para prepararlos en las fases de
desastre: antes, durante y después.

Realizacion y evaluacion de simulacros para la preparacion de la comunidad ante
una amenaza de desastre.

Dotacion de elementos técnicos.

Identificacion de rutas de evacuacion.

Sensibilizacion y capacitacion de la comunidad educativa.

Reuniones periddicas con la brigada educativa.
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Alianzas interinstitucionales.

Capacitacion del comité.

Elaboracion de un plano institucional.

Elaboracion de un mapa de riesgos.

Consecucién y definicién de la alarma institucional.
Elaboracion de un plan de prevencion educativo.
Realizacion de simulacros en las sedes de la institucion.

16. ANEXOS

Directorio de Rutas de Atencidn Integral

16.1.1 RUTA DE ATENCION PARA LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

ENTIDAD: Comisaria de familia de Castilla (denuncia menores de edad)
DIRECCION: Cr 65N 100-123
TELEFONO: 4713222 / 2375452

ENTIDAD: Comisaria de apoyo de 10:00 p.m. a 6:00 a.m.
DIREpCION: Edificio UPJ (Unidad Permanente de Justicia) al frente del Planetario
TELEFONO: 4939890

ENTIDAD: Linea de emergencia 123/ 106
ENTIDAD: CAVIF de la Fiscalia (Denuncia casos adultos)
TELEFONOS: 5115511 Ext 8311y 8312

ENTIDAD: CAV (Centro de atencién a victimas - adultos)
TELEFONO: 4446677 Ext 3151

ENTIDAD: Secretaria de las Mujeres
DIRECCION: Mascerca Castilla
TELEFONO: 3855765

ENTIDAD: Policia de Infancia y Adolescencia
TELEFONO: 123 /141

ENTIDAD: Fiscalia: Sala de denuncias para adultos del Bunker y Unidad de Reaccion

Inmediata
DIRECCION: Cr 64C 67-300
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16.1.2 RUTA DE ATENCION PARA LA VIOLENCIA SEXUAL

ENTIDAD: CAIVAS: Centro de atencion integral a victimas de abuso sexual (todas las
denuncias)

DIRECCION: Cr44 N 31 - 156

Sede San Diego: 2610240 Ext 111

ENTIDAD: Linea de emergencia
TELEFONO: 123/ 141

ENTIDAD: Secretaria de las Mujeres
TELEFONO: 3855765

ENTIDAD: Comisaria de Familia de Castilla
DIRECCION: Cr 65N 100-123

TELEFONO: 4713222/ 2375452

ENTIDAD: Comisaria de Familia Doce de Octubre
DIRECCION: Calle 103 # 77 B 56

TELEFONO: 4773399, 4773477

ENTIDAD: Policia de Infancia y adolescencia
TELEFONO: 123/ 141

ENTIDAD: Fiscalia: Sala de denuncias y unidad de reaccion inmediata (URI) del Bunker
DIRECCION: Cr64C 67-300

16.1.3 RUTA DE ATENCION EN CASO DE VULNERACION DE DERECHOS
ENTIDAD: ICBF: Centro Zonal Integral # 2 Noroccidental

DIRECCION: Cr 70 N° 42-37 (Por el Exito de la 70)

4122277/4120428 Ext 218. Fax: Ext 158-159-168-173

atencionalciudadano@icbf.gov.co

16.1.4RUTA DE ATENCION PARA EL CONSUMO DE SPA (SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS)

ENTIDAD: Linea Amiga
TELEFONO: 4444448
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ENTIDAD: Carisma: Carrera.93 No.34 AA 01. Tel. 4924000 y Calle.30 No. 81-24. Tel.

2388091
CIAF (universidad de San Buenaventura). Centro de atenciéon e investigacion al
farmacodependiente. Teléfono: 5145600. Carrera. 56 C No. 51-110

ENTIDAD: Remision a la EPS a la cual se encuentra vinculado el estudiante.
ENTIDAD: Policia de Infancia y Adolescencia

Patrulla del cuadrante

CAI Castilla

TELEFONO: 4711908 / 3014383534

ENTIDAD: CESPA (Delitos en menores de edad entre 14 y 17 afios)

DIRECCION: Cr 83 N°47247 (Estacion Floresta)
TELEFONO: 4124171

16.1.5 RUTA DE ATENCION PARA EL INTENTO DE SUICIDIO
ENTIDAD: Unidad Intermedia de Castilla

DIRECCION: Cr65 N° 98-115

TELEFONO: 4256440/ 4256441

ENTIDAD: 123 Social

ENTIDAD: EPS a la cual se encuentra vinculado el estudiante

16.1.6 RUTA DE ATENCION PARA LA IDEACION SUICIDA
ENTIDAD: Remision a la EPS enla que se encuentra vinculado el estudiante

ENTIDAD: Linea amiga
TELEFONO: 4444448

FORMATOS

17.1 ANEXO 1. EXCUSAS
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Institucion Chucativa Sor Juana Ines ve la Crus
“Solidaridad 'y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”
EXCUSA

INFORMACION PARA SER DILIGENCIADA POR EL PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE

Fecha:
Nombre estudiante: Grupo
Motivo de la excusa:

(DInasistencia Del: Al: N° Dias (ODificultad con el uniforme
OAusentarse de la jornada: horade salida OLlegada tarde a la Institucién

Justificaciones:

Firma del acudiente Firma del educando

INFORMACION PARA SER DILIGENCIADA POR LA INSTITUCION
Autorizacion para presentar evaluaciones o trabajos: SI [ NO [

Area (s) Firma docente

Firma Coordinador(a) Encargado(a)

227



I nstitucion Educativa Sor Juana Ines de la Cris
‘Solidaridad y Compromiso trascendiendo en la formacion Integral de la Comunidad”

MANUAL DE CONVIVENCIA
CODIGO: V1-MNO1 VERSION: 03 PAGINA: 228 de 233

17.2 ANEXO 2. PERMISO SALIDAS PEDAGOGICAS

SALIDAS PEDAGOGICAS
' CODIGO: M2-FR06 | VERSION:01 | PAGINA: 1 de 1

PERMISOS SALIDAS PEDAGOGICAS

Yo como Padre/madre o
acudiente de del grupo

Autorizo la salida pedagégica a:

El Dia; Mes: Afo: Hora de Salida Hora de Regreso
Atentamente,
Firma del Padre de Familia Firma de la Madre de Familia
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17.3 ANEXO 3. CITACION AL ACUDIENTE

Fnstitucion Educativa Sor Juana Ines ve la Crus

"Solidaridad’y compromiso Trascendiendo en [a Formacién integral de la Comunidad
Aprobado por Resolucién 16221 Del 27 de Noviembre del 2002

CITACION AL ACUDIENTE

Educando: Grado:

Teléfono:

Origen de la citacion:

Se le solicita al Padre de Familia o Acudiente hacer presencia en Ja Institucion

Jornada: Fecha: Hora:

Presentar este documento para el ingreso a la Institucion

Atentamente: Cargo;

Firma Del Acudiente:

El padre de familia asistio a la citacion: SI( ) NO ()
Sino asistio: Envio excusa y solicit otro horario de atencion SI( ) NO ()

Este formato es de uso exclusivo de la Institucion
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17.4 ANEXO 4. PAZY SALVO

Institucion Educativa Sor Juana Ines de la Cru

‘Solidaridad’y compromiso Trascendiendo en [a Formacion integral de [a Comunidad
e Aprobado por Resolucién 16221 Del 27 de Noviembre del 2002

PAZ Y SALVO
FECHA: ANO 20 GRADO: JORNADA
QUE EL (LA) ESTUDIANTE: SE ENCUENTRA A _PAZ Y SALVO POR TODO
CONCEPTO CON LAS DISTINTAS DE PENDENCIAS DE LA INSTITUCION.
FIRMAS:
Coordinacion Académica Secretaria
Biblioteca Dependencia Deportes

Desprendible para hacer firmar en cada una de las dependencias
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17.5 ANEXOS5. PETICION, QUEJA,RECLAMOS Y SUGERENCIAS

Tascpdia ‘.lul.’l,mm“‘l Cra;
“Sellaedad’, Congeomie trestendirnds on & forwasion Detgeal 8 & Cooneded”
PETICION, QUEJABRECLAMOR ¥ JUCERENCIAS

coogoaFRol || version 1 |[ acema: 1

“Calidad, compromiso de todos™

D Sugerentia D Queja DmemDRechmu N
N Gl i =

Descripcion de la sltuscion
LQue te levo a escritir esta quels, sugerencia o reconocineento?

Solicitud concreta ) Qué sugiers para corregit el error, evitar futuros errores o
mejorar algun aspects relacionado can s descripzion del problema que expuso
anteriarmeante?

POR FAVOR DILIGENCIE LA SIGIHENTE INFORMACION PARA DAR
RESPUESTA A SU SUGERENCIA, QUEJA O RECONOCIMIENTO. (Ei formato
Qque no precents ecfoc datos no cers tenido en cuents).

Nombre y apelidos

Direccion

Teléfona e-mail

Tl w rArrTeEOn o8 Crtthnas

Tawedie Erucyter @or Juany Tudsvely CogF
“Selilondad'y Coag s o & % Intageal s Comanaded”
PETICION, QUEJAS,RECLAMO! Y BUGERENCIAS

COOGOALFROY | VERSION 1 | Pacinacy

"Calidad, compromiso de todos™

D Sugerencia D Queja DP:ﬁcu’mDR«cﬁmoN’

T o
Descripcion de 1a situscion
LOUé e Bevd & escribir ests ques, sug O recor ?

Solicituc concreta , Qué sugiere para carregir el error, evitar futuros errores o
mejorar algun aspecte relaconado con 8 descripcion del prablema que expuso
anteriarmente?

POR FAVOR DILIGENCIE LA SIGWENTE INFORMACION PARA DAR
RESPUESTA A SU SUGERENCIA, QUEJA O RECONOCIMIENTO. (22 formato
que no precents ectos 4atos no cerd benido en cuenta)

Nombrs y spelidos

Direccion

Teléfona a-mal

Freha ' rirrreea s crf o
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17.6 OBSERVACION FINAL

La actualizacion del Manual de Convivencia se elabordé con la participaciéon de todos los
estamentos de la Comunidad Educativa Sorjuanista (Directivos, Docentes, Padres de Familiay
Estudiantes), los cuales retroalimentaron el proceso y hubo consenso en su elaboracion para
cada uno de los capitulos que lo contemplan.

Las estrategias implementadas para lograr la participacion de la Comunidad Educativa fueron
coordinadas por el Comité Escolar de Convivencia.

18.
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¢ € € € €

Decreto 1075 de 2015

Reflexiones sobre los Proyectos Educativos Institucionales — MEN, 1994.

Revision, actualizacion y aprobaciéon 15 de Febrero de 2018

233



